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INTRODUCCION

La Universidad Nacional Auténoma de México 2l cumplir sus fines de
impartir docencia ¢ investigacibn y difundir la cultura, ha crecido con-
siderablemente en la @ltima década debido al incremento de la demanda en
educacién media superior y educacibn superior; asimismo, el desarrollo y
diversificacién de las investigaciones que est&n orientadas & resolver los
problemas que plantea el rchpide crecimiento y modernizacibn del pals;
ademfs de ampliar y profundizar en las tareas de difundir la cultura
nacional y universal, han producido que se transforme en una compleja orga-
nizacidn en sus funciones y actividades con un nlmero considerable de per—

sonal,

Fsta Institucibn como cualquier otra que de forma comsciente y
sistemftica persigue el cumplimiento de sus fines, fundamentalmente se
apoya en los rendimientos del trabajo humano, ssimismo, la optimizacién en
el alcance de los mismos exige la orpanizacién racional del trabajo.
Debido a ello en los Gtlimos anos, la Universidad tuvo un incremento de
personal, se desarrollb en forma orgénica, diferencit y ordend sus fun-

ciones, dividib el trabajo y lo coordind en armonia.

Pero esta organizacidén es improductiva sin el trabajo humano, sus ren~
dimientns y optimizaciébn de las actividades del trabajo intelectual y

fisico.

Los Gltimos afios de la Instituciédn nos presentan una bien cimentada
orpanizacibn del trabajo que le permite cumplir con sus fines instituciona-
les v proporcionar a su personal administrativo y acadlmico la posibilidad

de mejorar su desempefo, incrementando sus niveles de productividad,
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Uno de los primeros pasos para concretar el compromiso universitaric
can ¢l pafs, lo constituyen la formacibn y desarrollo de personal en insti-
tuciones de ecducacibn superior y considerando que la capacitacibn junto con
una actualizacién permanente de conocimientos, propercionan herramientas al
personal para que mejore su labor y garantice su aprovechamiento; la detec-
cibn de necesidades, la evaluacién del &rea y la determinacibn del personal
susceptible de capacitar son fumlamentales y resultan elementos claves para

los instructores en capacitacibn.

Ante esto, la Universidad Nacional Auténoma de México transitd por un
periode de definicibn (1981-1983) en materia de capacitacibn que le per—
mitih enriquecer v recrientar el aprendizsje al instrumentar un programa
de actualizacihn que apoyars ¢l desarvollo profesional y personal del per-

sonal adminirtrativo de confianza.

Asi, cn los meses de enero & marzo de 1984, la Direccibn General de
Estudios Administrativos efectu$ un cstudio sobre deteccibn de necesidades
en materia de capacitacibn que tuvo coma finalidad: identificar las necesi-
dades de capacitacibn del personal administrativo de confianza y, los
resultados obtenidos del mismo, proporcionaron las bases gque permitieron
elaborar el disefo y la estructura del Sistema Integral de Actualizacibn.
que se puso en marcha en mave de 1984, con objeto de incrementar la efica~
cin del citadn personal vy asi atender la demanda que en materia de capaci-

tacibn se venia presentando,

Si se cansidera que ln capacitacibn permite a los trabajodoves actuali-
78F sus conocimientos, desarrollar sus bhabilidades e incrementar los nive-
les de productividad al desempenar sus actividades, este trabajo pretende

determinar si los cursos estfin orientados principalmente hacia los sistemas
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y procedimicntos de las Areas opevativas de la Universidad, ast como, saber
si con la formacibn y desarrollo del personal pecesario, 1ls Institucitn
puede incorporar en sus puestos administrativos de confianza al mejor pre-

parada,

Cabe mencionar que los beneficios esperados del Sistema Integral de
Actualizacibn pretenden contribuir a que la Institucibn tenga funcionarios
permanentementc actualizados sobre la administracidn universitaria, mejore
sustancialmente la calidad de los servicios y minimice la problemitica
generadn por el manejo inadecuado de los sistemas y procedimientos de las

frens operativaos de la Imstitucibn,
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1.1 Administracifn de Personal y Capacitacibn

Aunque esta tesis es de Administracién PaGblica, comenzaré por definic
los conceptos de administracibn, administracibn pGblica y administracibn

privaca para as{ poder precisar el papel de la administracibn de personal.

Existen varias definiciones de administracién pero como (Gnicamente
queremos tener una idea de ella, diré que es "la disciplina que persigue la
satisfaccién de ohjetivos organizacionales contando para ellc con una

estructura v a través del esfuerzo humano coordinado®.l/

Como se puede observar, el esfuerzo humano es primordial para la buena
marcha de cualquier organizacién, ya que si el elemento humano brinda su
mejor esfuerzo, la organizacibn cumplirk sus fines y en caso contrarioc no
lo harf; de aqui sc desprende que toda organizacibn deba de prestar capital

atencibn a su personal,

En hase a lo anterior puedo decir que la administracién es un conjunto
de principios, normas y précticas que determinan la §ptima combinacibén de

los distintos recursos en la realizacibn de cualquier actividad.

Por su parte, la administracibébn pGblica es considerada como el
“subsistema del sistema pGiblico a través del cual se generan las normas,
los servicios, los bienes y la informacibén que demanda la comunided, en
cumplimiento de las decisiones, del sistema pol(tico".y y hablamos de la
administracién privada cuando nos referimos “al fAmbito administrativo
reservado a los particulares, es decir al complejo de organizaciones
encauzadas cads una de ellas a la obtencidn de propbsitos especificos,

cuyas acciones comprometen y afectan en forma directa Gnicamente & sus



niembros, ademfs de que &stos se incorporan a ellas o se somatern a su

nutoridad de manera voluntaria",3/

¥Ya en la prbctica, la administracibn se reali

por medio del proceso

administrativo el cual se compone de seis elementos: previsibm, planeacibn,

organizaciba, integracibn, direccibdn y control,

Pero para que una orpanizacibn cumpla con sus objetivos necesita de
recursos, los que admiristrados eficientemente le podrfn facilitar la con-
secucibn de sus objetives. Dichos recursos son de cuatro tipos: materiales,
financieros, tecnolbgicos y el tiempo {considerado Cate como la duracibn

ertablecida en la que realizamos alguna actividad o tarea).

lleros rencionado brevemente los conceptos de administracibn, admi-
nistracibn plblica y privada, sin embaryo, este trabajo se va a eferir a la
administracidn de personal que como disciplina pretende obtener, asignar,
desarrollar y reterer al personal dentro de una organizacibn, pero para
tener un concepto nhs amplio de ella vesmos la siguiente definicibn "es el
proceso administrative aplicado al crecimientn y conscrvacibn del esfuerzo,
las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de
los miembros de la orpanizacibn, en beneficio del individua, de la propia

organizacibn y del pafs cn gencra\".f‘_/

Avora veremes los componentes nrar la aduninistracibén de per-

sonal, a saber: reclutamiento, wcleccibn, contratacibn, adiestramiento,
capacitacién, desarrollo, wotivacitin y aplicacibn de sanciones y recompen-

sas,

Reclutaniento: consiste en "atraer y reunir o un aleero suficiente de

sulicitantes a fin de realizar la mejor seleccibn posible



Seleccidn:

Cuantratacibn

Adiestra

Canacitacibn:

Desarrollo:

del personal adecuado a los puestos vacantes de la

organizacién".3/

consiste ep escoger "al horbre aldecuado para el cargo ade-~
c¢uado, o0, mhs aplianente, entre los candidatos reclutados,
aqufllos mis odecuados a los cargos existentes en la
empresa, con miras a atender o aumcutar la eficiencia y el

dasemppeta del personal” B/

“acto jurfdice en virtud del cual nace una relacibn de tra~
hajo por medio de la cual una persona se obliga a prestar

un  trabajo (actividad lhumana, intelectual o manual)},

subordinandc a cira mediante el page de un salerio, que es
retribucibn que debe pagarse al trabajador a cambio de los

servicios prestados” 2/

"entrenamiento prictico que se da al personal para coumple-
mentar sus conocimientos bAsicos y perfeccionarlo en tée-
nicas que contribuyan a mejorar su eficiencia cn el

desenpedo de las labores".8/

“accibn destinada a dessrrollar las aptitudes del trabaja-
@or con el proplsite de prepararlo para desempedar ade-
cuadamente una ocupacidn o puesto de trabajo; su cobertura
aharca, entre otros, los aspectos del conocimiento, atem-
cibn, memoria, anhlisis, actitudes y valores de los indivi-

duss, al responder scbre todo a las Sreas cognoscitivas y

afectivas del aprendizaje’ Y

ta educacibn que tiene por objetivo ampliar, desarro-



Motivaciéng

Aplicacién de
sancianes y

recompensas:

llar v perfeccionar al bhombre para su crecimiento profe-
stonal  en determinada  carrera en la empresa, o pura

eatimelar su eficiencia ¥ prodactividad en el cargo”,38/

"“son todns aquellos factores vapaces de provocar, mantener

v diripir la conducta hacia un objetivo., Existen 4 atribu-

tos para metivacibn individua

El logro.- Para la motivacitn que dedbe existiv en tads
evmpresa, el empleado tivme que sentir que su trabajo tiene

significado v que sus aportaciones tienen un valor reals

£1 Reconcrimiento,~ Por lu repular las personas quieren que
otras sepan lc que han logrado v que lo reconozcan en

alguna forma;

FEl Progreso.- El progreso personal, la oportunidad de

desarrollarse y el avance son evsenciales para lo motivacibn

del empleado vy

T.a Responsabilidad.- Semos seres vesponsables y requerimos
responsabilidad si vamos a contribuir al mbximo de nuestra

responsabilidag, b3/

"se fundamentan en el supuesto de gue si 1la conductas es

recompensada, tiende o repetirse; de no ser ast, o si se
cagtiga, va desapareciendo, Es wmuy importante ¢l tiempo

transcurrido cntre la actuacibn y ls respuesta, si el
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perfmin de tivmpo s

tas possibilidades de gue

5

fe  opresente - una modificazifh en la  corducta, serdn

menores, 32/

Akora bien, ya ubicada la capacitacide como un cumponente mhs de la

adrinisteacifn de persenal vermos s significans: sepdn el Diccionario de

la lenyua Espatola se refiere o

"y efecto de capavirar o

cnpncitnnc"a/, y eapacitar tieme como [inalsdad “haver o un apto, habili-
tarlo para sigura cnsn“lf‘_/; para Fernando Arins es “la adquisicida dv cono=
cirientos, princ

tiva" 13/

ilrente Je carfeter

nico, clevt{fico y administra-

Considerandn awbas definicicnes, la capacitaridun preten

e desarrollar
Ias aptitudes del ser humano con «) propbsite Je prepararlo para desempefar

adecyadamante ups acupacidn o puesto de trabajo.

ers dast Nactonal Adtluooes o Slarco da capatitacitn al pere

sonal administeativo de confianza se €3 en o} trabajo, v

Ta que el

trabajador Jdesarroile de marera eficiente las actividades ivherentes al
PUUSED que ocupd, y por ctra lado se oturgs apeyn ul aspecto de superacibn

persanal w/o profesional del pisma,

1.2 Fines que persigue fa UNAM

El & de eocro e 1985 el ¥, Congreso dr la Unibn aprueba la L

Orghrica de la Universidad Naciconal AutHnoma de Nigico cousiderfndola coma

Menrporacidn paslica =arpatisre o

centralizado ¢el Estado~ dotada de plena
capacidad jurfdica y que tiene por Fines importir cducacibn superior para

formar profesionistas, investinadores, prafesores universitarios y tbeonicos
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Gtiles a la sociedad; organizar y realizar investigaciones, principalmente
acerca de las condiciones y problemas nacionales, y extender con la mayor

amplitud posible los heneficios de la cultura™.l8/

1.2,1 Antecedentes y funciones de la Direccibn General

de Estudios Administrativos

"E1 1° de julio de 1966 se creb la Comisibn de Entudios Administrativos
con carfcter permanente ¥ el 1° de enero de 1976 desaparece, crefindose la
Direccidn Ceneral de Estudios Administratives cuyo objetivo est estudiar y
evaluar permanentemente la estructura, funciones y sistemass administrati-
vos de la UNAM; para implantar aquellos cambios que permitan incrementar su
eficiencia operstiva; asimismo, asesorar a sus funciomarios y umpleados en

los problemas administrativos que se les presentun".ll/

Entre otras funciones que realize esta Direccibn General estén las de
“evaluar, seleccionar y capacitar al personal de las Unidades Administra-
tivas",18/ 1o anterior lo 1leva a cabo el departamento de Capacitacibn y
Seleccibn que ticne por objetivo: contar con un proceso sistemfitico gque
pernita proveer a la Institueibn del personal de confianza que se necesite
para cubrir las vacantes que se presentenj lograr su integracibdn al puesto
y a la dependencia, al mismo tiempo impulsar su desarrollo integral, al
través de la imparticibn de cureos de capacitacibn para mantenerlo actuali~
zado en nuevas técnicas, métodos y enfoques tebrico-précticos que surjan en
el &mbito de la administracién universitaria y el comportamiento humano en

las orpanizacianes.

"El 3 de enere de 1985 por acuerdo del Rector, se creb la Coordinacidn

de Vlapcacibn, Presupucsto y Esrudios Administrativos, agrupando a las
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Direeciones Gererales de Plancacién, del Presupuesto por Programas y de
Estudins Administrativos, que dependfan de la Secretarfa General Adminise

trn[ivn".iﬁ/

ta funcidn administrativa estd configurada por una estructura de
Unidades Administrativas delegadas en todas las dependencias para apoyar
les servicios, donde el personal de confianza representa un 47%, asi como
por actividades sistemfiticas relacionadas con la administracidén del per-
sanal, realizacidn y manteninmiento de obras, provisién de servicios auxi-
liares, preveedurfa, realizacibn de estudios administrativos, estudio de
costus acadbmicos, prestacidn de servicios médicos, administracibn de
recintes recreativos, culturales y deportivos, administracibn de ticendas
para ¢l aprovisionaniento de trabajadores acadfricos y doministrativos y la

capacitacibdn del personal administrativo.

Existe un problems de la administracién que estd relacionado con la

inexistencia en iz Legislacibn Universitaria de condiciones y requisitos

para el irgreso v lz promocibn en el servicio administrative ya que a
diferencia del personal acsdémico, el trabpjador administrativo de con-
fianza no cuenta con un cuerpo de normas que defina las formalidades y los
pusos de su erpleo v carrera, Por esta razbn se asiste a reclutamicntos de
enpleades que vo sievnre vennen la capacidad, badilidad v experiencia uni-

versitaria requeridas para un desempeno aceptable del puesto.

Por otra parte, los empleados y funcionarios de confianza se sienten
vulnerables por carecer de perspectivas claras, lo que en ocasiones hace

que asupan su enpleo como una circunstancia fortuita y provisional,

Ante este panorama, en el perfode comprendido entre los anos 1981-1983

se dieron los primeros intentos para establecer un programa que cubriera
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las demandas de capacitacibn del personal administrativo de confianza, por
esta razbn se pope en marcha ¢l "Sistema Integral de Actualizscién' con-
siderando como un instrunento de capacitecibn y/o actualizacibn que &

medinne y largo plazo pernitn satisfacer sus demundas de capacitacidn,

MARTO JURIDICO

1.3 Constitucibn Politica de los Estados Unidos Uexicanos

y Ley Federal del Trabajo

El marco jurfdico que establece las bases para impartir capacitacibn y
adivstraniento en ¢l trabajo, lo regula la Constitucidn Polfrica de los
Estados Unidos MMexicanos 14 que en el artfculo 3*, fraccibn VIII, establece
que "Las relaciones laborales, tarto del personal académico como del admi-
nistrativo, se¢ normarfn por el apartado 4 del artfculo 123 de esta
Consritucifn, en Jos térrinos y con las modalidades que establezca la Ley
Federal del Trabdajo conforme a los caracter§sticas propias de un trabajo
especial, de manera que concuerde con la autonomfa, la libertad de chitedra

e investigacifn y los [ines de las instituciones a que esta fraccibn se

refiere" 2P/

Por cata disposicidbn, el wmarco uwormative de la  capacitacign lo
establece el artfculo 123, apartado A, fraccifn XIII que dice "Las empre-
sas, cualquiera que sea su actividad, estarin obligadas a proporciomar g
sus trabajadores, capacitacién o adiestramiento para ¢l trabajo. La ley
replamentaria determinach los sistemas, mfitodos y procedimivatos conforme o

los cuales los patrones ceberfin cunplic con dicha abligacién'.21/
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Esta disposicién reglamentaria es la Ley Federal del Trabajo, la cual
contiene en el capftule IIT Kis, del artfculo 153-4 al 153-X la nor-
matividad para organizar, impartir, desarvollar y promover la capacitacidn

y el adiestramiento de los trabajadores.

