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Introduccion

A lo largo de la presente memoria de desarrollo profesional, se analizara una parte muy
importante de las actividades que laboralmente he desarrollado como empleado del
Servicio de Administracion Tributaria en las areas de capacitacion a lo largo de tres afos
y medio, destacando por su importancia y relacion con ia pedagogia; por ende, de
procesos educativos para el trabajo, de ellos se hara mencion, haciendo hincapié en una
de las actividades que por funcion me corresponde y para la cual he trabajado de manera
constante, entre otras hablo de la formacidn de facilitadores del aprendizaje, esta funcidon
sera abordada con gran detalle dentro del presente documento.

La teoria que encamina el trabajo (tanto; este documento como, las. actividades
laborales) esta principalmente sustentada en la tecnologia educativa, con los referentes
que la fundamentan; es decir, la teoria de los sistemas, una postura psicolégica (que péfa
los efectos laborales es el conductismo) y la teoria de la comunicaéiéh ello se menciona
brevemente y se presenta de manera formal tanto en Ia estructura como en Ia préctlca

dentro de |la organizacion.

En el primer capitulo se menciona de manera: general la estructura organica del SAT
organo de gobierno encargado sustancialmente de reallzar la recaudaclon de wnpuestos a

nivel federal y coordinar |la entrada y salida de mercan s dsl terrlto o nac:onal

describe parte de su creacion e inicio de operac:ones asl como. 1a descnpcubn ‘de’la

filosofia de la citada organizacion.

En el segunago capitulo, se mencionan los elementos normatuvos en |os que se sus(enta fa
funcion de las areas de capacitacion, describiendo las leyes Y preceptos que para tal
efecto se han creado en nuestro pais y tiene relacion, con dlcho proceso de manera

institucionai.

Para mencionar la forma en que se estructuran Ias Coord nac:ones Locales de
Profesionalizacion. y en particular la que corresponde aI Oriente del D. F., asi como el
modelo tedrico que internamente estructura la funcidn de dichas Coordinaciones y la

el



relacion que existe entre ello y la formacion de facilitadores del aprendizaje, objeto central
de la presente memoria; son los topicos que abordara el tercer capltulo.

En el cuarto capitulo se aborda propuamente el anélnsns de :las actividades que como
e factlnadores del aprendizaje, destacando

pedagogo he desempenado en la formacné
la importancia que el proceso posee y Ia imparticuén de Ias acciones que en materia he
efectuado, se mencionan; ademas, se én abordadas otras actividades educativas que he
realizado a lo largo de mi estancia laboral dentro del Servicio de Administracion Tributaria.

Por dltimo en el quinto capltulo. menclonaré algunas conclusiones de mi desarrollo

profesional, de la misma manera que propongo algunas alternativas que considero
capamtacnén en materia de formacion de

importantes dentro de los procasos,d

facilitadores del aprendizaje.

Por lo que el presente documento muestra parte de la riqueza qué representa el hecho de
ser pedagogo trabajando en'un area de capacntaclbn dentro del gobierno federal como se
describe en adelante. T .

h



Capitulo | EL Servicio de Administracion Tributaria

Antecedentes y creacion

El Servicio de Administracion Tributaria entrd en funciones a partir del 1° de julio de 1997,
al ser ejecutado el decreto presidencial publicado en el D. O. F.," del dia 30 de junic del
mismo afo, donde se establecen las funciones, obligaciones y estructura para desarrollar
la encomienda social‘que hasta la citada fecha habia realizado la Subsecretaria de
Ingresos, "Sin duda un paso adelante el nacimiento, a partir de hoy, del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) y del nombramiento de Tomas Ruiz como presidente del
mismo. Este dia deja de existir la Subsecretaria de Ingresos y unicamente subsistira la
Direccion General de Politica de Ingresos que dependera de Martin Werner. El reto es
mayusculo para que no todo quede unicamente en el cambio de nombres, cargos, oficinas
y aumento de salarios"?, con esta modificacién en la nueva forma de entender la
estructura, se inician las operaciones pensando en cuestiones estructurales como las que
se presentaron en los diarios de circulacion nacional.

El Servicio de Administracion Tributaria es un érgano desconcentrado de la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico, con caracter de autoridad fiscal que tiene por objeto la
realizacion de una actividad estratégica del Estado, consistente en la determinacion,
liquidacion y recaudacion de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos,
aprovechamientos federales y de sus accesorios para el financiamiento del gasto publico.
En la consecucion de este objetivo debera observar y asegurar la aplicacion correcta,
eficaz, equitativa y oportuna de la legisiacidon Fisca! y aduanera, asi como promover la
eficiencia en la administracion tributaria y el cumplimiento voluntario por parte del
contribuyente. de las obligaciones derivadas de la citada legislacion, lo anterior
establecido en los articulos 1° y 2° de la Ley del SAT, para lo que se cuenta al dia de hoy
con una plantilla cercana a los 38,000 empleados a lo largo del territorio nacional,

T COF. 1° ce Juio ce 1967 (ERNESTO ZEDILLO PONCE DE LEON. Presidente de los Estados Unidos Mexicanos. en
wercicio ce 1as tacuitdces cue me confiere e arbculo 39 fraccion | de ta Consttucion Polica de los Estados Uncos
Lenicanos. v con fLNSamento en s articulos 17 v 31, ce 1a Ley Organica e 1a Admimstracion Publica Federal y. 40. ca la
Lev del Seniicio ce Admumstracion Troulana. ne termdo a Dwen expeacit el siguiente. Reglamento intenor del Servicio de
Agministracion Tributana

- Rebollo Pinal Herminio, Mesa ge Negocios. 1° De julio de 1997, el Financiero. pag. 15.



divididos en las diez Administraciones Generales® y en diversos niveles administrativos
como a continuacion se mencionan.

Estructura Organica

En su creacion y seguln lo publicado en el D. O. F. antes citado, la estructura se conforma
por diez Administraciones Generales, una Unidad encargada de la Contraloria Interna, un
Servicio Fiscal de Carrera (SFC) y una Comision del Servicio Fiscal de Carrera
(STCSFC) que desde su origen, de ésta ultima dependen las areas de capacitacion;
dichas unidades administrativas abarcan la totalidad de las funciones y acciones que le
corresponden al SAT al dia de hoy se encuentran organizadas jerarquicamente de la

siguiente manera:

e Junta de Gobierno

s Presidencia

* Comision del Servicio Fiscal de Carrera

e Secretariado Técnico de la Comisidn del Servicio Fiscal de Carrera

e Administracion General de Tecnologia de la Informacion

= Administracion General de Asistencia al Contribuyente

» Administracion General de Grandes Contribuyentes

e Administracion Generat de Recaudacidon

e Administracion General de Auditoria Fiscal Federal

e Administracion General Juridica

= Administracion Generai de Aduanas

e Administracion General de Innovacion y Calidad

e Administracion General de Evaluacion

e Administracion General de Destino de Bienes de Comercio Exterior Propiedad del
Fisco Federal

- Unidad de Contraloria Interna

* Agministracion Gereral: Maumo mvel jerarguico ce cada umdad adrmmistrativa




Organigrama del Servicio de Administracién Tributaria

Los niveles jerarquicos del personal que

continuacion se menciona:

<

AU N U N N

Presidencia
Administracion General
Administracion Central
Administracion
Subadministracion
Jefatura de departamento
Personal que se requiera

labora en el SAT se estructuran como a




Las Areas de Capacitacion tienen la siguiehte estructura administrativa y jerarquica:

Secretariado Técnico de la ‘Comision del Servicio Fiscal de carrera
Coordinaciones Centrales

Dareccnones Genera|es Adjuntas

Coordinaciones Reglonales i

AN NN

Coordinaciones Locales

Filosofia del SAT

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, es una de las Secretarias de Estado que
mayor importancia tiene en |a vida del Palis, puesto que se encarga de la recaudacion del
fiscal, con lo cual se sostiene la economia del erario publico de México, al ser creado el
SAT y con la finalidad de atender mejor y de manera mas oportuna a los contribuyentes
se dispusieron para ello, y desde su creacion, los principios filosoficos que habrian. de
regir a la institucion, los cuales se describen a continuacion:

Mision: Recaudar con calidad y eficiencia las contribuciones federales necesarlas para_ -
financiar el gasto publico, asi- como controlar la entrada y salida de mercanclas ‘del .
terntorio nacional, garantizando la correcta aplicacion de la legislacion fi f'scal Y. aduanera a-
fin de propiciar el cumplimiento voluntario y oportuno de las dusposlcnones ﬁscales y.de .

comercio exterior.

Visién: Avanzar sustancialmente en .el arralgamlento de una; cultura cmdadana,de

Servicio de Administracion Tributaria son los siguientes: Servlclo de calldad rmdandc a

los contribuyentes asistencia y atencion de excelencia. establemendo relacuones cde -

respeto y consideracion. que faciliten el cumplimiento de todo tramite’y. gestlén ‘ante; el
SAT: Honestidad, Actuar con apego a derecho evitandola generacnén de conductas:
irregulares que afecten los derechos de los contribuyentes; Conﬂanza'.’ generar segurldad
certeza en los contribuyentes con respecto a la veramdad objetlwda >
reallzar el trabajo y

oportunidad en todos los actos de |la autoridad fiscal: Productividad
todas las actividades bajo ta responsabilidad del SAT de manera que se aprovachen los
recursos en forma optima e inteligente para que se refleje en los resuitados de la



mstltuclén y Compromiso, cumplir. consistentemente con Ios pnncnplos de’la mision y los
valores  para alcanzar resultados con los mas altos’ esténdares de desempeﬂo.

Todo ello ha sido 'dado a conocer al personal que Integra este érgano de goblerno por

a red mformétlca interna

electronicos como INTERNET y

Esta es la forma de entender tedricamente la filosofia del SAT sus colaboradores hemos
tenido contacto con informacidén que posibilita el conocimiento de’lo antes exp esto y los
esfuerzos en materia de capacitacion han sido ampliamente encamlnados a cubrlr esta
importante parte referente tanto a la profesionalizacion del personal 'y Ia superacnén
técnica, tanto como para el establecimiento de una cultura de honestidad laboral v
desarrollo de valores institucionales.

Programas de capacitacion institucional E

Dentro de la estructura organica del SAT, se menciond que’ una: dé"- las” unidades
administrativas que conforman este érgano de gobierno es la Comlsion d Servlcto Flscal

de Carrera. de él| se detallan facultades y atribuciones: en

interior del Servicio de Administracion Trlbqta‘rla

Reglamento

coro los de reclutamiento y seleccion, planeacion de carrera, ascensos Y. evaluac on para
con' lo

los funcionarnos fiscales de carrera y en su caso, para los de libre des@nac:én
que todos los programas de capacitacion al nivel nacional tienen que ser sometldos a
consideracion de ia citada unidad administrativa.

*INTRASAT. Reg micrmauca imerna. Gue incluyve nformacion oficial adel argano de gomierno
RISAT. Art 8¢ Frace I



Los criterios aplicables son clasificables en las sigulehtes modalidades:

Normativos: De ello se desprende la facultad de proponer, difundir y aplicar las politicas
y normas aSl'como diagnosticar, coordinar, sistematizar y evaluar los procesos del
Servicio de Admmnstracnon Tributaria, encaminados al desarrollo integral, 1a capacntacnén Yy
ia superacuf)n (écnlca y -profesional de su personal; asi como, proponer y aplicar las
politicas, ™ normas y programas de becas y celebrar convenios con instituciones de
educacion,’ centros de .investigacion y demas centros o asociaciones educativas, para
apoyar el desérrollo integral y la capacitacion.

Administrativos: Integrar, desarrollar, instrumentar y evaluar el programa integral de
capacitaciéon para el personal del Servicio de Administracidn Tributaria, que coadyuve al
optimo desarrollo de las funciones de los puestos, de la misma manera que establecer y
operar los mecanismos de coordinacion a nivel central, regional y local con las areas
sustantivas del Servicio de Administracion Tributaria para el optimo desarrolio de las
atribuciones asignadas, dirigir y coordinar la seleccion, capacitacion y evaluacion de la
policia fiscal y resolver los planteamientos que presenten los funcionarios fiscales de
carrera en relacion a los procesos de capacitacion y desarrollo, ascensos y evaluacion del

desempeno.

Presupuéstales: Proponer para aprobacion superior |0s programas-presupuestos
anuales destinados al desarrollo integral. la capacitacion y definir los criterios para su
aplicacidon y ejercicio, ademas de proponer al presidente del Servicio de Administraciéon
Tributaria el otorgamiento de estimulos para el personal del SAT que, adicionalmente al
desempeno de las responsabilidades propias de su puesto o cargo. preste servicuos en

materia de capacitacion

Didacticos: Elaborar y difundir el material didactico de la capacntac 5n’‘as como reallzar N
medlos de produccnén'

proyectos de investigacion tendientes al desarrollo de técnicas,

educativa e instrumentar sistemas informaticos y de telecomunicacmnes ara me;orar el

desarrollo integral y 1a capacitacion; asi como, disenar, organizar e ’ir\strur:'nentar sc_arwcnos,;

programas y cursos de formacion, capacitacion y desarrollo de personal en materia fiscal

y aduanera.



Como se puede ver la tarea no es fé’cll. desde elaborar los lineamientos generales de
operacion, hasta la ejecucion y supervision de 108 proéesos~forma|es de capacitacién y -
actualizacion técnica dirigidos al personal del SAT en todas las unidades admlnlstratlvas
y para todos los niveles jerérqulcos es declr, para todo (=) personal que asc1ende a. un
namero cercano a- los 38 000 empleados para y:por ello. las‘éreas dlrectamente
encargadas del proceso deben estar plenamente consmentes de la funcién y de la

importancia de la encomienda soctal que poseen :

Resumen capitulo |

El SAT es un 6rgano desconcentrado de a SHCP desde el 1° de juh de 1]997} entré en .
operacion tomando las funciones de la- Subsecretarla de Ingresos. ‘
autoridad fiscal, su misidn es recaudar Impuestos de caracter federa y coordinar la

entrada y salida de mercancias del territorio naclonal

Cuenta para elio con diez Admm-straclones Generales. una Unidad encargada de la
Contraloria Interna, un Servicio Fiscal de Carrera Yy una Comlslén del Serwcto Flscal de
Carrera. estas ultimas son las responsables de normar. el proceso de capaCNac:on.
m(egra lal plantulla de la orgamzacnén ’el

formacion y actualizacion del perscnal que
proceso que comienza con emitir:los Iuneamlemos v mecanlsrnos para: efectuar . los
procesos, hasta la busqueda de convenios con lnsmuc:ones educatlvas nactonales ylo
internacionales para la actualizacién del personal Interno.

Lo anterior tiene obllgatorlameme que: normarse de ‘manera Iegal es por ello que el
ejercicio de la capacitacion tiene: sus raices en los : ordenamientos juridicos que se
describen en el proximo capltulo. '



Capitutlo Il Marco Juridico de la Capacitacion dentro del
SAT

En el presente capitulo se revisaran los lineamientos normativos en materia de
capacitacion que regulan legalmente esta funcidén y su relacion con el Estado a nivel
federal, dado que el SAT, como organo desconcentrado de la SHCP se encuentra dentro
de este supuesto, se mencionaran brevemente los ordenamientos legales que abarcan la
funcién antes citada, desde la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Federal del! Trabajo y Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos: hasta, el Reglamento Interno del SAT y la normatividad vigente en
materia de capacitacion, sin dejar de lado la Norma que establece el esquema general de
capacitacion para la Administracion Publica Federal, comenzando como es obvio en

orden de importancia por la Carta Magna.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Siendo la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos el maximo ordenamiento
juridico de aplicacion para la legalidad en todas las instancias del pais, seria raro que no
contara con indicadores legales (o la posibilidad de emanar de ella) tan importantes como

los referentes a la capacitacion.

En el articulo 123, se establecen las consideraciones de orden legal que deben regir las
condiciones de trabajo en México; en su fraccion Xlll, estipula la obligatoriedad de las
empresas a proporcionar para sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el
trabajo. haciendo referencia que hay una Ley reglamentaria especifica en la que se
descnbiran los sistermas métodos y procedimientos conforme a . los cuales los patrones
deberan cumplir dicha obtigacion. El citado articulo tiene aplicacidn y observancia para
todos los trabajadores. nacionales, salvo los casos que la misma establece como ajenos.

En el mismo articulo se establece un apartado especial para los trabajadores al servicio
del estado. denominado apartado B, en el que se establecen consideraciones particulares
para los empleados de las dependencias gubernamentales, entre ellas el SAT, se hacen



precisiones que tienen directa relacidn con el objeto normativo de la éapacitacién; entre
los que destacan la organizacion de escuelas de administraciéon publica (frac. VII).

De los ordenamientos juridicos emitidos en la Constituciéon Politica de los Es(ados’Unidos
Mexicanos, emanan diversas Leyes que regulan la aplicacion y observanc:a partucular de
la capacitacion, en ellas se desarrolla mas ampllamente el contenido ocupacnonal de 1a
misma, tal es el caso de la Ley Federal del Trabajo de la que a contmuacnén sera descrita
su competencia en el multicitado tema de la capacitacion.

