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lNTROOUCCION 

La Universid.'.l1i Nacional Aut6noma de M6xico al cumplir sus fines de 

impartir doct>ncin l' investi~nci6n y difundir 1.1 cultura, ha crecido con­

sidernblemente en la (1ltir.ia d~c.'.lda debido al incremento de la demanda en 

ed11caci6n medi11 1rnperior y educación superior¡ asimismo, el desarrollo y 

1liversificaci6n de las investigaciones que est.'in orientadas a resolver los 

prohlcmns que planten el rhpido cn~cini~nto y rnodcrnizaci6n d(.>l pah¡ 

.1dt•r1fls dl' ampliar y profunJiz11r l.'O l.1s tare.is de difundir la cultura 

n.-1cionnl y universal, hnn producido que se transforme en una compleja orga­

niz.1ci6n en sus funciones y actividades con un número comddernblc de per­

sonal, 

f.!ltn lnstitm:: i.6n cono cunlquier otr.1 que de forma consciente y 

sister:ifitica persiv,ue el cumplir.liento de sus fints, fundamentalmente se 

apoyo en los rendimientos del trabajo humano, nsimismo, la optimizaci6n en 

el alcance de los mismos exige la organizaci6n racional clel trabajo. 

lktlit!r.i a el lo en los (1tlimos allos, la Univerddnd tuvo un incremento de 

person:tl 1 se desarroll6 1.?n forma orgánica, diíerenci6 y orden6 SU9 fun­

ciones, dividi6 el trabajo y lo coordin6 en armonla. 

Pero estn org11nizaci6n es improductivn sin el trab11jo humano, sus ren­

dimientos y optiniiznci6n de las nctividodcs del trnbajo intelectual y 

fhico. 

Loa últimos anos de la lnstitucí6n nos presentan una bien cimentada 

orr.nnizaci6n del trabnjo que le permite cuta¡ilir con sus fines instituciona­

les y prororcionor a su pcrs~n;il ndministrativo y •1c11dl:mico la posibilidad 

de r:iejorar su desempeno, incrementando sus niveles de productividad. 
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Uno de los primeros p.l:IO!I parn concretar el compromiso universitario 

cnn el pa1!1 1 lo constituyen lo form11ci6n y Jesnrrollo ele: pcrson;il en in.sti­

tucionc>s 11<.· P1111c.::ici6n superior y cono iderando q11e 111 cnp.3.citnci6n junto con 

un11 ncc1111lhaci6n pcrrn11n1•nf(> de conocimir.ntos 1 proporcionan herramientas al 

prrRonnl par.1 quC' mr:jore su lllbor y garantice su aprovechamiento; la detec­

citln c!t> nf'cl·sid:i~ei;., 1.1 evnlu11cift11 del áren y ln determinaci6n del personnl 

RUSCL•('lti.hl1• •1l' c:ip:icit.1r 'IOn f11n.Jnml'nt.1lc!'i y r<.·-.ult;in e11~m<.·nto.!I clnvcs p11r.1 

lm; instr11ctnrf's en cnpacitaci6n. 

Ante t-sto, la Universidad Nncional Aut6nom.1 de Hfxico transit6 por un 

periodo de cldinici6n (lt1~l-198J) en matvrin de cap1.1citaci6n que le p<:r­

r:tirih l'nriqut!CC'r v rv0ricr.tnr t-l apn•niliznjt• .11 instrumentar un program11 

d<• ;1ctu.1liMcihn fl<F' :ipoyarn t l de~rnrrollo profo:;iunal y personal dt-1 per­

son.11 adminlr.trntivo de co~fiam:a. 

Aai, en 1C1a mesl.'s Ce enero í1 marzo de 1984, la Direcci6n General de 

F.~tmlloa Administrati\'os efrctu6 un estudjo sobr~ detecci6n de necesidades 

<.-n mat1·ria dC! c:i.pacitnci6n qut.' tuvo como fin.1lidat1: idcntific.:nr las necesi­

thulr.s rle capacitacibn tfol pt!rsonal 1Jdmini~tr11tivo de confinnzn y, los 

rc~ultado.o:; oht<-nido.o; dd mismo, proporcionaron los boses que permitieron 

e1Bbor;1r Pl diset'lo y la Pstructur.1 del Sist1~ma Integral de Actunliuci6n 

qm• !le pu!•O rnnrct:t1 en m.l~n df' lt:IB4, con ob.it·to Je incremcntnr la eíicu-

cin dC'l citn•ln pl'rso~.il y ns 1 att•nder l.l demnndn que en mnteri.1 de capnci­

tncibn se venia preRPntnndo, 

Si se cnn'lidnn qm• ln c11pncitaci6n permite a lo;i trabnjodores octuali-

suo; coní1dmil!nto!l 1 CL">iarn1llnr sus habilidnd~ri e incrementar los ni.ve­

le!! de productivirlnd al d(~Sernpen:i.r sus .ictividndcs 1 este trabajo pretende 

determinar si los cursos esttin orientados principalmente hacia los sistemas 
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y procf'rHmientos di' l:t!J tire11s opcr.1tivas de la Univl!rf;id.:i.d 1 llGl como, saber 

l'li cor. 1n íorr.i:i.d6n y <l~sarrollo Jel p\·rsonnl ncccsurio, ln lnstituci6n 

p11edl' incorpor.:ir en sus put>stoo; ndrninistrlltivos t!e confianza al mejor pre­

p11ro.do. 

Cabe mencion.ir que lo!\ beneficios espct'ndos del Sistema Integral de 

Acc11alb .. 1ci6n pretcnd~n concrihuir a que l.l 1nscituci6n tenga funcion.uios 

perrnanrr.tement<: ,1ctu.1\iudos sobre la aclministrncíbn universitaria, nejore 

snfitancialr.ientc la calidad de los servicios y minimice la problem&tica 

generadn por el r.>anejo inndecuado de los sistema~ y procedimientos de las 

:i.rens operntivas 1le ln lm1ti.tuci6n. 



CAPITULO 

MARCO TEORICO CONCEPTUAL 

(1\SPí.rTC'lS Tl!0rlcos, ¡,'\'SllTLWIONf\l.[S y JURintCCS) 
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1,1 Administrnci6n de Persomtl y Cap.Jcitm:i6n 

Aunque esta tesh es de Adrnini!:itraci6n P(1hlica, comenzar{! por definir 

los conceptos de ndninistraci6n, administraci6n pablica y administraci6n 

privnrln p.:Jr.1 nst pocier preci5t1r el rrnpcl dr: l¿¡ üÚl:lÍl1istraci6n de personal. 

Existen vari.1s ddiniciones de adrninistr11ci6n pero como únicamente 

querernos tener una idea de ella, dir(! que es "la disciplina que persigue la 

sati~f:tcci6n de objetivas orr,anizacion.-iles contando para ello con una 

estructura y,, tr.Jvfs del csfuet'zo humano coordinado".}./ 

Como se puede observar, el rsfueno humano es primordial p.:ira la buena 

r.iarcha de cualquier organizaci6n, ya que si el elemento humano brinda su 

mejor esfuerzo, la org3.ni::aci6n cumplirti sus fines y en caso contrario no 

lo har~¡ de aqui. se desprende que toda organizaci6n deba de prestar capital 

atcnci6n a su personal. 

En hase a lo anterior puedo decir que la administraci6n ea un conjunto 

de principios 1 normas y pr!cticas qul! deterrninan la 6ptima combinaci6n de 

los distintos recursos en la rcaliznci6n de cualquier actividad. 

Por su p.:irte 1 la adrninistraci6n pública es considerada como el 

"subsistema del sistema público a travb del cual se generan las non:i.:i.:1, 

los servicios, los bienes y la informaci6n qoe demanda la comunidad, 

cumplimiento de las clecisiones 1 del sistema politice"!/ y hablamos de la 

administraci6n pdvada cuando 

reservado a los particulares 1 

ref~rimos 11 a.l limbito administrativo 

decir al complejo de organiz.aciones 

enc<1uz:adas cada una de ellas a la obtencl6n de propflsitos cspec1ficos 1 

cuyas acciones comprometen y ,1fectan en forma directa únicamente a sus 
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t:dcmbros, ndet':l5s Je que C.stos se incorporan J (.>1}.'.l.'i o :il' ::¡or:i~ten a su 

nutnri~lad de mnm!ra votuntari.a" •• :!f 

Y:t en la pr~ctic,1 1 111 :!dnini!;trad(>:i 'H' rt•:tlL~11 por r..cdio del procl!SO 

u<lninistrotivo t-1 cu:\l se cor.ipone dl· seis clcr:' . .-t~tos: prl·visilln, pl.:ine.>ci6n, 

orgnni::ncibn 1 integraci6:i 1 dirccci6n y control. 

Pero pnra quf' un:t orpaniznci6n cu1:1pln con !lu!l objetivo:; nec<'1dta d(t 

rtoc11rttos 1 lC'S c¡uc n1lminiHriHlo-: ('ficil!ntl'f!1(•ntc.: 1~· podr!in í:icilitnr lti con-

Sl'Cuci6n dl• 511<: C"bjt•ti·;os, Dir:hos fl!curso!:I son de c1wtr•l tipos: 111atcrillles, 

fin.'lncicros 1 tccnol6gicos y t:l til·mpo {considt:r.:ido G!itc como la durnci6n 

ellt11!1lecid.:1 en 1.1 que re.1li~nmos o18una :ictivicincl o t,iren). 

1\eiros r.e>ncionndo ~rcvc1~ente }og concc-ptos dt• adr.iinistrnci6n 1 admi-

nistr,1cl6n públic.1 y priv,1<ln, sin t!rnh;iq•,o 1 l~Stl' trabajo se \'.1 a t!Ít!rir a ln 

,1dl'l'inistr11ci6n de personal qut.> cono disciplina prt!tcnde obtt!ner, asignar, 

clcsarrollar y retener 111 personal dentro de un.i. Clrg11ni:taci6n 1 pero para 

tt.ner un co11cc?tO 11.'ts .:tt:ipl io de el ln vt!ntr.os ln ~ ir.,ui('ntt.> deíinici6n "es t!l 

proceso .:idninio¡trntivo :iplic11do 111 crcciMitonto y ..:onst•rvaci6n riel t!Sfuerio, 

ln!ii expcriencio.!'1 1 1(1 snlurl, lo<> conocimientos, las hohilidnd~s, etc., de 

los l'l'lcfllhroo¡ de la orp,nnizaci 6n, en bendicio del indivi<l.uo, de lo propia 

orRnni:tnci6n y \\C!\ pats en gen<!ral".'.:/ 

,\l\nrn lns cnr.iponelltl-. •¡;¡~ int·;:r.1r \11 atl1:1inistraci6n de pcr-

c;on1111 a saber: rt·ctu:.a::1icn:.0 1 ~c:lccci6n 1 contra:ación, adi<!stramicnto 1 

cap.icitnci6n 1 desarrollo, 1:1otivnci6n y aplicaci6n de snncioncs y recoinpen-

sns, 

!trc\11tnnit·nto: cnrn1i!>tt.• ~'º "atr.t'.'r 'i rt·11nir :i un núr,1cro i.~ficiente <le 

sulicitant('S a fin de n•aliz.n la inejor selecci.6n poaibh 
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dt>l personal adecu.:ido .1 los puestos vacantes de la 

or¡::anizaci 6n" .i./ 

c11.1do, o, r:ilis apliar.entf< 1 t-ntre lo~ c.1ndiJato9 rl'clutndos, 

i1r¡u(.I los !Il.~s ;1rlecuados n lo'> cargos existl'11tcs en la 

Contrataci6n: ".Jeto j11rfJ1co t•n virtud dt>I cu.Ji n.1t"1· u11:1 n•l.Jci6n Je tr.1-

h:ijo por n'edio dt· la c11.1l u1rn persono se oblir.n a prt.!Stllr 

tr.1!J.1jo (.:ice ivid.Jd lwman.'.l, intelectual o m.1nual), 

rf•tribuci(ir. que Jc!>e µ.1 1;ar<>t: .11 cr.1bajador ll cnrnbio <ll.! los 

servicios pr¡:,~ ta dos" .ZJ 

Adientr.1r.1iento: "entrí.'n<iMicntn ?r.~ctico que se Ja al personal para cumple-

f.11..•ntnr conocirnientos b.~sicor. y pc:rfeccionnrlo en Cloc-

nicns qtu: concribuy,1n .J ml!jorar su eficiencia en el 

desenper'lo de las labores".!!/ 

C11~.1cit.1ci6n: ".1cci6:i .~cstin.1-la n óes¡¡rrollar llls aptitudes Jel trabaja-

!Jes;irrollo: 

cu;u!Jr::c-ntc unR ocu;:i.1c i6n o ¡are.-!> to ¿l.! t rnlnojo¡ Sll cobertura 

a~nrcn, entre otros, los a.specton dc:l conocimiento, Htt:n-

ci6n, ::ier:iorin, an~lisis 1 .1ctitullc:s y vnlorcs t!e los indivi-

rlu'lS 1 al rl.'spondc.-r ~C'brl.' to<to a las .'ireJs c:oy,noscitivus y 

.1ft·ctiv..l\; úc-l :1¡irl'núi::ajl' 11 .2/ 

"c:s la e¿\1C<Jci6n r¡ut- tient' por objetivo ampliar, 1ksarro-



Mntivaei6n: 

Apticó'lci6n lle 

snndoncs y 

¡ -

llnr y perfoccinn:ir ó'll bumhrt· p;1rll !iu crtcimit"nto profo-

sion.11 (>ll 1h·:1·rr.tin;iJ,1 u1rn·r.1 1•n 1.1 l'mpri:nn, o p.ira 

"1itiM11lnr i;u •:fidl•nc:i;i y pn,.1<1cl ívi1 .• 1.\ l..'11 el c:1r¡;o",!Q/ 

"~on todcis aqut•llos factores l"t.1p:iccs de provuc.1r, mantener 

y diri.~ir ln comlucta hncin 11n ol•jl•tivo, Existt·n 4 ntribu-

to~ p.3r,., Mt'~ivacifin in.!i·:i<lunl: 

~iRnificado :{que su~ aportacinn<'!> tif!fü!ll un valor rt>nl; 

f.l RecoPí'ci::-.iento,- p¡;r lu r<·gulnr lns p<?rsonn:-i quieren que 

o~rn,<; ~!'pan le q11e h.1n lor,rmlo v que lo reconozcan en 

n 1 gu na ínrr.:i; 

F.1 Prngn•so.- El pro~nso pi:rsona1 1 ln oportunidad de 

d»!l!lrrc•l lllrsf' ¡ el 11v,1ncl.! son l''il'llcia!t"i parn la motivnci6n 

dl"\ cr:lplcndo y; 

l..:t RMponsahilidad,- Somos sen:!l responsnbhs y requerimos 

n·spor:~n~ilidno.! .;i vatr.os n contribuir nl mfiximo de nuestra 

r•">po1~.,.::i~i 1 idnd" .. lJJ 

"'l(,o fund<imel'lt:rn l"n el 1>11¡n1t-sto rll" que si la conducta 

rPcor.¡1ensnrl.1 1 tit·nde <i r!!pctirsl'j d~ no s~r .i>1l, o si ~e 

casti~n, va ch!qnp.ireciC>ndo, Es r.uy importnnte el tiempo 

tran.!lcurrif!o entre la actuaci6n y la respuesto, si al 



11r~·'> ent t! 

f.1~1'HH'"C!I" .lJ_/ 

• 8 • 

r:ml.i.fic.i::il'.m la C'or1lucta, scr!rn 

-.::1p:tcitllT'ie 11Jll 1 '! c•1j"l.1(1t..:r tit:'n(• c0no fin.1l1•\.:1d "aac~r.; u11 ;¡pto, habili­

tnrln p11r.1 nl¡¡;u~:t c:os:i:H.!.f:/; ¡rnr,1 rern.1rnl1i Ari.1~ L'S "1n 1lJt¡:1isici.bn dt• cono-

dri(.•nto~, priri;::i;1 :d·~l·f'te •lt· c.irfH'tf::r t(•;:'i..co, denHico y .1Jninistr;i­

ti•:<1",J:1_! 

~'.(•' l <. ,, 1 :l ,,:;¡ p.1:; 1 1 ;.¡~· l (,ll ,¡} jh'I -

pu~·sto '}\le ocupa, y ppr orr,1 tndo .'>t· oturgn ilpu::•) .d .1spt!C:to Gi: tiuperacHin 

cnpnci<lad jurfdica y que tien<' pur fin~':> ir.ip.o.rtir cducaci6n surwrior p;ira 

fornnr profl.!síonist~s, i.nw.:stir,aóol'1.•s, prn!e:son·s univt•r,;it11rios y céc:11icos 
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útiles a la sociedad; organi:::or y realizar investigaciones, principalmente 

de las condiciones y problemas nacionales, y extender con la mayor 

amplitud posiblt! los heneficios de la cultura".!É./ 

1,2,1 Ant<:'C<:'d<:'ntes }'!unciones de ln Dirccciftn General 

de ~:studios Administrativos 

"El l' de julio de 1966 se cre6 la Comisi6n dt! F.11tudios 1\dministrativos 

con cnrhcter perr:iancnte >' t!l l' dt.' enero dl' 1476 dcsapJrece, crc!mdose la 

Direcci6n r:eneral rle Estml.ios Administrativos cuyo objetivo est estudiar y 

evnlu;i;r pe?rn.1nentemente la estructura, funciones y sistemas administra.ti-

vos de la USM!¡ para implantar aquel los cambios que permitan incrementar su 

eficiencin operativ;q asimismo, asesorar a sus funciom1rios y empleados en 

los proble1!1nS A<lr.iinic;tr11tivos qut• su les presenten".!]_/ 

Entre otras funciones que realiza esta Direccibn General estlin las de 

"evaluar, seleccionar y caracitar al personal de las Unidades Administt'il­

tivas" ,!1!/ lo antt-rior lo l lev<1. a cabo el dt.>partamento de Cap3citacibn 'I 

S~leccibn que tiene por objetivo: contar con un proceso sistemlitico que 

per~itn proveer a la Instituci6n del personal de confianza que se necesite 

pat'a cubrir las vacantes que se presenten¡ lograr su integraci6n al puesto 

y a la dependencia, al misr.io tiempo impulsar su desarrollo integral, n1 

travl!s de la imp3rtici6n 1fo cursos de capacitacibn para m.1ntencrlo actuali­

zarlo en nuevas tl-cnicaA, m~todoll y cnfoqucs te6rico-prficticos que surjan en 

el ~mbito de la ;ldministrnci6n universitaria y el cor:iportamicnto huoano en 

\.is orr.anizacioncs. 

"El j de cncrc de 1aa5 por ,iclJt-rdo del Rector, se cre6 la Coordinaci6n 

de Platlcac ibn 1 Presupuc°' to y Estudios Admi nis trat ivos 1 a.grupa.ndo a las 
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tJirPccioncs Cencrnhs dC:' ?lsnr.1ci6n, \\el Presupuesto por Programt1s y de 

f.:;tudios ,\rhiinhtr.Hhos 1 que dependf.in de 1.:1 s~·tn!tt1rL1 Gcnernl Adminis­

lr.1tiv.111.l.2./ 

La !uncil\n ndr.dnistr11tiv.1 t!StA configurada por una t:structura de 

Unidndes ,\dminis trativas delcr,adns en todas l.1s dependencias para apoyar 

lc!'l servicios, donde' el pcnon:il dt: confian:rn. representa un 47X 1 as{ 

por :ictividnd~s c.istt-"lhic<is relacionaJ.'.l¡¡ con ln adni11istraci6n dt"l pi::r­

so:ul1 re,1lizacU'.in y l"' .• 1r.tenir.lÍl:'nto Jt- obras, pr0•1isi6n Ce servicios auxi­

lían:s, prcveeJurb 1 rt<;ili?.aci6r: di: t>studio.; .;G;.iinistr:ltivos 1 estudio d<: 

CClstos ncn<l(·nicos, prt:stt.d6n d<: servicios rn~dicos 1 administraci6n de 

r1.•cintc-;. recre.itiVC''>, cultunilcs y deportivos, ¡1Jministr,1ci6n de tiendas 

p<1r.1 el nprovbdnn.1'1iento dP trólh.1jndorcs ncrHH:ricoi> y aor.:inistrntivos y la 

cop.icitnci6n del ¡1crso1111l aJninistrativo. 

Eidste un rrClhl<:l"'tl <lt- la n.<l:ninistr.:ici6n que ~stfi relacionado con tu 

inexistencia en L: Lcgisl.:ici6n ?JnivE:rsitnria de condicionC!s y requisitos 

p.1r.1 el iPrrf'so y b pro:1'oci6n e11 l'1 -..,rvicio m:l:ninistrntivu ya qUt! a 

difercncin del pPrsonal ilC<Jder:dcu, el trnb¡.¡j.:idor administrativo dc con­

fian%a no cuenca con un cuerpo t.le nomns que tlt>finn lnñ forr'l11lidades y loe 

p'1'00S de su e;.í1le.:i ':' Cürrt>r'1, Por es::.:i raz6n se nsiscc ,, rcclutn~icntos dt> 

vt•rsit;1d,1 rt'')UtriJ.1s p.1rn u!\ c~•·~e1:1pf;,i'lo nccptr.blt! dt:l puesto. 

Por otra parte, los cnpleados y funcionarios de confianza sienten 

vulner,1l.Jlcs ;:ior carecer de persp~cti'l.•.:i:; clsra:i, lci c¡ue l'n ocasiones h3ce 

quP lH•1.1r1.1;\ .!lu t>r-.pl;~o cn;:w una circunstoincin fortu1t1i y provisional. 