El artfcule 153-F describe el objetive de impartir capacitacibn y

adiestramiento, y es:

1. “Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asf{ como, proporcionarle informacibn

sobre la aplicacidn de nueva tecnologfa en ellaj

I1, Preparar al trabajador para ocupir una vacante o puesto de nueva

creacibn;
111, Prevenir riesgos de trabajo;
1V, Incrementar la productividad y;
V. En general, mejorar las aptitudes del cr.nbnjador".z_z/

0 dicho en otros términos de la propia Ley, el objeto de la capacita-
cibn buseca elevar las aptitudes del trabajador, y la productividad, enten-
diendo éste Gltimo concepto como el hecho de incrementar la eficiencia y

eficacia de cada perscna, y a su vez de la Inscitucibn,

La Ley determina que los cursos y los programas de capacitacibén y
adiestramiento deberfin de impartirse durante el horario de trabajo, o fuera
de &1, sicmpre y cuando estén de acuerdo los representantes de la

Institucién y del sindicato, los curses podrén impartirse por las mismas
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instituciones de cducaciédn superior o por aqufllas que estén registradas y

autoriza
programa

requisit

I,

11r.

v.

Vi,

La

sisiones

das por la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, Los planes y
s de capacitacién o adiestramiento deberfin cumplir los siguientes

os que sedala el artlenlo 153-:
“Referise a perfodes no rmayores de cuatro ahos;

Comprender todos los puestos y niveles existentes con la

{Institucifn);

Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacita-
cibén y el adiestramiento al total de los trabajadores de la

{Institucidn);

Seftalar ¢l procedimiento de seleccibn, a través del cual se
estableceri w1 orden en que serfin capacitados los trabajadores de

un mismo puesto y categorfa;

Especificar el nombre y nlmero de registro en la Secretarfa del

Trabajo y Previsibn Social de las entidades instructoras y;

Aqueilos otros que establezean los criterios generales de 1la
Secretarta del Trabajo v Previsibn Social que se publiquen en el

Diario Oficial de la Fedcracibn".23/

ley también estableee que en cada Institucibn se constituyan

tas de Capacitacidn y Adiestromiento, mismas que estardn

intepradas por igual némero de representantes de los trabajadores y de 1z

Institucibn, las que desarrollarfin las siguientes funciones:
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= Planear, organizar, coordimar, dirigir y vigilar la instrumentacibn y

operacibn del sistemn y de los procedimientos de la capacitacibn,

-~ Praponer recomendaciones para los cursos y programas.

- Fornular medidas tendientes para perfeccionarlos.

Evaluar las acciones de capacitacibn,

- Gestionar las constancias o diplomas ante las autoridades respec-

tivas,

1.3.1 Ley de Planeacitn y Plan Nacional de Desarrollo 1983-1988

La tey de Plancacibn decretads el 5 de enero de 1983, establece las
disposiciones eohre las normas y los principios bésicos, conforme a los
cuales se realiza la planeacibén nacional del desarrollo econbmico, politico
y social de México, y senala la implementacibn del Plan Nacional de
DNesarrollo para el perfodo 1983-1988, en el que se dan los objetivos,
estrategias, y prioridades del desarrollo dJdel pats, las polfticas y los
lincamientos de carbcter legal, sectorial, regional, el contenido de los

propramas sectoriales, institucionales, regionales y especiales.

En el capftulo 6° del Plan sobre la politica econbmica general, se dan
las directrices de la capacitacibn y la preductividad que estrechamente
vinculadas "ademés de facilitar la obtencibn de mayores rendimientos en tas
empresas (o en las instituciones educativas), permiten elevar el bienestar,

por los inpresos superiores y la movilidad social a que dan lugar mejores
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niveles de calificacibn de la mano de obra y mejores sistemas de organiza-

cién del trabajo" 2/

fn relocibn a la capacitacibn que se imparte en las instituciones de

educacibn superior se sefialan los siguientes lineamientos:

Para fortalecer el marco juridico de la capacitacibn,

- Sedala la integracibn e instrumentacibn del Sistema Hacional de
Capacitacibén y Adiestramiento "que elabore lineamientos, disefie ¢
instrumente programas, determine fuentes de financiamiento y deli-
mite rvesponsabilidades de los sectores pGblico, privado vy

social".p25/

* Para vincular el desarrollo cientifico y tecnolbgico & los programas

de capacitacibdn,

-~ "Aprovechar mejor la capacitacibébn instalada para educacibn
cientifica y tecnolbgica y acercar los esquemas educativos formales

a los requerimientos de la planta productivas

'

Considerar en los programas de capacitacibn y adiestramiento como
acciones prioritarias, las referidas a la incorporacibn de tec-
nologias, conforme a los requerimientos que demanda la educacibn
del proceso de produccitbnm a los objetivos de desarrollo, en un
marco que considere los patrones socioculturales, econbmico loca-

leg, asf como los recursos naturales a explo:ur".z.ﬁ./

* Para coordinar acciones de los sectores phblico, privado y social en

materia de capacitacibn.
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- "Promover con los sectores el estoblecimiento de mecanismos para
que el trahajador participe de los  beneficios de su  mejor
calificacibn; particularmente a través de un crecimiento en los

salarios, vinculando la capacitacién a un sistemn escalafonario;

1

Propiciar la coordinacién entre los correspondientes orpanismos de
las sectores pfiblico, social y privado, dv modo que abarquen cer-

vicios de capacitacién y adiestramiento, tanto para trabajadores

contractuales, como de los sectores informal, urbano y tradicionsl

2!

3.2 Proprama Nacienal de Capacitaci6n y Productividad 1984-19Y88

El Programa Nacional de Capacitacién y Productividad 1984-1986 se¢ for-

muld para instrumentar los lincamientos, estrotegias y polfticas, que sobre

capacitacibn senala el Plon tiscional de Desarrollo, y se integra a su vez

por dos subpropramas:

“Subproprama de Capacitacifn y Productiyidad de los Sectores Formal y
Social, cuya competencia directa es de la Secretarfa del Trabajo y
Previsifn $ocial, Su universo de accibn es, por un lado, los trabaja-
dores y empresas que tiemen una relacibén contractual en términos del
Apartado "A" del Artfculo 123 Constitucicnal, y por otro, las per-
sonas y grupos sociales que desarrollando una actividad productora,

ne tienen una relacidn formal de trabajo;

Subprograma de Capacitaci6n y Productividad del Sector POblico

Centralizado, cuya competencia directa es de la Secretarfa de
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Propranmacibr v Presupuesto. Su mbito de accibn vs el de los trabs

dorea y ertidades nl servicie del Nstade, cuya relacidn contractual

esta Jada ew tlrminos del  Apartade

del  artfenlo 123

Constituzional"” 28/

A partir de los lireamientos de la polftica de capacitacibn y produc-

tividad, los cobietivos penerales Jdel Prog

ional de Capacitacibn y

Productividad sont

- “Orientar los cambios de la preoductividad en forma selectiva,

considerando las caracterfsticas que la determinan y la dircceidn de

Ta trarsforeacibn estructe

1 que ne oteado en la estratepia Jde

Jesarrellog

= Reducir los diferenciales de productividas entre rumas de actividad,
estratos empresariales y regionales del pafs, para ast disminuir los

difer

fales de ipgresos laborales entre los mismos;

- Resalver ter desequilibrios entee Lo estrocturza de la oferta y desans

Jda de mano de obra colificada, mediante una mayor o

sponibilidad de

oportunidades de capacitacidn y adiestramiente a todos los niveles

requeridos, cor el propbsito de ampliar el accesu de la peblacibn a

los eirleos productivos, = punirfd especizl coldaue en aguellos sec=

tores intensivos en wmano obra;

-~ Dianinuir los efectos negativos que [

cdan penerarse votre mayores

niveles de productividad v ve emplec vj

gun los mayorcs niveles e productividad generzdos, s



- 18 -

distribuyan mis equitativamente entre los factores de la produccibn y
entre las regiones, propicianddo una mayor vinculacibn de aquellos

con el salario".23/

Los objetivos especfficos que orientan la capacitecién del personal de
lag instituciones de educacibn superior planteados en este programa

pretenden:

- “Promover el incremento de la productividad en los sectores indus-

trial, comercial y de servicios en todos sus niveles.

- Propiciar el incremento de la productividad de las empresas pGblicas

y del sector social,
~ Promover la investigacibn, desarrolle y adaptacibn de tecnologias.

= Loprar una utilizacibn eficiente de los medios disponibles para la

formacibn de recursos humanas".?0/

Fl subprograma de Capacitacibn y Productividad de los Sectores Formal y
Social posee algunas acciones que lo relacionan con el sector educativo y

las instituciones de educacibn superior que son:

"incnlar y articular la capacitacién para el trabajo con el proceso
integral de educacibn, de modo que estes acrvicios formen parte del
esfuerzo nacional de educacidn, en estrecha coordinacién con las

politicas educativas nacionales;

Fortalecer los vinculos entre los responsables de los programas de

empleo y las instituciones de capacitacifn, en particular con los

centros de capacitacibn técnica y uvducacién tecnolégica;
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~ Intensificar el desarrollo y difusibn de metodologias que permitan
evaluar el impacto de la capacitacidén e¢n la productividad y el

desarrollo econbmico}

Estahlecer mecanismos de viculacibn entre la investigacibn tee-
nolépica vy las necesidades especificas de la planta productiva,

mediante instrumentos de asistencia técnicaj

-~ Promover mecanismos ecficicntes para que el trabajador participe de
los beneficins por su mejor calificacifin, relacionando la capacita-
cibén con un sistema escalafonario flexible, en los términos que pro-

pongan los factores de la prcduccibn".;‘_l_/

1.4 Leyes Orplinicas, FEatatutos, Reglamenteos loteriores

y Contratos Colectives de Trabajo

El marco legal de la capacitacibébn para el personal administrative y
académico en las instituciones de educacibn superior tieme lugar en doa
nivelest primero aqutl donde el gobierno formula e instrumenta leyes y
programas que oricntan la organizacibn e implementacibn de planres y progra-
mas de capacitacifin, actualizacibn, adiestramiento; y segundo, el &mbito
interno de las citadas irnstituciones que estan regidas por los siguientes

ordenanmientos:

1.4,1 Leves Orghnicas

Las Leyes Orginicas son "aquellas que tienen por objeto defender y nor-

mar la estructura, operacidén y distribuciébn de facultades dentro de una
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orpanizacibdn, asf como la determinacién de las reglas generales para las

acciones interactuales entre las partes en que aquella se¢ ha dividido" .32/

En las instituciones de educacibn superior las Leyes Orgénicas son las
méximas normas que establecen y regulan su organizacibn y funcionamiento,
sefalando entre otros aspectos lo referente a la administracién de personal

y administracién escolar,

1.4.2 Estatutos

Los Estatutos son 'conjuntos de normas administrativas fundamentales,
inclusive las de aclaracibn de propbsitos, en los que se basa la actividad

de una organizacibdn estatal, acadbmica, econbmica o social".33/

De acuerdo a esta definicibn los Estatutos son normas administrativas
de diversos tipos y por sus contenidos pueden clasificarse en dos clases?
Estatutos de tipo organizacional o estructural que derivados de las Leyes
Orgbnicas, complementan y/o sefalan los aspectos que en la Ley no se
encuentran. Las formas de las relaciones de trabajo son consideradas en

forma general y no se contenplan aspectos de capacitacién y adicstramiento.

Otro tipo de Estatutos son aquellos que regulan las funciones del per-
sonal académico y administrativo, alpunos de ellos schalan en forma
genérica la superacibn y formacibn docente del personal acadénice.

1.4.3 Replamentos Interiores de Trabajo

Los Reglamentos Interiores de Trabajo se consideran como "conjuntos de
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disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones cn ¢l desarrollo de

los trabajos en una empresa o establecimiento", 34/

Fstas disposiciones se encuentran en las instituciones de educacibn
superior, que por lo regular no cuentan con el Contrato Colectivo de

Trabajo y son de dos tipos:

Los Reglamentos que rigen las relaciones laborales de dichas institu-
ciones y aquellos otros que gufan las relaciones de una facultad, escuela,

instituto, direccibn, coordinacibn o departamento.

En algunos Reglamentos la capacitacibn del personal es citada en forma
muy breve, y como una chligacibn de los trabajadores de asistir a los cur-

508,
1.4.4 Contratos Colectivos de Tradajo

El Articulo 386 de la Ley Federal del Trabnjo establece que el Contrato
Colectivo de Trabajo “es el convenio celebrado entre uno o varios sin—
dicatos de trabajadores y uno o varios patrones, © uno o varios sindicatos
de patrones, con ohjeto de establecer las condiciones segGn las cuales debe

prestarse el trabajo en una o mis empresas o establecimientos". 33/

En las instituciones de educacibn superior les Contratos Colectives de
Trabajo decretan los lineamientos especificos que regulan las relaciones
laborales y dus contenidos describen todus los aspectos de las relaciones
de trabajo que establecen las autoridades de la Imstitucibn y los represen-

tantes del personal académico y administrativo.

La fundamentacibn jurfdica de la capacitacibn para el personal que con-

tienen los Contratos, esta basada en la Ley Federal del Trabajo.
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El Contrate Colective de Trabajo (1988-19¢0) que rige las relaciones
lahorales entre la Universidad Hacional Aut6noma de México y los trabaja-
dores administrativas o su servicio, cantewnla en ¢l Capftulo Vi,- Capaci-
tacibn v Adiestrariento, las clfusulas 46 y 47 que se reficren respectis
vamente, al Sistema de Capacitacibn de la Institucifn y a los Lincamientos
del Proceso de Capacitacidn ¢ Adiestramiento para los puestos determinados

en el Catfilozn de Puestos Administrativos de Base.

Por su parte, el Contrato Colective de Trabajo del Personal Académico
(1989-1991) que regula las condicionss laborales entre los trabajodores
acadfmicos que prestan servicius personales a la Universidad Nacional

Anthnoma de Véxicen, consid
v

aftula !

e la Capacitacibn y

Superacifin Acadéaeiva las elbusulas 1el, 102, 161 y 104, mismas que se
reficren a formular ¢ impartir planes y programas de superacibn académicaj

as{ como a organizarlos, programarlos y desarrollarlos y; finalmente a

entregar constancias al personal académico una vez clonclufda la evaluacidn

de sa participacién en dichos planes y programas.

Debide a que el sistema de educacibn superior estd integrado por
diferentes y diversas instituciones pGLlicas ¥y privadas, miswas que fueron
creadas por disposiciones del gobicrno federal o por iniciariva de los par-
ticulares, el marco normativo de cads una de ellas vs diferente ¢e acuwerdo
a la naturaleza jurfdica que lzs baya formado, por lo tante ¢l medio
amhiente normativo es heterogléueo en el conjunto de las instituciones de
nivel medio superior, por estas razones el anflisis que se cfcectud del
marco jurfdico fue gemersl, y como case de estudio particular de la nor-
matividad que marca les lineamientos para impartir la capacitacibn del per=
sonal administrative y docente, se realing em el estudio concreto de lous
Contratos Colectivos de Trabajo del Personal Administrative y Acadbmico de

1a Universidad Nacional Auténoma de México.



CAPITULO 1!

