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El presente Informe Académico de Actividad Profesional, muestra las actividades que
desarrollé en la Direccién de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano; area que forma
parte de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, SEMARNAT. Dichas
actividades comprenden el periodo de 1998 al 2002, tiempo en el que laboré en esta
Institucion con el puesto de Jefe de Departamento de Capacitacidén a Distancia.

El informe esta dividido en cuatro grandes apartados, cada uno de los cuales se refiere a un
tema especifico; en conjunto describen las principales actividades que realicé en el area asi
como el entorno en el que se desarrollaron.

Los dos primeros capitulos establecen el contexto en el cual se realizaron las funciones a mi
cargo y las caracteristicas situacionales que determinaron su realizacién.

El primer capitulo esta relacionado con la SEMARNAT, en éste se detallan los antecedentes
que existen en nuestro pais en materia ambiental, asi como las causas que favorecieron fa
creacion de la Secretaria de Medio Ambiente Recursos Naturales y Pesca, asi como su
posterior transformacion a SEMARNAT y su actual estructura, misién, visién y objetivos
estratégicos que definen su quehacer.

En este mismo capltulo se presenta la estructura organica de la Secretaria y las funciones
generales que tienen cada una de las areas que la conforman, incluyendo sus o6rganos
desconcentrados y descentralizados.

El segundo capitulo se denomina Area de Desarrolio de la Actividad Profesional y en él se
establece la diferencia que existe entre areas sustantivas, las cuales estan relacionadas
directamente con la misién de la Secretaria y areas adjetivas que son de apoyo para el
cumplimiento de las funciones de la misma.

En esta parte del informe se precisan algunas caracteristicas de la Oficialia Mayor, asi como
de la Direccién General de Recursos Humanos en la cual se encuentra la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano que es el area donde desarrolle las funciones
que se describen en el informe.

El tercer capitulo se fitula: Actividades Desarrolladas en la Institucion. Se divide en dos partes,
en la primera se describen las funciones que desarrollé en la Direccién de Capacitaciéon y
Desarrolio del Capital Humano y en la segunda los Programas de Capacitacion que coordiné
como responsable del Departamento de Capacitacién a Distancia.

Las funciones que describo en el informe se relacionan con el disefio, elaboracion, aplicacion
y analisis de los resultados del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion; la imparticion de
cursos de capacitacion; el Disefio, elaboracion y aplicacion de material didactico; la
Coordinacién de cursos de Capacitacion; la Elaboracién de reportes e informes de avances y
seguimiento; la coordinacién de programas de capacitacién y los apoyos adicionales que
otorgaba a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano.



Algunos de los programas de capacitacion que coordiné en el area y que se sefialan en el
informe son: Programa de Mejora Continua para Mandos Medios; Programa de Sistemas de
Manejo Ambiental; Programa de Capacitacion de las Delegaciones Federales; Programa de
Sepa Computo; Programa de Induccion a la SEMARNAT y Programa de Capacitacion a
distancia.

El dltimo capftulo denominado Analisis y evaluacion de la Actividad Desarrollada, presenta
una breve revisién sobre el papel que realicé en la Direccién de Capacitacion y Desarrollo del
Capital Humano durante el tiempo que laboré ahi, y la importancia que considero, tiene el
profesional en pedagogia en estas areas.

Lo anterior presenta de manera general el contenido de este Informe Académico de Actividad
Profesional. Cabe sefialar que el documento se encuentra ilustrado con diversos esquemas
que realicé durante la integracién del mismo, cuyo propésito es facilitar la lectura del propio
documento.

Para concluir, es importante sefalar que mi intencién por desarrollar un informe de la
experiencia que tuve en esta Institucion, esta enfocada a mostrar algunas de las posibilidades
de desarrollo que existen en el campo del profesional en pedagogia y la importancia que tiene
el continuar abriendo caminos en el ambito profesional.

Asi mismo, este Informe busca dar a conocer a otros compaiieros, mi experiencia en la
instituciéon y que ésta sirva como punto de analisis sobre las habilidades y conocimientos que
se requieren, de lo profesionales en la educacién, que quieran enfocarse a las areas de
capacitacion de las instituciones publicas. )



1. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
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1.1 Antecedentes en materia ambiental en nuestro pais

La legislacion y el nacimiento de érganos del Estado relacionados con el aprovechamiento y
conservacion de los recursos naturales, tienen su origen en los afios cuarenta. Su creacion se
vincula a la busqueda del gobierno, por reglamentar y controlar las actividades relacionadas
con dichos recursos, asi se expiden leyes particulares sobre el agua, lo forestal, la pesca, el
mar territorial, etcétera, procurando mas el fomento de la actividad econémica que el
considerar de manera especial sus efectos en el medio ambiente.

E! siguiente cuadro’, muestra de manera sintética, las principales acciones emprendidas por el
gobierno en materia ambiental, desde la década de los cuarenta hasta antes del surgimiento
de la SEMARNAP.

1947 Se instrumentod el Proyecto de Pesca (de la Secretaria de Marina Nacional) con el
cual se realizé una gran parte de la obra hidraulica actual;

e 1971 Se publicé la Ley para Prevenir y Controlar la Contaminacién Ambiental, se creé la
Subsecretaria de Pesca, y surgié el Programa Sectorial de Fomento Agropecuario y
Forestal;

o 1973 Surge la Subsecretaria para el Mejoramiento del Medio Ambiente, adscrita a la
Secretaria de Salubridad y Asistencia,

e 1975 Se publica el Plan Nacional Hidraulico;

e 1576 Se formaliza el Departamento de Pesca;

e 1977 Se publico el Plan Nacional de Desarrollo Pesquero;

e 1982 Se crea la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia (SEDUE), la Secretaria de
Pesca, y entra en vigor la Ley Federal de Protecciéon al Ambiente (LFPA);

e 1988 Se publicé la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién del Ambiente
(LGEEPA) y se crea la Comisién Nacional del Agua (CNA);

e 1992 Se publict la Ley de Aguas Nacionales (LAN), y se crea la Subsecretaria del Medio
Ambiente, ubicada en la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL);

Cada una de estas acciones significé un antecedente importante por conformar una politica
ambiental en nuestro pais, sin embargo las acciones posteriores por el cuidado y proteccion
del medio ambiente se vieron impulsadas por la preocupacién internacional por detener y
revertir el deterioro ambiental.

En 1992, se realizd, en Rio de Janeiro, la Conferencia de la Naciones Unidas sobre el Medio
Ambiente y el Desarrollo, denominada Cumbre de la Tierra®.

El objetivo de dicha reunién era: “establecer una alianza mundial nueva y equitativa mediante
la creacién de nuevos niveles de cooperacién entre los Estados, los sectores claves de las

1 Manual de Induccion ala SEMARNAP. Centro de Capacitacién en Calidad. 1999
2 Esta Conferencia fue el medio para reafimar la Declaracion de la Conferencia de las Naciones Unidas sobre el Medio Humano, aprobada en Estocolmo
¢l 16 de junio de 1972



sociedades y las personas. Procurando alcanzar acuerdos intemacionales en los que se
respetenelos intereses de todos y se proteja la integridad del sistema ambiental y de desarrollo
mundial’™.

Algunos de los principios mencionados en el Informe de la Cumbre de la Tierra son:

e Los seres humanos constituyen el centro de las preocupaciones relacionadas con el
desarrollo sustentable. Tienen derecho a una vida saludable y productiva en armonia con
la naturaleza (Principio 1).

¢ El derecho al desarrollo debe ejercerse en forma tal que responda equitativamente a las
necesidades de desarrollo y ambientales de las generaciones presentes y futuras
(Principio 3).

e A fin de alcanzar el desarrollo sostenible, la proteccion del medio ambiente debera
constituir parte integrante del proceso de desarrollo y no podra considerarse en forma
aislada (Principio 4).

e Los Estados deberan cooperar con espiritu de solidaridad mundial para conservar,
proteger y restablecer la salud y ia integridad del ecosistema de la Tierra (Principio 7).

o El mejor modo de tratar las cuestiones ambientales es con la participacion de todos los
ciudadanos interesados, en el nivel que corresponda. En el plano nacional, toda persona
debera tener acceso adecuado a la informacién sobre el medio ambiente de que
dispongan las autoridades publicas, incluida la informacion sobre los materiales y las
actividades que encierran peligro en sus comunidades, asi como la oportunidad de
participar en los procesos de adopcion de decisiones. Los Estados deberan facilitar y
fomentar la sensibilizacion y la participacion de la poblacién poniendo la informacion a
disposicién de todos (Principio 10).

s Los Estados deberan promulgar leyes eficaces sobre el medio ambiente. Las normas, los
objetivos de ordenacién y las prioridades ambientales deberian reflejar el contexto
ambiental y de desarrollo al que se aplican (Principio 11).

e |os Estados deberfan cooperar en la promocién de un sistema econémico internacional
favorable y abierto que llevara al crecimiento econémico y el desarrollo sostenible de todos
los paises, a fin de abordar en mejor forma los problemas de la degradacién ambiental
(Principio 12).

Estos principios marcaron el compromiso que en materia ambiental asumieron los paises
miembros de las Naciones Unidas, entre ellos México.

Las acciones que siguieron en materia ambiental en nuestro pais, se derivaron en gran
medida de los acuerdos tomados en la Cumbre y culminaron en la creacién de la Secretaria
de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, SEMARNAP.

3 Declaracién de Rio sobre el Medio Ambiente y el Desarollo. Centro de Informacion. Naciones Unidas. www.cinu.org.mx



1.2 Creacion de la SEMARNAP

El 28 de diciembre de 1994, el Congreso de la Unién aprobé las reformas a la Ley Organica
de la Administracion Pulblica y establece la creacion de la Secretaria de Medio Ambiente
Recursos Naturales y Pesca (SEMARNAP), como una dependencia del Ejecutivo Federal
cuya responsabilidad se enfoca al uso y manejo racional de los recursos naturales, con una
perspectiva de sustentabilidad.

Esta Secretarfa surge ante la necesidad de resolver un disefio institucional disperso y
desarticulado de las politicas ambientales y ecolbgicas, integrando en una sola institucion la
responsabilidad de formular y vigilar el cumplimiento de leyes y normas en materia ambiental,
asi como para inducir el aprovechamiento racional de los recursos naturales renovables, no
sblo para su preservacion, sino para asegurar la base natural del desarrollo econémico
nacional y contribuir a mejorar el nivel de vida de la poblacién, garantizando su sustentabilidad
presente y futura.

La SEMARNAP se convierte en la primera institucién que, a nivel federal, es responsable de
diseRar e instrumentar la politica ambiental para e] cuidado, conservacién y aprovechamiento
sustentable de los Recursos Naturales de nuestro pais.

Para su conformacion, la SEMARNAP, integra a varios organismos publicos ya existentes y
define una estructura organizacional como se presenta en el siguiente organigrama, que
muestra la estructura basica de la institucion®.

Estructura Bisica de la SEMARNAP*
SECRETARIO
1 -
[ I [ |
ey sos“m SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA
OE PESCA DE P N
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INSTITUTO INSTITUTO MEXICANO DE FEDERAL DE DEpEBATRRES
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AGUA AMBIENTE en
*Tomado dol Mamal do inducckén 2 a SEMARNAP. CECAL, 1999

4 Manual de Induccién a la SEMARNAP. Centro de Capacitacion en Calidad. 1999



Las areas que provenian de otras instituciones eran:

e Subsecretaria de Pesca.- Sus funciones anteriormente estaban en la Secretaria de
Pesca, SEPESCA.

¢ Instituto Nacional de Ecologia, el cual dependia de la Secretaria de Desarrollo Social,
SEDESOL.

¢ Instituto Nacional de la Pesca, el cual dependia de la SEPESCA.

¢ Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua, el cual dependia de Comisién Nacional de
Agua, CONAGUA.

o Comisién Nacional del Agua, que era una institucion independiente.

Durante su primera administracion (que comprende, su nacimiento en 1994, hasta el término
del sexenio, en el 2000), la SEMARNAP impuls6 acciones y programas tendientes a crear una
imagen clara del quehacer y funcionamiento de la Secretaria y haciendo énfasis en el
compromiso ciudadano por el cuidado del Medio Ambiente.