Ante este pAnornr.ia 1 en el ptc'rlodo comprendido entre los anos 1981-1983 

dieron lo!i prineros ínt~ntos para establecer un progra!:'la que cubriern 
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lM rlem.1ndas dt• capncitaci6n di!l pt>rsom1l administrativo de confianza, por 

e'3t.1 raz6n se pr111~ c:n ri.:ircha c-1 11 Si:Jtc:1?1o1 Integ_r,11 dl:' Actuolizaci6n" con-

rnt-di11no y lllrr,o plazo perr.iitn satisf:1cer sus dt!m.111das de capocitaci6n, 

M/,r.r,o JURIDIGO 

1.) Constitución Pol1ticn de los Estados Unidos l'.exicano:; 

y l.ey Federnl <l~l Trabajo 

El n.irco juddico que t-st;ibl~ce las bnses para ir.1pnrtir capucitnciún y 

n1li1·strnniento en d trnhajo, 1,, re¡:uli1 1.1 C'.üllt;tituci6n PoHticn de los 

Estndos Unidor. Hexicanos 1.1 qoe c:n t•l ort!culo 3' 1 fracción VIII, establece 

que 11 L11s relaciones lo.bornles 1 t11nto éel person.:il acad~mico como del admi­

nb1trativo, se: nnrfflar.Sn por el :lpartado A dl'l articulo 123 de esta 

Con'ltitucifin, en lns t~n·inos y con lns rnodnlir/.idcs c¡w: cst;1ble:-.c11 In Le)' 

especial 1 de rn.1nera que concuerde con la ¡¡uc~nor.!.Í.1 1 In libt:rtad de cAteúro: 

e i11vestiRaci6n y los fines t!e llls instituciones o: que esta fracci6n et 

refi1~re" .~/ 

Por cscn c!ispot">ici(Jn, el r:-;irco tt<Jtrn11ti.vo de l<t c/\pacit.:iciún lo 

estnhlece el nrtfculo 1'.!3 1 .:¡partndo A, fracciGn XIII que dice 11 Las e:?iprc­

Sll:i1 cualquiera c¡ue sen su actividad, t·star/in oblign<lns ll proporcionar ü 

rim1 trabaj.1dores, cap.1citnci6n o ncliestrar.iiento p.ir;; t·l trabnjo. La ley 

rt',".lc.111t~ntnri.1 detcrr.iin.1r/i ¡,,9 s ister.:.1s, rafeados :· procl-'dit:iicutos conforme a 

lo~ cunle11 los patro:-.rr. i'.ebl!rrin c11r.iplir con di.cha o!Jligaci.6n" • .t.!/ 
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Ei.ta disposici6n rer,la:nent.1ria ..-s 1.1 Ley FeJeral del Trabajo, la cual 

contiene en el C<tp(tulo l[t Hür 1 del nrt(culo 153-A al 153-X la nor­

mntividad p.::ira organizar, imp.irtir, desarrollar pronover lo Cl!pacitaci6n 

y el adiestramiento Je los trahnjndores. 

El articulo 151-F dtoscrihc el objetivu d.._• i.mparcir copacitaci6n y 

ndicstrnniento, y es: 

I. 111\ctualiz,ir y perfeccionar los conocir.ii.entos y [¡abilidades del 

trnb.ijaclor en su actividad; .Jst como, proporcion.Jde información 

sobrc- ln aplicnci6n <le nueva tecnoloei•I Pn ella; 

II. Preparar .::il tr.:J!Jajador p.1r.1 ocupar ur-.,1 v.1c<1nt1: d puesto de nueva 

creación¡ 

lit. Prevenir riesgos de trnbnjo¡ 

IV. lncretnl!ntar Li prnductividri<l y; 

\', En r.enernl, r.iejorar las nptitud{'I,; del tr.1bnjador 11 .U/ 

O dicho en otros t~rr.iinos de la propia Ley, el objeto de la capacita­

cif>n busc;1 elev.1r 1.1s aptitudes del trabajador, y la productividad, enten­

dic>ndo fste últi00 co~c.tpUi como t'l lu:cho de incrementar la eficiencia y 

eficacia de cada person.l 1 y n ;,u ",.'f:Z de la ln:1tituci6n. 

ta Ley dt>terrr.ina que los cursos y los programas de capacitación y 

adiPStra111iento deber.1n de impartirse durñ:ntt- el horario de trabajo, o fuera 

de ld, o;je~prc 'J c:u.:ln~o estl:n !Je <icut'rdo los rcpresent<intes de la 

Instituci6n y del sindicato, los cursos podr~n impartir11e por las mismas 
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instituciones de cdtJc:1ci6n sup ... rior o por aqul!llils que est~n rcgistr.:idas y 

autoriz.:idas por 1.1 Sc:crc:tarl.a del Tr.lb.ajo y PrC'vis i6n Social. Los pl<int!s y 

progrm:ms de cnpacit.1.::i6n o .iJiestrnrnú·nto debl!rfrn cumplir lo:i siguientes 

rcq11i11ito!l que i;l""';:1l11 l•l <irtlc11lu ISJ-¡¡: 

I, "lle fer i;; t' a pcr t orlos no r.ayort>s 1lt: Cllli t ro .:i?l.os ¡ 

II. Comprender todos los puestos niveles existl!ntes en la 

(Institudfin)¡ 

111. Pn•ci!liir L·H1 t•t.1p,1!1 ciurnnt1..· t.1;; cu.1lf's !;l' irnpartir!i la c.1pacit.u­

ci6n y el aJil'strnr.icnto al total Uc: los trabajadores de la 

(lnstituci6n); 

IV. Scl'lalar el procl'dimil'nto de selecci6n 1 n travC!s del cual 

est11~ll·cer!.. .-1 ar.len en qu~ serltn cnpacitt>do~ los trabaj.:idores de 

un misno p\H>sto y catc¡;oda¡ 

V, Esprd ficar el nombre y ntit:'lero ci~ re~istro tn la Secretaria del 

Tra!rnjo y Prt-visi6n Soc:i11l r:le los rntid:'ldl's instructoras y¡ 

\'l, ,\qui:llns otrus q111~ l·stabll'zcnn los critt:rios t;t!nl'rales úe la 

Secrttada del Trabajo y Prcvisi6n Soc:i.'il que se publiquen en t!l 

Oinrio Oficial t!e ln redc:ntci6n".ll_/ 

t,11 1.t'y t1rn·~>ifn l"!'ltllhl<'Cl:' IJUl' t~11 caJ;¡ !r.stituci6a lil: constituyan 

Co::iish111t:s ~'.ixl<i-; de C.:ipacit;1cibn }' A:Jiestr.:~.i;•r.to, l'lismas GUe cstar5n 

intcp,rnr:l<1s por i!'!11.1l núrr.ero de reprc~entnntt~9 di: los trabajadores y ÚE: h 

lnstituci6n, lmi que dcsnrrollad'1n lns siRuientes funciones: 
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- Planear, orr,.1ni?:ar, coordinar, dirigir y viy,il11r la instrumentaci6n y 

oper11ci6n del siRtemn y de los procedimientos de ln cap3citaci6n. 

- ProponPr rccnr:w11.J11cionc.>s p.tra los cursos y progrnrnas. 

- Fomuhr meclidns tf:mlif!nt1•s 11nr11 pcrfecciC'nnrlos. 

- Evnlunr las acciones de capacitaci~n. 

- Gt!stionnr las confitancias o diplof.1as nnte \ns autoridades respec­

tivas. 

1.3.1 Ley de Planenci6n '!Plan Nacional de Desarrollo 1983-1988 

Ln t.ey clt! Pl.ine.1ci6n decretada el ; de ent'ro de 198) 1 establece las 

disposiciones so'lrc.- 1.1s norm.1s y los principios litis icos, con Corroe a los 

cu11les se realizn la planenci6n n.:icionnl del desarrollo econ6mico, polt.tico 

y sochl de H~xico, y sena la la implemcntac i6n del Plan Nacional de 

nesnnollo para el periodo 1983-1988, en el que se dan los objetivos, 

e."ltratettias 1 •¡ priorid.1des del dcsilrrollo Jel p:th, las polf.ticas y los 

line.'lr.lÍentos de carlicter legal, sectorial, regionill, el contenido de los 

prograr.ias sectoriales, institucionales, regiormles y especiales. 

En el c.ipttulo r,• del Plan sobre la poltti<·.1 L•con6mica genernl 1 se dan 

hs directrict's Ge la cnpllcitacil'in y la productividad que t:strechamente 

vinculadas "adernfis de íncilitnr la obtl!nci6n de mnyort-B rendimientos t-n las 

el!lpres.as (o en 1'15 instituciones educntivns), permiten elevar d bienestar, 

por los ingresos superiores y l;i movilidad social a que dan lugar mejores 
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niveles de cnlificac:i6n de ln mono de obra y mejores sistemas de organizn­

ci6n del trabajo" .!f./ 

~n rcl.1ci6n a ln cnpati.tnci6n c¡ul' i:;c imp.irtc en las instituciones de 

eclucnci6n superior se aet\nlan los siguientes lineamientos: 

Para fortalecer el narco jurtdico de ln capacitm:i6n. 

- Sef\ala la intt>p,r<ici6n e instrur.if.!ntacibn del Sistema Nacional de 

Cnpacita.ci6n y Adiestramiento "que elabore lineamientos, di.sene e 

instrumente pro~n1mas 1 determine (uentcs de financiamiento y deli-

mite tesponsabilidndes de los sectores público, privado y 

social" ·t.2.J 

Para vincular el desarrollo cientHico y tecnol6gico a los programas 

de cnpacitncitm. 

- "Aprovechar mejor 1n capacitoci6n instalada paro educaci6n 

cient1.fica y tccnol6gicn y acercar los esquemas cducntivos forrnahs 

n los requerimientos de la planta productiva¡ 

... Considerar en los programas de capacitaci6n y adiestramiento como 

acciones prioritarins, lns referidas a la incorporaci6n de tec-

nologt.ns, conforme n los requl'rimientos que demanda. la educaci6n 

del proceso Je produccH.in a los objetivos de desarrollo, en un 

marco que considere los patrones 11ocioculturales, econ6mico loca­

les, ,19 t. como los recursos naturales e explotar11 ,'Jl./ 

Pllr.1 coordin:ir acciones de los s1.:ctores público 1 privado y social en 

mnteria de capad tncilm, 
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- "Promover con los sectores t-1 l'Stablecimiento de mecanismos par.1 

que el tn1'rnj,1dor p.1rt ic i ¡w dl' lr:-.; h<rnt'ficior. de su mejor 

cnlific<1cifrn; particularm1.:ntt: n tr:ivés de un crecimiento l!TI lou 

salarios, vinculnndo ln cnpncitnci6n 11 un sister.in escnlofonario; 

.. Prripidor L1 coordinnci6n t!ntn· los correr-pondit·ntcs orr,nnismos de 

los sectores r<1hlica, soci.11 y priv;1do 1 tlt· modo qul.' abarquen ser-

vicios de cnpacitaci6n y adieslrnmicnto, tanto para trabajador<:ll 

contractunhs 1 como de los sectores informal, urbano y tradicional 

rural 11 .lll 

1.1.2 l'rogrmn11 ~;.1ciuniil de Cnµ¡¡cit11ci6n y ProJuctivitlnd 19il4-l988 

F.l Progrmua Nncionnl de Capacitaci6n y l1roductivid11d 1984-1986 se far-

mul6 pnra instrumentar los lineamientos, cstrntc:r.inl1 y pol1ticas 1 que sobre 

cap.1citaci6n se1)ala el Pion tli1cio11al de Dt·snrr..:>tlo 1 y se integra a su vez 

por dos subprogranns: 

- "Subprop,r11r.H1 de Capucitaci6n y Producti,vidad de los Sectores Formal y 

Social, cuya competencia directn es de la Secrctnrta ticl Trabajo 

Previs ifm ~.ncinl. Su u11ivcrbo 1.lí: ncci6n es, por un lado, los trnbajn­

dores y <·r.tprC'iRS que tiem•n una rt::lnci6n contractual t.n tl!rminos del 

Apllrtado "A" del Art1.culo 123 CoMtÍ.tuciunnl 1 y por otro, las per-

sanas y grupos sociales que dcsarrollanJo 

no tienen una relllci6n fnrn;1l dt> trabajo¡ 

uctividad productora, 

- St1bprograrm de Cnpt1cltuci(1n y ProJucti.vidud del St:ctor Público 

Centrnl izado, cuya competcncia directa 1:s de la Secrt:tartn tic 
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Cons ti ~n:i C'~'ll l '' .'l;.IJ 

1\ pnrtir dl" los lira•mdc-r.tM de l:i p.:ilftic11 :le capacitoci6n y pru<luc-

- "Orient.ir lci~ C,1·~bio!I dt• l.'1 productividad l:n (onin selectÍV~l, 

comdtlt:>ranrlo l;¡c; carnctcdstic.is que la <ldernir:.::1n y lD dirccci6n <le 

- Reducir los di fcri:r.d;lh•s dt> pnl1!ucth:idnr, 1·ntrc rJ~1.:is J¡; uctivi<lud, 

nportunhl11.!t•s de capacit.:ic:ilin y ndicstramÍl·nto ;; todos los nivt!les 

Je la poblacibn .1 

nivrles de! proc1uctivit!:id y ,Je_. cr:1plca ;:¡ 
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distribuy:in m!IR equitativamente entre los factores de la producci6n y 

entre lns ngiones 1 propicianddo una mayor vincul.aci6n de llquellos 

con el sal11rio'1 .l.Y 

Los objetivos espec!ficos que orientan la capncitaci6n del personal de 

lna ingtituciones de educaci6n superior planteados en este programa 

pretenden: 

- "PrO!llover el incremento de 1.1 productiviliad en los sectores indus­

trial, cor.iercial y de servicios en todos sus niveles. 

- Propiciar el incremento de la productividad de las empresas públicas 

y del sectl}l' social. 

- Promover la investigaci6n, desarrollo y adaptaci6n de tecnologins. 

- Lop,rar una utilizací6n eficiente de los medios disponibles para la 

fnrmaci6n dt> recursoR humanos 11 .2Q/ 

f.1 subprograma de c.1pacitnci6n y Pro<luctivi.dad de los Sectores Formal y 

Social posee nlgunas acciones que lo rel.aci9n.1n con el sector educativo 

las in9tituciones de educaci6n superior que son: 

- "Vinc11lnr y articul.3r ln cap.'.lcitaci6n püra el trabajo con l!l proceso 

integr.1l de t.'ducnci6n, de modo que e9tos !!Crvicios !orml.!'n parte del 

esfuer::o n.'.lcion.il de educaci6n, en estrc.-cha coordinaci6n con l.:is 

poUticas educ.'.ltivns nnci.onnlc.-s¡ 

- Fort11lecer los vinculas entre los responsablC'S de los programas de 

empleo y las instituciones de- c3pocit11cifln 1 en particul.:Jr con los 

centros de c.apacitaci6n cl-cnica y cducn.ci6n tecnol6gica; 
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- Intrmdfic.ir t:l desarrollo y difusi6n de metodologtas que permitlln 

evolluar el impacto de In capacitaci6n en ln productividnd y td 

desnrrnllo econ6:"1ico; 

- EstRhl<.'Ct'r mP.cilnio;rnos df' viculnci6n l'ntre la investignci6n tl'c-

nnl6p,icn las nr.cesid,1des cspectficas de lll plantn productivn, 

mediante in'ltrumentos de nsi!'>tencia t~cnicn; 

- Promover r::ec;ini::1mos eficit•ntes p.ira que l'l trabajndor participe de 

los bent•fícioq por su mejor C.1lific,1ci6n, rel.lcionando la cap.:icita-

ci6n con un sistema escnlafonario flexible, en los tGrrninos que pro­

pongan lo;<; factores de la pro::lucci6n" .'il./ 

1.4 Leyes Oq¡ánic.1s 1 E!it.1tutos, Rtglnmentos lntC!riorcs 

y Contr{ltou r.olectivn!I de Trabajo 

El marco legal de la cap.1citaci6n parll el personal administrativo y 

ncadérnico en las iMtituciones de educación superior tiene lugar en dos 

niv~les; primero aquél donde <!l gobierno formula e instrur.ienta leyes y 

prograr.i.1s que orientan ln organiz.ici6n e impl~m<.-ntaci6n d<! planes y progra-

m.19 de capncitncH•:i 1 Jctualizaci6n, adiestramiento; y segundo, ~l 5mbito 

interno de las citad;is ir.stituciones que est.:in regidas por los siguientes 

ordcnnnientos: 

J .4 .1 Leyes Orglinicas 

Las l.eyes Orgánicas son "aquellns que tienen por objeto defender y nor­

rnnr la estructura, opernci6n y Jistribuci6n de facultadc:a dentro de una 
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o•r.nniznei6n, nst como 1n determinación d<: las reglas generales parll las 

acciones inten1ctuales entn.• las p.:irtes en que aquelln se ha dividido".i];/ 

En las instituciones de educación superior las Leyes OrgAnicas son lns 

m!Jxirn;is norma'> qui.' f'~tablecen y rep,ulnn su organizaci6n y funcionamiento, 

setlnlnndo entre otros nspectos lo nderentc n la administr<J:ci6n de personal 

y administrnci{ln escolar. 

1.4.2 Estatutos 

LD.'I Estat11tns son "conjuntos de normaa administrativas fundamentales, 

inclusive las de aclaración de propósitos, en los que se bann la actividad 

de una or~nniznci6n estntnl, ncadt!mica, ccon6mic11 o social",'[}/ 

De ncuerrlo a esta definición los Estatutos son normas administrativas 

de diversos tipos y por sus contenidos pueden clasificarse en dos clases: 

Estatutos de tipo orRanizacion11l o estructurnl que derivados de las Leyes 

Orr,Anicas, complc-mentnn y/o senalan los aspectos que en la Ley no 

encuentr.1n. Las forma!I de las relaciones de trabajo son consideradas 

forma genc-rnl y no se contenplan aspectos de capncitaci6n y adiestrarnit.-nto. 

Otro tipo de F.stntutos son aquellos que regulan las funciones del pcr-

sonal ncad~mico y administrativo, algunos de ellos sclial.on en !orma 

genhrica la superad6n y forr.taci6n docente del personnl acadér.iico. 

1,4 •. ) Rep,lnr.ientos Interiores de Trabajo 

Los Reglamento.'I Interiores de Trabajo se cons idcran como "conjuntos de 
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disposiciones obligatorias para trabajadores ~· po.trones en el desarrollo de 

los trabajos en una empresa o establecir.iiento11 ,i,i/ 

F.stas disposiciones se encuentran en las instituciones de educaci6n 

superior, que por lo regul11r no cuentan con L'l Contrato Colectivo de 

Trabajo y son de dos tipos: 

Los Reglamentos que dgen las relaciones hborales de dichas institu-

cienes y aquellos otros que guian las relaciones de una facultad, escuela, 

instituto, direcci6n, coorrlinaci6n o departamento. 

En tllgunos Reghmencos la cap::icitaci6n del personal es citada en forma 

1'1llY breve, y como una c~ligaci6n de los tubajndorcs de :isistir a los cur-

l.4.4 Contratos Colectivos de Tra'Jajo 

El Antculo 386 de la 1.ey Federal dt!l Trabajo establece que el Contrato 

Colectivo de Trabajo 11 es el convenio celebrado entre uno o varios sin­

dicatos de trabajadores y uno o vnrios patrones 1 o uno o varios s indicotos 

dP pntroncs 1 con ohjeto de cstablt!Ct'r las condiciones según las cuohs debe 

prestarse el trabajo en una o m!is er.tpresns o estnblecimientos 11 .~/ 

En 1.1s instituciones de educ.ncibn supHior los Contratos Colectivos dt' 

Trabo.jo decretnn los lineamientos eapectficos que r&gulon las nlacionca 

lnborntes y sus contt'nidos dcscribl'n todlls los aRpcctos de las relaciones 

de trabajo qu\'.!' establecen la11 autoridades de la 1nstituci6n y los represen-

tantea del personal acodl!mico y administrativo. 

La fundamcntad6n jud.dica de la capacitaci6n para el personal que con­

tienen loe Contratos, esta basada en la L&y federal del Trabajo. 
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f.1 Contrnco Colt·ctivo de Tr,1b,1jo (1988-l'll!O) que ri~e ltrn rt:lacio11es 

l;11ioral<=s cntn· l.1 tlnívcrs i.dad tlacitinal Aut61wr.:.1 d~ X6xico y los tr,1baj11-

tnci6n y Adil•str.1:rit•nto, !ns cllius(il<i~ :,& y 47 <¡lH: ro:fit:n·n r<=specti­

Vl1!'1entc1 al Si.ser.ria rle C11pacit.1c:i6n de la lnstituci6n y a los Li11camiet1tos 

dr.l Proceso dt> C;1padt.:id6n y Adicstrnrr.icntu p.1ni. los put~stos dcterminndos 

en el Cat{1lo¡r.-1 dC' Puf•stm1 ,\dninistrntiVl1!i d•: 11.1se. 

(1"181)-1991) que regul.i la9 condiciones labor.iles entre los lrabajodores 

ncfü!linicofi qut" preiJtnn sc>rviciuo; person:iles a l.1 Universid;i<l N.::1cion;1l 

¡..qt{J'JOf'1,1 d1· ~'.(•'ticn, t:l'nsid(·?"";1 •'Tl l'\ Ca;1ft1,l11 ::•:,- IJ;· la C11pacil;u:i6n y 

ndien:n .1 fornul.ir t· impartir pl;rnes y pr0gr.i1:,.1s J1; su¡ier.1cifln ac11dfmica¡ 

ast como a orr,ani~orlos, pro~rnn.:irlos y 1k~11rro\l.lrlos y¡ f1nL1lmente a 

entrep;nr constancins nl pcrson:1l nc.:id(,r..ico un.1 Vt~z cloncluhln la evulu.1ci6n 

d(· r.u p.irticipncilm Pn dichos pl;inf~'l >' pro~r:u;\,t!i. 

