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INTRODUCCION

Es un hecho que el mundo que nos rodea estd cambiando constantemente, que ha

adquirido una velocidad increible el progreso tecnolégico y cientifico y que se han

realizado importantes cambios econdmicos, sociales y politicos como son el desarrollo

de las facilidades de educacién que ha dado origen a un cambio de actitudes en el

hombre en relacién a su trabajo y a su participacidn en la toma de decisiones politicas,
, . . . .

asi como la creciente necesidad de sentrse involucrado, de participar y aceptar

responsabilidades y la biisqueda constante de la autonomia y el genuino desarrollo.

Un factor indispensable es el desarrollo de un proceso educativo eficaz que tienda a
capacitar al individuo para que actile conscientemente frente a nuevas situaciones de la
vida, aprovechando la experiencia anterior y teniendo en cuenta la integracién, la
continuidad y el progreso sociales, todo ello conforme a la realidad de cada uno, de tal
forma que sean atendidas las necesidades individuales y colectivas. La respuesta es
mediante un largo proceso que no culmina con los estudios superiores o de posgrado,
sino que continta a lo largo de la vida del hombre, en las organizaciones donde

trabaja y principaimente a traves de la capacitacion.

Asi, este trabajo expone una experiencia de capacitacion en los diferentes ambitos de
la educacién de adultos, con la intencidn de destacar la importancia de la capacitacion

dentro de la educacion de adultos.

Hacer explicito el que, en un proceso de capacitacion, estén inmersos los diferentes
imbitos de la educacién de adultos de acuerdo con las necesidades reales de los
trabajadores, también tiene el objetivo de subrayar la importancia que tienen los
lineamnientos de capacitacion en el sector publico para guiar el proceso a resultados

bptimos y dar a conocer que a través de la sistematizacién del proceso de capacitacién



se puede obtener, conocer y evaluar la informacién mas ficilmente de los resultados

obtenidos.

En el primer capitulo, se mencionan diferentes definiciones que enmarcan la
educacién de adultos y que sirven de punto de partida para su conceptualizacion;
también se describen los principales rasgos de la personalidad del adulto para conocer
las caracteristicas que rodean una situacién de aprendizaje en los adultos y poder llevar
a cabo este proceso con los mejores resultados. El hablar de educacion formal y no
formal se torna necesario, puesto que, generalmente en algin momento se ha pasado
por intervalos entre una u otra, por lo cual es muy importante conocer cuales son los

elementos que las distinguen.

Existe una gran diversidad de necesidades en cuanto a la capacitacién, razén por la
cual se habla en este trabajo de los ambitos de la educacion de adultos; se destaca la
importancia que esta tiene dentro de este proceso educativo, por ser una de las
opciones mis accesibles en el campo laboral que se proporciona a los trabajadores

para su mejor desarrollo y desempefio.

En el capitulo segundo se presenta la institucion en la cual se desarrollo este proceso;
aparecen en forma detallada los lineamientos, estrategias, politicas, sistematizacion y el
modelo que sirvieron de base para la elaboracién de los programas de capacitacion.

El tercer capitulo se refiere a la experiencia concreta que fue desarrollada en el Centro

de Capacitacion y Desarrollo de la Secretaria de Programacion y Presupuesto.

Finalmente, este trabajo concluye con la valoracién de las actividades que se
realizaron, considerando el desarrollo del modelo, el impulso que se obtuvo con el

desarrollo de este proceso al interior de la institucion.



1. - EDUCACION DE ADULTOS

Cuando se habla de Educacién de Adultos, regularmente el término se reduce a
ensefiar a leer y escribir, pero esto significaria reducir la educacion que se le puede
proporcionar a un adulto, puesto que si partimos de la idea de que: la educacién es
una herramienta que permite al individuo adaptarse a lo largo de su vida a los cambios
cientificos y tecnolégicos, adquinr y complementar conocimientos, habilidades y
destrezas, esto quiere decir que aunque ya se haya concluido algun nivel educauvo o
bien se haya incorporado un individuo a fa vida laboral, no significa que va a dejar de
adquirir conocimientos; si bien es cierto que algunas veces puede seguir conociendo
diferentes cosas de manera no formal. Por lo que es muy importante definir la
Educacién de Adultos.

1.1. Definiciones

A continuacién presento las siguientes definiciones por considerarlas las mas adecuadas
para el presente trabajo.

Iniciaremos mencionando lo que significa para Ludojoski, quien parte de la definicion
de educacién, la cual para él es: “el proceso progresivamente intencional de parte del
ser humano en desarrollo, tendiente a la consecucién del perfeccionamiento integral
de su personalidad y en didlogo con la naturaleza, la cultura y la historia, conforme a
su propia individuatidad™.’

Y nos indica que la misma es entendida como el empleo de todos los medios y
modalidades de la formacién de la personalidad, puestos a disposicién de todos los

adultos sin distincién alguna, ya sea que haya cursado sélo la ensefianza primaria, o la

"‘Ludojoski Roque, Luis, Andragogia o educacion del adulto, Buenos Aires, Ed. Guadalupe,
1986, p.27.



secundaria y hasta la superior. Asi Ludojoski considera al concepto amplio de la
Educacién de Adultos.

A su vez Ludojoski menciona el concepto restringido de la Educacién de Adultos, el
cual entiende como: “la complementacién de las insuficiencias que trae el adulto
determinado, fundamentalmente en su formacién primaria, o la suplencia de la misma
en caso de no haberse dado™. En tal sentido se exceptian normalmente todos
aquellos adultos que han cursado la escuela secundaria y la superior, lo que les ha

permitido una formacién profesional.

Asf mismo indica que se ha producido una evolucién dentro del concepto de la
Educacion de Adultos, a la cual han seguido una serie de etapas y son enumeradas
conforme a su contenido: Alfabetizacidn, Alfabetizacién Funcional, Educacion del
Adulto, Educacién Fundamental, Educacién para el Desarrollo de la Comunidad,
Instruccién Programada, Educacién Permanente o Continua, Educacién Liberadora o
de Concientizacion. Segun Margaret Mead:
“Los esfuerzos en favor de la educacion del adulto se emprendieron para
satisfacer las necesidades de los desheredados de la moderna sociedad
industrial, o sea, los trabajadores, las mujeres, las minorias oprimidas y
todos aquellos que no recibieron una parte equitativa del patrimonio
tradicional de conocimiento y practicas que constituyen lo que se llama la
instruccion.™
Por ello las primeras realizaciones pricticas tenderfan a la creacion de escuelas de

adultos, destinadas a darles la instruccién que no habian recibido durante su nifiez.
Para A. Livenight:

“La educacién de un individuo no termina cuando deja la escuela para
trabajar; es un proceso que continua durante toda su vida, es el proceso que
abarca todos los aspectos de la existencia, debe favorecer el desarrollo
integral de la personalidad y desarrollar las aptitudes del individuo tanto en

’Ibid. p. 31.
bid. | p. 33.



el plano artistico como intelectual, como el fisico y el profesional; los
adultos estdn capacitados y deseosos de instruirse, pero su facultad para
orientar sus conocimientos se debilita cuando dejan de e;ercerla, es
importante pues, asegurar la continuidad del proceso de educacion.™

Jaime Castrején y Ofelia Angeles mencionan que:

“El ser humano, involuntaria o deliberadamente, no cesa de instruirse y
formarse a lo largo de su vida, bajo la influencia del ambiente en que ésta
transcurre y como resultado de las experiencias que modelan su
comportamiento, su visién del mundo v los contenidos del saber.”®

También mencionan que al acelerarse ¢l ritmo de las transformaciones se intensifica
también la urgencia que se atibuye a la necesidad de: a) que el publico perciba la
educacién como un proceso que abarca toda la vida; b) que se levanten sobre este

principio los planes de la educacidn de adultos.
Para Edgar Faure

“La educacién de los adultos responde a mdltiples definiciones: es el
sustituto de la educacién primaria para una gran parte de los adultos en el
mundo; es el complemento de la educacién elemental o profesional para
numerosos individuos que solo han recibido una ensefianza muy
incompleta; prolonga la educacién de aquellos a quienes ayuda a hacer
frente a las exigencias nuevas de su medio ambiente; perfeccxona la
educacion de qmenes poseen una formacidn de alto nivel; constituye un fin,
un modo de expresion individual para todos. Algunos aspectos pueden ser
mds importantes en tal o cual pais, pero todos tienen una razén de ser por
doquier. Ya no es posible ni limitar la educacion de los adultos al nivel
rudimentanio, ni encermrla en el marco de una educacién ‘cultural’ para uso
de una minoria.”

*‘Castrejon Diez, Jaime, y Gutiérrez, Angeles, Educacion permanente, México, F. C. E., 1974,
p. 16.

bid. , p. 11

*Faure, Edgar, ef al.. Aprender a ser, Madrid-Milan, Alianza, 1972, p. 289,



De aqui se deduce que la educacién de los adultos no puede permanecer por mads
tiempo, en ninguna sociedad, como un sector marginal, y que debe reservirsele un
lugar bien claro en las politicas y presupuestos de educacion, lo que implica una

articulacién solida entre la ensefianza escolar y la educacion extraescolar.

Para Joachim H. Knoll, “la formacién de adulios significa el proceso
institucionalizado de actuar sobre personas adultas a fin de incremenmtar su
competencia.”” Asi concreta dicha férmula, por un lado, que ésta se desarrolla de
acuerdo con un proceso institucionalizado, que se interesa por instituciones dedicadas
a la formacién de adultos y las promueve y, por otro, en cuanto al fin de incrementar
la competencia, toda vez que abarca tanto el desarrollo de la personalidad y las
manifestaciones socioculturales que contribuyen a la superacién de la vida, como las
medidas de cualificacién orlentadas hacia el pleno dominio de la profesion. La
formula general expuesta se puede reducir a dos aspectos, por medio de los cuales
quedan definidos la tarea y el efecto de la formacién de adultos: proporcionar

conocimientos, desarrollar creatvidad.

Para Eugenio Rodriguez y Francisco Vio, tiene la siguiente connotacién: la interaccion
entre educacion y democracia constituye un permanente desafio que se refiere tanto al
orden de valores, de actitudes v conocimientos propios del proceso educacional,
como a la incidencia que las distintas propuestas formales y no formales de educacion

tienen en el desarrollo de la convivencia ciudadana, bajo esta perspectiva:

“La educacion concebida como uno de los instrumentos para el desarrollo
de la convivencia democratica, colabora en el conocimiento y la
comprension de la realidad, y en la formacion de personas para que sean
actores sociales, con acttudes y comportamientos que favorezcan la
pamapacxon activa, responsable y transformadora de la vida politica y la
organizacion socia. De modo especifico, la educacion de adultos,
caracterizada fundamentalmente por referirse a una poblacidén con alta
exclusion de los sistemas formales de educacion y a su vez, de los

"Knoll, Joachim. La formacion de adultos. México, Ed. Roca, 1979, p. 19.




beneficios del desarrollo econdmico y social, ha orentado sus objetivos
educacionales en relacion con el mejoramiento y la transformacion de las
condiciones de esta poblacidn y de su situacién en la dinimica y estructura
social.”®

Frank Hermanus define la educacién de adultos como: “toda tentativa concreta v
organizada, realizada ya sea privada o piblicamente, para proporcionar a los adultos
las oportunidades de aprendizaje formal y/o no formal que contribuyan a su
evolucidn personal, profesional y vocacional.” Indica que como tal puede existir en
cualquiera de los siguientes amplios concepros: Educacién Continua, Educacion de

Extensién, Educacién Bésica, Educacion Recurrente y Educacion Permanente.

Es precisamente en este autor en que estara basado el marco tedrico de este trabajo,
puesto que define los diferentes ambitos en los que se da la educacién de adultos,

cuyo proceso ubicaré en una experiencia de capacitacion.

Hasta aqui se han mencionado algunos de los aspectos principales de cada una de las
concepciones en las cuales se destaca la necesidad de que se perciba a la educacion
como un proceso que abarca toda la vida, asegurando su ortentacion y continuidad y
que sobre este principio se deberi planear y elaborar la educacion de adultos. También
se enfatiza la exigencia de una sdlida articulacidn de la ensefianza escolar y la
extraescolar para que la formacién del adulto se oriente a proporcionar conocimientos
y desarrollar la creatividad y asi poder enfrentar el entorno en el que se desemperia

con la finalidad de que sea un individuo mds participativo y responsable.

Del mismo modo, se hace referencia a la multiplicidad de defintciones, refiriéndose a
lo que representa en cada individuo la educacién de adultos de acuerdo a su necesidad

y al nivel que haya adquinido.

*Osorio Vargas, Jorge, et al.. Educacion de aduitos y democracia, Ed. Popular, O.E. I,
Quinto Centenario, p. 9.

*Hermanus, Frank, Educacion de adultos: su metodologia y sus técnicas, México, Ed. Edicol,
1981, p. 9.
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De tal forma se puede observar que los elementos que apoyan la educacion de adultos
dependen en gran parte de las condiciones de vida y el medio educativo, ademds de la
naturaleza de los contenidos a transmitir, de los métodos pedagégicos utilizados y de
los comportamientos que se proponen cambiar, como podrian ser entre otros,
conocimientos, habilidades, actitudes, participacién en la vida y/o el desarrollo de una

comunidad.

1.2. - Rasgos de la Personalidad del Adulto
Cuando se hace referencia a la educacién de adultos, generalmente se puede caer en

dos formas totalmente antagdnicas de verlo en un proceso de educacion.

Comiinmente, se puede pensar que al hablar del adulto nos encontramos ante una
situacién de aprendizaje sumamente facil puesto que es un sujeto que cuenta con gran
experiencia y eso va a favorecer positivamente el suceso, lo cual no necesanamente
puede resultar como facilitador o limitador. Asi mismo se puede pensar que
precisamente por ser adulto va a ser una situacién dificil, puesto que el sujeto ya es
grande y ya no tiene la misma capacidad que cuando era joven, o bien ya no tiene la
misma disposicién o motivacién para realizar tareas que se suponia ya habria
realizado, o que el tiempo para que las realizara ya paso.

Pero cuando se habla de esta manera, se tiende a generalizar estas ideas y se puede
caer en la simple afirmacién de cosas que no necesariamente pueden presentarse asi.

A continuacién veremos cémo diferentes autores caracterizan la personalidad del

adulto.

Antoine Ledn, indica que no se tiene en cuenta el hecho de que muchos adultos han
perdido el habito de aprender. Asi las mediciones de laboratorio no proporcionan
mas que una idea aproximada, una imagen desfavorable de las capacidades reales del
adulto.

11




Ademds, indica que las caracteristicas psicobiolégicas y psicosociologicas —actitudes,
motivaciones, capacidades— en que debe apoyarse la formacion del adulto dependen,

en gran parte, de las condiciones de vida y del medio educativo pasado y presente.

También dice que la decision de emprender una formacién procede, en el adulto, de
una causalidad compleja en la que intervienen, al mismo tiempo, la necesidad de
resolver algunos problemas personales y la necesidad de enfrentar las exigencias
cambiantes del mundo del trabajo; ademds su participacion en un proceso de
formacién hace que el individuo descubra nuevas razones para preservar o para
reestructurar sus proyectos; también adquiere mayor conciencia de sus posibilidades y
se informa de los medios de perfeccionamiento o de promocién que estarian a su
disposicion,

Seglin Antoine Ledn, lo anterior se podria enmarcar en el siguiente esquema: La

actividad intelectual depende, como todo comportamiento (C) de la personalidad del
sujeto (P) y del entorno (E), lo cual daria: C = (P, E}.

Asi mismo describe los elementos que favorecen o entorpecen la educacion, los cuales
pueden ser miltiples. Algunos dependen, sobre todo, de una causalidad externa como
la organizacién del medio pedagdgico y del entomo social; mientras que otros, los
factores internos, conciernen mis directamente al individuo, a su pasado, sus

capacidades y sus motivaciones.

La caida del nivel de logros es acompafiada por una acentuacion o agravamiento de la
lentitud, de la rigidez, de la resistencia al cambio, de Ia falta de confianza en si mismo.
Estos fenémenos negativos suscitan muchas actirudes pedagdgicas; la primera, la mas
pesimista, consiste en una renuncia a emprender ciertos aprendizajes intelectuales o
psicomotores después de cierta edad; la segunda, mas flexible, trata de relacionar
programas y métodos de formacién con las dificultades propias de cada edad; la

tercera, mas positiva, se expresa en el rechazo a ver el factor de edad desde el angulo

12



exclusivamente bioldgico, la lentitud manifestada por el adulto en un proceso de
aprendizaje se explica, entre otras causas, por la necesidad de integrar los nuevos
conocimientos en el marco de los anteriores, y por el deseo de vincular los

conocimientos tedricos a las aplicaciones pricticas.

Para Frank Hermanus también es muy importante destacar diversas consideraciones

en torno al proceso educativo del adulto.

Asi, indica que en muchas ocasiones se atribuye tanto énfasis a las caracteristicas
positivas que el adulto aporta a la situacién de aprendizaje, que a menudo se pasa por
alto que concurren también ciertas condiciones que podrian llevar a un nivel
considerable de dificultad en su educacién. Debe tenerse en mente que, si bien el
adulto es un individuo con mucha experiencia de la vida, con claras y especificas
razones para querer aprender y, por ende, un estudiante automotivado, el que esté
estimulado para aprender no significa automdtica y necesariamente que el proceso de
aprendizaje sera facil.

Aunque es cierto que algunas de las caracteristicas del educando adulto, tanto las
negativas como las positivas, estin relacionadas con la edad y con factores

hereditarios, la mayoria son el resultado de las condiciones ambientales.

Asi Hermanus lista una serie de caracteristicas “positivas y negativas del educando

adulto.™*

Las caracteristicas “positivas”, indica, son:

% Probablemente la peculiaridad mas clara del adulto es la motivacidn, ya que decide
por si mismo obtener una educacién y por lo tanto ya tiene la conviccion de la

importancia y wtilidad de lo que va a aprender. La motivacién es un elemento critico
del aprendizaje.

0 Ibid., p.21

13
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El adulto, por un lado debido a las experiencias anteriores y por el otro con su
prictica en el trabajo y la capacitacién que haya recibido, regularmente conoce
algunos tépicos que el propio educador desconoce. Ello lo lleva a poder asimilar
mis ficil o rapidamente ideas nuevas y por lo tanto esto puede dar lugar a que se

enriquezca el proceso de educacion.

La mayoria de las veces se asume o se da por hecho que cuando una persona es
mayor va disminuyendo o perdiendo la capacidad de aprendizaje; el autor lo pone en
duda, mencionando que la mayoria de las veces lo que sucede es que las personas se
encuentran menos motivadas y por ello su necesidad de aprender se vuelve menos
critica, también hace referencia a que la mayoria de los psicdlogos han llegado a
aceptar que mds que disminuir con la edad la capacidad de aprendizaje tiende a

aumentar,

Ouro de los aspectos que menciona es la capacidad del adulto para emitir juicios
criticos, asi como analizar v razonar légicamente, ademds que tiene la facilidad de

comprender los fenémenos tanto en forma global como particular.

El autor indica que en el caso de las caracteristicas positivas que se han enumerado,

todos los educandos adultos tienden a manifestarlas.

En cuanto a las caracteristicas “negativas”, se refiere a la suma total de todos los

rasgos perjudiciales que puede revelarse en una gran variedad de adultos y que por lo

general tienden a no manifestarlas o a encubrirlas:

L)
0..