Ley Federal del Trabajo

Este ordenamiento juridico depende del articulo 123 y regula las generalidades que deben
observarse en materia laboral, en él se establece un capitulo especifico para la regulaciéon
de la capacitacion y el adiestramiento de cualquier trabajador, dicho capitulo es el lll Bis, y
dentro de los principales preceptos encontramos los que a continuacioén se mencionan:

El trabajador tiene derecho a que su patron le proporcione capacitacion o adiestramiento
para que le permita incrementar su nivel de vida; para que ello sea efectuado deberan
incluirse dentro del contrato colectivo de trabajo clausulas relativas a la obllgacién-
patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores en funcion de
ios requerimientos, dicha capacitacion podra efectuarse dentro o fuera de . las
instalaciones de la empresa, dirigida por personal interno o externo, en la misma Ley se
establece la obligatoriedad de que las escuelas o institutos que deseen impartir
capacitacion, se encuentren autorizadas y registradas ante la STyPS,. ello para quienes
pretendan impartir capacitacion como actividad sustantiva, no ocurre igual si la
capacitacion se da como en el SAT, que de origen, es interna o en los casos que es
externa. este érgano es quien contrata los servicios, no quien los imparte; la forma de
estructurar la capacitacion depende de la organizacion de cada empresa o institucion, los
eventos deberan realizarse dentro del horario comprendido en la jornada laboral (en caso
contrano la Ley establece condiciones para que ello se realice).

Se establecen los objetivos que debe perseguir la capacitacion, actualizacion 'y
perfeccionamiento de conocimientos y habilidades, preparacion para ocupar vacantes,
prevenir riesgos. incrementar la productividad y mejorar las aptitudes del trabajador.



Por su parte los empleados adquieren una serie de obligaciones al ser considerados para
los procesos de capacitaciéon; entre ellas, asistir puntualmente a los cursos, atender las
indicaciones y cumplir con. los programas . formativos; ademas - de. presentar .las
evaluaciones respectivas 'y con ello obtener un doéurﬁehto en el qué conste. su
participacion en el evento de que se trate. i o

Los certificados, diplomas, titulos o grados, que; expidan eI Estado ‘o sus organlsmos
descentralizados o los particulares con reconocnmlento de valldez oflmal de estudlos, a

quienes hayan concluido un tipo de educac:on con caracte ter hinal y se an msc itos en

los registros correspondientes.

De esta manera se regula con caracter de'observa cia general
efectuar con apego a la Ley los procesos: ‘de capac actén >
trabajadores, dentro del Servicio de Admlmstraclén Tnbutarla el apego Ias dISpOSICIOneS

juridicas se realiza conforme a lo que le compa(e

Siendo ello campo de aplicacion general para los empleados del pais, no es lo ¢nico que
norma el quehacer de las areas de capacita'cié‘n. ya que existen dos ordenamientos
juridicos adicionales que son de observancia para la legalidad de la capacitacidén dentro
del SAT. ambos tienen que ver con la Administracidén Piblica Federal, uno de ellos con las
Responsabilidades de los Servidores Publicos y el Otro con la Norma General de
Capacitacion para la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos

En términos concretos los servidores publicos han de regir su comportamiento segun o
dispuesto en todos los ordenes juridicos que sean propios de su competencia, dado que
la "funcion publica es la relacion que existe entre el Estado y sus servidores, ella esta
constituida por el conjunto de derechos, obligaciones y situaciones que les vinculan”. )

Uno de los derechos que se estipulan para los servidores publicos es el referente al
ascenso, que dice en la Ley; este derecho. esta relacionado con la finalidad de obtener el



personal idéneo en el desempefo de los cargos publicos a efecto de que la funcién
publica se lleve a cabo de la manera mas eficiente y eficaz y que repercute no solamente
en éste, sino en el servidor publico que inclusive, es preparado para la mejor prestacién
de sus servicios. De la misma manera la Ley establece que se tiende é desarrollar como
base del servicio civil la carrera del empleado.

Dentro del capitulo Il denominado® Respohsabi!idédes de los ServidbresPobllcosde
describe la decision del Estado de elegir o“designar para‘el’ desempeﬁbvvde la funcion
publica a las personas mejor preparadas bara ello, ‘tanto en los aspectos técnicos,
cos y culturales, como en el aspecto moral, el cual es de vital importancia por el

cienti
rango de las tareas que se tienen encomendadas, es en ello donde la capacitacién cubre
un papel fundamental, pof ejemplo en el caso establecido en la misma Ley Federal que
cita la necesidad de “integrar un coédigo de conducta que desde el punto de vista
normativo, siente las bases para un desarrolio correcto de la funcién Publica”.

Norma que establece el esquema general de capacitacion para la
Administracion Publica Federal

Este ordenamiento tiene como finalidad establecer los lineamientos que permitan planear,
operar, evaluar y dar seguimiento al proceso de capacitacion institucional: para coadyuvar
a elevar la eficiencia y eficacia de la Administracion Publica Federal y lograr la
profesionalizacién y desarrollo de los servidores publicos. Esta norma es de observancia
obligatona para todo el personal cuyas relaciones laborales se rigen por el apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, dicha descripcion ha sido mencionada con anterioridad.

£n terminos amplios, la norma emite las siguientes consideraciones:

Todas las dependencias deberan contar con una comisidn mixta de capacitacidon que
sera responsable de la planeacion, operacién, evaluacion y seguimiento del proceso; cada
unidad administrativa debera elaborar anualmente su Plan Institucional de Capacitacion
(PIC) y el Programa de Capacitacion (PC), en los que se deberan definir de manera
especifica los mecanismos de programacion, presupuestacion, ccordinacion, evaluacion y
seguimiento; debiendo relacionadas las acciones de capacitacion con las atribuciones
funciones del personal; asi como con aspectos que generen y fortalezcan una cuitura de



responsabilidad ambiental; incluyendo -en las acciones tanto al personal técnico -
operativo, como al personal de mando.

Normatividad interna en materia de capacitacion

La normatividad interna de la Coordinacion Local de Profesion de Oriente del D. F., se
establece en los boletines normativos que para tal efecto han sido desarrollados, en ellos
se establece el ambilo de competencia tanto de las Administraciones a nivel Central,
Regional, Estatal y Local, para el caso particular se describiran los principales elementos
de observacion den lo correspondiente a las unidades locales.

En lo concerniente a la DNC el Coordinador Local de Profesionaliazacion, recibe, modelo,
normas y lineamientos para llevar acabo la DNC en el area de su competencia, con é€l,
determina el plan de actividades para ejecutario, concerta con el adminlstrador sustantivo
de las areas a su cargo, las actividades contempladas en el plan para aphcar la DNC asl
como la metodologia técnicas a utilizar. 3

Posteriormente se aplica la DNC de acuerdo a lcs procedl ientos acordados. en Ias N

tular Estatal el concentrado da »

distintas areas que conforman la unidad Iocaluse envia al

informacion.

Con los resuitados obtenidos del proceso de’ DNC se deter inan las’cara ériSticés de’
los facilitadores del aprendizaje requeridos para [ ) - :

programa integral de profesionalizacion (PIP). Par:

existencia de personal formado: como, la disponil
de Instructores y Facilitadores del Aprendizaje.

Se propone la promocion de la participacion del personal de su’ unldad admlnlstratlva para

qQue participe como agente de capacnac:on en Ios ventos a desarroll v

Se elabora la programacion anual de disponi >
expertos internos del SAT y los externos a la lnsmuc:on.

dad de agentes. Identnﬁcando a los



Se recibe el ma(erlal didactico Yy organlza la celebraclén de los eventos de capacitacion de
acuerdo con Ia caler\danzacién establectda aunado a la exlstencia y produccion de los

calendarlzacuon de lo

ntos os poyos necesarlos para Ia elaboraclén de materiales
de difusién y promocn o

Solicita a traves de Atenta Nota. el disefio de materlal a la Administracion de Obra
Editorial del INCAFI, envuando la informacion relativa a las. caracteristicas de los eventos a
publicar (objetivos, fechas de realnzacnon sedes, tematica, mstructor/fac:llltador. perfil del
participante, requisitos a cubnr por eI partlmpante etc. )

El acceso a los ~materiales educativos séra ‘por imedio de INTRASAT 'y procede a
reproducirlo y difundirlo en las areas en las que atiende, conforme a |a estrategia definida.

Con ello se procede a difundirlo en sus areas: de ‘atencién, conforme: al programa-de

eventos a realizar y la estrategla def‘mda. COmprometlendose a:dar segum—uento a’la

aceptacion y penetracion del maten

Identifica al personal terno - o 7extern6,'a cada

evento/materia una vez que se ha definido el prog ) egral de Profesionalizacion.

Nota: En caso de instructores externos selec ionar'y contratar al instructor, que atendera
las necesidades, por lo que se tiene un' procedimiento, claramente definido para tal

efecto.



Identifica en coordinacion con el area sustantiva, el perfil del personal que debe participar

en el evento.

Confirma la fecha del evento, ol dlseﬁo Y contenldo del material, la es(rategla a utlllzar. el
numero de horas, el material de apoyo que requnere ‘etc.;. Lol e

alendérlos.' folletos;

La difusion de eventos es a través de dlversos meduos (tr!pncos.

"tqar‘ de’ manera
didéctlca del
g a dldécuca del .

evento: en caso de manual de auto

disenador del manual.
terial en Ias canndades

de acuerdo al numero de capacnandos y supervlsar t gre N el expedleme un

ejemplar; asi mismo, de reproducir .las evalua ones
cantidades suficientes de acuerdo al numero de pammpantes

medlmones de reaccién en

En caso de que el evento se imparta en iﬁstélacioﬁeé jnternés, sé debera identificar el
aula en donde se impartira el evento y coordinar laicaleric!arizgéibn y organizacion de las
mismas, inaugurar el evento en el horario; fecha yiylddgrar'és'ta"blecido. especificando los
lineamientos de! evento (Objetivo, tematica, horario, duracion) y presentar al instructor.
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Registra en el sistema 'géneslé‘la méteria, los datos contemplados en la agenda del
evento; en el registro del instructor, a’ los participantes: programados (de la unidad
administrativa sede y de otras unidades administrativas).

Aplica a los partlmpantes las evaluaciones dlagnosticas. supervlsa que las listas de
asistencia sean ﬁrmadas todos Ios dias segun corresponda .asi_ mismo que el evento se
desarrolle conforme a Io planeado, en: cuanto ‘a 'cumpllmlento de la guia didactica;
suficiencia de articulos de cafeteria, materiales dldéctlcos y apoyo. condiciones de aula,
aplicacion de evaluaciones, entre otros requ:sitando el formato de supervus:én didactica.

Entrega a los participantes la med:cién de reacmén y da mstruccnones para ser requlsﬂada
y entregada inmediatamente, para ser lnlegradas en el expedlente del evento. .

Elabora el informe del lnstructor Y. lo entrega
firmado. Posteriormente Io entraga en el expednente del evento.

Instructo para que esté sea valldado y

Elabora y entrega a maé tarda aven!o ‘Ios

s dipl mas. certv cadas o documentos respectlvos)

reconocimientos oficiales (constancn
Ia estrategia utlllzada y a'lo establectdo en la

de cada participante. de* acuerdo a.

normatividad vu_:;ente.



Resumen Capitulo Il

La estructura de las leyes es clara v, su cumphmlento es oblngatorlo. por ello es |mportante
identificar las consu:leraciones urldicas que para’ cada ocupamén c actlvudad han de

emplea rse.

La Constitucion Politica establécé‘lllc‘)’ référénte‘a E] capaciiaciéri en el articulo 123, en su
fraccidon Xl y las relaciones de los trabajéddres al servicio ‘del Estédoilas regula en el
apartado B del mismo artlcuio; de él se desprende la Ley Federalidel Trabajo que tiene el
desarrolio de la normatividad de aplicacion general en matel:la Iab’orél y de capacitacion y
adiestramiento, lo cual se establece en el capitulo 1ll Bis, de él la obligatoriedad y las

condiciones en que ello debe realizarse.

Las relaciones laborales de los trabajadores al servicio del estado tienen su. tratamiento
particular, por ello las relaciones juridicas de capacitacion se establecen tanto en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, como .en la.:
Norma que establece el esquema general de capacitacién para la Administracion Pdblica
Federal, determinando en ello las particularidades en las que se debe considerar:la:
aplicacion de los procesos de capacitacion del personal de los diversos o6rdenes de la

administracion publica.

En el siguiente tema se revisaran los principales elementos que integran (a partir de la
estructura legal) la forma de organizacion de las Coordinaciones Locales de
Profesionalizacion y su relacion con la formacion de facilitadores del aprendizaje.



Capitulo 1ll Coordinacion Local de Profesionalizacion

A lo largo del presente capitulo se desarrollaran las precisiones correspondientes a la
estructura y competencia de las Coordinaciones Locales de Profesionalizacién (que en
esencia son analogas en todo el pais) las cuales se encargan de realizar el proceso de

capacitacion en el mas amplio sentido.

Se mencionara la estructura del Modelo Sistémico de Capacitacidn, ya que es la
formalidad teodrica del comportamiento de las areas de capacitacion, comenzando a
particularizar entre las funciones de las citadas Coordinaciones la referente a la formacion

de instructores.

Actualmente las Coordinaciones ’Locales de Profesionalizacién se dividen en tres tipos
segun el universo de personalla atender de fa! forma que las hay a lo largo del pais en las
siguientes modalidades, Coordinaciones Locales Tipo "A" siendoc el universo a capacitar
de mas de 1000 emplea'dos,r las ;l'ipb "B", siendo el universo de 250 a 1000 y Tipo "C",
siendo el universo a capacitar menos de 250; reiterando que cada una de ellas se
establecen funciones analogas. incluyendo la formacién de instructores.

Estructura de las Unidades de Profesionalizacion (capacitacion)

La Unidades Locales de capacitacion técnicamente se denominan "Coordinaciones
Locales de Profesionalizacion (CLP)" para el caso en especifico se considera a la CLP de
Oriente del D. F. la segunda en importancia por el universo de personal (1637 empleados
al dia 15 de enero de 2003)° cuenta actualmente con una plantilla integrada por 12

empleados divididos de |la siguiente manera;

La plantila corresponciente a la Adrmunistraciones Local. de a siete A es, por mveles

;erarquicos cesde. AQmnistrador local hasta personal que se requiera.

"
"



Puesto Funcional

Formacion Académica

Formado como

Instructor
E;c;:sl::c:;;::;;i' de Maestria en Administracion Si
Enlace de Capacitacion Lic. En Derecho No
Enlace de Capacitacion LLic. En Pedagogia Si
Coordinador de Programas de Lic. En Psicologia si
capacitacion
Coordinador de Programas de Pasante en Pedagogia si
capacitacion
1i'Coordinaclor de Programas de Pasante en Pedagogia si
capacitacion
S::;::;i?;: de Programas de Técnico (Carrera comercial) No
; Técnico en operacion de la Lic. En Psicologia si
| capacitacion i
. Técnico en operacion de la | Lic. En Administracion No
capacitacion :
Tecnico en operacion de la l Bachillerato si
capacitacion |
Teécnico en operacion de la | Bachillerato No
capacitacion |
"Técnico en operacion de la i No

capacitacion

1 Bachillerato
i

Con dicha piantila se cubre
Coordinacion Local,

la totalidad de

las funclones que se realizan en

1a

que en esencia son las descmas on el Secretarlado Técnico de la

Comision del Servicio Fiscal de Carrera; pero con Ias pi rtlcu ari dades propias de! ambito

Locai. como a continuacion se describen:

Normativas: Apego a las politicas y normas para’ coordinar, sistematizar y evaluar los

procesos de desarrollo integral,

capacitacién, superacion técnica y profesional de su

personal. de la misma manera que aplicar las politicas, normas y para la gestion de becas

estimulando y/o fortaleciendo

las condiciones. generales del

personal,

e

W

establecer



convenios con instituciones de educacidn, centros de investigacion'y demas centros o
asociaciones educativas, para apoyar el desarrollo integral y la capacitacion.

Administrativas: Proponer los mecanismos para  la = Integracion, desarrolio,
instrumentacion y evaluacion del programa integral (anuai) de capacitacion para cada una
de las administraciones existentes dentro de.  la ‘local: asi como. resolver los
planteamientos que presenten los funcionarios fiscales en relacion a los procesos de
capacitacion y desarrollo, aplicacion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion de
manera anual y apoyo en la instrumentacion del dlagnéstlco de clima organizacional.

Presupuéstales: Proponer para aprobacion superior los programas de presupuesto anual
destinado al desarrollo integrai, la capacitacion y asi como apegarse a los criterios para su
aplicacion y ejercicio, en funcion de lo: relacionado con la contratacion de instructores v

externos.

procesos de capacitacion asi como realizar proyectos de investigaciéh»teh
desarrollo de técnicas. medios de produccion educativa e ln;trUméhtar 3 <
informaticos y de telecomunicaciones, para mejorar el desarrollo integral yia capéc:taéiéﬁ:
disefar, organizar e instrumentar servicios, programas y cursos' de fbrmacic':n,
capacitacion y desarrollo de personal et materia fiscal y desarrollo humano, formaciéon 'y
actualizacion de Instructores a nivel local y difusion de los programas académicos
existentes en la Universidad Virtual Tributaria y de Comercio Exterior.

