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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como propdsito dar a conocer un programa integral de capacitacion
dirigido al personal administrativo de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
(SAGAR), elaborado en la Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal, por el titular, con

¢l proposito de mejorar la capacitacion a nivel administrativo.

El provecto fue disefiado a mediados de 1996 ¢ instrumentado a principios de 1997. Sus objetivos
se centran en la especializacion y actualizacion del personal, asi como el desarrolio de

conocimientos v habilidades que le permitan un mejor desempefio faboral.

Fste informe se divide en cuatro apartados. En primer lugar s¢ describen los antecedentes de la
Institucion, en donde se incluye una breve descripeion de la historia de la agricultura en Mexico,
desde sus inicios hacia el afio 1000 a. C., pasando por el periodo colonial, hasta nuestros dias. Asi
mismo, se exponen las condiciones de la creacion de la Secretaria y su evolucion hasta la reciente

institucion de la SAGAR.

i segundo apartado, Marco Teorico. esta dividide a su vez en tres subtemas: 1. Marco legal. En
ol que se presenta la base juridica sobre la cual esta sustentada la obligatoriedad v el derecho a la
capacitacion. En ¢l se enumeran las leves que nigen la capacitacion a nivel federal v
especificamente dentro de la SAGAR. 2. Capacitacién para el trabajo. Este mismo apartado
plantea una disertacion sobre la importancia de fas caracteristicas y objetivos principales de la

capacitacion en ¢l medio laboral.



3. Etapas del Proceso de Capacitacion. En esta parte del trabajo se detallan los pasos que se¢
deben seguir, para llevar a cabo la capacitacion, desde la deteccion de necesidades hasta la

programacién y la instrumentacion de las actividades.

En ¢l tercer capitulo se aborda el desarrollo de la estructura del proyecto mismo, desde el
planteamiento de la deteccion de necesidades, hasta otros apartados estrechamente vinculados
con los resultados que se esperan de la capacitacion, como son: tener el catdlogo de puestos
vinculado a la capacitacion, un catalogo de cursos refacionado con las tareas administrativas de la
[nstitucion, la evaluacion que es ¢l final del proceso y otros programas especiales que resultan de

una eficiente aplicacion de lo anterior (Instructores Internos y Paquetes de Apoyo Didéctico).

Por dltimo. en el capitulo cuatro, denominado: “Alcances y Tentativas de la Actividad
Pedagégica”, se externa el tol que juega el profesionista dentro de la Institucidén y sus
actividades basicas. También se aborda la evaluacién de dicha actividad y la reflexion sobre las

metas. los logros v las experiencias obtenidas durante la labor realizada.

E} proyecto “Sistema de Capacitacion y Desarrollo”, contempla para su efectividad y éxito, la
participacion protesional del pedagogo, va que ceneralmente esta actividad laboral es la que

confronta nuestra formacion profesional.



CAPITULO 1

CONTEXTUALIZACION

1.1 Antecedentes de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio Rural

Dos factores fueron determinantes para la supervivencia y evolucion del hombre primitivo: el
agua v ¢l alimento. Es claro que 1a historia de cada cultura, en sus mas variados aspectos, se
relaciona de manera intima con éstos. Al descubrir la posibilidad de sembrar teozintle (maiz
primitivo), la poblacién indigena de Mesoamérica organizo la vida en sociedad. Hay numerosos
indicios de que hacia ¢l afio 1200 a. C, en la mitad del sur de México y en el nortc de
Centroamérica la poblacion se establecia claramente en sociedades agricolas y sedentarias de

cardcter tribal.

En esos afios surgieron las primeras grandes civilizaciones, que basaron su organizacién en la
diversificacion ocupacional. Asi entre los olmecas primero, y més tarde entre los teotihuacanos,
110 48, toltecas ¥ mexicas, hubo comerciantes que abastecieron de alimentos © fibras naturales a
la poblacion, técnicos que mejoraron los cultivos v construyeron pequefias obras de irrigacion y
sefes religiosos que rindieron culto a los dioses, como Tlaloc, quien aseguraba las buenas
cosechas. Asi e origen de Tlaloc se remonta al surgimiento de la agricultura y la hidriulica

MeRamencanas.

Con el paso de los afios las actividades agropecuarias ¢ hidraulicas se desarrollaron de manera

conrunta. como en ta Colonia, cuando los agricultores espafioles no sélo propiciaron la aplicacion



de nuevas técnicas de cultivo sino también la construccion de pequefias obras hidraulicas para
asegurar cosechas v evitar inundaciones. Afios después de la Independencia, se creo, el 22 de
abril de 1853, el antecedente mas remoto de la actual Secretaria de Agricultura, Ganaderia y
Desarrollo Rural: el Ministerio de Fomento, Colonizacién, Industria y Comercio, que tenfa entre

sus funciones las del fomento agropecuario e irrigacton.

Con el transcurso de! tiempo, esta dependencia tuvo diversas transformaciones. Una de especial
importancia se dio en 1917, cuando mediante la nueva Ley de Secretarias de Estado, decretada
por Carranza, la Secretaria de Agricultura v Fomento adquirio un amplio registro de atribuciones,
entre las que se encontraban el fomento agricola, ganadero y pecuario; ¢l control de aguas
federales: las obras de irrigacion; la conservacion y explotacion de la riqueza forestal y la
creacion de centros de docencia v experimentacion en materia agropecuaria y forestal. En 1926 se
expidio la Ley Sobre Irrigacion con Aguas Federales. Con base en su articulo tercero, se creo ese
mismo afto, la Comision Nacional de Irrigacion, como dependencia de la Secretaria de

Agricultura v Fomento.

I’n 1947 se instauro la Secretaria de Recursos Hidraulicos y las atribuciones acerca de la
agricultura v 2l fomento se adscribieron a la Secretaria de Agricultura y Ganaderia.
Postertormente en 1937, a través del Articulo 27 Constitucional, que sefiala que son propiedades
de la nacion las tierras v aguas comprendidas dentro de los limites del territorio nacional, se
fustonaron las anteriores en una sola secretaria que hasta 1995 llevod el nombre de Secretaria de
Agricultura v Recursos Hidraulicos. Sin embargo, a partir de esta fecha, estos dltimos pasaron a

depender de la Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca (SEMARNAP), en tanto

que se transforma la actual Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural (SAGAR).
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Dentro de dicha Secretaria, como parte de la Oficialia Mayor existe Ia Direccion General de
Administracion de Personal, de la cual depende la Direccién de Capacitacién y Desarrollo
(CAPYDE), que tiene entre sus funciones principales, la de coordinar todo lo relacionado con la

capacitacion del personal de las oficinas administrativas de la Oficialia Mayor.

CAPYDE se encuentra dividida de la siguiente manera:

DIRECCION DE
CAPACITACION Y
DESARROLLO
Subdireccion de Subdireccion de
Operacion de fa Planeacién y
Capacitacion Evaluacién
Departamento de Departamento Departamento
Operacion v de Planeacion de Evaluacion
Difusidn )
Area de Apoyo
Didactico




1.2 La Institucién (SAGAR) y la capacitacion.

En la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural se han sistematizado las
actividades de capacitacion a través de una organizacién modular que ha sido disefiada de tal
manera que los modufos llevan una secuencia progresiva y que contienen una serie de
conocimientos y herramientas basicas, medias y avanzadas, con lo cual se estan creando las

condiciones necesarias para desarrollar en forma progresiva ¢ integral a los empleados del sector.

la capacitacion modular se divide en tres vertientes, de acuerdo a los Lincamientos Generales

para la Capacitacion del Sector Publico emitido por la Secretarfa de Hacienda v Crédito Publico.

e Vertiente de Capacitacion Modular Institucional (CMI). Es aquella que vincula las acciones
de capacitacién con las atribuciones de esta Secretaria eminentemente técnica y con las
prioridades, objetivos y metas de la planeacién nacional de! desarrotio. Dichos objetivos son
otorgar los elementos necesarios para especializar y actualizar los conocimientos técnicos

para la operacion de los programas sustantivos de la Secretaria,

o Vertiente de Capacitacion Modular Operativa (CMO). Es aquella que vincula las acciones de
capacitacion con <l ascenso y movilidad de los ser idores publicos, tomando en consideracion
In estructura escalafonaria v los tipos de capacitacion que en la misma se requieran. Los
objetn os de esta vertiente son desarrolfar los conocinuentos v habilidades necesarias para que

¢l trabajador desempefie sus labores eficaz y preductivamente.