D1·bid0 11 1111!' t-1 sist .. ·:na Je eJuc.acif•n s11p«rior l'Stli i.nt1~gradu por 

dif{!rentes y divl•nrn!l in!itit11ci01ws pú\Jlic,1:1 y privad.is, mismas que fuí'ron 

crr:1d'1s por dispm;icionrs do:l ~obil·rno Íl·d1~ral o por iniciativa de los p.1r­

tic11Lires, t·l 1~.:1rco nor"lati\'O t!l· c3.J11 un11 de ellns l'S diferente ce acutordo 

n la natur.1lcz.'.1 j·,1rfc~icu. que l;:<> h;1¡·;1. iorr.id,) 1 por lo t.ir1to el rncdio 

am'>icnt1! norrnntivo e'i hl'tl.•rop,~neo l."n el conjunto de las instituciones de 

niv1:l IT'edio supPrior, por l!Stlls rnzom:s el 111:fili:ds que se efectuó ch-1 

n.ircn judrlic0 f11P gc·m·rnl 1 y corno c.1so Je 1·'ltudio pLlrticular de la 

m:i~i·1i.tl:1c! q1w rn.1rcn len lir1l·n111ientcn• p.1r;i inpnrt1r 111 c.1pacitaci611 del per­

snn.tl .1d1rinistr.itiVCl y Jocc!nte, se re11li;:6 {•n 1•l ci.tudio concreto de los 

Contrntos Colt·ctivos de Trabnjo del Personal Administrativo y Acadt:mico de 

111 Vniversidnrl tfocion,11 Aut6110::in de !-léxico. 
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7..1 Metocloloµtn t:'!l'J1lead:1 pnr.1 irlcnti ficllr y determinar a la poblaci6n 

!:usceptil,\e de capacit11r 

Dnrto que l.-1 lnstituci6n tronsit6 por un periodo de definici6n en 

materia de capncitaci6n que llpoyara el desarrollo proft!sional del personal 

nrtr:iinistrntivo c!e confian;rn 1 en el pcricodo ctom¡>rcndido entre los anos 

19Rl-1QR1 :;e realiz.:irnn lo<J prinwros intentos por definir un programa que 

cubriera sus ncCC'!'lirlades de capncitaci6n. 

,\st, el 8 de diciembre de 198) 1 ln Rectorla Je la UNAM, prest.>nt6 a con­

sider.1cifm ~!el 11. Consejo Universitario l'l rlócurnento 11 i::valuaci(>n y Mnrco de 

~\ marco de referencia para los cambios, el dingn6stico de los principales 

pro!'>lemae qtic afectaban el quehacer universitario y fin.1lmente los planf!s y 

proyectos para su sotucibn. 

Este docuMento tuvo la nprohacibn dl'l Con.H·jo Univcr.i;icnrio para que en 

un pl.1zo de eres mc.-s~1> se enriquecieran los plontf'amientog vertidos en el 

documento y s~ incorporaran propuestas a situaciones no contL'mplsdas al 

t:rnvh de opiniones y consultas con la comunidad universitaria. 

Ln Secretnrin General f,t!n:inistrntiva, con ~t objeto de C.1ptar esus 

nporcaciones y de incorporarlas a los plnnes y proyectos que q11cd11ron bajo 

su responsabilidad {entre elles el proyecto lfi denominado "Incremento de La 

Productividnd del Person:il 1\dministrativc de Confianza"), propuso la nali-

7.rtcibn de foros dl· consulta y p.1rticipaci6n p.irn que los miembros de la 

comunidad universitaria t•xpu!Jieran sus opini.ones, ust como lns propuestas 

relativas a los planes y proyectos parn que posteriormente estos fueran 

puestn!I a considcrnci6n del Consejo tic Planencifin, 
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C;ihe st•1,,1t.u l'Jlll! Pl pi-m:csn dP consulta y p:1rticip:1ci6n tic In comunidad 

11nivcrsir.1ria 1 sl.' renlí~6 en los rnt.•scs de er.1tro a rn.irzo dP. 1984 y lus 

Mi:pect.itivas qut~ t~rmínos genl'r11lE's se plantc;iron respecto .11 proyecto 

16 11 Iru:rcmento d& la productividad del Pcrson.11 Administrativo de 

Confianza" fuero;i: 

- Orientar ln c;1p.::icic,1ci6n h:ici:i t.1s .~rl'ns opcr.:itivns (~!lto cv, cnpaci­

tar en el tr.ih.::tjo)¡ 

- Incorpor.ir en los programas de capacitnci6n 1 temas y/o materias de 

corActl'r cor.ipler:icntnrio¡ 

- Apoynr la implnnt,1ci6n cJc los pro~·cctos nl trav(ls de la cup.Jcitaci6n; 

- Desarrollar progrnrn.1s de cap.lcitaci6n en rclaci6n .l los puestos con 

car11ctP.rtscíc.1s form.1tivas¡ 

- Consider.1r a medi.rno y lnrgo pJa;rn l.1 iniciativa de incorporar el 

Servicio Civil de carrera para el personal 11dministrativo de 

confian::a; y 

- Conterr.plllr a mcdinno plazo el establecimil!nto de un centro de actu.:a­

liz<1ción y perft.ccion:imiento par;1 loR Secrr:t.1rios Administrativos y/o 

Jefes de Unidad Ad1:1inintrativ.:i, 

F.l objetivo general d~l proceso de ddecciOn de necesidades 1 buscaba 

irlentific.1r ln11 ncc~s id.:1de'I rPalNI de cap<1citaci6n del person.11 administr11-

tiva de confianz.i y p3r3 lo~r.1do se i.nr.trurn<:nt6 la siguiente metodolog1a, 

F.n primer orJC'n 1 se tr.1t6 de identificar y determinar a 1.1 poblaci6n 

s11Rceptible de capacit11r por r.ll'Jio de cu.1tro cu(~~tionarios. 
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A. ttNEt:TARIO DE PF.:RSONAl. 

P.ste cucstion:lrio se nplic6 n los Secrl'tado9 1\dministr.ncivos, Jefes ele 

tlnid.1,I, Jt'ÍC'B de Oi•pactill'l1ento (de- tJs c~i<ltr'O !J.r\'tl'l), O~leRados 'j ,\yuí.iantt:S 

dC' Unidad Athnini>'ltrntíva y pt!rfl'\iti6 obtl!nt~r informacL6n tic!.'rcu del perfil 

del trabajndor, f"n t(!rt:linos de antigüed;1d, escolarit.Jnd y experiencia 

lnhornl t~nto dentro, como fuer,:¡ <le la lnstituci6n. (v. anexo r). 

Co'llo se puede observar, Ja Unidad o Secreta.d.n Administrativa, es el 

1treil de 1.:is dependenci<ls universitatL1S donde se encuentran los puestos 

corres pond i~nt t•s St!t: ret.ir i<l Atlmi nis t rat i V<J Jefe du Unidnd 

A~lm.inhtt.ativa, (rncrirgados de pLrncar 1 orgnniz.1r, Jirigir, y controlar las 

actividades tendientes a proporcionar lo!t servidos administrativos y auxi­

liares que se requieren para el dt.!sarrollo de las funciones e.specUic:as de 

cadn depenrlencin. y tienen b3jo su respom1nbiliclttd t:UlJtro !reas o 

rlcp:srtmncrttos; 

Personal 

Recursos Financir:ros. 

' Servidos Gcnernles 

f.atas lireas o iicp.ucamentos pueden fl~l" opera<l.'l9 por loa puestos de Jl!fo 

de llC"pnrtamento 1 Ot:lf'~udo A.dmini!ttrntivo, /\yud11nlt: de Unidad Adf:linistrs.tiv11 
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y Jefe de Unidad, est11. (1ltil'la corresponde a la estructura funcional y 

opt•rntivn de c11dn dependt<nci11, 

8. F.SPEC!FICACION DEI. PUF.STO 

Este cuestionario sirvi6 para conocer lns funciones y actividades que 

por puesto y categor!a desempena el person.1\ administrativo de confianza 

sennlado en el inciso A. {v, anexo JI), 

C, BANCO DF. U:STRUCTORES 

1.11 fin,1lidnd di.' ;;>stc- instrumento fu~ y ccn~inúa siendo la integraci6n 

dl· un banco de instructores que otorgue apoyo tl!cnico al Sistema lntegral 

de Actualiuici6n, actualmente existen quince instructores externos y seis 

internos que fo:parten los cursos cuya duraci6n oscila entre 10 y 15 horas a 

In ,eman.:i, (v. nnr•xo Ill). 

D, DETECCIO~ DF. NECESIDADES 

Este cuestion.lrio tuvo corno objeth•o identificar las necesidades de 

cap.icitaci6n d~l personal ndministrativo de confianza que compone a la 

Unidad., Secret.irta Administrativa. (v. anexo IV). 

Tambit•n se n•.1li:rnron seis i.\CSD.S de trabajo con la particip.:ici6n de 130 

dependcncimi con la finalidnd de buscar el intl:'rc11mbio de i<Jeas y sugerl:'o­

cins quP permitii:oran formular un progrm~n de cnpacitnci6n para el personal 

ürimini<1tr11tivo dC' con0en7.a de la Instituci6n. 
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Por (1ltireo 1 <;t• llevaron a cnho 20 t:ntn:vist.i<t con 1011 titulart:s <ll.! 

ir.\lnl número <lt> <lc•pen1lcncias uniw·rnitarins, representando con f:sto una 

muestra significativa del total del uniV<.<rso con el que se trahaj6 durante 

este proceso, 

:?.'." Aplicnci6n de los instrumentos de: dt-tecci6n 

En los cuE"stionnrios aplicados se recnb6 informnci6n veraz y precisn de 

aquellas ~re.is qur! necesitaban ln implnntaci6n de cursos de capacitaci6n 

y/o actualitaci6n, Estos c11estion.1rios Ac entre~aron a los titulares de 

todns lns d.,penflcncias universitarias, logrando cubrir de esta forma a los 

subsÍRtemas tle docencia, investignci6n 1 c:xtensi6n de la cultura y apoyo. 

Junto con esta .:ictividad, se llevaron a cabo mesas de trabajo, dirigi­

<lns a fortolecer ln p.1rticip.:ici6n dinfimica del personal administrativo de 

c:nnfinn;:a, En ellas se prcsent6 un documento propuesta que fue producido y 

presentado por especialistas en capacitaci6n. 

J.as mesas de trabajo hicieron posible In pnrticipnci6n de los 

Secretnrios Admini..trntivos y Jefos de Unidad Administrativa de las depen­

dPncias, .:ist como <lel personrtl n<lministrntivo de confianza que trabajaba en 

cada una de E' l lna, 

1.as contribuciones de los concurrentes de dichas mesas, estuvieron 

dirigid.ns a satis facH 111 r:!emnndn real que en materia de capacitaci6n se 

ei;. tn•,a requi ri.en1Jo, 

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

lugnr un proceso de retroalimcntnci6n que permiti6 conocer las &reas en las 
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{\\\'' H' r1c-<;•<-idt.:1D:nt i11:;.tr11:•<.!ntar t'1.4f;;.0s 1lL· c,; 1i.1cit;1ci611 y/u ;t~t1101lil:.wi.6n 

c¡l!e apo:;nr.~r~ ,-:; i1h'rl'rtt:nt11r ln pf\),hJctivida1\ tkl lrah.ij11.lor n<lministrut.ivo 

d(! conf iornz::i. 

l.n in!ormnciO!l rt..-cnh.1d« al tr;tV(~s de lo!> instrumentos d(' df~teccilrn, 

'irvi6 par11 ord«n:1:r y sist1:ro.ntiz_,¡r 1111; rt•!Sultnclos ~n tfr~inos Je: 

F:spccific<1r las nect">i-\i.\;1dcs de c;1p<icitnci6n y/o uctualiz.aci6n¡ 

Ubicnr .11 pe-non.:tl a>\::;inistrl\t:ivo dt: confi.rnz.:i. por dependencia, Aren 

de trnhnjo, p1.u::1tc }' C{ttí~p_or11q '! 

des. 

tl prl'-rli{t~nf,~~tico .. t<: nc-Ct."id:i>.!,~a liC C"(.!.:tli?.f1 .i ¡i;irtir dt! h1s rL·sultados 

ohtcnido!l nl trnv~g dt- la a¡1licnci6n <lc los in,.trur.icntos de dctecci.6n, con 

ln fim1lidad Je v:rlid<tt' lo inform11cit111 r..:c;ib;.id<i. 

Ln nnrt!dor t-.1rci\.ifl ta 11<:ct·:;id,1d (;.., rcflrif•;-,cnr la Hstratl:"gia, de t.11 

Curr·.1 t\tl<! •il.• t.'Ít'Ctti6 •in .1nc.cproyt·ct~i dt-1 Si1>t'H·,·1 !r:t1·;.r.-,l Jt: Actuali~aciún, 

miAMo r¡ur. .<:!.:' p~rno .:t con!ii<lerad.6n 1!t- los dÜitintos cuerpos cuh:~iaílon de 1u 

In.-1tit111::i6r: y si:! centr6 en los ni~uicntc!i pm\t:f','J! 

- O!!finir d\fcre•1ti,~ curiios !:l~t>rnlltivo~ Ut.• acci.6n, toman<.lo t:n cu(:nts 

el .'lpri:rii1> y pdorid.1d con r¡t;t.· <ll<b\.·dlln .i~ Ít;ip~rtirs~; 
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- Precisar el alcnnce de los citados curaos alternativos de acci6n; y 

- Clasificar funcional y operativamente al personal administrativo de 

confianza en tres niveles: 

• Funcional 

Mnndos intermedios y SL1pervis i6n 

Operativo 

f.l nivel funcional aharcn nl personal administrativo de confianza que 

de acuerdo a sus funciones y responsnbil idades 1 torna decisiones que ayudan 

nl mejor funcionamiento de la lld!'lini.straci6n universitaria. Los puestos que 

corresponden a este nivel son: Directores, Subdirectores, Secretarios 

Administrativos y Jefes de Unidad Administrativa. 

Por su p.1rte 1 el nivel de rnnnrlos intermedios y supervisi6n comprende al 

person11l admini11trativo de confinnz.a que tiene b.Jjo su responsabilido.d la 

supervisi6n, integraci6n y funcionamiento de equipo de trabajo, loa 

puestC'S que integran este nivel son: 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 T6cnico.'I y Secretarias, quienes prestan el apoyo operativo a las 

dependencias universitarias p.:lra que ast curnpl<in con las funciones y acti­

vidades que tíer:en em:ot:iendndns, 

2,3. l tnterpntaci6n del dingn6stico dv necelilidades 

La clasificaci6n del personal administrativo de confinn::a en tres nive-
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11·~; sirvi(i r-.1ra cc.•noccr los aspectos c11nntit,1tivos y c1rntilntivos r¡ue Jifi­

c•iltn1•1111 Pl .!1•sarr,'1lln '/ cu-•plirdi.·11to <lt·l trni:.1jn 1·11 ca<.!1! UJH' e'•: ..-llm;. 

ilor lo qut- c,1r.cicr1H.! .~l ni\•t;ol Ftincion,11 :;•: dl·lt-;;t.iron 11vs Sl'1"nlcs, lll 

prinern corrcRpon•!l6 .n lll rc.·1.1ci6n t'! int(·rncci6r- ,;u1: J.:::ita dL> l':it.J~lcccri.c 

slf'A<lt• t!Stü cnt~god.1 r!e trn!i.1jo co11 lo.,: '!cj'tnJt'.nci.:is cc11traliz.:iJoras 1 foc-

r1·1;p11rsttt t·!lpl!'rndn pnr.'.I ..i¡::ili7<-r ln t!0cumcnlncil·11 .:intc l.u cit.1Uas llepcn-

p1.:ro.;or..:il dt: f.-;tn.~ últir·i:s i:u cl(.i:,,1rrcl1.1~,;.: 1•1.; h.-.i!lilid•ldl:s ncct.•s,1riils que le 

;icrrd.tit:r.1n 1·::;t;:hlcct.·r lc-s cor.rluo;:tos qut· act-lcr.irnn 1.1 !luitll!Z <l1: ln in[or-

,,•:: ,l: 

,lf!Í1·s tle trri.r'.;;.i~ f.,'';'1.ini.,rr.·tiv,.,_ ·:st.:i·>.1r. titul:idos "'ic::ntr.;-,s que el 35! 

i'or In qn<! .:onci1:rn1• .11 tipo •~t: Ci1rre:-r.1, se d'c0:-.tr(1 que el 39::.,; c:urn:spon-
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;:u lo ¡o¡m• t'(•~f"-'C't:1 .'.'11 rdvr·l di: :::1cstd11, ··l :.~.~: cu•.'il> o ¡:st.1ba cun111ndo 

ln ~'•h'!ttda l'n Ad:-·ini<1tr:Jd(•flj t·l JJ;. 1~11 :\d~'.i1:Í!;tr.1d611 Púh!1c:lj y c:l 11~ 

<.•n C:or.t11rl1tdu PGhlica y Sociologf11. 

F.n ¡:l st!gundo nivt•l -~:11ndos intt:rl'lc<lios y supcrvisi6n-, St! l.'ncontr6 que 

l'l per1rnn.1\ .:i:~~ii,ii;tr,Hivo de ·:0nfi<inz.1 n•pru11..•nt.1b.1 :.in 93.3%, !iÍtuaci6n 

c¡u .. ,.,. Pl"'t1•ndili}1· ;wr ti, :1,1tur11l•·~,1 Ji' J,1-; f;inc1011t:s y JCtivid.:ides l¡uc 

dicho pc.>rson.11 ticn1· qu(' rcnUznr. 

~n el tcrcc.>r nivt>l qu"' se dr:1101nin6 Operativo, los prop6sitos hüll.udos 

dí.' c.1pocitoci(1n y/o <Jctualizaci6n que 

ir·r.L''i t~·,·nH,,,, (itllt!s pan1 1.h:•s<1rn>llur 

DerivaJo de Jo ant(•rior, St' pudo notar qut:- el pc.>rsonal mlniinistrativo 

In!;tituci6n, 

De if:u:il fonn.a, era l-\'Ídente que rxistf~ una nprcr.iiante necesidad por 

conoc1·r y do1"1j11;¡• o;ier.-lt"iv.u:wntt~ lo!. trl\rnit(.>1; y procl:'dirnicntos c~cnico-

o Secrpt,1rfa AdMinistr.=1tiv;1. 

Cat•P !l(>f\al.1r f¡ue 1>l di11gn6stico de nccP.1ic!nl.!1:1t percibió ta urgencia por 

imrl.1:1t.1r un ?rort":iri:i rl~-· c.~!'>'1Cit·1cifJP y/n <ictu.1li:uu:i6n, qut! ayudnse et dar 

n·spucstn ;1 1.1-. nf·Cl·~id:1¿,:.5 n.'i-; 1r'~•·LÍ1Jt.~\J u<:l tr..-1bajndor <lt.- confianza, en 

tC-r:;ii11os dl· orit:nt.lr o r.:•solvi:r lo:; asuntos cotidi:rnos y por qut- no, aún 

lo~ M~!i CCt."plicach.'~l n los que- se enfri~nc.1 dentro de su tir:i!Jito 1'1boral. 
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pl~rsonnl ndr.iid;;tr~tiv11 de confinnz,1 du 1:1 llnivurs i.daJ r•acionnl /\11t61ion1'1 Je 

}~~:<ico ust con".1.i los re1:1ulti1dot1 dc:l r.iiar.o, propordo11.1ron tus bnses c;,ue per­

r:iitit·ron n•ali2nr el disei'lo y la e11trui:turr, dt!l Sistema Intc3rol de 

Act11n l b:rici 611. 

a) Poblaci6n cte\ perr.onal a<lr.-inistrativCl dt" conCinnzn. 

b) Nivel ocad~r.ico de los diferentes p\1c~toi>. 

e) Anti r,üednrl, 

e\) Y1erfilt•'I de ¡ml.'Hto'>j :1 

e) f110cionPr. c•Hpectfic.i::; tic c.'.ldn p1w~to. 

r.stai> fnctorcs nnlldirlos n las rcsp\lestas l·r.>itidns por los funcionarios 

u11ivcrs i t.i.rios, f11eror. los pri ne i \H1 les i mi i ca,!1Jrt:s que r.iani fes tnro\\ las 

n1 .. ccsiJ1Hh•f> n-1!1·"- 1..!t- c.:ip;1citni.:il1n l11.11: t·l pt:n:0111l .1d1nínistrati...-o de con­

fiurwn rt-clnt1'.'.lbii ~· lo qu1.· el Si:itcm.1 tntl'grnl 1il· Actull1i~aci6n dcllertn 

lo~rnr 1 de lo cnnl resultaron los sir,uicntes ob'jt!tivos: 

2.5 Objetivo Gcnr:n:il 'J Objetivos I::!>pt.!ctficos 

''incr1:rncntnr cuantitativa y cualitntivnmt?ntc.· 1.:1 proc!ucti.vidad del pt.!rson.i.l 

ndr:iinic;trntivo de con[inn?.a 11 1 ~/ .1dl:mf1s de cumplir con los requisitos que 

seílula el artlculo 153 -uo lo~. incis.ns f y Q- de \a Ley Fr:dcr.:il del 

Tr:ih11jo, 

Pur i;u pnrtc 1 le¡: objt:tivos Cti¡tcclCicos b11sc¡¡n: 



son:i.1 adninistr.1tiv~1 de c1111fian~11; 

- Orit•nc~ir l •.-. rursos ¡H·icrit:irL1r,,nt ... h.1t·i¡¡ lv; si,;t ... n,.1s 

r:iicntos cll· lns fin·n:-> op1•r.itiv,1s de ln llnivl'rSÍ•!.:i.d y; 

proccdi-

- llirir.ir los cursos d1~ üctu.ili7.aci6n f'll c:l y p.1r11 el tr1.1bajo11 .ll/ 

~.6 lr.iplnr.tnci6n y Ejl•cuci6n 

T.im!>il!n se pro~raf'!6 su ir:iplnntaci6n al trav~s 11!! cursos cécnico-1.1dmini!_ 

trativos '! dl"' cnr,ip11rtnr.il·11::0 h11rr.anP que .:i su ve::: ~e inf.trum('ntaron en ln 

\'cr~;,ios ,, co1,til'unci6n coru.• "'º !lu ¡irin'~ra i:tap•1 c¡ueJ6 constituido el 

Si'ltPf:-1.'.l Intepnd ~t· Actunli:rnci6~1. 