Con elio se persigue la profesionalizacidon del personal para cubrir tanto las metas
institucionales como las particulares para cada area. es importante destacar que el trabajo
realizado en las CLP se encuentra supervisado por la Administracion Central de
Capacitacion Fiscal (ACCF) quien se encarga de dictar los lineamientos normativos para

actuar en el proceso.

Para poder realizar !a funcidon y los procesos de capacitacion, actualizacion  y/o
especializacion del personal se cuenta con un modelo tedrico que estructura la forma de
entender la capacitacion como proceso, de tal forma que el modeloc establece los

elementos que deben ser cubiertos.



Modelo Sistémico de Capacitaciéon (subsistemas)

El fortalecimiento de las areas de capacitacidon es un requerimiento indispensable para
que las instituciones alcancen niveles oOptimos de productividad y cumplirﬁienm de
objetivos: por lo tanto, se transforma en una exigencia fundamental el desarrollo  del
personal para mejorar la calidad de los servicios que ofrecen las organizaciones.

Impulsar el quehacer en materia de capacitacion, a partir de sistematizar y consolidar la
propia funcion dentro de la estructura administrativa es una obligacién, por'ello se ha
desarrollado para su implantacion lo que se ha determinado, Modelo Sistémico de
Capacitacion (MSC) como una alternativa estratégica de fortalecimiento y desarrollo.

Dicho modelo ha sido pensado en funcion de los recursos existentes, y su desarrollo que
comprende los siguientes subsistemas:

1. institucionalizacion.- Conjunto de ordenamientos que regulan, dan vigencia y
establecen la consolidacion de la funcion de capacitacion en la organizacion tributaria.

2. Planeacion Estratégica.- Proceso mediante el cual se define el futuro deseado de la
capacitacion de una orgénizéi:iéh tributaria, asi como los medios reales para alcanzario.

3. Cultura y Estructura Organizacional.- Conformacion organizacional de un- area o
centro de capacitacion que establece: funciones y competencias (atribuciones, niveles
estructurales y procedimientos de actuacion). ) )
4. Presupuesto.- Conjunto de normas, procedimientos y actividades dlrlgldas a.
determinar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para que el érea (=]
centro de capacitacion cumpla con los objetivos programados y que a su vez sirvan como
instrumento de ayuda a la gestion, ! .

5. Proceso Diagndstico.- Conjunto de guias y metodologias para la apllcacnén de
diagnosticos de determinacidon de necesidades de capacntacmn que permltan ldently car el
tipo © naturaleza y alcance de la capacitacion que requleren los funcuonarlos mbutanos
con relacion a conocimientos, habilidades, destrezas y actltudes necesarlas para su mejor

desempeno en ei cargo. B , RO ; ; )
6. Planes y Programas de Capacitacion.- Cdnsisté'en la »definicién de objetivos y-
establecimiento de pautas y guias para estructurar los planes y programas de

capacitacion.

"
N



7. Formacion de Instructores.- Cuya funcién principal es la administracion de los
procesos de formacion pedagadgica dirigidos a personal técnico calificado, con los cuales
se apoyara la ejecucion del programa de formacién y desarrollo del recurso humano de la

organizacion tributaria.

8. Metodologias Didacticas.- Conjunto de alternativas y métodos de transferencia de
conocimientos para procesos de educacidn presencial .y a distancia, con l|a finalidad de
apoyar el disefo. aplicacion y evaluacion de experiencias de ensenanza-aprendlzaje entre
instructores y funcionarios participantes. . . :
9. Medios y Apoyos para la Capacitacién.- Proceso de adminis!récién de re‘cursos
humanos, materiales, financieros y otros apoyos requerldos para Ilevar a; cabo los
procesos de capacitaciéon de acuerdo a las neces]dades de formaclén. desarrollo y

actualizacion del personal tributario. .
10. Evaluacion y Seguimiento.- Conjunto de normas, procedimlentos e mstrumentos que’
proceso de

sirvan para obtener informacién continua de utilidad -para evaluar tod

capacitacion y el seguimiento respectivo. .
11. Gestién por Competencias.- Conjunto de elementos. acclones y procedlmlentosr'
encaminados a establecer mecanismos para la identificacidn, normallzacnon formaclén Yy

certificacion de competencias de conformidad con el Catalogo Insmuctonal

Sistema Automatizado Génesis.- Su funcidn es proporcionar mediante su conéUlta,

datos para apoyar la toma de decisiones en cuanto al fortalecimiento del Area o Centrc de

capacitacion de todos y cada uno de los aspectos que desarrolle, asi como datos para su -
administracion objetiva, con base en resultados periddicos.

Los subsistemas que se describen son interdependientes, todos tienen relacién unos con
otros. pero cada uno cuenta con sus particularidades, es importante resaltar que lo ideal
es que el personal que integra las Coordinaciones Locales de Capacitacidn cuente con
los conocimientos minimos de las tematicas particulares referentes a cada uno de los

componentes.



Formacion de instructores en las Coordinaciones Locales de
Profesionalizacion ;

El personal que integra el SAT, requiere acciones concretas de capavcitac;lén. . para su
desarrollo tanto laboral como profesional. en este sentido, el papel qde de'sénipéha Ié .
formacion de instructores es fundamental, ya que en ellos recae la Iabpf de“‘fforma'r'
personal altamente calificado, con los mecanismos - tanto normativos ., como de

procedimientos internos.

Para que el area o centro de capacitacion funcuone con la ef'<:|enc|a que la orgamzactén le-
demanda es necesario que cuente con un banco’ de instructores‘ mismo que se debera
integrar aprovechando el recurso humano expeno ya emstente altamente calificado, que
por su competencia y experiencia profesmnal domtna dlversos aspectos técnicos de una o’
para que a través de una. formacion

varias areas sustantivas de la orgamzacién
pedagogica, se convierta en agente de apoyo a Ios procesos de formacion internos de la

orgamzacnon

Es importante sefalar que la méybria;aé los temas que se requieren dentro de la
institucion deben ser atendidos por nﬁevdiorde capacitacion para solventar las necesidades
del personal hacendario pero son de indole técnico; tanto en materia fiscal, como
aduanera; dichos contenidos generalmente son impartidos por funcionarios del SAT; los
cuales, cuentan con amplios conocimientos y/o experiencia sobre dichas materias: sin
embargo, es indispensable dotarlos de elementos pedagodgicos para su actuar en el
proceso ensefanza - aprendizaje, apoyandole para que desarrolle habilidades propias de
la funcion., proporcionarle para ello herramientas que le permitan realizar con efectividad

{a labor de instructor.
Beneficios de formar instructores internos

v Contar con personal competente que lleve a cabo correctamente la difusion de
conocimientos técnicos.

v Formar é personal para que posea meétodos tedricos y practicos para
desemperiarse como Instructor, tales como el manejo didactico. )

“
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v Apoyar la profesionalizacion del personal del SAT, contando con‘uqa zcrzf:rtera de
instructores internos adecuadamente capacitados. - : ) .
v Aprovechar los conocimientos, expenenmas y vuvencias de los expenos técnlcos,'
que poseen actitudes y aptitudes para |a eﬁseﬁanza aprendlzaje dentro de  las

diferentes unidades admlnlstratuvas. e
v El ahorro de recursos econédmicos es un ‘factor. muy

instructores internos, la msmucnon no eroga recursos en’ pago de’ personal externo
a la institucion. g
v Emplear adecuadamente el manejo pr cedl
extenderio a un mayor numero de empleados

atividad . interna, para

Subsistema de Formacién de lnstructores

Los componentes del Sub5|stema Formaclon de Instructores planteados en el MSC son
dos y se describen a conhnuacnon. .

El reclutamiento es el procedlmienlo por. medlo del cual el érea de capacntacmn efectua la
busqueda de candldatos a mstructores. G, AT 3 B P

La seleccidn es el procedimiento en el que se Iléva' -a efecto la validacion del perFlVde un
candidato a instructor, con. el objeto.de: constatar si. Ios requenmlentos que ‘se deﬁnen

como necesarios los posee rea|mente candldato

Una vez integrada la informacion _de‘los candidéQQS a ser formados, se requiere - lo
siguiente, realizar el proceso de formacién de instructores, en el qbe se proporciona a los
participantes, el encuadre metodoldgico indispensable para el desempefo de la funcién
instruccional y se les habilita en el manejo de los métodos técnicos y los conocimientos
didacticos para poder impartir adecuadamente las sesiones de ensefianza-aprendizaje
proyectadas a ejecutar en un aula de capacitacion.

El proceso formativo pedagogico se estructura en tres vertientes, dependiendo de la
finalidad que se persiga; segun lo que se plantea a continuacion:



Formacidn _de Instructor de Ipstructores.- Se entlende como ‘el pro so de capacnar al

personal que acorde a la naturaleza de sus funciones, se encuentra potenclalmente apto‘
para compartir determinada informacién a grupos especiflcos predet i
finalidad de que sean formados técnicamente en la actlvndad de inst (87 clé

dos (con la

asi como
apoyarios para que se habiliten didacticamente’ para ‘la exphcaclén delos: conceptos'
pertinentes.

Formacion de_Instructores Técnicos.- Se enhende como el proceso mediante el cual Ios
participantes (personal técnico especializado) obtlene
pedagogicos suficientes para colaborar en la forrna ion: de un

as personas en el
desempefio de tareas relativas a un puesto de trabajo. "

Actualizacidn de lInstructores.- La actuallzacuﬁn de mstructores consuste en: un proceso
que busca el fortalecimiento de

las habllidades ‘de conduccuén e lnstruccién del
participante detectadas en la evaluacion del desempeﬂo como instructor tecnlco.

Eijecucion/evaluacion.- Mediante este proceso se obtiene informacion descrlptiva, veraz vy
confiable acerca de los rasgos de personalidad que posee y demuestra el Instruc(or en el
desempeno de su funcion, para 10 cual se requiere supervisar los aspectos relatlvos a Jla
estructuracion y conformacion de  su programacion didactica ‘para“ la}_

ormaclén.
verificacion de su actuacion dentro del aula, asi como el dominio que posee enla

utilizacion de las técnicas y medios didacticos, el comportamiento estadlshco{de| proceso
de ensedanza-aprendizaje, asi como todos los aspectos inherentes’a la evaluacion de
reaccion del evento. : '

De tal forma que el propio modelo establece las condiciones y requerimientos necesarios
para el proceso de formacion de facilitadores en sus diferentes modalidades.



Resumen Capitulo Il

e revusaron las particularidades . referentes a .las

A lo largo del presente cabitulo
Coordinaciones lL.ocales de Profesuonalizacrén comenzando por, la descnpclén de la
misma argumentando que dentro dél pals se encuentran en tres ambitos que solo difieren
en el universo a capacitar, encontréndolas de tlpo A. ByC.

Se mencionaron las funciones de,jays‘que';es résponsable ta CLP, destacando que se
encuentran agrupadas en cuatro b!dques: norrhativas. administrativas presupuéstales y
didacticas. haciendo referencia a due en esencia son muy similares a las que realiza el
STCSFC, drgano rector de los servicios de capacitacion dentro del SAT a nivel Nacional.

De la misma manefa se describieron las generalidades de los subsistemas que componen
el MSC; institucionalizacion, Planeacién Estratégica, Cultura y Estructura Organizacional,
Presupuesto, Proceso Diagnostico, Planes y Programas de Capacitacion, Eormacion de
Instructores, Metodologias Didacticas, Medios y Apoyos para la Capacnaclén Evaluacion
y Seguimiento, Gestion por Competencias y el Slstema Automatlzado Genesus.

Para finalizar se realizd la descripcion de la |mportancla de: contar con ‘instructores

internos plenamente formados para la funcion,: mencnonando lcs>prlncupales benef’clos
relac 6nAque existe

que con ello se obtiene; asi mismo, se realizaron preclslones sob el
con el MSC y la descripcidn de los componentes de dlcho subsistema,
mencionar las tres vertientes de dicho proceso. :

Con lo que se comienza de lleno con la materia técmca que ocupa el presente
documento, la formacion de instructores dentro del Servicio de Admlnlstrac:on Trlbutarla Yy
la relacion que guarda el pedagogo como profesional de la educacion en drlch‘a funcion.’
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Capitulo IV Analisis del desemperfio profesional del
pedagogo en la formacion de instructores

A lo largo del presente capitulo se realizara la revision de dos grandes bloques;
relacionados con mi desarrollo profesional en el primero, se analizara de manera
fundamental el aspecto relacionado con la formacion de facilitadores del aprendizaje,
describiendo para ello la importancia y necesidad de formar intermamente instructores,
considerando e! proceso de manera integral: es decir, desde el momento previo al
proceso formativo, hasta la evaluacion y las acciones de seguimiento realizadas, pasando
por el proceso de formacion y/o actualizacion de los instructores, en ello se mencionara
principalmente mi participacion dentro de dichos momentos, que se describiran tanto las
aportaciones como las dificultades presentadas en todo el proceso. En el segundo bloque
se describiran de manera genérica las actividades que como pedagogo he realizado
dentro de las areas de capacitacion en el SAT, pero que se encuentran ajenas al proceso
de formacidon de instructores. La riqueza de la presente memoria de deserﬁpeﬁo
profesional se basa en las experiencias de vida, que personalmente he enfrentade en un
mundo laboral exigente, cambiante y con necesidades extremas por reorientarse hacia
practicas educativas concretas que posibiliten una insercidn social adecuada.

Necesidad de formar instructores internos

Es indudable que mi participacion dentro de los procesos de formacion de instructores y
facilitadores del aprendizaje ha estado supeditada a |a incorporacién parcial de las ideas
que a lo largo del periodo referido he logrado incidir dentro de a organizacion, asi como al
nivel administrativo que poseo dentro de la misma y las relaciones laborales en que he
incidido para ello.

Consciente de la importancia que reviste la profesionalizacion del personal en el SAT, la
ACCF ha diserado el programa de Formacion de Facilitadores del Aprendizaje’, con la
finalidad de atender las demandas de perfeccionamiento didactico del personal que

" Facitagor gel aprencizaie. “la persona que tiene oS cor
3 una o mas personas en el moeno ce tareas r
arsenc de maleriales egucativos”

para preparar y formar
aun nues(c de traba,o Tambien desarrolla su capacidagd para el




cumple o desea cumplir con funciones de capacitacion en las diferentes Coordinaciones
Locales de Profesionalizacion.

En el Servicio de Administracién Tributaria, al igual que en cualquier empresa tanto del
sector publico como privado es necesario que se mantenga actualizado al personal que
en ellas labora, diversas son las medidas que se toman y han tomado en materia de
capacitacion, actualizacion y adiestramiento para poder contar con los niveles de
conocimientos, habilidades y/o actitudes requeridas en los perfiles de puestos. Por 1o
anterior considero sumamente importante mencionar que la formacién de facilitadores del
aprendizaje en sus diversas modalidades, no se limita a la simple transmision de
conocimientos, sino que “"se encarga de arreglar un ambiente educativo enriquecido,
esperando que los alumnos manifiesten una actividad constructiva propia"®;, debe
enfrentarse al grupo dentro del aula como mediador entre el alumno y los contenidos,
entre o que es y o que se pretende lograr, para ello debe tener conocimiento de las
condiciones previas al proceso formativo, elementos que como pedagogo adquiri en mi
formacion académica., cuando menos de manera basica y tedrica por eso creo en la
importancia de contar con facilitadores plenamente formados y conscientes de la funcion
que desempenan, por lo tanto se considera indispensable para el adecuado desarrollo de
los objetivos institucionales; a continuacion se mencionan las principales razones que
revisten importancia para formar facilitadores:

~ Si uno comparte sus conocimientos de manera adecuada, la carga de trabajo personal
podra verse reducida, los niveles de productividad pueden aumentar al contar con un
mayor numero de personal que maneje la funcién y sepa realizarla de manera
adecuada. de esta manera la organizacion con personal didacticamente capacitado
podra lograr en los participantes aprendizajes significativos. En mi persona lo he
experimentado formalmente; al llegar a la Local de Oriente del D. F. ningun miembro
del area de capacitacion impartia eventos como instructor, a pesar de que algunos
estaban formados para la funcion. al dia de hoy somos nueve persconas formadas.
minimamente como instructor, 10s Mismos que nos enfrentamos de manera frecuente
en dicho papel. De ello soy en parte responsable, ya que al coordinar la capacitacion
de la propia area de capacitacién, he logrado convencer al personal de mando de mi
area sobre la importancia que ei proceso reviste, gue en teoria se puede ver de

‘Diaz Barrmiga Frida Arceo. Estrategias para un significatvo. pag. 1.
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manera clara, pero en 12 practica cotuduana es muy complicado‘ adicionalmente se
genera upa imagen socialmente reconoc:da de manera adlclonal se ha propiciado una
fuerte carga de eventos que admlmstratlvamente se han programado para ser
atendidos con personal mterno. es det:|r se ha tornado una obllgacuén.