Una de las caracteristicas que menciona Hermanus es la falta de confianza en si
mismos, la cual indica que se debe a las circunstancias mismas o bien debido a que el
adulto las considera circunstancias extraias en las cuales no ha tenido oportunidad
de probar sus habilidades. Enfatiza que tal caracteristica tiene mis probabilidades de
que se presente en aquellos adultos que han tenido poca escolaridad anteriormente.

14
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Otro rasgo que se presenta con frecuencia en el adulto es fa resistencia al cambioy 2
las nuevas ideas. El autor indica que esto se debe a que las pautas anteriores le han
servido y funcionado y encuentra una gran dificultad de sustituirlas por otras que le

SO1 raras.

Otro problema que comtnmente se presenta es la inhibicién, que da lugar a que el
educando adulto pareciera incapaz de comunicar o expresar sus ideas. El autor
sugiere que a veces esto se debe mds bien a que la situacién de aprendizaje le resulte
extrafia y ello lo lleve a limitarse por el temor de exponerse a la critica o al ridiculo

mads que a una carencia de comunicacion.

Otro inconveniente que se suele presentar en el adulto, quien r ente esta
motivado, es precisamente el manifestar una falta de interés; por supuesto esto
puede deberse a diferentes causas; una de ellas puede ser muy real en la medida en
que los programas no satisfacen sus expectativas, pero también por otro lado, éste
puede ser simulado tratando de ocultar su incapacidad para enfrentarse a nuevos

problemas y asi tratar de cubrir su dificultad antes que admitirlo.

Por otro lado también existe el temor al ridiculo o la pérdida de prestigio en el
grupo; ésta suele presentarse cuando existe la tendencia en los adultos a permanecer
callados y no solicitar explicaciones, basicamente cuando para la mayoria de los
integrantes pareciera que no existe ninguna dificultad, lo que también los puede
llevar a ser poco colaboradores, lo cual redundara en un problema para el trabajo en

equipo ademds de convertirse en un obsticulo para el nuevo aprendizaje.

Generalmente se asume que el adulto pareciera comprender mds lentamente las
explicaciones, pero lo que suele suceder es que estd tratando de integrar lo que se le

presenta con sus propias eXperiencias anteriores.
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% En otras ocasiones pareciera que algunos adultos nunca van a parar de hablar o de
interrumpir constantemente con comentarios o haciendo referencia a sus propias
experiencias, convirtiéndose en una molestia tanto para los compafieros como para
el educador, pero es muy importante identificar si ello se debe a una manifestacion
de inseguridad de la persona que siente temor ante un nuevo proceso de

aprendizaje.

** Otra dificultad comin es el poco interés que se muestra a la lectura, en tal caso es
importante identificar las causas, tales como un material muy dificil, la falta de
prictica, la falta de un material adecuado o bien debido a malos habitos de estudio.

1.3. - Educacion Formal y No Formal

La educacién formal es un sistema educativo institucionalizado, puntualmente
regulado y con diferentes grados escalonados que engloban desde la primaria hasta la
universidad y otorga en cada uno de sus niveles la certificacion. Se caracteriza por una
jerarquia y prerrequisitos, v exige que el alumno acuda a un lugar determinado

procurando la rigidez espacial v temporal.

La educacién no formal son todas aquellas actividades estructuradas y sistematicas
fuera del sistema formal que buscan ciertos tipos de aprendizajes, o cambios de
conductas concretos en ciertos grupos de poblacidén para fines especificos y son
respaldados por una persona, grupo u organizacién. Se caracteriza por una duracion
relativamente corta, por estar dirigida a grupos diferenciados, por complementar la
educacién formal, por realizarse en lugares donde los grupos viven o trabajan y su
finalidad es flexible y adaptable.

Una forma de educacién no formal que solemos tener los adultos es precisamente la
capacitacién, puesto que esta es la forma mis usual que existe para actualizarse en el

dmbito del trabajo, pero esta educacién esta valorada en cuanto a la expenencia
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misma, es decir, cuando nos capacitamos en algtin tipo de conocimiento su valor esta

’ M . . -
intimamente relacionado con la expentencia.

Es muy importante hacer notar que en la educacién de adultos este proceso educativo

tiene diferentes formas y/o dmbitos, como se mencionara a continuacion.

1.4. - Ambitos de la Educacién de Adultos

La educacion de adultos estd determinada por necesidades muy concretas que
implican diferentes formas y niveles de educacién, es decir que no esta sujeto a un
sélo tipo, ya que las necesidades pueden ir desde la educacion basica hasta la
educacién permanente, por lo tanto es muy importante no limitar o reducir esta
educacién a una sola opcion, pues ello no daria respuesta real a las necesidades de los
adultos.

Frank Hermanus menciona que la educacién de adultos puede existir en cualquiera de

los siguientes dmbitos:"!

Educacion bdsica, definida como aquella que se refiere al tipo de educacion que
normalmente lleva a cabo el individuo mediante el sistema formal de educacién.
Corresponde aproximadamente al nivel primario de tal educacién y generalmente esta

orientada a fomentar la lectura, la escritura y la aritmética.

Educacién recurrente, que concierne esencialmente a los programas, de re-
entrenamiento, capacitacién y actualizacién como un medio para responder a las

demandas socioecondmicas y vocacionales.

Educacién de extension, que se relaciona fundamentalmente con los programas
dirigidos a las comunidades rurales y, por lo tanto, forma parte de los proyectos de

desarrollo de la comunidad.

" 1bid, p.9
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Educacidén continua, que atafie a la educacién de adultos y que consiste en propiciar

el progreso profesional y vocacional del individuo, tras una capacitacién formal inicial.

Educacién permanente, que podrd definirse como un sisterna global, coherente e
integrado, disefiado para satisfacer las aspiraciones educativas y culturales de cada
persona, teniendo en cuenta sus habilidades. Su intencidn es permitir a cada quién, a
lo largo de su existencia y ya sea medtante su trabajo o sus actividades recreativas,

desarrollar su intelecto y su personalidad.

El autor indica que en la prictica existen una serie de elementos o componentes
interrelacionados que podran afectar la naturaleza misma de los proyectos de
educacion de adultos y propone un enfoque sistematizado de ésta con la finalidad de
definir cudles son estos elementos y cémo interactian. A continuacion se indica el

modelo que propone el autor:"-

2 1hid, p.18
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Es importante mencionar que un elemento fundamental es la retroalimentacion, la

cual debera estar presente desde las metas globales hasta la evaluacion general.

Como ya se ha mencionado, este trabajo tiene la finalidad de presentar una
experiencia de capacitacién que sigue tanto el enfoque sistematizado, asi como los

diferentes ambitos de la educacién de adultos que plantea Frank Hermanus.

Ludojoski menciona una serie de etapas en la educacién de adultos conforme a su
contenido: Alfabetizacidén, Alfabetizacién Funcional, Educacién del Adulto,
Educacién Fundamental, Educacion para el Desarrollo de la Comunidad, Instruccion
Programada, Educacién Permanente o Continua, Educacion Liberadora o de
Concientizacion.

Como se puede observar, entre los dos autores hay una similitud fundamental;
independientemente de los nombres con los que determinan las diferentes formas de
educacién de adultos, ambos coinciden en que no existe solamente una forma o etapa
sino que depende tanto de la necesidad del adulto como del nivel en el que se

encuentre o bien al que esté interesado en avanzar.

1.5. - Importancia de la Capacitacién dentro de la Educacién de Adultos

En virtud de que la capacitacién es al mismo tiempo un derecho y una obligacion,
conviene destacar en la fuente misma de nuestro derecho positivo, la Cortitucion
Politica de los Estados Uridos Mexicanos, €l planteamiento inserto en su articulo 123,
Apartado A, Fraccién XIII la cual indica: “Las empresas, cualquiera que sea su
actividad, estarin obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o
adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinaré los sistemas, métodos
y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha

obligacién”.
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A lo largo del tiempo, 1a capacitacién en el sector piblico ha cobrado un verdadero
sentido real de beneficiar a los trabajadores, y en este sentido podremos encontrar
diferentes necesidades de capacitacién, lo cual nos tiene que llevar necesariamente a
diferentes 4mbitos de la educacién de adultos. Puesto que al detectar necesidades de
capacitacion, se pueden encontrar estos diferentes niveles de conocimiento, esto no
quiere decir que todos se van a resolver de la misma manera sino que, cada uno, debe
tener su particular forma de educacién. Es importante tratar de solucionar los
problemas de capacitacién de acuerdo a los diferentes dmbitos de la educacion de
adultos, los cuales pueden ir desde la educacién basica hasta la educacién permanente,
sin tratar de limitar o reducir estos problemas a una sola opcion, puesto que ello no

darfa respuesta real a las necesidades de la educacion de adultos.

Por lo tanto la prictica del pedagogo en el area de capacitacién en el sector publico se
debe destacar y no reducirse a un trabajo mecanico, sino confrontar las necesidades
que se presentan con las diferentes formas de educacion, debido a que el analisis debe
conducir a verdaderas respuestas, que cubran precisamente esta problematica y que,

por supuesto, sea un paso través de la educacion.

En este sentido, a continuacién se mencionan dos definiciones de capacitacion que

reflejan lo que se pretendia lograr en esta experiencia:

“La capacitacion se concibe como un medio para lograr la mejor insercién
del trabajador en la actividad econémica, como una via para dotarlo de mis
posibilidades para su realizacién personal y su participacién en el desarrollo
integral del pais.”"

Capacitacién: “Accidn destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador
con el propdsito de prepararlo para desempefiar adecuadamente una
ocupacién o puesto de trabajo. Su cobertura abarca los aspectos de

13 programa Nacional de Capacitacién y Productividad 1991-1994.
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atencion, memoria, analisis, actitudes y valores de los individuos,
. , o e 4
respondiendo a las dreas del aprendizaje cognoscitiva y afectiva”.

En el sector piblico la capacitacién es una herramienta que debe utilizarse
continuamente para romper esquemas e inercias que se van formando con el tempo,

debido a que el personal pocas veces tiene oportunidades de movilidad tanto

horizontal como vertical en sus puestos de trabajo.

En el siguiente punto se ubicard la institucién con la cual tuve oportunidad de

colaborar en el desarrollo del proceso de capacitacion.

1* UCECA, Glosario de términos empleados en la capacitacién y adiestramiento, Ed.
Popular de los trabajadores. México, 1979, p.26.
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2. - SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

La Secretarfa de Programacién y Presupuesto fue creada el 1° de diciembre de 1976, al
asumir la Presidencia de la Republica el Lic. José Lopez Portillo, correspondiéndole el

despacho de los sigutentes asuntos:"

“+ Proyectar la planeacién nacional del desarrollo y elaborar, con la participacién de los

grupos sociales interesados el Plan Nacional correspondiente;

“ Proyectar y coordinar con la participacién que corresponda a los gobiernos estatales
y municipales la planeacién regional, asi como la ejecucion de los programas

especiales que le seriale el Presidente de la Republica,

« Coordinar las actividades de planeacién nacional del desarrollo, asi como procurar la
congruencia entre las acciones de la Administracién Piiblica Federal y los objeuvos y
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo;

% Coordinar las acciones que el Ejecutivo Federal convenga con los gobiernos locales

para el desarrollo integral de las diversas regiones del pais;

< Proyectar y calcular los egresos del gobierno Federal y de la Administracién Piblica
Paraestatal, haciéndolos compatibles con la disponibilidad de recursos que sefiale la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, y en atencion a las necesidades y politicas

del desarrollo nacional;

< Formular el programa del gasto piblico federal y el proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacién y presentaros, junto con el del Departamento del Distrito
Federal, a la consideracidn del Presidente de la Repuiblica;

3 Ley Organica de la Administracion Publica Federal, México, Ed. PAC.1990. p.14.
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** Autorizar los programas de inversién publica de las dependencias y entidades de la
Administracién Piblica Federal;
% Llevar a cabo las tramitaciones y registros que requiera la vigilancia y evaluacion del

ejercicio del gasto publico federal y de los presupuestos de egresos;

* Verificar que se efectiie en los términos establecidos la inversion de los subsidios
que otorgue la Federacion, asi como la aplicacion de las transferencias de fondos a

favor de Estados, Municipios, Instituciones o particulares;

* Establecer normas, lineamientos y politicas en materia de administracion,
remuneraciones, capacitacion y desarrolio de personal, asi como coordinar y vigilar
la operacién del Sistema General de Administracién y Desarrollo de Personal del
Poder Ejecutivo Federal.

En el afio de 1979 la Secretaria cont$ con la siguiente estructura organica para el

estudio, planeacidn y desempefio de las atribuciones que le fueron asignadas:
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Posteriormente, y durante el desarrollo de las funciones asignadas a esta Secretaria, s
cred el Centro de Capacitacién v Desarrollo (CAPYDE) a principios de 1979, cuyo
objetivo fundamental fue crear un espacio para el desarrollo de diversas acciones de
capacitacién con instalaciones v personal competente para tal fin. En esta primera
etapa del centro se desarrollaron diferentes cursos que al principio persiguieron
objetivos muy especificos y bien definidos, pero paulatinamente fue decayendo su
actividad con la finalidad de cubrir el trimite administrativo de la capacitacion. Es
importante hacer hincapié en que esto suele ser muy comun en el sector publico, de
acuerdo a los intereses y politicas de los funcionarios en tumo; mds adelante, en el
punto donde expongo mi experiencia laboral en esta institucion, conoceremos la
segunda etapa de desarrollo de este centro, hasta la conclusién de sus funciones al
desaparecer la Secretaria de Programacién y Presupuesto en febrero de 1992, durante
el periodo presidencial del Lic. Carlos Salinas de Gortari, siendo sustituida por la
Secretarta de Desarrollo Social; la parte presupuestal fue sumada a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Piiblico, quedando un vacio de la planeacién y programacion que

hasta entonces habia desarrollado la Secretaria de Programacion y Presupuesto.

2.1. - Bases para el Programa de Capacitacion

La Secretaria de Programacion v Presupuesto tenia una labor especifica en cuanto al
establecimiento de lineamientos y politicas en materia de administracion,
remuneraciones, capacitacion v desarrollo de personal, asi como la viglanaa y
operacion del Sistema General de Administracién y Desarrollo de Personal del Poder
Ejecutivo Federal. Esta funcidn estaba denwro de las responsabilidades de la
Subsecretaria de Planeacién v Control Presupuestal y especificamente en la Direccién
General de Servicio Civil, cuyas funciones fundamentales fueron el establecimiento de
las Bases para los Programas de Capacitacion del Sector Publico y el desarrollo del
Programa del Servicio Civil de Carrera de los Funcionarios Publicos.
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Por medio de un oficio, esta direccién emitié los Lineamientos Generales para la
P
Capacitacién en el Sector Piblico con la finalidad de que las acciones de capacitacion
que se llevaran a cabo, deberian orientarse bajo ciertas vertientes de actuacion; en el
punto 2.1.1 denominado Lineamientos Generales de Capacitacion se exponen con
detalle estas vertientes de actuacién y en el Anexo 3 se presenta el oficio dirigido a la

Oficialia Mayor en donde se dan a conocer estos lineamientos.

La Direccidon General de Personal, a su vez envié este oficio a la Direccién de
Capacitacién con el objeto de que las actividades que se realizaran contemplaran las
indicaciones que se mencionaban en dicho oficio. Una vez analizado con nuestro
director, legamos a la conclusién de que dichas vertientes deberian ser presentadas
como parte de un documento que se elabor en esta direccion, integrando esta parte
normativa con la parte prictica que sirviera como gufa para la elaboracion de los
programas de capacitacion, ya que de presentarlo en forma aislada no darian pautas

claras y precisas para su integracion en los programas.

De esta forma decidimos la conformacién del documento Lineamientos Generales de

Capacitacién, este documento se integré de la siguiente forma:

En la primera parte se hacia explicita Ia vinculacién con el Programa Nacional de
Capacitacién y Productividad 1991-1994, como eran los objetivos y los desafios a los
que se enfrentaba para su cumplimiento; también lo relativo al Programa Nacional de
Clencia y Modemnizacién Tecnoldgica 1990-1994, a través del planteamiento de los
objetivos por un lado de la ciencia y por el otro los relativos a la tecnologia y como la

capacitacién deberia estar estrechamente vinculada con estos ambitos.

Continuaba con la mencién de los lineamientos que habia emitido la Direccion General
de Servicio Civil con la finalidad de que se siguieran los criterios y vertientes en los

procesos de capacitacion.




Otro punto se referia a las estrategias que se debian seguir en términos generales, donde
se destacaba fundamentalmente la participacién de todas las 4reas en ésta tarea
También se establecen las politicas en donde se da una explicacién detallada de la
., , : : o . :
ortentacion que deberian seguir las acciones de capacitacion por medio de las vertientes

de actuacién asi como las lineas de accion.

El siguiente punto se refera a la sistematizacion del proceso de capacitacién en el cual
se cubrian dos aspectos el procedimiento a seguir y el modelo que se habia desarrollado
para este fin. Tenia como finalidad abarcar la planeacién y la ejecucién del proceso ya
que se establecid que los responsables de los recursos humanos de cada una de las ireas

tomarian como responsabilidad permanente a la capacitacidn, integrandose asi, a sus

deberes administrativos.

El modelo fue desarrollado a partir de la lectura del autor en el cual se basa el marco
tedrico de este trabajo, Frank Hermanus, mi aportacién fue la de difundir este material
entre los integrantes del grupo de trabajo para su lectura y analisis, asi se llego al
esquema que se presenta en el punto 2.1.4 con el objeto de brindar a los responsables
de la capacitacién los pasos detallados a seguir y un documento que sirviera de sustento

para la elaboracion y desarrollo de los programas.

En el sigwente punto se presenta el documento integro que elabord la Direccion de
Capacitacién y Desarrollo (CAPYDE) con el objeto de proporcionar a los responsables
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Programacién y Presupuesto los
lineamientos para la elaboracidn del programa anual de capacitacién de cada unidad,

con la finalidad de integrar el de la Secretana.
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2.1.1 - Lineamientos Generales de Capacitacién'

En el Programa Nacional de Capacitacidn y Productividad 1991-1994 se defini6 la
mejorfa en la productividad como un cambio cualitativo para hacer mas y mejor las
cosas, mediante la racionalizacién de los recursos, la participacién mas activa en la
innovacién y en los avances tecnoldgicos, y la consecucién de una mayor concurrencia
de la poblacién en la actividad econémica y en sus frutos. Asi, la productividad abarcd
todo el 4mbito del quehacer econémico y social, que consideraba al trabajo humano

como elemento crucial.

La Capacitacién se concibié como un medio para lograr la mejor insercion del
trabajador en la actividad econémica, como una via para dotario de mayores
posibilidades para su realizacién personal y su participacién en el desarrollo integral
del pals. La capacitacién adquirié un sentido primordial, cuando la rapidez del cambio
tecnolégico exigia un nuevo perfil para quienes debfan incorporarse a la produccion,
ademis de un amplio proceso de readapracién de fa mano de obra ya ocupada, ya que
a las destrezas necesarias se sumaron, en proporcion creciente, un nuevo tipo de
conocimientos y habilidades para manejar la nueva tecnologia y el mayor volumen de
informacién. Ante estos cambios innegables, la capacitacién tuvo que impulsarse en

todos los niveles laborales, asi como durante toda la vida activa del trabajador.