PROCESO PARA FORMULAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
DE CAPACITACION Y/O ACTUALIZACION
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Iy

Metodoloptn empleada para identificar y determinar a la poblacibn

susceptible de capacitar

Dado que la Institucibn transité por un perfodo de definicidn en
materia de capacitacibn que apoyara el desartvollo profesional del personal
adnministrativo de confianza, en el perfodo comprendido entre los anos
1981-1983 se realizareon los primeros intentos por definir un programa que

cubriera sus necesidades de capacitacibn.

Ast, el 8 de diciembre de 1983, la Rectorfa de la UNAM, presentd a con-

sideracifbn del B, Consejo Universitario el documento "gvaluacidn y Marco de

Referencia para 103 camhios Acad@nico-Administratives", mismo que contenfa:
el marco de referencia para los cambios, el diagnbstico de los principales
problemas que afectaban el quehacer universitario y finalmente los planes y

proyectos para su solucibn.

Este documento tuvo la aprobacidn del Conscjo Universitario para que en
un plazo de tres meses se enriquecieran los planteamientos vertidos en el
documento y Se incorporaran propuestas a situaciones no contempladas al

través de opiniones y consultas con la comunidad universitaria,

La Secretarfn General Administrativa, con el objeto de captar esas
aportaciones y de incorporarlas a los planes y proyectos que quedaron bajo
su responsabilidad (entre ellos ¢l proyecto 16 denominade "Incremento de la
Productividad del Personal Administrativo de Confianza")}, propuso la reali-
zacibn de Foros de consulta y participacibn para que los miembros de la
comunidad universitaria expusieran sus opiniones, asi como las propuestas
relativas a los planes y proyecctos para que posteriormente estos fueran

puestns a consideracién del Consejo de Planeacibn,
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Cabe senalar que el proceso de consultu vy participacién de la comunidad
universitaria, sc realizé en los meses de ervro o marzo de 1984 y lus
expectativas que en términos gencrales se plantearon respecto al proyecto
16 “"Incremento de la productividad del Personal Administrativo de

Confianza" Ffueron:

= Orlentar la capacitacibn hacia las freas operativas (esto vs, capaci-

tar en el trabajo);

~ Incorporar en los programas de capacitacibn, temas y/o materias de

corfcter complementario;

=~ Apoyar la implantacién de los provectos al través de la capacitacién;

Desarrollar programas de capacitacifn en relacibn a los puestos con

cavacterfsticas formativas;

- Considerar a mediano y large plazo la iniciativa de incorporar el
Servicio Civil de carrera para el personal administrativo de

confianzay y

Contemplar a medinno plazo el establecimivnto de un centro de actua-
lizacibn y perfeccionamiento para los Secretarios Administratives y/o

Jefes de Unidad Administrativa,

£l objetivo general del proceso de deteccibn de necesidades, buacaba
identificar las necesidades reales de capacitacibn del personal administra-

tivo de confianza y para lograrlo se instrumentd la siguiente metodologfa.

En primer orden, se tratb de identificar y determinar a la poblacibn

susceptible de capacitar por medio de cuatro cuestionarios.



A. IRVERTARIO DE PERSONAL

Fete cuestionario se aplicd a los Secretarios Administracives, Jefes de
Uaidald, Jefes de Depactamento (de las cuatro Sreas), Delepados y Ayudantes
de Unidad Administrativa y permitib obtener informacién acerca del perfil
del ctrabajader, en términos de antigledad, escolaridad y experiencia

laboral tanto dentro, como fuera de la Institucibn. (v, anexo 1).

Fa el atguiente orpanoptama se sefala 1a whicacibn de slpunos puestos

que se tomaron en cuenta en esta parte del proceso,

Coma se puede observar, la Unidad o Secretaria Administrariva, es el
&rea de las dependencias universitarias dende se¢ encuentran los puestos
correspondientes 2 Secretario Administrative y  Jefe de  Unidad
Administrativa, cncargados de plamear, organizar, Jdiripir, y controlar las
actividades tendientes a proporcionar los servicios administrativos y auxi-
lisres que se requieren para el desarrollo de las funciones especificas de
cada dependencia y tienen bajo su respomsabilidad cuatro SAreas o

departamentos:
. Personal
Recursos Financieros
Recursas Materiales
* Servicios Generales

Fatas fireas o departamentos pueden scy operadas por los puestos de Jefe

de Departamenta, Delegedo Administrativo, Ayudante de Unidad Administrativa
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y Jefe de Unidad, esta Gltima corresponde a la estructura funcional y

operativa de cada dependencia.

B.' ESPECIFICACION DEL PUESTO

Este cuestionario sirvid para conocer las funciones y actividades que
por puesto y categorfa desempena el personal administrativo de confianza

sednlado en el inciso A, (v. anexo IT).

€. BANCO DE INSTRUCTORES

La finalidad de este instrumente fuc y continGa siendo la integracibn
de un banco de instructores que otorgue apoyo tlenico al Sistema Integral
de Actualizacidn, actualmente existen quince instructores externos y seis
internos que imparten los cursos cuya duracibn oscila entre 10 y 15 horas a

1a semana, (v, anexo IT1).

D, DETECCION DE NECESIDADES

Este cuestionario tuvo como objetivo identificar las necesidades de
capacitacisn del personal administrativo de confianza que ctompone a la

Unidad o Secretarfa Administrativa, (v, anexo IV).

Tambifn se realizaron seis mesas de trabajo con la participacibn de 130
dependencias con la finalidad de buscar el intercambio de ideas y sugeren=
cins que permiticran formular un programa de capacitncibn para el personal

administrative de confierza de la lnstitucién.
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Por Gltimo, <¢ llevaron a caho 20 eptrevistas con los titulaves de
igual nGmero de dependencias universitarias, representando con esto una
muestra significativa del tocal del universo con el que se trahajs durante

este proceso, -

2,2 Aplicacidn de los instrumentos de deteccibn

En los cuestionarios aplicados se recabb informacibn veraz y precisa de
aquellas fbreas que necesitaban la implantacibn de cursos de capacitacién
y/o actualizacibn, Estos cuestionarios sc entregaron a los titulares de
todas las dependencias universitarias, logrando cubrir de e¢sta forma a los

subsistemas de docencia, investigacibn, extensibn de la cultura y apoyo.

Junto con esta asctividad, se llevaron a cabo mesas de trabajo, dirigi-
dns o fortalecer la participacitn dinfmica del personal administrativo de
confianza, En cllas se presentd un documento propuesta que fue producido y

presentado por especialistas en capacitacibn.

lLas mesas de trabajo hicieron posible 1la participacién de los
Secretarios Administrativos y Jefes de Unidad Administrativa de las depen~
dencias, as{ como del personal administrativo de confianza que trabajaba en

cada una de ellas,

l.a8 contribuciones deo los concurrentes de dichas mesas, estuvieron
dirigidas a2 satisfacer la demanda real que en materia de capacitacibn se

estaha requiriendo.

Entre los expositores y los participantes en las mesas de trabajo tuvo

lugar un proceso de vetroalimentacibn que permicib conocer las freas en las
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aue s# necesitaban instrunentar curses e capacitacibn y/o actualizacibn
que apoyaran & increrwentar la prodverividad del trabajador administrative

de confianza.

ta informacién rceabada al travéis de los instrumentos de deteccibn,

sirvib para ardenar y sistematizar los cesultndos en tlrminas det

* Espeeificar las necesidades de capacitacibn y/o actualizacibng

* Ubicar al personal adwinistrativo de confianza por depeundencia, &rea

de trabajo, pueste y cateporfa; vy

* Jerarauizar las recesidades Je capscitaciln parn cstablecer priorida-

des,

2.3 Realizacibn del Pre-bDiagndstico de necesidades

vl pre~diagndstico de pecesidades se realizfh a partir de los resultados

ros de deteccibn, con

chtepidos al través de la aplicacibn de los instru

la finalidad Jde validar la informacidn recabada,

Lo anrerior corcilif ta necesidad de veorientnr la estrategia, de tal
forra que se efectub nan anteproyecto del Siarers Tnrepral de Actualizacibu,
mismo quer s¢ puso A cousideracitn de los distintos cuerpos colegiados de lz

Tnstitucibn v se centrd en los siguientes puntos:

- Befinit diferentes cursecs eltermativos de acciGn, tomando en cuents

el apremio y prioridad con que deberfan de impurtirse;
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- Precisar el alcance de los citados cursos alternativos de aceibn; y

- Clasificar funcional y operativamente al personal administrativo de

confianza en tres niveles:

Funcional
* Mandes intermedios y supervisibn

* QOperativo

El nivel funcional abareca al personal administrativo de confianza que
de acuerdo a sus funciones y vesponsabilidades, tome decisiones que ayudan
al mejor funcionamiento de la administracibn universitaria., Los puestos que
corresponden a este nivel son: Directores, Subdirectores, Secretarios

Administrativos y Jefes de Unidad Administrativa.

Por su parte, el nivel de mandos intermedios y supervisibn comprende al
personal administrativo de confianza que tiene bajo su responsabilidad la
supervisién, integracién y funcionamiento de un equipo de trabajo, los
puestos que integran este nivel som: Jefes de Departamento, Delegados

Administrativos, Ayudantes de Unidad Administrativa y Jefes de Unidad.

Finalmente, en el nivel operativo se situaron los puestos correspon-
dientes a Téenicos y Secretarias, quienes prestan el apoyo operativo a las
dependencias universitarias para que asi cumplan con las funciones y acti-

vidades que tienen encomendadas.

2.3.1 Interpretacibn del diagnéstico de necesidades

La clasificacibn del personal administracivo de confianza en tres nive-
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les sirvib para conocer los aspectos cuantitativos y cualitativos que difi-

tioo en eada une o oellos.

caleaban el desarrallo y cusplimiento del tral

Por lo que carcierne 21 nivel Funeional se detectaron des secales, la

prinera corresponrdié a la relacifin e interaccibe que dedfa de establecerse

deade esta caregorfa de trabajo con las dependencias centralizadoras, fac-

tor evidentemente de aran iwport @ la luz de los hechos ya

sea por emoconecer 1os frinites Lporic eneciwiento de los

nte o por de

¢ y/e wodificaciones a luy proced cntes adninistrativos internos,

los resporsadbles en estos casos sentfar que nre tenfan la capacidad de

respuesta esperads para agilirer la documentacién ante las citadas depenm

ites

los tr

por elle o prapic

vereias ras

ad de foertes waciones econbmicas pora bu Institucidn v spatfa hacia

las dependercias gue iotroducfan estos canbios.

La sequp s consecuencia de la situacidne anterior, ya que se

detocth una ¢

ficiente antre las cependencias csusrias (o sea

eperativas vas )y por esta razbn el
personal de fstas Gluirus no desarrcllabe lus habilidades necesarias que le
sernitieran esteblecer los conductos que aceleraran 'a {luidez de la infor-
macidn,

Ae Persoral zars el eivel Fuecional 4o

wrerda a Lo res pavutoe Tuers

¢ lus Secretarios y/o

Jefes de Uridad Administrativ takar titulados nientras que el 35% ne.

vor 1o que concieran al tipo de carrera, se orcontrd que el 393 correspon-

difi a contadurfa, ol 350 4 Adnicistrasifin oy ol AT olras carreras.

“tra oo 1N en Dectordda.

Alenls s

Aratiranda leg dos carreras gue aleanziron el savor porcentaje se encontrl

que, en la primera (Centadurfa) el 530 estala titulado y el 475 noj y en

relacibn sdninistraeisn) el 1Y estaba titulado y ol 195 no,
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oin lo que respecta al nivel de Haestria, ol ¢ cursl o estaba cursando

la Maeatrfa en Adrinistracifing el 335 en stracién Péhlaicuj y el 11%

e¢n Contadurfa PGhlica y Sociologfa.

En ¢l segundo nivel -Mandos intermedios y supervisibn-, se encontrd que

ol persopal a ristrativo de vonfianza representabn un $3.3%, situacibn
qui es entendible por la naturalera de Jas funciones y actividades que

dicho personal tiene que realizar,

En el tercer nivel que se denomin6 Operativo, los propbsitos liallados
coincidieron en demandar cursos de capacitacidn yfo actwalizacibn que

pudicran praporcierar los corocis

s téentcus dtiles para desarrollar

mejor el trabajo.

Derivado de lo anterior, se pudo notar que el personal administrativo
de confianza ro disponfa de las condicionss necesnrias que le permiticran
plancar y cancretar ua creciniento ¥ un desarrello profesional Jentro de la

Institucibn,

De igual forma, era evidente que existfa una apremiante necesidad por

conocer dominar operativamente los trémites y procedimientos cécenico~

adrinistrativos de todas y cads upa de las freas gue componene a la Unidad

o Secretarfa Administrativa.

Cabe seflalar que el diagnbstico de necezidades percibi6 la urgencia por

implantar un proprama de ca

acitacibn yfo usctualizacibn, que ayudase a dar

ladar de confianza, en

respuesta a las necesidades ofs irrediatas vel traba)
términos de orientar o resolver los asuntos cotidiatios y por que no, aGn

los mis cemplicades a los que se enfrenta dentro de su &mbito laboral.
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2.4 Disepo del Sistema Integral de Actualizacibn

El estudiv efrctuado sohre deteccifin de vecesidades que se aplicd al
personal admiristrativa de confianza de la Universidad Hacional Autbuona de
Mexico as{ como los resultados del mismo, proporcionaron lus bases que per=
miticron Ttealizar el disedo y la estructura del Sistema Integral de

Actualiracibn,

Los principales facrores captados eh este estudio fucront

a) Poblacibn del pernonal administrative de confianza.
b) Mivel acadlrico de los diferentes puestos.
¢} Autiptiedad,

A4) Terfiles de puesitos) v

e) Funciones cspecificas de cada puesto,

Estos factores afladidos a las respuestas emitidas por los funcionarios
wpiversitarios, fueron los principales indicadures que manifescaron las
necesidades reates de capacitacibn yue el personal adwinistrative de con-
fianza reclamaba ¥ lo que el Sistema Integral de Actualizacibn deberfa

lograr, de lo cunl resulzaron los siguientes ‘nbje[ivns:
2,5 Objetivo General y Objetivos Especificos

El objetive seneral del Sistemn Integral de Actualizacibn, persigue
"incrementar cuantitativa y cualitativamente la productividad del persomal
administrativo de confianzu“,aﬁ/ ademfis de cumplir con los requisitos que
sednla el artfculo 153 -e¢n los incisas F y Q- de la Ley Federal del

Trabajo,

Por su parte, les objetivos especificos buscan:



- "Establecer un programa permanente de actualizacibn dirvigido al per-

sonal administrative de confiansag

= Orientar los cursos pricritariasente bacis los sis

tewas ¥y procedi-

mientos de las freas operativas de la Universidad y;
- Diripir los cursos de actualizaciée en el y para el trabajo".37/

Para  peder  curplir tos objctives, el Sistema Integral de

Actnalizaciln quedd conformads de la sipuiunte {orma

2.6 Implartacibn y Ejecucibn

®1 Sistema Intearal de Actualizacién fue disenado y considerado como un
nedio de capacitacihn /o actualizacibn que o redians y large plazo cubra
acitacih

las necesidades de ca del personal ademivistrative de confiamza.

También se programé su implantacibn al través de cursos técnico-adminig
trativos v de compartamiente humane que a Su ver se instrumentaron en la

modalidad de curses-taller y de nanera nodular,

Veremes a contiruacibn come ¢n su primera wtapa gqueds constituido el

Sigtema Intepral de Actunlizacibn,

2.7 Estructura del Sivtema Integral de Actualizacifn en su primera etaph

CURSO-TALLER: 1xblicoIon

Este curso fue ideade "para el personal aduinistrativo de confianza de
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auevd  inpreso que necesita del conocimienco histdrico y actual de la
hasziruci(xn",;”__‘f/ va que existe un alfo promedio de este ripe de personal

gque ingresa a iabevar y descavece su estructura y {funcionamiento.