Formar . a personal en base a las estrategias dldéctlcas para que adquiera métodos
tecricos y practicos y. con ello desempeﬁarse como Instructor; tales como, el anejo
dldactlco. El primer evento de formacién de fac:l|tadores del aprendizaje que imparti
fue dirigido al personal de Asistencia al »'conlribuyente de diversas localidades del
interior del pais, poseedores de los conocimientos que se requieren para desempedar
su funcion, al tener contacto con el contribuyente no sabian explicar los conceptos en
términos comprensibles, si bien es cierto no se logrd que todos obtuvieran diversas
herramientas, también lo es que en algunos casos documentados

Existe personal con habilidades didacticas que no son aprovechadas en beneficio de
las organizaciones, limitando su actuar a cuestiones netamente sustantivas (que en
esencia es la obligatoriedad contractual) pero pueden desarrollase y ayudar para que
otros sean participes del conocimiento; dicho de otro modo "se requiere de habilitario
en el manejo de una serie de estrategias adaptables a las necesidades de las

diferencias de sus alumnos y al contexto de su clase".®

Apoyar la profesionalizacion del personal del SAT, contando con una cartera de
instructores internos adecuadamente capacitados, que a la vez puedan compartir los
conocimientos de especializacion que poseen pues puede ser benéfico para todos; de
tal forma gue, contar con una cartera o banco de mstructores apoya a que el personal
no se tenga que trasladar a otros espacios para obtener la formacién que requiere
para realizar sus actividades laborales cotidianas.

Aprovechar los conocimientos, experiencias y vivencias de los expertos técnicos, que
poseen actitudes y aptitudes para la ensefanza - aprendizaje de las diferentes
administraciones: el contar con personal de experiencia y con disposicion para realizar
la funcion apoyado de la practica cotidiana. del conocimiento de la operacion en la
funcion y del conocimiento de las necesidades dei puesto., puede cambiar

‘taem . zag 4
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considerablemente el desarrollo de las actividades técnicas y de"operavcién; en io
particular la experiencia adquirida en los procesos formatlvos ha 'sido  ha - sido
inigualable, el proceso de desarrollo que como mstructor he sudo participe ha . pasado
por diversos momentos, desde ser un pedagogo. que actua como instructor de
manera improvisada, hasta poseer la formacién denommada formador de formador de
facilitadores del aprendizaje.

o EI ahorro de recursos econdmicos es un factor muy importante, a! contar con
instructores internos, la institucidn no eroga recursos en pago de personal externoc a la
institucion, lo mismo sucede con los empleados al no desembolsar en efectivo para
poder aprender, actualizar, mejorar, agilizar, reorientar, implementar, tanto procesos
como herramientas técnicas y/o legales para el ejercicio de su funcidn y en muchos
casos ni con relacion al desembolso para trasladarse a lugares ajenos al areas de
trabajo para obtener los conocimientos que requieren; en algun momento los altos
costos de la capacitacion pueden o bien consumir a las organizaciones o alejarlas por
completo de los procesos de esa indole, en el SAT se ha contratado personal que
imparte eventos con calidad similar a la que reflejo en mi actuar cotidiano, recibiendo
{ellos) honorarios mas decorosos, cuando por un trabajo similar yo percibo
unicamente mi salario, dicho factor puede desmotivar de manera interna la
participaciéon del personal que tiene contacto con esa informacion.

~ Emplear adecuadamente el conocimiento de procedimientos, normatividad y/o
estructura, para extenderlo a un mayor numero de empleados; en algunas ocasiones
no existe personal ajeno a las instituciones que tenga el conocimiento sobre los
procedimientos internos, manejo legal y/o normativo, al darse esa situacion; mas que
necesario, es obligatorio contar con personal que posea habilidades y conocimiento
elementales de manejo de grupos. planeacion didactica y educacion de aduitos, para
que sean utilizados en beneficio de las instituciones. g

Todo ello se considera dentro de las actividades que he realizado :‘comp parte _de mi‘
desempeno profesional y de manera particular que he difundido-al formar pana,de'la
estructuracion de los programas de capacitacion, tanto a nivel nacional. como central y
actualmente en el ambito local: dada la imperiosa necesidad de formar personal altamente
capacitado para dicha funcion, es preciso poseer conocimientos sodlidos sobre procesos



educativos, por lo que la éctualizacién que en materia técnico - didactica he recibido ha
sido frecuente. De manera descriptiva puedo mencionar. que en 1999 sélo un mes
después de mi incorporaciéh como empleado, me formé como instructor en un curso de
40 horas, posteriormente fui invitado a participar en un grupo de formacion de facilitadores
del aprendizaje en el afio 2000, la duracion fue similar 40 horas, en el mismo afic me
formé como formador de facilitadores del aprendizaje y poco después como formador de
formadores de facilitadores del aprendizaje en un evento que solo participamos 12
empleados a nivel nacional. la duracion fue de 104 horas en diversas estrategias, tanto
dentro del SAT como con empresas privadas, para 2003 me formé como instructor en la
modalidad de coordinador remosto, la accion formativa mas reciente en la que he
participado es la incorporacion en un selecto grupo de facilitadores - consultores, tedrica,
técnica y metodoldgicamente habilitados internamente para atender con acciones las
principales problematicas organizacionales dentro del SAT, he de mencionar que en ésta
ultima funcion a la impresiéon del presente documento me encontraré con las primeras

experiencias de dicha funcion.

Otra de las actividades de mi desempeio profesional es la de participar de manera
frecuente en los procesos de sensibilizacion del personal en diversos niveles
administrativos, (desde los puestos de mando, hasta los niveles operativos) haciendo
hincapié en la importancia de formar personal internamente con habilidades técnicas y
metodolégicas tanto en la materia de su especialidad laboral como en procesos de
ensernanza - aprendizaje, con lo que al mismo tiempo que aplica sus conocimientos
laborales comparte una porcion de los ellos, obteniendo la distribucién del conocimiento
para que otros lo apliquen en sus areas de trabajo, en este proceso me he encontrado
con grandes dificultades, pus eé el decir que es de utilidad el poseer un banco de
instructores no le gqueda claro a los niveles de mando que son responsables (cuando
memaos en parte) de la eleccion de candidatos a formarse, al no visualizar graficamente la
practicidad. se alejan argumentando las reales cargas de trabajo, es muy complicada esta
parte del proceso. pero no pro ello la he dejado de realizar cada que he tenido la

oportunidad de hacerlo.

Tan /mportante y necesaria es la funcion de imparticion de cursos de manera concreta.
que ha existido la necesidad de desplazamiento tanto, en lo particular a sedes diferentes
ai lugar de trabajo cotidiano, como el traslado del personal a ser formado, de sus ciudades

o
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de origen a sedes establecidas para tal efecto, generalmente el la Ciudad de México, mas
adelante se detallaran las sedes en que he colaborado como instructor y los resultados
que en ellas he obtenido.

Este proceso de resaltar la importancia de formar instructores no ha sido facil, es mas; ha
sido y es muy complicado, el hecho de resaltar la importancia de la funcion es
comprensible para el que se encuentra realizandola (otros instructores) o bien para el que
requiere personal con esas cualidades (las areas de capacitacion), pero no es valorada la
funcion por agentes distintos a estos dos grupos; por muchas razones, entre las que
destaca el poco reconocimiento social que la funcién posee, aunado de cargas de trabajo
adicionales a las realizadas con de manera constante, por si ello fuera poco: las
condiciones de trabajo dentro del aula no siempre son las ideailes para realizar el trabajo
de manera optima, el procedimiento administrativo puede ser engorroso y poco practico,
hasta el tolerar la falta de interés y respeto de los participantes. Muchos son los factores
que dentro del SAT han dificultado y entorpecido que la formacion de instructores y han
evitado que se realce de manera adecuada, pero como miembro de una de las areas de
capacitacion 1o hemos tenido que enfrentar y hasta aceptar, muchos de los esfuerzos se
han quedado en buenas intenciones y algunas acciones concretas se ha derrumbado por
diversos factores entre los que destacan los antes mencionados: incluir estimulos o
apoyos a los instructores algun tipo de reconocimiento (verbal, por escrito, econdmico.
etc.) insercion en programas de formacion en medios a distancia y/o digitales,
programacion frecuente a eventos de actualizacion y/o perfeccionamiento de habilidades.



La formacion de instructores dentro de los planes anuales de
capacitacion

La tarea de formar instructores responde a la necesidad de unificar criterios en los
conocimientos técnicos y pedagogicos, que den como resultado el cumplimiento de los
objetivos de capacitacion y profesionalizacion del SAT, por lo que se generan programas
a nivel nacional que integran este tipo de informacion para haceria institucional, con
repercusiones y acciones a nivel nacional, central y en todas las locales del pais.

La actividad del facilitador del aprendizaje y "los procesos de formacion del mismo deben
plantearse con la intencidon de generar un conocimiento didactico o saber lntégrador. que
se apoye en el analisis pero ademas que trascienda hasta lograr propuestas concretas y
realizables, permitiendo asi una transformacidon positiva de la actividad del. propio
facilitador”,'® por ello en los altos niveles  administrativos de la organizacion se impulsan

acciones de manera anual que invitan a fortalecer dicha actividad.

Las areas de capacitacion dentro del SAT, con base en las propuestas formales de Ia
tecnologia educativa; que puede ser entendida desde muy diversas formas y posturas,
ello dependiendo de la conceptualizacion que de ella se tenga, y pueden ir desde las mas
simplistas y decir que es simplemente una "Técnica educativa... el empleo metédica de
los medios disponibles en la instruccion"'' hasta las consideraciones mas cientificas que
la proponen como una disciplina aplicada, por ello la consideran “aplicacion de
procedimientos (y eventualmente recursos) para ejecutar las medidas didacticas de
conduccion y control"'?; ambas posiciones se encuntran presentes dentro del SAT, con
mayor apego a la segunda se presenta claramente estructurada su implementacion en la
sistematizacion de grupos y procesos formativos. Dentro de la institucion nos hemos
preoccupado de manera constante por [a formacion de instructores; 10 que, cuando menos
en el discurso se ha actuado con mucha frecuencia, cada ano se actualiza la plantilla del
personal que esta formado como instructor y del cual se podria apoyar para solventar
parte de las necesidades de capacitacion presentes en sus propias y especificas areas de

trabajo.

On Cu. Diaz Barrga. pag. 3
“von Cube. La cencia ce la educacion, pag. 85.



Prueba de’ello y de la necesidad iinbb‘rtahcia'ae 1a funcion, es que en ocasiones, parte
del personal de dlchas areas se encarga de dmglr el proceso como instructor (en algunas
ta‘ sntuacxén aconteué .con “mi persona; - de ' hecho

ocasnones) sin prevna,, formac'
comencé a tener cont cto on grupos formales antes de poseer Ia calldad de empleado.

hecho que narraré brevemente mas adelante

Administracion General, de tai forma que se plantean estra(egias maswas bara atacar los
grandes bloques que se presentan de manera comun denkro del personal de todo el pais
(o por lo menaos de sectores claramente diferenciados), por otro lado se encuentran los
planes de capacitacion por localidad, de tal forma que a partir de los mismos resultados
(los de la DNC) se estructuran los planes anuales para cada Administracion local.

En ellos lo que mas frecuentemente se presenta como necesidad, es la superacion
técnica y de habilidades para el trabajo, por lo que el contenido fuerte y formal de la
estructura de los programas se presenta en ese orden: es decir, los eventos son de
caracter tecnico sustantivo y como la formacion de instructores no es algo que
frecuentemente se presente, cuando menos como necesidad formal declarada por las
areas de trabajo, no se estructura dentro de ellos de manera documental; mas no por eso
deja de ser un factor presente de manera anual, los que trabajamos en. las areas de
capacitacion creemos que es una necesidad constante, por lo que se realizan acciones én
las que se integra al personal de toda la local'®, con la finalidad de organizar grupos con

los que se imparta el proceso de formacion.

Por poner un ejemplo concreto baste mencionar las acciones que para el presente ano se
han efectuado en materia de formacion de facilitadores del aprendizaje y las acciones en

las que he colaborado. para ello las enlistaré:

“ 'dem. pag. 87-88
"' L os mogelos ge DMNC han vanado de un ano a otro. cesae DNC con base en problemas. nasta DNC puesto - persona.
* En aigunos ¢asos 13 necesdaa sudera (as alternativas e SoiucCIon y sunera 1as barreras locales, como mas adelante se

cetatara.



o Noviembre de 2002; Formacion de Formadores de Facilitadores del Aprendizaje’®
(Tres grupos a nivel nacional, integrados por personal de las 66 Coordinaciones
Locales de Profesionalizacion de todo el pais). No participé por que ya poseia la
formacion de tal evento.

o Diciembre de 2002; Realizacion del l‘DNC‘ en base a puestos persona. Apliqué la
metodologia disefiada por la ACCF, que para tal efecto se establecid, ello para las
areas que coord‘ino. ' .

o Enero de 2003; estructuracion: y analisis de’ resultados del ‘DNC. Participe
activamente, como responsable del proceso. |

o Enero de 2003; estructura de! Programa emergente de’ capacntamén Local de ello
soy el responsable directo de la integracion del mismo . para Ias “areas que
coordina, por lo que en é&l inclui dos accuones format as dlrect mente

relacionadas con la formacion de instructores.
o Enero de 2003; Sensibilizacion y difusidon de las acclcnes fol
se incluye el disefo de carteles, tripticos. reunlones. et

s Ias que
Ice a las
importancia del proceso
preparac:én
logistica). pues practicamente coordiné las accnones evento se

planeara de manera adecuada. k
o5 Febrero de 2003; imparticion del curso, denomlnado Formamén d Fac |tadores'7 g

del aprendizaje en la Modalidad de instructor, fungl como supervlsor dldéctlco y‘

coordinador del evento. "
~ Febrero de 2003; actualizacion de la planttlla de instructores. Con Ios resultados
obtenidos actualiceé la ptantilla del personal formado como lnstructor,
Marzo de 2003; imparticion del curso, denominado Formacnon de Facxlltadores del
aprendizaje en la Modalidad de coordinador remoto, en ducho evento.- me lnclui‘

como participante y coordinador del mismo.

En el ano 2002: la formacion de Instructores no fue un factor que se presenta

fuerza dentro de los programas de capacitacion, estableenendo solo algunas scciones -
esporadicas dentro de ia Administracion Local, que nada nenen que ver ‘con acciones

formales ce acceso a !a educacion, mediante estrategias

Togo agente ce las
Dlenamente getinidas aentro ce la eslrucxura cel SAT.



serias en materia de  formacién. y/o actualizéc_ién de pérsénal que apoye en dicha
funcion.'® Probablemente no se mostro 1a necesidad, ya que eIFDN’C que para tal efecto se
realizo fue en base a problemas y los problerhas reﬂejados por las ‘areas no tienén que
ver de manera directa con la formacion de lnstructores como tal, aunque contar con ellos
podria subsanar algunas de: las probleméncas presentadas por ‘los ‘ resultados del

instrumento.

En el afo de 2001 a nivel local se estructuré dentro del programa de capacitacion'” un
evento denominado formacién de facilitadores del aprendizaje. del que se efectuaron dos
cursos dentro de la Administracion, atendiendo a una poblacion de 22 participantes entre
ambos grupos, simplemente coordine las acciones administrativas de dicho evento

formativo.

En el afio 2000'°, los programas de capacitacion eran mas ambiciosos, se contaba con
personal suficiente y capacitado para actuar con grandes grupos de manera constante, de
tal forma que se instauro un programa nacional en el que se invitd a personal de todo el
pais y de todas las administraciones a ser formado como facilitador del aprendizaje, de tal
manera que un grupo de 12 expertos atendié una poblacion cercana a los 500
participantes. que tenian la obligacion de desdoblar'® 1a informacién en cada una de sus
localidades. dicho grupo ha sido mencionado con anterioridad.

Personalmente he participado en la estructuracion de los programas de capacitacion
anuales desde el afo 2001 hasta la fecha, resaltando la importancia del proceso e
msistiendo fuertemente en la necesidad de contar con personal que pueda apoyar en los
programas de capacitacion para las areas del SAT, adicionalmente he colaborado tanto
en la organizacion como en la imparticidon de eventos de esa naturaleza y que seran
desglosados en los siguientes temas y como se mencionara, no todo ha sido facil, ni es
cierto que siempre se hayan cubierto los abjetivos planteados, tanto por la institucicn

como de manera personal.

S0 parvCIPacion Dersonal No s& Mty exciusivamente al trabajo en aula dentro de la Administracion Local de Ornente,
2omo adelante se detdilara
S.eno programa consta ce 12 matenas para el caso ae Grandes Contribuyentes. 13 para innovacion y calidad y A para
*2cnoIogia ce 1a INTOrMAacion. GUE $On 1as areas Cue Fersonatmente coorcno.
© LaDeraoa para ia hoy extinta A Stra ce C en Matena Junaica de ingresos.
‘ El proceso ae cescoslamients es la consecuencia ¢e una estrategla cencorminaca Cursc en Cascaca. de la que se tuede
Sbtener Mayor iNfOFMAacion 1anto en e glosarno como en el anexo 1
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Organizacion de los eventos de formacion de instructores

Desde mi incorporacién al Servicio de Administraciéon Tributaria en el afo de 1999, he
colaborado con la organizacion de eventos®®, por lo que tengo elementos para poder
ejercer una opinion formal y profesional sobre los elementos didacticos tanto presente'sb
como ausentes en dicha parte del proceso; dado que es importante realizar. las
actividades previas a la formacién de instructores de manera ordenada, p'af’a quer“el
proceso fluya adecuadamente, es de resaltar que no siempre ha sido asi;’ po ‘dlversos

motivos.