Se fortalecio la incorporacion del concepto y significado de desarrollo sustentable, tanto en la
iniciativa privada y el sector publico, como en la misma sociedad.

Todas sus acciones se establecieron y realizaron en el marco del modelo de desarrollo,
impulsado por el Ejecutivo Federal, denominado Programa de Modernizacién de la
Administracion Publica, PROMAP.

El PROMAP, tenia por objetivo “transformar la administracién publica en una organizacion
eficaz, eficiente y con arraigada cultura de servicio para coadyuvar a satisfacer cabalimente las
necesidades de la sociedad y combatir la corrupcion y fa impunidad a través del impulso de
acciones preventivas y de promocion, sin menoscabo del ejercicio firme, agil y efectivo de

acciones correctivas®.

Este objetivo se veria retomado mas adelante en el Modelo Calidad Intragob, en la siguiente
administracion.

Los objetivos de la SEMARNAP®, en este periodo fueron:

Frenar las tendencias de deterioro del medio ambiente y los recursos naturales.
Impulsar el aprovechamiento y el manejo de la riqueza natural de la nacién, considerando
los limites reproductivos de los recurso renovables y reconociendo el valor social de la
preservacion del medio ambiente.

e Promover los cambios tecnolégicos con atencién a la calidad ambiental.

e Aprovechar los recursos naturales para contribuir a resolver los problemas de pobreza e
inequidad.

5 Programa de Modemizacién de la Administracion Publica 1995-2000. Presidencia de la Republica. 1995
& Manual de Induccién a la SEMARNAP. Centro de Capacitacion en Calidad. 1399



1.3 El cambio a una nueva administracién

Las elecciones del 2 de Julio de 2000, significaron para nuestro pais, un cambio sin
precedentes en materia politica, al resultar electo como futuro presidente de la republica el C.
Vicente Fox Quezadas. Este hecho cambiaria por ende, el rumbo de la SEMARNAP.

El 30 de noviembre de 2000 aparece publicado en el Diario Oficial de la Federacion los
cambios a la Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica Federal, con los cuales trabajaria la
nueva administracion. En este documento se identifican a 18 Secretarias de Estado, entre las
que se encuentra la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, SEMARNAT.

Este cambio significo para la secretaria pasar el subsector pesca a la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA).

E! objetivo de esta transferencia era hacer una gestion funcional que permitiera impulsar una
politica nacional de proteccion al ambiente, que diera respuesta a la creciente expectativa
nacional para proteger los recursos naturales y que lograra incidir en las causas de la
contaminacién y de la pérdida de ecosistemas y de biodiversidad. Constituir una politica de
Estado de proteccion ambiental, que revierta las tendencias del deterioro ecolégico y siente
las bases para un desarrollo sustentable en el pais T

Las SEMARNAT impulsaria con sus acciones los tres ambitos de desarrollo del pais, acotados
por el Ejecutivo Federal ®

e Crecimiento con Calidad

o Desarrollo Social y Humano

¢ Ordeny Respeto

Al modelo de desarrollo bajo el cual actuaria la Secretaria se le denominé Modelo de Calidad
Intragob, el cual se basaba principalmente en la Innovacién Gubernamental, definida como el
“movimiento cultural y estructural que busca reformar la orientacién, la capacidad y la
velocidad de respuesta estratégica de la Administracion Publica Federal®, cuyo propo6sito
central es “mejorar la capacidad de gobemnar”.

Derivado del cambio de administracién y con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado
por el Ejecutivo Federal, en el Plan Nacional de Desarrollo y en el Modelo Calidad Intragob, la
SEMARNAT cambia de titular'®, modifica sus atribuciones y establece una nueva estructura
organizacional.

Estos cambios buscaban generar una politica ambiental integral, impulsada por todos: la
sociedad civil, las organizaciones sociales, las empresas y el gobierno, asumiendo cada uno
el peligro que representa la faita de cuidado del medio ambiente y la importancia que tiene
éste para preservar y mejorar la calidad de vida de todos los mexicanos.

7 Manual de induccion a la SEMARNAT. Centro de Capacitacion en Calidad. 2001

8 Plan Nacional de Desarrollo 2000-2006. Presidencia de la Republica. 2000

#Modelo de Calidad Intragob. Oficina de la Presidencia para la Innovacion Gubemamental. 2000

10| a titufar de la SEMARNAP, era la Lic. Julia Carabias Lillo y de la SEMARNAT, el Lic. Victor Lichtinger (hasta el 2004).



1.4 Estado actual de la SEMARNAT

Hasta el 2002, la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, SEMARNAT, era la
dependencia de gobierno cuyo propésito fundamental era generar una politica nacional de
proteccién ambiental orientada a responder a la creciente expectativa de los ciudadanos por
proteger los recursos naturales, e incidir en las causas que originan la contaminacion, la
pérdida de ecosistemas y de la biodiversidad.

Su labor se encontraba sustentada en los tres ambitos de desarrolio del pais impulsados por
el Ejecutivo Federal; para cada uno de ellos establecié ejes de accion institucionales, en el
siguiente cuadro se detallan dichos &mbitos y ejes:

AMBITOS DE DESARROLLO
DEL PAIS EJES DE ACCION DE LA SEMARNAT
DESARROLLO SOCIAL Desarrollo en armonia con la
Y HUMANO naturaleza
Desarrollo sustentable, que proteja y
CRECIMIENTO CON acreciente ef capital natural.
CALIDAD Crecer con calidad humana y

ambiental

Apego a la legalidad y rendicién de

ORDEN Y RESPETO cuentas

La SEMARNAT era la encargada de planear, regular y atender las peticiones de la pobiacién
en general, relacionadas con los servicios de proteccidbn ambiental, con ia finalidad de
garantizar el derecho constitucional que todos tenemos a un medio ambiente sano'".

El impacto de sus acciones recaia en la iniciativa privada, en la sociedad y en el propio
gobierno, entiéndase todos los sectores que conforma el pais; cada uno es responsable de
cumplir con lo que la secretaria disponga, es decir las politicas que genere, en materia
ambiental.

Organizacionalmente la secretaria contaba, hasta el 2002, con una plantila de
aproximadamente 12,000 trabajadores, de los cuales el 60% es personal sindicalizado, es
decir que ocupa puestos operativos. La mayor parte del personal tiene como adscripcion la
Comisién Nacional del Agua (érgano desconcentrado de la SEMARNAT).

En términos generales estas son algunas de las caracteristicas de la actual secretaria, a
continuacién conoceremos los elementos principales que conforman su plan estratégico.

" Art. 4° pamrafo quinto (Adicionado, D.O. 28 de junio de 1999). Capitulo I. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

B



1.4.1 Visién y Misién de la SEMARNAT

La SEMARNAT plantea en su Reporte Integral 2000 |a vision y mision de la secretaria, con
la finalidad de establecer de forma amplia los fines del sector medio amblente asi como
expresar aquello que se quiere crear en esta materia.

La Vision®®
Federal).

VISION DE LA SEMARNAT

“Un pais en el que todos abriguen una profunda y
sincera preocupacion por cuidar y conservar todo cuanto
la naturaleza ha dado a nuestra patria, conciliando el
gen/o humano con el fragil equilibrio de los demas seres
vivos y su medio ambiente para alcanzar el desarrollo
sustentable”

se enfocé al largo plazo, es decir para el 2025 (fecha planteada por el Ejecutivo

La Misién'® o razén de ser de la Institucion, se establecio para el mediano plazo, es decir para
el 2008, fecha establecida por el Ejecutivo Federal para su administracion.

Esta mision es fo que se tiene que hacer en el presente para que en el futuro se alcance la

Visién planteada. La misién representa el compromiso actual para alcanzar ese suefio.

MISION DE LA SEMARNAT

"Luchar por incorporar en todos los émbitos de la
sociedad y de la funcién puablica, cnterios e instrumentos
que aseguren la éptima proteccién, conservacion y
aprovechamiento de nuestros recursos naturales,
conformando asi una politica ambiental integral e

incluyente dentro del marco del desarrollo sustentable."” .

12 En este documento se define el direccionamiento de la institucion para et periodo 2000-2006 y es entregado a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico para su contemplacion en el presupuesto anual. Es elaborado por los mandos superiores de la institucion.
13 Reporte Integral 2000. SEMARNAT
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1.4.2 Actividades Sustantivas

Las Actividades Sustantivas'® son los enunciados que definen la accién de la Instituciéon, su
quehacer y responsabilidad. Van de la mano con los objetivos estratégicos y permiten
delimitar el campo de accion de la dependencia, éstas son:

Formular, conducir y evaluar la politica nacional del medio ambiente y recursos
naturales.

Promover y fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.
Promover y fomentar la responsabilidad ambiental de los sectores productivos.

Vigilar el cumplimiento de la legislacién ambiental y de los recursos naturales, asi como
promover mecanismos voluntarios para su cumplimiento.

Desarrollar y fomentar la investigacion en materia ambiental. Promover y fomentar la
cultura, la educacién, la capacitacién y la participacion social en materia de medio
ambiente y recursos naturales.

Crear mecanismos e instrumentos para informar oportunamente a la sociedad en
materia ambiental y de recursos naturales.

Detener y revertir el deterioro del medio ambiente y de los recursos naturales.

Asegurar la integridad y operacionalidad a los componentes de la politica ambiental en
un marco de mejora institucional.

Administrar racionalmente los recursos asignados al sector.

1.4.3 Objetivos Fundamentales

Los principales objetivos de la SEMARNAT se reflejan en 14 grandes metas a alcanzar, las
cuales se encuentran enfocados a los. tres ambitos de desarrollo que estipulé el Ejecutivo
Federal en su Plan Nacional de Desarrollo que son: Desarrollo Social y Humano, Crecimiento
con Calidad y Orden y Respeto.

Desarrollo Social y Humano

Alcanzar la proteccién y conservacion de los ecosistemas, especies y genes mas
amenazados del pais.

Detener y revertir la contaminacion del agua, aire y suelos.

Detener y revertir los procesos de erosion y deforestacion.

15 |dem
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Crecimiento con Calidad

e Asegurar la incorporacion de la variable ambiental como politica de Estado en las
actividades de la vida nacional (gobierno, empresas, sociedad).

e Promover el uso sustentable de los recursos naturales (incluyendo la eficiencia en el
uso del agua y la energia).

¢ Promover una gestién ambiental integral y descentralizada.
e Fomentar el desarrollo y la adopcién de procesos productivos y tecnologias limpias.

¢ Incrementar y fortalecer la participacion social y el acceso a la informacién en politicas y
programas ambientales y de conservacion.

o Desarrollar y fomentar la investigacion aplicada para apoyar las actividades del Sector.
e Promover procesos de educacién, capacitacion y comunicaciéon para la preservacion

del equilibrio ecolégico, la proteccién del ambiente y el aprovechamiento sustentable de
los recursos naturales.

e Facilitar la conduccion integral de la politica ambiental y de recursos naturales para la
consolidacion del desarrollo sustentable.

¢ Administrar y preservar las aguas nacionales con la participacién de la sociedad para
lograr el uso sustentable del agua.

Orden v Respeto

e Garantizar el estricto cumplimiento y aplicacion de la normatividad en material
ambiental.

e Asegurar la rendicion de cuentas a la ciudadania, con eficacia, eficiencia y
transparencia.
1.4.4 Estructura Organica
El Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la SEMARNAT, se publica el 27 de enero del 2003 en el Diario Oficial de
la Federacion. Posteriormente se realiza el reglamento interior en donde se determinan las

funciones de cada una de las areas que comprenden a la Institucién.

Derivado de estos dos documentos, se presenta la siguiente estructura y funciones de la
SEMARNAT:
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Estructura Bisica de la SEMARNAT
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1.4.5 Funciones de las areas

En el Reglamento Interior de la SEMARNAT', se establecen las atribuciones para cada uno
de los 6rganos que la conforman; en él se enuncia el quehacer de las areas sustantivas y
administrativas de la Secretaria.

A continuacién se menciona de manera general, las responsabilidades de las areas que
integran a la SEMARNAT, asi como la estructura de cada una de ellas'”.