Fl objurivo de este curgo es, “identificar ¢ integrar al persvnal admi-
nistrativo de confianza al contexto inboral wniversitacric"2$/ Yy, cuenta con

dos mddulos:

Mbdulo | Panorama histéricw de la Universidad

Mhdulo ? Estructura actual de la Universidad

CURSD~TALLER: OPERACION Y PUNCIONANIENTO DL LOS STSTEMAS Y PROCEDINIENTOS

AMIINTRTRATIVOS

fiste curse se diseNd para proporcionar los conocimientes tlenico- admi-
aistrativos ¥ las habilidades suficientes parva el personal de confianza que
tiene baje su respunsabilidad las cuatro Sreas que componen uns Secretaria
o Unidad Administrstiva, y asf puedan aprovechar y utilizar mejor sus

recursos.,

Lo anterior se debe a la pecesidad de capacitar frecuentemente a wvste
personnl en el Area adninistrativa de la Institucidn, ya que los alrtos
{ndicen de rotacibn hacen gue su estancia en una Secretarfa o Unidad
Administrativa, miniro sca de dos aftns ¥ medio v nbxino de cuatro, debido a

los cambios de titewlares gue tieunen lugar cada cuatro 2d0s en Direcciones

Guenerales, Centros, Escuelas y Faculrades.

Este curdo tiese comd objetivo: Yestablecer un manejo uniforme de los



siatemas y procediminntos administrutivos de la lnstitucisn"ed/. Y consta
de cuatro mbdulos: ' :
Mbdulo | Arca de Personal
U6dulo ? Area de Bienes ¥ Suninistros
Modulo 3 Arca de Tontrol Presupuestal

Y&dulo 4 Area Je Servicios Generoles

A las catesorfas que intepran el nivel de mandos  intermedios y super-

vigibn esth diripido este curso.

CIMSO-TALLER: PROCEDIMIENTOS DE COODRDINACION CON DEPENDENCIAS CENTRALI-

ZADORAS

Para que el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa mantenga una
corunicacifin continua con las dependenciae centralizadoras o normativas en
enante a procedimientos y trémites administrativos, se programd este curso
cuyo objetivo es: "establecer un contacto permanente entre el nivel fun-
cicnal de las dependencias universitarias con ¢l de las dependencias

centratizadoras, quienes son las que marcan las politicas a seguir para

apticar los procedimivntos penerales t4 dirigide al nivel funcional

y conlormado por cuatro mbduloss

“&dulo I hirccciones Generales de Persoral, Estudios Administrativos y
0ficina del Abogade General

Moduloe ? Direccifbn Genersl del Presupuesto per Programas y Patronato
Universitarico

16dulo 3 Dirccciones Generales de Servicios Auxiliores y Obras

Modulo & Direccién General de Proveedurfa

Behida 2 que el persomal administrativo de confianza que ticne bajo su
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reapossabitidad un equipo di teabajo, maaifestd la pecesidad e canocer la
macers en la que se debern establecer relaciones interpersonales adecvadas

vntre los miemhroe de up cquipo, se idearon los siguicates dos cursest
CURSO-TALLER: COMPORTAMIENTO NUMANO EN LAS ORCANIZACTIONES

Fste <wurso tieae per objetiver “seasibilizar al persomal <del aivel
correypondivate 4 mandos interncdios y supervisifn sobre cl adecuado manejo
N 5 42 N

de las relociones |ntcrpersonales".:;/ Copsta de tres mbdulos y esth divi-

pito 2l nivel de mandos interredios ¥ supervieion:

Hodule § Tlemicas de supervisitn

Mfnlula 2 Intepgracidn de equipos de trabajo

Mhdulo 3 Mavejn del conflicte
OUREH=TALLER: DETRATEGIAS 0T ALTA DIRECTION

£l objetive de aste curso esi “seasibilirzar al personal del wivel fun-

cional sobre el adecuado manejo de las relaciones inte:pcrsonn\es"‘ﬂ/

Esefi dirieide #1 nivel funcional v compueste par tres nbldulost
Medula 1 Liderizpo situacional
Madule 2 Planeacitn estratépica

M6dylo 3 Anflisis de problemss v toma de decisiones

Finalmente tenemas ¢l CURSD-TALLER: FORNACION DE INSTRUCTORES que estd

cons Pderade epmo ano e les priacipales cimfentus del Sisgema Intepral de

Actnalizacibn, ya que al través de €1, se hodilitun a los Secrctarios o

Jefes de Unidad Administrativa (que voluntarismente asf lo decidan) para



- 38 -

que actuen corn instructores & iwpartan los curses especificus de la admi-

nistracifdn univ ya que etlos son autoridades administrativas de

cadla una de las dependencias,

Los ohjetivos de este curso buscan que los participantes:
= "tdentifiquen el coutexto bAsico en ¢l eonal se desenvuelve un

instroctor;

Conozcan sus recursos mediante la experimentacibn y vivencias de las
situaciones y circumstancias tfnicas que suelen encontrarse en los

eventas formativos yj

analicen y ubteagan conelus ion

s del eltode ¥ lax téenicas activas

la  emselanza=aprendi

ap wdas  a le Jormacidn de  recursus

hunanos " &/

En cuanto o les curses que integran el frea de Comportamiento Humano,
les instrncteres que las smparles pertencees sl Departamento  de Seleceibn

¥ Cepacitacibn ¢e la Direccile Geoeral de Estudies Adnministratives,

Las estrate

as que se simuicron para implantar el Sistema Integral de

Actualizaeifn permitieron, por un lade, prupra

r las cursos para ser in-

partidos ol trav

asa eetructura modviar (como yz se enplict anterior-
rente), con el propfsite de quo los participanies tuvieran la facilidad de

sintir a tod

de ur cursy sin l.porter el orden, ya gue sc

detectd que la  disposici®n  del ticemps para Guistir a un curso por parte

del trabajoder de confianza varfs, por lo le resoltarfa  diffcil cum-

olic de magners con Pava von tados dos wddulos de oun curso.

Por otra parte, se idearon e acuvrdo

medalidad de cursos-taller,

tanande en consideracibn los principins de la

sopfa Activa, la Teerfa
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de fuegas y las TCenicas Jde Dinfimica de Grupos, con'la finalidad de invo-
luerar activamente s los porticipantes en el proceso de ensetanzz aprendi-

zd e,

En el cuadro No. 1, ohservaremos cOmo cn esta primera etapu que abared
los meses de mave 2 liaienbre de 1934, el nfinere de persoral de confianza

participante, alcanzd la cifra de 785,

CUADRO HNo, !

CURSOS IMPARTIPOS Y PERSONAL PARTICIPANTE LM EL SISTEMA IKTEGRAL LE
ACTUALIZACION DURANTE EL PLRIODO MAYO-DICIEMBRE DE 1984

PSS : N - .
CURS 09 PERSONAL PARTLICIPA BIVEL
wntecion
Médulo 1 12 Funcional y mandos inter-
medios y supervisibn
Madulo 2 14 Funcional y mandos inter-

medios y supervisibn

OPERACION Y FUNCIONAMIENTO
DE 1.0S STSTEMAS ¥ PROCEDI-
MIENTOS ADMINISTRATIVOS

Hédulo 1 34 Mandos intermedios y su=
pervisifn

Médula 7 41 Mandos internedios y su-
pervisibn

Hédulo 3 71 Mandos intermedivs y su-
pervisidn

Modulo 4 4l Landos intermedios y su-
pervisidn

PROCEDINTE
€Ol DEPE,

TOS DR CCORDRIHACION
ERTRALTZADORAS

Mbdulo 1 0 Funcional
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CURSOS PERSONAL PARTICIPANTE ) HIVEL
Métulo 2 12 Fl_méionnl
Melule ) El Fuu:it;m\l
Mbidulo & 31 Funcional

COMPORTAMIENTO HIRIANO EN
LAS ORGANIZACIONES

Nodule 1 103 Mandos intermedios y su-
pervisibn

Module 2 135 Mandos intermedios y su-
pervisibn
edulo 3 130 Handos intermedios y su-

pervisibn

N ALTA

Medulo 1 32 Funcional
M&éulo 2 14 Funcional
Méduto 3 19 Funcional
FOMACION DY [MSTRUCTCORLS 6 Funcional y mandas inter-

medios ¥ supervisidn

Total 785

FURNTE: DIRECCION AL DE ESTUDLOS ADHINISTEATIVOS,  DEPANTAMENTO DL Sk~
LECCTION Y CAPACITACION, DICIEMHERY DE 1uld,

Fu csta prinmera crana, el Sistema Intepral de Actualizucidn mantuvo a-
hierta su estyuctura pars ast poder realizar los njustes y/o modificacio-

nes que se requirieran durante ¢l desarrolle de su implantacifin,

2,701 U1 Sicstema Integral de Actualizacifn en su sopunda etapa
Positiva v exitnsa fue ln respuesta  vecibida durante la implantacibn

del Sistema Integral de Actualizacibn en su  prinera ctapa, dJebido a que
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tanto el personal involucrado en cste proceso, que integra las Secretarfias
y/o Unidades Administrativas as{ como otras cateporfas acadfmico-adminis-—
trativas quu tamhifn se invelucraron, solicitaron que el Sistema Integral
de Actualizacibn diversificara 1lpns cursos, temarios y contenidos pare Qque
8sf se pudiera cubrir un nlmero mayor de categorfas y se hiciera extensivo

a todo el personal de confianzs,

La situacibn  anterior influyd para que se¢  reestructurara el Sistema

Intepral de Actualizacién y quedara compuesto por ocho cursos y 27 moédulos,

CURSO-TALLER: OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

ADHINISTRATIVOS

Mtdulo 1} Area de Personal
Mbdulo 2 Area de Bienes y Suministros
Hodule 3 Area de Control Presupuestal

Mbdulo &  Avea de Servicios Generales

CURSO-TALLER: ¥ \TECIAY DE ALTA DIRFCCION

M6dulo 1 Administracibn Universitaria®

Modulo 2 Diapnbstico de fuerzas orpanizacionales™
Mhdulo 3 Planeacibn estratégica

Hhdule 4 Liderazen situacional

H6dule 5 Anfilisis de problemas y toma de decisiones

* Maevos mbdulos aue se incltuyeron,
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CURSO~TALLER: COMPORTAMIENTO HUMAMO EN LAS ORGANIZACIONES

En este quedaron compendides tres midulos nueves (1,4 y 6) incluyendo

los otros tres que ya estaban dentro del nismo y que suman en total:

M6dulo 1 Relacioues interpersonales y comunicacibn

Hédulo 2 El supervisor integral (en la primera etapa se denomind Té&cnicas
de supervisibn)

Motulo 3 Integracibn de equipos e trahajo

Mbdulo & Productividad y estudio del trabajo

M&dulo 5 Manejo del conflicto

NMbdule A Creatividad y prupos dv trabajo

T0-TALLEH: FORIACION DE ASE

EN CAPACITACION

Compuesto por dos mbdulos:
M6dulo 1 Formacidn de instructores

Mbdulo 2 Actualizacidn de inntructores

de cuatro cursos nuevos rue se apadieron al Sistema y que son los

Ade:

sipuientes:

TURSO-TALLER: ACTUALIZACION DE LAS UNIDADES Y SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS

feaforpado por »iviv nAdulas:

M&dulo | Direccifn Gencral de Lstudios Administrativos
Médulo 2 Patronatoe Universitario

H6dulo 3 Dirceci®n Ceneral del Presupuesto por Progranas
M&dulo 4 Direccitn Gencral de Personal

Madnle 3 Direccibn General de Belaciones Lahorates
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Dirvccifn General e Proveedurta

Mhdule 7 Direccibn General de Scervicios Auxiliares

CURSO~TALLER: SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Con tres mbdulos:

Médulo |

M&dulo 2

Anfiligis v diseno de manuales de procedimicntos

Anfilisis y disefo de manuales de organizacidn

M6dulo 3 Autoevaluacibn administrativa

y, finalmente:

CURSO=TALLE

SISTEMAS Y MONELOS PRESUPUESTALES

CURSO-TALLREA: DINAMISMO SECRETARIAL

Veremos en el cuadro No. 2, cbmo al travls dJde todo este paquete de cur-

sas y mbdulos, el personal de confianza participante alcanzb el No. de 796,

CURSOS IMPARTIDOS Y PERSONAL PARTICIPANTE I
ACTUALTZACION DURARTE Fi

CUADRO Na.

2

! El. SISTEMA INTEGRAL DE
PERIODO ENERQ-DICIEMBRE DL 1985

cunrsos

PERSONAL PARTICIPANTE

ESTRATEGIAS DE ALTA DIRECCION

Médulo

Mbdulo

Mddulo

Mbdulo

1

3

4

5

30

37

KIVEL

Funcional y mandos inter-
medios y supervisibdn

Funcionul y mandos inter-
medios y supervisién

Funcional y mandos inter-—
medios y supervisibn

Funcional y mandos inter~
medios y supervisién
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CURSOS . PERSONAL PARTICIPANTE HIVEL

COMPORTAMIENTO HUMAND EN LAS
ORGANIZACTONES

YWordulo 1 57 Mandos intermedios y su-
pervisibn

Mbdulo 2 43 Mandos intermedios y su~
pervisién

Mbdulo 3 28 Mandos intermedios y su-
pervisibn
Mbdulo 4 48 Mandos intermedios y su~

pervisién

Médulo 6 34 Mandos intermedios y su-
pervisidn

TNAMNTSNO SECRETARTAL 81 Secretarias Ejecutivas

APERACION ¥ FUNCTIONAMIENTO DY
1.0S SISTEMAS Y PPOCENIMINNTOS
ADHIBRISTRATIVOS

Mbdulo 1 40 Funcional y mandos inter~
medios y supervisibn

Mbdulo 2 14 Funcional y mandes inter-
medios y supervisibn

M&iulo 3 (13 Funcional y mandos inter-
medios y supervisibn

M&dulo & 16 . Funcional y mandos inter-
medios y supervisidn
POIRMACION DE ASESORES FN

CAPACITACION
Mbdulo | 40 Funcional y mandos inter—
medios y supervisidn
Hbdulo 2 20 Funcional y mandos inter-

medios y supervisibn
ACTUALIZACION DE LAS UNIDADES
Y SECRETARTAS ADMINISTRATIVAS
Hodulo 1 al 7 120 Funcional

Total 796

FUENTE: DIRECCION GEWERAL DE ESTUDIOS ADMIRISTRATIVOS, DEPARTAUENTO DE SE-
LECCION Y CAPACITACION, DICIENBRE DE 1935,
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Estos curgos fueran impartidos de manera prugramada durante 1985, en
las dos salas con que cuenta la Direccibn General de Estudios Administra-
tivos {cada una con capacidad para veinticince personas), ast como por los
apoyos legfsticos -en cuanto a materiales audiovisuvales- y, finalmente tap
to por los seis instructores del Departamento de Capacitacibn como por los
quince provenientes del Banco de Instructores, mismo que se¢ formé para

brindar apoyo a las actividades de capacitacibn del citade Departamento,

2.7.2 Estructura del Sistema Integral de Actualizacibn en su tercera etapa

En 1985 ¢l Sistema Integral de Actualizacibn incrementd el nGmero de
capacitamlos ya que su aceptacidn trascendib las fronteras de la Imstitu-

cifn, debido a 1z asistencia y participaciébn de diversas instituciones,

orpanismos y empresas ajenas a la misma, Por caonsiguicnte, los comentarios
y aportaciones externados por todos estos capecitandos, originaron que para

el ano de 1986 ¢l Sistema Integral de Actualizacibn modificara nuevamente

en estructura, soa que qued® compuesta por los siguientes programass

PROGRAMA 1 ADMINISTRACION UNIVERSITARIA

El objetivo que persigue este programa es: "proporcionar al administra-
dor universitario la induccidbn, capacitacibn /o actualizecibn en las
diversas freas que confnrman los scrvicios de apeyo a los subsistemas de

docencia, investigaciln y extensibn universitaria®. 83/

Los cursos y mbdulos que iutegran este programa son:
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CUREO-TALLER: ACTUALTZACION PR LAS UNIDADES ¥ 8

RETARLIAS ADMINISTRATIVAS

Cuyes objetivos pretendent

t

"propiciar el establecimiento du les canales de comunicacibn ade-

cuados  entve la Administracifn Central v los responsables de las

Unidades Ad

nistrativas;

Estahlecer los mecanismos de coordinacibdn entre las Dependencias

Centralizadoras v las Unidades administrativasy y

Crear las condiciones propicias para la agilizaci6n de los trémites
administrativos ante las Dependencins Centralizadoras™.i6/
Mbdulo 1 Direccidn General de Estudios aAdninistrativos

M&dulo 2 Patronate Universitario

Mbdulo 1 Direccidn General del Presupuesto por Programas
Mbdulo & Dirvecién General de Personal

Hodulo 5 Dirvccibn Ceneral de Relacienes Laborales

thdulo & Oireccifn Deveral Jde Proveederia

Mhdulo 7 Direecibr Ceneral de Servicios Auxiliarves

M6dulo 8 Direccidn Ceneral de Asuntos del Personal Académico
Ubdulo & Centro de Informacidn Cientifica y hHumanistica

M&dule 10 Direccibie Ceneval e Asuntos Jurfdices

N6dulo 11 Direccisn General do Actividades Deportivas y Recreativas
Mbdnle 12 Direccibn Genersl de Prensa

M6dulo 13 Direccibn Generzl de Chras
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™

ste curse esth dirigido ol personal adninistrative de confianza que

canferma las Unidsides o Sccretarfas Administrativas.