Para poder realizar adecuadamente los procesos, de orgamzacnén es necesarlo considerar

cuando menos tres elementos que de manera fundamental son Indlspensables para que
los eventos de capacitacion se realicen de; manera adecuada ellos son Ios recursos :

humanos, materiales y financieros; adlcuonale ‘a ellos axisten otro tipo ‘de apoyos que"

mas.adelante seran descritos.

£n lo que se refiere a los recursos humanos con los’ que se cluenta es necesario que se
considere este componente como el que mayor |mpor(ancia tiene dentro del proceso de
capacitacion, puesto que se hace especnal énfasis en la administracion del banco de
instructores internos y externos como soporte y apoyo indispensable e insustituible en el
proceso de ensefnanza-aprendizaje, adicional a ello es necesario identificar los elementos
que coordinan y supervisan las acciones tanto administrativas como didacticas, la
posibilidad de contar con personal altamente preparado para actualizar y/o adecuar los
materiales educativos a las necesidades de los participantes: personalmente he
participado en las tres partes en que actuan los recursos humanos: es decir, dentro de la
colaboracion para agrupar el banco de instructores, afno con afo he incorporado al
personal que se forma como instructor, eliminado de la base a los que han dejado de
pertenecer a la institucion o que por su real distanciamiento no han colaborado en
procesos de instruccién: a he actuado como Instructor®' en eventos de diversa indole,
desde eventos de indole didactica como planeacion didactica, ™ hasta : tecnico. -
informaticos. como excel o word: asi como, de desarrollo humano como relaciones
humanas. comunicacion, entre otros., siendo el que por su caracter formativo el que
prefiero el denominado formacion de facilitadores del aprendizaje. y por ultimo he

" Dicha funclon es esencia responsamiicad del Coorainagar de Apavo Logistico
<’ Factor que sera desarrollago con Mayor ampntud en los Siguientes aparnacos
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colaborado en la coordinacién técnica, Ioglstidé y administrativa de diversos procesos de
formacién de facilitadores del aprendlzaje dentro del SAT .y -por ultlmo participo en la
supervision de los propios procesos de’ capacntacnén y de formaclén de instructores. de

manera constante.

Es importante considerar los recursos ma(erlales en este sentldo se debe realizar un

analisis de las condiciones ambientales que mcorpora ‘el espacuo fIsnco‘ es decir, las
fos: destm dos para tal- fin, ademas el

instalaciones, aulas de capacitacion, o espa
mobiliaric y equipamiento, incluso se debe- reallzar. una’ breve - ‘descripcion de los
elementos fisicos a tomarse en cuenta energiaeléctricé. acustica, ventilacién, aire
acondicionado, entre otros: en ello poco se ha podido lograr dentro de la local pues las
instalaciones estan disefadas de tal forma que no poseen las condiciones ideales para
impartir los eventos de manera que se encuentre en condiciones optimas, a pesar de ello
se cuenta con espacios suficientes para la gran mayoria de los procesos de
capacitacion.”® regularmente para los procesos relacionados con la formacion de
instructores se dispone de todos los recursos indispensables para que el proceso se
realice. de manera que los participantes practiquen en condiciones optimas el papel que
realizaran al enfrentarse a los grupos que capacitaran. En las intervenciones que he
tenido (desde los diferentes niveles de actuacion) he contado con los recursos
indispensables para efectuar de manera adecuada dicha funcién, especialmente cundo he
fungido como facilitador, pues de no contar con los recursos necesario se dejarla de
revisar una parte muy importante dentro de los procesos formativos.

En esta parte también es importante gue se describan los medios didacticos, su funcién y
utilizacion de los mismos en el proceso de capacitacion, la variedad de procedimientos y
su adecuada implementacion, ya que no saber qué existe, como se utilizan y cuando
emplearlos podria ser contra producente dentro de los procesos educativos.

M Fn a Aam.msxracxnn Lccal de Protesionaizacion ae Oriente dei D. F.. se cuenta con cuatro aulas. con capacidad entre 20
» 30 nartcipantes comogamente sentado. coga una de ellas cuenla con su Dropia przarron. lelevisor y egquipo de
v«deorreproduccion. cos Ge ellas agemas poseen equipo de recepcion satehtal. una con egquipod de ComPUId Propio.
fcestinago para nteractuar en videgconterencias transmitdas en tiempo real. La tecnologia educauva ha invadido 10s
@spACIOS Ce capacitacion ce Muy diversas formas: desde Ios procesos fuertemente sistemanzacos a partr de la teona de
o8 sistemas v el propio Moaeio Sistermico ce Capacnacion (antes mencicnadgo) Nasta contar con racursos informaucos
Jaecuados a lcs avances ce 13 tecnologia Gue pueden ser emaleaccs en 1a educacion y concretamente gentra de i0S

espacios de capacuacion



Se trata ademas, el diserio  del material tanto educativo como  didactico y/o medios
audiovisuales, los pasos recomendables para su elaboracion, los diferentes criterios
sugeridos para su eleccion y recomendaciones para su disefo.

Un factor que se requiere en menor medida (para la formacion de instructores internos) lo
referente a los recursos financieros, pues en él se sefdalan las consideraciones
indispensables para aplicar el presupuesto en las tareas especificas de capacitacion,
tomando en cuenta las politicas, procedimientos, mecanica de ejecucion y
calendarizacion, es considerado en menor medida puesto que la idea es que la formacion
para los instructores se realice con personal capacitado para dicha actividad y que forme
parte del personal ya existente dentro de la organizacion; la importancia radica en los
casos en que se requiere traslado de alguna de las partes (ya sea el instructor o los
participantes) a una sede diferente a su localidad, cuando menos en la asignacion de
viaticos y pasajes o en los casos que el personal reciba algun tipo de instruccién y/o
actualizacion externa; en casos extraordinarios se considera la inversion en papeleria
para el propio evento, pero ello no es comun pues generalmente se asigna de los
recursos qQue normalmente se destinan al abastecimiento cotidiano para el funcionamiento
de las areas de capacitacion. Particularmente he colaborado en la tramitacion y
comprobacion de viaticos y pasajes para dicha finalidad y he sido participe del ejercicio
presupuestal que para tal efecto se destina, aunque ello fue desde las funciones de
caracter administrativas. es un aspecto profesional que desarrolié en su momento, hoy me

encuentro ajeno a esa funcion.

En sintesis los elementos a considerar para lograr que los objetivos se cubran, deben
poseer los siguientes aspectos: honorarios y formacién de personal interno, gastos de
operacion, servicios a contratar, inversidon, materiales didacticos, viaticos .y gastos

diversos.

Otros apoyos.- Se refieren a los aspectos logisticos ‘que‘deben co”nsldera‘rse en la

organizacion de un evento de capacitaciéon y que facilitan el c > ‘del Jproceso:’

ensenanza-aprendizaje. Este componente se divide en apoyos int > se
los servicios de reproduccion, disefo y dibujo, refrigerios, suministro ‘de papeleria, difusion
de eventos y de mantenimiento: Yy en apoyos externos que consisten en la contratacion de

instructores externos o de agencias de capacitacion.



En este punto se establecen algunos: parametros, .que-se deben considerar en la
seleccion y en'la detevrminacién de lo‘s costos para la contratacion de estos servicios, ya
que incluye tamblén».‘ ‘I'a"'a'isiétencia prestada por ,hoteles.f: imprentas, . seguridad 'y
proteccion.: Otros aboyos . externos,- son" los gestionados fuera' del presupuesto, por
ejemplo: las becas, pasantias, donativos e intercambios, entre otros.

Imparticion de eventos para la formacion de instructores

Uno de los momentos de mayor impacto es el contacto con grupos reales, en procesos
formales de capacitacion y/o formacion de personal, en realidad es una de las funciones
que mas posibilita el desarrolio del pedagogo dentro de ambientes educativos, el manejo
y aplicacion de conceptos y metodologias didacticas: asi como, la posibilidad de
demostrar que la funcion educativa es de utilidad practica e intelectual dentro de las
organizaciones, el manejo de grupo, comunicacidn, procedimientos educativos otros
factores que el pedagogo debe poseer, se presentan directarmmente en la aplicaciéon
vivencial del pape! del pedagogo en los proceso de instruccion.

Es por ello que dentro de las areas de capacitacion en el SAT se cuenta con personal que
reune la formacion académica relacionada con la pedagogia, el perfil posibilita que dentro
de las funciones desarrolladas dentro de la institucion se encuentre la posibilidad de fungir
como instructor y muy frecuentemente realiza dicha funcién, he de mencionar que no sélo
el pedagogo puede actuar como instructor dentro del SAT, la experiencia dice que existe
personal con formacion académica diferente a ella y obtiene excelentes resultados, pero
s1 bien es cierto que no posee la formacion académica. generalmente cuentan con
habilidades didacticas (para dar resultados exitosos)., es decir posee habilidad para el

manejo de grupo, dominio técnico, manejo didactico. etc.
En lo particular desde mi incorporacion con el Servicio de Administracion  Tributaria (y

antes) he temdo la oportunidad de colaborar para el cumplimiento de |o0s objetivos

institucionales con la funcion de instructor.
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El primer contacto con un grupo real se presentd en octubre de 1999. aun ‘siendo
prestador: de servicio social; el evento que en aquella ocasidn. imparti se.denomina
“Relaciones Humanas" formaba parte un programa de desarrollo integral del personal de
la Administracion General de Aduanas, el grupo constaba de 30 paﬁlcipames. con’
diferentes niveles jerarquicos y funcionales, que iban desde jefes de departamento, hasta
personal operativo con muy diversas funciones.

Para ello se contaba con el material didactico completo. correcto y adecuado a’las
necesidades de los participantes; los contenidos educativos se describian de manera
congruente. ordenada y secuencial, para el desarrollo de dos temas diseﬁé una’
presentacion en medios computacionales y fue ejecutada mediante proyector de canon..

Los resultados de dicho evento demostraron un nivel promedio entre el desarrollo mi
desempefio y el que lograban los instructores que regularmente traba]aban ese tlpo de

eventos™.

Posterior al primer evento apoyé a Ia mlsma Unldad Administrativa para Ia que prestaba .
mis servicios con otro evento, de caraclerlstlcas analogas al prlmero. cbtemendo para ello
mejores resudltados, para estas prlmeras practlcas frentek a _grupo en la que actie
internamente comeo instructor, ob(uve resultados € Sta dar. pero de como instructor de
manera improvisada, muy a pesar de ello no tuve grandes carenclaS' claro que al pasar el
tiempo de estancia en el aula, y con Ios pr:meros momentos ‘en los que adqunri caracter

formal como instructor. la practica de dicha actividad vha ido cambiando en ‘todos los

aspectos.

M labor como empleado dentro del SAT comenzd con la Administracion de Capacitacion
=n Materia Juridica de Ingresos (hoy extinta en la practica. no asi en la normatividad)*
Jdesde noviembre de 1999, sabedores de mi formacion académica y solo un mes despueés
me integre a un curso de capacitacion (como participante) denominado "formaciéon de
instructores” dicho evento constd de las siguientes caracteristicas; duracion 30 horas.

Por es Jo7 frauvas con el archivo ge INformacion No se cuenta con Nformacion impresa © de
miNgun oiro Meadio PAra COMPropar cocumentaimente 10S resultados ae los priMeros eventos en los que colabore como
ASErUSISr: 10 MHSMD SUCEae en 105 CISOS Gue Ne Parcipaao fuera de la sede l0cal en Ia gue hoy 1aboro

* Con el cambio ce Agminisiracion Presigencial. 1as Acmimistraciones ce Capacitacion se desconcentraron. reubicanado al
Dersonal Gue en eHas 1aboraba centro ce las Admuinistraciones Lecales del area metrepohtana, elo ocurno en la practca



contenidos netamente educativos, desarrollo tedrico - practico, condiciones ideales para el
desarrollo del mismo; es decir, aula comoda, espaciosa, ventilada, iluminacion adecuada
y servicio de cafeteria suficiente pﬁral los espadios de feceso que la instructora (Lic. En
Pedagogia) tenia planeados, el desarrollo se efectuo con apego a la guia didactica que
para tal efecto se establecio. : .

La evaluacion del evento se consudero a partir de tres' momentos. un ejercicio escrito, en
el que se manejaban los prunc:pales conceptos a nivel tedrico, la participacién a lo largo
del proceso formativo y con mayor peso dentro de la calificacion final el desarrollo dentro
de un momento planeado de exposicion.

Para el afio 2000 en materia de formacion de instructores formeé parte de un grupo a nivel
metropolitano, al que cada uno de sus miembros se denomind "Formador de Formadores
de Facilitadores del aprendizaje” para ello se contd con un programa formativo para este
grupo que consto de 140 horas de capacitacion en diversas estrategias: que van desde un
MAE, hasta cursos directos impartidos tanto por personal del SAT como por instituciones
de capacitacion externas. Una vez conformado el equipo®® se comenzé con el proceso
para impartir eventos de capacitacion en materia de formacién de formador de
facilitadores del aprendizaje, para lo cual colaboré en la elaboracién del manual
correspondiente a los participantes, el propio del facilitador, guias didacticas, disefo e
impreston de acetatos y demas recursos didacticos; con lo que se formo un Kit, basico

para cada instructor.

La Administracion General Juridica de Ingresos fue la primera interesada en formar dentro
de su personal a nivel nacional una ptantilla de instructores, dada la reciente integracion
de! grupo de instructores antes citado, se comenzo con la formacion de 12 grupos, entre
los que se considero a personal de todo el pais (perteneciente a la AGJl) cada grupo
consté de entre 25 y 30 participantes, por lo que en esa fase atendimos una poblacion
cercana a 360 participantes en la Ciudad de México. pero de todas las localidades del
pais: en lo particular trabajé con dos grupos fungiendo en uno de ellos como instructor
responsable y en otro como instructor adjunto, como resultado de dicha actividad

-eal pero o Regamentd tniernor ger SAT no Na sutndo moaficacicnes. por ello Ao se ha mencionado dentro cet apartado
£Gal. PUES NO existe SODOrle GUE ampare cicha situacion.

€1 grupo se con apa por 15 ce tas Acry
centraies ge capacitacion

es Locales tanto del area metropolitana comao de 1as areas



recibimos una felicitacién extensa?®. de manera formal.por el desarrollo del proceso de
manera integral; las dificultades presentadas fueron muy . pocas, - las instalaciones
contaban con lo necesario para que el trabajo fluyera de manera adecuada.

Los resultados fueron muy importantes en materia de distribucién nacional, pues con los
facilitadores formados se integro el primer banco de instructores formalmente registrado a
nivel nacional, desgraciadamente gran parte de los instructores formados no continuo con
el proceso de desdoblamiento? en sus localidades, como se tenia planeado
originalmente; para este evento formativo, las herramientas con las que contaba eran
mucho mayores, la practica habia colaborado en mucho para que los resultados antes
mencionados se fueran presentando en las intervenciones que tenia, definitivamente el
hecho de conocer las particularidades del proceso de instruccidn, tal y como se maneja
técnicamente dentro del SAT marca una diferencia para el logro de resultado que se

reflejan en la presencia del facilitador.

En el ejercicio correspondiente a 2001 y como conse‘cusr'\cia de . los cambios
organizacionales de la Administracion Publica Federal -‘obligaron a las areas de
capacitacion a reorganizarse; de tal suerte que: : ar partlr del :dia..16.de mayo, las
Administraciones de Capacitacion Centrales se desmtegran con ello el personal adscrito
a las mismas pasa a formar parte de las Coordlnamones Locales de Profesionalizacién
dentro del area metropolitana. quedando solo un sector de €l, para atender la capacitacion
para areas centrales; como resultado y consecuencla de ello. desde la citada fecha pasé
a formar parte de la Coordinacion L.ocal de Profesnonahzat:lon de Oriente de! D. F., parala

cual hasta el dia de hoy presto mis servac:os.‘

A partir de m incorporacion las acciones reallzadas frente a grupo {como instructor en el
ano 2001) fueron y han sido interesantes Y productlvas. en termmos de personal formado
como facilitador del aprendizaje, pues imparti’ cuatro eventos de esa naturaleza,
iréncamente todos fuera de la localidad donde laboro, se solicitd el apoyo directamente

de mi persona en las localidades que mas delante se detallan.

“ Digo recibimos. cofGue en ese momento colaboramos cos INStructores Por Grupo (los acreedores de ia felicitacion) a
pesar de ser los mas jovenes centro del EQUIPO CILAdo CON anteriormente. aMBOs SOMDS DE03agogos.
Descobiamento. es el Proceso de reproducsr Ios conterudas OBleMcos en un Droceso formatvo. con un grupo ciferente.

on un momento diferente



Los primeros dos cursos fueron impartidos a personal de areas centrales, en junio de
dicho afio, en ambos se conté con la participacion de divérsas Administraciones a nivel
central, fungiendo administrativamente en uno de ellos como instructor adjunto y en otro
como instructor responsable, compartiendo la préctlca con un pedagogo que forma parte
del multicitado grupo de facilitadores. : -

El primer grupo estaba integrado basucamente [y personal de la Admmlstramén General
de Aduanas, experto en alguna de las areas que componen dlcha admm:stracnén pero sin

formacion pedagogica previa.

El segundo grupo, correspondid en su gran mayoria a personal ela Administraciéh
General de Recaudacion, con caracteristicas snmllares .

2001; es decir, poseen conocimientos tecnlcos en’ materia

formacién pedagogica.