Vertiente de Capacitacién de Responsabilidades ( CR). Es aquella que vincula las acciones de
capacitacion a los diversos niveles de responsabilidad de los Servidores Publicos, con
especial e€nfasis en las habilidades basicas de la educacion superior, los cuales son atendidos
por el Sistema de Educacion Abierta y el Programa Nacional de Becas, respectivamente. En
esta vertiente los objetivos se refieren a brindar la atencion necesaria a los trabajadores para
posibilitarles Ia adquisicion de un minimo de conocimientos. A la vez, proporciona ayuda

suticiente a todos aquetlos que quieran profundizar en su area de conocimiento profesional

cuando ésta sea relevante para el desempefio de sus funciones.



CAPITULO 2

VIARCO TEORICO Y CONTEXTUAL DE LA EXPERIENCIA PROFESIONAL

2.1 Marco legal de la capacitacion.

Desde el punto de vista legal, el proceso de ensefianza-aprendizaje denominado capacitacion, estd
orientado a propiciar que una persona adquiera conocimientos, desarrolle habilidades y adecué
sus actitudes para desempefiar eficientemente las funciones del puesto que ocupa, ya que de
acuesdo al articulo 123 de la Constitucion, el Diario Oficial del dia miércoles 19 de junio de
1991, menciona el decreto en el cual se establece una mayor y mejor educacton, una mayor y
mejor capacitacion de la fuerza de trabajo, un uso adecuado y eficiente de tecnologias propias y

externas de acuerdo con su responsabilidad y conveniencia; en suma, mayor productividad v mis

competitividad.

Por su parte, La Ley Federal del Trabajo, en el articulo 153 “A”, establece que la capacitacion
permitira elevar el nivel de vida y productividad del trabajador. El conocimicnto que se brinde al
capacitando debe favorecer a los individuos v a la Institucion. Por ultimo, enuncia que el
aprendizaje se debe dar mediante la interaccion de los miembros de un grupo, en donde cada

partictpante puede ser tactor de cambio para otros.



A continuacién se enumera ¢l conjunto de leyes que rigen la capacitacion en SAGAR y sustentan

los parrafos anteriores:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123 Apartado B.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

» Lev Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria det Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

e Lev del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales del los Trabajadores del Estado.

e Lev de Fomento Agropecuario.

e Lev General de Educacion.- Articulo 2° Transitorio, articulos 43 y 44.- 29 de julio de 1995.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollio Rural, 12 de abril
de 1996.

¢ Reglamento de la Ley de Fomento Agropecuario.

 Programa Agropecuario y de Desarrollo Rural 1995-2000 (Decreto) 11 de julio de 1997.

e Acuerdo Nacional de Capacitacion y Productividad, Diario Oficial, junio 19, 1991

+ Acuerdo por el que se crea la Comisidn Intersecretarial del Servicio Civil de Carrera.

«  rograma de Moderiizacion de la Administracion Publica.

+ Subprograma Nactonal de Capacitacion y Productividad del Sector Piblico.

o Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Agricultura v Recursos Hidrdulicos,
169407

s Lincamientos Generales para la Capacitacion en el Sector Pubiico, Secretaria de Hacienda v
Credito Publico. 1994,

e At de Instalacion del Comité Nacional Mixto de Capacitacion y Productividad de la

Secretaria de Agncultura, Ganaderia y Desarrollo Rural, 27 de marzo de 1998.



2.2 Objetivos de la capacitacion

De acuerdo al articulo 153-F de la Ley General del Trabajo, en materia de Capacitacion y
Adiestramiento, se establece que las Instituciones deben: "Actualizar y perfeccionar los
conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad, as{ como proporcionarie informacion
sobre la aplicacion de nueva tecnologia”. Es decir, proporcionar a los trabajadores alternativas de

actualizacion laboral, acordes a las necesidades de mejora y cambio personales ¢ institucionales..

La capacitacién se encuentra incluida dentro del proceso de educacion permanente y €s un
conjunto sistematizado de acciones de ensefianza-aprendizaje, pero cuye proposito se enfoca a
habilitar al individuo para el desempefio de tareas y procedimientos especificos para los cuales no
posee los conocimientos, habilidades y actitudes, sea porque €s nuevo en el puesto; bien porque
nuevos programas o normas institucionales asi lo requieren, o para preparario en la realizacion de
nuevas funciones y tareas que implican un grado mayor de complejidad y responsabilidad, asi

como asumir un nivel de mayor jerarquia. En resumen, la capacitacion busca:

e Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto dc nueva creacion.

o Prevenir nesgos.
» incrementar Ja productividad

« .n general, mejorar las aptitudes del rabajador.



2.3 Capacitacién para el trabajo.

Bajo esta denominacion se considera el ctmulo de conocimientos que se reciben antes de laborar
formalmente en alguna actividad, oficio o puesto. Se imparte en las escuelas, universidades,
colegios e instituciones que €n general se dedican a la ensefianza y se enfoca principalmente a los
niveles cognitivos y psicomotrices. Los contenidos se encuentran perfectamente divididos de
acuerdo a las profesiones y actividades requeridas por una institucién, un pais o una sociedad en
general. Su objetivo es brindar las herramientas minimas necesarias para que una persona pueda

wener acceso a una actividad en particuiar, considerandole un candidato para desempefiar una

actividad laboral determinada.

[.a capacitacion es un aspecto particular de la formacién de recursos humanos. Esta a su vez,
puede ser uno de los multiples factores a través de los cuales se incorpora el conocimiento
crentifico v tecnologico a los procesos de transformacion de la sociedad. La capacitacion entrega
a quien la recibe, una posicion de punta en segmentos especificos del conocimiento tecnologico,
lo cual conlleva a !a integracion del individuo capacitado a una vida de trabajo acorde a la época.
Fntre otras cosas. ello puede redundar en la generacion de sentimientos de pertenencia a un todo

soctal actuante v dindmico, sin menoscabo de la individualidad y de la autoestima.

[ a capacitacion. considerada como un proceso de habilizacion en el trabajo permite crear en <l
entorno laboral un chma de convivencia que propicie la preeminencia de los mas caros valores
del ser humano. la solidaridad v el espiritu civico, mediante la capacitacion es posible crear una
ctica del trabajo en fa que predomine la responsabilidad, la eficacia y el entusiasmeo por lo que se

hace.



Entrafia un proposito de transformacion en quien la recibe y en el entorno inmediato. Se busca
cambiar el desempefio laboral del trabajador con una orientacion definida para, posteriormente,
incidir en la mejoria del medio. Los resultados estan ligados a la receptabilidad del medio, por lo
que se debe responder a las demandas que generen los acontecimientos cotidianos, usar las

herramientas que ese mismo entorno exige complementarse con otros elementos.

En el caso de los trabajadores del sector piblico es esencial, para que el servicio que ofrecen las
dependencias responda a las expectativas de la ciudadania, ya que, como s ha dicho, la
capacitacion es un instrumento por medio del cual el servidor publico puede mejorar sus

aptitudes para desempefiar cormecta y eficazmente su trabajo.

Por lo demas, al recalificar la fuerza de trabajo,ésta se convierte en un mecanismo para
incrementar la productividad ¢ incidir en las condiciones del crecimiento econdémico, por lo que
es. en consecuencia, un mecanismo redistributivo del ingrese nacional. La capacitacion en si
misma es insuficiente para generar una cultura del trabajo renovada. Es necesario infegrarla a una
estrategia mds amplia en la que confluyan otros factores que puedan crear un contexto laboral
diferente. Los medios de trabajo, de organizacion, el estatus laboral, los servicios y las
remuneraciones. cuentan de manera importante entre los factores que actuando como un todo
conforman un determinado tipo de trabajador. Es decir. el grado de efectividad de la capacitacion
dependerd en buena medida del grado de receptabilidad del entomo del trabajo. que es una
funcion de clementos diferentes a la capacitacion. Por lo mismo, ya sea que la capacitacion sea

considerada como un agente de adaptabilidad o de transformacion del medio, la eficacia de la

capacitacion siempre dependera de la flexibilidad del medio para absorberla.