El Programa sefialaba que la capacitacién y la productividad involucraban a todos los
participantes de la vida econdmica y social del pais y eran por lo tanto, una
responsabilidad colectiva. En este proceso, el estado desempefiaba una funcién
catalizadora; un requisito esencial en este esfuerzo fue la necesaria equidad en la
distribucién de las ganancias que se generaban. S6lo asi se lograria mejorar de manera
sostenida los niveles globales de productividad y establecer una base firme para el

desarrollo social.

% Direccidn de Capacitacién y Desarrollo de la SPP, “Lineamientos generales de
capacitacion”, Doc. Imemo, 1991-1992.
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El Programa Nacional tenia los siguientes objetivos:

1. - Elevar las capacidades, habilidades y aptitudes de la poblacidn para ampliar sus
posibilidades de participacién en la actividad productiva, mejorar sus niveles de vida,

contribuir a un uso mas racional y eficiente de los recursos de la sociedad.

2. - Abrir cauces a la poblacidn trabajadora, con el fin de que existiera una
participacién mas activa y creativa en el proceso de la produccion y para desarrollar
su capacidad de adaptacién ante los retos del cambio tecnolégico v la

wransformacion de las estructuras productivas.

3. - Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo idéneas que permitieran al
trabajador desempefiar su funcién en un medio mas humano y en un entorno
propicio a su realizacidn personal en el trabajo, al desarrollo pleno de sus

capacidades y al incremento de la productividad.

4. - Fomentar una cultura y una dinamica soctal que promoviera la productividad, la
calidad y la eficiencia como formas de vida, de trabajo, y como elementos

fundamentales para la superacion econdmica y el bienestar nacional.

5. - Promover el desarrollo de vinculos de solidaridad que coadyuvaran a abatir el
rezago social y a generar oportunidades de participacion productiva de los grupos

marginados.
La cabal obtencidn de estos objetivos se enfrentaba a tres desafios:

> El cuantitauvo, que consistia en lograr una escolaridad mas alta.

» El cualitativo, es dedir, el otorgar mayor importancia al mejoramiento de la calidad

de la educacién.
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» La superacién del divorcio de la educacion formal y la capacitacién respecto al
aparato productivo.

El mejoramiento de la calidad y la productividad entrafiaba la aplicacion de nuevas

formas de dirigir, administrar y supervisar; destinar mayores recursos a la utilizacién

de nuevas tecnologias; desarrollar nuevas capacidades para participar en los mercados

¥, por supuesto, el convencimiento de que la calidad significaba una inversién

redituable y no sélo un gasto.

Con el propésito de establecer los lineamientos principales para coordinar la gjecucion
del Programa Nacional, se darfa seguimiento a los avances y se evaluarfan los
resultados que se obtuvieran a través del tiempo, fue necesario precisar los elementos
de vinculacién con otras politicas e instrumentos de caricter macroeconémico, h
-t - -
relacién congruente y de complementariedad con otros programas nacionales de
mediano plazo, asi como los mecanismos de concertacién y coordinacion con las
instituciones, entidades publicas y organismos de los sectores que participaban en el

Programa Nacional.

Se requeria, adicionalmente determinar los mecanismos de coordinacion en los
Ambitos estatal y municipal. a fin de sumar los esfuerzos de los gobiernos locales a Ia
operacién de los proyectos de capacitacién y productividad, que buscaban dar

respuesta a los requerimientos del desarrollo regional (Anexo 1).

En la transicién hacia el siglo XXI, el mundo ha vivido un ritmo de avance y
expansion de la ciencia y una revolucion en la tecnologia que no tienen precedentes en
la historia de la humanidad; los hondos y complejos impactos que estos procesos han
tenido sobre la economia, la sociedad y la politica, planteaban para México la
necesidad de una pronta y eficaz modernizacién de las politicas nacionales en cienciay
tecnologia, que partieran del reconocimiento de que el rezago de nuestro pais en estos

campos ha sido considerable. En respuesta a este reto, el Programa Nacional de
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Ciencia y Modernizacién Tecnolégica 1990-19%4 (Anexo 2), establecfa un conjunto
de objetivos que se fundaban en los definidos por el Plan Nacional de Desarrollo
1989-1994,

Las necesidades del pais y las peculianidades de la ciencia y la tecnologia haclan
necesanio plantear objetivos especificos para la ciencia, por un lado, y la tecnologia por
el otro, para que ambas contribuyveran de manera complementaria y efectiva al
mejoramiento del pais en todos los ordenes. Dichos objetivos tomaban en cuenta
tanto las diferencias como las similitudes e interacciones entre la ciencia y la
tecnologia. Se buscaba apoyar de manera decidida los objetivos propios de cada una

de estas dreas, asi como fortalecer su complementariedad.
La contribucion a estos objetivos a través de la capacitacién se realizaria por medio de:

Mejorar y ampliar la formacién de recursos humanos para la ciencia y la tecnologia. La
capacitacion deberia estar estrechamente vinculada a este dmbito y realizarse segin el
método cientifico establecido en las diferentes areas de conocimiento, con el objeto
de elevar la precision de los aprendizajes en la capacitacién asi como también
establecer los mecanismos necesarios para que este proceso se llevara a cabo tanto en
aspectos tedricos como practicos. También fue de primordial importancia establecer
los sistemas de educacion continua en todos los niveles, con el objeto de mantener y

actualizar aquellos metodos y técnicas que se estaban desarrollando constantemente.

Dentro del marco de obligatoriedad que marcaba el proceso de planeacion establecido
por el gobierno federal, se planteaba relacionar la operacién del Programa Nacional
con las politicas publicas de educacion, de fomento y desarrollo industrial, de apertura
publica, de desarrollo regional y de solidaridad. Igualmente, se establecia de manera
particular la vinculacion permanente con los otros programas nacionales de mediano
plazo, con la finalidad de que los conocimientos adquiridos contribuyeran al

entendimiento de la realidad nacional y de los problemas en diferentes ireas. Se
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promovia la utilizacién de sistermas y equipos més avanzados en la capacitacién, asi
como el establecimiento de una coordinaciéon con las diferentes instituciones
dedicadas a la investigacién cientifica, tanto en el Ambito nacional como internacional,
a fin de obtener ¢l dominio y la actualizacién constantes de las corrientes mas

relevantes del pensamiento cientifico.

La capacitacién que se realizaba, estarfa orientada también a elevar la capacidad
tecnoldgica del pais con el objeto de mejorar la productividad, al apoyar con
tecnologias modernas y mas adecuadas la prestacién eficiente de servicios tales como
salud, educacidn, vivienda, proteccién y mejoramiento del medio ambiente y la

seguridad social.

Lo anteriormente descrito en el Programa Nacional de Capacitacién y Productividad,
y en el Programa Nacional de Ciencia y Modernizacién Tecnoldgica, procuraba
integrar el muy variado conjunto de elementos que se consideraban indispensables
para la realizacién de un esfuerzo efectivo en la formacion de los recursos humanos y
su incorporacién a la actividad productiva y para el mejoramiento de la productividad
en las empresas puiblicas y privadas, lo cual redundaria en beneficio de la economia en

general.

La modemizacién de la administracién piblica federal requeria un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos con que se contaba. En virud de lo
anterior la Secretaria de Programacién y Presupuesto, a través de la Direccion General
de Servicio Civil mediante oficio 25.4-2168 del 29 de octubre de 1990 (Anexo 3),
emitié los lineamientos generales para la capacitacién en el sector publico, que
deberian aplicarse en el 4mbito interno de esta dependencia, teniendo como objeto
uniformar, sistematizar y dar permanencia a las acciones de capacitacion, asi como

también lograr una adecuada congruencia programatica-presupuestal.
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Asl las acciones de capacitacion deberfan regirse de acuerdo a los siguientes criterios:

# La capacitacién debena tener caricter institucional, a través del cual se pretendia
vincular dichas acciones con las atnbuciones de la dependencia y con las prioridades,

objetivos y metas de la planeacién nacional del desarrollo.

# La capacitacion deberia también ser operativa y vincularse con el ascenso y
movilidad de los servidores piblicos, y los tipos de capacitacion que se requerian en

la misma, tales como:

* Induccidn al puesto,

* Capacitacion en el puesto,

*  Capacitacién para el puesto,

= Capacitacidn para el puesto de diferente rama y al mismo nivel,
* Capacitacidn para el puesto de diferente rama y al nivel superior.

> Y, finalmente, el caricter de responsabilidad, el cual consistia en vincular las
acciones de capacitacion a los diversos niveles de responsabilidad de los servidores
publicos, con especial énfasis en las habilidades basicas y la educacién superior. Para
este efecto se promoveria en cada dependencia la designacion de una instancia

responsable de instrumentar dichas acciones.

2.12. - Estrategias del Proceso de Capacitacion

El sistema integral de administracion publica consideraba, a través de los subsistemas
y procedimientos, que la formacion del servidor piiblico tenia como finalidad obtener
un incremento en la productividad, mediante su incorporacién, su desarrollo y su

capacitacion en las funciones que le habian sido encomendadas.
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Desde este punto de vista se concibit a la capacitacion como un proceso continuo y
permanente de ensefianza-aprendizaje, por medio del cual se generaba mayor
productividad con la aplicacién de conocimientos cientificos y tedrico-practicos como

parte del desarrollo del personal.

Una de las acciones mis trascendentes para llevar a cabo el proceso de capacitacion en
1991 fue la de involucrar a los Coordinadores y Enlaces Administrativos, debido a que
en sus funciones se encontraba la atencion integral de los recursos humanos y por ser
las células méis importantes para hacer extensiva la capacitacion y multiplicar
cualitativa y cuantitativamente sus efectos. En la medida en que se comprometieran
dichos titulares, habria mejores resultados en la instrumentacion, organizacidn,
conduccién y aplicacién de los procesos de formacién, lo cual permitiria obtener
pautas para la evaluacién y el seguimiento de la capacitacién, asi como su desarrello, y
con la finalidad de aprovechar los recursos existentes, se elaboro una relacién de las
instalaciones y equipo en cada Unidad Administrativa, ttil para llevar a cabo dicha

desconcentracidn.

Para realizar actividades de capacitacién en las Unidades Administrativas, se aplico un
diagnostico que permitiera conocer las necesidades e identificar las caracteristicas del

personal, de acuerdo con su funcidn y asi determinar las prioridades de capacitacion.

Asi mismo, se aprovecharon los conocimientos tedricos, y pricticos de aquellos
servidores publicos, mandos medios v superiores; que se habian especializado en
temas inherentes a las responsabilidades propias de esta Secretaria, con el fin de que
. : . .
participaran como instructores de capacitacién dentro y fuera de esta dependencia,

para ello, el CAPYDE proporciond apoyo y asesorias pedagogicas.

La Direccion de Capacitacién y Desarrollo formé grupos denominados Consejos
Asesores, integrados por servidores piblicos de la Secretaria, expertos en diferentes

materias y que se destacaban por su desempefio, con el objeto de asesorar en la
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seleccién de instructores internos, externos y de los participantes; en la elaboracion de
los contenidos de los cursos; en la realizacidn de procedimientos para el desarrollo de
dichas acciones; en la evaluacién del proceso de capacitacion, y en todas aquellas

acciones que requieran de su atencion.

La capacitacién, ademis, propiciara el desarrollo de los servidores publicos en las
diferentes 4reas profesionales, para lo cual se consideraban acciones de capacitacién
interinstitucionales aprovechando infraestructuras y programas del medio universitario
y de investigacion, tales como: IPN, UNAM, CONACYT, CONALEP, INAP, CIDE,
ITAM y otras.

2.1.3. - Politicas de Capacitacion

En los criterios de capacitacién para 1991, se partia de los conocimientos, las
habilidades y las aptitudes para la vida productiva que se habian adquirido por medio
de la educacién y el wrabajo. Mejorar la aptitud y la actitud profesional de los
servidores publicos constituia, al mismo tiempo, una condicién para el cambio y un
elemento clave para promoverlo; por tal motivo, la calidad se concibié como parte de
una proceso integral y sistematico, que incluia la seleccién de recursos humanos, los
tiempos y espacios mas adecuados para su realizacion, con la finalidad de desarrollar la
ciencia y la tecnologia en una necesaria equidad, asi como la seleccion de insumos,

materiales, equipos, herramientas y procedimientos de trabajo.
Por lo tanto, las acciones de capacitacién que realizo la Secretaria, se orientaron de
acuerdo a las siguientes vertientes de actuacion:

GINSTITUCIONAL
Aquella que vinculaba las acciones de capacitacién con las atribuciones de la Secretaria

y con las prioridades, objetivos y metas de la planeacidn nacional del desarrollo.
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@OPERATIVA
Aquella que vinculaba las acciones de capacitacién con el ascenso y la movilidad de los
servidores piblicos, tomando en cuenta los tipos de capacitacion que en la estructura

se requieran, los cuales eran;
< Induccion al puesto:

Era la que se proporcionaba a todo servidor publico, a fin de que conocieran los

objetivos, estructura y funciones de la dependencia.

<%+ Capacitacion en el puesto:

Era la que propiciaba un mejor desempefio de las labores encomendadas al servidor
publico y que se daba en virtud de los cambios tecnoldgicos o de otra naturaleza, que
implicaban la actualizacion.

+» Capacitacion para el puesto:

Era la que se dirigia a proporcionar o incrementar los conocimientos, habilidades y

aptitudes del servidor piblico, y que hicieran posible su movilidad.
«%» Capacitacion para el puesto de diferente rama y al mismo nivel:

A través de esta, se propiciaba la movilidad del servidor publico a otra rama laboral,
en aquellos casos en que por necesidad del servicio de la dependencia o de desarrollo

del propio trabajador se requerian.

+%* Capacitacion para el puesto de diferente rama y a escala superion:

Esta promovia la superacion del servidor pablico para responder a los requenmientos

de la administracion publica federal.
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O DE RESPONSABILIDAD

Era aquella que vinculaba las acciones de capacitacion a los diversos niveles de

responsabilidad de los servidores publicos, con especial énfasis en las habilidades

basicas y la educacién superior, a través del CAPYDE de la SPP.

Asi, el proceso de capacitacién pretendia integrar y sistematizar aquellos elementos

que contribuyeran a la calidad y a la productividad, a través de las politicas que

normaban las lineas de accion que se indican a continuacion:

>

La capacitacidon que se impartia en la Secretarla deberia estar directamente
relacionada con las actividades planes y programas de la propia Secretaria, y deberia

operarse dentro de la jornada de labores.

La elaboracion, programacion, ejecucidn, control y seguimiento del programa de
capacitacion era responsabilidad compartida entre las Unidades Administrativas y la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo. Los espacios que para dicho efecto se
requertan en las diferentes Unidades Administrativas deberian reunir condiciones de

funcionalidad, luminacion y ventilacién,

Las diferentes Unidades Administrativas, a través de los Enlaces y/o Subdirectores
Administrativos, realizarian la deteccion de necesidades de capacitacion para

elaborar su programa anual, el cual deberia ser autorizado por el titular de la unidad.

La Direccion de Capacitacion y Desarrollo a través del Departamento de
Informacion que estuvo a mi cargo fue el responsable de sistematizar la informacion
relativa al proceso de capacitacion de la Secretaria, a través de la informacion que se
obtuviera de las diferentes, Unidades Administrativas, tales como: deteccion de
necesidades de capacitacion, programa anual, reportes mensuales de actividades
realizadas y otros que se onginaron de este proceso.

38




» La Direccién de Capacitacion y Desarrollo proporcionaba asistencia técnica,
logistica y pedagdgica en materia de capacitacién a las Unidades Administrativas, de
acuerdo con su programa de actividades, o bien como respuesta a solicirud expresa

de las areas.

2.1.4. -Sistematizacion del Proceso de Capacitacion

Era importante crear un modelo de capacitacién que respondiera a la necesidad de
propiciar en los responsables de los recursos humanos de la Secretaria, la conviccion
de organizar y operar la capacitacién como parte de su responsabilidad permanente, y

un elemento clave para la excelencia administrativa.

Se considero que ¢l modelo se encontraba dentro de las responsabilidades
administrativas, por lo que se integraba en cuatro etapas, las cuales, alimentadas por
los insumos derivados de un andlisis organizacional previo, permitiria llevar a cabo la
planeacidn, la organizacién, la integracién, la ejecucion y el control del sistema. Asiel

proceso estaba integrado por las siguientes etapas y fases:

ETAPA FASES

I) PLANEACION 1. Analisis de la Organizacion
2. Deteccidon de Necesidades
3. Determinacion de Prioridades

II) PROGRAMACION 4, Estructuracion del Programa Anual de
Capacitacion

I1I) OPERACION 5. Ejecucion del Programa de
Capacitacion

6. Desarrollo del programa de
Capacitacidn

IV) CONTROL Y EVALUACION 7. Acopio, anilisis y evaluacion de
resultados

39




1) ETAPA DE PLANEACION

La etapa de Planeacién requera cubrir tres fases, que permitieran integrar fa
capacitacién a las estrategias y politicas marcadas, para ello fue muy importante
efectuar un andlisis de la organizacién vigente, uno de la demanda potencial y otro de

las prioridades posibles a establecer.

Fase 1: Analisis de la organizacion

La primera fase tenfa como propdsito identificar las funciones establecidas y los
programas de accidn, y con ello reconocer las posibles areas del conocimiento en que
se deberia capacitar al personal para la productividad institucional. Esta descripcion,
principalmente del deber ser de cada una de las Areas Administrativas, en su divisién
de trabajo interna, tanto sustantiva como adjetiva, deberia reconocerse periodicamente
para detectar los cambios ocurmndos.

Fases 2 Y 3: Deteccién de necesidades de capacitacion y determinacion de
prioridades

La segunda fase consistia en el analisis de la demanda potencial que se reconoce
habitualmente como diagnostico de necesidades. Se referia a lo que manifiestan,
mediante diversos mecanismos, los trabajadores sobre lo que desean aprender. Era
importante el reconocimiento de esta informacion, porque daba las tendencias de la
demanda y permitia reconocer al personal en cuanto a su preparacion, de tal forma
que se concentraban dichas necesidades para programar la capacitacién que deberia
cubrirse y, ademas, identificar los niveles de educacion formal en que se encontraban
los trabajadores.

La determinacién de prioridades se obtenia de la informacién resultante del analisis de

la organizacién y de las demandas y niveles educativos detectados, lo cual permitia

jerarquizar la atencién a ciertas demandas, de acuerdo con los requerimientos



institucionales, operacionales y de responsabilidad por una parte, y de corto, mediano

y largo plazo de acuerdo con la perspectiva de solucion, por la otra.

Il) ETAPA DE PROGRAMACION
Fase 4. Estructuracion del programa anual de capacitacion
En esta etapa se definfan y calendarizaban las acciones y eventos de capacitacion que

atendtan las prioridades definidas. para lo cual se realizaban las siguientes actividades:

> Formacién de grupos homogéneos, con un cupo promedio de 15 servidores
TR G s ..
plblicos por curso, esto es, que presentaban caracteristicas similares en cuanto 2
necesidades de capacitacién v nivel organizacional (Mandos Superiores, Mandos
Medios 6 Técnicos Operativos), lo cual permitiria establecer adecuadamente los
contenidos temiticos de los cursos, con el fin de hacer mas congruente la
capacitacién y la funcién que realizaban. En los casos de cubrir un nimero mavor o
menor de capacitados para formar los grupos, éstos deberian ser considerados para

que posteriormente se integraran a la capacitacion.