CtlRSO-T/iLl.ER: rmncr.10:: 

E'.!ltC: curso fue: id!:!a.:!:: "pllr.l el pl.!rson.11 a.!:c,inistrativo dt con(iam:a Jt 
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11t'itituci.6n11 ,~/ ya que exist1..· un altt.:1 pro!\1Nlio (:e este tipo d~ penotutl 

f.1 n!:ij~.!ti\•o d~ ci;tc ...:11rso •'f>i "i(~l'lilifi.c.ir e lntt·grar ,\l p1:rsonat edr.1i­

nif.t't'ntivo d~ confiRnz.1 al cont(·xto lnbor."ll 1u1iv~rsitario11.2.2/ y, cuenta con 

nistratjvos y las habi.tid<'drs sufici.tntcs paru Pl Pt!CliOttó\l de conCiunza que 

tic1w b~tjo su r{•!lpcinsn~ilid.ad l;v, c1wtro Sr'é<lS qui· componen una Secretart~t 

Lo nnt~rior Si'! dcb<! n la nccesirl.id Jo.> cap:i.cit.:ir (recut!'nteMente a c::itc 

pcnonnl 1.•n el litt~J. adnÍMÍatrativ.1 de ta Instituci6n.1 y.1 que toa altos 

{nrlícen de- rot.lci6n hacf:'O que su t!st1Hldt1 t-n UrHI Sccn:t::aria o Unidad 

C\.'llt'l"lllt-s, Ci-ntros, Escuelas y F01cul t.Jdcs. 
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si<\tC1"'15 y proc('di'.nír!Oto~ admir.htr;1ti\'0S de 111 lnstituci6n"Í!E/. Y consta 

de cuatro i:i6d11los: 

}flltiulo 1 Mrea de P<.•r.'1011.:il 

A las cr1tc~or1.1s que intC'r.rnn l:l nivel dt! mandos intermedios y super-

dsi[111 t·i;t.'i Jiril'i,Jo a·stf' 

Clfttf:O-TALLF.lt: P!lOC:::OI:-!JE}"TOS nE COll!'.Dtr>ACIO:i cm: DEPE!mEnCIAS Cf':NTRALI­

ZADOP..AS 

Pnrn q'Jl:' el Secretario o J1•fe de Uni1lad At!r1inistrativa m;inteng11 una 

coir~mic.1ci(ir. co:1tin11.1 con l11s 1.fr¡iendt>r.cin.: cPntr.1li::ndor.:is o 11orr.i:itivas en 

cu:into a proC"e-dir:i.<·r:to~ y tdímitf:S .idr..inistr.at1•:...>s 1 se pro~ra1:16 este curso 

cuyo objetivo es: "cst.:iblecer un cont.:icto pt:rnant.-nte entre el nivel fun­

cion.11 tle 1.1'1 deper.dcncia::i 11nivcr:;itarL1s con el de lns Jept:ndencitts 

Cl.!ntrnl i ;:ndornfi, r¡uicnt'!' son l.1s que F.1t1rc;1n l,13 pol 1ticilS n :rnguir pnra 

nplic.1r los pr0c1·.!i~il·nt0.:; r,t'n.•rc.l~·--".~!J E~t:J <liri¡;ido .:.1 niv,·1 [uncionill 

y cnnfnrn;;do por cuntro rr.6dulns: 

X61lulo 1 !Jirccciones GC"nerales de Ptrso1Ml 1 EsttH.!ios l\dr.dnistracivos y 

Univ~·rnitario 

!!6dulo J Dir!!ccion\.'s Gcncralc . .:; de S1!rvicios Auxiliares y ObroB 

~!6<lulo 4 DireC'cí6n Gen~r.11 dt• Pron•edurfoi 
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Pntre los T:'IÍ••t'lhros de un 1H¡uip•1, Sl! ide11rot\ los siguientoes <los cursos: 

cnrr<''lpondil·nt:c.- <t r.1.1ndo!I int(!rri1:di.os y s11p!!rvis1f1n 5obre t:l adi!cundo manejo 

dP las relncio:-1es int(._<rpersonales 11 .~/ Cof'l¡;ta d1._· tres rn6dulos y l!St!i di.ri-

~Mt1l(l 3 ~·.inejn (l1·l conflicto 

f.1 n~1jt.•tivu Ce "<.:fl! c11r¡.;o ,•s: H~tnsildli~.1r ;11 p<>rson~l clfd ni.vt!l Eun­

ciórc;il sobre el .odetu¡¡Jo manejn 1!í' l11s r~lnc:ic"WS inttrpcrsonalcs 11 .f:1/ 

f.i;tii diri!•idl"' ,"\ riiv(~l [unciün;Jl y CO!.,?U>'5tc ;-"1r tt'~!:l m6llulf1i;: 

Act1i.1lÍ7.l!C.i6n, y.1 r¡111;- :1l tTtJV~9 de ~1, lic: )1nbilit:in n los S<.'.<:.rct;lrios o 

Jefes dE.- Unidncl ,\(lr:iinistrntiv.:i (que vohrnt:i1·ím:~C?.t\tt.' asi lo d(!dtlan) p.:ira 
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T.os objetivoi:: de este curso b:..iscan que lar, p;1n:icipantes: 

ir.structor; 

- C:ono::c,1n su!I recursos ~·cdi.1nte la cxperi~.c:ntaci6n y vivl!ucL1s <k llls 

'lituncinnPS y i:ircunstRncit1s tf'.1iCR:> que suelen encontrar.'>t' los 

evef"tns for~ativos y; 

ln "'"lí·1:rn:.;-11pn•n11izaj•! 1 .1pli ... -;u.L:is ,1 L· {orr:'.Jci6n <le íL"cursus 

h11n.:1r .. 1:i" ,é.::,:/ 

En c11.1ntn n los c:uri('lS l]Ul· i nter,r.1n el f.r1:a de Cmr.porterniento lturnn110, 

Actu;::liz;ici~n per"'itierori, r,:..r ·in 1:1,~c, prv¡;r.1~i.-:r los curso:> pnra St•r ir.1-
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df' .lue~,"l!l y 11111 TC:cnicm; ,Je llinti1,dca ,Ji!' Cirup,ni 1 con la ftn:.lieJ;id de invu-

l11.-:r.1r IH'ti'JD:':'t ~ltt• il los r:1rticip.1ntl'S tc>ll e\ proCt.'ilU .i!:' C/1Stt\;in;:c ;1prendi-

F.n el cuEH.lro ::o. 11 ob:;ervnn.:nos c6:no l:n esta priner;1 ctnp11 que ab.:1rc6 

C U A D R O No. l 

C.URSílS tHPAr:Tiníl!i y rnsmu~L P:'11lTICIPA!ITE f.tl El. SISTEH,\ U:TECRAl. UE 
ACTIJALI7.ACI01\ Dt:RAi~Tr. !-'.l. Pr.Rrono :IAYíl·DIClE}1JIRf. DE 1984 

r::m·r:cto~: 

H6dulo 

~'fdulo 'J 

orr:l~\CIO~: y FU:!Cto:;M!IF.NTO 
l'lf. T.OS grsTF:flt\S y PUOCElll­
mENTOS ,\DMI::rsrr..ATt\'O~ 

1!6d11lo 1 

H6rl11lo 

~l6dulo !, 

12 

71 

r1:ocrn1~:1E::To:- 1:1: ccn:tPinActe:; 
co:1 Dtl'Et:Or.::c11\S [l~~iTP.AL17.ADíll?AS 

H6dulo 1 20 

I V E L 

Funcional y mandos inter­
ml'dios y supervisi6n 

Fundon.:il y r: .. 1ndos inter­
!"edi os y supervisi6n 

:·!,1ndns intr.rrncdios y ~u­
pl·rvis ilir: 

!fondos intcrncUios v su­
pl.'rvisi6n 

Mondos intcrm1.:l!iut1 y su­
pt.•rvisi6n 

!:=:ir.dos intermedios 'j su­
¡icrvis i6n 

Funcionul 
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cunsos PERSO~/\l. PAlrrlClPAHTE ?t t V E L 

H6dulo i 

HMnlo t.. 

COHPOr:TA~t!f.NTO Ul''.·!MIO F.N 
1.AS 0RG.\tll7.ACIONtS 

llfüh1lo 3 

f.S'ri\A7f.CIA~ i'í: ,\1.71\ 
nrnrcc10:: 

~lbdulo 

H6d11 lo 2 

~l6<h1lo 

1:! Funcional 

31 

105 

)}5 

no 

J7 

14 

líl 

,,¡ 

f\rncionnl 

funcionnl 

Hnr.dos i nt1:rn:cdios y su• 
pH'Jisi6n 

:-lnm!os i nteritit~di os y su­
pcrvis i6n 

Hnn<los interni~diti~ y su­
pcrvisibn 

funcion:1\ 

Funcional 

runcional "J ri;rndus i.ntcr­
l~.cclioh :1 supervioi6n 

T o t n l 7E5 

rnr.1:n:: MRF.f.Ctn:: r:r:~Ell.At !lC r.srr:~rns All:a:JlST!:1\TI\'(lS, [lf.P,\?lTNtf.l/TO or. SE­
Lrc:rrn~: y CAl'ACTT1\ClO::. r ! CIEMliHF \lF. l l18l,. 

F11 cst.1 princr:; t.:t.i:>a 1 <·1 SisLLr>a lnt1!¡>,r.-:l <h• ,\ctualb::ici6n 1:1antuvo a-

hi~rcn su t'fltruct11r:.i paro. nsl pnJl·r rt!aliznr lo5 nj11StC's y/o modific.:1cio-

del !'.i<>tcr1:; Tntt!r,rnl l\e ,\ctualizncibn en .,:;u p1·írH!ra ct•1pn, Jt:hi<lo a que 
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tnnto el person;il involucrndo en este proceso, que integra las Sccrctartus 

y/1i tlnida.dt>~ ,\cl:i:ini~trativos nst cor:-o C'tras cntt!¡:odas ncud(:mico-adminis-

dí> Act\utti znci6n diví>rsi fic.::ira 1115 cursos, tt•marios y contenidos para que 

es1 se pudiera cubrir un número r.ayor <ll! categorf.u:i y se hicier<i l'.!Xtensivo 

o tndo t-1 person.11 de ccnfianz.11, 

Lt1 !>it\111ci6n anterior influy~ p.Hn qu1.: s.:.- rt.•ustructur.•rn t>l Sist~ma 

tnter.ral de Actu.1ti;.nción y qul!Jarn cortpuc!lto por ocho cursos y 27 mMulos. 

CtJRSO-TALLER: OPf.RAClO~ i' runctONMIIENTO DE LOS SlSTE~tAS y PROCEDIMIENTOS 

AO~llMISTRATtVílS 

n6tlulo 1\ren rlc I\ic1ws y Sur.iinistros 

U6duln Are:i. de Control Prcsurmcstal 

H6•iulo /1 An~.1 ele Servicios Gcm·r.1lcs 

CllHSO-:',\LLf.1: ¡.:~;P,,\1TG[,\S Dr'. /11.T.'I DlH!CCtO:l 

Mfülulo Adnini.'ltr.:ición Universit11ria~1 

!·t6c\11lo Di.:ir,n6stico <l~ Íllt!tzns orinnizncionnll.'s* 

~!t'idulo Plnn ... 11cif>n (•stn1:~gicn 

!:6Julo 5 1\ntilüi!> de pro~lr:ri.1a y totna de dt'cisiones 
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En este fjUl'•Liron cor".¡wndi1\L•s trcE r~fufolo~ nm~\'oa (1 1t. y 6) incluytrndo 

111!1 Ptros Crt-f! CJlH' ya 1•st.1hnn c!l.'ntro tll'l nis-:-.m y fjlH' su:n<1n en total: 

M6dulo l Relaciones interperson,1les y comunicncilm 

l16dulo El supervisor inteJ;rnl (en la pdnern etapa se denominll T~cnicas 

1!1~ surwrvis ibn) 

~~fn!11l('I J InteP,rHc:i6n cic• (••¡Uipo!! rl1• tl"nh:Jjo 

H6dulo Prnductivid;;,J y estudio dd trabajo 

1qnlulo n.1ncjo 1!el conflicto 

Jlf,d11lo r., C!"P.itivi•!ad y ¡:ni¡>o<l d1· tr;1b.1jo 

Ctr,.puesto por <los tJ6dulos: 

~!6d11lC1 Forrn.:ic i:>n dt: i ns t ruc torr>s 

~:fit!ulo Actu.1li,rnci,5r. d(· iru1tructorcs 

,\der.i."i!i de cu.::itro ;:ursas r.ut:V~s r,uc se! anatlit.·ron .11 Sisteina y que son los 

sir,nientes: 

r.ur.so-T.\LLER: ACTt',\LTZACW:: Df. !.AS UNHlATJr-:s 'i SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS 

M6Julo Dirl!cci6n Gem:rnl dt· tstuclios Aérninistrotivos 

~l6r!11lo Patron11co Univernitnrio 

H6i1.11lo Dir1·cc:i(l:i C.enl'rJl <lC"l Presupuesto por l'rnr,ran.1s 

~!fü!ulo '· nirf'C"cifin r.e1wr,1l ~'.- r't'rsnoal 

~1thf11lo Direcci6n G1>1wrnl de I:¡·lncionv~ I • .ihor:tl(•S 
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Hf.itlulo Dirccci6n General ,fo !'t!rvicios Auxil in res 

CUílSO-TALLf.R: St:-lrt!FICACION ADMU:ISTflATIVA 

Con tres n:6dulos: 

Hfidulo 2 1'1ntili1ds y Jiseno de mnnualcs de or~;.1ni:i:.:tci6n 

tl6dulo J Autoevnl1ll1ci6n ,;drninistrntiva 

Ct!H.llO-TALl.Ef;: SISTF.~li\'> Y :·'.OflELOS PllESUPUESTAl.í:S 

y, finnhente: 

cunso-TAT.l.f:r.: n11:.-.~1ISMO SECRI:TAHI1\T, 

y rn6dulos, L·l p<!rsonnl de con!ir.nza p.irticipntltL- nlc.111::6 L-1 !lo. de 79(1. 

CUADRO No. 2 

CURSOS I!IPAP.TIOO!i '{ PERSO~AL PA!"lTICIPt.~:rE rrn El. SISTEHA UiTEG!lAL m: 
ACT!',\LJ;'.ACION DUr.t.~:rE El PERI0íl0 r.~:rnn-ritcri::mm·: Ot 1985 

cunsos PERSm1r\L Pt.RTICIPAl:TE 

ESTR1\TEGIAS nE: AJ.'r.1\ nrnr::cc:rm1 

H6dulo 30 

H6<lulo 

n6rlulo 4 

M6dulo 37 

/l I V E J. 

Funciona 1 y mandos intcr­
r.l!di os y supcrvisi6n 

Funcion:.il y m1t11tlos intcr­
m~clios y aup~rvisi6n 

Funcional y Mllncloe inter­
rr.cdioa y supervisi6n 

Funcionnl y mandos inter­
lt'.edios y nupervisi6n 
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CURSOS PF.RSONAL PARTICIPANTE 

r.mtPOP.TANTf.NlO !![r~·A~O f.~1 L1iS 
ORC:MlI7.ACTm:r:s 

l\6rlulo 

H6dulo 

H6<1ulo 

!>!6dulo 4 

116dulo 6 

nrnJ,r:rm1 y rr::;co~1,,~nf~:ro rn: 
r.os srnrrnAs y rrocr:nr~11r.:-;r.1s 
AílHir:tsTfl..\1'IVOS 

!-!6!lulo 

~!6dulo 2 

M6t!ulo .1 

M6dulo /, 

FOf:~!ACiot: or ASESORES f.N 
CAPACfTAC!O~I 

Módulo 

H6dulo 

ACTllAI.!7.ACION DE J.,,\S U:i!DADES 
y SF.CRF.TAkIAS Atlm~astfü\TIVAS 

MGdulo l .11 7 

57 

43 

28 

J4 

81 

40 

11. 

16 

40 

20 

120 

T o t ;i 1 7% 

ll I V E ¡, 

M.111dos intermedios y su­
pt!rvi s i6n 

Mandos intermi:dios y su­
pt:rvis i6n 

Mundos intermedios y su­
pervis i6n 

H;rndos intermedios y su­
pcrvis i6n 

ManJos intermedios y su­
pervis i6n 

Sf~Cr<c:tarins Ejecutivlls 

Funcional y m11ndos inter­
medi{'S y supervis i6n 

Funcional y r.iandos intl:r­
r•wd ios y supe rv is ilín 

Funcion.il y r:1andos intcr­
ml'dios y supervisi6n 

Funcionnl y mandos inter­
medios y supcrvís i6n 

Funcional y man.los intcr­
mctlioFt y supervísiO:i 

funcional y mandos inter­
medios y supervisi6n 

Funcior:al 

rur.nrr.: nrnr.ccrn:1 GF.?2RA?. nr:: ESTUDIOS ,\[)~:INIST!L\TIVOS, DEPARTAm:1rro ur. SE­
LF.Ccro:: y C',\PACIT1\CIOll' DICIE!lílHE IH: 1935. 
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Estos cursos fueron impartidos de m.1nern pruaramadn durante 1985, en 

l:is dos snln:i con que cu~nt.:t 1.1 Dir<:cci6n Gt'ner.11 de Estudios Administra-

tivos (cnd;t un.i con c.:ipacicl.iú par11 Vt>inticinc., pi:rsonns) 1 aH{ corno por los 

apoym; lu¡~fsticoi; -en cunntn a r:t.'!tcri11l"s tnuJiovisu,1lcs- y, finalmtutc tal!. 

to por los s<!is instructort•s Jd 01.:partmr.t'nto de Capacitaci6n como por los 

quince pt"ovenientcs del 5.inco de Instructores 1 1nist:10 que a1~ form6 p.lrll 

brindar 11poyo ll las activil.!adt's dc cnpacit.:lci6n dl·l citado Dtparta1:11.:nto. 