-10 -



2.4 Etapas del proceso de capacitacion

La capacitacion es una de las actividades de mayor relieve para fomentar el desarrollo integral de
los trabajadores en las 4reas institucional, operativa v de responsabilidades, lo cual redunda en
beneficio del sector. Dicha capacitacion se realiza a través de las etapas de Deteccion de

necesidades, Programacion, Ejecucion y Evaluacion. En el caso especifico de la SAGAR, estas

ctapas consisten en:

e Deteccion de Necesidades

Es la primera fase del proceso de capacitacion ¢ implica la deteccion de las limitaciones del
trabajador v determinar que habilidades debe tener para mejorar su trabajo En este sentido. el
responsable de ejercer esta accion es la Direccion General de Administracion de Personal, quien a

traves de la Direccién de Capacitacién y Desarrollo (CAPYDE) aplica la deteccién de

necesidades

Pary o 5. CAPYDE envia «nualmente a todas las umidades administrativas, las cédulas de

deteceion de necesidades, asi como formatos para la elaboracion del programa de capacitacion.

A el central todas las unidades administrativas (Direcvion General de Admon. de Personal,
Direccton General de Programacién, Orgamizacion v Presupuesto, Coordinacion General de
Comunicacton Social v Difusion, Direccion General de Recursos Materiales v Servicios
Generales v 1a Contraloria Interna), aplican v recopilan la informacion relativa a las necesidades

de capacitacion que los trabajadores tengan en cada una de <llas.
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Las areas deben requisitar en formatos denominados ("Deteccion de Necesidades y Programacion
de Acciones de Capacitacion del Gobierno Federal”, D-20 y D-21), toda la informacion
recopilada en las cédulas de deteccion de necesidades de capacitacion para integrar el Programa

Anual de Capacitacion, version preliminar.

La capacitacion debe responder a fas necesidades que tiene el sector, por lo que todos los

modulos atenderan los requerimientos del mismo.

¢ Programacién

En esta segunda fase se estructuran y ordenan las acciones requeridas para llevar a cabo la
capacitacion. Como primer paso las unidades administrativas deben enviar sus programas de
capacitacion a la Direccion de Capacitacién y Desarrollo, a mds tardar el altimo dia habil del mes

de junio del afio anterior al ejercicio.

CAPYDE recibe los programas anuales de capacitacion de todas las unidades administrativas.
para vonsormar el prozrama de capacitacion general en su version preliminar v la envia a ia
Secretaria de Hacienda v Crédito Piblico. Para la elaboracion del Programa Institucional de
Capacitacion ¢n su version definitiva CAPYDE solicita a fa Direccion General de Programacion.
(rzanizacion v Presupuesto de la SAGAR. la informacion relativa al presupuesto de los cursos
algnados para el ejercicio del siguiente aio CAPYDE solicita a cada unidad administrativa, que

ajuste su Programa de Capacitacion con base en los recursos que se les havan asignado.



Posteriormente, CAPYDE enviara a cada unidad administrativa la "Guia para la Elaboracién de
Programas Institucionales de Capacitacidn”, la cual contendrd los formatos y las indicaciones
carrespondientes para ser requisitados con la informacion del Programa Definitivo de
Capacitacion. Todas las Unidades Administrativas deben enviar el Programa de Capacitacion

version definitiva a mas tardar el altimo dia habil de! mes de enero del afio en curso.

CAPYDE recibe el Programa de Capacitacion de todas fas Unidades Administrativas, para
conformar el Programa Institucional de Capacitacion de la SAGAR, en su version definitiva y fo

emvia a la SHCP

¢ Ejecucion:
Ya aprobado el Programa Institucional, CAPYDE manda a cada drea su requisicion de cursos

respectivos; conforme se solicitan instructores y se forman los grupos, se va llevando a cabo la

capacitacion.

+« Evaluacion:

Por altimo. iz evaluacion de los participantes v del curso, se realiza a través de cédulas aplicadas
directamente por personal administrative de CAPYDE al final de cada curso: si se da el caso de
que <l instructor sea externo. se aplica ambién la cédula de evaluacion de la Institucion a la que

aertenece Las evaluaciones internas se archivan posteriormente.



CAPITULO 3

DESARROLLO DEL PROYECTO

3.1 Antecedentes:

Ingresé a la Secretaria en abril de 1994 y como pasante de Pedagogia me integré a la plantilla de
personal de la Direccién de Capacitacién y Desarrollo de Personal (CAPYDE). Durante 1996, en
of cambio de Administracion, el Director entrante me solicita apoyo para realizar funciones de
Coordinadora de Apoyo Didéctico y Difusion, v asi integrarme a trabajar directamente con él,y
frente a la tarea de plantear un programa de capacitacion eficaz, que tuviera como finalidad
niejorar las condiciones y habilidades del trabajador, planted la elaboracion de un proyecto capaz
de incluir una gran diversidad de temas y, que al mismo tiempo, tomara en cuenta los diferentes

intereses v niveles de fomacién de los capacitandos.

De este modo. luego de tevisar los programas de capacitacion vigentes, plante¢ una serie de
modificacions al proyecto anterior con el fin de lograr una mejor planeacion, programacion y
supervision del mismo. asi ComMo proponer opeiones v alternativas de accion para la facilitacion
de la operacian del programa. v por ditimo, la organizacion de las tareas para [a difusion de este

PrOVCCLO V SU SeCUIMmiento

St bien dicho programa planteaba en sus contenidos cierta efectividad, carecia, por otro lado, de
una provramacion v trazado de objetivos que le permitiera incrementar su efectividad. Asi, se

hicieron planteamientos al anterior programa de capacitacion, que indujeron y permiticron una
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planeacion mas clara con objetivos precisos, con 1o que a mi juicio, el programa se vio favorecido

va que la falta de estos elementos no le permitian prever sus alcances y melas.

Adicionalmente a estos problemas observados en dicho programa dirigido a los trabajadores,
otras dificultades sc presentaron al momento de aplicar el proyecto. Por un lado, fue necesario
adaptar mis planteamientos iniciales sobre la planeacion y juicios evaluativos en el proceso, a los
nempos v calendarios de la SAGAR. Por otro lado, me encontré con clertas reticencias a aceptar
alounos de los cambios planteados, pues éstos se fundamentan sobre una base de trabajo que
ofrece resultados efectivos pero no inmediatos, sino a mediano plazo. Dichas restricciones son
generalmente pretextos de quienes operan la capacitacion, para evadir el esfuerzo que representa

conducirla v observar detalladamente todo lo que va inmerso en un proceso mas que en

resultados inmediatos.

Otro problema no menos importante fue que la Institucién no ha logrado que el personal
calificado para estas actividades con que ya cuenta, (psicologo, contador, trabajador social,
pedagogos. cnire otro<' ¢ conforme en grupos de trabajo capaces de aprovechar las distintas
aportaciones que vengan desde cada una de las perspectivas profesionales de su formacion. Esta
nterrelacion seria sin duda un factor muy relevante para el mejor desempefio en las actividades
mherentes  del  pedagogo. Frente  a e¢ste panorama  propuse la realizacion de juntas
mterdisciphinanas con ¢l fin de reumir a todo el personal cuyva formacion le permitiera aportar

nues as propuestas, asi como ofrecer con su participacion una perspectiva diferente.



3.2 Estructura del proyecto Sistema de Capacitacion y Desarrollo

En 1996, el Ing. Carlos Calderon Viedas, entonces Director de Capacitacion, crea el Sistema de
Capacitacion y Desarrollo (SCD), que recoge la necesidad de modificar los esquemas de
capacitacion y desarrollo para adecuarlo a los objetivos de superacion del personal que impulsa
SAGAR. Dicha propuesta esta estructurada a través de un vector de valorizacién con antecedente
inmediato en el catdlogo de puestos v cuyo Gltimo eslabon es ¢l subsistema de remuneraciones.
La estrategia obedece al objetivo de vincular conceptual y operativamente las distintas fases del
proceso de capacitacion, de tal manera que ésta y el desempefio de los trabajadores estén cada vez

mas articulados en beneficio de la productividad y de los trabajadores.

Dicho Sistema se sustenta en criterios de equidad social, democracia y desempefio competitivo,
con la finalidad de fortalecer en el individuo la autoestima, los valores morales y la
responsabilidad hacia su trabajo y busca elevar la productividad, a través de la formacion de

recursos humanos.