» Calendarizacién cada uno de los cursos o eventos de capacitacién indicando las
fechas y horarios probables de realizacién, de tal manera que se evitara interferir con
los periodos en donde existia mayor carga de trabajo en las diferentes areas, para que

los capacitados asistieran puntualmente y sin contratiempo a los cursos.

> Establecer el lugar en donde se impartiria la capacitacién, considerando el apoyo
logistico, como son los materiales y equipos didicticos, asi como los recursos

humanos que colaborarian durante el desarrollo del mismo.

> Proponer instructores intemos o externos que impartieran cada curso.
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lll) ETAPA DE OPERACION

Fase 5: Ejecucién del programa de capacitacion

El propésito de esta etapa era integrar los programas anuales de capacitacion de cada
Unidad Administrativa, para elaborar el Programa Anual Institucional y asi obtener la

autorizacion de la Direccion General de Personal.

Competia a la Direccién de Capacitacién y Desarrollo coordinar los componentes de

esta fase, como son: los recursos humanos y materiales.
A) Recursos humanos

La Direccién General de Personal tenia como responsabilidad hacer la contratacion

de los Instructores Externos.
La Direccién de Capacitacién y Desarrollo coordinaba y evaluaba a los instructores.

La Direccion de Capacitacién y Desarrollo proporcionaba apoyo pedagogico, a través
de cursos de formacidn de instructores, a los servidores publicos que tenian los
conocimientos tedricos v técnicos de alguna materia y deseaban formar parte de la

planulla de instructores internos.

Era responsabilidad de las Unidades Administrauvas:

> Vigilar que el personal propuesto para tomar cursos no estuviera cumpliendo

interinato o estuviera realizando su servicio social.

% Llenar una solicitud de ingreso a cursos de capacitacién, la cual deberia contar con la

aprobacién del Jefe Inmediato Superior y cumplir con los requisitos para el curso.

» Dar prioridad en la capacitacion al personal de la Secretaria, cuyas funciones y

necesidades fueran relevantes para la instirucion.
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» Vigllar que los servidores publicos asistieran puntualmente y cumplieran con las
actividades que formaban parte del proceso de ensefianza - aprendizaje.

B) Recursos materiales

La Direccién de Capacitacién y Desarrollo contaba con las instalaciones y el equipo
para llevar a cabo cursos y/o eventos de capacitacién, previa solicitud y coordinacion
con 15 dias de anticipacin, en la que se solicitaba detalladamente los apoyos que se
requerian.

Las Unidades Administrativas eran las encargadas de habilitar las instalaciones, equipo
v materiales que se requeria para impartir cursos en sus areas laborales, de acuerdo

con lo establecido en su programa anual.

Fase 6: Desarrollo del programa de capacitacion

Consistia en llevar a la prictica los eventos de capacitacién de acuerdo con la
calendarizacién establecida y proporcionar los servicios de apoyo necesarios para el
cumplimiento del programa, tomando en cuenta el desempefio de los instructores, en
cuanto a la calidad de ensefianza, manejo del grupo, puntualidad y asistencia, a fin de
mantener Ja calidad en la instruccién; la correcta utilizacion de los recursos con el

objeto de hacer mds eficiente su administracién y el cumplimiento del programa.

Para Ilevar a cabo esta fase, era necesario verificar las necesidades y, en su caso,
realizar las adecuaciones pertinentes al programa; ademds era importante llevar a cabo

la difusién de los cursos y/o eventos con la debida anticipacién.

IV) ETAPA DE CONTROL Y EVALUACION

Fase 7: Acopio, andlisis y evaluacion de resultados

El propésito de esta etapa era determinar el grado de efectividad de las diversas
acciones y cursos de capacitacién, para realizar la retroalimentacién necesaria y

corregir las desviaciones.

43



Se llevaba a cabo mediante:

»

‘f

A Y

El acopio v andlisis de la informacién obtenida de las etapas anteriores y de los

eventos de capacitacion, asi como su evaluacion.

La evaluacién de los conocimientos del futuro capacitando para estructurar las
acciones de capacitacién (Evaluacién Inicial), durante el proceso de capacitacion

(Evaluacién Intermedia) y a la conclusién de la misma (Evaluacion final).
La determinacién del costo-resultado de la capacitacion.

El conwol estaba relacionado con cada una de las etapas que conformaban el
proceso de capacitacién, y a través de éste, se reunia la informacion necesaria acerca
del desarrollo de dicho proceso, de manera que quienes tomaban las decisiones lo

hicieran por medio de la comparacion entre lo obtenido y lo planeado.

La evaluacién era uno de los procedimientos mediante el cual se definia, se obteniay
proporcionaba la informacién indispensable para una efectiva toma de decisiones, y
asi se establecia la relacién entre el rendimiento y los objetivos de cada una de las

etapas.

La Direccién de Capacitacidn y Desarrollo era la responsable de evaluar el proceso
de capacitacion, pues mediante esta se retroalimentaba el proceso, tomando en
cuenta los parametros de aplicacion que eran inherentes a cada programa, como

eran: la eficacia, eficiencia, suficiencia y congruencia.

La evaluacién debia ser precisa, oportuna, objetiva, econ6mica, flexible y coordinada

con la linea establecida por la institucion.

Para cumplir con eficiencia estas actividades, que implicaban sistematizar la

capacitacién, se contaba con los recursos técnicos y administrativos para su



funcionamiento, de acuerdo a los objetivos, politicas y metas establecidas. Ademas se
consideraba la capacitacién como una responsabilidad compartida de las autoridades y
el personal de la institucién. En el siguiente capitulo se presentara la experiencia que
se llevé a cabo siguiendo los lineamientos anteriormente expuestos y los resultados a

que dieron lugar.
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3. - UNA EXPERIENCIA DE CAPACITACION EN EL CENTRO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO (CAPYDE)

3.1, - Antecedentes

Mi primer acercamiento al Centro de Capacitacién y Desarrollo {CAPYDE) fue en
1989, durante los meses de octubre, noviembre y diciembre, contratada como
instructora externa para dar un curso de actualizacién secretarial en tres médulos. Una
vez concluido el curso y viendo los resultados, se propuso mi contratacion en forma
definitiva para integrarme como analista, y fue a partir de marzo de 1990 que me
integré al Departamento de Capacitacién. Durante esta época el Centro funcionaba de

la stguiente manera:




Secretaria de Programacion y Presupuesto

Centro de Capacitacion y Desarrollo

Estructura Oficial
Direccion General
de Personal
Direccion de
Capacitacion y
Desarrollo
(CAPYDE) (3}
l
|
Subdireccion de Subdireccion de
Capacitacion y Desarrollo y
Servicios Servicios
Educativos  (3) Sociles  (3)
|
I | | |
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Capacttacion Servicios Educativos | | Desarollo de Actividades Culturales.
Personat Deportivas y
(10) (15) (4) Recreativas  (12)

Entre paréntesis se indica el nimero de empleados en cada area. De acuerdo al
Manual de Organizacién de la Direccion General de Personal, 1990.
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La Subdireccién de Capacitacidn y Servicios Educativos, junto con €l Departamento
de Servicios Educativos, tenia bajo su responsabilidad el funcionamiento y operacion

de la Escuela Primana de la Secretaria,

La Subdireccién de Desarrollo y Servicios Sociales, junto con los Departamentos de
Capacitacién -aunque estructuralmente este departamento pertenecia a la otra
Subdireccién--, Desarrollo de Personal v Actividades Culturales, Deportivas y
Recreativas tenjan a su cargo la ejecucién del programa de capacitacion, la operacion
de programas de becas y la organizacién y desarrollo de los encuentros nacionales de

actividades culturales, deportivas y recreativas.

A mediados de 1990 el Director de Capacitacién y Desarrollo ocupé el puesto de
Director General de Personal y en la Direccidn de Capacitacion y Desarrollo fue
nombrado el Dr. Salvador Ortiz Pérez como titular, Estos cambios dieron lugar al
replanteamiento de funciones y actividades que se concretaron a través de otros
cambios, tales como el convenio entre las Secretarias de Programacion y Presupuesto
y de Agricultura y Recursos Hidraulicos, mediante el cual el personal de ambas se

beneficiaba de las instalaciones deportivas de unay del CAPYDE la otra.

Asi, el Centro de Capacitacién y Desarrollo (CAPYDE), bajo una nueva direccién y
en otras instalaciones se encargd de capacitar a los trabajadores de la Secretaria de
Programacion y Presupuesto (SPP) en diferentes niveles: secretarial, técnicos

operativos, mandos medios y mandos superiores.

Durante los afios de 1990 y 1991 se realizé un gran esfuerzo por dar a la capacitacion
un impulso que permitiera abarcar a todo el personal en aquellos aspectos que se
fueron determinando a través de la deteccién de necesidades de capacitacion, un
esfuerzo que no sélo se realizd en las oficinas centrales sino que también hizo
participes a las delegaciones estatales, a las cuales les brindd todo el apoyo

administrativo y de capacitacién para que ellas mismas determinaran sus necesidades,
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elaboraran sus propios programas y obtuvieran apoyo de las diferentes insttuciones
del sector pitblico que realizaban actividades de capacitacion; para el caso de las
oficinas centrales el centro de capacitacion se encargé de realizar todo el programa.

desde la deteccién de necesidades hasta la ejecucién y seguimiento de los cursos.

Para la elaboracién y realizacién del programa de capacitacién se plantearon varias
alternativas con la finalidad de obtener el mejor resultado posible. El primer paso
consistid en ubicarnos fisicamente en las nuevas instalaciones para tratar de adecuar
los espacios al nuevo objetivo de capacitacién, debido a que se contaba con alberca.
gimnasio con aparatos, salén para ejercicios aerdbicos, canchas de basket-bafl, canchas
de squash, regaderas y sauna. Como era de esperarse, hubo protestas por parte del
personal que trabajaba en estas funciones asi como de los usuarios del deportivo. Para
la transformacion del deportivo en un centro de capacitacion se realizo un gran
esfuerzo a través de sesiones de informacién al personal para que conocieran los
nuevos objetivos, asi como para integrarlos a las nuevas funciones; en cuanto al
servicio a los usuarios este no desapareci6 tajantemente, sino que se hizo una revision
de los servicios que mis se utlizaban para seguirlos manteniendo, asi como dar
tiempo a los usuarios para que conocieran y se adaptaran a las nuevas instalaciones del
otro deportivo. Pricticamente todo el afio de 1991 se siguieron manteniendo los

servicios anterdormente mencionados.

Esta reestructuracién también implicé cambios en las funciones del personal que
integraba la propia direccién, lo que provoc algunos desacuerdos con los empleados;
de este modo la Subdireccion de Desarrollo y Servicios Sociales, junto con el
Departamento de Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas, trabajaban
directamente con la Direccién General en las funciones de los encuentros nacionales
deportivos. Debido a ello y a otros problemas, como la transferencia de plazas a otras
ireas, como fue el caso del Departamento de Desarrollo de Personal, la estructura con

que contaba el CAPYDE en la prictica era de la siguiente manera:

49



Secretaria de Programacion y Presupuesto

Centro de Capacitacion y Desarrollo

Estruciura Real

Direceidn de Capacitacion y Desamolo

B
{
I I
Subdirecciin de Capacitacion Areas dependientes de
y Senvicios Educativos la Direccign:
&
I o |
o ]
Deparamentode |  Coordinacion Administaiia) | Oepariamentode ||  Deparamentode
Sencis Educativos : oon Analisa H iomacin con : Capactaoion
(15 ] @ A )
| I (10) |
I [ S 1

Entre paréntesis se indica el mimero de empleados en cada area. Propuesta de Manual de

Organizacién de la Direccién de Capacitacién y Desarrollo, 1991. Recuadros en linea continua

indican las areas existentes, en linea punteada las dreas en proyecto.
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Como se puede observar, los recursos humanos con que contaba el centro eran
minimos al nivel de mandos medios, pero a través de una buena direccion con
experiencia y mucha motivacion, se lograron los objetivos propuestos de dar un

impulso a Ia capacitacién y emprender programas de calidad.

M responsabilidad era la de disediar los sistemas de informacion que apoyaron a la
toma de decisiones, ya que yo fui la responsable del Departamento de Informacion, y
sobre todo buscar la forma de romper con los nicleos de poder que tienden mucho a
formarse en la burocracia a través de la informacion. No fue una tarea sencilla;
empezamos por sensibilizar al personal de la propia direccion para crear la conclencia
de la importancia de la informacion, pero sobre todo para hacer ver que todas las
personas que se encontraban inmersas en un proceso deberian crear, desarrollar y
difundir la informacién que generaba dicho proceso con la finalidad de evaluar los
resultados, y no a las personas, con.la finalidad de mejorar los propios procesos y
retroalimentar al personal involucrado para no repetir acciones, desperdiciar tiempo,
buscar y aportar nuevas experiencias, desarrollar sistemas de informacidn claros,
precisos y concretos para recurtir a ellos, y ast decidir con una base firme las fururas
acciones, tener un seguimiento y evaluacton de resultados para conocer los logros no

sélo en forma cuantitativa sino también de manera cualitativa.

3.2, - Programa Anual de Capacitacion

Para el desarrollo del programa anual de capacitacion de la Secretaria, fue necesano
plasmar las bases y los lineamientos que deberian dar direccion a todas y cada una de
las acciones que se llevaron a cabo en materia de capacitacién, por lo que se consider6
que un punto fundamental para tratar de homogeneizar estas acciones fue la entrega
de un documento que concentrara todos los aspectos relativos a esta, el cual fue
denominado “Lineamientos Generales de Capacitacién”, cuyo contemido ya fue

descrito en el capitulo anterior.
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El Centro de Capacitacion y Desarrollo (CAPYDE) tuvo la responsabilidad de
brindar capacitacién a todos los servidores piblicos de la Secretarda. Tal
responsabilidad en la prictica rebasaba los recursos humanos y materiales con que
contaba el centro. Es importante aclarar que por tal motivo no se limitaron las
acciones de capacitacion, sino que por el contrario se buscaron las formas de mouvar
y difundir las acciones; considero muy importante mencionar que, entre otras, las
limitaciones fundamentales fueron por un lado los recursos humanos, como ya se
describié anteriormente en el organigrama, y que con el mimero de personas que

contaba el centro no se podria brindar apoyo a todo el personal.

Dicho problema se tratd de solucionar con las siguientes estrategias: crear una
conciencia de la importancia de la capacitacion en los niveles de mandos superiores y
medios, con la finalidad de que los mandos superiores brindaran todo el apoyo a su
personal para su asistencia y colaboracidn en el proceso de capacitacion, y que no lo
asumieran como un desperdicio de tiempo y de recursos. Por otro lado se trabajo en
forma muy sistematica con los mandos medios y, fundamentalmente, con los enlaces
administrativos de cada una de las dreas de la Secretaria, con el objetivo de que cada
irea nombrara a sus enlaces administrativos como los responsables de la capacitacion
de sus respectivas reas y del personal que la integraba. Para ello se llevd a cabo una
reunion anual con estos mandos medios, que a su vez fueron los responsables de la

capacitacidn en sus areas.

Esta reunién estuvo a cargo del Director del Centro en aquel momento, el Dr.
Salvador Ortiz Pérez, en la cual se busc6 alcanzar los siguientes objetivos: contar con
el nombre de cada uno de los responsables de la capacitacion de las diferentes dreas de
la Secretaria, tanto de oficinas centrales como de las delegaciones estatales; crear una
conciencia en el personal sobre la importancia de la capacitacion; y hacer la entrega del
documento de “Lineamientos Generales de Capacitacién”, cuyo contenido fue leido y

discutido a traves de un seminario participativo, el cual se desarrollo por medio de una
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dinamica de grupos en donde se conocio su contenido, y de cada grupo se retomaron
las dudas y preguntas que surgieron de la revisién de dicho documento en una sesion

general de preguntas y respuestas, para que ast esta reunion cumpliera su objetivo.

Otra limitacién fundamental fue el aspecto del presupuesto, debido a que el
CAPYDE, en forma estructural, se encontraba en el ambito de direccidn de area y
dependfa de la Direccidn General de Personal, lo cual llevaba al centro a no contar
con una partida presupuestal propia para los gastos de capacitacion. El problema al
que se enfrentd era que la Direccién General administraba directamente el
presupuesto de capacitacion, y de acuerdo a ello esta partida no se encontraba
etiquetada exclusivamente para gastos de capacitacion sino que también los gastos
podrian ser transferidos a otra partida que la Direccion General considerara
pertinente. En la prictica esto afectd y limito la posibilidad de poder contratar
instructores externos para cursos de especializacion; la forma en que se trato de
resolver este problema fue a traves de hacer contacto con diferentes instituciones
tanto en el nivel técnico como universitario y de investigacion para poder conocer sus
programas de capacitacion y asi brindaran apoyo otorgando lugares en aquellos cursos

de capacitacién que cubrieran nuestras necesidades.

3.3. - Planeacion: Analisis de la Organizacion, Deteccion de Necesidades y
Determinacion de Prioridades.

Una vez que se llevaron a cabo las acciones anteriormente mencionadas, se procedio a
la planeacién del programa anual de capacitacion, cuyas fases abarcaban el analisis de
la organizacion, la deteccion de necesidades y la determinacion de prioridades. En este
sentido la tarea del CAPYDE se dividié basicamente en dos ramas, una fue la
atencion a las areas que constituian las oficinas centrales y otra a las oficinas de las
delegaciones estatales; en ambos casos se les hizo llegar el formato “Deteccién de
Necesidades de Capacitacion” (DNC, Anexo 4).
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Por este medio se pretendia realizar un breve andlisis de la organizacién de las
diferentes reas, la deteccién de sus necesidades de capacitacién y la determinacion de
sus prioridades, mediante oficio se les entregd a los mandos superiores de cada unidad
administrativa con las instrucciones precisas para que cada responsable de
capacitacién tuviera la responsabilidad tanto de repartir el formato de la dnc como de
llevar a cabo su aplicacidn, para que posteriormente cada umidad turnara su

informacién al Centro.

El CAPYDE por su parte, ademas de la elaboracidn, se encargaria de reunir y
procesar toda la informacién que se recabara tanto de oficinas centrales como de
delegaciones regionales, lo cual a su vez permitiia al centro elaborar el programa
anual de capacitacidn de la propia Secretarfa. Otra labor durante este momento del
proceso fue proporcionar todo el apoyo, asesoria e informacion que las diferentes
ireas requerian para la aplicacién y llenado de la DNC, asi como la presentacion de las
prioridades que resultaran de dicha deteccién. Esta labor fue constante, con la
finalidad de que todos lo llenaran para que al final en el programa anual se pudieran
ver plasmadas todas las necesidades del personal. Cabe mencionar que algunas dreas
fueron mucho més precisas y entusiastas en el envio de la informacion que otras a las

que se tuvo que estar presionando para poder recibir su informacién.

En términos generales la respuesta fue muy positiva debido a que contaban con los
elementos necesarios para cumplir y, sobre todo, como lo comentaron algunas areas,
con la entrega del documento de lineamientos no habia ningin pretexto de
desconocimiento para no poder enviar la informacién; asi en el centro se procedio al

analisis de la informacidn para la elaboracién del programa anual.