CURSO~TALLER: OPERACION Y FLNCIONANIENTO DE LOS SISTEMAS Y PROCLDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Objetivos que pretende alcanzar:
- “Ohtener un pavorama fptegro sobre la estructura, composicibn y fun-
ciongniento de la Unidad o Secretaria Administrativa, al través de

sus cuatro fireas hésicas; v

-~ Homogenizar los sistemas y precedimientus administratives, a fiu de

optimizar los recursos con les que cuenta la Institucibn’.22/

Mbdulo 1 Arca de Personal
M6dulo 2 Area de Bienes y Sumipistros
Modulo 3 Area de Presupuesto

Hodulo 4 Area de Servicios Genecales

Para el perscenal de nuevo ingreso de las Unidades o Secretartas
Administrativas y al nivel de mandos intermedios y supervisibn esth diri-

rido este cursa,
CURSO-TALLER: COMPUTO PARA La ADMINISTRACION UNIVERSITARIA

Objetivos:

- "Proparcionar las lierramientas necesarins que permitan a los respon=
sables de las Secretarfas y Unidades Administrativas establecer meca-
nismos de control y seguiniento sobre las actividades realizadas en
las cuatro freas bésicas que la integran, apoyados en la implantacidn

de sistemas computarizados”.48/
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H&tuln 1 Mecarizacibn del frea de Personal
Mbdulo 2 Mecanizacibn del frea de Bienes vy Suministros
Médulo 1 Mecanizaciln del &rea de Presupuaesto

Hhdulo & Mecanizocibn del frea de Servicios Cenerales

fiste curso estd diripido a los Secretarios y Jefes de Unidad Adminis-

trativa, asi como a los Jefes o responsables de fstas cuatro 8reas.

PROGARAMA 2 C

PORTAMITHTO CNGANIZACIONAL

Fl objetivo de este programa consiste en "desarrollar las habilidades

que favorezcan al trabajader de confianza en su actuacibn como integrante

y/o dirigenze de n grupo de trabijo

El programa consta de das cursos y nueve mbdulos:

CURSO-TALLER: CO

ORTAMIENTD HU

ARD EN LAY ORCANIZACIONES

21 objetivo que se pretende alcanzar est "orientar las relaciones
interpers . .3 je 1 elj panizacional”, 88/ y 5
interpersonales para el mejoramiento del clima organizacional”, Yy est

dirigido a tode el personsl administrative de confianza.

icacidn

#8dulo 1 Relacieones interpersonales y oo
Médulo 2 Fl supervisor integral

M6dulo 3 Integracibn de equipos de trabajo
Mbdulo 4 Crestividad y grupos de trabajo

Hodule 5 Marejo del conflicte
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CURSD-TALLER: ESTRATEGIAS DE ALTA DIRECCTON

Los objetivos de este curso pretendent
- “Aplicar técnicas, modelos y prhicticas DbLfsicas del Desarrollo
Organizacional orientadas hacia el mejorzmiento individual y grupal,

ast como

- Manejar adecuadanente los principios de la Direccibn Estratlgica

desde la formulacidn hasta la implantacibn de la estrncegia".ﬂ_/

M6dulo 1 Diagnbstice de fuerzas organizacionales
Modulo 2 Planeacibn estratlpica
Mfdulo 3 Liderazpe situacional

Mbdulo & AnAlisis de problemas y toma de decisiones

A los Secretarios Administratives y/o Jefes de Unidad Administrativa,
asf como a todo el personal administrativo de confianza que tenga bajo su

mando un equipe de trabajo wstd dirigido este curso.

PROGRAMA 71 PRODUCTIVIDAD

Este proprama ticne como cbjetivo: "crear las condiciones optimas para

wtles de equipos de trabajo incorporen a sus tareas las

e los  respos
accividades e anflisis de investigacibn tendientes al disefto y elaboracibn
de programas, nque estén orientados hacia el incremento de la producti-

vidad" 32

£1 proprama estd conformado par los cursos siguientes:
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CUREO-TALLER: ESTUDIN DEL TRABAIG Y PRODUCTIVIUAD

El objetivo de este curso buscar "idemtificar algunas t@cnicas que per~

sitan reduciv el contenidde del trabajo y el tiempo imprcductivo".é&y

CURSD-TALLER: FLIACIQN DE ESTANDARES DE PRODUCCION
Los objetivas de este curso son:

~ "propiciar y definiv el marco conceptual de referencis adoptado para
fijar » esgadlecer los esthndares de produccibn en las Sreas téenico~

sdministrativas;

- Revisar y amalizar la facilidad de aplicar instrumentos de medicibn
que estén orientados hacia la sdeterminacide de los niveles de produc-
cidn y;

- Propiciar la instrumentacibn necesaria que permita establecer los
parSmetros cualitativos y cuaeticatives de prcduccibn".éﬁ/

CURGO-TALLER: CIRCULDS DE COHTROL DE CALLDAD

Este rurse tiene por objetivot 'que los responsables de las Sreas
operativas y de servicies puedan incorporar a Jus procesos de produccibn
los niveles nfnimos de calidad requeridos para parantizar la acepracibn del

servicic y/o producta en el mercada® .23/

A los respomsables de equipos de trebajo est&n dirigidos todos estos

eursos,
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PROGRAMA & DESARROLLO

El objetivo de este programa c¢s: “proporcionar aquellas herramientas
complementarias  que contribuyan al desarrollo profesional del personal

administrativo de confianza”,pp/
Los cursos y nédulos que componen el programa son:
CURSO-TALLER: FORMACION DE ASESORES EN CAPACITACIOR

L.os ohjetivos del curso procuran:
~ "Analizar y obtencr conclusiones sobre la metodologfa y las técnicas

activas de ls ernseflanza-aprendizaje, aplicadas a la formacibn de

recursos humanos yj

- Conocer 1los recursos con les que cuenta el instructor mediante la
experimentacidn y vivencias de las situaciones y circunstanciasg

t{picas que suelen encomtrarse en los eventos formativas" .52/

Médulo 1 Formacibn de imstructores

M&dulo 7 Actualizacibn Jde instructores,

Para el personal involucrado en las f&reas de capacitacibn y formacibn

de recursos humanos estd dirigido este curso.
CURSO-TALLER: SINPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Fste curso tienc como objetivo: "proparcionar la metodologia para
disefar y elaborar formatos, procedimientos, asi como diferentes tipos de

manuales sobre organizacibn y control de &reas de trnbaja".éﬁ/
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Mbdulo 1 AnAlisis y disefo de manuales de procedimientos
Mbdule 7 Andlisis y disedo de manuales de orgenizuscibn

M&dule 3 Autoevaluacibn administrativa

Y catd dirigido al persopal que labora en las &reas de planeaciln,

orpanizacibn y nétodos.
CURSC-TALLER: SISTEMAS Y MODELOS PRESUPUESTALLS

Los objetives de este curso buscan:
Wit i s .
= "Familiarizar a los participantes en el manejo de los sistemas presu-

puestales sepGn su frea yj

- Mostrar las ventajas y limitaciones de la forma en la que se pueden
utilizor los sistemas presupuestales dentro de los sectores péblico y
privndn".fﬂ"

Mbdulo 1 Presupuesto por Programas

Mbdulo 2 Presupuesto Rase Cero

Médulo 3 Administracibn por Objctives

Al personal que tabora en las fireas de vecursos financieros esth diri-

gido el curso,
CURSO-TALLER: DINAMISHMO SECRETARIAL

fste curso ticne comn abjetivo: "actualizac con nuevos métedos y estra-
teping ¢l trabajo diarie ¢ identificar los aspectos mis importantes de las
relaciones en el ambiente de :ruhajn".“.gl

M6dulo 1 Redaceibn y ortografia

#bdulo 2 Secretaria ejecutiva

Mhdulo 3 Manejo de equipo moderno
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Es asf, como la estructura del Sistema Integral de Actualizacién estuvo
cornformada hasta diciembre de 1986, con la salvedad de que permanece
abierta a las modificaciones y/o ajustes que se vayan presentando durante

su desarrollo.,

Fn el cuadro ¥o. 3 veremos cfmo para 1986, ¢l nGmero de participantes

en los cursos fue de 1093,




CuawpreD N . 3
ORYR PPATTINS ¥ IFRY AL “ARTICIPATE 4 B SIS

LD ATTUALIDACION DURAE L TERI0D ENERO-DICIE GRE 1964

l CURSO SLULE | FECHA [munr_«ao-m.lo
v PARTICIPATES
cturlizacitn en las Secretarfm ?'L'niﬁades
Mhlnuzntlv'a {Coordimcitn de flusmidades) U.G.E.A, 23 erero - 19 febrero 55
Acturlizacibn en 1n Secretazfas y Unidades
Adrinistrativas (mlmom- Cierelas y Wiranidates ,
Facuela Nacional Preparateria 5.G.E.A, 4 fetreco = 17 mazo 45
Actulizacibe en [ax Srcretarim v Unidtres
Adinistrativas (Arinistraciin Certrel) 5.0, 16 Al = 8 Yo 1o
Dimrisrp Secretariat (1S Caratitidn) RS Comtitldn 21 al 78 de febrero »
de Fueerzn Orpani 1 D.G.E.A. 3 al 7 oe rarzo 20
Liderazgo Situcionsl D.G.EA. 10 al 14 de rarzo 2
Operacitn de las Procedimicntan del Area de
Persontl D.G.E.A, 14 al 18 de abril 23
Fomwibn de Iminctoris 0.C.EA, 25 al 26 de abril 1y
Operacibn de Ton Procedisiertos o Riens y
Srardstre DGLEA 22 Al 2% Ge abril %
racitn de Lo Proeetisientns Sl Area b
tortrnl Prmipaestal LGB, 12 al 16 de rap 28
Ardlisis de Prodlema D.C.E.A, 19 8l 23 de ooy 15
Marejo del Conflicta D.CEA % al X dennpo 0
Serinario Clreulos de Coreval de Calidad 'vra :
Herrmdenta para ¢l ircrerento de la Productividad™ 0.G.L.A, 9 de julio E+)
Creatividad y Gngxn de Trehajo D.C.EA, 1% al 18 de julio 9
Mesor Pedonitas ™ \Lnnhmﬂln en 15 Seeretartom y
Uni rinigtrativas
((nnr:‘nnnbvnh T Inatipicitn
Civnti(ica) HOEA, 21 julio = 1} apasto ]

1000 ATSTO- I CIDGUE,
0. DE PASTICIPAIGES

Relaciores Fumanws FES Comtitlén 1* de agasto %
Forracitn de Instructores D.G.EA 18 al 22 de apsto I
1.icerazpo Situazicral LG.EA. 25 al 29 de agouto 14
Actualizacidn en las Sccretarfas v Uridades
Amimstrativay (Conndirncite: de Bumnidades ) PO 4 al 36 e upomto 5
Actializacif en )as Seceetarlm v Uriciks
Arinistrativas (Condimarfo de b
Alepatn feneral} DJELA, 12 al 25 de septimine 35
Plarew .t Fateatlpica FES Cianstitlin 19 de septierbne 42
Sapervisifn Trtigwal S Guntitlin 19 de suptiaone n
Operacitn & los Prcetimienton, Arva e Tersonal 22 4l I de septiahne 3
Actlizacibe Secretarial D.C. 22 a) 30 de septivbre 16
Relocivens Forave TS Curititlsn 3 de cctrire bl
Tt ro Sebre Fa Ninczite pe La eyt Vrise te Sppmpiee 3 - 10 octatn 13
Retvecitn € al 16 de cctubre w0
Liderazgo Sitweirnat FES fwmritlhe 10 de tetubre %
Integracién de Equips o Traajo IS funtitisa 17 de octubee 0
varejo ¢el Gorflicte T RS Cenmitifa 17 e cctidbre %
Megivacibn FES Qumtitlin 24 ol 31 de cxtidre 135
Actmlinacibn en foa Seeret ielor y Untdades
Abinictrative (Mol o facnttaks) S, 16 nwirrhre = 17 sicitrdire W
TLEAL: itng

AL IRES TN (A IR

24, DIERIER o 1%,



2.7.3 Estructura Actual

El proceso «n el que se encuentra la Institocibn, exige transfor-

maciones cualitativas v cuantitntivas que desarrollen ¢l potencial humano

adegulindole o inpavacignes cientfficas y tecnolbgicas, usf como 4

aquillas derivadas de los nuevos nistemas, modelos y enfoques de orpaniza-

cidn,

Ante tal rete, para 1987 se dJdisend para ¢l personal de confianza, el

Sistera Integral de Actualizaci6n de la siguiente manera:

DPROGRAMA 1 ADMINISTRACION UNIVERSITARIA

CHR3O; NTRO SOARE La DIRECCION EX I

UNIVERSIUAD

El objetivo general que persipuc este curse es: “gencrar un intercambio

de ideas vy experiencias en torno a les modelos y sistemas que ha venido

incorporands la Universicad; para mejorar su administracibnm, a partir de

los marcos de roferencia ;:rupurstcs",ﬁ.}_/ v esth dirigido a los Directores,

Los temas que sc¢ abordan son:
~ Filosoffa de la organizacibn de la Universidad
- Estructura y orpganizacidn

- Proyectos acadlmices

Desarrclla Jel pevsonal académico

= Recursos financieros



CURSO: ACTUALIZACION EN LAS UNIDADES O SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS

Cuyo objetive general pretende:; "proporciovnar al personal de la Unidad
o Secretarfa Adrinistrativa las Lerramientas téonico-administrativas que

apoyen el mejor desempeio de sus funciones" b2/

Esth dirizido a los Jefes y/o Secretarios Administratives y en general

tode el personal que compene 1a Unidad Administraciva.

E

FEste curse estd integrado por tres mbdulos:
M&dulo @ Administracibn de personal
Module 2 Administracibn de recursos financicros

Madulo 3 Administracifn de recursos materiales

CURSO-TALLER: ADMINTSTRACION DE CONTRATOS COLECTIVOS

F1 objetivo general de este curso busca: "que ¢l responsable del &Grea
de personal de cada dependencia, conozca las modificaciones y observe la
correcta aplicacifn de les pracedimientos que regulan las relaciones de

trabajo dei personal acadfpico y administrativo de base", £3/

Esth dirigido a los Jefes y/o Secretariuvs Administrativos, Académicos y

Jefes o responsables del frea de personal,

M6dulo 1 Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Adeministrative de

Base

M8diule 2 Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico



CURSO-TALLLS
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ADHINISTRATIVOS

Los objetivos generales de cste curso persiguen:
- "Obrener una visibn gotal de la estructura

Secrutarfa Administrativag

Analizar su funcionamiento y su repercusibn

universitario;

Homogeuizar los sister v procedimientos de

trativa; v

Mejorar de manera sustancial el desempeno del
optimizar los recursos con que cuenta la

tiva". fa/

OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENIOS

e integracibn de la

en ¢l fmbito laboral

la Secretarfa Adminis-

trabajo con el fin de

Secretar{a Administra-

Esth dirigido a los Jefes o responsables de Departamento, asf como a

Jefes de Area, y consta de cuatro mbdulos:

Mbdulo 1 Arcu de personal
Modulo 2 Area de control presupuestal
Médulo 3 Area de bienes y suministros

Mbdule 4 Area de servicios generales

PROGRAMA 2 COMPORTAMIEKTO ORGANIZACIONAL

0: FSTRATECTAS DE ALTA DIRECCION

Los objetivos generales de este curse estln oriemtados a:
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- "Aplicar técnicas, modelos y pricticas bsicas del desarrollo organi-

zacional para el mejoramiento grupal ¢ individualy y

- MNanejar adecuadamente los principios de la Direccibn Estratépica

desde la Formulacibn basta su implantacibe® 23/

Est4 dirigide a los Directores, Subdirectores y Secretaries

Administrativos, y compuesto por das mbdulos:

Mbduto 1 Diapgnbdstico de fuerzas erganizacionales

Mbdulo 2 Planeacibn estratégica

La Direccibn Estratégica es un clemento de la Eficiencia Directiva que

proporciona a los funcionarios:

a) Informacibn que ayudw a la coordinacidn e intepracibn de las actividades

que desempuflan en su fres de trabajo.