Asimismo. se capacita para contribuir a la formacion de una cultura civica en la que predominen
los valores democriticos v la solidaridad social; busca dotar al servidor puablico de los
conocimientos técnicos mas avanzados en su campo de trabajo, que le permitan desempetiar con

mavor cficacia sus actividades laborales.
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3.3 Deteccion de Necesidades (DNC)

Justificacion:

Ia deteccion de necesidades de capacitacion en SAGAR constituye el punto de partida en el
proceso de capacitacion. Las acciones de capacitacién seran eficaces en la medida en que se
fundamenten en el catalogo de puestos donde se fincan las necesidades, dando como resultado el

adecuado desenvolvimiento de los programas de la Institucion v el desarrollo de los trabajadores.

Mediante el analisis de los puestos se identifica al personal que requiere realizar actividades de
capacitacion. La DNC es un paso crucial en el proceso de capacitacion, debe ser precisa para
reducir la posibilidad de errores en las ctapas siguientes de planeacion, organizacion y operacion

de la capacitacion.
Ohjetivo:

Determinar las necesidades de Capacitacion que requiere la Institucion acordes al mejor
desemperio de los trabajadores segin las descripeiones contenidas en el Catalogo de Puestos, v

crear mecanismos para promover la superacion del trabajador.

Acciones:

4 DNC se hizo de la sigutente manera. como primer paso se llevo a cabo una recopilacion de

Inturmacion Basica:
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Analisis de personal - Se realizo con base en sus aptitudes, haciendo un andlisis comparativo
entre los conocimientos, habilidades y actitudes actuales del trabajador que ocupa un puesto

determinado y los conocimientos, habilidades y actitudes que debe desarrollar para desempefiarlo

satisfactoriamente (perfil del puesto).

Para ello se llevé a cabo la seleccion, disefio y aplicacion de técnicas e instrumentos de medicion.

1.- Cédulas de deteccion:

- Disposicién hacia el trabajo
- Eficiencia en el trabajo
Actitudes - Responsabilidad en el cumplimiento del trabajo
- Iniciativa
- Optimo aprovechamiento de los insumos
- Relaciones interpersonales

a) En el puesto

- Conocimiento del trabajo
- Cumplimiento de metas y objetivos

Conocimiento - Capacidad de analisis para resolver problemas
y Aptitudes - Capacidad de planeacion y organizacion

- Escolaridad y capacitacion recibida
- Calidad en el trabajo realizado

- Grupos de Servicios
- Grupos Administrativo
by Para el puesto Grupos - Grrupos Profesional
de puestos - Grupos Técnico
- Grupos Educacion
- Grupos de Comunicacion
- Grupos de Contianza

Los srupos de puestos se dividicron de acuerdo a la normatividad de la SHCP, respetando el

catdlogo de puestos de la SAGAR. Cada cédula llevo en la parte anversa la descripeion del puesto
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que se evalud, ésta se hizo por categorias de puestos. Tanto el inciso a) como el b) se evaluaron

por el jefe inmediato superor.

- Todos los niveles del SEA

- Oportunidad de becas
Alternativas - Ayuda para titulacion
¢) Desarrollo del trabajador de - Conferencias, Congresos y Seminarios
Desarrollo - Cursos relacionados con su especialidad
- Idiomas

- Mejorar el sistema escalafonario

] levantamiento de la informaciéon se hace mediante una cédula con preguntas abiertas
directamente al trabajador. en la cual éste manifiesta sus inquictudes de desarrollo personal,
relacionadas con el oficio o profesion, y que pretende apoyarlos en forma econdmica o de tiempo

para llevar a cabo alguna de las actividades arriba mencionadas.

7. Contacto directo con el trabajador a través de una entrevista para obtener informacion

complementaria.

A continuacion se enlistan las fuentes que se utilizaron como herramientas de trabajo, para lograr

¢l objetivo de crear un instrumento que sistematice la DNC.

» Revision de objetivos v politicas de la Institucion para conocer los lineamientos generales con
hase en su estructura.

e Analisis del Catalogo de Puestos

¢ Revisar fa Plantilla de Personal de cada drea

s Conocer las funciones reales de cada trabajador
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El levantamiento de necesidades de acuerdo con lo expuesto, requirié del empleo de sistemas de
cémputo para el control actualizado de la informacion y la obtencion de los distintos pardmetros.
Con base en ello se elaboraron cédulas en las que se “encuesta” al trabajador para conocer ¢l

puesto que tiene y las funciones que realiza.



3.4 Catalogo de puestos vinculado a la capacitacion.

Justificacién:

Dado que la capacitacion crea expectativas en quien la recibe y en el sisterma anterior no existia
un vinculo entre la capacitacion y las remuneraciones, solfa producirse en muchos casos,
desanimo y actitudes equivocadas sobre la capacitacién como un instrumento de promocion y
desarrollo. El esquema de administracion de los recursos humanos no permitia determinar cuales
son los efectos de la capacitacion en el desarrollo de aptitudes y habilidades de los servidores
piiblicos. Era por lo tanto necesario disefiar e implementar un sistema mds operativo y equitativo,
va que con su funcionamiento es posible estimular el espiritu de superacion en el trabajo, asi

como buscar el progreso personal a través de incentivos tanfo econdmicos, como de ofro tipo

(reconocimientos, promociones, etc.).

Por lo tanto se busco, no solo cuantificar sino también vincular con las remuneraciones del
servidor publico de la SAGAR, tanto su desempeiio laboral como ¢l aprovechamiento v logros de
la capacitacién recibida. El catalogo de puestos de la SAGAK contiene algunos datos que no
obedecen a la estructura actual de puestos, v no reune, suficientemente, los parametros o
requerimientos cuantificables que permitan decidir a partir de qué porcentaje de fa habilidad es
necesanta la capacitacion. Ef enfoque se simplifica considerando la definicion de puestos como el
conjunto de tareas asignadas a un trabajador: es esencial que cstas esten relactonadas unas con
otras v asignadas a un individuo, constituyendo asi un conjunto ordenado v 1ogico det puesto. En

consecuencia. cada puesto requiere una descripeion normativa e individual.
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Objetivo General de vincular el Citalogo de Puestos a la capacitacion

Diseifiar, proponer y operar los mecanismos administrativos equitativos y fransparentes que
reflejen dentro del subsistema de remuneraciones los efectos del desarrollo producidos por la
capacitacion en los servidores piblicos. Promover, ademds, un mejor Catalogo de Puestos para
que sirva como marco de referencia al Sistema de Capacitacion y Desarrollo, en particular en

- ., . 1
relacion con la Deteccion de Necesidades'.

Objetivos

_ Reformular, actualizar e integrar el catdlogo de puestos, con datos actuales, definidos vy
sistematicos para determinar sus caracteristicas y valor relativo, asi como la base v norma para

asignar niveles salariales en correspondencia a los perfiles laborales.

- Tener un instrumento ordenado y sistematizado que reduzca los errores v desigualdades entre
nerfiles laborales y niveles. determinando los factores de escolaridad, conocimiento v aptitudes,
responsabiiidades, esfuerzo. condiciones, estructura escalafonaria v cadena de wmando. La
calificacion de los puestos se hara con base ¢n las aptitudes, habilidades v destrezas medibles v

cuantificables hasta donde sea posible para contar con cuantificaciones especificas v confiables.

-~
v‘...
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Acciones:

Se definieron algunos procedimientos que permitieran retribuir al trabajador con remuneraciones
adicionales a sus salarios ya sean premios, estimulos, recompensas, compensaciones o bien
testimonios y otros elementos que sirvan para tal fin, en funcién de la capacitacion recibida, su
desarrollo v desempefio, acompafiados de una revision del proceso escalafonario para quitarle

riuidez en el desarrollo de los trabajadores.

Se buscaron mecanismos que hicieron posible que el sueldo de los trabajadores tuviera un
componente dindmico mas alla del tabulador, en funcién de la capacitacion, el desarrollo y el
desempefio. Considerando la curricula de escolaridad (no de puestos ocupados), y capacitacion,
midiendo el grado de habilidad y aptitud aplicados en su trabajo, como criterio para producir
ofectos en remuneraciones, estimulos v recompensas para los trabajadores; disefiando
procedimientos no monetarios que satisfacieran las expectativas det trabajador capacitado, con

becas, cursos, seminarios o diplomados.

Se reviso el compunto de premios que la SAGAR entrega a los trabajadores para adecuarlos en el
contexto de este provecto: Sistema de Incentivos a la Productividad. Antigliedad, Evaluacion al
Desempeiio v Puntualidad. Esfuerzo v Dedicacion. Se crearon mecanismos para convertir lo que
hov todavia se conoce como "Disposicion de Personal”, que ha adquirido una connotacion

residual v pevorativa, en un banco de recursos humanos aptos v disponibles.