El procedimiento para el andlisis de esta informacion fue el siguiente: como primer
paso, comparar con la estructura orgénica que la informacién de las dreas estuviera
completa, en caso negativo solicitar nuevamente la informacién faltante; en aquellos

casos donde la informacién habia sido enviada, proceder al analisis de dicha area con
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cada uno de los cuestionarios que habia entregado con la finalidad de conocer el
tiempo que se tenia ocupando el cargo y, si sabfa del objetivo del area a su cargo,
conocer los datos del personal, lo cual implicitamente corresponderia al breve analisis
de su organizacidn.

Precisar a través de un cuadro de estudios el nivel de estudios del personal y su grado
de escolaridad comprobable, conocer los cursos de capacitacion que se habian tomado
en los tltimos seis meses y si modificé la productividad del personal; determinar el
nivel de conocimientos del personal de la estructura organica, sus objetivos y sus
funciones; saber si el personal cumplia con sus funciones y si se encontraba
capacitado para desarrollar funciones en el 4mbito superior; averiguar lo que pensaban
de la capacitacidn v si ésta ayudaria al mejoramiento del desarrollo de las funciones,
determinar las causas que afectaban negativamente el desarrollo de las actividades,
conocer a través de Ia descripcion, el tipo de conocimientos que consideraria
importante reforzar, y finalmente los temas y eventos de capacitacion necesarios para
incrementar la productividad en el 4rea asi como el orden prioritario que se le
otorgaria.

La finalidad de llevar a cabo esta deteccién de necesidades fue la actualizacion de
varios aspectos del personal de la Secretarfa, entre los cuales se determiné comprobar
con claridad el tiempo que tenfan laborando para programar, si asi se requeria, el tipo
de capacitacion requerido, que podria ser de induccién al puesto. Conocer el nivel de
escolaridad nos permitiria, por un lado, determinar grupos de capacitacién con
escolaridad similar, y por el otro, elaborar programas que permitieran al personal
avanzar en su nivel de escolaridad, o bien apoyarlos a concluir el nivel que no habian

podido completar a través de la ensefianza abierta.

Los tltimos cursos de capacitacion recibidos nos permitiria programar cursos que 0o
fueran repetitivos y sobre todo programar acciones de capacitacion que tuvieran una

secuencia I6gica en el desarrollo de los conocimientos del personal, al comprobar si la
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realizacién de sus funciones era la adecuada, nos permitiria averiguar si los problemas
a los que se enfrentaban en las diferentes dreas podrian ser resueltos a través de la
capacitacién o serfan problemas de indole laboral, como salarios, o problemas de
relacién o comunicacién con los jefes inmediatos; por medio del conocimiento de su
opinion acerca de la capacitacién se perseguia descubrir si la consideraban importante
0 no para la resolucién de los problemas de desarrollo en las diferentes ireas de
trabajo y, finalmente, que pudieran precisar los tipos de conocimientos que
consideraban importamtes reforzar o conocer como apoyo en la realizacion de sus

actividades.

Considero importante resaltar que esta DNC tuvo los resultados esperados, sobre
todo resulté de apoyo fundamental para la elaboracion del programa anual de
capacitacion; también se obtuvo una respuesta de todas las areas de la Secretaria, las
que entregaron completos sus cuestionarios. Entre los comentarios que recibimos a la
entrega de la informacién cabe destacar que la mayoria subrayo la importancia de
involucrarse en su propio proceso de capacitacion a traves de su participacion activa,

lo que les habia permitido conocer sus propias necesidades.

3.4, - Programaci6n: Estructuracion del Programa.
Una vez realizado este andlisis se procedid a la elaboracion del Programa Anual de
Capacitacién (Anexo 5), por medio del cual se pretendia cubrir todas las necesidades

de capacitacion que habian resultado de la deteccion de necesidades.

La forma en que se procedié fue la siguiente: el nimero de eventos de determinada
accién de capacitacién que se llevaria a cabo se consider6 de acuerdo al numero de
veces que fue solicitado en la deteccion, asi como la prioridad de estas acciones; otro
aspecto que siempre se cubrié con los cursos de capacitacion programados fue la
vertiente de capacitacién a la que correspondian de acuerdo a los lineamientos de

capacitacion, con la finalidad de que la capacitacién cubriera aspectos eminentemente

56



relativos al desarrollo y la productividad del personal; el nimero de participantes fue
determinado de acuerdo al tipo de curso que se trataba, para aquellos que eran
eminentemente précticos como, por ejemplo, los de informatica, el cupo no deberia
rebasar mis de 10 participantes, y para aquellos que no requerian una practica durante
todo el desarrollo del curso el cupo serfa de 15 participantes, esto con la finalidad de

que €l proceso de ensefianza-aprendizaje cubriera las expectativas de los participantes.

El tipo de instructor que impartida la capacitacin fue interno o externo de acuerdo al

tipo de conocimientos a que se referfan los cursos, aqui es muy importante mencionar
I . . . -

que se tratd de aprovechar los conocimientos del personal en ciertas materias, sobre

todo en informdtica y secretarial, para contar con instructores internos v tratar de

optimizar los recursos financieros en la contratacion de instructores externos.

La programacién de los cursos y/o eventos de capacitacion se contemplo de enero a
diciembre tomando en cuenta dos aspectos fundamentales: uno, la carga de trabajo
que presentaban las diferentes dreas de la Secretaria de acuerdo a la programacion del
desarrollo de sus funciones, y el otro fue el tomar en consideracion que durante los
meses de diciembre, enero y febrero se consideraria el tiempo necesario para la
realizacién de la programacidn de la capacitacién para el siguiente periodo, lo cual no
implicaba que no se realizaran actividades de capacitacion, cada una de las areas
programaron sus actividades tomando en consideracion los puntos anteriormente

mencionados.

Por otro lado el Centro de Capacitacién, a través del drea a mi cargo —el
Departamento de Informacién~ elabord y sistematiz6 diferentes bases de datos con la
finalidad de metodizar el proceso de la capacitacién por medio de informacién

recopilada en la forma que a continuacion se indica:

Registro de Capacitandos. Su contenido era el registro de las personas que

habian asistido a los diferentes cursos impartidos, para lo cual se disefio un formato
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(Anexo 6) cuya funcién era llenar un padrén para llevar un control de su asistencia,
asi como alimentar la base de datos. Se trabajé con el programa dBASE utilizando una
base de datos, la que permiti6 una ficil captura de la informacion; los aspectos que se
consideraron para el disefio de esta base fueron los siguientes: Nombre del curso,
fecha inicial y final, horario, lugar, nombre del capacitando, registro federal de
contribuyentes, nivel, asistencia, calificacién obtenida, nombre del instructor, puesto,
clave del puesto, antigiiedad en el puesto, antigiiedad en la SPP, antigiiedad en el
sector publico, trabajador de base o confianza, adscripcidn, grado miaximo de
estudios, y asistencia a otros cursos. Los productos que se obtenian de esta base de
datos eran de acuerdo a las necesidades a través de la combinacion de todos los

campos de la informacion.

Evaluacién del Curso por los Participantes. Se disefié un sistema para la
evaluacién de los cursos por los participantes, el cual estaba conformado por un
programa para captura de datos realizado en dBASE y uulerias en Cljper, de modo que
los datos eran relacionados en un reporte de salida en dBASE que contenia los
siguientes aspectos en forma porcentual: presentacion del curso, actividad del
instructor, aspectos generales del curso y comentarios y/o sugerencias (Anexo 7).
Para la produccion de una grafica representativa, se elabor6 un programa tomando en
cuenta los aspectos antes mencionados, el disefio de esta grafica se realizo a través del
paquete Harund Graphics para la presentacion de los resultados. Se generaron reportes
de salida con los aspectos generales antes mencionados, reporte porcentual para la

realizacidn de la grafica y la grafica representativa.

Informe Trimestral de Capacitacion. En este archivo se registraba toda la
capacitacién que se impartia durante un periodo de tres meses, la cual estaba dividida

en Eventos de Capacitacion y Eventos Especiales.
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Evento de Capacitacién: Se referia a aquellos conocimientos que son adquiridos por
los capacitandos como habilidades y destrezas para su aplicacion inmediata en su

desarrollo operativo y laboral.

Eventos Especiales: Aquelios conocimientos que eran transmitidos a los participantes
en forma tedrica y que no implicaban necesariamente su aplicacién inmediata en la
practica,

Se utilizaba el paquete de Lotus 1 2 3 para recabar la informacion respecto a lo que se
realizaba durante los trimestres correspondientes, la informacion que se registraba era
la siguiente: Nombre del Evento de Capacitacion y/o Nombre del Evento Especial;
Capacitando y/o Participante; Duracién del Evento en horas; Nimero de veces del
Evento; Horas hombre; y Lugar de Realizacion del Evento. Esto permitia generar un

reporte trimestral con los datos anteriores (Anexo 8).

Consejos Asesores. El objetivo de los Consejos Asesores era desarrollar y
profundizar una cultura en diferentes dreas a partir de una actitud de
corresponsabilidad, ast como precisar y aconsejar a los ejecutivos sobre Ia elaboracién
de los lineamientos, las técnicas, las normas y los reglamentos de los programas y
demis bases de la capacitacién, a fin de favorecer el desarrollo de nuevas habilidades
en los servidores publicos, mejorar el ambiente de trabajo, hacer un uso mas efictente
de los recursos disponibles para alcanzar niveles mas altos de eficiencia y

productividad en el trabajo.

Para el logro de este objetivo se invitd a servidores publicos responsables y cuyos
conocimientos avalaran el proceso de capacitacion, sigwiendo de cerca las nuevas
tendencias en sus areas de especializacion, para evitar rezagos y tropiezos en los

diferentes campos, que experimentan cambios constantes.

Se programé integrar dos Consejos Asesores, el de Informitica y el Secretarial, con la

finalidad de proponer los lineamientos para la capacitacion en el area correspondiente,
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sugerir a los instructores internos y externos, el contenido tematico de los cursos a fin
de adecuarios a las necesidades institucionales, revisar periodicamente el avance y
cumplimiento de los programas aprobados, discutir los cursos que se deberian
impartir, asi como sugerir métodos y técnicas de motivacion, para que los mandos
medios y superiores dieran un mayor impulso a la capacitacion en su area de trabajo,

con objeto de proporcionar el mejoramiento de la productividad en la institucién.

Ademais de las bases de datos anteriormente descritas, se desarrollaron diferentes
programas especiales, tales como: el Sistema de Ensefianza Abierta, el Sistema de

Educacion Continua y el Programa de Becas.

Sistema de Ensefianza Abierta. Este sistema era una prestacion a la que tenian
derecho los trabajadores y sus familiares, y les permuitia iniciar o concluir sus estudios
en los niveles educativos de alfabetizacion, primana, secundania y preparatona.
Anteriormente existid el Departamento del Sistema de Ensefanza Abiena, cuyo
personal era responsable de coordinar las acciones educativas, va que cada unidad
administrativa tenia un asesor educativo, quien impartia las asesorias de estudio para
los niveles arriba mencionados, los exdmenes eran aplicados por personal del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos y la Secretaria de Educacion Publica.
Posteriormente, debido a los cambios de ubicacion fisica de la Direccidén de
Capacitacion y Desarrollo y a la estructura de la misma, el Departamento de
Capacitacidn, que por el poco personal que tenia para cubrir la demanda del servicio,
requirié de prestadores de servicio social, quienes se hacian cargo de los circulos de

estudio en las diversas unidades administrativas.

Los objetivos de este sistema eran los sigutentes:

* Difundir el Sistema de Ensefianza Abierta, para que los trabajadores y sus
familiares conocieran la posibilidad de iniciar o concluir sus estudios.




» Llevar a cabo acciones educativas que garantizaran un desarrollo pleno de los
recursos humanos con que contaba la Secretaria, para optimizar el desempefio

laboral.

» Promover el desarrollo de los conocimientos, actitudes, aptitudes y habilidades
de los trabajadores, para que participaran activamente en los procesos
productivos que contribuyeran al progreso socioeconémico, a la realizacion

personal y al mejoramiento de sus condiciones de vida individual y familiar.

* Garantizar, por medio de las acciones permanentes de participacion de las
unidades administrativas, el derecho que tene el trabajador a procurar su
desarrollo, incorporindolo al proceso educativo con nuevas modalidades para

satisfacer la demanda de este servicio en la institucion.

Establecer la implantacién y permanencia de los servicios educativos en todas y
cada una de las unidades administrativas de la dependencia.

E!l Sistema de Educacidén Continua. Con la finalidad de dar cumplimiento al
Programa de Formaci6n, Capacitacién y Desarrollo de los Servidores Publicos de la
Secretaria, se llevaron a cabo acciones orientadas a la adquisicion de niveles educativos
mis aila de la alfabetizacién o de la educacién basica. Estas acciones estaban dirigidas
a impulsar al servidor piblico para que realizara estudios en el ambito superior y de
posgrado, a través de la propagacion de becas o solicitudes de apoyo economico para
cursos de actualizacion, diplomados, especialidades, maestrias y doctorados en

instituciones educativas nacionales e internacionales.

El objetivo de este sistema era motivar al trabajador hacia la obtencién de los grados
de licenciatura, maestrfa y doctorado, coordinindose con las instituciones de

educacion superior.
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Programa de Becas. Se realizaban acciones dirigidas a desarrollar el potencial
creativo del servidor publico, por medio de un programa de becas estructurado de la
siguiente manera: se recibia informacién de las distintas instituciones educativas
nacionales e internacionales, si la informacién estaba en otro idioma se traducia al
espatiol, y con base en las tareas que realizaban los funcionarios pablicos en su dmbito
de trabajo, se sugerfa a quién podia interesar dicha informacion. A través de oficios o
circulares se enviaba la informacidn a los enlaces y subdirectores administrativos con
los datos esenciales de las becas, cursos o seminarios, y ademds se exhibia la

informacién en tableros en cada unidad administrativa designados para tal fin.

Su objetivo era difundir entre los servidores publicos informacién sobre becas,
diplomados, seminarios que promovian el desarrollo técnico y profesional adecuado al
desempefio de sus funciones, asi como proporcionar apoyo econdmico para estudios
de posgrado cuando fuera necesario, asi los objetivos particulares pretendian
proporcionar alternativas de superacion personal y éxito laboral en el ejercicio del
servicio publico e incrementar el nivel de preparacién a través de cursos de
especializacién y maestrias, con el propdsito de mejorar la preparacion para realizar

funciones de mayor responsabilidad.

Una vez concluido el andlisis del cuestionario de Deteccidn de Necesidades se
procedio a la elaboracion del Programa Anual de la Secretarta, en el cual se plasmaron
todas las necesidades de las diferentes dreas, y a medida que se fue avanzando en el
andlisis de esta informacién nos fue dando la pauta v la retroalimentacion necesaria
para la elaboracién de las bases y programas que se han mencionado anteriormente.
Es muy importante hacer hincapié en este sentido, ya que conforme se fue
desarrollando el proceso fueron surgiendo diferentes necesidades de programas e
informacién de acuerdo a las preguntas que nos fueron surgiendo durante el analisis
de la informacién, tales como buscar y encontrar las diferentes formas de controlar,

manejar y sistematizar la informacién que surgia de dicho proceso, a la vez que se fue
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dando la necesidad de aprovechar, replantear y poner en marcha algunos programas

ya existentes que habian sido de alguna forma subestimados.

3.5. - Operacién: Ejecucidn y Desarrollo del Programa.
El siguiente paso consistié poner en marcha el Programa Anual de Capacitacién de la
Secretaria, una vez que fue propuesto v aprobado por la Direccion General de

Personal, que a su vez lo propuso a la Oficialia Mayor para su aprobacién y operacién.

Para la realizacion de este programa como primer paso se procedid al levantamiento
de un inventario de espacios fisicos que reunieran las caracteristicas idéneas para
llevar a cabo cursos y/o eventos de capacitacién, tales como condiciones de
funcionalidad, luminosidad y ventilacién, asi como del equipo y mobiliario con que se

contaba.

Como ya se menciono anteriormente, el programa de capacitacidn era responsabilidad
compartida, por lo que se les solicitd a los enlaces de capacitacién se nos hiciera legar
dicha informacidn a la brevedad posible. este paso nuevamente dio lugar, una vez
mas, al involucramiento de las distintas areas al identificar sus propias necesidades, ya
que dio pauta a revalonzar algunos espacios que habian sido disefiados para tal fin y
que estaban siendo subutilizados, a crear nuevos espacios con el minimo de inversién
y a retomar la partida presupuestal del Programa de Ampliacién y Mejoramiento de la
Planta Fisica para la Educacion y la Capacitacidn, partida que generalmente era

transferida a otros gastos.

La finalidad de este paso consistid, ademas de lo mencionado anteriormente, en
contar, lo mas cerca posible, con diferentes espacios de capacitacion en los propios
centros de trabajo para tratar de evitar inasistencias por dicha causa, y por el otro lado
que el Centro de Capacitacion administrara sus espacios y tiempos de ocupacidn de la

forma mis eficaz posible.
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Otro aspecto que se considerd fue la definicion de la organizacion del proceso de
capacitacién de las oficinas centrales y de las delegaciones regionales, la capacidad del
apoyo que seria brindado y la manera en que se brindaria para la realizacién del

proceso de capacitacion en las diferentes ireas.

En el caso de las delegaciones regionales no se contd con presupuesto por parte del
Centro de Capacitacidn para otorgar apoyo directo, como contratacion de instructores
externos u otro tipo de necesidades; no obstante esta circunstancta, se brindé el apoyo

al ofrecer la orientacién para que pudieran levar a cabo su programa de capacitacion.
P prog p

Aqui es necesario mencionar que debido a la falta de presupuesto por parte del Centro
. . , .
para las delegaciones regionales, en ¢l programa de la Secretaria no se incluyeron las
necesidades de las 33 delegaciones que representaban a cada uno de los estados de la
republica, asi que la funcidn del centro fue dar seguimiento v evaluacion de las
acuvidades que fueron realizando cada una de ellas en matena de capacitacion, en
primera instancta solicitandoles su reporte trimestral de actividades. ast como el apoyo
con los documentos para el registro de los participantes en los diferentes cursos, para

la evaluacion de los instructores, asi como de los participantes en los cursos.

Debido a que esta situacion se dio a conocer a las delegaciones con la debida
anticipacion, no mermo el animo para la realizacion de sus actividades, por el
contrario los obligd a apoyarse en su personal mas calificado para el desarrollo de
algunos cursos y buscar apoyo en diferentes instituciones publicas y universidades
para la asistencia a sus cursos, asi como también extender la invitacidn por parte de las

delegaciones a los propios cursos que impartieran en cada una de sus instalaciones.

Cabe aclarar que este proceso presiond a las areas administrativas a que buscaran
recursos dentro de sus presupuestos para que fueran destinados a las diferentes
actividades de capacitacion, es decir, no significaba que no tuvieran recursos para la

realizacién de estas actividades, sino que regularmente no se utilizaban en este rubro o




eran muy escasos los recursos destinados a este fin, precisamente por no tener un

programa especifico de capacitacion que justificara el gasto de estos recursos

Esto dio como resultado una gran apertura tanto en las delegaciones como en las

diferentes instituciones de los estados para la realizacién de actividades de
- Iy ’ r e

capacitacion, una vez mds este proceso en la practica nos confirmo que buscando

diferentes alternativas se pueden realizar las actividades de capacitacién y sobre todo a

romper con el mito de que siempre se requiere de muchos recursos para poder llevar a

cabo los procesos de capacitacion.