Secretario del Despacho

Como representante de la dependencia, es responsable de dirigir las politicas de la Institucién
y de sus érganos desconcentrados, de conformidad con la legislaciéon aplicable y con las
politicas de desarrollo.

16 Reglamento Interior de la SEMARNAT. Diario Oficial de la Federacion 21 de enero de 2003
17 Manual de Induccion a la SEMARNAT. Centro de Capacitacion en Calidad. 2001



Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental

Entre las tareas fundamentales que realiza la Subsecretaria, se encuentran las de:

o Diseflar y aplicar lineamientos para dar seguimiento y evaluar el desempefio de la
gestion de la Secretaria.

s Promover la incorporacion de los criterios ambientales en el disefio, instrumentacién y
evaluacioén de las politicas publicas.

e Formular y evaluar la politica de Integracién Regional vinculada a esquemas de
planeacién participativa, y

o Mantener vigente el derecho a la informacién ambiental, a través del Sistema Nacional
de Informacion Ambiental y de Recursos Naturales.

Tres Direcciones Generales permiten a la Subsecretaria de Planeacién cumplir con sus
responsabilidades:

s Direccion General de Planeacion y Evaluacion,

¢ Direccidén General de Estadistica e Informacién Ambiental,

¢ Direccion General de Politica Ambiental e Integracion Regional y Sectorial.

Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental

La funcion de esta Subsecretaria, es la regulacion y proteccién de la calidad ambiental y los
recursos naturales.

Las acciones que realiza estan orientadas a conservar la biodiversidad del pais, detener y
revertir el deterioro de los ecosistemas forestales, la restauracion de suelos; promover el
desarrollo integral costero; el manejo adecuado de los materiales y desechos peligrosos, asi
como mejorar la gestion para la calidad del aire.

La realizacion de esas tareas recae en las cinco Direcciones Generales que la integran:
e Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental,
Direccion General de Manejo Integral de Contaminantes,
Direccion General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros,
Direccion General de Vida Silvestre,
Direccion General de Federalizacion y Descentralizacién de Servicios Forestales y de
Suelo.

Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental

Se responsabiliza de la regulacion ambiental por sectores y/o actividades productivas;
promociona la ecoeficiencia y el mejoramiento continuo del desempefio ambiental de los
sectores productivos.

En particular, se encarga del disefio y promocion de instrumentos de fomento y normatividad
ambiental para proteger los recursos naturales y ecosistemas de la contaminacién que
generan las actividades de los sectores productivos y de promover su desarrollo y
aprovechamiento sustentable.
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Incluye cuatro Direcciones Generales, cada una de ellas guarda congruencia tematica con las
necesidades y problemas de los sectores regulados:

» Direccién General del Sector Primario y Recursos Naturales Renovables,
Direccidén General de la Industria,

¢ Direccién General de Fomento Ambiental del Desarrollo Urbano, Transporte, Servicio y
Turismo,

o Direccion General de Energia y Actividades Extractivas.

Oficialia Mavyor

Administra y organiza los recursos humanos, materiales y financieros de la Institucion, con un
enfoque de calidad en el servicio, racionalidad en el gasto y desconcentracién de funciones.

A la par, promueve en el servidor publico, el desarrollo de una cultura organizacional
fundamentada en el aprovechamiento 6ptimo y transparente de los recursos y en la rendicién
de cuentas a la sociedad y desarrolla tecnologias de informacién que permitan el manejo
eficiente y oportuno de los recursos. Es responsable ademas, de establecer las politicas de
capacitacién, desarrollo personal y presupuesto.

Forman parte de la Oficialia Mayor, las siguientes Direcciones Generales:
¢ Direccion General de Recursos Humanos,
s Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto,
o Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios,
» Direccidon General de Informatica y Telecomunicaciones.

Unidad Coordinadora de Participacion Social y Transparencia

Se ocupa de asegurar la rendicién de cuentas a la ciudadania con eficacia y transparencia;
facilitar la participacion social en la definicion de la politica ambiental y el acceso ciudadano a
la informacion en politicas y programas ambientales y de conservacion.

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Representa a la Secretaria en los eventos de la agenda ambiental internacional y se
responsabiliza del control de la gestién de las actividades internacionales de la Secretaria,
asesora en materia de asuntos internacionales a las unidades administrativas de la Institucion
y da seguimiento a los programas que en esta materia instrumenten.

Coordinacién General Juridica

Coordina y evalta los asuntos de la Secretaria y de sus 6rganos desconcentrados. Promueve
la actualizacion del marco juridico en materia de preservacién, conservaciéon y protecciéon del
ambiente y del desarrollo sustentable, y dictamina juridicamente los proyectos de Normas
Oficiales Mexicanas en el ambito de competencia de la Secretaria.
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Coordinacién General de Comunicacién Social

Actda como vocero oficial de la Secretaria; disefia y lleva a cabo las actividades de difusion,
comunicacién, prensa y relaciones publicas de la Institucibn y de sus érganos
desconcentrados. Promueve, entre los medios de comunicacion, la divulgacién de los planes,
programas, proyectos y campafias sobre los recursos naturales y coordina el disefio de
estrategias de comunicacién en el extranjero.

Coordinacién General de Delegaciones

Es responsable de coordinar la gestion y las acciones operativas de la Secretaria en las
entidades federativas, asl como el programa de desconcentracién y simplificacion
administrativa de los servicios que prestan las Delegaciones Federales. Ademas, promueve la
concertacion institucional de las representaciones regionales con las autoridades estatales y
locales.

CECADESU

E! Centro de Educaciéon y Capacitacién para el Desarrollo Sustentable, cumple con la
responsabilidad de promover procesos de educacion y capacitacién para la preservacién del
equilibrio ecolégico, la proteccion del ambiente y el aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales. En particular, entre la comunidad escolar y académica, los agentes
sociales vinculados con el sector rural y los servidores publicos de los tres niveles de
gobiemno. Fomenta la cultura ambiental mediante procesos de comunicacién e informacién y
fortalece la participacién sociat.

Unidad de Contraloria Interna

Es el 6rgano interno que controla el uso transparente de los recursos asignados a la
Secretaria y a sus érganos desconcentrados, previene y sanciona las acciones de corrupcion
en que incurran los servidores publicos.

Delegaciones Federales

Son las encargadas de coordinar, en el ambito territorial de la entidad federativa o regién
correspondiente, la ejecucién de las acciones y de los programas de la Secretaria. De igual
forma, favorecen la conservacion y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
a través de la promocion de acuerdos de coordinacidon con los gobiernos estatales y los
sectores social y privado. El seguimiento a las acciones de descentralizacion y
desconcentracién del sector en el ambito estatal o regional, es también una tarea importante
en su quehacer.

Comisién Nacional del Aqua

Es la encargada de administrar y custodiar las aguas nacionales; vigilar el cumplimiento de la
ley y el reglamento en esta materia; proveer lo necesario para la preservacion de la calidad y
cantidad del agua y fomentar la capacitacion de cuadros para esos fines.
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Instituto Mexicano de Tecnologia del Aqua

Es responsable de realizar investigacion, desarrollar, adaptar y transferir tecnologia, prestar
servicios tecnologicos y preparar recursos humanos calificados para el manejo, conservamén
rehabilitacién y aprovechamiento sustentable del agua.

Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente
Vigila el cumplimiento de las disposiciones legales y de la normatividad ambiental y establece

mecanismos, instancias y procedimientos administrativos que faciliten el cumplimiento de los
mismos.

Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas

Dirige la politica en materia de establecimiento, preservacion, conservacion, restauracion, uso
sustentable y financiamiento de las areas naturales protegidas competencia de la federacién y
sus areas de influencia, con la participacién de los sectores publico, social y privado.

Instituto Nacional de Ecologia

Dedicado a la investigacion y a relacionarse con el mundo de fa ciencia, teniendo como
programa de trabajo las necesidades cientificas de SEMARNAT. Trabaja estrechamente con
la Comision Nacional para el Conocimiento y Uso de la Biodiversidad (CONABIO) y con la
Comisién nacional Forestal, organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios.

Esta dltima, esta abocada a desarrollar, favorecer e impulsar las actividades productivas, de
conservacion y de restauracion en materia forestal, asi como participar en la formulacién de
los planes y programas y en la aplicacion de la politica de desarrollo forestal sustentable.

1.5 Conclusiones

e Las primeras acciones gubernamentales en materia de cuidado ambiental en nuestro pais,
tienen su origen en los 40's.

e Las acciones derivadas, a partir de esta década, fueron importantes antecedentes en
materia ambiental, sin embargo, resultaron desarticuladas y con poco impacto.

e A partir de la Cumbre de Rio, realizada en 1992, se establecen compromisos
internacionales por el cuidado y la proteccién del medio ambiente. La Secretaria de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Pesca (SEMARNAP), se crea en 1994 como respuesta
del Ejecutivo Federal a dichos compromisos.

« Distintos organismos afines al sector, pasan a formar parte de la nueva Secretaria, entre
ellas la Comision Nacional del Agua y la Secretaria de Pesca.

e EL Programa de Modernizacion de la Administracion Publica (PROMAP), fue el modelo de
desarrollo en el que se enmarcé el quehacer de la SEMARNAP.
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En el 2000, con el cambio de administracién, se reestructura a la Secretaria y se transfiere
el sector pesca. Se conforma la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

El Modelo de Calidad Intragob, sustituye al PROMAP y marca las lineas a seguir por la
SEMARNAT.

Actualmente la SEMARNAT atiende a los tres ejes de accion, estipulados por el ejecutivo
Federal,: Desarrollo Social y Humano, Crecimiento con Calidad y Orden y Respeto; a
través de su misién y vision, objetivos y estructura organizacional.

1220



2. Area de Desarrollo de Ia Actlwdad Profeswnal

2.1 Areas sustantivas y adjetivas

La SEMARNAT esta conformada por dos tipos de areas: las sustantivas y las adjetivas. Las
primeras son aquellas areas que realizan las funciones directamente vinculadas con la Misién
de la Secretaria es decir, llevan a cabo la materia de trabajo de la dependencia, por lo que
son areas estratégicas para la institucion.

Las segundas, denominadas adjetivas o administrativas, son quienes realizan las actividades
que facilitan el funcionamiento 6ptimo de la Secretaria, gracias a éstas se cuenta con recursos
econdmicos y materiales, asi como el personal para desempefar las funciones de Ila
Secretaria.

En este segundo tipo de areas se encuentra la Oficialia Mayor, en la cual se encuentra la
Direccion General de Recursos Humanos, donde a su vez se ubica la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano, area donde realicé las actividades descritas en
este Informe.

Sin embargo, antes de conocer estas actividades, resulta necesario identificar el
funcionamiento de la Oficialia Mayor y de la Direccion General de Recursos Humanos, pues
son estas areas las que establecen las lineas a seguir por la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo del Capital Humano.

2.2 La Oficialia Mayor

La Oficialia Mayor de la SEMARNAT es la encargada de : “establecer las normas, sistemas y
procedlmlentos para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de
la Secretaria™

Sin embargo, su tarea no se centra Unicamente en la administraciéon de los recursos de la
institucién; ademas, busca impulsar metodologias de trabajo innovadoras y de calidad, que
optimicen y eficienticen el desempeiio de las areas, lo que permita brindar mejores resuitados
a la ciudadania.

Para este fin, la Oficialia Mayor elabord su Plan Estratégico a principios del 2002, actividad en
la que participaron los titulares de las cuatro Direcciones Generales, que la conforman;
contando con la asesorfa de una consultora externa (identificada por la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano, quien era Ia responsable de coordinar dicho
proceso).

18 Reglamento Interior de la SEMARNAT, Capitulo Cuarto, Articulo 10.
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La metodologia que se siguio para la elaboracion del Plan Estratégico, se basa en el siguiente
esquema de accion'®:

Esquema para el Desarrolio del Plan Estratégico de la Oficialia
Mayor de la SEMARNAT*

Objetivos Lineas £
MISION r—» Estratégicos o Boibes Indicadores P VISION
A Y B A
Objetivos de Indicadores
Gestién de Gestion
Lineas de |
Accion
N : ZEaid - % A T Mﬁ
' [ Programas Estratégicos de: E‘i
4]
| Direccién General de Recurso Humanos; i
l Direccién General de Programacién, Organizacidn y Presupuesto, ]
| Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, ]
f Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones 4]
o - G

B e N e SO e o atiiye 7 s i L P R S

*Realizado por la Autora

El Plan Estratégico parte del establecimiento de la Mision de la Oficialia Mayor, la cual
abarca un periodo de mediano plazo, del 2000 al 2006, esta es:

“Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos, asi como la formacion y
desarrollo del capital humano en apoyo a los planes y programas de la dependericia para
contribuir al cumplimiento de sus objetivos®®”.