Otros de los objetivos fueron:

1} Conocer las estadisticas completas de la distribucién de puestos en el universo de empleados

de SAGAR.

2} Obtener los datos relativos a [os trabajos que ordinariamente realizan los servidores publicos
3) Organizar los datos preliminares para la reduccion de una descripeion de puestos.
4) Conversion de la informacion obtenida sobre los puestos en un documento, ordenado y

sistematizado, el cual se basa practicamente en la siguiente informacion

Descripcién del puesto:

a) Contiene la informacién relativa a los aspectos esenciales de la plaza: claves, sueldos,

escolaridad. perfil psicologico, etc...

by Proporciona una base equitativa para la evaluacion del mismo v la aplicacion de salartos.

¢} Propone a los trabajadores v a la administracton, {a informacion suficiente para crear

confianza en las refaciones de trabajo

&1 catalogo se mtegro por cédulas mdividuales de valuacion. las cuales son breves. concisas v
complotas. adecuadas para organizarse como informacion estructurada, que puede introducirse en
una base de datos. Los campos son significativos v adecuados para la identificacion precisa v

rapida

4.



Estructura del Catalogo:

La estructura esta estrechamente relacionada con el puesto del trabajador y las funciones reales

que realiza, ésta se conforma de la siguiente manera:

Identificacion del Puesto

Resumen del Puesto

Extension de las Actividades

L ]

Detalles del Puesto

Condiciones del trabajo

En el primer punto debe incluirse:

1 Titulo que clasifica el puesto

(R

Titulo descriptivo del puesto (puesto alterno comun)

Fecha del analisis (debiendo considerar que los puestos continuamente cambian en dificultad

tad

v contenido)

In el sesundo punto se hace un anpahsis del puesto v la informacion obtenida se condensa en un

=

resumen cuvas caracteristicas mas importantes para identificar son:

Oue es 1o que hace ¢l trabajador?
, Como v con qué [o hace”

Por que o hace?



I'n ¢l resumen del puesto, no se contemplan dos descripciones iguales del mismo. Cada uno tiene

su propio patron caracteristico de factores v cualidades. Puede considerarse un patron de

caracteristicas con:

o Requisitos de conocimientos especializados

¢ Requisitos de esfuerzo fisico

« Naturaleza poco usual de las funciones asignadas
e Responsabilidades poco comunes

« Condiciones de trabajos anormales

En el resumen del puesto, €l enfoque es considerar que los puestos existen dentro de un area
funcional v fueron creadas para cubrir objetivos especificos en un tiempo determinado. En el caso
de puestos asociados entre si, donde se requiere el esfuerzo conjunto de clerto numero
trabajadores, el puesto debe determinarse segun el lugar que ocupen en la secuencia. Todo esto

sitta en el andlisis la ponderacion e importancia del puesto para su evaluacion.

En la extension de operacion se tiene una descripeion de puestos de oficina donde se incluye una

descripeion de las funciones:
o . Qu¢ operaciones realiza’

o Los trabajos requieren conocimientos. (de que grado de preparacion » con qué profundidad?

o Los requisitos del puesto. al requenr habilidades. debe especificarse la eficiencia.
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3.5 Catalogo de cursos

Justificacion:

Fl catalogo anterior no se adecuaba a la nueva conceptualizacion de capacitacion integral, por lo
que fue necesario elaborar otro con las nuevas atribuciones y las necesidades de trabajo que se
requeria en ese momento. En este sentido, si la satisfaccion de necesidades de capacitacion se
logra mediante la operacion de eventos de capacitacion, éstos debian tener una correspondencia

con los perfiles de desempefio establecidos en el catalogo de puestos.

['s por esto que la nueva estructura del catdlogo debia cumplir requisitos indispensables que
demostraran la utilidad v beneficio de los mismos a la satisfaccion de necesidades. De igual
manera, el catdlogo debia tener la flexibilidad de ofrecer cursos en y para el trabajo que

permitiera el desarrollo personal de los trabajadores.

Objetivo:

{stablecer la estructura v elaboracion de un nuevo catalogo de cursos que permitan vincular €stos

con las necesidades reales de la SAGAR acorde con los perfiles de puestos.

Acciones:

Con la informacion arrojada por el catalogo de puestos, en cuanto a perfiles y funciones de cada

uno de éstos, se realizo un analisis curricular que daria como resultado la adecuacion de los
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contenidos tematicos, objetivos v técnicas didacticas. Con €sto s¢ intenté una mejor vinculacion

de los cursos directamente con las funciones y actividades que desempefia el trabajador.

[ a reestructuracion del catalogo implicaba realizar un analisis del contenido tematico de los
cursos, por lo que era indispensable la asistencia técnica de profesionistas en las diferentes
disciplinas para la adecuacion de éstos a las necesidades de los capacitandos, de esta forma los
cursos quedarian adecuados a los perfiles requeridos y la oferta de capacitacion seria mas

objetiva y direccionada.

El nuevo catalogo busco integrar los elementos necesarios para una capacitacion y desarrollo del

personal considerando los siguientes aspectos:

o (apacitacion en el trabajo
» Capacitacion para el trabajo
e (apacitacion complementaria (como un sistema de educacién que apoyara el desarrollo del

personal)

i“n la reestructuracion del catalogo se buscd que el mayor peso de la capacitacion recavera en la
capacitacton en el trabajo. dado que se pretendia proporcionar al trabajador las herramientas para

i mejor desempetio v desarrollo personal.



El catilogo contendria al finalizar un conjunto de cursos inductivos a la Secretaria, a la vida
ciudadana y a la vida social, que serfan obligatorios para todos los trabajadores. Permitiria
también establecer bloques de conocimientos con la finalidad de formar al personal en funciones

especificas.

fpualmente estableceria médulos que permitieran que el personal se integre al proceso de
capacitacion con la finalidad de certificar estudios que avalen la promocion a puestos mas altos.

Tal certificacion debera ser un proceso externo a SAGAR.



3.6 Evaluacion del desempefio

Justificacion:

[.os procedimientos para evaluar el desempefio de los trabajadores eran bastante subjetivos €
irregulares y estaban poco relacionados con los procesos de capacitacién y de desarrollo de los
trabajadores. A esta situacion se afiade una actitud distorsionadora det Sindicato de la SAGAR ya
que sistematicamente altera en la practica los criterios de evaluacion del desempefio mas
strechamente vinculados a la productividad como efecto de la capacitacion. El desempefio asi

evaluado resultaba deficiente para medir sus causas v efectos reales en el vector de valorizacion

del proyecto.

Objetivos:

Definir. al interior de la SAGAR, normas claras, sencillas v precisas que regularan el
reconocimiento que ¢l Gobierno Federal debe hacer a los servidores publicos que por su trabajo,
_omportamiento. actos v obras mereciera un estimulo o una recompensa dentro de i3

Dependencia.

] establecimiento en la Secretana de una metodologia dgil. logica v transparente que permita a
las mstancias correspondienics. realizar en forma eficiente el proceso de identificacion de
personal que por su desemrefio laboral y de otra indole que le sean positivas a la SAGAR.
mereciera un estimulo o recompensa. La vinculacion de estos mecanismos al proceso de

valorizacion. de tal suerte que las expectativas que la capacitacion \ el desarrolio generaron en ¢l



sujeto no se vieran frustradas. Relacion estrecha de la evaluacion al desempefio con la
identificacion de necesidad de capacitacion y de las lagunas de capacitacion en los trabajadores,

que sin estar directamente vinculados a la capacitacién para y en el trabajo, condicionan los

efectos de éstas.

Estrategia:

Modificacion de los anteriores procedimientos de evaluacion del desempedio para:

e Uniformar los criterios de evaluacion de la capacitacion con la evaluacion del desempefio.

« Darle mayor precision a las medidas de evaluacion para dar seguimiento en el trabaje a
quienes fueron capacitados.

e Identificar necesidades de mayor capacitacion de quienes han sido capacitados.

e Redefinir las instancias evaluadoras para alcanzar la mayor objetividad en los
procedimientos.

o Dar mavor significado en la evaluacion a los pardmetros de desemperio de cada puesto.

s Identificar otros parametros ajenos al puesto que afectan fos resultades de la capacitacion.

o Disefiar mecanismos que permitan conocer ¢l impacto de la capacitacion en la productividad.

e Medir o evaluar la incidencia del medio en el desempetio del trabajador capacitado.
Para llevar a cabo la evaiuacion del desempefio en los terminos descritos, fue necesario contar

con un banco de datos con registros de capacitacion v laborales de diversos tipos de todos los

tiabajadores
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3.7 Evaluacién de la capacitacion

Justificacion:

La evaluacion de la capacitacion deberia ser un proceso que permita programar, modificar €
implementar las acciones pertinentes para satisfacer las necesidades de la Institucion vy de los

trabajadores. La evaluacion es parte integral de la capacitacion y debe ser coherente con efla; por

lo tanto debe ser valida y objetiva.