El tercer grupo pertenece a la Administracion Localrdel T
grupo se integro por 20 participantes de todas las ares ; ]
desde Auditoria Fiscal Federal, Recaudacion,  Juridica n y..‘Calyida'd_v‘y por

supuesto Capacitacion.

structores de otra parte,

La participacion de personal dentro de su propla Iocalnd d con’
ventos Impa{'tidos “econ

los

(area central) es un proceso que marca dlferencna en
anterioridad. donde ya sea que ellos se trasladen a la, Iocalldad del instructor o que ambas
partes se trasladen a un lugar diferente al de la resldencua personal al estar con Ios\
companeros frecuentes de trabajo, la disposicidon al aprendizaje y realizacnon de-
ejercicios, manejo de tiempos. espacios, recursos, en este evento fungi como instructor

responsable del proceso.

E! cuarto evento de esta naturaleza impartido en el mes de septiembre de 2001, fue en la
Administracion Local del Sur del D. F., contando con la participacion de 18 corﬁpaﬁeroé
de dicha localidad. distribuidos por las diferentes administraciones que  la componen,

incluido personal del area de capacitacion.
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Para el afio 2002, en'la Administracién Local de Oriente del D. F. no se programaé ninguna
accion dentro de los prograrﬁas para local de oriente del D. F., mas no por ello permaneci
ajeno :a’ la: formacion de instructores, dado que apoye con la instrucciéon_ en la
Admnmstracuon Local ‘del * Sur, formando un grupo de 16 participantes.de dlferenteé
Unidades Admlmstratlvas (Auditoria  Fiscal,” Recaudacién, Juridica, Asistencia al
Contribuyente y de la Coordinacién Local de Profesionalizacion).

A pesar de que en apariencia los procesos relacionados con la formacién de instructores
en nimero pueden ser escasos, (seis) el trabajo ha sido fuertemente formativo y de
directa relacion con los conocimientos que debe poseer el pedagogo para la realizacion
de dicha funcion, aunque hasta el momento no se han tocado las tematicas que se
revisan dentro de los programas formativos, seran abordados mas adelante para explicar
la relacion existente entre ellos, el instructor y la formacion académica del pedagogo.

Los elementos tedricos que comprenden el proceso formativo en todos los casos en que
he participado. se integran por las tematicas que a continuacidn se mencionaran de
manera descriptiva, dada la relacion de los contenidos educativos con la formacion
académica del pedagogo. como especialista de |a educacion y como consécuencia de la

capacitacion.

Uno de tos momentos mas |mportantes dentro del proceso es eI pnmer contacto con el
grupo, en el, el instructor logra o no'la éc‘e‘pta Ion y puede generar lmpacto posmvo o
negativo en el grupo, a ello se le ha denomlnado Formacion  de la° Comunidad ‘del
Aprendizaje. esta parte del proceso’ es cfuc:al para el desarrollo del mismo y cons!a de

algunos pasos Nno secuenciales pero de importancia para el adecuado establecimiento de

las retaciones grupales.

Es indispensable la presentacion del facilitador y los participantes, para saber quiénes son
las personas que interactGan en el proceso ensefanza — aprendizaje. Presentacion del
evento y objetivo general: pues con ello se identifican las caracteristicas del evento. su
desarrolio y las metas del proceso formativo. Deteccion de expectativas. ya que se debe
centrar a los participantes entre lo que esperan del evento y el objetivo del mismo.
Presentacion del meétodo de trabajo. ya que es importante el conocimiento de los
procedimientos para el desarrollo del evento, tanto para los participantes como para el



facilitador. Integracion grupal, aqui se pretende la formacion de un ambiente propicio para
el aprendizaje basado en la confianza mutua entre ambas partes. Designacién de cargas
de trabajo, en este momento se plantean las areas de responsabilidad tanto del facilitador,
como de los participantes, en su caso. Contrato grupal; es de mucha utilidad plantear las
reglas del juego, en las que se desenvolveran los participantes y el facilitador;
presentacion del contenido tematico, se enuncian los temas y la profundidad con la que
seran tratados para el desarrollo del evento. Mecanica de evaluacién de los participantes,
es de importancia dar a conocer a los participantes la forma en que seran evaluados

desde el inicio del proceso.

Si el inicio de los eventos formativos cumple con estas caracteristicas, la dinamica grupal
puede ser mas adecuada para el desarrollo de la capacitaciéon; para el caso concreto de
los facilitadores del aprendizaje, es indispensable que aprendan y apliquen este elemento
para establecer las mejores condiciones para los procésos de ensenanza - aprendizaje.

Como pedagogo comprendo la importancia e incido frecuentemente en que cada grupo
que se enfrente a procesos formativos. en materia de formacion de instructores y/o
facilitadores del! aprendizaje en la necesidad de identificar y en su momento aplicar las

consideraciones antes mencionadas.

Otra de las tematicas que se han abordado en los procesos de formacion de facilitadores
en las he participado es, la referente a la comunicacion, .pues todo instructor debe
forzosamente tener un manejo adecuado de los procesos comunicativos, tanto en orden
verbal como escrito. pero ademas de ellos y dada la funcidn es de suma importancia que
tenga un adecuado manejo de la comunicacion no verbal, haciendo énfasis en la
expresion corporal; es decir, debe existir congruencia emre' lo qhe se dice, escribe y hace
o refleja. dado que tanto en la comunicacién como an Ios _procesos de ensefanza
aprendizaje existe la transmision de conacimientos, habllldades \ actltudes‘ por ello. si el
comportamiento del facilitador es de aparente apalia ‘lo que eI pammpante rec:blra como

carga informativa sera ello.

Como tema directamente relacionado con la funcion educativa son . revisados los
principales elementos dentro de la planeacion didactica, donde ademas de comprender la
ampiitud del concepto e importancia de la misma. se plantea la actividad de los elementos

n
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que en ella intervienen, siendo de suma’ importancia . la identificacion de los: tres
(facilitador del aprendizaje, participante y Contenidos) asi como, las etapas que en ella
intervienen, destacando los principales aspectos qué tienen que ser considerados para
una adecuada planeacion dentro del proceso de enseﬁanza aprendiza]e. tales como: la
formulacion de objetivos y su importancia. seleccnén de contemdos. procedimientos,
tecnicas y recursos didacticos; asi como la elaboracién de guias didacticas aplicacion de
ellas y la identificacion de los procesos y modalidades de evéluaéiéh; todo ello con base
en el modelo didactico de la tecnologia educativa, que propone la sistematizacion formal
de los procesos educativos: mencionando ademas que la planeacién se realiza por medio
de cartas descriptivas. también denominadas guias didacticas

La importancia de mantenerse actualizado dentro del ambito educativo y las corrientes
que en ese orden de ideas se genera a lo largo del mundo, obliga al personal en proceso
formativo a conocer el tema que se revisa dentro del cuarto tema, en él se plantean los
principios del aprendizaje acelerado y sus principales exponentes y modelos tedricos,
realizando el analisis de algunas técnicas que se adecuan a la capacitacién en materia de
aprendizaje acelerado, como puede ser el sistema ADAbasada en los principios de la
inteligencia emocional, donde la intervencién de los participantes es fundamental para la
comprension real de los contenidos educativos, pues se ejercita, analiza y adapta cada
tema revisado a situaciones de la realidad laboral del participante, la contraparte que
corresponde al facilitador establece que "la formacion del mismo debe abarcar los

siguientes planos: conceptual, reflexivo y practico"?®

Una tematica adicional que es abordada dentro del evento corresponde a la revision
técnica de las modalidades en las que un facilitador del aprendizaje puede colaborar,
acependiendo de |la estrategia de que se trate, pues ser instructor no es la unica posibilidad
de interactuar como facilitador del aprendizaje (cuando menos dentro del SAT). Las
estrategias y su conceptualizacion particular dentro del SAT se describiran con mayor
detatle en el anexo 1. baste con mencionar que las son modalidades en las que se
presenta pueden ser, instructor, tutor, consultor técnico, coordinador remoto y agente de
entrenamiento ademas de la incursion en algunos casos dentro de la modalidad de

instructor a cuadro.
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Por ultimo es indispensable que los participantes incursionen dentro de su proceso
formativo en acciones reales que les acerquen a la practica de la funcién de facilitador del
aprendizaje; por ello, dentro del curso los participantes actiUan como instructores,
exponiendo una tematica que dominen técnicamente y una que desconozcan en su
totalidad. revisando su actuacion y desarrollo, ademas de verificar la aplicacion de los
conceptos a la realidad practica. es decir, el manejo de la formacion de la comunidad del
aprendizaje, la aplicacion de la comunicacion verbal, escrita y corporal, la planeacion
didactica, desde la redaccién de objetivos y elaboracion de la guia didactica, hasta el
apego al cumplimiento de la misma, es importante la adecuacion de técnicas didacticas y
el uso de medios y recursos didacticos apropiados a la tematica que ha de abordar.

Todo es importante, dado que los detalles minimos pueden entorpecer o incidir de manera
positiva dentro del proceso de ensefanza - aprendizaje, claro que es importante que
quien actue como facilitador del aprendizaje (en cualquiera de sus modalidades) tenga un
manejo adecuado de los conocimientos técnicos que pretende difundir cuando .se
presenta como tal, pero no es lo Unico, la integracion de elementos apoya a que los
aprendizajes sean retenidos de mejor manera, seria muy favorable pensar que ahora
aprendemos con todo el cerebro, podemos oler la fisica, degustar la matematica. tocar la

I16gica, ver la musica, oir la historia e intuir lo que deseamos saber".*

La experiencia dice que un proceso que se efectua de manera secuencial y progresiva,
apegado a los elementos que técnicamente corresponden a los momentos formativos
logra un mayor impacto en los participantes y pueden incorporarse de manera agil a la
funcion de facititador del aprendizaje, en la modalidad que sea de su especialidad.

Evaluacion y seguimiento para las acciones formativas

A pesar de comprender la importancia que reviste el contar con un banco de instructores
disponible para solventar las necesidades inmediatas de formacion del personal gque
comprende las propias unidades locales y de formar frecuentemente facilitadores del

' Tambrano Jasmmn; Superaprendizaje. Pagi1s.
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aprendizaje en diversas modalidades, la evaluacion realizada dentro de! SAT, relacionada
con el seguimiento de los procesos no se da de manera formal.

La evaluacion se realiza en cuatro momentos, como se describen a continuacion;

El primero se refiere a la supervisidn: didactica, que en esencia debe ser realizada por
personal que posea los conocimientos tedrico metodolégicos relacionados con los
procesos de capacitacjén para cada una de las estrategias que para tal efecto se tienen
destinadas, pero carece (por lo regular) del conocimiento técnico, que dificulta el verificar
la veracidad de la informacién que se esté compartiendo, de cualquier forma es de suma
importancia rescatar la percepcion del especialista en capacitacion pues a partir de ello se
puede realizar una toma de decisiones adecuada, con lo que se valora la funcién del

instructor dentro del aula.

Un segundo momento tiene que ver con los resultados de la medicidn de reaccion,
instrumento que los participantes requisitan y entre otros aspectos realiza una opinion del
facilitador que coordina las actividades educativas, dicha evaluacion simplemente de
apreciacion particular sobre todos los aspectos integrantes del evento formativo: es decir.
la organizacion, el contenido, reforzadores, oportunidad, habilidades del instructor, calidad
de los materiales y servicios recibidos, duracién, horario y utilidad: éste instrumento tiene
validez relativa pues los resultados dependen de la percepcion de los participantes. ellos
son una fuente de informacion importante pero por lo regular carecen de soporte tedrico
sobre las habilidades que debe poseer un facilitador del aprendizaje.

El tercer momento tiene que ver con la actualizacién del banco de instructores y las
aportaciones que formalmente pueden realizar para apoyar a las areas operativas con
procesos formales de capacitacion; la actualizacion es facil, el apoyo es complicado, es
dificil poder dar seguimiento a las actividades de los facilitadores del aprendizaje
formados. cuando no actian como tales; dado que, la gran mayoria no apoya las
funciones que su formacién les posibilita; ello es preocupante, pero sera comentado en el

proximo capitulo.

La ultima instancia en ta que se puede evaluar las acciones relacionadas con la formacion
de facilitadores del aprendizaje. es la real mejoria dentro de las areas de trabajo, donde

n
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verdaderamente se distribuyan de manera adecuada las cargas de trabajo, se facilite la
tarea, se disminuyan los errores o mejoren las relaciones del personal, es decir que se
cumpla la finalidad de la capacitacion, en los tres niveles, conocimientos, actitudes y
habilidades, e incluso valores; ello se denomina evaluacién del impacto, una labor titanica,
que no se ha realizado dentro de esta institucion y que sera comentada mas adelante.

Actividades educativas realizadas por el pedagogo

Adicionalmente a los esfuerzos realizados en materia de formacion de facilitadores del
aprendizaje y de manera simultanea, he realizado una serie de actividades en materia de
capacitacion, que tienen relacion directa con los procesos educativos, por lo tanto con mi
formacion académica; los cuales seran mencionados de manera genérica y enunciativa
para ejemplificar el campo de accion en que el pedagogo puede incursionar coho parte

de su quehacer profesional.

Las actividades que se realizan dentro' del area de capacitaclén: pueden dividirse en
cuatro grandes bloques a saber, normat]ybs. adm‘inisgrétiirorsr. presupuéstales y didacticos
cuyas caracteristicas principales seran déécritas a cdnﬁnuaéién; haciendo hincapie en que
las mas realizadas son las referentes a cuestiones administrativas:

En orden normativo mis aportaciones han sido relacionadas con el la revision teorica y
validacion técnica de algunos boletines que establecen parte de la norma interna de los
centros de capacitacion, entre ellos los referentes a la evaluacion de acciones de
capacitacion, medios y apoyos para la capacitacion, integracion de expedientes.

Las actividades administrativas se realiza la mayor parte de las actividades cotidianas,
entre las que destacan por su importancia la integracion de expedientes, difusion de
eventos de capacitacidn (por diversos medios), registro de acciones formativas dentro del
sistema genesis. actualizacion del modulo de escolaridad de! personal que coordino.
registro y control de asistencia y calificaciones de los participantes, apoyo logistico, entre

otras.
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En lo concerniente a los aspectos presupuestales he colaborado en la tramitacién de
viaticos y pasajes del personal que acude a eventos de capacitacion a sedes diferentes a
las de su origen, cotizacidn y contratacion de instructores y servicios externos.

En relacidn con las acciones didacticas he colaborado en la planeacion, organizacion,
seguimiento de eventos y acciones de capacitacién, tanto dentro de la local como fuera de
ella, he realizado supervisiones didacticas, elaboracion de materiales educativos, asesoria
para el adecuado empleo de medios y recursos didacticos, he elaborado materiales
educativos de apoyo para los facilitadores de! aprendizaje que lo requieren; asi mismo, he
elaborado evaluaciones diagnosticas, formativas y finales, asl como, elaboracion de
reactivos depara la elaboracién de materiales educativos.

Estas actividades ocupan la totalidad de funciones y facultades requeridas por y para el
puesto que actualmente desempeno dentro del SAT, y.las he desarroliado de manera
adecuada y oportuna, dentro de los tiempos y cumpliendo con los procedimientos y

normatividad establecida para tal efecto.
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Resumen Capitulo IV

Es mas que necesario indispensable formar internamente instructores dentro de . las
organizaciones. ya que se obtienen beneficios en el corto, mediano y largo.plazo,
personales e institucionales entre los que se encuentra la equitativa reparticiéon de .las
cargas de trabajo, la posibilidad de generar mayores niveles de productividad, ademas de
aprovechar las cualidades del personal que se encuentra dispuesto a apoyar con esa
funcion, acercamiento a la profesionalizacién del personal, adecuado empleo de la
experiencia del personal, ahorro de recursos econémicos y adecuacion al manejo interno
de los procedimientos de trabajo, en la difusién de dicha informacion he colaborado de
manera permanente, desde mi incorporacion al SAT: v

He apoyado en la DNC y su consecuencia, la estructuracion de los planes anuales de
capacitacion, dentro de los que se ha pretendido formar y/o actualizar a sectores
determinados del personal como facilitadores del aprendizaje; para lo cual, en el 2000 se
integré a nivel nacional un programa que abarco a personal de todas las administracioneé
tocales juridicas concentrados en la ciudad de México como sede, organizando para ello
12 grupos tanto de participantes como de instructores; en el 2001, para el programa de
este ano se consideraron dos grupos, a nivel local considerando a personal de todas las
administraciones existentes en ella; dentro del 2002 no se incluyd evento alguno dentro
del programa anual correspondiente a la local de oriente del D. F. pero a nivel nacional se
retomo la idea. por lo que antes de finalizar el afo, se formo a formadores de facilitadores
del aprendizaje de todas las administraciones locales con la consigna de impartir eventos
de esa naturaleza en sus localidades de origen, por lo que desde el inicio del afio 2003 se
comenzo con la imparticion del curso, denominado Formacion de Facilitadores del
aprendizaje en la Modalidad de instructor, en marzo se impartié uno mas, denominado
Formacion de Facilitadores del aprendizaje en la Modalidad de coordinador remoto, por (o
que la mportancia de esas acciones salta a la vista dado que se realizan de manera

periodica.

Lo anterior ha tenido gque ser producto del proceso formative pero del constante esfuerzo
del personal que laboramos en las areas de profesionalizacion, ya que frecuentemente

insistimos en ello.