2.7.2 Estructora rll'l Sistcr:i.1 Intc1:r1.1l de 1\ctm1tiz¡1ci6n en su tercera etapa 

En 1985 el Sistt:'ma Integr.11 de Actual i<:aci6n increr.ic:nt6 el número de 

cap.1citnndos y.1 que su act'ptilción trm1ct•mli6 las fronttn.1s de 1.1 Inotitu-

dtJn, debido .1 l.: asisl•~ncí.1 y p:1rticip.1ci611 dt· divcr11m; instituciones, 

organismos y enpres,15 11jenas ., la rnism¿¡, í'or con!l iguit·nte, los comentarios 

y aportncioncs r.xternnclor; por toJos esto:; capocirnn<los 1 originaron que para 

el n!lo de J98fl t·l Sistcrn.1 Intl'í'.r<ll de ActunlizaciCin modifi.cara nuevumente 

PROGRA}L\ l ,\íl!!H/ISTW\CIO:; t'NIVERSIT;iRIA 

F.l objetivo c¡ue pen;ip,ue este pror,rani.:i es: "proporcionar al ndministra-

1!i.1:crs,1s flr~:;s qu._· CC111fnr:n.1n lo:> SL'rVici<l-; 1!(• ,1pc:,·o .:l le:> i;ubsistemas de 

tlocencia, inveRtigaci6n y exten.'iiCin univcrsitnria11 .il_/ 

Los cursos )' m6dulmi fjue integran es tt: programa son: 
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cur.r.o-Tt.urni t\C7\!,\J.17.,\Cim; rn: L1\S l!llIIJ,\1lES y sr:c1:r.TtdUAS ADHUlISTRATlVAS 

- "Pn .. •¡:ici·1r t~l t·stilhlt·cir1i,.11to tlt: lo!; c.1nale:; tlt! CC'l~unicncifin .1dc­

c11a<lor. entrt' l;, ;_,~rdnistr;n::ifi1, c,:nt!'".:il y los rcspo;1!;nhl•!S de lns 

Unidades 1\dr.1i r,i¡¡ tr11t iv.os ¡ 

- Estnhll:'cer l<'~ rnec.'.lnisr:ms de coordin.:ici6n cntrl:' lns Uepllndcncias 

- CrP11r las c•1n1!iei.n~t·i> propir.:i:1s para Li .igiliznci6n Je los trlirnites 

aclninistrntivos ante las Ot'pi:ndcncins Ct.'11tralizador11s 11 
• .!:2,/ 

!-!6dulo l tli n•cdbn Gl'nernl cic EstoJio:; ;"\:•inistr.'ltivos 

t•Cdulo 1 Direccifin Gcner.11 dl'l Prt!Sll[luesto por Pronramn9 

~lfi.lulo t. I'lin:cci/-.n Gc1~1.:r~l dt> Personal 

t~(u'11lo ') nir1·cci6n Gener.'.ll (!1• Rcl.1cic:'r.f! Lóurnlcs 

nó<lulo tlirccci6n General (le Asuntos dt·l P<'no1rnl Acnd~mico 

l!fülulu o Centro dé lr:f.Jrn.lcibn Ct1!nt1íic<1 y lium,1n1sticú 

~:(:id111n 11 fJirt:c1..·i5n C..:1-111..•r.il 1'" ,\.;~ivi<.'.,1,kr. U~portiv.:is '/Recreativas 

}!{)d11lo 12 Uin•ccific Gcner;,\ J~ Prer.s.1 

}!6d11lo 13 Dirl'ccil'rn Ccner.c1 <le Ohr{js 
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Este cursn co;t[i .!iri),:ido cil pcrsonnl n1tninistr11tÍ\'o de confL.1nzn qut! 

cori~cr1'!a l:is U:iiJi;.Jf:S o Sccret.Jrt.1s Admi nis t rn:. i v.1s, 

CU!lSO-TALLER: OPF.~.l1C!OS y FC::cto~:A}:IF.:'iTO n~: LOS SlSTE~"'s y rnocr.DutlE!ITOS 

AllMI?IISTRATIVOS 

{'11.j¡~ti'.'n.; que• ¡irctt-r.d\· .ilc.1n;:.1r: 

- "Phtí'r.cr 11!1 p.11:or:w1.'l fntt:gr.:i sobre 1.1 1:structur.:1, cor.iposici6n y (un-

cionaniento de la Unidad o Sccret<ida Administrativa, al trav6s de 

su~ cuntrn l\rens h~sic.1s; 

- 1!0!"lnP,!!l1Ít.:ir los sist1·~.ls y pn1c\·.!i.~licnt"-; ;:1Jr1inistn1tivos 1 a fin dC! 

optil'liznr los rl'cun.os cnn los guc cuc.-uta l.:i lnstituci6n11 .:.1./ 

M6duln 1\rca de Person.'.11 

H6dulo 2 Art:n Ce lli~r.cs y Suministros 

Pnr.1 el person.11 de nuevo ingreso de l.1s Unidades o Secretart.:is 

,\Jministrativns y .:il nivel <le: r.;indnc; intermedios y supervisi6n cstfl cliri-

CURSO-TALLER: co:-'J't:·ro l'AP.A LA ,\Dmr:ISTMCIO:l u:nVf.RSIT!iRIA 

Objetivos: 

- "Propor.::.iom:.r lns 11~rrn':licnt.1!1 nc:Ct'Sllriu::; qul' pc:rmit.:in n los rcspon-

s.ahlo:.•s dc- l:is Sl'i:rt:"t;::idm: y L1 ni.rl.1dcs ,\,l!l'i1:i~trntiv.'..i.!l cstnblecc:r meca-

las cuntro 11.rcns bl;!iÍCMI c¡uc: ln inti:grnn, apoyados en la implnntaci6n 

1le sistf':"l,15 co~put11rizn<los" .f!E./ 
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H6d11lo :'!í•c:iniz;"jdbn dtd :'irt·l1 de Bienes ;· Su:ninistros 

:-1tirl11lo 

H6rlulo 4 ~Jecnni::;ici(ln del :1rL><1 de ScrvicitHJ Generales 

f.ste curso t~st5 dirirido a los Secret~rios y Jefes cle Unidad Adr:iinis-

trnti\',1 1 .1~1 cnf'1o a los .T(.>ft's o rcsponsnblc.-1;1 df' l!stas cuatro tircas. 

El objetivo dt- estt> progr.1~11 consistl:! en "des.1rrollar las habilidades 

que. fnvorc::cari 11 tr;1~.1jador :le cnn!innz;¡ en su actuación como integrante 

El prop,r.1n11 c0nstn de Jris curaos y nucvi: t:'.út.!ulo:::: 

El 0bjeti\•o q~c ;;e rn!tt-11'..!t> alc.Jnz.-:.r e~.: "orient.ir· 1.1s reL:iciones 

intt•rp1~rsonales p.1ra t•l r..t·~orardt:nto del clj.l:'la orcanizacional" 1'i2.../ y est! 

dirigirlo a todo el person::1l a<lministr.itivo dC' confi,1nza. 

?-!Mulo J Inte~r.1ción de ec;uipos dc tr11b.ijo 

~:6dulo Crc:;ti\'i<l:té y &rttpos c!e trabnjo 
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CllRSO-TALJ.lrn: ESTJlATF:GlAS n~ ALTA DtllECCtm: 

T.f'ls obj1!tivo•1 Je c!ltc curso pretendi'n: 

- "Aplicar t~cnica~, modelos y prfictic.1s U6sicas del Desarrollo 

OrganizacioMl orientlldas hucia el mcjon::!:licnto indivi.úual y grupal, 

as t como 

- ~lnnl'.'jnr adt·C11.ldm-:<-'11tt· l0'i principio;:; de la Dirccci6n Estratfgic.1 

desde ln formulnci6n lrnst::i 1.1 ir1pl.1nt;¡citín de l.a cstrategia".21./ 

~16cJulo Di11r.nCistico du fuerzas or¡,anizncionalcs 

:·!(irlulo P l11:ic.3c: i 6n c'i t r.1tl·¡>.ic.1 

tt6dulo 4 Anlilüli::i <le problemas y toma de decisiones 

A los Secretarios Administrativos y/o Jefes clc Unidad Administrativa, 

nst como a todo el perslin¡;l nd~:1inistrntivo di: confianl!a que tenga bnjo :Ju 

m:i~do un equipo o!(· tr.1!1.1jo 1~stt1 Uiri.girlo l'Stt.• 1.:urs(l, 

rnor.RAMA 1 r~nnucr1vrnnn 

Este pro?,r.'l'::."J th·iw co~·n cbjH:ivo: "crear l:is condiciones l':iptirnas para 

actividades .i .. an~lisis de inv1~stigaci6n tenJientes al diseno y elabor:ici6n 

de programas, í]Ue est~n orientndos hncia l'.:l incremento de la producti-

vi dad" .i.2 
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El objetÍ'\'D <le este curso busc.u "id~ntifíc,1r .1t~unas tEcnicas (}Ue per­

nitan reducir el contcniddo d .. ·l trnhajo y el t.iet.'lpo improductivo11 .'i}_I 

cunso-r,\t.U:R: f!J,\CIO:• OF: E$TAND,,llF.S rn: r1:0DtlCCION 

L01i objetivos d~ c~te curso son: 

-
11l'ropid.nr y definir el 1rarco cor.cPptu.11 cll' r<.'forcncia .1doptado para 

fij:ir :.· 1•1>t:1',\1•cer lli~ e~t!imlan•s Je prollucci(m en tas Sreas tf1cnico-

- Rcvi.snr y analizar ta fncilid.ld df! nplicar instrumentos de medi<:i6n 

qut: cstl!ll oricntn<los lrncí:i la lll!tcrt:linll.ci~n úc los niveles de produc-

d6n y; 

- Propicia(" ln ini:;tru:"lent-lc\.6n nf;ci:s.1ri:i q1.1c pi:::rr.iita. establecer los 

rulrfirwtros cualitntivos y cuantitativos dt· prorluecil)n11 .~/ 

CllilSO-TM.LF:R: CtnCl!LOS DE CO!iTROL DE CALWi\D. 

E~te cursí' ci.r:ne por ~~bjeti11ot 11 r¡u.: los t'tsponsnbles de l;¡s fireas 

operntivns y de st!rvidas puedan incorporar a .oius proceso:i de producci6n 

los 1)ivelt-s ntni.inO!> de calidad n•quedc1os fHlt'<t gnrant i:i:ar ls aceptaci6n del 

servicio y/o producto en ~1 Merc:zdo",tí.,/ 

curi;os. 
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PROGRA~!A 4 DESA!WOT.LO 

El objetivo dt> este programa l's: "proporcionar aquellas herramientas 

complcmentnrim; qu<> contribuyan .:ll desarrollo profesional del personal 

admini s tr.-:it i va .Jt· con!innz..1" ,2fl 

t.os cursos y n6dulos f]Ul' cor:iponen el [ffORr.1m.1 son: 

CURSO-TALLER: F'OR}'ACtm: OS ASESORES EN CAP!.CITACTON 

T.ns ohjetivos del cun;o procur11n: 

- "Annlizor y ohtení:r eoncl11'Sioncs sobre la rnt.:todolog1¡¡ y las t~cnicas 

activ.'.ls de lo f!r.s..-.1innzn-npre11di:rnje 1 aplicad.1s a la formaci6n de 

recursos hur:111nos y¡ 

- Conocer 10s r1:c11r1h>S con lo:i r¡ue cu<'nto el instructor mediante la 

cx¡ierimcntnción y vive11ci:i.~ de.: lll!; sicuucionP.s y circunstnncias 

ttpic.1s que suelen encontrarse! en los eventos formativos 11 .í.1/ 

~!6ilulo ,\Ctt1.1liz11ci6n .Je i~structorl!s,. 

?ara et personal involucrado t.·n las 5.reas di! c11;iacitacibn y formaci6n 

de recursos humanos cst:i dirigido este curso. 

r.?:RsO-TAl.!.F.!l.: SClPLIFICAcro:; ADY.I::rsn:;..rn·;.. 

F:o;tf' curs\1 tier.c como objetivo: ";-iroporcionar la ml!todologta pura 

disc:nnr y elaborar for:nntos, procedir.iientos, ast como diferentes tipos de 

manuales sobre organizaci6n y control de 5reas de trabajo".~/ 



~:6dulo 

M6dulo 
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Análisis y Jisr!f\o dt' r:i~mrnl1.•s tic procl"dir.1ientos 

AnL\is is y 1lise1'0 tic manuales lle organizuci6n 

A11tocvnlunció11 .arlr1inistrativa 

Y l":it.~ di rigiJo :il pt-rflon:1l que l¡¡hor;i t·n lns úri~as d(' planeaci6n, 

orr,.1ni 7.l1ci6n y r&todo:;. 

CllJtSQ-T,\LLER: StSTEHAS Y ~!OUE!.05 PRESUPUESTALES 

Los objPtivns 1lP. este curso huscnn: 

- "Fm'lilL:iriz.ir ;1 lo~ part.icip~1nte~ ,.n l.!\ mnm~jo 1\c los sistcnas prci>u-

puestnlcs Sl·¡~ún su [tr~a y¡ 

- Mol4trar Lis ventajas y limit.'.l.cioncs de la forma en la qul!' se pueUcn 

utilir.Pr lor. si~tt:nns prl:!supucstalcs dentro de los sectores pCiblico y 

priv,1Co" .22./ 
:-1(1J11lo Prl'supues to por Prof;rnr.i.as 

t:6dulo 2 Presupuesto Hase Cero 

M6rlulo 1\dr.1iniscrnci6n por Objetivos 

Al pcnwn;ll c¡lll' \;1!:Jor,1 en l.:is !írens clc recursos financieros cstfi diri-

giC.n el cursu, 

CHRSO-TAI.LER: DitlM!lS:.io SEC!tf.TARIAL 

r.stc cur~o nc·ne co!'l11 ohjcliVL): "<1ct1rnliz.1c con r.u(.'\'OS r::étodoG y estro-

t1,~·ios <!l tr;1b.:ijo i;i,1rio l' iJ\!1,ti fic.Jr lo:; .:is¡:.cctus r.ifis inport:rntes de las 

ro he iones en t!l nnbiL"ntc de trnhajo" .~/ 

M6dulo Re<lncci6n y ortogrAf'la 

~!6dulo Sccretnrill ejecut i vn 

mi<lulo H.:incjo dt- cq>Jipo moderno 
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Es nst, co.110 la ~~tructurn dl·l Sistema Intc~~ral Je t\ctuslizaci6n estuvo 

cor.formada hasta dicil!mbre Je 1986, con l.a s11lved.ad de que pcrmanl!ce 

nbierta a las lt'.odificacioncs y/o ajustes que St? vayan presentando dur11nte 

su r1esarrollo. 

F:n ~t cuadro ~o. J venmos c6rno p.ir.:i 1986, el r.úricro de participant<:s 

los cursos ful! <lC! 1093, 



C iJ f\ I• 

~fJ!~;~~ . .:n<~~f;:;~~~r;: (.J.~~> 
Act•uliudfin 1:n )lt'I ~~n·tarl:l'l v t:nh:a..lt.,, 
krini.nratfr.u (Coll"1>io ,¡,. C"i .. rc\;J.'1 y H•rot~i·1~10~tS, 
F.&cue1'1 ~11e;ior.11 Prep.:iratcr111) 

~~.~~t;;~~~.;"(l~1:~~~~::~t;1c::~·;~·n~"" 
n111ri11m!'oxn•tnrial (ll:S\,.1·.;tilll11) 

nia;:róai~ de f1a.n..r. Or¡>,1nit.'don1h,, 

ti<lerugo Situ.1cion'll 

~adf.nJelaiProcML-.i.:nt~delArt-.adt< 
P"norn\ 

Fm-r.icl6n di.- ll'lltn.r:tt'fl5 

~r.~i6n ,!fo lr11 f'm;rdi.""1~rt<T. ..!.:· ni~fl."" y 
S1rir.utrrn 

~1'.-x-im '11· \<11 l'm-1•H•11·~.r,,.. ·'<·1 ,\n·.1 '"' 
c,~rlT'I rr.,,.u¡:u.,.ul 

AnUU.ú <Ir Pro'.ilu:vtt 

.,~jo ~l Ccnfticto 

St!"Jnirior.trcul!ll<lec.arcrol<'é'Clllil!.lj'\'rll 
i!t'l'Tm:ienu potra el in::nrer.r:o !k la Pn:rlu:::tividad" 

Cn~tivida.J y Cn4'C" dt. Trt.~je 

,..,,, ...... r.f'<~rt\.H "ú~f~~ti~·t!~'.,~~t~:~i~ffpr{,-r< y 

(CH•fo\111¡c1b<l ol« J.l l!M~ti¡~icif•• 
C1t·ntfC1c..1l 

!~ 1' • ] 

u.C:.E.A. :;se~ro-19 !Wr1:ro 

D.C:.E:.A, ~!, [l:bn~ro - 17 '"'-U'ni 

t',E,s.1:. ILo A.':n\ - 8 ~d)'tl 

f~~~ (\~111t1tl.b :1 al ~!I dt: fl:br.,ro 

O,G,E.A. ),11 70t: ... irw 

O.C:,E.A. 10 al 11. d11 r.iirW 

o.e.E.A, 14 .11.l 18 ~abril 

o.e.E.A. 2S Al :6 .Je obril 

11,C:.E.A. n .1! :~ .... .:.hui 

Ll.t •• E.A, 12alltidf.'r-.1¡o 

o.c.::,A, 19 al 23 ike'.rp 

n.C:.t.A. ~al Xlde::-J)'O 

o.c.t.A. 9 dt! julio 

n.C.E.A, 11.allSdt'julio 

!1,r.,f:.A. 

" 

110 

JO 

"' 22 

19 

" 
" 10 

JO 

40 

IUIICOO NDml-DICIJ:X!l.HE 
::o. OC PAA'I'IC.1PAllil:S 

Rel.-ci011e:11'1.,,.,mlS n-:'if".1.n1.1titUn I" !$c.lpto 2b 

f'orr•icibn.rle I111tr..ctcrt:11 !J.G.E,A, 18 al 22 de &,,"lllto Jú 

l.l&nus:o Situ.t:lr>'!'Ul o.e.E.A. is ~1 ¡9 dti .t¡;Olto 14 

>.ctU11:liuclfln f'll h."I ~rttuf.~ v Urirl.l'lt1 
A•\-Jm~tr.1ti11u (ínm1im:1~·~ •'e fhn1d<'.1<!<.~l f!.C.,f.,A, t.,,¡ a1, .,!.., ¡.¡µ¡tu 2S 

llct .. ilh.,dki .,., J.l., "-+..:ri·tJ1rl'l'I 11 r~1,~vo.._ 
~l"'in1,tr111v.1' (l'••1rdinoe1f., I+· 1 1•1'.1~1·!.-..~~. "! 
1,.1,.1.,...-10 r.,.l'l'f"I) :i,r..i:.A, l:l: ,,¡ 2S <k· st-ptl~i.ir•· lS 

Pl"rt'L ;r.1 "~tr11t!-r.ic.t IT.'i \•~rutitl!:.n l\I 01: 1q>t11rtin· '•l 

Supervuim lrc1::r.1l ff<; lh•»titUin l'J <k ~•¡>t1<J"t.one ll 

~radOO <'4· In; f'ru:t~'il'frntm, An"1 ,¡._. f'•:r.wrol o.c..~;.A, 2:, .il 2f1 <k· ••1•ti.,-11ne Zll 

Act1"\i1.a.:ibrl ~rct.1ri.1l o.C.!::,A., 22 .. 1 30 OC• upti"'""' IG 

itrt«il~ 1•,,..,'\,.. f'"'$f"·.i.1•t1tU., ~ <Jcoc:t•.':n i'O 

T.i<'l!r11zio Sltu,1drn.1l fL~ lu1;1tit11ir \[) <k> tctU:.•rl! 70 

lnt~,l;T'rdb'I t ... ü¡uitni .•,, ':'r>1"-.ljro rr.s ru-.utitU:i 11 de Ottu.',r.· 70 

.. .,l'W'jo c!el f.('l''tict1' ru l'<•'t.1titl~1l 17 ,¡,, ro:tlt.n: so 
}!~iv:1cil'n Ft5 rJ.a,...titlt'1 2:0 t1l 31 de r>:.totlr" 1$ 

;t:~·~f!:~:~:;"c~~.':i;!'·~.'~.1~"':'.1f:~~".!Í 1:i.-... 11.1, .:.. ic·· 11~11r;•n • 1" ti1wd,re !JJ 

11.r,'.'.: IL''J 

--~--------------------------------------
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2.7.3 .Estructurn Actual 

El proce110 r~n el r¡ue se t'ncuentr.'l In Instituci6n, exizc transfor­

ri:1cio111!S cu.1lit~tiv~s y cu,1ntit...,tiv.:is qt"~ d(•snrr0llen el potencial humano 

:itll·c11f1nd,,lo ::i L:" inP•W.1CÍ?llC-5 cif::ntf:-ic1is y tccnol6eic.'.ls 1 1..1sf como <J 

11q11~ll11s deriv.1d.is de loo; nuevos ,;isce:nas 1 r:io,!elos y enfoques de orr,aniza-

e Hin, 

f'ROGRt\~!A I Amlt~IISTR1\CIO!: U:lIVF,RSITARIA 

El objetivo gener:il que pcrsír.uc este ci.orso es: "r,ent:r.ar un intercambio 

de ideas y PXperiencias en torno a les modelos y sistemas que ha vcuído 

incorpnran¿;, l;. l'ni•:c-rs iCa:i¡ par2 rncjornr su ;,dr.iinistrnci6n 1 11 partir de 

lo" ri.1rC'n'> d1~ n•f.._·n•nci1; ¡1rop11cstcs"JJJ y e!>tf1 1!irieido n lo~ Uirectores, 

Los tetJ.1s r¡u1..· se a~orl\.;in son: 

- Filosoff.i de 1.1 orr,.1nizaci6n de la Univ~rsi.dnd 

- l:.'ltruccur.1 y orr,üni:.:aci6n 

- Proyectos .1c.1d(rnico,o 

- De~arrc11~1 .~el r;(:;'!'oüh.11 ilClHlfmico 

- Rec11r-sos fi 1111ncicros 
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CURSO: ACTUALl7.ACto~ EN l.AS UNIOADF.S O SECRETt,R11'\S 1\DMINISTRATIVAS 

o qecn•t.1rtu r\drini!-ótr:iti\•.1 l.:iii ;11·rr.1r-.i.:ntns tlcnico-;:iJ:nioistr:i.tiv<lti que 

t1poyen el mt-jnr dt!H'~p<-110 d<.- sus funciones" .f1../ 

Est.'i diri~ido a los Jefes y/o Secretarios Mk1inistrativos y en general 

r:srn cur!iC' l•:>t.5 int1·;~r;ido por trt•M r-:folulos: 

M6Julo 1 Administr,1ci6n dt personal 

?16J11lo 2 Adl'lini<1tr<1cifin d(• fi nuncicros 

C.URS0-1'ALLF.R: Anm::rsT!?ACIO~\ Df. CONTRATOS cou:crrvos 

F:l (1bjetlvo ~eneral de csttt curso buscn: "que el responsable del tirca 

di! pc.·rson~l th: l'Ml,1 .!..:pPnrlenci.1 1 cann?..c:i lu!> rindifi.cncionl'n )' obscr"'e la 

corr .. ct<t nplic.1ci6n de le:; pl:ocedimi('nto11 f}\it.' n:r,ulnn las relaciones de 

tr.ih.1jo del pcr90Ml ncadl!r.iico y administrativo de bnse 11 .f!.2./ 

Estti dirigido a los Jefes y/o Secretarios A<lministrntivoa, Acad~micos y 

P.6Julo 1 Contnito Colectivo di.! Trnbnjo lid Personal Administr.1tivo d<.-

BllSC 

MOll11lo Coritrato Coll'ctivo de Trabajo del Personal Acacl~mico 
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rL'l?SCl-TAl.Lrn: 0PSRACr0~: y F'L'rlCIOt~.·J-n~:i;ro !JE LOS StSTF.MAS i' P!toCEUU!IEN'l'OS 

AO:-llllISTRATl\'OS 

Los objt~tivos !;t:nf!r.1les de este curso persiguen: 

- Annli:>:llr ~u funcionamiento y su repcrcu~si6n en el ~nibito luboral 

univt>rs i tnrin¡ 

trativn; '! 

- Hcjornr de manern suatnncial el Uesernpeno del trab.'.ljo con el fin de 

optimizar los recursos con que cuentn ln Secretnr1a Administra-

tivn".~/ 

F.stti di dr.iJo n ¡,1~ Je.des o rcsponsaliles ti<: Dt:partni;iento, as{ como n 

los Jc:>fP.s d<' Are,1 1 >' constn de .cuatro módulos: 

H6d11lo An·:i tk reri-;onal 

M6rlulo ,\n•a de bit!!lf'S y suminislros 

H6dulo 4 Arc.1 de servicios r.enerales 

pimr.RA~IA 2 CmiPOHTN!IF.r:TO OHGM/llAC10f1AI. 