[os instrumentos que se utilizaban para evaluar el proceso de capacttacion carecian de
congruencia intema, y los datos que asi se obtenian hacian dificil su inferpretacion y la
consecuente toma de decisiones. A la capacitacién le son inherentes los elementos organizativos
y materiales sin los cuales su realizacion seria inimaginable, pero el aspecto nodal lo constituye,
para efectos de evaluacion, el proceso ensefianza-aprendizaje en si y el impacto de éste en el

ambito laboral.

{os mstrumentos utilizados por CAPYDE para evaluar eran cédulas que ponderaban los
Jdiferentes elementos de la capacitacion con indicadores que reciben puntajes representativos de la
oprmon de quien los asigna, mismos que recibian ¢l tratamiento de datos en escaias intervalares
cuando <n realidad representaban dnicamente rangos o categorias unicas; ¢sto se debia 4 que la
avaluacion era tan flexible que utilizaba como indicadores defimciones o conceptos que a la

postre podian interpretarse de muy diversas maneras.



Objetivo:

Obtener informacion sobre el aprovechamiento de los capacitandos y el desarrollo de los cursos,

que permita la retroalimentacion de los procesos de planeacion, organizacion y operacion de la

capacitacion.

Implementar programas de capacitacion, compensacion, reclutamiento o evaluacion, teniendo
como punto de partida la descripcion de lo que cada uno de los empleados hace dentro de la
Institucion segiin el puesto que ocupa. La evaluacion de los efectos de la capacitacion no debe ser
ajena a las mediciones anterior y posterior (a la accion de la capacitacion), de la forma en que una

persona realiza su trabajo.

Acciones:

Se hizo indispensable la reconceptualizacion de los clementos que componen este proceso y la
ceclaboracion de los instrumentos de medicion, mismos que debian contener los indicadores

esenciales que resulten deseables para cada rubro.

\fantener una suficiente congrucncia entre el catdlogo de puestos con la evaluacion, que facilite
la actualizacion del catdlogo de cursos con base en <l consecuente analisis de puestos. Dicho
andlisis permitio determinar qué tipo de programa se adapta més a las necesidades detectadas asi
como ponderar las caracteristicas que han de evaluarse. ademis de claborar formatos de

concentracion de datos v escalas de evaluacion por niveles jerdrquicos.



Con el proposito de implementar un proceso de evaluacion conforme a los criterios expuestos,
buscamos modificar las cédulas de evaluacion del evento y de aprovechamiento de la siguiente

manera:

La cédula de evaluacién del evento ocupa cuatro factores (actuacion del instructor, contenido del
curso, organizacion del evento ¢ instalaciones) con indicadores perceptibles que se califican con
un 7si” o un “no” expresando su existencia o inexistencia, y que reciben un tratamiento
estadistico no paramétrico. La cédula de aprovechamiento del contenido del curso fue sustituido
por la evaluacién inicial y final que realizan los instructores de los diferentes cursos, la cual debe

hacerse segin los objetivos planteados y con el mismo instrumento, y que tiene caracter

includible.

La codula de evaluacion del desempefio usada por los jefes para la evaluacion de sus empleados
sigue utilizando los indicadores de trabajo en equipo, aprovechamiento de materiales, seguridad e
higiene, relaciones interpersonales, puntualidad, criterio, iniciativa, colaboracion; segun se
encuentran definidos al cardcter integral de 1a capacitacion obtenida en ¢l evento y aquella que es
asignada por su jefe inmediato por su desempeno, proporciorando clementos que permiten juzgar

la efectividad de la capacitacion

I 2 implementacion de los instrumentos propuestos requirt de una tase de exploracion, en la que
los encargados de capacitacion de las diferenies umdades recibicron los formatos, con el

proposito de que se analizaran v se hicieran las observaciones perunentes al respecto



3.8 Formacion de Instructores Internes

Justificacion:

En la SAGAR predominaban los servicios externos de capacitacion administrativa, que poco se
ajustaban a las necesidades de capacitacion del personal, de las areas y de la Institucidn.

\demas de estar descontextualizados estos servicios resultan caros y poco adecuados para las

actividades intermas de la Dependencia.

Ante la necesidad de un aprovechamiento mas racional y funcional de los servicios personales de
los recursos humanos de la SAGAR, la capacitacion de mstructores internos tiene la cualidad de

ser ¢l mstrumento idéneo para lograrlo, siempre y cuando responda al esquema de capacitacion

tntegral.

Objetivo:

t 1 umplementacién de un programa permanente de formacion v actualizacion de instructores para
mostlizar los recursos humanos mas calificados de la Secretaria, en favor del personal que

-oquicre incrementar su capacidad laboral, para elevar de mvel los servicios que offece la

SAGAR a jos trabajadores.

Formar ol recurso humano que requiere ¢l Sistema de Capacitacion de la Direccion de

~

Capaciacion y Desarrollo (CAPYDE



Fstrategia:

[ evantamiento, mediante encuesta, de un patron de instructores que identificara y localizara en
las areas de la Secretaria, a nivel central y estatal, los recursos humanos que potencialmente
pueden formar parte del cuerpo de instructores, su formacion profesional, cambio de dominio o

de preferencia, su experiencia, interés y disposicion. Ubicar a los candidatos 2 instructores en los

dos niveles principales: Instructores ¥ formadores de instructores.

Establecimiento de un perfil de instructor para cada perfil de puesto en la Secretaria, de modo que

los instructores formados fueran asignados idéneamente a los cursos que lo requieran.

Formulacién de programas de capacitacion para ambos niveles y los paquetes diddcticos
correspondientes. Los eventos de capacitacion en que participa, se derivan de la deteccion de
necesidades de capacitacion, obtenida de los analisis de perfiles de cada puesto y del catalogo de

cursos que de ello surja.

Se requiers a nslructores externos para las primeras fases de capacitacion de los nstructores
internos Para los mandos medios v para aquellos casos muy especializados de capacitacion, los
senicios suclen ser mas recurrentes. Se programa la capacitacion de ambos niveles de
mnstructores en sus distntas modalidades: directa ¢ indirecta, intensiva o regular, general o

especializada. en grupo ¢ individual. formal o a distancia

Se capacita para actuar en los perfiles de los puestos de mavor frecucncia en la Secretaria en una

primera ctapa, posteriormente se abarcaran los casos de menor frecuencia v mas espectalizados.



{.a formacion de instructores internos atiende, de inicio, prioritariamente la capacitacion para el
trabajo, para atender lo urgente v substituir los servicios de instructores externos, en campos
donde su accion es limitada por desconocimiento de las funciones especificas del personal y de la

actividad de las dreas a que estan adscritos.

Se busca conformar una planta permanente de instructores en sus dos niveles: Instructores y
Formadores de Instructores. Los instructores se desempefian localmente en sus areas de frabajo y
los formadores de instructores tienen ambitos mas amplios: las oficinas centrales y las oficinas en
las delegaciones. Dicha plantilla se podra identificar en un catdlogo de instructores asociado al

catalogo de cursos de acuerdo con su ubicacion institucional v geografica.

Actualmente, se estan preparando instructores Internos en cada area administrativa, para
satisfacer las necesidades de grupos de trabajo y de educacion abierta. Las actividades de
capacitacion en el trabajo y para el trabajo, se desarrollan en las instalaciones de CAPYDE , en
las CECADES v en las areas que tengan un lugar destinado para capacitacion, dado que se puede
concentrar persoral do s arias dreas. Se cstablecera, ademas un servicio permanente de formacion.

ctualizacion. asesoria, consulta de informacion y suministro de materiales de apoyo.
Oor Gltimo se esta buscando la manera de orgamizar cursos intensivos regulares tendientes a

formar capacitadores de structores <n las delegaciones. va sea que los cursos se impartan en

CAPYDE o en las propias delegaciones.
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ffasta el momento existe un servicio de capacitacion continua para reforzar y actualizar
constantemente la capacitacion recibida, y que ademds se pretende que se convierta en canal de
suministro para nuevas opciones de capacitacion y formulacion de material didactico que se

vincule a éstas. Funcionara también como suministro de lecturas y material didactico nuevo.