De la Mision se derivan los objetivos estratégicos que refieren las grandes lineas de accion
de la Oficialia Mayor para la misma administracién, éstas son:

1. Establecer y difundir las politicas, estrategias y prioridades sectoriales en materia de
capital humano, recursos financieros, materiales, tecnolégicos y servicios acordes a la
normatividad aplicable y que promuevan su éptimo aprovechamiento.

2. Promover el cambio en estructuras, procesos y comportamientos que contribuyan a
fomentar una cultura laboral para lograr una operacién con calidad y permanentemente
innovadora.

Z Plan Estratégico de la Oficialia Mayor. CECAL- SEMARNAT, 2002
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A partir de los objetivos estratégicos, se plantean las lineas estratégicas que delimitan el
campo de accién de la Oficialia Mayor éstas son:

o Atender los requerimientos de bienes y servicios necesarios para que las unidades
administrativas de la Secretaria cumplan con las atribuciones y programas que tiene
encomendados, con sujecion a las disposiciones juridicas y normativas aplicables;

e Generar una nueva cultura laboral mediante la profesionalizacién y dignificacion del
capital humano y disefio organizacional;

o Administrar los recursos presupuéstales y financieros. en apoyo a las unidades
responsables del Sector;

e Promover y administrar la estructura de Telecomunicaciones y de Coémputo para
proporcionar el desarrollo informatico y preservar la memoria organizacional;

+ Mejorar los procesos y el quehacer institucional atendiendo a los requerimientos y
demandas del personal, unidades administrativas y de los usuarios.

A partir de las lineas estratégicas se definieron tres objetivos de gestion, los cuales se
refieren a un nivel mas operativo que los objetivos estratégicos, y para cada uno de ellos se
definieron sus lineas de accién y sus indicadores de gestion?'.

En los siguientes cuadros se muestran los objetivos de gestibn que establecieron los
directivos de la Oficialia Mayor en su Plan Estratégico.

Objetivo de Gestion: )
Disefiar e impulsar los programas de desarrollo del capital humano del Sector, mediante modelos de
administracion del conocimiento, para elevar la eficiencia y la calidad de su desemperio.

Disefio de instrumentacién de planes y programas de induccidn, capacitacion,
actualizacion y desarrollo del capital humano.

Lineas de. Fortalecimiento de la Intranet como medio para compartir el conocimiento y la
Accion - informacién.

Disefio e instrumentacién de ésqugmas organizacionales y normativos que faciliten la
gestion y la facultacién de los servidores publicos.

fNUmevrbvreaI de éapacitados ;
: X 100

Numero programado de capacitados

indicadores de Numero de procesos incorporados a Intranet

Gestion X 100

Universo de procesos

UR'S con Manuales de Organizacién y Procedimientos
~Total de UR’S

X 100

21 Plan Estratégico de la Oficialia Mayor. CECAL- SEMARNAT, 2002

123



Objetivo de Gestién:

Implantar un Modelo de Innovacioén, Calidad y Dignificacién, para mejorar los procesos y el quehacer
institucional atendiendo a los requerimientos y demandas del personal, unidades administrativas y de los
usuarios en su conjunto, a través del disefio y establecimiento de las herramientas practicas necesarias.

Modelo de Direccién por Calidad.

Sistema de indicadores de gestion.

Lineas de Mejora, simplificacién y certificacién de procesos.
Accién Rendicién de Cuentas.

Desarrollo del capital humano.

Dignificacién del habitat humano.

Comunicacién.

Instalaciones Mejoradas

Total de Instalaciones X100
indicadores de Indice de Satisfaccién Real X 100
Gestién Indice de Satisfaccién Optima
Puntos Obtenidos *
untos i X 100

Puntos Programados Meta 350 puntos

Objetivo de Gestion:
Diseflar e impulsar los programas de desarrollo del capital humano del Sector, mediante modelos de
administracion del conocimiento, para elevar la eficiencia y la calidad de su desempefio.

Disefio de instrumentacién de planes y programas de induccién, capacitacién,
actualizacién y desarrollo del capital humano.

Lineas de Fortalecimiento de la Intranet como medio para compartir el conocimiento y la
Accioén informacioén.

Disefio e instrumentacién de esquemas organizacionales y normativos que faciliten la
gestion y la facultacién de los servidores publicos.

Ndmero real de capacitados

X 100
Numero programado de capacitados

X 100

indicadores de Nuamero de procesos incorporados a Intranet

Gestion Universo de procesos

UR'S con Manuales de Organizacion y Procedimientos
Total de UR'S

X 100
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A partir de establecer el quehacer de la Oficialia Mayor a través de su misién, objetivos
estratégicos y de gestion, etc., se definié en el Plan Estratégico, el enunciado que enmarca el
suefio a alcanzar por la misma area para el largo plazo, es decir su vision?%

“Ser agente de cambio y contar con un equipo de trabajo altamente calificado y reconocido
por su honestidad y capacidad en la administracion de los recursos y la prestacién de los
servicios, asi como facilitar y promover la implementacién de sistemas organizacionales y
gerenciales innovadores que generen una alta competitividad institucional claramente
percibida como valiosa por sus trabajadores”.

Asi mismo se definieron los Programas Estratégicos por cada una de las Direcciones
Generales que conforman a ia Oficialia Mayor, mismos que se encontraban alineados a la
Mision y Vision del area.

El Plan Estratégico fue el instrumento a través del cual se determiné la direccién que la
Oficialia Mayor seguiria para la actual administracion. La importancia de conocerlo deriva en
que todas las acciones planeadas y desarrolladas en la Direccion General de Recursos
Humanos se derivaron de dicho plan.

2.3 La Direccion General de Recursos Humanos

La Direccion General de Recursos Humanos es una de las cuatro Direcciones Generales que
conforman a la oficialia Mayor. Siendo, por ende, un area administrativa de la SEMARNAT.

Esta conformada por las siguientes Direcciones de Area:

o Direccion de Relaciones Laborales.

s Direccion de Organizacion.

. Direccién de Planeacion del Capital Humano y Empleo.

. Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal.

. Direccion de Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano.
s Direccién de Remuneraciones.

La Direccion General de Recursos Humanos planted en su Programa Estratégico?, su
filosofia de trabajo, entendiendo a ésta como el principio con el que desarrolla sus
actividades:

“Las personas somos el recurso mas importante con el que cuenta cualquier organizacion sea
esta publica o privada, somos su activo mas valioso. No desde el punto de vista utilitario, sino
desde el enfoque de nuestra capacidad creativa e innovadora.

Somos las personas quienes hacemos las organizaciones.”

En el mismo programa, se definié la Mision?* de la Direccidén General, la cual es:

22 Plan Estratégico de la Oficialia Mayor. CECAL- SEMARNAT, 2002
B Programa Estratégico de la Direccion General de Recursos Humanos 2003-2006.
*|dem



“Generar una nueva cultura laboral mediante la profesionalizacion y dignificacién del capital
humano y un disefio organizacional que contnbuya a elevar la calidad de la gestion
ambiental”.

Su Vision?® es:

“Ser un equipo estratégico e innovador reconocido por la calidad, efectividad y transparencia
del capital humano y organizacional que contribuya a impulsar una nueva gestién en el sector
medio ambiente”.

La Direccién General de Recursos Humanos se planteé para esta administracion, tres grandes
retos que representan su principal motor en el desarrollo de sus actividades, éstos son:

o Dar transparencia y orden a su gestion.
o Definir una politica laboral.
e Promover el cambio cultural de la organizacion.

Sus Objetivos Estratégicos®® se encuentran alineados a los de la Oficialia Mayor y
determinan las lineas de acci6én en las que sustentan su quehacer; son:

s Disefar y establecer estructuras organicas y ocupacionales, mediante la ejecucion de
planes maestros de reingenieria organizacional y de procesos, asi como programas de
mejora continua, a fin de obtener una adecuada organizaciéon que permita la division del
trabajo racional, objetiva y 6ptima.

o Desarrollar e instrumentar programas y metodologias para la planeacion vy
profesionalizacion de capital humano de la SEMARNAT, a fin de posicionarlo como
elemento estratégico para la consecucion de la misiéon y objetivos de la institucién.

o Establecer y fomentar politicas y programas de capacitacion y desarrollo del
capital humano, orientados a la implantacién de un modelo de direcciéon por
calidad y la profesionalizacién del personal®.

o Administrar el presupuesto de servicios personales, con el propésito de efectuar con
oportunidad y eficiencia el pago de remuneraciones y prestaciones a los trabajadores
de la dependencia.

o Definir y desarrollar una politica laboral integral en la institucion, de conformidad con la
normatividad aplicable, que permita mantener un ambiente de trabajo estable y
arménico en beneficio de la calidad, eficiencia, oportunidad y transparencia en los
servicios que presta la SEMARNAT.

% Programa Estratégico de la Direccién General de Recursos Humanos 2003-2006.
% |dem
2 Este objetivo es el que corresponde a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo det Capital Humano y se retomara mas adelante.



» Contribuir a mejorar las condiciones de vida del capital humano y de sus familias,
otorgando las prestaciones y servicios a los que tiene derecho, en el marco de la nueva
politica laboral y de acuerdo a las normas vigentes.

Con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos estratégicos y en consecuencia a la
mision de la Direccién General, se establecen para cada una de las Direcciones de Area que
la conforman, distintas responsabilidades?®.

AREA : RESPONSABILIDADES

Estructuras orgénicas

DIRECCION DE Manuales de organizacién.

ORGANIZACION Manuales de procedimientos.
Estudios de organizacion.
Administracién del sistema de seleccién de personal.
Planeacién de personal (censos, programas de transferencia, etc.).

DIRECCION DE ]

PLANEACION DEL Catalogo de perfiles y valuaciones de puesto.
CAPITALHUMANO Y | Eqtydios y proyectos de profesionalizacién.
EMPLEO

Evaluacién de la efectividad en administracién del capital humano.
Sistemas de informacién para la administracién del capital humano.
Administracién y actualizacion del presupuesto de servicios personales, a efecto de
realizar con oportunidad el pago de remuneraciones y prestaciones a los trabajadores de
la Dependencia.

DIRECCION DE Recibir, analizar y aplicar en la némina los movimientos de personal.

REMUNERACIONES Establecer los programas necesarios para simplificar los procedimientos del ejercicio

presupuestal y control det gasto.
Controlar en forma adecuada la comprobaci6n de {os pagos, asi como la distribucién de
las formas valoradas.
Integrar, operar y evaluar e} Plan Institucionai de Capacitacion de la SEMARNAT.

DIRECCION DE Asesorar a las diferentes Unidades Responsables en materia de desarrollo de su capitat

CAPACITACION Y
DESARROLLO DEL

humano y en el fortalecimiento de su gestién.

Normar y emitir lineamientos en materia de capacitacion.

CAPITAL HUMANO . X X
Administrar el Sistema de Becas para Trabajadores.
Coordinar el Centro de Capacitacién en Calidad de ta SEMARNAT
Entregar a los trabajadores de la Secretaria, de manera oportuna y eficiente, las
prestaciones y servicios emanados de las Condiciones Generales de Trabajo, aplicables y
DIRECCION DE de la Normatividad de la Secretaria de Hacienda y Crédito Péblico.
PRESTACIONES Y K . . . .
SERVICIOS AL Promocién de actividades deportivas, culturales, sociales y recreativas.
PERSONAL Programa de Servicio Social.
Programas Especiales.
Coadyuvar en ta definicién e instrumentacién de la politica y ia gestion laboral.
Identificar y atender mediante una Agenda Laboral, los asuntos y problemas que puedan
convertirse en conflictos laborales.
DIRECCION DE
RELACIONES Atender las peticiones, tramites y demandas de los trabajadores, de conformidad a los
I ABORALES derechos que les corresponden por Condiciones Generales de Trabajo.