L) Responsabilidad para mejorar la eficiencia de su hrea.

c) Definicibn de medios para implantar planes o proyectos relacionados con
su firea; y
d) Perspectivas para ahordar problemas a mediano plazo que invelucren o los

objetivos v redios Je su frea.

CURSO: EFICIENCIA DIRECTIVA

Los objetivos penerales de este curso buscan:



"Orientar las relaciores humanas hacia el mejoramiente organiza-~

1

cionaly

[

Analizar al gprupo Jesde su origen y evolucibn al travls de la detec—

cibn de indicadores positivos y negativos de la realidad grupalj

~ Identificar los estilos de liderazge que se pueden adoptar segln la

situacibn que prevalezca en el grupo} y

Propiciar Ias condiciones adecuadas para  la toma de decisiones

wEectivas™ bf/

Estf diripgido al nivel de mandos futermedios y supervisibm e integrado

parY cuatro mhdulos:

Mbdule 1 Géoesis y desarrolle de grupos
Mbdule 2 Laboratorio sobre relacivuoes en la organizacién
N6dule 3 Cambio erganizacional

Mbdula & Decisiones efectivas en la argasizacifn

CURSD! DESARROLLO DE VALORES INSTITUCIORALES

Cuyo objutive peneral buscat "comprometer o los pavcicipantes en una
estrecha interrelacifin entre el conocimiento, su aplicacitén y ltas demandas
de Ia realidad institucional y social, a través Jdel anflisis de valores

tticos de uw profesionists en pleno ejercicie de sus funciones® B2/

FEstd dirigide al peracnal de nuevp ingreso y conformade por cuatro

mbdulos:
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M6dulo 1 Papel del profesionista dentro del ejercicio de sus fun-~
ciones

Mbdulo 2 Cultura social contra cultura institucioenal

Mbdulo 3 Actitwles y valores

Mbdulo & Anflisis y solucién de problemas institucionales con fun~

damentacibn en la &tica profesional
PROCRAMA 3 DESARROLLO *
CHURSO: DIMENSION DS LA ADMINISTRACION

Este curso es introductorio y su objetivo general estd orientado a
“decectar y proponer alternativas de solucifn a los problemas administrati-
vos, a través de la compreusifn de los procesos administratives, sus
dinfimicas, instrurentos y las vandiciones necesarias que presentan una

adeinistracidn profesional® 6B/

Faté dirigido a todo el personal administrativo de confianza y los

temas que se analizap son:

Coneeptos de administracibn phblica y privada

Teorfas y procesas administrativos

'

Cambios ¢ innovacibn en la adrinistracién

Lisefo, tamafio v ecrecimiento orpanizacional

Trano de centrel y delegacidn de autoridad

Modernizacibn adninistrativa

Racionaltizacifin de eatructuras y sistemas administrativos

Adninistracibén de personal:

Seleccidn v ruclutaniento
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Thenicas pars rejorar el desempeno

aluaciln del desenpeno

- Administracifn de recursos financicros:

Presupuesto por Progra

Presupuesto Base Tero

Contabilidad

-~ Administracibn de recursos materiales:

* Sistemas de compras, almactn y mantenimiento

Maneio Jde oficine
- Administracibn por objerivoes
CURSO: LABORATORIO DX PEUSAMIENTO CREATIVO

E1 objetivo general de este curso pretende:r "analizar la imparticifn

del pensamiento inpovador para resolver conflictos y lograr metas indivi-

duales y grupales tendientes al logro de los objetivos insti:ucionnles".é?,/

Eeth dirigide a todo el personmal adwinistrative de confianza y los

i osont

ruhros que sv estud

Factores sociales y culturales

Causas y reacciones a las tensiones

Tensiones y procesos de ajuste

- Percepcibn

Improvisacifn

Creatividad e innovacifn

Habilidad y pericia

« Técricas parn estimular la creatividad
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CURSHO: TERAPIA ASERTIVA SISTEMATICA

El objetivo peneral de este curso procura: “proporcienar al par-
ticipante los elementos tedrico-conceptuales de las técnicas asertivas,
de tal manera Gue desarrollen la habilidad, al través de la experiencia y
prictica de modificar sus conductas o respuestas estandarizadas en compor—

tamientos llanamente asertivos'.70/

Esth dirigide a tode el persomal administrativo de confianza y vl

temario se encueuntra integrado asi:

Antecedentes

Anflisis v revisidn del concepto asertividad

Perspectivas de cambie

Retroalimentacidn o reforzamieuntos positivos

Derechos bsicos

Explicacitén de los tres estado del Yo

Actitudes

Componentes de la persondlidad

Continfio de la asertividad

Filosoffa bisica de la confrontacibn

Téenicas asertivas

Principios Ju modificacibn de conducta

CURSO: FORMACION DE ASESORES EN CAPACITACION

l.os objetivas fenerales de este curso son:
-~ "Analizar y ohtener conclusiones sobre la metodologfu y las técnicas
activas de  la enmsenanzamaprendizaje, aplicadas a la {ormacibn de

recyrsos humanos;
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- Conocer los recursos con que cuenta el instructor mediante la experi-
mentacifn y vivencias de las situaciones y circunstancias tipicas que

suelen encontrarse en los eventos fornativas) y

- Disedar programas de¢ capacitacibn acardes con las necesidades de la

organizacidn", 71/

Estd dirigido nl nivel de mandos intermedios y supervisibn, que se
encuentra tovolucrado cen las Sress de capucitacibn y desarrollo, compren~

dicodo tres nddulost

Mbdulo 1 Fermacidn de instructores
Mbdulo 2 Disefe y elaboricibn de programas

Mhdulo 3 Actualizacifn de instrictores
CURS0: DINAMISMO SECRETARTAL

Cuyo objetivo general persiguc: "actualizar con nuevos métodos y estra=
tepias, el trehajo diaric ¢ identificar los aspectos mis importantes de las

X . . 2
relaciones e¢n el arbiente de trr.h.uo".l:./

Esth dirigido al personal secretarisl y compuesto por tres mbdulos:
Mbdulo 1 Redaccibn y ortograffa

Hodulo 2 Sceretaris Ljecutive

8duio 3 Manejo de eguipe wmoderne

La estimacibn de cursos impartides, nfimerc de eventos tanto internos
como externes, asf como ¢l nlmero de personal participante que se previd

para 1987, se¢ manifiesta on el cuadro Mo, 4
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CUADRO No. 4

Lhmero de UGmero de  lGmero de Kamero  de nimero de Nimero de
pragrocas Cursos Mituloy personal eventog - eventos -
participante ioteraos ¢xLeTnos
3 12 29 £50-900 430 &-10
L, A o " . . .

FUEINTE: DIRECCION GENETAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS, DEPARTAMENTO DE SE-
LECCION ¥ CAPAC 20 DE 1987,

Toh Alcances
fara culwinar este capftulo, veronos enseguida los aleances que  proe-—

tende loprar ¢l Sistema Intepral de Actualizacibn.

A ni,vgl énS_U'[ugimml Bops

A midiaua plazes

- Minimizar lz problemftica generada por ¢l manejo inadecuzdo de los
sistemas ¥ procedimientos administrativos en las Areas operativaes de

1a Institucifm,
- Agilizar los trémites administratives,
A largo plazos

- Contar cea funcionaries pervanenterente aetualizados sobre la admi-

nistracifn universitaria,

- Mejorar sustancialmente la calidad de los servicios y apeyos que

brinda el subsistemn administrativo.



A pivel de superscidp perspnal son:

= Tener perspectivas de desarrollo dentro de la Institucibn,

= Obterer mejores oporunida de superaci

Asimismo, pa

atender las caracterfsticas requeridas wn el administra-
dor universitaric, sc¢ hace necesario que la actualizecitn dirigida al per-

somal  de confianza, este orientada  al  desarrollo  equilibrado de

corocimientes nabilid s condiciones desvables en el

i pa

Lo Trear

demarrollo de las toreas sustavtivas due conlleven al lupro de los objuti=-

vos institucionales, ¥ en respuesta a esta situacibn, se propone que el
sistema de actualizacibn tienda a satisfacer cualitativa y no cuan-

titativamente las necusi manifiestas de actualizacibn,
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ANEXO I

DIRECSION GFYNERAL PE FSTURTOS ADMINTSTRATIVOS

KGIBRE UE LA DEPERDERCIA
DEPARTANENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

INVEHNTARIO DE RECURSOS HUMANOS

AT LOCUFDAD

[ PLATA il FUKNCIONES

E
=
-

Ahos MESES




ANEXQ II

DIRECCION GENERAL DT ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS
DLPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

ESPECIFICACION DEL PUESTO

LICENCIADO EN @ TITULADO OBSERVACIOHES
sl N

DEPENDENCIA
TITULO DEL PUESTQ
PUESTO AL QUE REPORTA
PUESTOS QUE LE REPORTAN
/ESCOLARIDAD DESEADA : ™~

(

EXPERIENCIA LABORAL \
EN LA URAM
AREA NUMERO DE AROS
OTRAS INSTITUCIONES
AREA NUMERO DE ARQS
\- _/
CURS0S DE CAPACITACION SUGERIDOS \
AREA OURACION HORARIO

ESPECIFICAR SI REQUIERE MANEJO DE EGUIPO ESPECIALIZADO
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ANEXO 1T
DIRECCION GENERAL DE ESTUDRIOS ADMINISTRATIVOS

OEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

BANCO DE INSTRUCCIONES

La finalidad de este cuestionario es conformsr un Banco de Instructores
que le den soporte técnico al Sistema Integral de Actuallzacion paro el
personal Administrative de Confianza,

CUESTIONARIO
1.~ Experfencia en :
docencia () Asesor circulos estudios () Capacitador ( )
Materias Institucién o Empresa Institucidn o Empresa

2.~ Dirigido a :

3.~ Duracidn
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4.~ Experiencia labaral en:
AREAS
Recursos Humanos ( JRecursos Financieros ( JRecursos Materiales ( )Serv, Grales. ( )

Institucidn, Empresa o Dependencia Universitaria

buracién
5.- Estaria usted dispuesto a participar como instructor si ( ) NO ()
6.~ En qué curso(s)
7.~ En qué horario
Nombre
Dependencia

Teléfona
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ANEXO IV
DIRLCCINY cet T LY B HLS TPATLYOS
DETARTA [ e AR ACION
SUDSTSH Y i Ll oad Aoy

DL CErud DL HEUSIDADES
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Este instrumento tiene como finalidad recoger sus observaciones
en torno 3 la necesidad de capacitar al perscnal administrativo
de confianza que conforma su Unidad o Secretaria Administrativa.

Por lo cual requerinmos de su colaboracidn para gue este cuestio-
nario sea contestado atendiendo especificanente a ta interrela-
cidn que tiene el puesto de trabajo con el desempefo real del

personal que lo ocupa.

Por lo cual estacos anexando dos formatos que contienen
Primero : Las instruccienes para et llenado del formato.

Segundo EL formato gue deberd ser Llecnads de acuerdo a las
instrucciones sefaladas en el primero.
Este segundo formato deberd de reproducirse tantas
veces cono puestos administrativos de confianza

tenga en su Unidad o Secretaria Administrativa.

Esperamos nos sca remitida la informacién a la brevedad posible
al Departamento de Seleccidn y Capacitacién dé ésta Direccidn ,
toda vez, que es bien relevante para la conformnacién del Sis -
tema Integral de Capacitacidn,



TVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA O£ MEXICO
] TUDIDS ADMINISTRATIVOS

COION Y CAPACITACION

ACITACION

DEPENDENCIA:

SUPERVISO:

PFRIQRIDAD 0BSERVACION

m
w




CAPITULO 11l

PROCESO EMPLEADO PARA LA WPLANTACION ¥ EJECUCION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ACTUALIZACION



Cn el capftulo antirior vires clio ol Sis Tategral de actuelizacidu

fue diseflade para atender la demanda que en materic de capacitacifn se venfa

presentando por piarte el persenal adeinistrativo de cenfianza, Esta tarea

se encomends a la Direccidn Cencral de Fsrudios Administratives, la cual se

avocd

realizar los tradajos velatives 2 la estructuracidn de un programa

id

de capacitacibr que cubriera las ne

s expuestas,

Asf, con ia 'ad de recohar informaci8n concerniente a las nece-

sidades de capacitaciln del pervonal inistrativo de confian

y se pro-

puse la realizacibe 3o fores de oo de lus cunles se derivaron las

propuestas iniciales que permiticran fornular un pregrama de capacitacibn,

Comat resultado de la counsulte gerfrica cfectuada, se elaborb un

docunento-propuesta que fue presentade @ considerscibun de los representan-

tes de diversas dependencias universitarias al través e sicte mesas de

¢ se¢ obtuvicron conclu-

trabajo comatituides para zal efecto, 7 un las

siones concretas sobre aspectes de capacitaciln,

Con estas premisas se pule concretar ¢l discio del Sistema lutepgral de

Actualizacibn, wmiswo gue fue presentado para su revisidn a la Secrctaria

General Adminiatrativa y  pusteriornente  al  Colegic de Dirvctores de

scuclas v Facultades, eneargado  entre otras  actividades . de

M"opinar sobre aspectes académicos, de administracibn escolar y de todos

iversidad

Y

aquellos que interesen a

por el citado Calegio, el Siste

Por Gltimo, ¥ ver revisede

Intepral de Actualizacibn

presentado  para su  aprobacibn  ante la

Secretarfa Geperal Administrative, sencercia que autoriza su implantan-

cibn y ejecucibn.



IMPLAUTACION:

PRIMERA ETAPA,- £5 asf cumo en mayo de 1984, oficialmente se vstablece

el Sistema lute

ral de Actualivacibn pars e

personal administrative de
confianza, el cual ¢n una primera etaps requiere de la contratacibn de

instructores exterra: para atender 1

cursvus del frea del comportamivnto

organizacional.

Asimismo, se cuntd con el spora del Departomento de Asesorfas de la
Direecibn General Je Estudins Adpinistrativos, pars la imparticitn de los

cursos de las fre

operativas er la Unidad o Secretarfa Administrativa, ya

que este departamento tivne como funcién brindar asesorfas sobre los proce-

dirfuntos adriniet

tarfas a

zivas al pursa ouevo ingreso de las Secr

Unidades Administrativas, por 1o que resultaba la instancia idbnea para

atender log cursaes o ta Grea.

SEGUNDA ETAPA,.- Con los oo

isrios antes expuestos, se cubrib practi-

carente la denmanda astualizacion, por lo que se hacfa imninente la

bisqueda de nuevas tvas cue permiticran stender con mayor amplitud

dicha demanda, ast ahatir ioe costos emanados de la centratacibn de

instructores extercorn.