Cl!!tSO: F.STR1\TF.CJ/,•; DF. ALTA IllHECC!D:l 

Los objetivos .1;cncrt1ll's de toste curso csttin oriuntndoa 
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- 11t\plic.ir tlocnicas, modelos y pdictic<.1s bfi!'tic.:is dtd desarrollo orgoni­

znclonnl p.ir.1 t!l r.:cjoraniento grupal e i.ndi viduul j y 

- /!11n<d11r .1dc·cuJd<1"."cr.te tos principies de 1.1 Direcci.6n Estratl:r,ica 

det;dP la fe>rr-:ul.'.lcifrn b;1~til ~u i~pl;,ut,1cióri".1&/ 

Es t:i dirigido los Directores, Subdirectores Secretarios 

1\dmini.'ltr11tivoi;, y cornp1ll'sto por dos ni6tlulos: 

~Jbdn ln ni;:¡~r,(J<;tÍCCI dt~ ÍLJL•L";¡]<'; r1re;i11iz<1Ci011,1le1; 

~Uh!ulo Pl.11~t!.1cit)n er.tratl!p,ica 

La Direcci6n Estrat~gicn es un elemento de la Eficiencia Directiva que 

proporcion.1 a 105 funcion.irios: 

o) Inforn.1ci6n <¡tH' .1~·11da a l.:i coor<.!irt.Jcíón"' i11to..•p,raci6n de l<1!i .:ictivi1.fotJcs 

b) Responr.ahilid;ul p:ir:i rr>jor.1r la cfici<mcia de su [irea. 

d nefinici6n d<· :~.edios p.H:i ir:1pl.10tc1r pl;int-s o proyectos rl'lacionados con 

1t11 f1re.i¡ y 

d) ?C!rspectivas p.:ir.:.i aborl.!ur proble~as n mediano pl.uzo que involucnn a los 

objetivo~ y <:"t·c!ios .:!.! :.u ftrea. 

CURSO: EFICIE!·'.Cit, ílI!ffC;'[\',¡ 

Los objetivos ¡;encNle!:i do este curso busc.1n: 
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.. "orientar lns relaciones bum.1nas h;ici.n el mejoramiento organii.a­

ciot1nl¡ 

- :\nali~<lt" al ¡;rupü desde <;u •)ríne:1 y l.'VOlctd6n al t.rav!:.s Jt: ls detec-

d6n dt.- indicndorc:s po~ ltívos y neg;1tivos Je la rcalidnd g,rupalj 

- Identificar los t!stilos de lidcr.ugo que puedan 01doptar según la 

situncif!n qul' prr!v;ilc;.c,1 en 1o:l grupo; 

- Propiciar l~::. con-:.'.icio11<':; .idt·C'uaU;1s ¡1~1r.1 ltJ toma de <lt:cisioni!!! 

l!fct:tiv.:t5n,0!_/ 

F.stfi dirigido al nivel de manclo¡; intc,rrncóio~ '/ supervisi6n e intcenido 

~ll'>dul"' Glint:1ds y di~-:;11rrol1c de r.rupob 

~I6clulo 2 tnborntorio sobre rclncionC!s tn lu oq;anizaci6n 

H6tlulc Cambio r.irr,anizodonal 

Cl!P.SO: Of.s,'\r.notLC! Uf. VAL(\HES INSlTt'UCIOJ'tAU.:S 

Cuyo objetive 1:c1rnrHl busca: ''comprometL•r a los plU:ticipanteG en una 

e!\trechl\ interrelacifin (:'l1trt.· el conodMi'2'ntc, su aplicaci6n y las dcmnnd.as 

de In renli,!a>! in~titucion.11 y soci.;i\ 1 11 tr::wl-s Jcl crn51isü. de va.lcrl:!s 

C:.tico!I de u"l't prcrc·siunista en pleno <dcrdcia <h: sus funcionc!l 11 
• .2.1../ 

f.ttt.A dirigido al pen~onnl de nuevo ingreso y conformado por cuatro 

m6dulcs: 
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H6JtJlo 1 Papel del pro!ctiionista Centro dl..'l ejercicio de sus fun-

cienes 

M6dulo Cultur.1 social contra cultura inr.titucional 

~!6rl11lo J ,\et itud\•!; y \•,1lur1•,, 

~:6dulo l. 1\ntili.sis y 5~luci6n :Je problt!m<is institucionales con fun­

d.1mentaci6n en 1:1 Gtica profesional 

r.m:so: urn-:1:srm: n~ LA 1,o:~r::rsn'..·.cro;1 

Este curso es introductorio y su objcti.VCl general eatli orientado a 

11 ,!etectar y proponf:r altern.1tivlls t.le soluci6n .1 los pC'obhmas administroti-

vo1> 1 ll trnvé'l" 2<' l.'.1 cor.iprcq;~i6n <lt.> los procesos administrativos, sus 

di11!1nícas 1 ir.strur•t-r.to~l y las ..:111HJicioncs nec.;:•riarias qu~ presentan 

adr.!i ni<; t r.1c i611 prc1 ft'S i rina 111 .!0_/ 

Est1i diriBido a todo el person.il administrntivo de confianza y loa 

- Conceptos d~! ndni11btr11..:i611 pí1blic<l y privni.!:1 

- Tcortas y prOCl•sos administrativos 

- C.:unbios C ÍnnO\'llciÓn 1!0 lu ,lcltÜnÍstraci6n 

- !Jii>cno, tm:wfH" y crccir.dentt1 or¡;ani.:n.cian,11 

- Trar.10 d1c cuntrul y dt•lt>r,.:1ción dt' m1toridud 

- Hod<.•rniz.id6n ;11lr.tinistrntiv.1 

- R11cion11lizncibn de estructuras y si5tf!m11s administrativos 

- Adt:linistr.1ción de personnl: 

' Sclt-cción y r~dut:inü•ntn 
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- Adr:iinistrnci6n de recur&os fin.1f1cicros: 

Pres u pues to por Pnlp,rm::as 

Crint.1bi 1 id:iJ 

- Administrnci6n ele rccureos rnntcrinles: 

Sistl!r.ias d11 comprn'i 1 aln.1cl-n y mantenimiento 

X11rwjo dt• oficinn 

- Ar!riirdHrnd6n por objetivos 

CURSO: LABORATORIO O:-: PEt:SM!IE!;JO CREATIVO 

El ohj(·tivo ¡;t·m·r.11 de e¡.;:;\• Cllrso prl."tl'nJt:': "nn.:iliznr ln impartici6n 

di!\ pensaniento innovador ;J.nr,1 resolver conflictos y loerar metas indivi­

clu,1lcs y grupnles ter.diE:ntcs nl lur~ro de los objetivos institucionnll's".,22/ 

r.st!i tlirigirlo n todo el pcrson.:il <Jdministrntivo de confia11zn y los 

ruhros qut· "'-' esturli;::1 stin: 

- Fnctores ~oci:sles y cult11r.:llt-s 

- C.:rnsos y reacciones a las tc•ns iom.!s 

- Tensiones y procesos du aju!ite 

- Percepc i(in 

- Creacivi<l<iJ e innovaci6n 

- Hnbi lid ad y pericia 
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CUílSO: TF:RAP!A ASF.r.TIVA Fi!STF.~J,\TICA 

F:l t•hjct i vo J>t'nl·r;;.l i.'..l· 1:!i t'! curso procurn: 1'proporci on,1r al p.1r-

t i cip11'lte los 1:ll•1,11~n::.::is tt·6rico-concc-ptunll·f. Je llls tl!cniciis .1sertivas 1 

dl' tal r.i.:im::ra qut> des.1rrollen ll1 \1¡11Jilid3d, al tr,1ves de la cxpcricncih y 

prtictice de modificar 5us cOnciuctas o respuest.'.ls estandarizadas en co1:1por­

tmnicntos 11 an.1nentc ~sf•rt ivos" ·J.2./ 

EstL diri¡.:i,!~· .J tnc!o i:l pc·r::;on;1l .1dminis~tr.1tivu de confil:lnza y !:!l 

tl•11rnria se cncuentr.1 integrado .1s1: 

- Anteccdentei; 

- ~v:trontimcnt.1ci6n o rc(orzm71ientos positivos 

- Derechos bliff i cos 

- F.xplicnci6n 1!<: los C:rc!1 est,1do del Yo 

- Acti t11dcs 

- C:or::por.entcs Jí! la person.il ida1\ 

- Contin(10 de ln asertivid11d 

- Filosoff.1 básicn dC! la confrontaci6n 

- !fenicas nstrtív.:is 

- ?rincipios <li.! no<lific::id!111 de cur:úuct:1 

CURSO: FORHACIOI/ DE ASESORES EN CAPACITACIOr: 

t.os objetivos generalei; de este curso 9on: 

- 11,\n:tl i znr y ohtt'fier conclu'3 iones sobre> lü 1M.·todologfo y lt1s tGcnicas 

.1ctiv.w d1• !;1 .,.r:5l·11;1n:rn-:1¡irt·ndi1.aj1:, .:iplic.uJ.1s u loi formacl6n 1lc 

recursos hurn.1nos ¡ 
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- Conocer los recursos con que cuenta el instructor r:iediantt.: lo experi­

Mentaci6n y vivt!'ncias de las situaciones ':'circunstancias t1pic.us que 

- Disen.1r prógr;;::1as d<.'- Cilp'1citaci.(,n acord .. s con las 11ec1:siJades Je la 

organiza e i6n" •Zll 

Est!1 Uirigido nl dvt-1 dt.• :1:andos intt.·n:~t•!ios y supervisi6n, que se 

t-11ctwntrn in\'olucrn:.lo cr. 1.1~ ~n·ss de capl.icit.;ci6n ;· desarrollo, conprcn-

dic.-nrlo trf'!I r¡ódulos: 

H6dulo 1 Fcr~:ici.5n de instructores 

~!f1Julo Oiscno y cl.1bor;1ci{ln Je progrmr:;u; 

CURSO: UirlA~:rsno Sf.CRETARIAL 

C:uyo o~jetívo r,cm•nil p!.!rsiguc:: "actualiz;ir con nuevos ml!todos y cstra-

tcr.iw,., 1•1 tr.:! 1a1jn ,Jin:-j('" id1·nrlficar los aspectos m!ís import<lntes de las 

rel.1cilinr·~ en r-1 .'l:-hi('l'tc cle tr;ll1.1jo 11 .ZJ./ 

Estli dirigido .al person.11 secrctnriul y cor:ipuesto por tres r:i6dulos: 

H6dulo l Rcc!a.cci6n y .:'.lrto¡.;raf'{a 

La es t bac i 6n de cursos ir..part idos 1 número de eventos tanto internos 

extl.!rnos, .'H1! cor:-,o d núr.:ero de personal participante qu1;:: ae previ6 
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CUADRO No. 4 

1:r1n•:ro <11~ Uúr.wrn t!E: :;(¡rr,ero tlu 
pr.11:r1Jt'f\"i Cur~ns M(i•'•1lo!! 

12 2'.i 

:;r1rr.~~ro de 
¡icrt1on:1l 

r:úmero de 
L'Vt!lltOS -

p.~rtici¡i.n1tc i11L1~rnus 

650-900 

!'\Ún1t:ro <le 
eventos -
C"Xt1.:rnos 

L-10 

Fl'f.ilTI:: DiiU:r.c10:¡ Gr.llt.T~.:\t nr: f.STt.:!llnS AD~!ll~ISTl!,\TIVOS, DEl'ARTMIEl;ro l>E SE­
LF.CCIO~; '¡' !:APMT':AC10N 1 r.::i:no HE l %7. 

t1>nrlí' lor.rnr t:\ Sistc:r.ia Ir.ter,ral <li! Actuali:-:<1ci(m. 

- Hinimizor L:: problt.'r.lAticc. r,enera<la i>or ul manl!jo inadecuado lle los 

sistt'mns y ;>rocc1linicntos .vlministrntivo~ en 1.is ti.reas opcrutiv.:ia de 

\11 l11!lt i tucifm. 

- Agilizar los trátr.itcs ;¡<lninir.trativos. 

A larr,o plt::z:o: 

nistr.1ci!1n uni.•Jcr,; ítnrit1, 

- Mejorar s11stñnci.1lr.1l'nte la calidad de los scr..,icios y .:tpoyos que! 

hriml.1 el Sl1hsistemn ndlflinistrativ.:i. 
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- 7<.·ncr p{:r!'-.pcctivas dt: dcsnrrollo dt•ntro dt.· lii Instituci6n. 

Asimic¡r-:o, p;ira ;i~er.il•'• l.:is c¡1r.1cterfsticM; rcf¡t . .:criJas l~n ul .:idl'linif;tro­

rlor uni.vcrsitnric,, sl· hact: ni:ces.:irio qu<.· ln actualizaci6n cJirigic.l.1 .:i.l pcr­

ñonal de cnr:~i.1nza, , . .ite orit>nt.1dn .11 df•snrrollo equilibrado de 

v0<: instit\!cL:in.:il.:s, :: cn ri:¡;p11c!;ta o ... ·st11 situuci6n, sc propone.: qut: l.'l 

sistcr.in dt· 11ctu<>Ii:-.aci6n tit-ndn a s11tisfocl'r cu:.ditntiV.:l y no cuan­

titrotivnr.i1,r:t(~ 1;1~; nec1•si~!:11:r·r. D111lifif:'St;1s dt• ;:1ctuali?.uci6n. 





A 11 f. X O .1 

ntPITTtn:: fr.iTAI. ni· ~~Nl'$ t::'!I::JsrJ,li\U:; 
rrr.'..rrtx'l"~,;n r<: ~ur1t : \' oJ·...c·r:.-.r.m: 

Ec..:J.~\iUlWJ 

ncx:mvrn 

L\JRICJ.CJI 

f_(!'l'ºClfl .\JI SI ~lJJ...11~. llf.,1lJ. te 
fl'M!iUf:sl'IT.TAlPJW 

r.sru;1nrl.R !it nrn:; 1-' 1r..sro:-JJ1ILI1Wl ~ 
tJn:-: n mn l~l'l.·ClAl.L'.A:li: 
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ANEXO l 

ItlVEUTARlO DE RECURSOS HUMANOS 

r: O ~· r. R F. p r. l\ ;: ,\ 
,\ !I T [ C l' F fJ ¡\ !l 

n e 
,__~,-_., 

,\r:os !-!ESF.S 

FUt;CIONES 
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AHEXO Ir 

D 1llECC1 ON GLlll:RAL D'.: ESTUD 1 os ADMJ N 1STRAT1 vas 
DCPARTAM[NTO DE SELECCION Y CAPACITACION 

F.SPECIFICACJON DEL PUESTO 

DEPEllDENCIA"--------------------------------

TlTULO OEL PUESTO. ____________________________ _ 

PUESTO AL QUE R!:PORTA,_ __________________________ _ 

PUESTOS QUE LE RfPORTMI. __________________________ _ 

ESCOLARIDAD DESEADA : 

LICENCIADO EN 

EN LA U."!~M 
AREA 

OTRAS rnsrnucIONES 
AREA 

TITULADO 
SI NO 

EXPERIEtlCIA Lf,BORAL 

OOSERVACIONES 

NUMERO OE AtjOS 

rwMERO OE At.OS 

CURSOS DE CAPACITAC!Oll SUGERIDOS ~ 
_________ '_"E_A ___________ D_u_•_Ac_i_o_N ______ • "'""'''~ 

ESí'ECIFlCAR Sl REOlJlERE MANEJO OE EQUIPO lSPL:CIAlIZAOO 

·---------------------. 
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ANEXO lll 

nrni:CCION GENEl{t\I. Dio ESTUDIOS ,\il)llN!STlli\T!VOS 

OEPARTAMENTO OE SELECCIOU Y CAPACITAC!ON 

BANCO DE INSTRUCCIONES 

La finalidad de este cuestionario es conformar un Banco de Instructores 

que le den soporte tecnico al Sistema Integral de Actual lzadon para el 

personal Administrativo de Confianza. 

CUESTIONARIO 

1.- Experiencia en 

Docencia Asesor circulas <?studios ( ) Capacitador ( > 

Materias Institución o Empresa Institución o En:presa 

2 .. - Dirigido a 

3.- Ovraci6n 
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4.- Experiencia laboral en: 

ARE AS 

Recursos Humanos C )Recursos Financieros C >Recursos Materiales C )Serv. Grales. C ) 

Institución, Empresa o Dependencia Universitaria 

Duración 

S.- Estada usted dispuesto a participar como instructor si ( ) NO C l 

6.- En qué cursoCs) ________________________ _ 

7.- En Qué horario -------------------------

Nombre ____________________ _ 

tlepend-•n-c~i-•-------------------

Teléfon=.º--------------------
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ANEXO IV 

ilt.•S ,,_í•,·l! !·il'.') i'';\\ lVOS 

M·1':':11,".:.::11ó :.1· · 1 ! u, "l f 1:;,¡•\(lTAClON 

$UüSJS!!: .\ 1; ·~:; 1 ,",CJ 1.\4.l.-:~·l 

Este instrunH . .>nto tiene co:;.o finalidad recoger sus observaciones 

en torno J lil necesit.lad de capacitar al personal Jdministrativo 

de c<mfi.rn;:.J que conformn su Unidad o SecrctJria Administrativa. 

Por lo cuJl requl..'rl~Qs de ~u col.:iborJciún pMJ que este 1.:ucstio­

nurio sea contestado atendiendo cspec i f ic<1.<1:nle a tJ interrela­

ción que tiene el puesto de trabajo con el dcscr..peño real del 

personal que lo ocupa. 

Por lo cual c·~t<wos an~..:ando dos formatos que contienen : 

Primero 

Segundo 

Las iri.strucciones para el llcna·fo del formato. 

El forr.:Jto que deberá ser l lcn.:id:; de acuerdo a las 

instrucciones scñJladas en el prüiero. 

Este segundo forf'lJto dcbL•rá Je r1~prod•Jcirse tantas 

v~ccs cono pui:?stos <idr:iinistrativos de confiania 

tenga en su UnidJd a St.•cretaria Administrativa. 

l!spcr.:imos nas sea remitida lJ inforr~.acitn a la brevedad posible 

<Jl DcpartJtr1ento de Selección y Capacitacién di? Csta Dirección , 

toda vez, que es bien n.•lcvante para la cunfornación del Sis -

tema Integral de Capacitación. 



'.
1'<1\11:.;si;:,\:i •u1cro~:AL ;'\UTO~C~tJi 'JE MEXICO 

~:q~:c:ci·, ~::\:'.::RAL !:!:: ~ST~'DIOS ANW;IS!R;\T!VOS 
Jt;:?;\;:.'7N·.:.·::o r:)E SE:. .. :.cc 10·~ y O:::A:>,'\C !Tt1': :o·: 

S'J35 '. s::\;,'\ Q~ CAP,'\C r 7AC ¡o~; 

f.--:-~ ":~· ·.• ",'_' ~.,..,, _ --------------=-rc;.:"'·~'----------:ir¿pr¿~DEl:C !Ac..'---------
Q)tlo. fE ::•.1rAHTfs r:r. P~F.STc·-----------'·'•'L1zo, _________ su?ERv1so, _________ _ 



CAPITULO 111 

PROCESO EMPLEADO PAR,\ LA IMPLANT1\CION Y EJECUCION DEL SISTEMA 

INTECPAL OE ACTUALIZACION 



Cn 1..'l c11p1t11l0 ,1nt•rior vi:;n~ 1:f1:;;n ¡•} ::i~Lc1~.:1 lntl'¡;rnl de ,\~:t11.,liz<.1ci.bu 

propu+!stns iniri:1les q1u: pernitil:t""o:iP :'0rri11l.:ir nn progr.l':l<l dl:' c:.ip;icitnci6n. 

11 opin.1r sobre nspt'c:to" 11c,1.:f~,i.::us 1 ,~4: ,llJ::-.ini.str;icifln 1::scol11r y <le to<loi; 

.ir111t~llos. que ir:teres1·n :i. l;, t':livv:-·.id.1i".22/ 

lntl'r,ral dl' Actu:,li~"ci6r> 

ci6n y ejl'cucibn. 
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l~Pl.:\ilTt\C ION: 

t'\ ~ister.i;i lnLi"i'_l·.:l cir 1\ctu.1li·~,1rión par-. .:1 p1.!rson.1l ndn.ini.strilli.vo d1.: 

confinnia, el cu;i1 •·n 11n.-1 rrirr•·l"I\ ctap;:c. rl!qUit.:re de \;1 contrnt:1cibn lle 

in...,tructon:s c¡.1.tt·ri•.1.~ pi!.t.'l nttne'<•r lu~ curs0s del Cin.•a dt•l c:o:.1port.1rnic11Lo 

orr.nniiacionnl. 

i\sir.•i;;nio, SI! .;:c,ntú ccn 1:1 :1¡H1;·0 dl•l Departamento J.e ,\sesadas de lu 

Uirt~cción GPnl!rnl Je EstudL1s 1\dr'1nistrntivos 1 p;1ra la impnrtici6n de los 

Unít\;H~cs AJmini . .;tr'!t i·;.1<; 1 r·1r 11; •]!lt! rt:sultnb.:. la inst.-inc:ia i..iónt!a par.:i 

S~GU!:DA ETt\11,\,- CC'n 11.1:; 1cn::1:isnos nnti:s e:-t.p11c5tos 1 :>e cuhrib prficti­

c:,1r.1!ntr l.:i 1)1:·1.111,;.1 1!1> .1:t11ali:o1.::i(Ht 1 por lo '1:11• st: '.rnc1a i11nir.1:ntc.: 1.:1 

instr11ctorL>S 1:Y.tt'íl(a .• 

c·t rr- pr.rt ,_., se procedi6 a se lec-

quc¿nnJo i11teí'.ra'10 ?t'í sed,:, ¡iruf,.•, i1'ni.;t.:.s ,¡._. l.1 .\Ur.inistr.:1cif•n '/ Je lil 

P~ícolngL1, 



tll'ron 130 cul•htl(lnnrin~). 