Coordinar la integracién y operacién de las Comisiones Mixtas que en el marco de las
relaciones laborales debe cumplir la SEMARNAT como son las de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente.




Estas responsabilidades tienen como resultado servicios dirigidos al personal interno que
conforma a la SEMARNAT.

En resumen, la Direccién General de Desarrollo Humano, es una de las areas que conforma a
la Oficialia Mayor, cuyas actividades se enfocan al capital humano que integra a la
SEMARNAT. A través de sus areas se atienden las necesidades de personal de la |nst|tu0|on
desde su reclutamiento, selecci6n, desarrollo y salida.

2.4 La Direccién de Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano

La Direccion de Capacitacion y Desarrollo del Capital (DCDCH), es una de las seis
Direcciones de Area que conforman a la Direccion General de Recursos Humanos, cuya razon
de ser o misién *es:

“Proporcionar servicios de capacitacion al personal, orientados a desarrollar valores, actitudes,
concepcion del trabajo y capacidades técnicas para impulsar una cultura laboral que responda
a las expectativas de la sociedad”.

Tiene como visién *para el mediano plazo, es decir para el 2006:

“Ser un area reconocida por su contribucion a la formacién y el desarrollo del capital humano
de la Secretana, a través de metodologias y procesos de capacitacion efectivos que incidan
en un desemperio laboral de calidad, competitivo y bien posicionado en el contexto de la
Administracion Publica”.

Esta Direccion, es una de las encargadas, por la Cficialia Mayor, de la implantacion Modelo de
Calidad Intragob en la Secretaria, siendo su propésito en este sentido: “Desarrollar los
conocimientos, habilidades y actitudes del personal para la implantacion de un Modelo de
Direccién por Calidad”.

La plantilla®' de la DCDCH esta conformada por los siguientes puestos de confianza:
1 Director de Area
3 Subdirectores de Area
9 Jefes de Departamento
6 Enlaces

Asi mismo, cuenta con 11 plazas de Personal Operativo, los cuales estan sindicalizados y
realizan funciones de apoyo administrativo y secretarial.

% Programa Estratégico de la Direccién General de Recursos Humanos 2003-2006.

% Plan Anual de Capacitacion 2002. Direccion de Capacitacion y Desarrolio def Capital Humano.

® jdem

31 Plantilla de ia Direccion de capacitacion y Desarrollo def Capital Humano. Direccion de Organizacion 2002
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Estructuralmente, la DCDCH se divide en tres subdirecciones encargadas del disefio,
coordinacién y evaluacion de las acciones de capacitacion. El siguiente organigrama muestra
la estructura organica de la direccion.

Estructura de la Di i6n de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano*
DIRECCION DE [
CAPACITACION Y ;
DESARROLLO DEL i
CAPITAL HUMANO |
DEPARTAMENTO
DE
AOMINISTRACION
DEL CECAL
[ ]
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
INTEGRACGION Y DISERO Y GESTION Y
DISERO COORDINACION DE EVALUACION DE LA
METODOLOGICO PROGRAMAS CAPACITACION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS || oE EvALUACION
METODOLGGICO PARA EL DES. DEL IMPACTO DE
INSTITUCIONAL LA CAPACITACION
DEPARTAMENTO DEPART. DE
N TN DE PROGRAMAS || cEsTioNDEL
A DISTANGIA PARA EL DES. PROGRAMA DE
INSTITUCIONAL CAP.PARAA.S,
DEPARTAMENTO DEPART. DE GEST.
DE PROGR. DE
DE INTEGRACION Y N CAP. PARA AREAS
SEGUIMIENTO cap.
DE APOYO Y ADM.

*Reslizado por la Autora

2.4.1 Sistema General de Funcionamiento de la DCDCH

La DCDCH, realiza sus funciones de acuerdo a un Marco Institucional, el cual establece las
lineas juridicas y metodolégicas que debe seguir el area.

Dicho marco, se encuentra a su vez determinado por el marco jurfdico aplicable a la
Administracién Publica Federal®2.

Teniendo como base esta normatividad, la DCDCH, realiza su trabajo en tres etapas:
planeacion, operacion y evaluacion, las cuales son - llevadas a cabo por sus tres
Subdirecciones; la de Integracion y Disefio Metodologico, encargada de la planeacién; la de

32| as dos grandes leyes que delimitan el quehacer de la Administracion Piblica Federal son la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
la Ley Orgénica de la APF.
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Disefio y Coordinacion de Programas, responsable de la operacién, y la de Gestién y
Evaluacion de la Capacitacion, enfocada a a evaluacién.

A partir del trabajo que se realiza en la interaccién de estas subdirecciones, quienes tienen
como insumos los lineamientos y estatutos, se generan los productos y servicios de la
Direccién.

El siguiente esquema, muestra el funcionamiento general de la DCDCH desde los insumos
hasta el resultado que se obtiene del procesamiento de los mismos™.

Sisterna de funcionamiento de la DCDCH*

MARCO INSTITUCIONAL I Producios Servidos
|
| L o
| Marco Normativo I Plan institucional de | —# Acciones de Capatitacion
i Administrativo Capaditacion
|
} P> Asesarias
: |
| | Politicas y Direccionamiento | DCOCH y.| Progamas de Capectacién | |
| Institucional Especificos o5 dicicticos y
| } Planeacion Operacion | | & ‘bgmmy. m"m
| Evaluacion
| | odeto de Calicad Intragob Nomatividad, Lineamientos ! )
] para la SEMARNAT | > de Capacitacitn Cirouos de Estuio
|
|
| > Becas
l inearnientos para el ejercicio o
] del Presupuesto l Manuales de Capacitaciin Ly Servicios g instaladiones y
] equipo

*Realizado por la Autora

La particularidad de los productos y/o servicios que otorga la DCDCH se determina por el
grupo a quien van dirigidas las acciones de capacitacion y pueden ser:

Por area: las acciones estan orientadas a mejorar la gestion de un area, de acuerdo a su
funcién particular. Por ejemplo la capacitacion que se da a la Direccion General de Informatica
y Telecomunicaciones esta orientada a brindar conocimientos y desarrollar habilidades en
esta materia.

Por Grupo_Especilfico: Las acciones de capacitacion se dirigen a un grupo, nivel o puesto para
desarrollar capacidades especificas. Por ejemplo al puesto de coordinador administrativo.

Abierto: las acciones de capacitacion dirigidas a todo el personal, orientadas a fortalecer sus
capacidades y desarrollo personal; buscando la sinergia.

33 Basados en [a Teoria General de Sistemas. Bertalanffy, 1968.

230



Cada producto y servicio que ofrece la DCDCH, tiene como usuario directo el personal que
conforma la SEMARNAT, sin embargo el impacto que tiene la capacitacién, se ve reflejado
también en las areas en las que labora este personal, es decir en la organizacién de la que
forma parte.

En este sentido, ia DCDCH a través de la capacitacion, busca incidir en distintos aspectos del
personal y de la propia organizacion.

El siguiente esquema identifica los puntos criticos de impacto de la capacitacion tanto para el
personal como para la organizacion en su conjunto.

Impacto de la capacitacion*

EN EL PERSONAL EN LA ORGANIZACION

v v

. El desarrollo de una cuitura de
Los valores el compromiso, la

S e trabajo ética, transparente y
misticay 18 conviccién de — orientada al servicio de fa

senviclo sociedad
La capacidad para optimizar sus La eficiencia, la eficacia y la
procesos de trabajo con enfoque |f=——=—J»-|  congruencia con su misién y
a resultados objetivos
La capacidad y velocidad de
La competitividad técnica respuesta a las necesidades y
expeciativas scciales

Una cultura organizacional de

La informacion para la calidad, la 1 r calidad, facultadora y con gran
creatividad y Ja innovacion capacidad de adaptacién a las

necesidades det entomo

*Realizado por la Autora

Cada elemento del sistema que permite el funcionamiento de la DCDCH tiene por proposito
que la capacitacion que reciba el personal apoye al alcance de metas institucionales que
permitan, en su conjunto el cumplimiento de la misién de la SEMARNAT.

2.4.2 Vertientes de Capacitacién de la DCDCH

Tomando en cuenta la mision del area y su sistema de funcionamiento, la DCDCH determiné
dirigir sus esfuerzos a las prioridades® que en materia de capacitacion tiene la dependencia.

3 Estas prioridades son derivadas del Modelo de Calidad Intragob (Oficina de Ia Presidencia para la Innovacién Gubemamental. 2000) y del Plan
Estratégico de la Oficialia Mayor (CECAL- SEMARNAT, 2002)
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La DCDCH piantea seis Vertientes de capacitacion, en las cuales se encuentran las acciones
de capacitacion prioritarias para la Secretaria y que, por lo tanto, requieren de su impulso en
todas las areas que la conforman.

Las vertientes son:

Vertiente 1. Integracion Institucional
Vertiente 2. Direccionamiento Organizacional

Vertiente 3. Administracion de Procesos de Mejora

Vertiente 4. Cultura y Herramientas para la Calidad
Vertiente 5. Especializacion en el puesto de Trabajo
Vertiente 6. Desarrolio Personal

El siguiente cuadro muestra cada una de las vertientes de capacitacion, con su propésito y
algunos ejemplos de cursos que se orientan a cada una de las mismas.

Vertientes de Capacitacion®

VERTIENTE DE
CAPACITACION

PROPOSITO

CURSOS

INTEGRACION INSTITUCIONAL

Generar la molivacién, ot
compromiso y el sentido de
contribucién a fa consiruccién de
la nueva dependencia.
Motivar para el cambio

Induccion ala SEMARNAT
Senasibilizacién al cambio
Cédigo de eética del
senvidor publico

DIRECCIONAMIENTO
ORGANIZACIONAL

Direccionar el quehacer
institucional hacia un mismo
objetivo.
Focalizar esfuerzos

Enfoque estralégico
Planeacién estralégica
Metodologla de proyecios
orientada a abjetivos
Indicadores de desamperc

institucional
Mapeo y redisefio de
Optimizar los procesos de procesos N
ADMINISTRACION DE trabajo Relngenoria de procesos
PROCESOS DE MEJORA pml tracion de
Optimizacién de recursos Estandares de calidad
1SO 9000-2000
Formar at personal en el
" ABC de fa Calidad
CULTURA Y HERRAMIENTAS p”'”'g';‘:;; ;‘;?"b‘;ad enel Atencién y trato al publico
PARA LA CALIDAD Las 6 S's
Calidad y calidez Nuevos paradigmas
5 Apoyar la actualizacion y c itacion téenica
ESPECIALIZACION EN EL o b Capacitacion administrativa
PUESTO DE TRABAJO para el desempelo eicienta de Capacitacion Informaica
Actualizacion técnica Programa de diomas
Fortalecsr el desarolio integral i:‘:ﬂ':a de Educacién
det individuo para mejorar su . Curso de rolio
DESARROLLO PERSONAL calidad de vida y de trabajo en la Desa
insitucién Manel de st
o del estrés
Desarrolio humano ima

*Realizado por la Autora
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2.4.3 Plan Institucional de Capacitacion

El Plan Institucional de Capacitacién, PIC, es el documento donde se plasman los objetivos
que tiene el area y el resultado esperado de l0os mismos.

Tiene una periodicidad anual y es entregado a la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico,
con la finalidad de que ésta libere el presupuesto destinado a las acciones que en el PIC se

programan.

El PIC se encuentra alineado a uno de los objetivos del Programa Estratégico de la Direccién
General de Recursos Humanos y de éste, se establecen las lineas de accién y los resultados
esperados por la DCDCH, como se muestra en el siguiente cuadro.

Lineas de Accién y Resultados Esperados por Objetivo Estratégico*

OBJETIVO

a la implantacién de
un modelo de
direccion por calidad
yala
profesionalizacion det
personal.