Por otro lado, para las oficinas centrales las circunstancias fueron diferentes ya que
para este caso Sl existia presupuesto. en teoria previamente definido para este fin, que
podia otorgar el Centro de Capacitacién para dichas actividades, asi como la
presentacion de un programa en el cual se fundamentaran cada una de las acciones v

actividades para este proceso.

Asl, una vez definidos los diferentes espacios fisicos para estas actividades. se inici6 el
programa de capacitacion con los cursos secretarales y de informatica, cuva demanda
habia sido la de mayor peso dentro de las necesidades. Debido a la gran demanda de
estas dos materias y puesto que va se habia estado trabajando con los Consejos

Asesores de dichas materias.

Los cursos dieron inicio en las diferentes instalaciones de la Secretaria; por un lado los
cursos secretariales se iniciaron con instructor extemo, para los de informatica se
requiri6 el apoyo de las diferentes dreas, tanto para contar con el equipo de cémputo
como para su instalacion ya que las diferentes areas a través de los representantes de
estas en el Consejo Asesor se comprometieron a facilitar dicho equipo y la instalacion
de éste en las aulas donde se realizarian, tratando asi de hacer un uso 4ptimo del

instrumental sin que implicara descuidar sus actividades cotidianas,
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El Consejo Asesor de Informitica realizé las siguientes actividades:

* Inici6 sus sesiones con cinco personas y paulatinamente fueron integrandose mas
representantes hasta contar con diez, se sesionaba una vez por semana con una

duracién de dos horas.
* Propusieron los lineamientos para la capacitacién en el area.

*  Supireron instructores internos y externos, asi como el contenido tematico de los
y

cursos disefiados por ellos, a fin de adecuarlos a las necesidades institucionales.

* Revisaban periddicamente el avance y cumplimiento de los programas

aprobados.

’ ’ - s
* Proponian cursos con temas afines al area de conocimientos, para favorecer el

desarrollo personal de los servidores publicos y de la institucién.

* Sugerian métodos y técnicas de motivacion, para que los mandos medios y
superiores dieran un mayor impulso a la capacitacién en su érea de trabajo, a fin

de proporcionar el mejoramiento de la productividad de la institucion.

= Consolidaron en forma ordenada y coherente los tipos de perfiles que se
deseaban formar con la capacitacion, de los cuales se definieron dos: el pnimero,
capacitacién a los usuarios terminales, orientada al manejo de paquetes y sistemas
de una forma eficaz aunque somer; el segundo la capacitacién a la poblacion en
informética, la cual debfa cubrir el punto anterior con mayor profundidad, asi
como capacitar para el manejo de lenguajes y de bases de datos y de la tecnologia

de comunicaciones.

* También otorgaron tiempo laboral en las distintas direcciones de las cuales

formaban parte sus integrantes para apoyar a la capacitacién con instructores
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internos, asi como discutir los cursos y los contenidos de los cursos que se
deberian impartir.
El Consejo Asesor Secretarial se conformé solicitando al 4rea de Relaciones Laborales
los nombres de diez secretarias que por su eficiencia y eficacia hubiesen destacado en
el desempefio de sus funciones. a quienes se les invito a participar en el Consejo; luego
de haberlas entrevistado para confirmar el perfil requerido, siete de las diez

convocadas decidieron con agrado formar parte del Consejo Asesor.

Asl, decidieron tener reuniones seranales con duracion de dos horas:

* Propusieron los lineamientos para la capacitacion en el area.

* Sugirieron a los instructores intemos y externos, asi como el contenido tematico
de los cursos disefiados por ellos, a fin de adecuarlos a las necesidades

wstitucionales.

* Revisaban periédicamente el avance y cumplimiento de los programas

aprobados.

* Proponfan cursos con temas afines al drea de conocimientos, para favorecer el

desarrollo personal de los servidores publicos y de la institucion.

* Sugerfan métodos y técnicas de motivacién, para que los mandos medios y
superiores dieran mayor impulso a la capacitacién en su drea de trabajo, a fin de
proporcionar el mejoramiento de la productividad de la institucion.

La funcién del Centro de Capacitacién ante estos Consejos Asesores era la de
coordinar todas estas actividades, al inicio de las reuniones en ambos Consejos el
propio Director del Centro era el coordinador y paulatinamente, conforme se fueron
precisando las actividades, la funcién de coordinador era llevada a cabo por parte de

cada uno de los Jefes de Departamento de la direccién con la finalidad de que todos
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estuvieramos en contacto con dichos consejos, asi como conocer sus actividades y

que la participacién diversa fuera dando lugar a nuevas perspectivas.

Por su parte, el propio Centro, durante el proceso y la operacién de la capacitacion, se
enfrentaba a sus propias limitaciones, debido a que como se menciond anteriormente,
con el traslado de sus instalaciones se encaraba el problema de adecuarlas (ya que
anteriormente funcionaban como Deportivo) para ajustarlas de tal forma que tuvieran
la funcionalidad de servir como aulas, asi como adecuar los espacios para el
funcionamiento de las propias oficinas; ademas habia que enfrentar la resistencia por
parte del personal operativo del Centro para adecuarlos a sus nuevas funciones de
capacitacién, la que fue una tarea dificil realizada gradualmente a través de reuniones
con todo el personal para dar a conocer las nuevas functones, asi como de
convencimiento y motivacion para que dicho personal no se sintiera desmotivado y

relegado.

Es necesario mencionar que esta labor es muy importante, debido a que el personal
operativo en el sector publico es susceptible a los cambios de administracion en que la
mayoria de las veces no se les informa de los cambios que se dan y por lo tanto
siempre se vive en un clima de incertidumbre, ya que de pronto sdlo se les indica que
hubo cambios y sin mas tienen que adecuarse a éstos, lo cual provoca en la mayoria de
las veces una gran resistencia y sobre todo un panorama muy desolador que los lleva a
crear un gran resentimiento debido a que como muchas veces no se les comunicaron
los cambios ni los factores que los provocaron, y simplemente son tratados como
objetos, obviamente como Centro de Capacitacién no solamente teniamos que
desempefiar esta funcion hacia el exterior sino iniciar todo un proceso de capacitacion

desde el interior del propio centro y con el personal que se contaba.

También se aplico la deteccion de necesidades al personal del propio centro con la
finalidad de, por un lado, conocer sus propias necesidades, y por el otro de ubicar al

personal en aquellas labores que mejor podrian realizar de acuerdo cor sus propias
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capacidades y expectativas. Esta labor fue compleja y en forma paulatina, pero
finalmente el personal del centro se encontraba ubicado y realizando las actividades

que se adecuaran a su perfil profesional y personal.

Por otra parte, el propio desarrollo del programa implicaba diferentes aspectos tales
como coordinar v evaluar a los instructores, su desempeio, la calidad de la ensefianza,

el manejo del grupo y la puntualidad y la asistencia.

Para poder llevar a cabo estas acciones fue necesario disefiar diferentes formatos que
nos permitieran conocer la forma en que se realizaban las actividades y sobre rodo
darles seguimiento para, en dado caso, poder sobre la marcha hacer algunas
correcciones o bien modificar aquellos aspectos que asi lo requirieran. Para ello se
desarrolld una guia denominada Evaluacién de Instructores (Anexo 9), donde se
presentaban 10 caracteristicas basicas que deberian reunir los instructores con 5
rangos de calificacidn. Esta guia se utilizaba en el momento en que se entrevistaba a
los candidatos a instructores para los diferentes cursos y se aplicaba tanto a
instructores internos como externos, Y se hacia un analisis del material que entregaban
para la presentacién del curso v, en caso de que no cumpliera con los requisitos, fuera
susceptible de correccidn, se le daba a conocer al instructor con la finalidad de que

presentara una nueva propuesta que se adecuara a los parametros que se requerian.

Para tener un control adecuado y sistematizado de los asistentes a los cursos se disefio
el formato “Registro de Capacitandos”, el cual era llenado por los asistentes al curso
con la finalidad de tener un control de los asistentes, tanto en su registro como en el
desempefio que tuvieran durante el desarrollo del curso. Al final del curso los
asistentes también tenian que llenar el formato denominado Evaluacion del Curso por

los Participantes para conocer su opinion.
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Tambsién, por otro lado, para conocer la opinién del instructor acerca del desempeiio
del grupo, asi como de los servicios que prestaba el centro para el desempeiio de su

funcién, se elabord el formato Evaluacién del Curso por los Instructores (Anexo 10).

3.6. - Control y Evaluacién: Acopio, Anilisis y Evaluacion de Resultados.

Esta fase del proceso fue muy enriquecedora en la practica, debido a que el control y
la evaluacién habfan sido planeados desde el inicio, y no se espero hasta el momento
de su conclusién para que pudieran evaluar los resultados, en virtud de que uno de los
objetivos fundamentales de esta experiencia era precisamente sistematizar la
capacitacién. Asi que al efectuar el acopio de la informacién para su anilisis se podria
conocer y determinar la efectividad con la que se estaban realizando las acciones, cuya
finalidad era que en todo momento se realizara la retroalimentacién y correccion de
desviaciones, y por lo tanto llegar 2 una evaluacién precisa, oportuna, objetiva, flexible
y coordinada, que tuviera como resultado proporcionar los elementos necesarios para

una buena toma de decisiones,

En este sentido, este paso puede resultar muy sencillo o muy dificil de acuerdo a lo
que se pretendia alcanzar, o bien de acuerdo a la forma en que se habia planeado
medir o cuantificar los resultados que se obtuvieran. En la mayoria de los casos sélo
se acopian y evalan los resultados en forma cuantitativa, es decir, solo se llega a
conocer el nimero de cursos que se impartieron y el nimero de personas que
asistieron a ellos, pero cuando se planea la sistematizacion del proceso de
capacitacién, esto da lugar a que también se conozcan otros aspectos, como son el
cualitativo, las variables que incidieron en el desarrollo tanto en forma positiva como
negativa, las acciones que se tienen que redisefiar para mejorar durante el ejercicio y
asi poder contar con una retroalimentacién constante que siente un precedente que
permita en futuras planeaciones conocer los puntos mas fuertes y los mas débiles. A

lo largo de esta experiencia, se pretendia buscar el mejoramiento de las acciones
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durante el desarrollo y no esperar hasta que los resultados arrojaran los errores

cometidos.

El acopio de la informacion se fue desarrollando desde la aplicacion de la deteccion de
necesidades, con tal informacidn se fue disefiando una base de datos que se alimentara
constantemente, otro de los formatos que ayudaron a construir dicha base de datos
fue el Registro de Capacitandos, el cual como ya se dijo debia ser llenado por los

asistentes a los cursos.

Por otra parte v con la finalidad de alimentar el sistema de evaluacion, se utilizaron
principalmente dos formatos: la Evaluacién del Curso por los Participantes y la
Evaluacion del Grupo por los Instructores, con estos formatos se obtenia la
informacién necesaria para conocer los dos puntos de vista y ast contar con elementos
para la formacién de los grupos, la calidad de la ensefianza y ¢l desarrollo de los
instructores; ademis los instructores entregaban su propio registro, el cual contenia
informacién como la puntualidad y la asistencia, la evaluacion y calificacién obtenida

por cada uno de los participantes.

Esto nos permitié incrementar elementos de informacion en la base de datos,
obteniendo un registro personal de los participantes con la finalidad de retroalimentar
a los asistentes sobre su desarrollo, una base de datos para la planeacién de fururos
procesos, asi como contar con informacién precisa de los cursos que habia estado
tomando el personal para poder desarrollar un proceso curricular para su formacion y
desarrollo, es decir, se iba obteniendo una linea en la que se habia estado capacitando
al personal para tratar de impulsarlo a seguir sobre dicha linea y que no saltara de unos
conocimientos a otros sin que no tuvieran nada que ver entre si y se convirtiera en

una formacidén meramente circunstancial.

Lo que resultd determinante y totalmente fuera de nuestro alcance fue la desaparicion

de la Secretaria de Programacidn y Presupuesto y por lo tanto del Centro de
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Capacitacién y Desarrollo; desde finales de 1991 existia el rumor, desafortunadamente
la confirmacién llegd en las primeras semanas de 1992; por supuesto, esta fue una
noticia muy dificil de asimilar por todos, dadas las expectativas que el proyecto
representaba en el grupo de trabajo. Desgraciadamente vivimos lo que siempre
hablamos tratado de combatir: la incertidumbre provocada por la falta de
informacién. Finalmente se determiné la creacion de la Secretaria de Desarrollo
Social, de la cual serfamos parte, las instalaciones del Centro destinadas al Instituto
Nacional de Solidanidad, onentado también a la capacitacion, solo que de indole
politica, y a la divulgacion de las actividades del Programa Nacional de Solidaridad. Y
asi, sin un anilisis de los recursos humanos existentes, se tomo la decision de
conservar solamente al personal de mantenimiento y al resto ponerlo a disposicién de

la Direccion General de Personal de la Secretaria de Desarrollo Soctal.

Una vez establecido el contacto con el Director de Personal, de quien dependia el
Departamento de Capacitacion, se le notificd y se puso a su disposicion toda la
informacién y bases de datos con que contibamos para enriquecer el proceso de
capacitacién. Desafortunadamente el director mostrd un total desinterés y todo quedd
en archivos sin ser revisado ni analizado, asi retrocedimos en este esfuerzo que

habiamos llevado a cabo un grupo de personas interesadas en la capacitacion.

En esta experiencia quiero destacar la importancia de contar con un documento que
ya se expuso, los “Lineamientos Generales de Capacitacion” que fueron las bases para
que en la Secretaria todas las areas se involucraran en su proceso de capacitacion, es
decir, conocieran y sobre todo fueran parte activa en la medida que lo aplicaran y
manejaran, con la finalidad que se hicieran las sugerencias y aportaciones tanto de la
parte normativa como del modelo con sus respectivos formatos; otro fin que se
persigui6 fue el de agilizar el desarrollo del proceso para el proximo periodo, aunque
no tuvimos la oportunidad de aplicarlo nuevamente, ya que solo se realizo durante el
afio de 1991.
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Otro avance fundamental fue la elaboracién de las bases de datos que permitieron la
utilizacién casi inmediata de la informacién que se generaba durante el desarrollo.
Esta tarea estuvo bajo mi responsabilidad y como mis conocimientos de computacién
eran bisicamente como usuaria de programas, buscamos la asesoria de la Direccion de
Informitica, con el fin de que las bases de datos que se disefiaran respondieran a
nuestras necesidades, esta fue una tarea dificil sobre todo para la determinacién de las
caracteristicas de la informacién que se necesitaba obtener, fue un proceso lento que
implicé el desarrollo de diferentes pruebas hasta llegar a obtener la informacion

adecuada.

Uno de los ejemplos mas palpables de la obtencién de datos mediante estos sistemas
fue la elaboracién de los informes trimestrales, que no sélo permitia al centro
presentar los resultados de los avances que se generaban, sino que como este informe
era publicado mediante carteles, fue un factor determinante en ta motivacion para que

las diferentes dreas presentaran y proporcionaran sus propios avances.

Otra de las labores que cabe resaltar fue la convocatoria para el desarrollo de los
Consejos Asesores, ya que permitia a diferentes servidores publicos participar en
aquellos campos de su especialidad y asi motivarlos y otorgarles un reconocimiento a

su experiencia dentro de su propio campo laboral.

Las metas que se lograron cubrir durante el desarrollo de esta experiencia se indican a
continuacion:

Como respuesta a la entrega de los lineamientos elaborados por la Direccion de

Capacitacion y Desarrollo se obtuvo:

Un 100% de respuesta en la entrega de los nombres de las personas quienes serian los

responsables de la capacitacion en las diferentes areas.

La entrega del 100% de las dreas de la deteccién de necesidades de capacitacion.
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Entrega del 85% del programa anual de capacitacion; el 15% restante no entregd su
programa argumentando diversas causas, entre las que mis se destacaron fueron, la
falta de personal con experiencia para la elaboracion del programa, o bien que la
persona que habia sido nombrada como responsable se habia cambiado de 4rea o

estaba realizando otras funciones.

El programa anual de la Secretaria que abarco un universo de 2,000 personas tanto en
oficinas centrales como delegaciones regionales, y el cual fue desarrollado durante los
meses de febrero a noviembre de 1991, con la finalidad de cubrir solo las necesidades
prioritarias, alcanzd un 30% del universo, abarcando los funcionarios publicos de los

niveles de técnicos operativos, mandos medios y mandos superiores.

Otra meta que se obtuvo fue fa de contar con aulas para capacitacion en cada uno de
los inmuebles que eran ocupados por la Secretarta, en especial se equip6 un aula para
capacitacién en informatica dentro del propio centro, ya que ésta fue una de las
necesidades prioritarias, asi se utilizé un equipo de 14 computadoras destinado

exclusivamente a cursos de capacitacién.

Otro logro fue el contar con bases de datos que integraban la informacion completa
del desarrollo de este proceso, como ya se describio en puntos anteriores, desde saber
a quienes habiamos capacitado, en qué cursos, con cuales instructores, en qué lugares,
con qué resultados, durante que pericdos entre muchas otras posibilidades que se

podian obtener mediante estos sistemas.
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4, - VALORACION DE LA ACTIVIDAD

Por lo que respecta a mi labor, ésta fue una experiencia muy enriquecedora tanto en el
nivel profesional como en el dmbito personal. En la prictica tuve la fortuna de
encontrar a una persona muy entusiasta y convencida de las ventajas de la
capacitacion, con la idea de innovar el desarrollo de este proceso precisamente a
traves de la practica y la investigacién: el Dr. Salvador Ortiz Pérez, quien siempre me
inyecto entusiasmo por el medio mas eficaz, el ejemplo, asi como el permitir a cada
una de las personas que nos encontramos bajo sus ordenes el poder aprender de su

experencia y, sobre todo, de su generosidad.

Con el desarrollo del modelo se busco solucionar el problema de la improvisacidn en
la planeacién de los procesos de ensefianza-aprendizaje, evitando la falta de
interrelacion para la obtencién de una visidn interdisciplinaria en la estructuracién de

programas que propiciaran la sistemnatizacion en la planeacion de la capacitacién.

En lo que se refiere al modelo, el hecho de tener la apertura de proporcionarlo
abiertamente tuvo dos formas de aceptacion, ya que hubo quienes pensaron que ello
significaba que tratamos de uniformar a todas las areas y elio implicaba el menor
esfuerzo de nuestra parte y ademas nos exponiamos a la critica por dar a conocer la
forma en que trabajariamos; pero también hubo quienes lo aceptaron con mayor
entusiasmo mencionando que era la primera vez que se les guiaba, afortunadamente

existieron mayores comentarios en este ultimo sentido.

El modelo en si mismo abarco dos aspectos, uno de ellos todo lo relativo a la figura
normativa que se establecio y el referente a la parte prictica, desde descubrir cudles
eran las necesidades hasta evaluar los logros obtenidos, no sélo por el propio centro

sino por cada area que habia elaborado su propio programa, asi mismo no se limitaba
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a una vigencia anual, ya que a través de los resultados se definieron las metas y poder
continuar en el siguiente periodo con aquellos aspectos que por diversas causas no se
habian cubierto; otra finalidad de este modelo fue proporcionar las herramientas
necesarias a las dreas a las que no se pudo cubrir, como eran las 31 delegaciones

regionales.