(111:01·,1bll·:> ;-aro ,¡pny.1r l:J 1~pnn1:-i{'n cil!·<:stos curse~. Dicho pcr­

r.on:i\ pcrtc·1,'ecC1 :: las ,o¡1:;o,uit.'nt1.·; 1 1 ~·?1.·mlt.·r:ciafl: 2(; a ~scut-l<ls y 
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J.I Inittri1:-:rntm:i6n ;rnr11 11t inp:irticiírn 1le loR cursos de lu!i 

Tircns oricrativas de la adninistrnci6n nnivcr:>itori.:i 

En 11n11 prir:icrn etnpa, 11.1 ir.ip.:irtici6n rlc ci>tos cursos estuvo .:::t car~o Lcl 

De¡rnrtnM•~nto 1\e 1\'>\•'ior{as pr.-rt·~rt:l'Cicntt• a 111 Direcci6n Gc:neral Je E~tmlios 

l\dr:inisLr<.ttivol'>, 

Poi:;t1:riorrnent1: 1 con t.1 coPforriaci6n ,Jt.l 5.:rnco Je Instrui:t.m····;, se 

rt~currib a \(IS Sccrl!tarios 1\dministr:itivns y Jt.·Ccs <le U11idad Adr.ini-;tr;i-

dimit.-ntos intc:-n,;s de la Ur.i1L1d ,\dminbu·.1civn 1 de acu1trdl) 11 lu!> 

lim'>lrlit•ntos esL1bll·cirlos !''~r el l~cp,1rt:>ml!ntn dt• ,\i;esor~.1s. 

eRtns cursos, qui:<l:i:1do <-•f:trui:tur.-.du'i con cn;;'1" po!1ctic,1:> v.ili<l...1dos i"'r pi:r-

son.11 que lnhora i:n la!' !in«l!i :i.!rini~trliti\'.lto c~irrt:spondit>ntt•s. f:stos 1.;illH>'< 

plantcnn situaci.on•'S reales r¡ut- :'1u:l1·¡1 pro..·.-;1·11tar:H' ¡~n una Unitiad ,\Jr:tuüs­

tn1tiv11, !' dnrantl! t•l curso-tnlll'r 1 ~!: resu~·lv1!n ri1l!di<rnte ln u¡ilica.,;i(,11 de 

ílñnc::o d1· Trstructon•s p.1ra :.:;•r r!.'spuo..·:;t¿¡ a lns cursos J~· L.,,. r.n~;is 
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- CursQs ,\hit.>rtos: i;o:1 .1qut·1lb;; pahlil.:;'ldor. ~·t: L¡¡ Gnc<!t;i Ut;M·:, doud~ l.t 

;i¡;Íst:1!nci1i <::s vültint:;riit, 

F:l Sint~:::i:1 t11tq·r.:il {¡,. i\;'.tu~l1;:.1ci6.1 t"•::11",i,.>I.'(' co11t.1ct~J c11n l;t pobt.u­

cifnt .1 111 tu.il s .. •Jirt¡•,>'.' {r1•rl'l.0·.,1l aJr:,ini·.t.r,1ti,10 ·fo cD11!i.:.inz11) al trnvlii; 

de 111!J. s ip,uicnti;s r-c1!il11•: 

ml!.-vc> inr.r•'-'t\" ''º lns St:cn•t;1rL1~ o ~'r:i;iIH~<·s /1Jr:•inhtr.;ti<1'1s 1 ¡wrn que 

11df¡tder.1n ¡,,,, e<•:l<1cirdcntcv-, ··~,·:i1''"" 1.h- l."< .;d\:)nístr.1ci(1n u11ivt:rsít<1ri:1 

- Cacet;J u:;;,!:, '¡:w "l' pul1lic' les d~.,.; lul:~:, jtlt.'Vl'S dt.· C•hlt.1 Sl!i:ulflíl. 

- \11an,1 l.os Ur:iv1·r~;it.1ri.os !iu, 1 t,cH: .;¡•-zr.-~·1.. ;":'.1lic.:1~l:i los l~f:('S de c,;tJ.i 
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- C11dt·ll~ l:"IH;. ¡., j(,.1 1 111 Lr<t'.:(•-, 

de confianz,1 

,\Ctti:il i zaci6n, 

oc11pn .1lguno d~ Ir'.'> ~ip;uil:-r-1•~ ["'' 

~Jefe 1lt- fJl·p.;rtHrento '' r.·-;f'~!"·· '·11 dl .11¡•.'!ltn dt· l.1¡, !1rt>•1S Lit': 
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- Jefo de Uni·!<td 

- Tl!cnico 

- 5ccrct11d.i 

P.,rn l:t Ít'qllHtttnci6n 'f t:jl'c1;d6n d<'l SiStt;111a lntt:¡',í<il Jt: ;\Clu.:11iz.:1ci611 

no fu~ m:ces:1rio dt>1,•andnr n·cur!lo<; .idici,,,1,1lt·n, ;.·;1 que fue <.Ji:1e1'atlo para 

que Sl' apnWt!cia~n los rt.:c11r;;ot- ;ir.:ipiuo; lil' l.• lr.stituci!>n, 

l1l¡~umu: Fscult;Hli:s c1•:i.o lior. lw. 1lc• i\rq.itectu<.i, 1;ont,1durL1, ~:1:dicinn y 

Pi!Ícolog1n t·ntn• ntrn<> 1 k•n r•-:dii' . .:l<lo .·lr,11t11H; int(•ntos c<ili1J1:;tic<iti t~ll 

n.1teri11 dt< ca¡ia1:it.:Jci6n p.1r.1 ... \ ¡wrsrrn .1 .:JJ~•inis:.rutivo Je conf1an?.a 1 

snp!~rvii;or r.11 }; :iL >'(•nci6n •!·: l.1 r:.1p,,~ita..:U1n, ;iara qut: ast nqucll<.1s 

1lep!·ndcncin~ qia· · :tlicitt·n :1scsart.-1 tl.·ciii''' 1·1~ L1 :"orrn1lnci6n dt• sus planl!!> 

y pro~r11!".a5 1 :1~·1i,!.1n n. ln r.iericim1ad;1 [JÍr· cci6n G1>1a•ral p:irn c¡ul• !:lit les 

1'rindc t•l 11poy,, 1wc1''>.1rin. 



CAPITULO IV 

EVALU,\CION Y SEGUl\llE;->TO DEL SISTEMA 

INTEGRAL DE ACTU,\LIZACION 
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C.nr:io Virr"CB e:n "l capítulo .'i~¡-~11ndo, í"l •lhjetivo ¡tt:-neral del Sistc:rw 

Intcp,ral 1!t i\ctu.1li:o:11ci6n persi~ur· incre::1c¡¡t:;r cuantitativa y cualit:;1tiva-

prt'P,tlnt.r qul' c;1· ··c,rr111.1rtn .->eri.1: ¿a r¡u[· se rt'fiere la productivi.tla<l'l Si 

VcfTlos l:i d1•finicii'w ··n su nlis .1nplic sentid0 .1 111 1¡111.! se 11~¿!6 por· unanfoii-

S11i:o:a 1 hnjo lo!; .1t1spicins rfr L1 ,1,1.T. (Or .. ::nizacirin Ir.tc:rnacion.:ll del 

Trnb..1jn), consist~'. f'O 11tilizar el ctJnjunto d.,. l<•S rt-cursos e/(' 11.anc!"a rn!is 

n-.11 posible, 

Aut6nom.i rfe ~l{·xicc. los prnc!uctos tcrnin;11!vs '.><rn: ;¡r¡uEc-llos .alu::inoa que hnn 

terr:iinmlo r.u.<> E-St•dios de bachillerato, lic1·nci.nur.1 o po.'ir,r-.ido, y tlentro 

drl fir~;¡ acu<l{•::iic:i: 1·1 n(imer(• dt• horm; it'•¡:>artidns por los profegon•s en los 

n!Íml'ro de rvPnt(l~. c11ltur;d1·s llC!Vildos .-. ·.tilu ful'ril y dt·ntro Jt- l.:i 

In.qtitucil'rn, r~ro .,.1r.i eif~ctu.1r es tu.o; l•'v'('ntn·_;, l'S pri!dsu cor.lar t:l 

11¡wyo Ce:l person.il ,1dninistrativ•,• ,¡(.' confi.:n-::1 qut: como recJJn.os hurr::inos 

repri'st~nt.'111 lo<> in-;w:os r:nplt·11do!' .1 lo::; q1:t· .:_l ilclninistrildor uni.vcrsitllrio 

sn~re pr•1Cf'rli•r:it·ntr.s y tdimit1•5 p.1r.1 a1>t of>t<: .. t.•r l?-;; r.rui.lucto:i tt:r1:1inados, 

misr.ios qnf' :i s11 Vf'Z 8C tr.1d11Ct!rt 1~n s1~rvicios 1lL· iipoyo adr:iinistradvo. 

E,;tos contrih11yl'n p.:ira GUC los objetivo'l ~l' lot. progrnm;;s dt: cloceneia, 
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Pt.111¡;nnos ut: l!nso: !'IÍ r~t tn.o;tit;1tP dt• l:t1:1:ni1·rf;1 rL"qutL'r\~ dt• "•¡t;ipu puc;i 

rocm~, vt.:is tt..'rres tres, i np,enierL1 .1r.-,bie11l;.il 1 pli1ne.1ci611 1 cuntr1·l, autuma-

dinf:rdca y :n~·c5nica i!p1icar~n, p;sr•~ c0:1tri~1iir <1l d,·-..irrullo dLl ¡J;1ts 11 .JJ_/ 
!=>e lo solicit.:ir!1 al nd-ninistrador quien h:1r!i }( 1,; trl!r.1itt'.<; suíici1:11t1:s 1••1r.1 

h11rni1 cnlid.:td p:ira q-.« asf <;11• ¡111"Jo1n 1ogr'1r un mayor níi~ero <k i 1:vcstisn-

cionr•s, 

1\'1ora bien, cu:1lquicr progr.:11;·,., t!l· c:ap.1ciLacibn dehe c;,t<:ir li~.1do a lll 

plnneaci6n, organizaci6n y control, siendo h·tc nivel <lonJe sit1:;i:nos u 1.:1 

proceso ,Je e>v.:1l~1.1ci6n y scr,uirricnto e.c;t!i l!O ut:.:i t•tnpn dt· ojusu.·, raz6n por 

1.1 cu<1l los trabajos r<>l.1tivos ;i rlicho f'!",)Ccso .iún no co11cluytn. Lo 

f'imdiJ;i.J es l:i 

n¡1licncif>n di'! e:xfir.e:ncs, pero <le:rit1·,i de la cap;1citnci6n el proc\·~0 J~ cvn­

lirncirm p('mitc rlt•rinir los r,rtidn!. de 1..-f1cie11cia y eficilci<t Je lo!.1 ohjcti-

J,a nnnern l!Tl r¡ttí' o.!l proceso d" evlllut11:i6n r.c .aplic~ :i.t Sistef~J Integral 

de Actuntiznci6n p.:isu por <los <..-t,1pas impurt;111tes 1 por un lntlo cVJtclll u los 
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purticipnnt cuantn .Jl apr•>V('C~;.1:!li1, .. ro tl1·· los conocirde1~tos adquirido~ 

iil tr:wl!s ' · los curso5-tallcr y, ror 11tro, <!t.:terr.ünu t'l grMJo dt: cumpl i­

oicnto o n" di- l0s objt·tivns del Sisti:,r. '· 

F.n un ":-ir::í'r r.or:il"nto las ~nd;1l i1i<1dl·~ qu<-- se contcmplun {'ll el proct:so clt:' 

ev.nlu<tci6n 

- Moti•: los particip:tntl's !irin''rndoll·S los csp;icios quL· les pc:r-

- llinti ·:~uir tas desvi¡:¡cio:lt's 1 f¡¡lJ.1s o crrore:!i Gºe tl:n~an los par­

tic:ir-•ntcs de .1c11erdo .il f••n.111ci;ri.-t1to ::/o n·z:igo de su!> conoci::iicn­

tm; :· hnhilicfodi.:s que dr!snrrullt:n .·n su:; [1rcns di.! tr:1bajo. 

- Di<"L:1t~i:1;1r ln<; !"r,1dc-s d(' corrncirnt•:!ltO que JH">Se~n los pt1rticipantes al 

inic:, 'f tl!rmir~c d,• lu:; cur1;01-t.11tcr, 

- Preci· :ir los ):'rarlos dl' .1prC."•'t>ch.11· 1.!nto, .:onucir.ticntou y haUilidmlcs 

asil"í :nclos por los Jlllrticipantt•s .11 tr:i.vés del proceso <le c.1pac:itu­

c:i(,:' ·/o .•ctu.:ili~.1cif1n, 

T.:1~ rj :uicntes aclivid.:;dí·~• propL ·:.,ntl• vnn c~irigid.is nl Sist<::r.:ia 

lnteP,.ral ri ... :\Clu11li;-;1..:it1n: 

Dett·•".1r nc:iertos y error;'-; t:1nt•' .:-n su cstructur.1 ¡;cllcral c:o1:10 en 

c:.11111 110 e~ l·~):l pro~r;ir.i;¡s C]th.· lll i nlegr.in. 

desarrollo !H .. 1 sntisfactorio. 



• fli;1 .. !10•:ti1:ar ~-q¡i,1tít.1ti·ri : i::u:1Jit.1tiv.im;·ntl' las rno<lificdciones 1¡11l' 

'it' prndl•.cir!"··' (·n i.l!' ,;n:~1!·,~·t,1:; di' lu~ purtic-ipunll!S. 

F:v.:tl1in¡- a ¡,,~ i-:;tr1n:t( r,; :¡u·· i:;•;.1rtl·n lus cursos, .i"1 :it·;J por cvn­

•luC'tc- d,~ los p::;rtici:'.1ntP~ :1~t C"O;>' . ._, por ~1 Conrúiiu.Jor dt cstoa 

·.rur·d1.::. l' i111Jividuale..; l'n cuJnto a 

lo!' particip;intn, 

~ j !'t''.lt ("• • 

si1..h•r11cit)·• l•)•!,1•1 t; .. ; r1-·s!••1·-· Lh \ :i11l1 · p;irn legrar una unif1-:,1ci6n en 11..•s 

crit~·rins. !He:•,·;; fl"i~i<;trr", ,f,•f11 .. · ,Jr· ~·{.1 (1t<:!~1;r los sigui~lltl!S lr:1lic;1dores: 
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P.:1ra ello se> ;.•plic.in 1\i,;tir1lni1 lipt1·· ,1~ 1.'\.'.:lu.;zci6n que se dnsifican d~ 

111 m.1m•r,1 s ir,uií!nte: 

i'OR Str ,\}!Pl.1TU[} 

f11nci611 de los 0~1jctivos r·~f'.t•rnlf•s ·h·l Shitl'fl'/1, v.:ilúamlo lt•S íl'l!Ultados clt! 

lns pr(\;:r.11•H1~ co; .. pl1·t .. 1s r.<:t c.i:-.\) ct1alq.1i1,ra 1h· lus n6<lulos qUt: los integran 

- Conocer 1•1~ r~,)·!ifi.c·;~lv;.l .. .; sufridn!'o -::n lus conduclñs tll· los par­

tici panti:s r;·.1c \i.1n ::rc,.i:1ci1'.o lo~ pro¡:n1"1.is o cada uno i..ll"' los r:16clulos 

C\\11' los CüT'"JOr·1:!', 

- Conocer d1• r .1m·L'l 11,'.iv1t:u1l :•\ .1provcd:.1'·dcnto <le Ciit!h uno de los 

participn11r1·-i, 

f,;i <it-r,unda ..,, l'Íf'ctú.--: il hi:.1cnt•l CP J.plic¡!Ci.6n 1 puc.licndcl ser lrntes, 

dtir·•ntr· ,1 .11 t~r;i 11.1 ;!d ·..'.· · .\:-ri:?tlo .;,. lllf> cur0>ou, a continuacilrn explicar~ 

P11r.1 ?Od<>r ,!,t .. r:;i:: .• r !.•, l,,,;1uci.'1.t•nto!; y Ji.1!Jilidac.lt!ll c¡uc poseen los 

p:irdcipantl'!i .1l inicin ,;~. J..-:;~ ~·ur!>h f;(' t•:'.:?l•!.1 esto tipo Jl: ~vnluaci6n. 

?or t-jt<:nplo 1 dentro l!.,l ·:=;M~n·~.r. :;l'• 1 A1~::iir.istraci6n Uni\•;:rsitaria 6t: 
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<'r.c11"1~tr;1 <:'l .:,1r-;c. ;!"r'o:r.in:iJo :'ri.-r:icH•:1 y Fu1~cionai:1iento de- l~1:. Sistemas- ;. 

Procl'(lil'licnL0:; ,\,\ dnistr:1tiV('l!l (:·;(i·h1lo 2 1\rl!<o Je Control Pn·.rnpucstnl), 

dnndf: par;:i rli:tt'Ct.:-ir ¡•I nivt>l Jt• C<llll1cin;í~11to:; qtw llH; pnrti.l·ip;rntcs ticnL·I'. 

t i1· i p.111tt'$ n :-11:1 l•¡u i •:rn .1,. lL''.' l'll:1!: ro :·'foh1lc·· c;ut· intl•gr<lll ~·~ t 1· curso, ?:>ou 

l<1s ':'J<1lu:1d.oncf; .liw.;1~é1i;ti..;3g q·i-· .q1lic¡¡ .,: .'.'l•·partarr.~r.to r.h: Cn¡incitncibn y 

11..':i Proi~r.i1;1as Je Cc:~.purtamicnto 

ílrp,anizil::Í•~n,11, 1'ro~::;:ti·:i.!."l.! :k<;.,rrdlu, l'(l h:i !:i<lo f:ictiblc evaluarloti 

rc .. ~p1)ns.1:.•ilid.1cl l.; tiup.·r»ii--i!Sn, 11~lt>;,r•n:i611 )'funcionamiento <lt· equipos •h .. 

0~ucstra c¡LH! t(!prt'sentt· t•l nivel 

Lll('llt/l co:i <!l Cat!i.lc¡•v dt: Pu\::.l.ú:i 

prcibl1•n!iti(",1 a lr. 'ltH "l' ._.nfr~n:i:. ,¡.,~tro Jt.:l qui!l:::cC!r univl•r:;iLario, para 

e:ao s1~ lltili;::i" t•l '1nl•jo :l,. <.·.xi,~·ctati\•;;s o l.1 formul1Jcibn Jt· prer,unt.l:J 

;ihi .. rt•h -. ..i\.Jr(. l·:~= t1":,,, 1 rr;i~ .. r 1 :•;:r.-1 a~d \11prar un 6ptir.;u :lt•.-:nrrollo de 
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L11 apl ic.:ici bn dr.· ;:·:: t :\ ,,v11lu.1ci fin propi."rci ('11t:1 .-il i ns truct ur i mlicaJnrt!s 

refcn•ntes ll l,¡5 lo¡;_¡-CJi: 'i'ª" :>1· v .. n tl'ni1.:n.!o J\lr1111tc el dc,;.1rn)llo de los 

Cl'lº~Pr. 1 '-'n c:1so <.:•)llt1".1ri,• :· cu111uJ.1 n!"t sui.:t!tll" ::;L r ... aliz¡¡n lo:; .iju5tt!S 111~ct­

s:iri os <1 los l•·1·nrius. 

1\!iinb;¡.,0 1 5t- .1pli..::::P r111.·r.tiv:iariu:; ,1 los p.1rticipil11tes p;:r:i t·::;tir.:<1r sus 

rl's11lt.1dos 1!f' ;1:1rovech.~·1i ... ·11tri P•·'''' •. i11 d(·scuiJ;ir lo~ objetivo,, Je cadn uno 

d(• lo~ Ct:r::•'"• Pr>r .1~r.t ,'.Jrtc, >::! l ... ·,; curs<b .. 1: .... ilados para proporcionar 

lo'> conucirri1•ntos t~c:d,-. -.i1!;-\1nir.trill iv,,~., ¡,15 l.'rt!pll·Jtlos por el 

que lo resut.>lv.1 ¡!,_. 