ESTRATEGICO LINEA DE ACCION RESULTADC ESPERADO ,
Establecimiertto de planes y Contar con directorios que orienten la capacitacion del
politicas de capacitacién personal de la secrelarfa, hacia la implantacién de un
institucional. modelo de direccién por calidad.
Formacion de iiderazgo directivo | D practicas directivas de administracion con
para la cafidad. principios y valores de cafidad.
Desarroliar en el personal las capacidades basicas
Desarrollo de Programas de para mejorar sus procesos, productos y servicios, para
capacitacion basicos obligatorios | satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios.
Desarollo de la capacitacion a | Estandarizar contenidos; acercar la capacitacion a los
Establecer y j i uarios y ampliar la cobertura de los programas
fomentar politicas y distancia usuanes y ampt progi .
prog de
capacitacion y Impulsar programas de Tener un mayor impacto ds ta capacitacién en la
desarroilo del capital Capacitacion por unidad mejora de la gestion de fas dreas.
humano orientados responsable

Vinculacion de la capacitacién a

Especializar al personal en {as areas de conocimiento

lineas de profesionaiizacion. que requiere el puesto.
Formalizacién de la Comntar con instancias formales de concertacién sindical
CONAMICIPB. en materia de capacitacion y becas.
Formacién de circulos de Incorparar al personal sindicalizado en procesos de

autodesarrolio integral.

calidad y mejora de las actividades que realiza.

Evaluadién del impacto de la

Contar con informacién evaiuativa que permita

capacitacién. direccionar la capacitacion.
Mejoramiento de los servicios de
apoyo a la capacitacién (CECAL, . . N .
becas, SEA y Control Incrementar et indice de satisfaccion de los usuarios.

Presupuestal).

*Realizado por la Autora
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Con la finalidad de establecer indicadores que permitieran evaluar el grado de cumplimiento
del objetivo estratégico, se establecieron sub-objetivos, para los cuales se definieron
indicadores de medicién y se les relaciond con la vertiente de capacitacion con la que se
relacionaban. Asi mismo, se identificaron los programas de capacitacién con los que se daba
atencién a dichos objetivos.

El siguiente cuadro muestra la relacién que existia entre estos elementos.

Indicadores, vertientes y programas de capacitaciéon por sub- objetivos*

SUB-OBJETIVO INDICADOR VERTIENTE DE PROGRAMA DE
ESTRATEGICO CAPACITACION CAPACITACION
Personal Capacitado
Desarrollar en el en melqdologlas de Integracién . Induccién a la
planeacién R SEMARNAT
personal fa estratégica institucional . Di . ient
capacidad para g . Direccionamiento ireccionamiento
realizar una :eedlrs:;(;zsmejora organizacional . 55" ategico
gestion por Sisrema de Administracion de L;?;i;;;%n[;feclivo
N P j
resultados evaluacién del rocesos de Mejora para la Calidad
desempefio
- Capacitacién para la
Proporcionar at Personal con Calidad

personal, métodos conocimientos y Cutturay . Apoyo a la
y herramientas habilidades para herramientas para la impiantacién del CIS
que le permitan manejar las calidad . 1SO 9000-2000
orientar su herramientas de Desarrollo de . Combate a la
desempefio hacia calidad de acuerdo a personal corrupcion y
la calidad su nivel de puesto fransparencia
. CADIS
Desarroliar en el . Informatica
personal los R Idiomas
conocimientos y R Género
habilidades que le . CADIS
permitan realizar . -
de manera Personal capacitado Especializacion en el . Capacitacion de
efectiva las en sus fung:{ones y puesto de trabajo Coordinadores y
funciones y responsabilidades i:bclte:egados
" ministrativos
responsabilidades . Sistema de

que les competen
de acuerdo a su
nivel de puesto

Ensefianza Abierta
Becas

*Tomado del Plan Institucional de Capacitacion 2002. Direccion de
Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano. SEMARNAT.
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A partir de este andlisis, se dividieron los programas en basicos o especificos. Los programas
de capacitacion basicos eran obligatorios y buscaban desarrollar habilidades y destrezas para
el desarrollo adecuado de las funciones del personal.

Los programas especificos, se enfocaban a desarrollar habilidades relacionadas con el puesto
y con las funciones particulares de los mismos.

E! siguiente cuadro muestra los programas basicos, los cursos que los integran y el personal a
quien estaban dirigidos.

Programas de Capacitacién Basicos
(personal a quien van dirigidos)*

PROGRAMA CURSO TARIGIDO A

MS TOC TOB
. Taller de induccion a
la SEMARNAT * * .

Induccion a la
SEMARNAT *  Taller de induccion
para et personal de L 4 * L 4
nuevo ingreso

. Ley de
Responsabifidades
de los Servidores
Publicos

. Diagndstico y Mapeo
de Procesos

Direccionamiento | » Definicion y Difusion

Estratégico de Estandares de
Calidad

. Técnicas para captar
ta opinidn del usuario

. Formulacion de
indicadores de
desempeiio

4

L 2K BER SN 2
*
*

. Introduccién a la
Administracion
Publica

. Direccion por
calidad

Formacién de . Pensamiento
liderazgo directivo estratégico
para la calidad . Liderazgo
transformacional

. Toma de
decisiones

. Evaluacion de la
Gestion

Combate a la
corrupcion y
transparencia

. Cdbdigo de ética del

LR AR 2K 2K 2K SER 2

servidor poblico

Responsabilidad
ante el cambio

Capacitacién para
la calidad

Introduccién a la
calidad

Calidad en el
servicio

L 2
L 2

‘Alencidn y trato al

¢ (O|® (& (&0 (0|0 ¢ ¢ o

pliblico

*Tomado del Plan Institucional de Capacitacion 2002, Direccion de
Capacitacién y Desaollo del Capital Humano, SEMARNAT.




El siguiente cuadro muestra los programas especificos, los temas o cursos que los integran y
el personal al que estaban dirigidos.

Programas de Capacitacion Especificos
:(personal a quien van dirigidos)*
PROGRAMA TEMAS/ CURSO DIRIGIDO A :
. 1a. Etapa
ABC de la Calidad, Introduccion a la Calidad, Calidad en el
serviclo, Atencién y trato al publico,Centro Integral de Personal que atiende directamente
Apoyo ala Servicios. la ventanilla del CIS.
Implantacién de | = 2a. Etapa Personal que participa
los Centros Mapeo de procesos, Mejora de procesos, definicién y directamente en los procesos de
Integrales de difusion de estandares, técnicas para captar la opinién del trabajo de los servicios que otorga
Servicios (CIS) | usuario. cada una de las unidades
. 3a. Etapa responsables
Comunicacién efectiva, integracion de equipos de trabajo,
formas de pensamiento, las 6's de la calidad
. Introduccién a la norma
. Introduccion a la Gestion de Calidad
. 1SO 9000-2000 Todo e! personal involucrado en
150 8000-2000 |, Documentacién de sistemas de gestion jos procesos a certificar
. Implantacién de la norma
. Formacién de auditores intemos
Circulo de . Introduccion at CADIS
Autodesarrollo | ¢ Integracion al cambio con creatividad
ntegral parael |+ Comunicacion efectiva Personal sindicalizado de fa
Personat . Equipos de alto impacto Secretaria
Sindicalizado . Mejora continua de procesos
(CADIS) . Evaluacion y seguimiento de los CADIS
. Ambiente Windows P ) funci
, +  Word, excel, power point ersonal cuyas funciones
Informética . Internet requieran el empleo de equipo de
- Intranet cémputo
. Inglés: Basico: 1,2y 3
. Intermedio: 1,2y 3 Personal que requiera del idioma
Idiomas . Avanzado: 1,2,3y4 inglés para el desarrolto de sus
. Perfecclonamiento: 1,2y 3 funciones
. Toefl: 1,2y 3
. Perspectiva de Género
Género . Formacién de promotores Enlaces de género en las unidades
. Sensibilizacion a la perspectiva de género responsables
. Taller de evaiuacién y reprogramacion
. Basica
Alfabetizacion y Primaria
Sistemade |  Media Basica Personal de [a Secretarlay sus
Ensefianza Abierta| Secundaria res interesados en adquinr
su certificado de estudios de estos
(SEA) . Medla Superior niveles educati
Preparatonia y cursos para apoyar el estudio como Técnicas weles educativos
de Lectura y Técnicas de Aprendizaje Efectivo.
Becas o Econ6micas, tiempo o mixtas Todo el personal de la Secretarfa
que la requiera
‘Toquo del Plan Institucional de Capacitacion 2002. Direccion de
Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano. SEMARNAT.
-
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El PIC en el que se establecieron estos programas correspondia al afio 2002, sin embargo sus
acciones de capacitaciéon estaban programadas para cumplirse en el mediano plazo, es decir
en el curso de la presente administracion, que comprende hasta el 2006.

La medicién del cumplimiento del PIC, se basaba en indicadores que se establecian en el
mismo documento y que eran evaluados anualmente.

Se identificaron tres tipos de indicadores a evaluar y se definieron metas anuales para cada
uno de ellos.

Indicadores de Gestion:

Acciones de capacitacion programadas 500 acciones
Personal capacitado 7500 personas
Promedio de participacion por accién 15 participantes por curso

de capacitacion

Indicadores de Innovacién y Calidad

Personal de Mandos Superiores y 90% personal capacitado
Medios capacitados en los programas (1,500 personas aproximadamente)
Personal operativo capacitado en los 50% personal capacitado
Programas (6,000 personas aproximadamente)

Indicadores de Satisfaccion

indice de satisfaccién del personal 90% personal satisfecho
Capacitado (con base en el formato
De evaluacién de los cursos)

2.5 Conclusiones

s La oficialia Mayor es un area adjetiva de la SEMARNAT, encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros de la institucion.

e La Direccién General de Recursos Humanos es un area que forma parte de la Oficialia
Mayor y es la encargada del reclutamiento, seleccion, capacitacion, administracion y salida
del personal que integra a la SEMARNAT.

e La Direccion de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano (DCDCH), es un area que
forma parte de la Direcciébn General de Recursos Humanos y es la encargada de la
capacitacion y el desarrollo del personal. Esta es el area donde realicé las actividades que
presento en este Informe, de ahi la importancia de conocer su ubicacién y funcionamiento.



La DCDCH, esta conformada por tres subdirecciones que dividen el quehacer del area en
el disefio, coordinacién y evaluacién de las acciones de capacitacion; esta division resume
el funcionamiento del area.

La DCDCH, establece seis vertientes de capacitaciéon, que son las grandes lineas de
atencion del area, y en ellas se enmarcan los programas de capacitacion.

Los programas de capacitacién se dividen, de acuerdo a su objetivo, en basicos y
especificos, y para cada uno de ellos se definen acciones de capacitacion, que son cursos,
talleres, etc., que les dan atencion.

A partir de los programas y los cursos de capacitacion a realizarse, ia DCDCH, define el
personal a quien va dirigido cada uno de ellos.

La DCDCH establece, de acuerdo a su Plan Institucional de Capacitacién, los indicadores
de medicién anuales, éstos permiten evaluar el desemperio del area.

138



- ' 3. Actnvndades Desarrolladas en la Institucion
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3.1 Descripcion del puesto

En agosto de 1998, ingreso a la entonces Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales
y Pesca ocupando una plaza de Jefe de Departamento, Nivel 28 de la plantilla; la cual se
encuentra catalogada como Mando Medio, dentro de la Institucion.

El area donde participo es la Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo del Capital Humano, a
cargo de la Lic. Ma. de los Angeles Hernandez Sanchez y, dentro de esta area, en la
Subdireccion de Integracién y Disefio Metodolégico, a cargo de la Lic. Naara Alcauter
Montero. Siendo mi jefe inmediato la Lic. Alcauter.

Ei Departamento que ocupo se denomina de Capacitacién a Distancia y cuenta con un
equipo de trabajo conformado por tres colaboradores: un profesional ejecutivo, con perfil de
economisia y dos apoyos administrativos, con conocimientos en informatica y redes. Cabe
sefialar que estos Ultimos tenian un horario de medio tiempo.

E! siguiente cuadro, muestra la conformacién del Departamento, asi como su linea de mando.