Asi la acepracion del modelo se pudo apreciar en la respuesta que se obtuvo, el hecho
de que todas las dreas designaran a un responsable y entregaran su deteccion de
necesidades nos permitié confirmar que si se cumplieron las expectativas. Lo que no
se pudo comprobar fue la vigencia que tendria en el siguiente proceso debido a la

terminacion de las funciones.

Por lo que se refiere a la Institucién, esta Secretaria logro dar a través del Centro un
impulso a la capacitacion en todas las dreas -~tanto a nivel central como en el nivel
estatal--- para desarrollar procesos de capacitacion, espacios, aulas, equipos y
mobiliarios adecuados; igualmente se logro tener una apertura presupuestal que
estuviese destinada exclusivamente a esta rama, crear un proceso sistematzado de
capacitacion con el desarrollo de diferentes bases de datos facilitando informacion,

notas, documentos e informes de acuerdo a los requerimientos en diferentes periodos.

Otro avance significativo que marco un adelanto fue el trabajar este proceso de una
manera mas abierta y participativa, en donde cada area tenia su responsabilidad
definida v ello le permitia involucrarse y desarrollar su propio programa de trabajo de
acuerdo a sus posibilidades tanto en recursos humanos como fisicos y econémicos,
descartando la idea de que el centro se convirtiera en el tnico proveedor de los

servicios de capacitacion.

Durante el desarrollo de esta experiencia uno de los papeles basicos que se deben
cumplir en esta tarea es el de tener un amplio conocimiento acerca de teorias del

aprendizaje, en el uso de la teoria y métodos de ensefianza para satisfacer las diversas

76



necesidades, lo que implica una preparacién didictica; como pedagoga quiero destacar
que durante mi formacién las 4reas de diddctica v organizacidn, aunadas al hecho de
que antes de terminar la carrera ya laboraba en la capacitacién, fueron las que
determinaron mi inclinacién por esta drea y durante mi labor en este centro pude
aplicar mis conocimientos para manejar el conjunto de elementos a través de los
cuales se realiza la ensefianza y se dirige el aprendizaje de la manera mas eficiente
posible, por lo tanto quiero destacar la importancia y necesidad que tiene el pedagogo
en este 4mbito, por su especializacion en el disefio de planes y programas de estudio,
asi como para la implementacidn y evaluacién de los mismos, entre muchas otras

tareas que puede realizar en este campo.

Sin embargo, no recibimos una preparacién que incluya el campo de la capacitacién
en la empresa, lo cual obstaculiza la participacién del pedagogo en este mercado
laboral, debido a la carencia de un 4rea afin en el plan de estudios de la licenciatura.
No obstante, vamos adquiriendo competencia para desempefar dichas funciones de

acuerdo a nuestros propios intereses, en una suerte de labor autodidacta.

Por lo tanto considero que debe existir en el plan de estudios un ambito especifico de
la capacitacién, ya sea dentro de las materias obligatorias u optativas que ubique tanto
en aspectos tedricos como practicos al pedagogo en estas funciones, ya que al
mcorporarse al mercado laboral sin tener una clara visién para desempefiarse se
retarda su integracién, su colaboracién y por lo tanto su proyeccion y esto repercute

en el desarrollo intelectual, emocional y social del profesional.

Asi, por ser éste un campo donde el interés del estudiante y de las empresas es
ascendente, donde se ofrecen mejores ingresos y posibilidades de desarrollo, no debe
ser desatendido. Una sugerencia concreta al respecto es que se deben aumentar las
materias obligatorias para consolidar fa preparacidn basica, disminuyendo el pumero
de materias optativas pero bien seleccionadas y enfocadas con toda claridad a los

campos de trabajo que se ofrecen al estudiante.
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Quiero concluir a nivel muy personal el sentimiento que me quedd cuando por
circunstancias politicas el proyecto se vio truncado, y con el la posibilidad, en otro
momento y bajo otras circunstancias, de reunirme nuevamente con aquellos
compaieros para poner en marcha esta y muchas otras ideas para lograr mi objetivo:
destacar la importancia de la funcién capacitadora y la influencia de esta en el
crecimiento de las personas, ya que considero indispensable se exija a quienes
participan de alguna manera en la capacitacién una preparacion adecuada para

alcanzar objetivos y satisfacer necesidades especificas.

Asimismo, quiero afirmar que la capacitacidn es una funcién muy satisfactoria y es
4 L .

una compensacidn para el dnimo profesional cuando se logra alcanzar las metas,

particularmente cuando es posible observar que se han brindado elementos para que

las personas sigan interesadas en el conocimiento de nuevas perspectivas que les

permitan mejorar tanto su vida laboral como personal.

Es importante resaltar que la capacitacién en el sector publico ha ido caminando en
diferentes formas, actualmente uno de los objetivos es que esté estrechamente
vinculada con el servicio civil de carrera de los servidores publicos con la finalidad de
que la proyeccién del funcionario ptblico avance de acuerdo a sus capacidades y sus
conocimientos, aunque todavia existe una diferencia sustancial entre la capacitacién en
el sector privado, donde se puede apreciar mas claramente el sentido de servicio que
se le brinda a los procesos de capacitacién, pero creo firmemente que a pesar de las
diferencias la labor que se realiza por medio de la capacitacion tiene como objetivo el
brindar a las personas la oportunidad de actualizarse y sobre todo desarrollar sus
capacidades y motivarse para desempefiar nuevas y mejores funciones que permitan

un desarrollo pleno.
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ANEXO1

VINCULACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD 1991-1994

Los proyectos especificos que se llevarin a cabo en materia de capacitacion y
productividad, buscarin congruencia y direccién hacia las prioridades que se
determinen en las politicas y programas sectoriales, regionales e institucionales, y se
propiciard que los criterios de operacién de este Programa Nacional sean parte de los
MISMOS.

La vinculacién prevista se compondra, cuando menos, de las actividades siguientes:

1. - Difundir la estructura y contenidos del Programa Nacional de Capacitacion y
productividad en las dependencias gubernamentales responsables de las politicas
piblicas antes mencionadas y en aquellas que coordinan los otros programas

nacionales.

2. - Incorporar la participacién de dichas dependencias en la preparacion de los
programas operativos anuales, de modo que se acuerde la realizacién de acciones

conjuntas, con claras responsabilidades para cada parte.

3. - Establecer un mecanismo de informacién y consulta permanente en las diversas
dependencias, con el fin de revisar las estrategias de operacion de los programas
nacionales y hacer los ajustes necesarios para su consolidacion, en lo relauvo a
capacitacién y productividad.

Le ejecucién del Programa Nacional debe incidir, mas alla de los aspectos formales y
operativos, en la transformacion de la realidad nacional, a través de la atencion a los
problemas y requerimientos particulares de cada zona y sector del pais, asi como en el

impulso a la creacién de mejores condiciones para su desarrollo.
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Las iniciativas de trabajo del Programa Nacional persiguen, por ello, el mayor
involucramiento y compromisos de los gobiernos locales como promotores
importantes del desarrollo. La colaboracién que se pretende, se apegara al mas

estricto respecto a la soberania estatal y buscara fortalecer los principios del

federalismo.

Las actividades fundamentales que se llevarin a cabo para la descentralizacion y

coordinacién de acciones en los ambitos estatal y municipal son las siguientes:

1. - Promover la formulacién de proyectos especificos de orden estatal en las marerias
de capacitacién y productividad, que sean congruentes con las politicas generales de
nivel nacional y que incorporen respuestas claras y efectivas a las condiciones y

requerimientos del entorno local.

2. - Promover acuerdos de coordinacion con los gobiernos de las enudades
federativas, para la ejecucion de los proyectos que se establezcan: en igual senudo se
promoveri la incorporacién de los temas de capacitacién y productividad en los

trabajos de los comités para la planeacion del desarrollo estatal.

3. - Fortalecer la operacidn de los Consejos Consultivos Estatales de Capacitacion y
Adiestramiento para que, con la participacién de los sectores locales, se constituyan en
un foro de andlisis, proposicién y promocidn de iniciativas de trabajo en las materias

mencionadas.

4. - Determinar los mecanismos operativos adecuados para canalizar los servicios de
apoyo técnico de capacitacion y productividad que requieran los gobiernos locales,

para mejorar su capacidad de respuesta a las necesidades de la poblacion.
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ANEXO 2

PROGRAMA NACIONAL DE CIENCIA Y MODERNIZACION
TECNOILOGICA 1990-1994

OBJETIVOS DE LA POLITICA CIENTIFICA

Para realizar su necesaria contribucion al desarrollo del pais, la politica cientfica

7’ -7 . . - .
atendera la consecucion de los sigutentes objetivos:

1. - Mejorar y amplar la formacion de recursos humanos para la ciencia y la
’ ry e . . .
tecnologfa. En este ltimo caso, es especialmente necesario fortalecer la preparacion
de los educandos; igualmente importante resulta elevar la calidad académica de las
licenciaturas, los posgrados y las especializaciones que se imparten en las instituciones
nacionales de educacién superior, sobre todo en las disciplinas mas relevantes para el

desarrollo cientifico.

2. - Articular la actividad cienufica del pais con las corrientes mundiales del
conocimiento, mediante las aportaciones de México al mundo y el dominio y difusién
en el pais de dichas cormentes, atendiendo primordialmente a su relevancia para la

realidad de México y su mnterrelacion con el resto de los paises.

3. - Contnibuir al entendimiento de la realidad y de los problemas nacionales en las
diversas areas de la actividad cientifica, beneficiandose del acervo de conocimientos
disponibles en nuestro pais y en los demas paises del mundo, incorporando a la
actividad cientifica los mas avanzados sistemas y equipos, apoyando 2 los
investigadores establecidos y de prestigio, ast como estimulando a los jovenes, a fin de

contribuir de manera eficaz a elevar la calidad de la ciencia en Meéxico.
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OBJETIVOS DE LA POLITICA TECNOLOGICA

A medida que la economia mundial se “globaliza”, se vuelve mas competitiva y
cambiante, se acortan los tiempos entre la generacidon de conocimientos y su
aplicacién en el aparato productivo, y aumentan las demandas de bienestar de la
sociedad. Por lo tanto se vuelve necesario redoblar el esfuerzo en la modernizacion
tecnolégica del pais, para atender al reto de mejorar productivamente las condiciones
de vida de toda la poblacién. La magnitud de las tareas que requieren sumar el
esfuerzo de todos, sociedad y gobiemo, para alcanzar los propositos y las metas que el
pais se ha planteado y que fueron recogidos en el Plan Nactonal de Desarrollo 1989-
1994, para ello, la politica tecnoldgica se enfocara a la realizacion de los siguientes

objetivos:

1. - Elevar la capacidad tecnolégica del pais para atender a las demandas de bienestar
de la poblacion, con énfasts especial en el mejoramiento productivo de las condiciones

de vida de los grupos de menores ingresos.

2. - Asegurar la participacién complementarta de los productores y del gobierno en el
desarrollo tecnoldgico del pafs, para incrementar la productividad y la competitividad
en el aparato productivo nacional, alcanzando y sosteniendo niveles de calidad y
eficiencia que permitan al pals competir ventajosamente en los mercados

internacionales, como condicién para elevar el nivel de vida de los mexicanos.

3. - Apoyar, con tecnologias modernas y adecuadas a las condiciones del pais, la
prestacion eficiente de los servicios sociales de salud, educacion y los relacionados con
la vivienda, asi como la proteccidn y mejoramiento del medio ambiente y la seguridad

frente a catastrofes naturales.
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ANEXO0 3

SUBSECRETARIA DE PLANFACION DEL DESARROLLO ¥
DE CONTROL PRESUPUESTAL ’
DIRECCION GENE DE BERVICIO CIV?L

o .

25.4~

Palacio Nacional , 29 da ectubre de 1990.

LIC. ESTEBAN MOCTEZUMA BARRAGAN . .
OFICIAL MAYOR : ' .,
SECRETARIA DE PROGRAMACION :

Y PRESUPUESTO

PRESENTE.

13 modernizacibn de la Administrecion Pﬁﬁlica faedaral requiere un
nejor aprovechariente de los_rocursgos con gue cuanta, para dar
cunpliniento a las tareas que la Ley le ha encomendado.

En virtud de lc anterior, ss han realizado estudios en materia.de
capacitacibn a fin de promover acciones an este sentide, que hagan
pogible incrementar la eficiencia del Sector Publico,' por lo que
con  fundanento en los Ar¥iculos 32 Praccion X de la lay Organica
de 1a Administracion Publica Federal, y 17 Fracclon VI del
Reglamanto Interior de la Secretarla da Programacion ¥
Presupueato, sa eniten los siguientes: :

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACICHN BN EL SECTUR PUBLICO
. ¥

PRIMERO.- Los prasentes Lineanientoa saran de'aglicacihn ganeral
an el ambito intermo de esa Cependencia de :la Administracian
POblica Federal. - : .
SEGUNDO.- Los Lineamiantos nencionados en el ‘nuneral’ anterior,
tienen por cbjeto uniformar,  sistematigzar dar Yernancncin a las
acciones de capacitacisn de la Adminlstracion Piblica Tederal, asi
como lograr la adacuada congruencia proqranatlca-presupueltal de
dichas " accicnes y la correcta lnfuqtncibn de los recursos
utilizados. o RV ras ek o

TERCERO.- Las acciones de capacitacion.que lleve a cabo esa
Dependancia, deberan orientarse hajo las sigulentes vertientas de
actuacion: . . -

' \ Lt

- INSTITUCIORAL.= Ed - aquélla gua vincula “las accionas de
cagac+tac16n, con las atribuciones de la Depandencia y con las
prloridades, objetivos y metas da la planeacidn nacional del
desarrollor’ R s : ' o

He

s . ’ ‘ . I

2
-
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SECRETARIA DT PROGRAMACION ' '
¥ PRESUPUEETO i

: | [
DE RESPONSABILIDAD.- Es agueila gque vincul

-
el

S
bt
&
ue

- PR
o e s s e i |

o
i - i

- OPERATIVA.- BS uquiala gue vincula las accionég da capacitacién
a

con el ascensc y movilidad de los servidores publicos:, tosande
en censideracion la estructura escalafonaria y lop'i tipas de
capacitacibn que en la nicma se regquieran, 1los cuales son los
siguientes: : e f e

1 3

a) Induccidbn al FPussto.- Es al gue’. se pidpo:cioﬁa a todo
servidor publicc de nuevo ingreso,  a £in de gue conozca los
objetiveos, estructura y funciones de la DgpenQpnc;a;.;?

i I -l
h) En el Puesto.- Es el que propicia un nejor desempefio da las
iabores encomendadas al servider publico/ 'y 8@ dara por canbios
tecnoligicos -] de otra. naturaleza’ qua impliguen 3u
actualizacion; -, ';‘ : ﬁ; .
. .! " ' Ln :‘

c) Para el Puesto.- Es_ &l que sa dirige ;a pro drcionar o
incrementar los conocimientes, habilida esd=g aptitudes del
servidor publico, gue hagan pesible.su movilidad: 'Qﬁ o

) ' -r‘

4} Para el Puesto de Diferente Rama al Miemo Nivel.- A traves de
éata, 3je Yropiciara ia movilidad del servidor gﬁblico a otra
rama laboral, en aquellos casos que-por necesidades del serviclo
de 1a Dependencia o de desarrollo del :preoplo trabajador se
requieran, Y i L ! i )

> o
e) Para el Puesto da Di!e:engs Rama a ' Nivel Superior.- Este
romovera la superacién del se idor pubiico para responder a
of requerimientos de la Administracien Publlca Federal.®
: N 1
o L L3
para .a puesta en marcha de esta vertiente, se ;promovard la
inetalacidn de una comisioh Mixta de Capacitacien! ot ingtancis
equivalente. 1 oo e %mg

e L

; . asi acciones de
capacitacitn a los diversos niveles da regpansabilidad da los
servidorea publicos, con especial -&nfasis en las “habilidades
bhsicas sela educacion superior. Fara este efecta, de promovera
en cada Dependancia 1a designacion de una instancia ‘responsable
de instrumentar dichas acciones. ., ‘ A

;

3 T -
" } !'
Vo £
; SRR

.+
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. o
EECHETARIA DE FROGRAMACION . "
'

Y

TR

PRESUPUSSTO

+ ‘ ) || ~i‘|

‘CUARTO.- La Dependencia llevara a cabo su gracqpb de ¢£Baqitacihn,

el cnal comprenderd las etapas de ! ol
5! :'f . I.‘.[ IRLY |
- Deteccién de Necesidades.- Bs la primers etzpa dael’.:
capacitacion y consiste en la obtencisén de.un_ diagnodstico de
necesidades vinculado a las vertientes meéncionadas en el numaral
anterior; 'l g i
- Programacitn de Acciones.- En asta etapa ‘sa elaborara el

programa de capacitacibn de la Dependencia, sefalandos sus
cbhjetivos, metas y acciones en forna calénda:i;ndn Y anual :

1 -
1 #) b W
- Ejecucién .- Comprande la 1nte?racibn da los ;ncursds humanos,
flgicos y financieros . para levar a ‘cabo i lag ‘tdeciones de

i

capacitacién , ¥ . 3 ;

i

- Sequiniento y Evaluacion .- Esta es la ultiva atapa del procesa.
En. ella se 1llavara a cabo ulf seguimiento’! de lds acciones
realizadas, asl como del gtasupuesto erogado;.. ¥ lq} evaluaclion
consistird en el analisls pariddico: da ;! loa |lindicadcres

predeterminados por la Dependencia: . 1y ,

fi e L

[: 1 ! k; -
QUINTG.- La Dependencla elaborara :un -‘programa pe
capacitacidn , asi como da'forpacidn de -instructoresily promovera

su difusién. La propia Dependencia enviara digho programa. a 1la
pireccion General de Servific civile o FE ¢

T

! . - L - R
SEXTO.- La Dependencia remitirh a la Oireccidn General’da Sarvicio
civil 1as previsiones del monto de las partidas raspegtivas, asl
como de las metas correspondisntes, a través de ‘los;formatos DGSC-
col Y DESC-002, qua cono anexos forman parte;’’ da egtos
Lineanientes. . o ?-
Ll .
[ [N i
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IR Deniliohes
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] . ’
> R 4
SETRETARMA DL PIOGRANACKIN 1 't ‘;’ v Al
¥ PRESUPULSTO M . N
'1 iii A
l.g ; N .
SEDTIMG.~- La OCepaendencia ‘raalizaraial inventa:§ dd 1 recursos

materiales para la ejecucidn de-las: accionaes ‘an: ymateria de
"capacitacidn  y remitirh a la: Diraccibn cq 1uiu civil
la relacibn de loe mismos. | ) b

i ; G i 22@,{ .

eccidn éhneral de

" OCTAVO,- La Dependencia ramltira [+33
;Servicio Civil, por conducto dal; sistamdﬁI

,| los Ingresos y Gasto: blicos Fdentr dlas

naturalas posteriores a1l ernihaciénJ ’ﬁ la
linformaciton relativa cobrajjel- s inienrt i da su

‘.respectivo programa de cnpau taczog‘;,a.ﬂ av . c-

L : e 4 HT .
: . Vol A H

NOVENO .- La Deggndencia prosdiara dud Lgsihccio

gue ileve a cabo, se inpartanipcr Sorvidorea: p

?endencia I remitira a la'D recc;bﬂ Genaﬁalrr
aclén de los mismos. 7 f“' i

it

tl - ||1l}t.|1 P
DECIMO.- La Dependencia, en:su cakantnr.de.coo ~de sector
en los términos de la ieq;slacxbn nglJcabla, "prumov A ante los
. drgangs de goblerna de las entidades ﬂparaestntalih sbajo
coordinacion, la apllcacién'de estos Lineanmiehtos, {de confuruxdad
con las caracterlsticas particularea-de‘cada.una delel BB,
5} :";. ll‘\ui AT
' : 1 o
DECIMO PRIMERO.- La Direccidn Genéral: daiSe icio i17de }la
secretaria de Programacidn y3 ;Presupbasto, i'lresglvera ‘148 consuitas
_que al respecto Be ganarahftobre los . presentes. -Lindamientoa y
emitira las qulas tecmco-nomauvaa qua;,rr\;!lf‘_ ngce Aring.
g PALLVeS 0T 'j‘ i
H o | ‘iﬂ.;--}!' ‘;,
DECING SEGUNDO.- Correspondera al “hrea ol un{dad ‘ad¥inietrativa
facultada en esa Dependancia conforme'a'su Reglament
aplicar los pregantes LLnoan;antcT 'intornando ‘det
Direccidén CGeneral de Servicio Civ fa I de los dlez dias
: ,J

siguientes a la recepclbn dnflns nisnoa. ‘-b
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DECIMG CUARTO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor el
dla siguiente al de su recepcidn en csa Depondencia.
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C.c.p. Subsecretario de Planeaacion del Desarrolle  y de
Ccontrol Presupuestal.- FPresente. -
¢.c.p. Subsecretario de Programacidn y Presupuesto.-Presente,
C.c.p. Subsmmcretario "aA* da la Secretarla de la contraloria
: General de la Federacisn.- Presente. !
C.¢.p. Subsecretaric *B" de.la Secretarla de la Contraleria
General de la Federacibdn.- Presantd. - R
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ANEXO 4

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
I. DATOS GENERALES

Direcctén General o Delegacion Regional:

Direccion de Area o Equivalente:

Subdireccion o Unidad:

Departamento:

Nombre del Titular del Departamento:

Tiempo que tiene de ocupar €l cargo de Jefe de Departamento: (Afios)

{Meses)

Objetivo general del Departamento:

Il. DATOS DEL PERSONAL A SU CARGO

1. No. De personas que integran su Departamento: (Niumero}

NOMBRE PUESTO

Al

ANTIGLUEDAD

Aflos

Meses

A2,

A3,

Ad

AS.