La primera alternativa adoptads, [fue la creacidn de un Bance de
Instructores que drindara apoyo = los curscs de las lreas operativas de la

fecretaria o Uni Adpinisteatio 1

ctre parte, se procedid o selec—

cionar personal especialista cn ol frea 1 ecompurtemicento organizacional,

quedando iuntegrade pov seis profesivnistas Jde la Administracifin y de la

Pricologta,

Z1 proceso que <& si

16 para wonforsar ¢l Banco de Instructores que



apoyara

la dmpartieibn <o los corsos - e las  &reas  operativas de la

Secretarfa o Unidad Adminiccrativa fues

PRIVERO: fa aplicavibn del cuestionario fanco de Instructores, a los Jefus

SEGHRDO:

TERE

CUAY

4

4]

de Unidad A trativa ¢ Secretarios Administratives de las 142

dependencias de la Twstitueidn, por ser clles los que tebrica

pricticamente esthn mejor prepavados en el maneje de la admi-

nistraciba univers

taria. (Tred

o realizado paralelamente en la
etaps de deteceiln de necesidades, donde las dependenciss remi-

tieren 130 cuestinnarios)

Se recihi® 1s irformacibu del peracnal interesado en integrar el

Banco . die - Trstructores; guedands as® un total de 8¢ respuestas

favorables para af

sar 1o ampartizila de-estos curscs. Dicho per-
sonal perterecia- o las siguientes dependencias: 26 a Escuelas y
Facultades; 20 = ERAI's; 146 o Direcciores Generalesy 10 4

tnsritutos + R a Centros,

Para brindar anoye didictico a los conocedorvs de la administra-

curso~taller: Formacidn e

cifn universitarin, se inste

Instrictores, que Cie stivo

proporcionar las herramien-

tas mecesarias que permitsn rraesuitiv con facilidad y objetividad

los conorimientes téenices al pevavnal iavolucrade on las Greas

operntivas de la Tastitneidn,

vt e Pormaciln de 1

partieren tructores,

cor 20 participar caty uno, e lus cuzles 12 fueron scluc-

en hasts la actualidad como instructores

cionados, ~is

potenciales de la-
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3.1 Instrumentacifo para lu imparticidn de los cursos de lag

freas operativas de la adninistracidn universiteria

En una primera ctapa, la imparticibn de estos cursos estuvo a cargo del
Departamento de Asesorfas pertercveiente & Va Diveccibn General de Estudios

Administrativos,

Posteriormente, con la conformacibn el Banco de Instructores, se

recurrif a los Secretarios Administrativos vy Jefes de Unidad Administra-

tiva, quienes procedieron o efectuar una raviside exhaustiva de los proce-
dimientos internos  de  la Urnidad  Administrativa, de acuerdo o los

lincamientos estadblecidos por el Departsmento de Asesorfas.

En una sepunda etapa, se decermind redisefar la iustrumentacidn de

€ATOS CuTS0s, gui do estructuradus con casos pricticos validados por per-

sonal que labora en las Areas adeinistraciv

. corvespondientes, EsStos casos

entarse e¢n una Unidad Adminis-

plantean situaciones reales que suelen pres

trativa, v durante el curs

-taller, se¢ vesuclven mediante la aplicacibn de

los procedimientos respectivos,

3.2 Ceording e Instructores

Fl Departamente de Seleccidn v Capacitacibn se encarga de coordiuar el

Baneo  de  Trstructores para

respuesta A los  cursos de las  Greas

oparativas., Dicho Bepartamento <v vontacta con tos especialistas cada

ntoen que serd iwmpartido ¢} curso, ¥

Area ¥y se poned di acuerdoe en la e

el apoyo logfstico que se wa a recesitar para la conduccidn del wisww, El

curao es publicads vn la Gace ! una serana atites de su loparticilng
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¥ Modatidades de les carsos del Siste totepral de Actualizncibn

Fl Sistema Intearal de Actualizacibn ofrece sus curses en das modalida=

des

~ Cursos abiertas: son aquetlos publicados ve 1s Gaceta URAM, doonde 1a

asistencin ¢s valuntaria,

Cursos Cerrados) sov cursos seolicitudes per wna dependencia, de acuerdsy

sup neresidades ¢ innuietudes,

ata un 73

y la de los segundas vl

La imparticibn de 1ok primeros repres

5% restante.

3.3 Necanismos die Bifusibe Jel Sistems Totegeal de Actusalizacibn

Fl Sistema Intepral de Actualizacifn estuhfece contacto con la pobla~

cifin a la toal se diripe {perapoal adninistrativo de confianza) 4l travis

de lov sipuientes redios:

f. for oficios que an envien o las depetdencias que Liuvnen personel de

mirve ingroso cp las Secretarfas o Uridades hdmiundsteativas, pars que

Snistyacidn universitaria

iros de ta

adquieran tus contecimiertos

{eursos de las &reas operafives),

2, Par la Birecciln Cuperal de lnformacibo que o el organismo pesponsabiv
de preparciomar inforsacién interas sl errerior por vonductu dv lus

Cat P ONT

siguientes nedivs de eopuni

~ Gacera UNalt, sue se publics les dfas lunes & jueves de cada senana,

taries Loy, cue sparece peblicads los lunes de Cads

~ VPlana Los Urive

semara en los principales erifdicos de rayer cirevlucibn,



<o ESTA OISR fip
SR DE L B

det pregra Preseocis iiversaLar

= Cadena toevisifing al

Se trawsnite de lunes @ vicraes on lox cannles 7 ¢ 13,

3,3.2 Fxpediciln de Constancias

Con el objeto de comstatar la jarticipici6n del personal admintstrativo

de . confianza en los curses que integran el Sistema  Integral de

Actualizacién, se les entre

Uiplema que certifica su intervencibn,
aunqie cabe mencionar que no se llevan registros individuales de lus par-

ticipantes que asisten a dichos cursos.

Animisma, a2 los irstructores intermo

que participan en la dmparticifn

de lrs cursos de las Areas ape rarivas, misres que ne reciher estimulo

aleono, Gricaments se 1

crorga nna cops cia di apradeciniento por su

apoyro y eolaberacinng

3.4 Poblacifia a la cual se diri el Siec Integral de actualizacidn

-
P

stema Integral de Actunl:

cifr ried estructurado para atender los

reguerimientos de capacitenibn ool peraonad administrativo de confianza que

ocupa alguno de los siguicntes fTasi

- Secretario Mministrative

= Jefe de Uni Adwinistrariva

-~ Delegado Adniristrative

)

de las  freas det

Jefe de Gepartacests o

Sede e alg

Personal, Presupuesto,

y Surdnistros y Servicios
Generales,

- Ayudante de Cnidad Adminisrrativa
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- Jefe de Uni.

~ Técnico

~ Secretaria

Parp la {mplantacidn y ejecuzibn del Sistema Integral de actualizacidn

no fue necesario demandar recursos adicienales, que fue disenado para

que s aprovechen los recursos propios de 1o Iestitucidn,

Algunas Facultmbes como son las de Arqaitectura, dontaduria,

dicing y

Paicolop

a4 entre otras, han realizade slpunos  intentos casufuticos en

materia de capacitacibdn para «1 personil ministrative Jd¢ confianza,

intentos que har sido peserados ante la

conerela wi capacitar o

su personal en Areas especiiicas. Esta

e pesible que la

Nireccibn CGeneral e

vistrativos, aparte de ser una dependen-

cia centralizadera v norr Se constita cony un organismo asesor y

snpervisor en 1z oleveacién e la capacitacitn, para que asi aquellas

dependencias que soliciten asesarfa téepico en la formulacibn de sus planes
y programas, acadan a la mencicnads Bireccibn Geseral para que se les

brinde el upoyo necesaria,



CAPITULO 1V

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ACTUALIZACION



Cono vires en ]

el ohjetivo general del Sistema
Intepral de Actualizacibn persipuc incrementar cuantitativa y cualitativa~
mente la productividad del personal administrative ae confianza; aquf la
pregunta que se ‘orrularta serfa: ¢a qué 8¢ reliere la productividad? St
vemos la definicide v»n su mis anplic sentido a la que se llegd por unanimi-
dad en la rennidn de expertos celebrada en diciembre de 1952 en Ginebra,

Sui

; baje los auspicios dr la . (Orpsanizacibn Internncional del

Trabajo), consiste en utilizar el conjunto de los recursos de manera mis

eficiente, a | de producir las mayores rigeezas posibles @l menor costo

real pesible,

En hase a lec anterior puedo afirmar que en la Universidad Nacional
Autbnoma de Méxicc los productos terminades sun: aquellos alumnas que ban
terninade sus estwdios de bachillerata, licenciatura o posgrado, y dentro
del &rea académieca: el nlmere de horas impartidas por los profesores cn los
ciclos escolares a3f como los provectos du investipacifn conclufdos que se

derivan de propramas espectficos,

i6n universitaria !os productos terminados son: el

Y, en la exte
ntmero  de  eventos culturales llevados « cabe fuera » dentro Je la

Institucidn, pero para efectuar cstos eventos, e¢s preciso contar con el

apoyo del personal administrative confiarza que COmMO recursos

representan los insuros empleados a los que ¢l administrador universitario

tiene que incorporar sus funcianes, el tivepn, experiencias v conocimientos

sobre procedimivnins y trimites para asf obterer los pruductos terminados,

mismos que a su vez se traducen en servicios de apoyo adsin

strativo.

Estos contrihuyen para gque los objetivoy de los programas de docencia,

investigacibn v extensidn universitaria se cusrlan,
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Pongamos un caso: 8i el Tnstitute de Inpenierfa requicre de e

ipo pura

"realizar inv

tigacibn aplicada y Jundamental en mechnice v suelos,
rocas, vias terrestres, ingenierfa ambiental, planeacibn, contrel, automa-

tizacidn, hidrologta, hidréulica, miclnica de flufdes, ingeniert

termica y

mechnica, inpenierta  de materinles, wostr

cturas, inpenierfs  sismica,
dinfimica y mecinica aplicada, pars contribuir al desarrollo del pats". J4/
Se lo solicitard al administrador quien Dord los trimites suficicutes para
realizar la compra del mismo; thnts la adquisicidn del equipe como las

jinvestigaciones a efectuar en 5% son los productos terminados) entonces

para cada una de las instancias

involucradas, la productuvida. serfi la

optimizacifn i los tirmpes i

adquirir ol aipo, que deberh oser de

buepa calidad para que ast se puedan lograr un mayor nimero de investiga-

ciones,

Ahora bien, cualquier programe de capacitacibn debe estar ligado a la

planeacibn, organizacibn y control, siendo fste nivel donde situamos a la

evaluncibn y sepuimiento. En la Universidad Nacional Autbnoma de MExico el
proceso Jde evaluacién y seguimiento estd ¢n una ctapa de ajuste, razén por
la cusl los trabajos relativos a dicho proceso aGn no concluyen, Lo

anterior revela que en cada evento se tenzan que efectuar cstrategias

mievas o en su caso depurar las ya existentes,

Cuando hahlamos de evaluacifn enseguida creenos gue su (inalidad es la

aplicacibn de ex

wenes, pero dentra de la capacitacibn el proceso de eva-
luacibn permite definiv los prades de ¢ficiencia y eficacia de lus objeti-

vos de los programas de capacitscibn.

La manera en que el proceso de evaluacibn se¢ aplica al Sistems Iategral

de Actualizacibn pasa por dos ctapas importantes, por un lado evalfa a los



patticipant.s v cuwanto al aprove wro de los conucinjentos adquiridos
2l través - los cursos-taller y, por otro, determinag ¢l grado de cumpli-

niento 6 no Je los objetivos del Sisters,

En un sricer momento las rmodalidades gue se contemplan en el proctso de

evaluacibdn -on:

- Motivir a los parcicipantes brin’Sndoles los uespacios que les pur=
P P ¥ q P

mitaw propresar en sy apremiizaje con vias de mejorarlo.

tas desviaciones, fallas o errores que tengan los par-

ticip ntes de acuerdo al estanciamiconto y/o rezage de sus conocimiens

tos v hahilidades que desarrollen on sus Areas de trabajo.

- Dictar

r los srados de conocimicntn que poseen los participantes al

inici ¥y tlrmine de lus cursos-taller,

- Precivar los grados Je aprovechariento, conccimientos y habilidades

asimilados por los participantes a1 través del proceso de capacita-

cipn ~fo actualizacitn,

eiwientes actividades van cdirigidas al Sistema

Integral e Actualizacidneg

etvv-ar aclerfos y errores tante en sy estructura gevneral como en

cada mu de los programas qov lo iategran.

¢ Eje ar  los cambios rnecesarie: a 1o estructura para  que  su

desarrallo sea satisfactorio.



® Dioanosti

wrocnantitative vocualitativamente las modificuciones que

se producirés on swtas Jde lor purticipantes.

Fvaluar a los Lructoeres que

ireen los cursos, a por con~

ducte de les participantes us! come por el Coordinador de estos

curdos .,

Para pader evaluoar ead: vy neevsario reunir ciertas cualidades de

horelopacidn, que pueden geneearse de seuerdo a las siguientes fases del

procese

= Que ual efectiorse su aplizacifn sew en ol mismo moimente para todos

los cursor » lus parvicd Pa fipelidad de que los resulta-

Ados ahtenides se pue

1 oast s obtengan conclusiones,

= fne provicten loas rexicicnes aruptles ¢ individuales en cuante a

actizudes, parn gue s puedap difere

ior en positivis y negati-
vat, en leedr, cunnds los corteritag ae los cursos son del agrado de

los participantes

crenten 3 entonces  lec resultidos

arrojad producirdn bases positivas y productivas, en cumbio si los

resvitaces son regativos, o edesario revisar los contenidos de los

cursos v apoyos logfeticos race roniizar ast las modificaciones per-

cir y contro~

o presentsr, es convenlente Lomar en con-

sideracifo todas

para legrar una unifizacidn en les

ceriteric Biches

registres sebes Je conterer los siguientes indicadores:

dos vp Loy curso

=~ Oue reflejen los logros chren




-85 -
= 81 la produetivisiad neose ha increnentade que expliquen el porqué.

=~ ¥ que supieran la miwra on que $¢ puede incrementar la

sma.

Para ello se uplican distintes tipus de ¢valuacibén que se clasifican de

la manera siguiente:

POR SU AMPLITUD ¥ IoR If

HMERTO UE APLICACION.~ La primera se caplea en
funcibn de los objetivos purerales del Sistema, valGando los resultados de

los programas completos ast como cualgui

a de lous mbdulos que los integran

wtilizando para ollo instraventies de evaloacidn tales como pruchas, escalas

y sus obictives pretendent

estimativas,

- Conacer modificazion

sufridas en las conductas de los par-
ticipanres sue han sroducido los propramas o cada uno de los mbdulos

que los cornonen,

= Copocer Je raners i «1 aprovechamicato de cads uno de los

participantes,

La sepunda sv efectda al

de aplicacibn, pudiendo ser antes,

dursate o al tlroine o vrretlo du los cursos, a continuacibn explicard

1a {orma ¢n la gue se han conjugade estos dos tiros de evaluacibn,

4,1, Fvaluacifp Jiagndstica o inicial

Para poder Jeter conocimientos habilidades que poseen los

participantes al inicio de fos cursos se plea esto tipo dt evaluacibn.

Por ejemplo, dentro del Brogra fios ) Administraci6n Universitaria se
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wncurstea el curse denominado Operacin y Funcionamiento de loy Sistemas

Procedimientos  Adwinistratives

blulo 2 Area de Control Prisupuestal),
donde para detectar e nivel de conocimientos que los participantes tiencn

acerca dv los teras a desarrollar, se les aplica un cuestionario u efecty

de ohtever informacids que le permitird al instructor conducir el curso de

nanera efic

¢ oast atearmar los wbjerivos Jel misme,

Otra fuente srmaciln gus sirve para conformar los grupos de par-
ticipantes a cualquiera de los castre MGdules que integran este cursoe, soon
las evaluaciones diagebdsticas gue aplica «! departamento de Capacitacibn y
Seleccibn wn las Unidades yfo Seervtarfas Administrvativas, al persenal de

confianza de newva ingreso o quel qe #s Propuesto 4 OCUPAr un puesto de

rmayor jerarquia,

Por lo  ue  currespendc a loy Programas  de  Conportamicnto

Organizacienal, Productividad v Desereollo, wo ha sido factible evaluarles

por las rasones entes !