Conformacidn del Departamento de Capacitacién a Distancia*

-
SUBDIRECCION DE
INTEGRACION Y
DISENO

| METOROLOGICO

y

DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION
iz A I.'.‘liSTANCIA

PROFESIONAL
EJECUTIVO

APOYO APOYO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

"Reellmdo por la Autora

El puesto tiene comunicacion directa con cada area de la secretaria, es decir con cada
Unidad Responsable (UR) y, dentro de ellas, con personal encargado de la gestion de la
capacitacién hacia adentro del area, denominados enlaces.
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Las funciones que son responsabilidad del Departamento de Capacitacién a Distancia son:

o Disefar, elaborar, aplicar y analizar los resultados del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion,

e Impartir cursos de capacitacién sobre diversos temas,
o Disediar, elaborar y aplicar material didactico,
e Coordinar acciones de capacitacion,

« Disefiar, implantar, dar seguimiento y evaluar los programas de capacitacién, de su
responsabilidad,

o Elaborar los reportes e informes de avances y seguimiento a la capacitacion, y

e Apoyar a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano en las tareas
adicionales que le sean encomendadas.

Estas funciones determinan el quehacer del Departamento y se encuentran relacionadas con

los programas de capacitacién que a continuacién se sefalan:

e Programa de Mejora Continua para Mandos Medios.

¢ Sistemas de Manejo Ambiental en la Administracién Pablica Federal

e Programas de Capacitacion de las Delegaciones Federales de la SEMARNAT

e SEPA COMPUTO

e Programa de Induccion a la SEMARNAT,

s Programa de Capacitacion a Distancia,

El siguiente cuadro esquematiza la relacion entre las funciones y los programas en los que

participé, como titular del Departamento de Capacitacibn a Distancia; mismos que se
detallaran en el presente capitulo del informe:

Funci y Prog de particip del Depar da Capacitacién a Distancia®
Funciones Programas
Disedar, etabonar, aglicar y anallzar loa Programa de Mejors Continua pars
resutados del DNC Mandos Medios
Impartir cursos de capacitacion Siatemas de Manajo Amblantal (SNA)
et saborary aplicar materat J\ Programa da Capscitacion de las

dl i Delogaciones Federalas

Coordinar acclonas de capackacién
SEPA Cémputo

Disafiar, implaniar, dar seguimianto y /
evaluas programas de capacackn
P ! Programa de induccién a Ia
Elaborar raportes @ infonnes de SEMARNAT
Kvances y seguimiento
Apoyar a la DCDCH oQr de C. L

-*Realzado por ls Autors




3.2 Funciones desarrolladas

Una funcién enuncia la tarea que corresponde realizar en una institucién o entidad, o a sus
érganos o personas®; determina las actividades a desarrollar por quien ocupa un puesto
especifico.

En la Administraciébn Publica Federal, las funciones se refieren a las responsabilidades del
servidor publico que ocupa determinado puesto, las cuales estan sujetas a la rendicion de
cuentas y, en caso de omisién, a sanciones adminisirativas o en su caso, penales™.

En la SEMARNAT, la Direccién de Planeacién del Capital Humano y Empleo (de la Direccion
General de Recursos Humanos), es la responsable de definir las funciones para cada puesto
de la Secretaria y determinar los pardmetros que sirvan para evaluar el desempeno del
mismo.

En este sentido, las funciones bajo mi responsabilidad, como titular del Departamento de
Capacitacién a Distancia, se enunciaron anteriormente, sin embargo, en este apartado del
informe, es importante desarrollar cada una de ellas, con la finalidad de que se conozcan las
actividades que las engloban y se precise su importancia dentro de la propia instituciéon.

3.2.1 Disenar, elaborar, aplicar y analizar los resultados del Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacién

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacién (DNC) es el proceso mediante el cual se
identifican los requerimientos del personal y las areas, en materia de capacitacion.

A través de los resultados que se obtienen del DNC, se estructuran y desarrollan los planes y
programas que permiten el fortalecimiento de conocimientos, habilidades y/o actitudes en los
integrantes de la Institucion, a fin de que contribuyan al logro de los objetivos de ta misma.

El DNC, realizado en la SEMARNAT, atraviesa por diversas etapas que culminan en la
Elaboracion del Plan Institucional de Capacitacién del afio correspondiente, en lo relativo a los
programas especificos de las areas.

Es decir, a través de la DNC se identifican los requerimientos de capacitacién especificos, que
las unidades responsables o que el personal que desempefia funciones particulares,
requieren.

El Departamento de Capacitacién a Distancia es responsable de su disefio y elaboracion y
participa en su aplicacién (junto con los enlaces de cada Unidad Responsable), asi como en el
andlisis de los resultados obtenidos del mismo. Este Ultimo punto 1o realiza en coordinacion
con la Subdireccién de Integracién y Diseno Metodolégico.

Con la finalidad de clarificar las distintas etapas del DNC realizado en la SEMARNAT, asi
como los puestos que participan en éstas, se presenta el siguiente esquema.

3 Real Academia de la Lengua Espafala. 23* Edicion
% ey Federal de Responsabllidades Administralivas de los Servidores Publicos. Diario Oficial de la Federacidn, 13 de marzo de 2002.
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Etapas para el desarrollo del DNC en la SEMARNAT*

! ETAPAS

INTEGRACION

DISENO Y APLICACION ANALISIS DE '”"EST'GAC'O" DE CURSOS O
ELABORACI RESULTADOS PROGRAMAS
CONTEN'DOS ESPECIFICOS

Responsables
Subdireccién de
Integracion y Disefio
metodolégico

Departamento de
‘capacitacién a
Distancia

*Realizado por la Autora

Disefio y Elaboracién del DNC

Esta primera etapa tiene como propo6sito, contar con los instrumentos y la metodologia
adecuados, para la realizacion del diagnostico, para ello, se disefian distintos instrumentos
(formatos) para la aplicacién del DNC, cuya finalidad es:

e Identificar las actividades y/o procesos de trabajo de las areas.
o ldentificar qué personal participa en las diferentes actividades o procesos de trabajo.

e Reflexionar sobre cuales de esas actividades o procesos de trabajo requieren acciones de
mejora.

e Identificar cuales pueden mejorar a través de capacitacion.

Para identificar los requerimientos de capacitacion del personal, a través del analisis de sus
funciones y la relacion de éstas con el cumplimiento de los objetivos del area, se cuenta con
tres formatos para el DNC de las Oficinas Centrales y tres formatos para el DNC de las
Delegaciones Federales.

Los formatos tienen un codigo de identificacion relacionado con el titulo del proceso (DNC), el
tipo de area al que estan dirigidos (OC= oficinas centrales y DEL= Delegaciones federales), el
nimero del cuestionario (O1, dirigido al personal operativo; 02, dirigido al enlace de
capacitacién en la UR y 03, dirigido a los Mandos Medios y Superiores) y el ano de aplicacion.

Considerando esta codificacién, los formatos para el DNC son:



DNC-OC-01-99, dirigido al personal operativo de las Oficinas Centrales,
DNC-0OC-02-99, dirigido a los enlaces de capacitacién de las Oficinas Centrales,
DNC-0OC-03-99, dirigido a los mandos medios y superiores de las Oficinas Centrales,
DNC-DEL-01-99, dirigido al personal operativo de las Delegaciones Federales,
DNC-DEL-02-99, dirigido a los enlaces de capacitacién de las Delegaciones Federales,
DNC-DEL-03-99, dirigido a los mandos medios y superiores de las  Delegaciones
Federales,

e o @& o o o

El contenido de los formatos es similar entre las Delegaciones Federales y las Oficinas
Centrales; las variantes existentes se relacionan con el ¢6digo del formato y la redaccién del
mismo, ya que los puestos varian de acuerdo al tipo de area, por ejemplo en las oficinas
centrales existen Directores Generales por UR y sus homélogos en las Delegaciones
Federales son los Delegados.

A continuacién se detalla el contenido de los formatos, tomando como referencia los formatos
de las Delegaciones Federales.

FORMATO DNC-DEL-01-99: Este formato consta de cuatro preguntas, mismas que deben ser
llenadas por todo el personal operativo de la Delegacion.

Se estructura de la siguiente manera:

e La pregunta 1 (Con sus propias palabras, describa ;cudl es el objetivo de la Direccion a la
que esta adscrifo?), pretende que el personal reflexione sobre el objetivo de su area de
frabajo.

e La pregunta 2 (;cudles son las aclividades que realiza en su lrabajo?) busca que el
personal identifique las actividades que con mayor frecuencia realiza en su trabajo.

¢ Las Ultimas dos preguntas (3. De Jas actividades mencionadas anteriormente, ;en cuéles
necesita mejorar su desempefio? y 4. ;En qué necesita capacitarse para realizar mejor
sus actividades?), tienen la finalidad de identificar las actividades que requieren mejorar y
conocer sobre qué habria de capacitarse para mejorar su actividad.

Es importante mencionar que las preguntas 3 y 4, que estan enfocadas a los requerimientos
de capacitacién, facilitan el llenado del Formato DNC-DEL-02-99, por lo que es necesario
enfatizar su claridad en el llenado.

Este formato se entrega a todo el personal de la Delegacién, excepto Subdelegados, los
cuales llenaran otro formato.

Posteriormente, se recopilan los formatos llenos y se procede con el siguiente formato.
FORMATO DNC-DEL-02-39: Este formato debe ser llenado por el encargado de capacitacion

de la Delegacién {enlace de capacitacién). Su propbsito es sistematizar la informacién
obtenida del formato dirigido a todo el personal (DNC-DEL-01-99).



Esta constituido por tres apartados:

s En el primero (Requerimientos de capacitacion) se concentra la informacion de la pregunta
4 del cuestionario para el personal. Esto permitird conocer los diferentes requerimientos de
capacitacién.

o En el segundo (Frecuencia) nos da informacién sobre el nimero de veces que se
mencioné dicho requerimiento.

o EI tercero (Total Frecuencia) es el total de veces que se mencioné dicho requerimiento de
capacitacién, es decir la suma de las frecuencias.

La informacién que se deriva de este formato, es la base para que se puedan identificar los
requerimientos de capacitacion de la Delegacion.

Es necesario, que el encargado de capacitacion de la Delegacién, les haga llegar esta
informacién a los Subdelegados para que la consideren en el llenado del formato que
corresponde a st nivel, DNC-DEL-03-99.

FORMATO DNC-DEL-03-99: Este formato consta de ocho preguntas, mismas que deberan
ser lienadas por los Subdelegados.

Este cuestionario esta estructurado de |a siguiente manera:

s Las tres primeras preguntas (7. Mencione de 3 a 5 procesos sustantivos del drea a su
cargo;, 2. ;Cudles son las dreas responsables de llevar a cabo la ejecucién de dichos
procesos?, 3. Mencione las 3 principales actividades que se realizan en cada uno de jos
procéesos antes sefialados?), buscan obtener informacién de los procesos sustantivos de
la Delegacién y las actividades que se realizan en cada uno de ellos, asi como las areas
encargadas de llevar a cabo dichos procesos y/o actividades.

e Laspreguntas 4 y 5 (4 Qué procesos o actividades se podrian mejorar a través de acciones
de capacitacion?, ;Sobre qué habria que capacitar al personal para mejorar dichos
procesos o actividades y con qué prioridad?), estan enfocadas a determinar y priorizar los
procesos y/o actividades que requieren acciones de mejora a través de la capacitacion.

o Las uitimas tres (6. ;Existe personal, que no esté incorporado al trabajo sustantivo del
area; 7. Si la respuesta es afirmativa, jen qué actividades podria incorporarse dicho
personal, si se le capacita previamente? y 8. ;sobre qué habria que capacitar al personal
para mejorar dichos procesos o actividades y con qué prioridad?), buscan conocer si existe
personal que no esté incorporado a los procesos de trabajo y de qué manera se podria
incorporar, si se le capacita previamente, asi como conocer y priorizar sobre qué habria
que capacitar a este personal.

Es importante mencionar que las preguntas 5 y 8, son el resultado del andlisis de los
requerimientos que mencioné el personal y los requerimientos que el Subdelegado considera
SON necesarios.



Posteriormente, los requerimientos de capacitacion se entregan a los Subdelegados para que
éstos los analicen y, tomando en cuenta las prioridades de la Subdelegacién, determinen su
programa de capacitacion.

Para facilitar el llenado de este formato, se solicita a los enlaces que, al presentario a los
Subdelegados, se tengan resaltados los principales requerimientos del personal, es decir los
de mayor frecuencia.