Pro¡;rmn.1s ~u,;, ~ }' J (1~,~~:1•::irt.~-::il.'nL_, Oq:::ni7.aci,•nal y Desar•ollo), tm.1bién 

Sl.' ;1plic,?ri c-u1•:,tj,1:;.1ri"" y l'.'itu.~i.:--; ::,_. c•;~os qu~· ocurren dc11trC• <lel timbito 

t111i-:c-rsitario 1 ;l,1nch· l.i.-. ::;1:-r·;1s t·~:i~t•:l'\c~ indní"<:n .'.l los purticipantes ,, no 

0~·1i.:ir los proC••!irnit•nln:i ¡h1l!Lic11• rpa! r.c: c:n~1•L·nrra.n comprcnJidos en los 

~!11nu1les de 0r¡'o1niz;:i..:i6n :: .!f :iruCt'•'i .it.-:'C11t. G1:1:1:rHles. 

t3te ejc:rcicio se l.:1 .d1·ctll.1do 1.:on L• ftn:iliJad <le conol·~·r cu5lcs ILan 

9j,!<1 los Li;>ncficio!> c¡uL• 11t1 brir1!ndc .1t Jlf•rso11.1l adrninistr.1ti.vo de con­

Cinnz.:i. 



r,·,~nieran las 1.h:pcnd"r..:i1rn úe la. 

univ<?rs i t.:irio:.0'' .!J) 

rca1i 11,r ¡ 
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'¡'¡¡ obt~r:i.!os lo'> t"t:':. :i~:t.~C'=- •.!e t.'!:tt' sc¡.:uimientn, se tt"aciuccn t:n i.ncre­

rrcnto <l~· la prm~ucti\'id.1.: •·:1 f~Hr·¡¡ CH.1liL1tiv;.i, dom!...• los u~uarioJS y¡;¡ estLn 

en condicion • .1s Ji• l len;i1· c,irr,:ct.i•r-c:n:L· los for~.:it.~s y podct" (•fectuar los 

triirnites d~ .:iJquisici(,n dt· \iú:rwr, '..:" ..,..tnL·r<.1 .6gil 1 para U!-1'1'. Jisr::inuir el 

sitari.1s, .1r;uf ln i11form.1cibn oUteniJ.1 ,.._,. n·p,istra t.:n Kardi:x pcr ca<la par­

ticipantP y :!(:'11•!~"!1.·1H:ia, Dicb.1 infor-::;ci6n sirvt: dt base y tit: utiliza 

cu<rndo .1l1:un(' ,Ju l.:i~ parti,·ip:11;t<·'• e~ ;1ro¡m.:st0 a ocupar un p~ll~sto de r.u1yor 

P.1ra los l'rop-.1;.;¡s rest.1ntL·s, <!1 ."·~uii:dento e:¡t!i en unu fo!H: Je diseno 

y ajuste Cebi1!0 .1 t¡ut· 5!.' Ü:pl.rnt.:iro:1 f'n 1937, pt.•ro existe l:l antecedente 

del Jl:-op.ra:;.;¡ ~:o, ?: ::,1:'.1p,>tt'1~1Íl".lt,> :irgdtliZJl.!ÍOn.11 donde St:' cfectu6 t:l 

seguid.ento \' st· :1c·rn:i::i6 l.1 :J,1fticipaci6n dtJ person11l .1jeno e lll 

Ir.stituci6n. ron t-sto se :.!ii•.n1Jie¡-0n >1~ t;tr('llS y !IC establt.>cil> lll rnodali-

da,! .fe •erist•.ir ,¡ lo!I p1':-tici;-i:i11!:(" r r.iedio •fo la v{u tt·lcf~nic:a pilra 

intee,r:1r los ~n;p(''>. 

1\l concltlir (•st;:~: ~.~t1·,·iu:•,L·,, l:ol' lt.•vo.n ,, cal.Jo rcltnionc:s de trabajo con 

el fin de establecer f'l s<-.;1:irr-i.-:1~1.~ 1:-il funci{,n de >il:erar el dir:;a organi­

zacion;¡l que h.::i perr.iitiJo .i los p:.ninpantt-s tor:;ar las r.1cjort:S decisiones 

1l~ntru ·h· .;11 5-tiit-:i L1!:i.:'r<1l. Y .:,...:_:l,.i:i.:; li.1 naturaleza de t:~te tipo de 

r"C!11·11t1ne!i 'H: procur.1 que: 1;.11 fl'nli:•.1;:ir1:i si.:a r.cnos fornial. 

Finalrent1.:, lu c~·aluncilin ¡•.ircic.l que be er.:plca en el curso-taller 

Forrnscifln 1le Instructorts sc: aplic:i por 1T1·dio de sir.iulaciones, tJSto es, se 

eval<1,1 la '"1p;.ddr::l p.1ra conducir ¡:rup¡_•:; Je tr11b,1jo y el do::iinio t.lel ter.:ia. 



- 'IO -

ron l·lln Sl' !.it1!;c 1 tt:1·o!ir él r.rr1C(1 .'.· cumplir.:i1::nto Je los objetivoo Je 

lrs cursos, p.1r."! J~1 ... stur en posibili:i .... 1<.·s de .-:.·stablecer 1.1 íor.r:luloci6n de 

l(is cursos ~utur0:; ;., •·n •·1 1a~o J. l\1ti p.irticipances 1 <ll'terrui.nar !d 

lnp,ruron apra·Jech.:ir le-; l"·1HH i:·•i\.·1.i ,..; ~JquiriJoa .11 tr:1\·(.s de los 

curso;;-cnl lt•r, 

si6n df~ t:xpect.itiva-; qut: hl' ¡:ro¡i11i:·n ;11 irncio de cad.1 ?\6cJulo 1 y 

cu~s t ionari 1; a los par-

los C'.1r~u:oi, 

n·:; ul t:i~.i rcpr·ti ti w• :.1 r,r;d<} <il- 1\u" l• :'are ici ptintes i; e hnb1 nn famil inri.-

r.mln con !!l. 

Cur.10 y.1 g~ ~( .. ':.1lb (•n t•\ c:.:p{t·Jl • St:gundc:r, el 5istcr.ID. Integral de 

·/<'7. .;1 instnitr'l'lltaron en la modalidad Je 

curr.os-t.::1\ler 'J ,ll' .:r;i :-n.iu1'1r 1 t!•: 1:11 ~ucrt, ~uc los purticipantes que 

cubn:n 1ino o vados ~:c1~ulos 1 hién pllt .. ..:·,·n n:anipul.,r la inform~ici6n en fun­

ci6n Jt• 109 rt.:sultn·~os obt ... ni1\09 1 ¡i;;ra l'Vit.Jr '1lle ello suceda y se pi~rd.:i 

lu cun(i.1~1iliJa1l 1 ~¡e ~·h~ifidi l.:i L!i.cth· .h~cidi1:1H!u incorporor tr~s pregun-

y !'l11p,crenci..n1, 
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Estns opinior1::i s~ confront-•n ,1 ... :ic11t-rd1J :1 lo& siguientes reactivos: 

- lDf.l:'f!FlCACIOii, ,\1.CNIC!-: Y CDl\!Tf!Ti\ 

f.stc r<?activo ¡1Prr:it1..· d~t1~r:11nar si ~"' cur.plcn los objetivos de los 

cursen; ast como 1.1 11.:l.q1dsici6n d,· ~~011od1ni•:ntos y lrnbilil.ladcs ¡•or parte lle 

tos \H\rticip.1ntcn, 

- CO!lTENIDO TE1'1AT!CO 

Se rcfier¡;; ;1 ln col1erturJ .i1·l CC"lr.tenitlo de los tCt.\llS en cuanto a los 

rcquerimit!ntos rt!llll':; {~n c1 tr.<';.1_Ic• 1 mr,plitud dt• lo:; ter.mu expuestos y u 111 

rL'laci6n cxistcntl• ente c('lntcni•i" y rt!•1li.J:id en 1..•t tr,1bnjo. 

- ornACTICA 

F.ste renctivo detrr~in;i: 

.:i) si el .'?poro lit· l:is tGcnic-1-> <lid!i{·ticns nplic.:idas 1:11 lo!I cursos son 

tns corr1•cr11s y; 

h) si los r-.1türi.'.11t><; <lit:tri'>l1Íd•1" ri \u!l participantes son Citiles y 

cumplen fllJ corr·~tidtl, 

- F.XPOS ITOR ES 

f.sre i.1ctor 1•,: i111r,(lrt;rntc> y ... ,. ti1·nu pri.:s1:1\te y.1 q1;1? p~rmitc conocert 



~1) si la expo'liciCin dt' lo.; ~·~mllH por p.:irtt: dc los instructort:s es 

cln.ra, nhjctiv:¡ y pri,cis.i¡ 

e) si l-'11 n\\'~·l dp cnnoci•·i1•nt1», 1·-> Hlltii;ÍM.:torio. 

- CAl.E~:OARTO 

El contnr con fcch.:!s pro~rt1m;1d1l'! "i hornrios dt• ir.1pnrtid6n de los cur­

sos, lt:1 lop.r.1Jo un11 :-'lt•jor pr.ir,rnri;i.:i.6~ y orr.•nd :rnd6n de los mismos. 

- t::srAL\r.In::ss 

Sf' 11.1 ;>rccur.1J(l c11a· la'l Jos ,;..-il;i.; con }}!<; r¡ue Sl> cucntn resulten c6mo­

dns y a¡zr.1,:.:i">les .1 los in~tni~·tof'-·S y pr.nici;>t1nt1o:s, para que ast, el 

dti;ar1·ol lo de le•..: curi; :Js. sl:';i rr.fü; pr1J"'1!cl10!>0, 

Posteriurr.1i:nte 1 yn r~unid<t ?sr.1 i11~.:irrr:ici(i11 1 st· revisa y confronta con 

otr,1s herrnr.Ít'ntns 1le l.'.' misrn.1 n,1t11rnlt>z:i, )' de 11.:uerdo a las conclusiones 

ohtenidns, se formulR la t!·ctic;- futura u !;cr:uir, Caba mencionar que este 

in..'itru!'lento h:t proporc:ion.'.i(lo s:itisf,1cturi11s r1•:\ult<1dos. 

Por últir.o 1 pnr.1 co:if•·cci!.'llªr lns instru1:1~nto!; dt: cva.luacibn, 

scguir;ii<:nto y n:r.istro 1 se cvnt:1.:::?l;1 1·1 mímero total dt:l personal admi-

nistrc.tivo ele coníi11nza, !"".i;;rno que 

nonhn• (onlen;ido :1 l f :1.hft i c.1r,.·ntc.·), 

clasificu por dependencin, puesto y 

Por todo lo co:<ll.'ntodo L;i::itn 11,.,ut y ¡rnr.n C•)ncluir 1 úir(: que es con­

veniente .iplic,,r t>l pn•::l!SO •!" e\·;;l11¡¡cil)11 :. lo~ pror,romas de capocitaci6n, 

cursos qul' \(Is conforr.i.:in, l' i n~·rc:-iento dt· 111 productividad de los par­

ticip11ntes. 
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Gunclus io11C!>: y Pr11;111csLíl.~ 

,\ falta de 1rn !)ro~r::.r.:.1 ,i., ,1,•t11.1\i::.:1ci6n fJUe perr.1itiera increment:ir 

cu.1litt1tiv'1 y cunntit.1t i. .. ·.1r:l'f1t1· L1 prri.!ut"ti\'i1\ad t 1i·l pí:r!lotwl administra­

tivo de confi11m:;,i 1 :;1: cr1•.'1 (•l si,t<•:r.-, !:1teíir.:ll J~ 1\clu;1\i::11ci6n cuyos cur-

r.nl't 1 tl'rrnrivs y i;.1nt1·nidl.~·; 1 t"·::!i11 ·'i,,(!f·:"~n .. :1c.1rJ1'.> .1 lus requerimientos 

qul.• l'!l :'1'1.tl·rin 1!l· c.1pncit;1c·i611 dt·r 1a·.:;, y .\¡·r-.. 1nJn 1·:.t•· tipo dp personal. 

Con su t•st.1')ll't:ir'i'-'nto !:IC! l'rd• 10Ji[1 :¡,·L.,,1lL:;;r ¡n:rr:HJnentcrnentt• al ¡icr­

son,11 ;Hlministrativo ,!,.. conli.:ir.:·:1 por "1•J1P Je 1:1irsos-t.:iller que están 

oril•nt11do!I h.1ci,1 t·l tr.1haj;1<ior, pri11cip.:ilr1cnt1: a lO!; 

t::t..:ionnl .\nt(111on,1 Jt~ !~(·'.'<it"1l 1 a:;i•:>i'<'l'".' 1 Cflli l;i fon1:1ci611 )' desarrollo de SU 

purson.11, i'Sta Instituci6n se enc11L·ntr.i .. n ;:onJiciorH!S tle ir:corpornr en sus 

J11L''!ltOs .'.ldministr.1tivCls 11<- confi.1nz:i .1t l'l•!Jor pn•pi!rn•ki, 

Pnrr1 '.JO n1l'jor <!í's.'.lrr0l lo :1 ,?rrovec~rn:iiento ~h· los cursos se han con­

si<lcrndn cu.itro aspl•ctos ii'1port.-;nt1·~:: 

11) Itwcnt.iri{l di' P1>r:>nn:il .-

f!ut? sirve p.1r;1 id1~1~tificar, detl!ridn.1r }. ohtl'ner informnci6n acerca 

de ll•·; pl'rfilc:s rlt"" lns t:- .. !>aj.vlorc•i; ¡¡11i.ccptill]es de capacitar. 

h) lnvcntnrio d1• A¡iayPf> Lo,,..1.:ticn•;.-

Permi te- conoc<'r el 1~<!11Íp,_J :iud1ovisl1Jl con c¡u.._. se c11t·nta para apoyar 

ln iMpnrticibn dL· 1~):,i c11r:;os, 

e) r..1pacid;1d c•n Inst.11.:iciont•<;,-
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F:fl n..-ces.1rio qut• l1>s iristr11ct0ri•s .1ntícipat!.imt>nte prl.'paren y selec­

ciom~n los r:iaterialt..·S fj'H.' r. ... c(•sit,1n f .. 1r,1 .;poyar l.:t irnpartici6n r!<:' 

lo;; cun:o!i. 

/,1 cl.:J~·)r.ir ('Slt- prr'::r•in.1 Jc c.:1p:icit;1ción 1 únici1r.11.:nte Sl' di6 un paso 

il•h·l;intt~ ,fontro d<:'l proceso di.' t·.:¡p.1cit;icibn 1 y;1 que l'l rnisrno :Jl? compleml.'nta 

111 ll~V.:tr ;¡ <:fectn l.i impla11t.1ci6:i 1 c\.'.1lu;i:i6n y t>i-~~uir.1iento. 

Imlepl'ndienter.(·nte d"' los fines 1¡ue procur•1 .:'.llcnnz<1r llStl' programa de 

c.1pncitnci6n 1 !=1•da conv1•r;Í('r:tt· 1¡n1.• .1t r..r·.~cr::1l qul: ocupa los pui:stos di: 

Diri•c:tor, Sl!hdirt:ct0r, ~ .. crt'ti!rin y/P Jc.-f~ de Unidad Administrativn, 

flf'lP:~udo ,\JMinistrntivo, Jt·fo d(• Dt:.parta;->:1..:ntc~ y Jefo de Unidnd 1 nl tC!rmino 

de 1:1 ~esti6n ndrnirie:tr.Jtiv<i ..-11 turno, s<.· 11·s i11tef;rl' l·n unn bolsa dt! tra­

lrnjo qul' pt!rr.iit:i .1 1;1 adr.1inütrad6n l•n::runte .1llt·¡>.:1r::1t-' dd pl.'rsonal mejor 

prep.1r<1do tfcnicn y prnf1._•sinn.1lr;·L·lltt- p.Jr,1 !lCup.::ir y desarrollar ndccuada­

r::r!nll' l:ts funciorif's df' los cit,1do~ pw:stns, 

ni~tr.1tivo, es cnnvc~niente qt:(· lll lll t.\'f'.isl:1cUm Univf:rsituria se con­

tf•riplc-n nor;i.1s qu" t!Pfin:rn 1•l e ... t.1 1d<Jcin:iento dl·l St!rvicio Civil de Carr<:r.1 

carrera dl'l ¡•i!rsonal adr.ii-

nistrath•o de c:o11finn;-:.1 par;, qul: .lio;pon~.;, ,)l '"undicioncs qu<:' le ayuden a 

com;rr!t.1r un de::.•irrollo pr11f;:si•·o:1.il y •1od t;, i1Loitit.uci611 cu"'nte con per-

Tw·óit!n ,·s m•ePs,1rin l,.1.- };, 1.ty Fet1.t:ral del Trabajo i:stabl<:'icn los 

perlados :rnu.lle!; 1~11 <¡uc L11' institu~iOíll!'> deb.1n ;iru¡iorcionur capacitaci6n y 

ndiestrflnicntn ,, ,;uc; trnb.1j:idores, en virtud d<.< que l;i duroci6n semanal d<: 

los cursos dl'l Sistl·~.1 lnU~Ar.11 de Actu.1lirnd6r. oo;ciln entre diez y/o 
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tc~!i tllcr.ico-:ufrdnistr.itivu~ y h.1!,i!idatl1"> qui.' 11: f'1·rmit.1n cubrir eus nece­

sirlndí~S de· c.ip.icit11ci6r: • 

. \sin\~;1 .. 0 1 1,1•' C.1ntr:itn'i ¡:,,¡l'.'ctivo~ <lt! :·r;:'1:ijo (,\dministrativo y 

Acn,\C·r-i co Jt- 1 r, '!ni Vl·r~: i ,:.id •:.1c i ,,·1;, l A11t(ui.1:·1.1 ,\t· ~ll!x i co) dt!berinn de 

(•f>t.1hl(•c"r 1l1 f"!ri,1dicid.1d p:1r.1 rt·.dinir ~·\ ;1roccso Je c.1pacitaci6n y 

:1die!(tr.1r1it•ntn roar.1 1M t:-.1~1.lj;J,f'11"í"" ;: 11~d 1·<;t.1t ~r. [)OSibili<J:idC!1 de l!Sti­

nular su t:sfu~·r1.0 1 ri:f>¡h1u,1!>iliC<.-l y 1thli,~ia::i(J1, t:'ll la cj..:cuci6n de sus 

l'or ,,, rn p.1rtt· 1 r.t: -i1~b··rta d•· i~-plrrnr.1r 11:> '"'i~tf·mlJ <ll· rPcomrwnsas con­

HÍstt·rite "º Cltorrnr 1·.1t1:ri.~lt:~ 1lid~wi1..:us, L'Sti· ,1l•Vi t·..:onl'.ind.;nu o cursos en 

otr.1!> instituci01···~, t11nt·> .1 ln!. rp . .i1w(• 1:~~tructurt-s prov1·nient~.o:; dt"t Banco 

,¡,~ lnstructon·<;, cnr:10 .1 lPs o:;1·i,. ¡wrtt~n1·Cil'nL.•r. <11 llep.ortm:icnto df! 

Se1ecci6ri y C.:ip,-1cit.1ci6n ;:a t¡•w ;11 fi11.1li1 .. ir les cursos que i:nparten, úni-

ci6n. Tnn'1i~n sertn (1til 1¡11t· t·::1sti•·rnn n•¡;ir.tr,,<; inJivi.duales del pcrt:1on;il 

ndrninistr;itivo •!•~ confi.'.lr7..1 qtw ..-.si!ll1: ¡¡los c111·,;05 Jel Sistc1:1a Integral de 

Actua\iz,1ci6n 1 por ..;i .1tr~¡1~n .J,. ldlos t•s prc•:rn,.:->t.J ·' ocupar un puesto de 

quo• pn!lc1•, 

A'iorn hif..•n 1 c•r \'irt1H
1 <~1· 1;1:. 110 t:xi~t1· 1~1 C1;tLlugo de Puestos 

Adrdni.str.1tivas ¡_;,.l 1'1•r!;l'>~1:d <lt· CunfinnT..:1 no v; po:iiblc obtL·ner muestras 

rcnrf!F1i!nt:1tivas d~ to~ t.:<:!ulci•·t11·11t,,,. q11t:' J1d1c. ¡wrsonnl pOSl'l'i ni evaluar 

sus result•tdns 1lt- r.provt'c1,:i·•dt·ntu 1 l'''' lo q•11! "s 1wc1•s¡¡rio y ur¡:t:ntt!' qut: at: 
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1.1 tov:1tunci(in d1!l Sist.·~n l., ;.u ;::•inju11to p.irn as S <h·t<:rr.iin.ir lo~ nivcl~s de 

P.fici('nci.i di· los u!->j(•tivo<> del •·1is11·n, a!'f cor1n t;i::-~ién L'Valu<tr a las por­

tici;wntps cu:intn .1! .1rn1veci1;intil!nto dt· !ns co11acimüntos y hn!Jilid.:ides 

adquiridos al tr:iv(.<. rlL' lo~, cursns-taller. 

En otro ordl'n de ideti:;, -.c-rf11 ¡11·ovecboso (\llL' otr;1s dt~penrlencins univer­

si t.1ritl!> se invl"l11crar.in en propc-r.;lonr1r c:.ip11citaci6n ll :iu person:Jl de con­

fi.::in7.ll para qu« ar.t 1.1 ídrc·ccibr. r.t:!neral i!t: F.studios ,\dministra.civos, 

npnrtc· de St'r ur.:t ch•pcr"dr-1~1.:Í.'l C(•ntr.'lliz.1dor.1 y norrr.r1tivu, er.tabl~zca cri­

tPrios institucion:1J.-.s t•:i ·~.1teri.1 Gt! cnp:icirm:ifin pnro que aquéllas for­

mulen .<1115 planes y pro;~rM;'.J!; b.1je> L1 .1s1~sor1:1 y supervisión de ~sea. 

Pnr últínn, p.1r.i nt·jnr:1: la pr•1.JuctiviJa;J dt:l pl'rson.11 adr.iinistrc'ltivo 

d~ cnnfi;in7.;1, 'H~ prnpcnr· ·~ 1P ,.¡ !Jq>;1rtomento 1!" gclccciún y Capacitaci6n 

otor.;.iw m~s priori.J.1.t ,, l:i í~p;irt ici6n de los cursoi; ccrr.1dos (que como sc 

comcnt6 en el c.1pftulo Tercero, su porct·r.t.:ijf: de impartici6n es menor 

relaci6n .'l lo'l cursno; 11~1il·rtos) y l'stnblczc<l convenios ele intercambio 

11sp1!Ctos de cnpacit.:ici6n con 1lt'pe11d(•nci11s de 1.1 Ad:ninistr01ci6n Pública 

frdt•r;1l pnra conoccr 111~ r.istc:n.1s d .. •:npncitaci.6n q11e opcrnn l.'n las mismas, 

y n~1 1•n un m11Mf'nto d.1do 1 pml!:r r1•trM1lir.wntnr al Si!.tcc.1, 
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