Rebido n que algunos rdarsns cott-nidos on estos prograwmas, estln diri-

gidos al persomnl administeative e conlianza que de acuerdo a sus fun-

clones  » respapsatilidades  teman decisiones  yfo  tience  hajo  su

TCs PO, ilidad 1a supervisibn, inteprocin y funcionsmiento de¢ equipos de
trabajo, ©2 ba sila posible ohrener una ruestra que represente el nivel de

covacirdentes que re e cuenta con el Catlleopo de Puestos

Admiristrativos Je Confian 3 per wello, Gricamente se les otorgan

aquellas berramieptas que ler cirven de ag para analizar y solucionar la

prablemfitica a la que e enfrectas atrs Jdel quelizeer universitario, para

esteo se ugil

raneio de expectativas o la formulacibn de preguntas

abiertas sobre ur, para asf loprar un bptimu desarvollo de

les curson,
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1lunei bo Jdurante ©l Turso o parcial

ta aplicacibn de « wvaluacifn properciona 2l instructor indicadores

referentes a los logres que se van teaicende durante el desarcollo de los

curses, en caso contrarico ¥ coande as{ sucwle sc realizan los ajustes nece~

sarios a los terarios.

Asinismo, se aplican cuesticnurios a los participantes pora estimar sus

resultadas de aprovechanivuto pere win descuidar los objetivos de cada uno

1, Por atva parte, cursos Qiscilades para proporcionar

los conucimivntos téce asrinistrat ives, los recurses emplesdos por el

instractor consisten en ate un caso privtico para

ipnar o cada partici

1

que lo tesuelva de acuverdn 3 las situsciones tias que se b enfrentudo en

su trabajo diario, coro Lien quisitos que hay que cubrir

para solicitar alpfin serviu cue intervienvs al efectuar

algin procediniento ad-inistrative,

Aqui cabe wencionar que en los vurses que estln agrupados en los

nizacivnal y Desarrollo), tanbién

Programas Nos, T v 3 {(Comnorta

se aplican cuestianarios iros Gue acurren dentro del ambito

ersitario, donde las tes inducen a los participantes a no

uni

obviar los procedimientos ¥ polfticsy nque se encuenrran comprundides en los

de Procediviertos G usles,

Mapuales de Grpanizacibn

intenral de dctualizaciOn

Nate ejercicio se La efcctumio ven la (inalidad de conocer culiles lan
.

sido los beneficios que ha briedade al persoval administrativo de con-

fianza,



Enoun inicio se plascaren una serie Jde taress orientadas a i

taurar un
proceso de sepuinientn coincidente con su mapnitud, nisme que dispone de

las requisitos de informacibén y empleo

repistros que rvedren Sptimamente
sencillo, pero dedide a 3¢ desarrolle, hube la necesidad de que extendiera

sus cursos o los sccrores pfiblicy v privade,

tor ello se inplantarcn trer tipos de sepuiriento:

~ El primero wsth encaupado 5 los corsos que componen el Programa Ho. 1

Administracibn vereitaria, ose reali

por medio Je reuniones

evaluszerias en las que partizi los tirtulares de aquellas depen-

:alveradas en este Programa, Jonde so analizan y

cotejan el desarrallo y tenefici

e apurtan los cursos, wismos que

s¢ mapifiestan

Je los conductos de vouunicacibe y

la prestacibr de servicioa werre las dependencias nor

vas y las

golicitnotes o los mismos,

Neule 4odel cursa-taller Actualizacibn de las

Por ejemplo: en el

Unidades

Secretarias A strativay participa la Direcciln General

¢ Proveederia, gquivn rere core objetivo Yadquirir y suninistrar

oporrunanente  los  bic cias de la

requieran las  depende

Tmstituciln, para  fucilis

el cunpliriento de  los  programas

. N T » 4
universitarios”. ]/

Siendo aur anidades

a) ¢l ninere de solicitudex

de abastecimiento a satisfacer;

b) el o

ero Jde reguisiciows Jo compras sacionales ylo witranjeras a
realizar;

e) wi v

pitre cdguirie bienes y sumi-

st veme  pars wjevcer el control de  <calidad  yj

13 que informa sobre vl cathlogo de provecdores.,




’
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¥a obteridos los resuitades de este scguimiento, se traducen en incre-

mento de la productividad »a forra cualitativa, donde los usuarios ya estdn

en condiciones de llemar correetarente los formztos y poder efectuar los
trimites de adquisicifn de bivnes do mancra fgil, para usd disminuir el

nfimers de rechazos en la tramitacifin de la documentacibo,

Ton la firalidad de puler cerinar el grade de avance del Sistema,
también se llevan & cabo nmesas Je trabajo cor otras dependencias univer-

sitarias, agquf la informacibn obtenida se registra en Kardex per cads par~

ticipante vy encia, Diche informacibn sirve de base y se utiliza
cuando alpunc de los participantes es propuesto a ocupar un puesto de mayor

jerarquia,

Para los Propramas restantes, ¢l so3uimiento estd en una Fase de diseflo

y ajuste debido a que se implantaron en 1987, pero existe ¢l antecedente

del Proprama Yo, 2 fompertamieats drganizacionral donde se e¢fectud el

seguiniento se permitib la participacibn de personal ajeno & la

Institucibn, Con esto se difundieron luw tareas y se¢ establecit la modali-

dad Jde repistrar a los participantes nedio de la vis telefEnica para

integrar los grupes.

Al coneluir estay tivigsdes se llevan a cabo reuniones de trabajo con

el fin de establecer el s¢ en funcidn de alterar el clima organi-

zacional que ha permitido a los reicipantes tomar las mejorcs decisiones

dentro de su §¥dite labaral, Y debida s la naturaleza de uste tipo de

rewtiones S¢ procura que su realizacibn sea menos formal.

la evaluacién jarcic) que se¢ emplea en el curso-taller
Formacién de Instructores se aplica por medio de simulacicnes, esto es, se

evalGa la capscidad para conducir grupes de trabajo y el dominic del tema,
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+1 Tvalvacidn final

Can ¢lla se busci medir ¢l prade A cumplimiento de los objetivos de

les carsns, para asf$

star en posibil fes de ostablecer la formulacién de

los cursos futures 3, en el caso J- los participantes, determinar si
lograron aprovechar les  coovcimivnbos  adquirides al  travls de  los

cursos~taller,

Otra herramienta que permite wedir ¢l grade de eficiencia es la revi-
sibn de expectativis que se  proponen al  inicie de cada lbdulo, y

simulthneamente a esta ectividnd se splica un cuestionaric a los po

-

actaner

ticipantes para que

fermw ¢n la que perciben el deszrrollo de

las cursos .,

Cabe sefalar que al producirse este instrurento asf como su registro y

matriz de interpretacifn, tuvo qui sorieur una serie de pruebas de valida-

citn en las que comstante we rovifich, ya que en algunos casos
i ) Y s

resultaba repetitive 51 grado de que 1o participantes se habfan familiari-

zada con &1,

Como ya se setald en el ftul s Segunde, ¢l Sistema Integral de

Actualizacibn se

rses téenico~administratives y de

comportamiento s a su vez s¢ instrurentaron en la wmodalidad de

¢ra rodular,

curros~taller y dv - tal suertv que los purticipantes que

eubren uno o varies XNldulos, bien puedon manipular la informacibn en fun-

€ibn de los resulindos obrenides, para evitar que ello suceda y se pierda
L Q

la confiabilidad, se rodifich la tfctiv. Jecidierdo intorporar tres pregun—

tas en las que lou participantes @ irstructores ronifiestan sus inguietwies

y sugerencias,
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Estas opiniores se confromtaa de gcuerde a los siguientes reactivos:
&

~ IDENTIFICACION, ALCANCE Y COBE

Fste reactivo pernite deterninar si se cumplen los objetives de los
cursos agf como la adquisicidn ¢v conocimicutos y habilidades por porte de

1os participantes.

= CONTENIDO TEMATICO

Se refiere, a la cobertura .el contenido de los temas en cuanto a los

.

requerimientos reales en el trabaie, amplitud de los temas cxpuestos y a la

relacibn existente ente contenide y realidad en ¢l trabajo,
~ DIDACTICA
FEste reactivo determinas

a) si el apoyo de las téenicas didicticas aplicadas en los cursos son

1as correctas ¥}

b} 81 los wmateriales distribuidos a los participantes son Gtiles 'y

cumplen su coretido,

= EXPOSITORES

Fste factor ¢s importante y vv tiene prestite ya que permite conecer:



a) si la exposicibn de log

mas  por parte de los instructores es

clara, nhjetiva v precisay
b) si cubren los contenidos temfiticos v;

e} si su nivel de cnnocicientes es satisfactorio,

~ CALEMNDARTIC

Fl contar con fechas programads

y horarivs de imparticibn de los cur~

808, ha logrado una mejor pragramaciln y orpganizacidbn de los mismos.

=~ INSTALAGIONES

Se ha precurado que las dos salas con lss que se cuenta resulten cbmo-
das y agradables a los instructores y participantes, para que asf, el

desarrvollo de les cursoas sea whs provechoso,

Posteriormente,

¥a reunida esta informacibdn, se revisa y confronta com
otras herramientas de 12 misma naturaleza, y de acuerdo a las conclusiones
obtenidas, se formula la thctiecr futura @ seguir, Caba mencionar que este

instrumento ha proporcionada satisfactarivs resultados,

Por  Gltimo, para confecciopar  los  instrumentos de  evaluacibn,

seguiniento y rvegi

tro, st contenpla el olmero total del personal admi-
nistrativo de confianza, mismo que se clasifica por dependencia, puesto y
nombre (orderado alfabfticamente),

Por todo lo comentado lasta aquf y para concluir, diré que es con-

veniente aplicar el proceso e evaluacibn o los programas de capacitacibn,
cutsos que los cnn(urm:in, « incremento de la productividad de los par-

ticipantes,
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Conclusiones v Propuestas

A falta de un programa de actusl cidn que persitiera incrementar

cualitativa y cuantitativanente la productivid del personal administra-

tivo de confianza, se¢ creh ¢l Sist Iategeal de Actuslizacibdn cuyos cur-

dos acordes a los requerimientos

sos, temarios vy contenidos, coiln

que en materin de capacitacidn derantd y demands este tipo de personal.

actaalizar permunentemente al per~

Con sy estadleciniento se pretendib

sonal administrativo de confiarra por medie Jde corsos-taller que esthn

orientados hkacia ¢l trabajador, sc fmbite laborar y principalmente a los

de la Universidad

sistemas y procedinientar de  lar freas  operativas

cional AutOnona de MExivo, asismisen, con la formacibn y desarrollo de su

icaentra en condiciones de incorporar en sus

personal, esta Institucidn se ¢

puestos administratives de confianza al mejor preparado,

Para un mejor desarrollo » oeprovechamientn de los cursos se han con-

siderndo cuatro aspectos importontes:

a) Inventario de Persanal.-
Quee sirve para identificar, deterninar y obtener informacibn acerca

de tos perfiles de los trabajadores susceptibles de capacitar,

b

Inventario de Apovos Lopisticos
Permite conacer el eauipo audiovisual con gue se cuenta para apoyar

la imparticién de loy enrsos,

c) Capacidad en Instalaciones.-

Nimere de aulas qui se ticnen para impartir Inod cursos.
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in adecuada de los cursos

&) Programa

Es necesario que los instractores anticipadamente preparen y selec-

cionen los materiales que recesitan pa

apoyar la imparticibn de

los cursos.

Al elaborar este prograna de capacitucidn, Gnicamente se dib un paso

adelante dentro del procuse de capacitacifn, ya que ¢l mismo se complementa

Al llevar a cfectn la implantaciéa, evaluvacibn v sepuimiento,

Independienterente de los fines que procura alcanzar este programa de

capacitacibn, serfa conveniente que al peracral que ocupa los puestos de
Director, Suhdirecter, Sceretarin y/o Jefe de Unidad Administrativa,
Nelegado Administrativo, Jefe de Departamente y Jefe de Unidad, al términe
de 1a gestidn admiristrativa et turno, se les intepre en una belsa de tra-
bajo que permita a la administraciba entrante allegarse del personal mejor
preparado téenico v profesionalmente para ocupar y desarrollar adecuada~

mente lag funciones de los citados puestns,

Para que existan requisites de ingresc v premociln en el servicio admi-

nistrativo, es cnay

iente que on la Lepislacién Universitaria se con-

templen normas que definan el establuecimiento del Servicio Civil de Carrera

as{ como las formalidades carrera del rsonal admi-

para que disponas de condiciones que le ayuden a

nistrativo de confian:

concretar un desarrollo prufesis

@l 3y ast la Iinstitucifn cuente con per-

sanal que disenpeds ¢ wente los pueston que ocupe,

Tambifn s necesario gue Federal del Trabajo establezea los
perfodos anuales en que las iastituciones deban proporcivnar capacitacibn y

adiestramiento a sus trobajadores; en virtud de que la duracibn semonal de

los cursos det Sister

a Integral de Actualizacibn oscila entre diez y/o



quince horas, tiempo insuficicente para dotar al personal Je los conocimien~

tes téerico-administrativos y ilidades que le permitan cubrir sus nece-

sidades de capacitacibn,

Asinisro, los  Contratos otectivos  de  Trahajo {(Administrativo y

Acadbrico de la MYniversidad Maciewal AntOnema de MExico) deberfan de

establecer la periodicidad para realizar ¢l proceso de capacitacibn y

adiestraniento para los trahajadores » asf estar ep posibilidades de esti-

cifn en la ejecucibn de sus

nular su esfuerzo, resporsabilidad v dedi

actividades, ircrerentands cop esto la calidad v productividad del trabajo.

Par otra parte, se Jdebocta implantar vn victema de recompensas con—

sistente ¢n otorgar rateriales didfieticos, estfoulos econbmicos o cursos en

otras instituciores, tants 3 los quince instructures provenientes del Banco
de Instructores, como a2 los  seiv  pertenccientes  al  Uepartanento  de

Seleceidn ¥ Capacitacibn que ol finalizar los cursos que imparten, Gui-

camente se les entregs uaa copstancia de apradecimivato por su colabora-

cibn, Tamhifn serin Gtil que existieran repistros individuales del personal

administrativo de confiarza que iste a los cursos del Sistema Integral de

Actualizacibn, por =i alpuro de elles es propuesta a ocupar un puesto de
mayor jerarquia, poder detvrminar ¢l grado de conocimientos y experiencia

que posec,

Ahora  bien, e¢r virtud de gue no existe ol Catllogo de Puestos

Administrativas del Personmal Cenfianza ne s posible obtener muestras

representativas de los canecimientos que diche personal posee, ni evaluar

mienty, por lo gue s necesario y urpente que sc

sus resultados de aprovech

elabore el citado Satfloge para que 259 se efect@e una correcta evaluacibn

bamiente Zel personal e confianza.

de conocimientos ¥ aprove
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Para loprar wwedir 1a calidad de los cursoes comsidero prudente realizar
la evaluacibn del Sistema ¢2 su conjunte para ast determinar los niveles de

efjciencia de los ohjetivos del miswo, asf como tashién evaluvar a les par-

ticipuntes en cuanto al aprovechamiento de los conocimientos y habilidades

adquiridos al través de low curses-tuller.

En otro orden de ideas, serfa provechoso que ot

dependencias univer-

carias sc¢ invelucraran en propercionar capacitacibn a su personal de con-

fianza para que ast la Direccién General de Rstudios Administrativos,

aparte de ser unz depenmdencia centralizadera y normativa, establezea cri-
terios institucionales en smaterias de copacitacidn para que aquéllas for-

mulen sus planes v programas bajo la asesorfa y supervisibn de €sta,

Por Gltimo, para mejorar la productividad del personal administrativo
de confianza, se¢ propene qae vl Departamento de Seleccibn y Capacitacibn
otorsue mis prioridad a la imparticidén de los cursos cerrados {que como sc
comentd en el capftulo Tercero, su porcentaie de imparticibn es menor en

velacibn a los curses ahicrtos) y establezca convenios de intercambio en

aspectos de capacitacibn con dependencias de la Administracibn PGblica

Tederal para conocer las sistemas de pacitacibn que operan en las mismas,

y ast e¢n un momento dade, poder retraalimencar al Sistema,
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