A6

AT

AS.

NOTA. Use una hoja adicional con la secuencia de cédigos comrespondientes,
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Cuadro de Estudios:

Primaria

Primaria Incompleta
Secundaria Terminada
Secundaria Incompleta
Carrera Comercial Terminada
Carrera Comercial Incompleta

Preparatoria Terminada
Preparatoria Incompleta
Licenciatura Terminada

Licenciatura Incompleta

Estudios de Post-Grado

2. De acuerdo al cuadro de estudios mencionados anteriormente, indique el grado maximo de escolaridad
comprobable del personal.

Clave de Identificacion Prim.
De acuerdo al punto 1.

Al

A2

Al

A4

AS

A6

A7

A8

Sec.

Com.

NOTA. Use una hoja adicional con la secuencia de codigos correspondientes.

3. Qué cursos ha tomado el personal a su cargo, en los altimos seis meses.

Clave de Identificacion
De acuerdo al punto 1.

Al

A2

A3

A4

Nombre del curso

Dependencia que lo impartié

Modificd la productividad
del drea.

Prep.

Si

Lic.

No
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En relacion con las preguntas que a continuacion se describen, marque con una X la que considere mas adecuada a
cada reactivo.
E = Excelente B =Bien R = Regular N = Nada

4. Considera que su personal conoce la estructura orgénica, asi como los objetivos de la Unidad Administrativa y de
su area de adscripeion,

Clave de [dentificacion
De acuerdo al punto 1.

Excelente Bien Regular Nada
Al Unidad  Area Unidad  Area Unidad  Area Unidad  Area
o
A3 - o
Ad — -
AS

5. Considera usted que su personai conoce las funciones de la Unidad y de su drea de adscripcion,

Excelente Bien Regular Nada
Unidad  Area Unidad Area Unidad Area Unidad  Area
Al
e _ _
A3 - .
Ad N, o
A.S

6. Considera usted que su personal cumple con sus funciones,
Clave de Identificacion
De acuerdo al punto .

Excelente Bien Regular Nada
Al

A2
A3
Ad
A5
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7. Considera usted que su personal esta capacitado para ocupar y desarrollar funciones de otros puestos superiores
Si No . Por qué? {ambos casos)

Al

A2

Al

Ad

AS

8. Describa usted brevemente que ptensa de la capacitacion

9. Considera usted que la capacitacion de su personal ayudaria a mejorar el desarrotlo de las funciones

10. Describa en orden prioritario. las causas que estin afectando desfavorablemente el desarrollo de las actividades
en su area de trabajo.

[ 1. Describa usted el tipe de conocimientos que constdera reforzar al personal de su drea
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12. Mencione usted que eventos y temas de capacitacién se deben realizar con el personal de su drea de trabajo, para
incrementar la productividad de su personal y de la institucién.

13. Indique el orden prioritario de los eventos y temas de capacitacién que considerd en el punto anterior.
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ANEXO 5

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Objetivo General: L _ o
Nom. |[Evento | Vertientede | Nium, De Instructor PROGRAMACION
Capacitacion | Participantes
Int. [Ext. [Ene [Feb |Mar [Abr |[May [Jun |Jul Ago |Sep |Oct [Nov |Dic
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ANEXO 6

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

REGISTRO DE CAPACITANDOS
[. DATOS DEL CURSO
1. Curso: 2. Fecha Inicial: {(Dia/Mes/Afio)
3. Fecha Final:
4, Horaro: 5. Lugar:
6. Asistencia: 7. Calificacion:

8. Nombre del Instructor

. DATOS PERSONALES

9. Nombre:

Apellido Patemo Apellido Materno . Nombre (5)

10. R:F:C:

11. Nivel: Mando Superior { ) Mando Medio ( ) Técnico Operativo ()

12. Puesto que ocupa: 13. Clave del Puesto:

t4. Adscripeion:

Subsecretaria u Oficialia Mayor:

Direccion General: Domicilio Laboral
Direccion de Area: Teléfono:
Subdireccion: Departamento:

Seccidn o Area:
15. Antigitedad en el puesto: {Afios/Meses) 16. Antigiiedad en la SPP (Afios/ Meses)
17. Antigiiedad en el sector publico (Afios /Meses)

18. Trabajador de: Base { ) Confianza( ) Honorarios ( )
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I1I. ESCOLARIDAD

9. Grado Maximo de Estudios:

20. Indicar rombre de la carrera:

21. Tiulado: 22, Pasante: 23. Certificado:
24, Estudia actualmente: Si( ) No( ) (Endénde™ Horario:
25.,Qué tipo de estudios?

IV: CAPACITACION.

26, Cursos recibidos I'Duracian Institucion "Diplema | Calificacidn
en el Ultimo afo :

27. Describa brevemnente las tunciones del puesto:

28. Describa las actividades laborales que realiza, y que a su juicio sean fas mas relevanies:

29. ; Estaria usted dispuesto (a) a formar parte de un grupe lider de capacitadores en la SPP?

Si, por qué

No, por que

30. En qué horario estaria usted dispuesto (a) a impartir cursos (con autorizacion de su jefe)
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ANEXO7
SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
EVALUACION DEL CURSO POR LOS PARTICIPANTES

Nombre del Curso:

Nombre del Instructor:

Fecha: _(Dia/Mes/Afio) Lugar:

Nombre del Observador: (Opcignal)

I
E Aspectos a observar | S No Comentarios
1

| A. Presentacion del Curso
{

f 1. Se presentd el objetivo general del curso

{2, Se menciond el contenido tematico del curso

1 3. Se dio 2 conacer la forma de trabajo durante el
. desarrollo del curso y las actividades a realizar

"4. Se indicé la forma de evaluar durante el desarrollo
| del curso

|
! B. Actividad del Instructor '

. Formula con claridad el objettvo del tema

. Muestra dominio del contenido

. Es organizado en el desamrollo del tema

. Es habil para explicar aspectos dificiles

. Las preguntas que realiza son claras ¥ concretas

I

— |

, Utiliza ejemplos que aclaran ¢l tema |
|

|

. Las preguntas estimula la reflexion

O] ~3| O~ Lh] ) e B —

. Estimula la participacion del grupo

9. Retoma las aportaciones del grupo I

L

10. Los materiates didicticos ayudan a la
comprension del tema

11. Las actividades reatizadas son de interés

12. Su tono y volumen de voz permite [a
comunicacion

13. Su lenguaje es de ficil comprensién

14, Apoya con sus gestos, manos, etc. lo que dice
verbalmente '

15. Promueve la interaccion entre participantes

16. Promueve la ejercitacion y aplicacion de tos

contenidos




Aspectos a observar

S7

| No

Comentarios

17. Resuelve los problemas que se presentan en ek
grupo

18. Inspira confianza al grupo

19. Es entusiasta

20. Se preocupa por llegar a sintesis y conclusiones
de los temas

C. Aspectos generales del curso

1. Se observé puntualidad en el desarrollo del curso

2. Le parecieron adecuadas las instalaciones donde se
desarrollo el curso

3. Los servicios prestados fueron adecuados

4. Hubo comunicacion en el grupo

5. El clima del grupo le parecio cordial
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ANEXO 8

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CENTROQ DE CAPACITACION Y DESARROLLO
INFORME TRIMESTRAL DE CAPACITACION

TRIMESTRE:
Normibre del evento de capacitacicn Namero de | Duracion |[Numero | Numero. de | Lugar de realizacién del evento 3
ylo capacitandos |del de veces |horas/hombre
Nombre del evento especial (%) ylo . evento | del evento |de S
participantes _ | en horas capacitacion

(*) Nota: Para un orden de clasificacion, primero se listan los eventos de capacitacion y posteriormente ios eventos

especiales.
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ANEXO09

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
EVALUACION DE INSTRUCTORES

CARACTERISTICAS

8.6 -10

71-85

51-7

41-5

1.Presentd objetivos
del aprendizaje,
programa
(capltulos),
metodologlia (forma
de hacer el curso).

Presento objetivos,
metodologia y
programa en forma
completa y en el
tiempo requerido

2 Expresion oral
(forma de manifestar
los pensamientos
por medio de la
palabra)

El lenguaje fue
claro, sencillo con
ritmo, tonalidad de
la voz adecuada

3, Manejo de los
participantes (trato a
los participantes),
eslablece normas de
conducta, buen
ambiente, interes y
entusiasmo

El manejo de los
participantes fue
adecuado, no
maostré en ningun
momento,
conductas
negativas

La presentacion de
objetivos proegrama y
metedologias  tuvo
deficiencias minimas
en sus elementos o
en el tiempo
requerido

Su lenguaje fue claro
y sencillo y ritmo vy
tonalidad de la voz
adecuado, pero en
forma aislada se
mostro lo contraric

£l manejo de tos
participantes fue
adecuado, mostré en
forma aislada
deficiencia o
insuficiencia

En la presentacién de
objetivaos, programa y
metodologia falté uno

de los tres elementos o
se disparé en el tiempo

utilizado

Su lenguaje fue claro,
sencillo, ritmo y
tonalidad de la voz
adecuado, varias
ocasiones mostro o
contrario

Su manejo de los
participantes fue
adecuado, varias
veces mostro
deficiencia o
insuficiencia

En la presentacién
de objetivos,
programa y
metodologia sélo se
indicaron dos de los
tres elementos

El lenguaje casi
siempre fue
confuso, rapido o
lento la mayoria de
tas veces, 0
mondtono

El manejo de los
participantes casi
siempre fue
inadecuado

No se presentaron
los objetivos, el
programa y la
metodologia

El lenguaje fue
confuso siempre
se mostré rapido o
lento, siempre
monodiono

No tuve manejo
adecuado de los
paricipantes en
todo el proceso
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CARACTERISTICAS

8.6 -10

71-85

51-7

41-5

4. Dominio teérico,
poder para
desarrollar un
conjunto de
conocimientos
sistematizados

Se apegd ala guia
de exposicion y al
texto, ampliando lo
estrictamente
necesario de la
bibliografia en
forma sistematica

Se apeg6 a ia guia
de exposicion y al
texto, mostrd en
forma aislada no
hacerlo o no ser
sistematico

5. Dominio practico,
poder para expresar
sus experiencias de
trabajo en el tema
tratado

Presentd sus
experiencias de
trabajo cuando fue
necesario y en
forma convincente

Sélo en forma
aislada presenté sus
experiencias de
trabajo aun cuando
eran necesarias para
el tema

Se apegd ala guia de
exposicion y al texto,
mostrando en varias
ocasiones no hacerlo o
no ser sistematico

Sélo presenté en una
ocasién experiencias
de trabajo, pero fue
poco convincente

Casi no se apego a
la guia de
exposicidn y al texto
yfo fue casi siempre
no sistematico

Presentd en forma
aislada
expenencias de
trabajo pero no fue
convincente

No se apegd a la
guia de exposicion
y al texto y/o no
fue sistemético en
su conduccidn

No presenté
experiencias de
trabajo

6. Aplicacidn de las
técnicas de
ensefanza (son los
pasos organizados
que permiten el
logro del aprendizaje
y lo facilitan

La aplicacién de las
técnicas de
ensefanza, siguidé
todos los pasos
sefalados en forma
adecuada y se
apegb a la guia de
exposicion

En forma aislada
tuvo deficiencias o
insuficiencias en la
aplicacion de las
técnicas de
ensefianza y el
apego ala guia de
exposicion

En varias ocasiones
tuvo deficiencias o
insuficiencias en la
aplicacién de las
técnicas de ensefianza
y el apego a la guia de
exposicion

En forma aislada
aphca las técnicas
de ensefanza en
forma adecuada y
el apego a la guia
de exposicion

No aplico las
técnicas de
ensefianza

7. Utilizacion de
apoyos didacticos,
(son aquellos que
auxilian al instructor
y facilitan la
comunicacioén asi
como redaccion y
ortografla

Fueron completos y
muy bien
manejados los
apoyos didacticos

En forma aislada
fueron deficientes o
insuficientes los
materiales de apoyo
o fueron mal
manejados

En varias ocasiones
fueron mal manejados
los materiales de
apoyo o tuvieron
deficiencias o
insuficiencias

En forma aislada
utilizd materiales de
apoyo y/o fueron
mal aplicados

No utilizd material
de apoyo didactico




CARACTERISTICAS

8.6-10

7.1-85

51-7

41-5

8. Capacidad de
analisis y sintesis
(analisis
descomponer un
todo en sus partes,
sintesis proceder en

forma metddica de lo

simple a lo
complejo),
capacidad de
resumen y/o
generalizar

Su capacidad de
andlisis se mostro
en todo el proceso,
supo descomponer
metddicamente las
paries de un
concepto de una
pregunta o
respuesta, mostrd
su capacidad de
sintesis al resumir
varios conceptos

Su capacidad de
analisis, se mostro
en todo el proceso,
supo descomponer
en forma metéddica
las partes de un
concepto, de una
pregunta o una
respuesta

Su capacidad de
analisis en varias
acasiones no supo

descomponer en forma
metddica las partes de

un concepto, una

pregunta o respuesta,

asi como en varios
ocasiones no supo
resumir varios
conceplos

En forma aislada
mostro su
capacidad de
analisis de todo el
proceso al
descomponer
metddicamente las
partes de un
concepto, pregunta
o respuesta, su
capacidad de
sintesis solo la
mostré en forma
aislada

No mostro su
capacidad de
analisis en todo el
proceso, ni supo
descomponer
metodicamente las
partes de un
concepto,
pregunta o
respuesta, asi
como su
capacidad de
sintesis no la
mostré al resumir
o generalizar

9. Aplicacion de
ejercicios y casos
practicos (son
aquellos que
permiten el
aprendizaje de
conocimientos y/o
actitudes y/o
desarrollo de
habilidades
mediante una
practica preparados
con anterioridad y

sefalados en la guia

de exposicion

Los ejercicios y
casos practicos
fueron completos
en el tiempo
adecuado, siguio
los pasos
sefialados en la
guia de exposicion

Los ejercicios y
casos practicos
fuercn casi
completos en el
tiempo adecuado,
pero los pasos
sefialados en la guia
de exposicién se
siguieron en forma
aislada

En varias ocasiones no
utilizé los ejercicios y
casos practicos y/fo no

siguio los pasos

sefalados en la guia

de exposicidon

No utilizé ia
mayocria de los
ejercicios y casos
practicos sefialados
en la guia de
exposicién

No se utilizaron los
ejercicios y casos
practicos
sefalados en la
guia de exposicidn




CARACTERISTICAS

8.6 -10

7.1-85

51-7

41-5

1-4

10. Manejo corporal
y educacion {manejo
corporal todas
aquellas posiciones
del cuerpo y
movimientos
adecuados a la
instruccion,
educacién, reglas de
corlesia)

Su manejo corporal
fue adecuado y
utilizé en todo el
proceso reglas de
cortesia

Su manejo corporal
casi todo el proceso
fue adecuado, casi
siempre utilizo reglas
de cortesia

En varias ocasiones no
tuvo un manejo
corporal adecuado, ni
utilizé reglas de
cortesia
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Aisladamente tuvo
un manejo corporal

la utilizacién de
reglas de cortesia

[

adecuado, asi comg

No tuvo manejo
corporal
adecuado, ni
utilizoé en todo el
proceso reglas de
cortesia




ANEXO 10

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CENTROQ DE CAPACITACION Y DESARROLLO
EVALUACION DEL CURSO POR LOS INSTRUCTORES

Nombre del Curso:

Nombre del Instructor:

Fecha: {Dia'Mes/Ao) Lugar:

Aspectos a Observar

Si

Comentarios

1. Se properciond el apoyo logistico necesario para la |
realizacion del curso

.
|
|
i
i

2. Se proporcionaron los materiales y equipos
didacticos en forma oportuna

3. Conto con el apoyo de recurses humanos que
colaboraran durante ei desarrollo del curso |

4. Los integrantes del curso tenian una tormacion |
homogénea que permitiera el buen desarrollo del
Curso I

5. Las instalaciones presentaron las caracteristicas
adecuadas para la realizacidn del curso

6. Se presento alguna situacion que impidiera la
realizacion del curso de acuerdo a lo programado

7. Se rebaso el namero de participantes de acuerdo al
cupo establecido

8. Se respetaron los horarios establecidos durante el
desarrollo del curso !

9. Los objetivos individuales se subordinaron alos |
grupales

10. Las normas del grupo fueron claras v respetadas

1 1. Participaron todos los alumnos en fas actividades
del grupo

12. Asumieron sus responsabitidades los miembros
del grupo

13. Existié un clima de cordialidad y cooperacion

14. Hubo tensiones personales o agresiones

15. El ambiente fisico favorecio el trabajo grupal

16. Se presentaron conflictos interpersonales

17. Hubo comunicacion entre los participantes

18. Los participantes trabajaron en funcion de los
objetivos del grupo

106