La coordinacion entre los recursos humanos de las distintas unidades administrativas que
intervienen en todo el proceso de formacion de facilitadores del aprendizaje, al apoyo con
los recursos materiales necesarios para que los eventos se desarrollen en condiciones
optimas y la posibilidad de la administracién de los recursos financieros en los casos que ..

se ha requerido, ha sido un procesc complicado pero realizado con agrado. por la k
importancia que reviste la correcta mtegracm‘)n de todos los elementos que |nterV|enen en

el proceso. : - ;

Con relacion a los eventos impartidos en materla de formacnén de fac
aprendizaje son de la siguiente manera. _ :
Primeramente vale la pena menc:onar que, he sldo formado como instructo faculnador del
aprendizaje, facilitador en la técnica de aprendlzaje acelerado. formador de forrnadores de
facilitadores del aprendizaje: ademés de facilitador del aprendlzaje erl Ha modalldad de
Coordinador Remoto, ello desde 1999 hasta este aﬁo 2003

He impartido eventos como instructor responsable tanto como adjunto; en el afo 2000 dos
grupos de participantes pertenecientes a las administraciones locales juridicas de todo el
pais, cuatro cursos fueron impartidos en el 2001.‘ellos fuera de la localidad donde trabajo,
dos en area central, uno en la local de Torredn, Coah. Y uno mas en la Local Surdel D. F.
y en el 2002 apoyé en la imparticion de un evento para la administracion locai del sur del
D. F.: con lo que suman 8 eventos, 280 horas curso y 160 participantes formados.
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Capitulo V Conclusiones y alternativas

Alternativas

La formacion de facilitadores del aprendizaje dentro del SAT ha sido unpa ‘de las
experiencias profesionales mas formativas a las que me he enfrentado como pedagogo, la
posibilidad de desarrollar algunas habilidades educativas referentes: a mi formacion
academica de forma real y constante, el tener contacto con grupos de profesionistas de
diversas disciplinas, con niveles jerarquicos superiores o con amplia experienbia'en las
actividades que cotidianamente realizan, es un factor que ha colaborado a |ncrementar el

gusto por mi profesion.

A pesar de que la funcién no ha sido facil; es mas, se ha presentadb co'r"no una a“cti‘vidad
con muchos problemas en todas las fases que para ello se requieren, es"gratlficante_
poder demostrar con resultados que el proceso cumple con la intencion de I'a's,a‘reas‘ ‘de
capacitacion, distribuir el conocimiento, aminorar la dificultad de la tarea y/o‘evitar errores
tanto en los procesos como en la aplicacion de la normatividad relativa'a Ias funcnones

sustanciales del SAT.

Con participacion profesional he apoyado de manera constante en la formacion . de

Instructores, cuando menos en tres momentos; el primero de .ellos . referente -a la -
planeacion (que la teoria de los sistemas denomina entrada) verificando . todos los

momentos previos al proceso formativo (denominado proceso), en el que también he

colaborado para incrementar y eficientar. el banco de instructores activos dentro del SAT,

con lo que se cuenta precisamente con personal formado para apoyar en los servicios de

capacitacion que en el SAT tenemos Yy distribuimos (también |lamado salida y producto).

De la misma manera que se realiza 1a relacion del proceso formativo en términos
generales se hace lo propio para cada una de las fases que lo componen, por ejemplo
para lo relacionado a la ptaneacion. el momento de entrada comienza con |la busqueda de
informacion para estructurar la metodologia de formacion, los contenidos educativos, los
facilitadores y/o estrategias que para tal efecto sean apropiadas, durante el momento del
proceso se estructuran los materiales educativos (que pueden ser manuales tanto para el

facilitador como para los participantes, las guias didacticas y materiales de apoyo. entre

"
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otros), se considera la DNC y la incorporacién de los eventos conducentes para la
formacién de facilitadores del aprendizaje dentro de los planes y programas de
capacitacion (que bien pueden ser por Unidad Administrativa, por Administracion Local,
sectorizados por region, centrales y/o nacionales).  Falta realizar la seleccion de
candidatos a ser formados como facilitadores del aprendizajé {en cualquiera de sus
modalidades) cuando ello se tiene de manera concreta; es decir, se cuenta. con un
programa estructurado, donde se contemplen acciones reales de forf'nacién de
facilitadores del aprendizaje, posibles participantes, materiales educativos y otrbs apoyos
que para tal efecto se requieren, el proceso deja su lugar a la fase de salida contando

para ello con productos educativos reales.

En el momento formativo, se considera al participante (con los conocimientos,
experiencias y habilidades) al momento de comenzar la formacién como el momento de
entrada, que se convierte en proceso desde que tiene contacto con la activida’drprvob’ia de
las acciones de capacitacion que para tal efecto se hayan disefiado, encaminando los
esfuerzos para que sean aprovechadas al maximo las herramientas que dentro del evento
se realicen para obtener facilitadores con intencidén de apoyar las accuones forrnatlvas ‘de
otros sectores del recurso humano dentro del SAT.

N relacxonada

Si bien es cierto que muy pocas cosas pueden ser nuevas para la fu'nci
con la formacion de facilitadores del aprendnza;e dentro del SAT, (por dlversas razones.

también lo es que los procedimientos pueden ser aplicados de maner.
los momentos y con todos los agentes del proceso. -

importancia de contar con cuerpos especializados para la funclé_ d

aprendlzaje conceptualizar de manera formal programas en los qu

funciones) al logro de los objetivos institucionales.

Los apoyos Gue al personal comprometido con la institucion y con verdadero apego a las
acciones formativas del recurso humano del SAT se pueden efectuar y que considero



podrian dar un mayor impacto en aquellos que son expertos en alguna funcion, se pueden
dividir en los rubros concernientes a Ias areas de capacnacuén es decur‘

Normativos: Considerando tres agentes. Areas de capacutacnén facilitadores - de!

aprendlzaje participantes.

A las Coordinaciones Locales de Profesionalizacion s’e'l‘es" d_ebyerla' exigir un numero
minimo de acciones relacionadas con la formacion de factlutédores del aprendizaje en
diversas estrategias de manera proporcional al numero “'de empleados de cada
admunistracion local: de ello, se deberia notificar a los. responsables de cada
administracion en sus diferentes niveles para que desde el Administrador General, hasta
los jefes de departamento comprendan la importancia, necesidad y utilidad de dichos
procesos para que con ello autoricen a su personal (e incluso ellos mismos se formen):
para que acceda a los procesos formativos.

En lo concerniente a los facilitadores del aprendizaje se les podrén normar, Ias funcidnes
que elio implica, haciendo hincapié en que lo sustancial de Ia estanma demro del SAT es’
su quehacer contractual, pero enfatizando el compromlsc adqumdo con: la. funcuén de
facilitador del aprendizaje; haciendo referencia normativa »de‘ Ias ventajas que se
desprenden del apoyo a la capacitacion, sin dejar de exiglr nlveles de ef:menc:a dentro de

las actividades formativas de apoyo a las que se enfrenten

Los participantes deben identificar plenaménte: tanto  los beneficios como los
compromisos adquiridos con la funcion, al concluir los procesos formativos.

Considero gue en todo momento se deberan es(ablecer normas claras que especifiquen
el campo de actuacion de las diferentes instancias participantes en e! proceso y acciones
tormativas: pues una regla clara sin posibilidad de interpretacion regula las relaciones ‘

entre las partes conducentes.

Administrativos: en funcidn de algun tipo de tabulador que considere puntaje por horas
capacitacion, personal capacitado, rendimiento objetivo, impacto de las- acciones
formativas. entre otras consideraciones, puede normarse un periodo extraordinario de
vacaciones por apoyos a la capacitacidn: la posibilidad de acceder a mejores niveles
dentro del escatafon por apoyos adicionales a las funciones. reconocimientos por escrito o
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dentro de las péginas de la INTRASAT en funcion del buen desempeﬁo o haciendo
referencia a la experiencia.

Didacticos: Todo tipo de apoyo para formacién y. actualizacién tanto técnica sustantiva,
como pedagdgica, seria un factor adicional a las fonalézas que el personal formado posea
y adquiera para hacer uso de ellas en procesos formativos, vinculos con universidades e
institutos que apoyen con becas y/o descuentos preferenciales al personal que apoye
dicha funcion. apoyo para adquisicion de material didactico y bibliografico (aunque para
ello se requiere hablar del aspecto presupuestal, la finalidad es en esencia didactica)
pasantias, intercambios didacticos y/o formativos con otras instituciones de gobierno o
privados, programas formativos por medio de la UVTCE, certificacién institucional para la

funcion.

Presupuéstales: Por su puesto que algunas de las alternativas planteadas con
anterioridad consideran recursos economicos; comprendo que ello no es sencillo, pero
creo fuertemente, que los resultados. que se desprenden de contar con personal
capacitado para apoyar internamente, pueden ser percibidos a corto plazo; bér elld. las
inversiones en materiales didacticos, tecnologia educativa (entendida como, ‘i’ﬁsﬁmos
tecnoldgicos) mejores condiciones salariales y/o estimulos econdmicos ad»lcion'ales al
personal que apoye las acciones de capacitacion.

Los empleados del SAT contamos con muchas cualidades, una de las principales es que
poseemos trabajo (generalmente estable), somos mexicanos y con ello poseemos gran
nivel del sentido del humor, un aspecto poco explorado dentro de la capacitacion formal,
apropiado en los principios de la inteligencia emocional. pero ajeno a los procesos de
formacién institucional; la gran capacidad de inventiva y adaptacion de los recursos
existentes. el aprovechamiento al maximo de los recursos y la oportunidad de poder
cambiar algunos aspectos personales que pueden favorecer tanto a la individualidad,
como instituciéon con una vision a gran escala mejorar algo de la sociedad. '

Los facilitadores del aprendizaje pueden presentarse como verdaderos agentes cambio
dentro de las organizaciones, si nuestros esfuerzos son adecuadamente enfocados, los
resultados y la satisfaccion laboral podra reflejarse en el mediano plazo, es cuestion de

voluntad, interés y realmente creer que puede ser Util.
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Conclusiones

En todo momento mi formacion” académlca corno pedagogo.Ase manifiesta en las

reas de capacttacnon en las que he

actividades educativas que se reallzanrdentro da las

espacios reales de capacutacuén es en gran
académica. . ’ !

El hecho de poder comprender las diver'sés‘;foj'rj"\a‘é en’ Iasﬁ que el ser humano tiene la
capacidad de aprender, ademas del conbbimie'r'ito""sobr»e la-y.iniplementaciéh de medios
didacticos dentro del proceso de ensefanza- aprendlzaje. ha facllitado de manera notable
mi incorporacion en el espacio real de capacttaclén dentro del Servncuo de Administracion

Tributaria, en actividades diversas en materia educativa.

Uno de los momentos en que se manifiestan mas fuertemente las implicaciones:
pedagogicas es el referente a la funcidn de instructor, que he desempefado incluso desde
antes de incorporarme como empleado formal dentro del SAT, dicha funcion me ha

ensefiado muchas cosas sobre el quehacer educative en el ambito laboral, p‘ues
representa un fuerte compromiso en diversos niveles, primero institucional, pues el SAT
se expone a tener instructores que desmeriten la credibilidad institucional; segundo, de
manera academica al ser egresado de la UNAM, el reflejo que de ella se tenga es
responsabilidad de su gente, hacer un trabajo poco digno, dejaria mucho que decir y por
ultimo de manera personal, la funcion requiere de un fuerte compromiso, al estar frente a
un grupo de personas que pueden tener un gran conocimiento sobre tépicos de orden
tecnico. legal y/o procedimental. que en la mayoria de las ocasiones han sido adultos de
muy diversos niveles académicos (generalmente mayores que yo), le exige a uno como
instructor estar siempre actualizado en todo lo gque le concierne, para hacer del trabajo

una labor digna.

Pero el mayor de los retos a los que me he enfrentado, es al de formar facilitadores del
aprendizaje. porque ademas de que es un aspecto técnico - pedagdgico lo que se maneja
como informacion, se requiere compartir informacién en materia de procedimientos para



que el personal realice la funciéh’posteriormen}e;és decirfellos tienen qUebfungir como
instructores, un aspecto que no es févcil para todos los profes_ionistas. '

Al finalizar - la presente memorla rne quedo més que satlsfecho por var:os factores. en
primer lugar, el tener un trabajo estable Y con' ‘el ‘que tengo la posnb |dad de realizar
actividades que se relacionan de manera dlrecta con mi forrnac:én académuca y gracias a
ello realizar una memoria que a la par posublllle la mulac:én del grado académico

En segundo lugar por que he aprend:do muchas cosas que demro de la umversndad yen
mi proyecto de vida profesional jamas imaginé reallzar. como sallr de la’ sede formal de
trabajo para realizar actividades educatlvas con personal experto en alguna actividad
profesional y compartir parte de mis conocimnentos.v

En tercer lugar porque he tenido la posibilidad de éplit:at conocimientos que superen el
plano tedrico, apropiandose en los terrenos dé la realidad _practica, haciendo lo que'me
gusta de manera técnicamente adecuada, aprendnendo frecuentemente nuevas formas de
aplicar los conocimientos y adqumendo ‘algunos . adicionales a los obtenidos :

academicamente.

Por si fuero poco he colaborado con una msmucnén que forma parte de Ios organos de
gobierno nacionales; es decir, he trabajado para mi pais y para su gente i blen es cierto
que podria parecer ilusorio, también Io es que forma arte de una realld

comprobable. :

La tecnologia educativa, ha apoyado en gran medlda pa a qu Ios procesos r'ealiz‘ados de
manera constante sean sistematizados y encammados de manera coherente. ademas de
poder contar con tecnologia de punta para real:zar os procesos de capacutaclon de

personal, tanto presenciaimente como a dlstanma. mz:ldlendo en a |mpoﬂant:|a de que ello

ocurra con el personal que trabajo frecuentem nte.

La comunicacion y sus herramientas han formado parte de Ios elemen!os estructurales del
quebhacer dentro del aula, tanto por sus componentes como, per las modalidades en que
se puede apropiar. en procesos formales de capacitacion; ello es, comunicacion escrita.

verbal, corporal.



L.a teoria de los sistemas y concretamente el MSC, (que bééee el SAT) le dan estructura a
todos los procesos, en especial al refarente ala formac:én de mslructores. que establece
los requerimientos para. que dicha  labor:se eallce - de :manera apropiada a las
necesidades de la propia institucion,

Tres anos y medio de servicio laboral, mé de 50 cursos da capacitacion en diversos
niveles y modalidades, coordinar la capacutaclon de prox. 250 personas, formar parte de
un selecto grupo de "formadores de formadores de facullladores de! aprendizaje" a nivel
nacional, incrementar los niveles de capacutac:ér\ preser\cial y a distancia en las areas
que coordino, impulsar la funcién de instructor dentro del personal tanto del area de
capacitacion, como de la local y a nivel nacional, realizar la aplicacion del DNC de manera
anual, integrar y dar seguimiento a los programas anuales de profesionalizacion, elaborar
y apoyar en la validacion didactica de materiales educativos: Son las principales funciones
que he desarrollado y por las cuales me alegro de haber elegido la profesion que hoy

desempeno.
Falta mucho por hacer, incursionar en otros campos del saber educativo y de la practica

profesional del pedagogo. que espero la vida me dé |la oportunidad de realizar.y espero
sean tan agradables como los relacionados con la practica que hoy realizo.
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Anexo 1

Estrategias de Capacitacion

Dentro del discurso pedagogico se pueden encontrar diversas interpretaciones tedricas
relacionadas con lo que se puede entender por estrategia de capacitacién y/o educativa;
para el caso particular del presente documento, basado en la concepcidon técnica dentro

del SAT, se considera de |a siguiente manera.

Una Estralegia de Capacitacion es, un conjunto de procedimientos y actividades
tendientes a facilitar el proceso de enseﬁanza'—abrendizaje. considerando las necesidades
de capacitacion, caracteristicas del personal, ﬁempo disppniblé y naturaleza de |la materia
fin de disminuir los errores en el

(ya sea de induccion o de desarrollo para el puesto),

desempernio laboral.

El INCAF! se ha propuesto ver a la capacitacion »del{pers'onal hacendario como un
proceso o programa formativo permanente, conforméqo ‘por-una serie de actividades
planeadas y sustentadas en la busqueda del desarrollo integral dél ser humano. a través
de la satisfaccion de necesidades individuales Slf'orgavni\zacionales. Para esto las
estrategias de capacitacion se han desarrollado “de.tal. manera. que son flexibles .y

accesibles a todo el personal del SAT.

Su finalidad es fomentar el cumplimiento de las actividades y estandares de calidad

previamente establecidos en el proceso de trabajo.

El opjetivo primarno de desarrollar ias Estrategias de Capacitacién dentro del SAT:V es por
un lado. minimizar los problemas de ansiedad e inquietud que se pueden pkresemyar en un
individuo a causa deil desconocimiento del trabajo por los multiples cambios existentes en
los procedimientos. leyes. disposiciones, etc. Y por otro lado, permiten f‘omen'tar; ta .
experiencia técnica de los individuos para el desempeno de su trabajo. Para,e'siko, la -
variedad de las estrategias permiten dar a conocer las politicas, reglas,’ regulacioneé,
procedimientos, estandares de calidad. valores y actitudes que se requieren para el

desarrollo personal y organizacional.