Existen todavia algunos provectos para complemento de esta nueva modalidad dentro de la

Secretaria, que por motivos de bajo presupuesto no se han puesto en marcha, como por gjemplo:

« Diseiio de otros implementos de capacitacion a distancia, tendientes a obviar la dispersion

geoprafica de los candidatos a instructores, para casos de emergencia, de sustitucion de

instructores.

e  Favorccer selectivamente el uso de modernos nstrumentos para la capacitacion a distancia,

tales como la teleconferenc:a v la instruccion programada.

ta formacion de capacitadores se hace excluspamente en CAPYDE. fa de los instructores

nternos <e hace tanto en CAPYDE como en dreas centrales o estatales. cuando ello es necesario.

Se disefian mecamsmos para estimular 1anto la iabor del instructor en forma colectiva, como los

foaros obtenidos individualmente por e trabajador.
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3.9 Paquetes de apoyo didactico

Justificacion:

En el proceso de capacitacién debe contemnplarse el uso de documentos que apoyen y reafirmen

los conocimientos adquiridos. Los materiales y equipos son la aplicacion de una tecnologia que

combina su empleo en funcion del escenario pedagdgico donde se desenvuelven las acciones de

ensefianza-aprendizaje.

Los paquetes de apoyo didictico estan considerados como el medio idoneo para que el
participante adquiera los elementos al servicio de su aprendizaje. Este apoyo fomenta los
procesos relacionados con el conocimiento v debe funcionar como un eficaz auxiliar entre el

participante y lo que va a aprender.

Se dividen en tres tipos basicos:

1 Audibles

L2

Visuales directos

3 Audiovisuales provectados

L importante que la eleccion de un tipo determinado Je apovo radique en la potencialidad que
tenga para sistematizar la transmision del conocimiento. 2n lograr las mejores opciones, asi como

°on sUstentar v asegurar una interaccion entre ¢l proceso Je ensefianza-aprendizaje.



Objetivo:

Se disefiaran v utilizaran paquetes de apoyo didactico que permitan reafirmar los conocimientos

v aporten elementos de consulta, y que coadyuven al proceso de ensefianza-aprendizaje.

Estrategia:

a metodologia para el uso de los paquetes empezo con la clasificacion de objetivos v la
estimacion previa del tipo de apoyo que s€ necesitara. Estos se implementaron a partir del

momento en que ¢l proyecto entro en funciones.

En la elaboracién de cada paquete se estd tomando en cuenta el contenido de los cursos. poniendo
especial atencion al tipo de aptitudes v actitudes, asi como al nivel de formacion de cada grupo,
para que los participantes e instructores, respectivamente, obtengan beneficios tangibles. La
cleccion de los paquetes seguira dependiendo del mejor aprovechamiento que se haga de los

recursos. noro también de los resultados que deseamos se obtengan de la capacitacion.
Se¢ requiere realizar permanentemente

e Rovision de tos contenidos de los cursos

s Seleccion de los cursos que rectben apoyo

o Defimir fos paquetes mits idoneos

e Producir. reproducir y actualizar
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3.10 Programa Emergente de Capacitacion

Justificacion:

Como parte complementaria, actualmente s¢ estd trabajando en otro proyecto que serd integrado

al Programa de Capacitacion en su version definitiva, el cual serd llevado a cabo durante el afio

7000. tanto en oficinas centrales como en delegaciones estatales.

[ste surgira como resuftado de una nueva deteccion de necesidades mas completa y mejor
disefiada que 2 nuestro juicio asegurara, con base en un catilogo de puestos y otro de cursos

previamente actualizados, la satisfaccion de las necesidades que existen en la Secretaria.

Objetivo General:

Fstablecer un programa de capacitacion , que surja como resultado de la aplicacion de una

Joteceion e necesidades de vapacitacion de acuerdo al nuevo sistema.

Acciones:

{1 procedimiento seleccionado para llevar a cabo la mntegracton del Programa de Capacitacion
condrd como base el instrumento que para la deteccion de necesidades de capacttacion se
nstrumente. en funcion de los siguientes aspectos. Recopilacion de informacion basica v

seleccion. disefio v aplicacion de técnicas € 1nstrumentos.
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Una vez elegido el instrumento, éste debera ser aplicado tanto en oficinas centrales como en
delegaciones, contando para eflo con el apoyo de los respectivos responsables de capacitacion,

para que cada uno elabore ¢ integre, en su momento la propuesta de capacitacion correspondiente

a su area.

Todas las propuestas serdn turnadas a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo (CAPYDE) para

su oportuno analisis y posterior integracion a un solo programa de la materia. Para ello es

necesanao:

o Imprimir ¢l instrumento seleccionado para la determinacion de necesidades de capacitacion

(DNCY.

e Entrenar a los responsables de capacitacion en la correcta aplicacion del instrumento disefiado

para la deteccion de necesidades.

o Hacer indicaciones pertinentes al personal tesponsable de la capacitacion, al menos en los dos

srguientes aspectos:

1+ Cuando el instrumento sea aplicado por los jefes inmediatos del personal para determinar las

necesidades de capacitacton en ¢l puesto

41 Cuando el instrumento sea aplicado dircctamente al personal para determinar sus necesidades

especificas de desarrotlo.
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e [nformar sobre el uso del nuevo catdlogo de cursos asi como de los formatos que se¢

empleardn para integrar el programa de capacitacion correspondientes a cada una de las areas.

e Delimitar fos pasos inherentes al proceso de Programacién-Presupuestacion correspondiente a

cada uno de los programas.

Una vez aprobado el nuevo modelo de instrumento para la DNC en relacién con el nuevo

Catalogo de Puestos y el Catdlogo de Cursos los siguientes pasos a seguir son:

o [Entrenamiento en la aplicacion del instrumento de DNC, ¢l cual se llevard a cabo con los

responsables de la capacitacién tanto de oficinas centrales como en delegaciones en una

reunion en las instalaciones de CAPYDE.

o Cada responsable de capacitacion después de haber recibido el entrenamiento respectivo y

contar con el nuevo instrumento de DNC, debera aplicarlo en sus areas de trabajo tanto en

otrcinas centrales como en delegaciones.

o Aphicada la cédula de DNC. ¢l siguwente paso serd coditicar la mformacion para ir

conformando ¢l Programa de Capacitacion.

e Lnaser terminado de elaborar cada programa. en cada una de las dreas administrativas de la

Secretaria deberd ser avalado por las autoridades correspondientes.



La propuesta del nuevo Sistema de Capacitacion y Desarrolio y, desde luego, la puesta en marcha
del programa emergente de capacitacion arriba descritos requieren de instrumentos ejecutivos,
administrativos v de concertacion especificos. Se esperaria que todo este andamiaje tenga su

consecuencia en un texto normativo que condense todos los cambios habidos.

Un aspecto central del nuevo proceso de capacitacion es el area teenica del esquema, esto es
CAPYDE. En este sentido, s¢ propone reestructurarlo de tal manera que incorpore
custantivamente funciones pedagogicas de formacidn de instructores, de disefio. produccion de
material didactico v autoensefianza, mas la modalidad de capacitacion continua para todo tipo de

cursos en los términos va expresados.

[a transformacién sustantiva de CAPYDE en el contexto de la federalizacién requiere
ivualmente de un cambio en los esquemas de operacion. Por lo cual se considera en el proyecto
de SCD redefinir las vinculaciones v los ambitos de responsabilidad de CAPYDE con las
delesaciones v aun con ¢l personal transferido a los gobiernos locales Do acuerdo con lo

anterior. se hace imprescindible incorporar una recomversion tecnoldgica en los procedimientos

mencionados que permitan aprovechar las tecnologias de punta en materia de capacitacion.



CAPITULO 4

ALCANCES Y TENTATIVAS DE LA ACTIVIDAD PEDAGOGICA

4.1 La experiencia profesional del pedagogo durante el desarrollo del proyecto

La obligacion de lograr los objetivos de capacitacion, ha exigido que la misma se apegue a las
necesidades teales de la Institucién. y especialmente al 4rea a la cual pertenece cada uno de los
trabajadores, a sus actividades particulares y a las metas de cada area de trabajo, ademas de

responder a criterios permanentes de productividad y eficacia.