Los objetivos de las Estrategias de Capacitacion como tales ‘son los siguientes:

v . Capacitar a un gran numero de empleados de manera simultanea y homogénea.

v . Proporcionar a un gran numero de personas localizadas en toda la Republlca.
capacitacion de manera simultanea, homogénea y pamcnpatlva ! y .

v . Contribuir a la formacion del personal hacendarlo a traveés de textos prograrnados que :
permiten. aprender de acuerdo a las necesidades:y dlsponlblhdad de tlempo del
personal.

v . Capacitar al personal en materia de informatica utilizando los avances (ecnoléglcos
{computadora) con base en el proceso de ensehanza-aprend:za;e v teérlco-précnco. .

v . Capacitar, actualizar e mformar de manera simultanea y oportuna a todo eI personal
del SAT a través de la comunlcacnon via satéllte.

Para tales objetlvos exasten variados medlos innovadores, como la capacntacusn a (ravés
eIev:s os por computadora, enseﬁanza programada en
adelante se describen Ias dlferentes Estrateglas de

de los med S audtovtsuales,

medios impresos,
Capacitacion. :

contnbuyentes
¥ Actualizacion " del personal ar
procedlmlentos, Ieyes Y reglamentos :
v Profundizacion de Ios con:enldos especiﬂcos de conoc:m:entos hab dades acmudes

i Iask m,odificaciones, a los

y valores C
v Preparacion del personal de nuevo lngreso para que desarrolle las funcuones de un

puesto con efrcnencla eficacia y calldad .
v . Establecer un Iengua;e comun en toda Ia orgamzac:én

b) Tiempo disponible para su aplicacion
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v -

Determinado por I1a amplitud del contenido y por la profundidad del mismo

. Disefio de los materiales didacticos requeridos

c) Finalidades "dei>ev'éhto de capaéitaciéﬁ

AN U U U NN

. Masivo
. Simultaneo o
A distancia '
. Oponuno

. En la propia area de traba;o

Homogenelzar conoct

d) Recursos‘ma‘tériales dlsbonibles o

A

e) Aspectos pedagogicos y dida;ptiéés

<

A RN

,Recursos humanos (Agente ~de-; capacntacuén'

R Materlal d|dact|co (retroproyec(or. plzar

Instalaciones (aulas) . 55 0L

. Equupo tecmco (T.V.. video, computadcra fax te|éfono, dlskette. slstema de satélite).

‘responsable - de- J»a», capacitacion,

coordinador del evento) s Lt
otafolio, pintarrén, etc.)

. Instruccion personalizada'
. Ensefanza programada

Educacion a distancia
Autocapacitacion

. Capacitacion grupal
. Capacitacion individual
. Interaccion entre agente de capacitacion y participante



Condiciones de aplicaciéon

a) Compenetracion y correspondencla plena con el s:stema de capac:tac:én, es decw. las
estrategias toman en. cuenta en: su (ota d. los cmenos generales para a seleccuon a

la Instltuclén

detalle de los criterios de apllcac:én que correspondan al objetlvo d

b) Sistematicidad. Para que las’ estrategias'd capacnamén sean. efé t

responder a los requerlmnan(os del ‘objetivo de: apacntacnén conforme ala normatlvldad
que tiene establecido su procedlmlento.

c) Carsacter participativo. En correspondv ncua con las dlversas caracterlstlcas de ‘los
participantes, las estrateglas deben ser ampllamente particupatlvas. esto equuvale a decur
que deben permitir la intervencion del grupo ) personal en proceso de capacnacuén.

d) Efectividad. Las Estrategias de. Capacitacion, se permiten alcanzar poslti'vam'ente‘ fas

finalidades que le son propias, en tal sentido, se trata de llevar a cabo de rnanera correcta .

los ejercicios que deben conducir a desarrollar los conocimientos, hablhdades y actltudes
de los participantes. 5

e) Objetividad. L.a seleccnén de las Estrategms de Capacitacion debera reallzarse bajo un
analisis, lo mas apegado poS|ble ala realldad en que se aphcan. o

f) Factibilidad. Slgnlf‘ca que la’ concepclén misma ‘de; las Estrateglas de Capacnaclén
deben contar con la pOSlbllldad pracuca y real de Ilevarse a, cabo e la meJor manera no

tiene sentido esforzarse por conceb:r Estrategxas de Capacntacnén |rrea||zables (tanto por
fo costosas o comple;as como por el tlempo que requneren) -
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Curso Directo
Agente de capacitacion: Instructor

Estrategia de Capacitacion, que se basa en la exposicion directa de contenidos por parte
de un Instructor experto en Ia materia; ante un grupo de personas, apoyado de medios y

técnicas didacticas.

Diseno de un curso directo:
Personas que intervienen: Disefador Técnico, Asesor Didactico y Disefiador’ Grafico.

Aplicacion de un curso:

Formacion de la comunidad de aprendizaje

Aplicacion de una técnica de rompimiento de hielo

Introduccion a los contenidos del curso

Contextualizacion del contenido del curso .

Establecer conjuntamente con el grupo, espacios para comentarios,
retroalimentacion y receso ) : )
Desarrollo de los temas en base a la guia didactica

Aplicacion de los ejercicios y/o practicas y de las evéluaciones formativas

A Y Y N N N R NN

Curso en Cascada
Agente de capacitacion: Instructor

Estrategia de Capacitacion que se basa en la exposicién directa de un experto en la
materia, ante un grupo de personas, con la paniéu]ar kqaracteristica de,,‘de‘sdobrlar o
reproducir el mismo curso, que permite capacitar masiva yéimdlténeamente a un numero
considerable de personas. )

Aplicacion de un curso en cascada:

1.- Formacion de Instructores

v Capacitacion técnica

v Capacitacion como instructores
ESTA TESIS NO SALE
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2.- Desdoblamiento del Curso
Desdobilar el Curso en las diferentes areas y niveles del SAT

Manual de autoesrudlo
Agente de capac:tac:én‘ Consullor Técnlco

Es una estrategla de autocapacnacnén que propicla en Ia persona el aprendizaje individual
a través de un texto que comprende Io mas esencual de una materia. -

Aplicacion de un Manual de Autoestudio:

v Contactar al Consultor Técnico . ;

v Distribucidon de los Manuales de Autoestudlo entre el personal

v Informar al personal del tiempo de estudio, el horario de las consultorias y la fecha de
aplicacion de la evaluacién final . o

Simulador

Agente de capacitacion: Entrenador

Se entiende por Simulador a la situacion de aprendizaje preestablecida en la que-el
participante desarrolla habilidades y destrezas psicomotrices y cognoscitivas a traves de
experiencias vivenciales que promueven el aprendizaje significativo.

Aplicacion del simulador:
1. Formacion tedrica
2. Formacidn practica:

v Fase de preparacion, explicacion de la practica y procedimiento a seguir
« Fase de ejecucion, demostracion completa del procedlmlento por

v parte del Entrenador
v Fase de ejercitacion, e]ecuClén del prccedlmlento por parte de lcs partlc:pantes
v Fase de evaluacion, repeticion del proced:m ento pc par‘te de los parﬂcnpantes con el

fin de evaluartos



Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (EPT)
Agente de capacitacion: Supervisor

Es una estrategia que permite capacitar al trabajador en su mismo puesto, es decir, en las
actividades que debe realizar, proporcionando de manera homogénea y sistematica Ios
conocimientos basicos del puesto a traveés de tres etapas. mstruccnén capacntamén en las

areas débiles y evaluacion.
Aplicacién det EPT

. Instruccion del personal en base a las guias de EPT
Preparacion
Explicacion

v
v

v Ejecucion
v Ejercitacio’nb
v

Evaluacion

2. Capacltaclon formal Capac:tacnén formal en base a las areas débiles, detectadas en la

mstrucc:on.

3. Evaluacion 'Vérificar ’elzz‘:umplyim' ento de |os objetivos.

Paquete de Video Ensenanza (PVE) :
Agente de Capac:tac:on Agente de Entrenam/enta

Es una estrategia de “cabpaci!aciér\ que consiste en:presentar. una materia o contenido
tematico a través de una video cinta y complementado’ con materiales didacticos
impresos. los cuales son abordados en el aula a través de.técnicas didacticas 'y otros

ejercicios grupales.

Aplicacion del paquete de video enserianza:

v Formacion de la comunidad de aprendizaje

v Aplicacion del PVE de acuerdo a la guia didactica
v Aplicacion de ejercicios y/o practicas



v Aplicacion y calificacion de las evaluaciones formativas y finales
Tutorial
Agente de Capacitacion: Tutor

El tutorial es una estrategia de capacitacion basada en la interaccién del participante, el

tutorial y un material de apoyo.

Aplicacion del tutorial:

Actividades para su apllcac:én las cuales las debe realizar el Tutor

v Instalar y verificar el Tutorial

v Realizar respaldos de la maquina

v Supervisar el avance de estudio de las partié:ipabntes'

v’ Supervisar |la realizacion del examen por parte de los bar‘tlclpantes

Juegos Automatizados
Agente de Capacitacion: Arbitro

Es una estrategia que se basa en’la: apllcamén de un Juego. el cual busca propiciar el
aprendizaje del personal del SAT med ante competencua

Aplicacion de los juegos automatlzados E i’
Para su aplicacion, el Arbitro’ deberé segunr las sugmantes activndades

Registro de los datos del pamclpante 1  :

Asignacion de |a clave de ldemlﬂcacu:n al partlcmante
Dar de alta al participante ;

Instalar el sistema

Aplicar las reglas del juego

[ Y

<

Television Interactiva Educaclo al (Hoy TV ) 17 :
Agente de Capacitacion: Exposttor Y Coordlnador Remolo

Es una Estrategia de Capacitacion basada en el uso y aplicacion de la tecnologia de
punta, en el campo de las telecomunicaciones. A traves de una sefal digital via satélite se



transmiten distintos eventos ihformat'iv’os'yide'ca'pacitacién a distancia, sin descuidar la
interaccion entre el expositor y los panicipantgs.

Video conferencia .
Exposicién de un tema en un
puede apoyar de las téc cas de mesa edo da Y. entrevnsta.

ia sesnones, apoyadas por un material escrito. Se

Video Curso .
Exposicidon de contenldos prevuam
proposito doble. profundl ar. envcuestlones teérncas Yy reforzar en la habilidad del manejo
de instrumentos metodoléglcos Y tecnicos

structurados Son espacios de trabajo con un

Dlplomados :
Exposicion mmucnosa de un tema especnalnzado. abordado en varios modulos y por

diferentes expositores.
Reuniones de Trabajo : :
Modalidad que tiene un caracter informativo, en donde se exponen diferentes puntos de

vista por personas calificadas.

Noticiero
Emision de sucesos de interés general o especial, esta modalidad también tiene un

caracter informativo.

~
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Glosario

ACCF; Administracion Central de Capacitacién Fiscal

ADA; Accion Discusion Aplicacion.

Adiestramiento; Proceso mediante el cual se adquieren habilidades para realizar una
tarea.

Administracion Central; Nivel inmediato inferior a la Administracién General, pueden
existir varias Administraciones Centrales dentro de una Administraciéon General.
Administracion General; Maximo nivel jerarquico de cada unidad administrativa.
Administracion Local; Corresponde a las divisiones territoriales dentro del pais.
Administracion Regional; Conjunto de Administraciones Locales que se encuentran
territorialmente cercanas.

AGA , Administracion General de Aduanas

AGAC, Administracion General de Asistencia al Contribuyente.

AGFF, Administracion General de Auditoria Fiscal Federal

AGGC; Administracion General de grandes Contribuyentes

AGIC; Administracion General de Innovacion y Calidad

AGJIl. Administracion General Juridica de Ingresos

AGR; Administracion General de Recaudacion

AGTI, Administracion General de Tecnologia de la Informacion

Apoyo Logistico: Actividad y funcion por medio de la cual se realizan los preparativos y
seguimiento de recursos materiales para los eventos; tales comao, verificacion de aulas,
supervision de manuales y/o materiales educativos para los participantes, servicio de
cafeteria, apoyos para el instructor, entre otros.

Area Sustantiva; Cada area que tiene relacion directa con la funcion del SAT, es decir,
con las cuestiones fiscales, como Auditoria, Recaudacion. Asistencia al Contribuyente,
Grandes Contribuyentes. Juridica.

Capacitacion: Proceso mediante el cual se adquieren, desarrollan o especializan,
conocimientos, habilidades y/o actitudes

CLP. Coordinacion Local de Profesionalizacion, se refiere a las areas de capacitacion
dentro de la estructura.

CO, Clima Organizacional

Contenidos. Es propiamente el objeto de estudio de los materiales educativos y se refiere
al conjunto de informacion que compone un evento educativo

Contribuyente. Todo sujeto que tiene la obligacidon de pagar y/o declarar impuestos
CPEUM, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CSFC. Comision del Servicio Fiscat de Carrera

Dependencia. Instancia derivada de la administracion publica

DNC. Deteccion de Necesidades de Capacitacion

DOF. Diario Oficial de ia Federacion

Ejercicio. Se refiere a ano en curso (ejercicio presupuestal)

Estrategias de Capacitacion, Procedimientos perfectamente estructurados destinados a
la transmision de conocimientos, habilidades y/o actitudes

Evento, Actividad educativa estructurada. las modalidades son en funcion de la estrategia
(por ejemplo para el curso directo el evento es un curso, para el Manual de Autoestudio, el
evento es una asesoria)

Facilitador del aprendizaje. Todo aquel sujeto que intervenga en los procesos de
capacitacion como que coordine o dirija una experiencia o actividad cuyo proposno es
generar aprendizajes en una persona o grupo de ellas



Guia didactica, Instrumento en el que se presenta informacién basica referente a los
contenidos; asi como, el proceso que debera seguir para la realnzacnon de un evento de
capacitacion

Instructor, Modalidad de! facilitador del aprendizaje presente en la estrategia denominada
curso directo, que cumple con la caracteristica de ser experlo del contenido objeto del

curso
INTASAT, Red informatica interna en la por medio de la cual se dlfunde |nformaC|6n oficial

para conocimiento general

LFRASP, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de Ios Servldores Publicos
LFT, Ley Federal del Trabajo

Local, Unidad Administrativa que se encarga de las’ activndades f'scales y tributarias
dentro de un sector territorial en el pais .

LLSAT, Ley del SAT :
Medicion de reaccion, Instrumento por el que se recaba informacidén de los participantes

en un evento, con relacion a su percepcion de la calidad de los servicios recibidos -
Medios didacticos, Todos los recursos que apoyan tecnoléglcamente la transmlsuﬁn de
informacion

MSC, Modelo Sistémico de capacitacion
Nivel Central, Maximo nivel de organizacién dentro de la estructura 5
Nivel Local, Corresponde a una parte de la distribucion territorial de! pal
Nivel Nacional, Corresponde a la totalidad del personal que rabaja;para el SAT se
puede dividir por Administraciones Y

Nivel Regional, Conjunto de dos o mas Locales que se e cuer

ce rcana S

aprendizaje. es decir participa del conocimiento, supera “al’
asistir a los eventos 3
PC, Programa de capacitacion

Personal de mando, Encargado de coordinar a un sector del
departamento. hasta administrador general

tiene niveles admmlstratlvos de operacion directa
PIC. Programa Institucional de Capacitacion
PIP. Programa Institucional de Profesionalizaciéon, tomo el Iuga
Plantilla, Numero de empleados
Recaudar, Proceso mediante el cual se obtiene la contrlbucnfm ‘de mpu stos
Recursos didacticos, Insumos con los que se apoya el proceso ‘,de; 1
aprendiza)e :
RISAT. Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tnbutarla
SAT. Servicio de Administracion Tributaria

Secretaria de Estado, Todas las instancias que dependen dlrectamente del goblerr\o

federal

Servidor Publico, Funcionario que trabaja para cualquier dependencna de goblerno

SFC. Servicio fiscal de Carrera . A
SHCP, Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

Sistema. Organizacion que se abastece de insumos y por medio de un proceso logra un
resultado. todas las partes que lo integran estan interrelacionadas entre si

Sistema Génesis. Programa informatico por con el que se realizan procedimientos
administrativos de control y seguimiento de los procesos de capacitacion realizados

SSI1. Subsecretaria de Ingresos

STCSFC. Secretanado Técnico del Servicio Fiscal de carrera

~
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STyPS, Secretaria del Trabajo y Previsidn Social

Subsistema. Parte del sistema que tiene una funcidn especifica dentro del mismo y
funciona como un sistema en pequefo

Supervision didactica, procedimiento de verificacion sobre el seguimiento .y
cumplimiento de los objetivos, realizada por personal de las Coordinaciones de
Profesionalizacion .
Sustantivo, Con relacion a la mision del SAT

Técnicas didacticas, Formas, procedimientos o medios sistematizados para organlzar v
desarrollar la actividad de un grupo

TIE, Television Interactiva Educativa Educacional

TVSAT, Television satelital, superd al TIE, por medio de la digitalizacion.

Unidad Administrativa, Designacidon que se da a las. estructuras dentro de la
organizacion, para hacer referencia al nivel jerarquico y ubicacioén territorial -

UVTCE, Universidad Virtual Tributaria y de Comercio Exterior
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