[s decir, que para que este proyecto entrara en funcion, fue necesario implementar los procesos
de capacitacion y anticiparnos a la planeacion de la misma. La capacitacion para el trabajo, desde
la perspectiva de este proyecto, ha tenido como origen las necesidades y demandas de la SAGAR,
v las demandas que ejercen los trabajadores desde sus propios intereses personales, misma que
pucde operar a paiir de una demanda general en cuanto a temas v namero de aspirantes, asi

como a las politicas de formacion de recursos humanos en la misma.

La capacitacion. en el caso de los trabajadores del sector publico, es esencial para que el servicio
que ofrece 1a dependencia responda a las expectativas de la ciudadania. va que la capacitacion es
<l strumento por ¢l cual el servidor publico puede mejorar aptitudes para desempefiar correcta v
clicazmente su trabajo. La experiencia indica que hasta el profesionista mds preparado, mds
evperimentado. requiere de actualizacion y en otros casos de renovacion total de las técnicas para

desarroliar planes v programas. Solamente una persona que conoce las aplicaciones de la
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capacitacion, ademas de su importancia, sabe que la misma es un campo especializado de la
ensefianza, que atiende principalmente a los adultos que tienen interés, motivacion y actitudes

diferentes a las que se presentan en el ambiente de la educacion formal.

La experiencia obtenida duranie la elaboracion de este Proyecto de Capacitacién, ha permitido
una mejora constante de los objetivos planteados para la capacitacion en el drea administrativa de
fa SAGAR, una busqueda mas concreta de las metas a alcanzar ¥ resultados que han rebasado las
expectativas propuestas al comienzo del trabajo. Este proyecto aun tiene que pulirse mas, hasta ¢l
momento los logros han sido satisfactorios v el personal ha comenzado a aplicar [o aprendido v a

dar resultados posiuvos en sus dreas.

Et éxito de este Proyecto estd ligado también al interés que cada trabajador tenga por superarse y
a la calidad del aprendizaje que se promueva por parte de los que dingen la capacitacion. El
presente trabajo se realizé con el proposito fundamental de que sinva de gufa a quienes
desarrollen v asuman este interés por el mejor desempefio de los rabpajadores del gobierno,

dedicados < labores administrativas dentro de la Institucion.

\luunas recomendaciones que podrian implementarse en CAPYDE son

e Lsiructurar v fortalecer materias de estudio icapacitacion rara ¢l mismo pedagogo dentro de
la Institucion ). que aborden temas concernientes a fa capac:tacion de sersonal. complementar
la formacion en el uso de la teenologia v abordar cuestiones pracrcas relacionadas con el

desarrollo. admunistracién v evaluacion de procesos cogniuyos.

T



Crear espacios destinados a polemizar en t€mas de ensenanza-aprendizaje, promoviendo estos

temas como una oportunidad de trabajo para los interesados en participar de esta actividad.

Recopilar la informacion necesaria de los programas de capacitacion, particulares de otras
empresas v empleados federales, para promover el estudio e investigacion en esta area del

conocimiento desde una perspectiva tanto teorica como empirica.

Establecer informes periédicos para detectar si efectivamente se estdn logrando los objetivos

de capacitacion, asi como verificar directamente con los trabajadores que éstos la reciban

adecuadamente.

Este me parece uno de los puntos primordiales, lograr un seguimiento estricto en cada cambio
de directivos en el ambito de la capacitacién. es decir que el programa implementado

continte en desarrolloy. 'adependientems:nte de quien lo retome o dirfja.

Por ultimo. que la capacitacion también irascienda a los mismos jefes. para que ellos
comprendan la importancia que tiene estar actualizado en las diferentes opciones para realizar

su trabajo.
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4.2 Evaluacion de la actividad profesional del pedagogo

A fin de estar en condiciones de determinar el grado de cumplimiento de Jas metas encomendadas

al pedagogo involucrado en el ambito de la capacitacion dentro de la SAGAR, se deslinda el

siguiente referente:

[a formacion académica recibida en la Universidad, brindd los elementos tedricos necesarios
para emprender actividades tales como: Comunicacion Intema, Reclutamiento y Seleccion de
Personal. Induccion del Personal a la institucion y todas aquellas labores que requieren

coordinacion de esfuerzos, planeacion y organizacion de tareas. También es preciso seflalar que

existio la necesidad de trabajar en los siguientes campos:

I+ Conjunto de actividades inherentes al puesto y ligadas mas estrechamente al campo de
formacién del psicélogo, tales como aplicacion e interpretacion de pruebas psicomeétricas,
conocimiento de los procesos del individuo dentro del ambiente de trabajo y otras
relacionadss con la motivacion laboral. Es decir, elementos que permitieran una :rejor

comprension de los fenémenos de grupo ¥ especialmente elaboracion de estrategias, cambios

cstructurales, ete.

> i conoctmiento de la informatica como herramienta de trabajo.

3, Neeesidad de profundizar en el area precisa de la capacitacion, profundizar el conocimiento

sobre aspectos particulares de estos procesos de ensefianza-aprendizaje técnicas necesarias
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£STA TESIS NO SALL
DE LA BIBLIOTECA

para desarrollar programas de capacitacion en areas operativas y asegurar una adecuada

transmision de conocimiento hacia los capacitandos en este tipo de actividades.

Por otra parte, he recibido informacioén de como cumplir con los requisitos legales, como formar

capacitadores, y sobre algunas de las modalidades de vanguardia desarrolladas durante los

-

ultimos afies en este terreno.

Sin embargo es notable que dicha formacion esté perfectamente diferenciada de los procesos de
ensefianza-aprendizaje dirigidos a los nifios o adolescentes, ya que en el ambito de la capacitacion
de personal, no se trata solo de transmitir conocimientos, sino de {ransmitir capacidades
operacionales, para ello ha sido necesario contar con una metodologia de la formacion de adultos
en donde los métodos adoptados realmente faciliten la adquisicion del conocimiento y la

evolucion de actitudes en empleados que casi de inmediato aplicardn lo que les fue ensefiado.

Aun asi. por la formacién profesional del pedagogo que esta instruido para definir objetivos de
aprendizaje  .cabajar contemdos v evaluar resultados de la ensefianza, ¢s decir, procesos de
ensefianza-aprendizaje, he logrado practicamente. obtener resultados sobresalientes para mi
expeniencia profesional. desde el momento en que he realizado un Provecto de Capacitacion en el
cual he apheado todos mis conocimientos v experiencia. hasia la satisfaccion de la aplicacion del

Msmo
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CONCLUSIONES

La realizacién del proyecto me permitié darme cuenta del atraso en el nivel de capacitacion que
existe en una Institucion de Gobierno, atin contando con todos lo medios para implementar
verdaderos programas que permitan lograr un avance €n esta materia, v que el personal pueda
aprovechar este medio tan importante para superarse €n aspectos bisicos como son los laborales

v personales. Ademas de conocer el gran campo de trabajo que ticne la Pedagogia en el ambito

laboral.

Durante mi estancia en esta Direccion. pude constatar del indice de indisciplina tan grande que
existe, para hacer uso adecuado de los recursos e institucionalizar este programa y llevarlo a cabo
en un cien por ciento. Ademas de grandes obsticulos por parte del personal que se tienc que
capacitar para aceptar la modalidad del nuevo programa. Aun asi, creo que mi labor contribuyo a
abrir un camino nuevo hacia la mejora de la calidad del trabajo del personal, y a darle un auge

mis serio y propio de la Institucion.

Por otro lado. la experiencia en fa elaboracion de este trabajo ha permitido ampliar mi campo de
referencia 2n lo que respecta a la conducta tomada entre quidnes tenemos los conocimientos v
quicnes trenen en su poder fa aplicacion del proceso de ensefanza-aprendizaje. Deberia cerrarse
esta brecha v dejar los obstaculos a un fado. la capacitacion es importante en todos sentidos, tanto

en la teona como en la practica



Para concluir, este trabajo me ha permitido valorar la importancia de la capacitacion en cualquier
arca. en donde existan personas con interés de elevar y aprovechar aquéllas aptitudes que le
permitan elevar la calidad de su trabajo y mejorar su desempefio en todas las actividades que

realice, no solamente en su area de trabajo, también en su vida diaria.

Espero que este trabajo les sirva de referencia a las nuevas generaciones, para consulta y punto de

referencia para alglin proyecto posterior.
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