Aplicacién de los cuestionarios

Los formatos de DNC son aplicados anualmente, en octubre y su recepcion, en el
Departamento de Capacitacién a Distancia, tiene como fecha limite el Gltimo dia habil del mes
de noviembre, para su oportuna incorporacion en el Plan Instituciomal de Capacitacién del aio
siguiente .

Para ta aplicacién de los cuestionarios se considera una muestra representativa del personal
de cada UR, la cual esta determinada por el nimero y niveles del personal del 4rea”. El
propésito es que exista en el DNC, personal representativo de los diferentes niveles.

El numero de la muestra lo determina el Departamento de Capacitacién a Distancia y el titular
de la UR, es quien autoriza al respecto, con ello se promueve la participacién tanto de los
mandcs medios como del personal operativo.

La aplicacién del DNC, es responsabilidad del enlace de capacitacion de la UR, a él se le
envla un paquete con los formatos y un instructivo de llenado de los mismos. A partir de
confirmar la llegada de la informacion, el enlace recibe asesoria telefonica sobre la aplicacién
del diagnéstico.

A partir de la llegada de los formatos, el enlace de capacitacién en ei érea, realiza reuniones
con el personal operativo seleccionado en la muestra, y les aplicaba el cuestionario
correspondiente.

Con los resultados obtenidos, el enlace, llena el formato 02, mismo que entrega al titular del
area junto con el formato 03, para que su llenado.

El siguiente diagrama de blogues, presenta el proceso que se sigue para la aplicacion de los
formatos de DNC.

7P(antilla del Personal de la SEMARNAT 19968



Proceso de aplicacién del DNC*

JEFE DEL ENLACE DE
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
CAPACITACION A PRESENTA LA INFORMACION
DISTANCIA ANALLZADA AL MANDO MEDIC
| Y/O SUPERIOR, JUNTO CON
8U FORMATCO
ENVIA FORMATOS DE DNC
L
ENLACE DE MANDO MEDIO O
CAPACITACION SUPERIOR
APUCA LOS FORMATOS RESUELVE EL FORMATO Y
AL PERSONAL OPERATIVO ENTREGA AL ENLACE
PERSONAL OPERATIVO CAPACITACION
IDENTIFICA REQUERIMIENTOS
DE CAPACITACION
RESUELVE EL FORMATOY ESPECIFICOS Y ENVIA AL
ENTREGA AL ENLACE OEPARTAMENTO DE
CAPACITACION A DISTANCIA
ENLACE DE FIN )
CAPACITACION
| CONLAINFORMACION |
RECIEDA, LLENA EL
FORMATO
| CORRESPONDIENTE

*Reakzado pos la Autora

Analisis de resultados

El analisis de los resultados obtenidos por el enlace de capacitacion de la UR, lo realiza el
Departamento de Capacitacion a Distancia, esta actividad tiene como propésito identificar los
requerimientos de capacitacién de cada UR y los requerimientos especificos de los puestos
tipo.

Para ello, se toman en cuenta los siguientes aspectos:

o El Programa de Capacitacién del afio anterior de la UR,

o Los requerimiento identificados por la UR como prioritarios,

s Los programas de capacitacién basicos de la SEMARNAT.

A partir de esta informacion, el Departamento de Capacitacién a Distancia realiza una revision
de lo que la UR ha recibido de capacitacién en el afo anterior y contrasta con los nuevos
requerimientos. Asi mismo compara esta informacién con los programas de capacitacién
basicos de la SEMARNAT, con la finalidad de identificar aquellos requerimientos que por su

importancia deben ser retomados en el programa de capacitacién de la UR y por consiguiente
en el Plan Institucional de Capacitacion de la Secretaria.



El siguiente esquema muestra, a través de un analisis sistémico, la etapa del analisis de
resultados del DNC y lo que se obtiene de ella.

Sistema de Anélisis de Resultados del DNC*

ENTRADA PROCESO SALIDA

Programa de Capacitacién
de la UR del aflo anterior
. Necesldades de
DNC por UR Proceso de Capacitacion por UR
(requenimienios de Analisis de
capacitacion
- ps ) Resultados Necesidades de
Capacitacién por funciones
genénicas
Programas de
Capacitacién Basicos de ia
SEMARNAT

*Realzado por la Autora

Investigacién de contenidos

La Direccion de Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano cuenta con una base de datos
que tiene los registros de las consultoras externas a la institucién y los cursos o talleres que
imparten; en esta misma base, se identifican también a los instructores internos y externos,
asi como los temas en los que son expertos.

Con esta base se identifican a los instructores y las consultoras que cuentan con los
conocimientos y experiencia necesarios para cubrir los requerimientos de capacitacién, asi
como se selecciona la modalidad de capacitacion para los mismos (taller, curso, asesoria,
etc.).

A partir de seleccionar a las consultoras y/o instructores, se les solicita una propuesta de
contenidos y costos de acuerdo a los requerimientos previamente comunicados. En estas
propuestas se definen las mejores opciones para la capacitacion.

Esta ditima seleccidbn se realiza junto con la subdireccibn de Integracion y Disefo
Metodolégico.

Integracién de cursos o programas especificos

Los contenidos identificados como idoneos para cubrir las necesidades de capacitacion del
personal, se agrupan en temas similares y con ello se conforman los cursos o programas de
capacitacién especificos, asf como el personal susceptible de ser capacitado en los mismos.

A partir de seleccionar al personal a capacitarse y los cursos o programas para su

capacitacion, se notifica al titular del area para su conocimiento y apoyo para la realizacidén de
las acciones de capacitacion.
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Con ello, se busca que el titular del area facilite y promueva el desarrollo de la capacitacién
entre su personal.

Algunos de los Programas Especificos identificados en el DNC son:

e Programa de Apoyo a la Implantacién de los Centros Integrales de Servicios (CIS),
o Circulos de Autodesarrollo Integral para el Personal Sindicalizado (CADIS);

¢ Programa de Equidad de Género;

s Programa de Idiomas, etc.

Con esta actividad se concluye la funcién relacionada con el diserio, elaboracién, aplicacién y
analisis los resultados del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

3.2.2 Impartir cursos de capacitaciéon sobre diversos temas

La imparticion de cursos de capacitacion es el proceso de ensenanza aprendizaje orientado a
proveer de conocimiento, habilidades, actitudes y aptitudes a una persona con relacién a su
puesto de trabajo.

En la Direccion de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano esta es una de las funciones
principales que realiza la mayor parte de su personal de confianza. Para ello se conformd un
equipo de instructores internos quienes impartian distintos cursos los cuales eran asignados
por la Directora del Area.

La mayoria de los cursos que impartian los instructores internos formaban parte del programa
basico de capacitacién, es decir estaban dirigidos a todo el personal de la Secretaria.

Para realizar esta funcién los instructores internos atravesaban por un proceso de
capacitacion enfocado a brindartes las herramientas metodolégicas necesarias para el buen
desempefio de la misma.

Si bien en este apartado no detallaré el tipo de formacion que recibiamos los instructores
valga la pena seiialar que los temas que conformaban la capacitacién no solo tenian como
objetivo que los instructores fueran competentes para desarrollar dicha funciébn sino que
también comprendieran la orientacion y significado que la capacitacién tenia para !a
institucion.

Esta capacitacién era uno de los elementos que se consideraban para determinar el tipo de
curso que cada instructor podia impartir; otro elemento importante era la experiencia laboral
con el que contaba cada uno.

Cada integrante del equipo de instructores internos podia impartir uno o varios cursos,
dependiendo del nimero de capacitandos a quien estaba dirigido el curso y de la
temporalidad del mismos. De esta forma algunos cursos dejaban de impartirse por haber



cubierto la demanda de capacitacion o bien se modificaban en su contenido por los cambios
en las necesidades de capacitacion.

En mi caso particular, durante el tiempo que laboré en la SEMARNAT, tuve la oportunidad de

impartir distintos cursos, algunos de ellos fueron:

Induccién a la SEMARNAT
Introduccién a la Calidad

Calidad en el servicio

Atencién y trato al Publico

Cédigo de Etica del Servidor Publico
Sistemas de Manejo Ambiental

Los primeros cinco cursos formaban parte del programa basico de capacitacién y el Gitimo
estaba dirigido a un grupo especifico de capacitando (coordinadores y subdelegados
administrativos) y a una necesidad particular de los mismos por lo cual se consideraba un
programa especifico. Mas adelante detallaré el objetivo y contenido de algunos de estos

Cursos.

Para conocer la funcién de Imparticion de cursos de capacitacion que desarrollé en la

SEMARNAT, es necesario precisar las diferentes etapas y actividades de la misma.

Esta funcion se divide en tres etapas: la etapa de preparacién del curso, 1a etapa de desarrollo
del mismo y la etapa de evaluacion. Cada una de ellas contaba con distintas actividades que
eran responsabilidad del instructor. A continuacion se seflalan las etapas y actividades de esta

funcion:

Esquema de las etapas para la imparticién de cursos de capacitaciéon®

1) Asignacion del Curso y definicidn del
objetivo del mismos

2) identificacion det contenido y

a del curso

3) Asignacion de técnicas y
didécticos

4) Elaboracién de fa carla descriptiva

18 ETAPA
P 6n del
Curso

el curso
2) Imparticidn de cada uno de los

28 ETAPA
Desamalio del Curso de rdo a lo
en la carta descriptiva

3) Atencion a imprevistos

1) Evaluacién de los capacitando sobie
@ curso, los contenidas y el instrucior
2) Evatuacidn del instructor sobie el
curso

3a ETAPA
Evaluadion dal curso

! 1) Revisién de criterios pars llevar a cabo

*Realizado por ia Autora




Primera Etapa: Preparacién del curso

La Directora de Capacitacion definia al instructor o instructores que impartirian el curso y se
definia el nombre y objetivo del mismo, el cual se derivaba de la DNC realizada previamente.

A partir de la asignacion, el instructor era responsable de desarrollar el contenido en temas
del curso, asi como las técnicas didacticas y materiales que se utilizarian en el mismo.

Para ello el instructor realizaba una investigacion de contenidos que se relacionaran con el
propésito del curso y que resultaran significativos para el personal de la SEMARNAT,
considerando sus necesidades y contexto particular. Sobre este proceso, hablaré mas
adelante en el informe, cuando detaile cada uno de los programas de capacitacion en los que
participaba.

Posteriormente se elaboraba la carta descriptiva del curso en donde se definian la duracién,
temas, técnicas a emplearse, la descripcion y el material para llevarlo a cabo.

Cada curso tenia una carta descriptiva elaborada por el instructor o instructores del mismo. A
continuacion se presenta un fragmento de la carta descriptiva del taller de inducciéon a la
SEMARNAT.

Carta Descriptiva®

NOMBRE DEL EVENTO: Tailer da induccién a la SEMARNAP

OBJETIVO:
Avanzar en la integracién del equipo, a partir de compartir una concepcion comuin acerca del quehacer de la Secretaria y de la

contnbucién que las difereqtos areas hacen al cumplimianto de sus objetivos.
TIEMPO | | YIEMPO | HORARIO i
PARCLAL ACCAL_ACO

DURACION: 6 horas

Presentacion del Expoaitiva LaDiecorade Curriculum 5 5 9:00 - 9:05
Instructor cw’:’“: © Hatn ejecutivo del

fepresentante del p

dren. daia instructor
dienvenidad a loa
participantes,
agradeciendo su
agstencia y presenta
al nslructor.

TEMA | | TECNICA | ‘ DESCRIPCION—‘ | MATERIAL |

Pre 36n de los F i Los i 0 Acetato 1 30" 35" 9:05 - 8:40
participantes por parejas presentsn por pesejas
tomando en cuenta lo
que se pide en &
acetsio, asignando 2.5

Presentacidn del Expositiva El intrucior enuncia los Acetato 2 10" 45" 9:40 - 9:50

taller objettvos del taller y da
un breve comantasio
sobre cada uno ds los
temas, defimitando su
sicance.

“Realizado por la Autora, lomando un
fragfmento de la canta descriptiva original.

1=50.



Una vez que se contaba con la carta descriptiva del curso, el instructor procedia a elaborar el
material didactico requerido, con ayuda del personal de apoyo de la Direccién, es decir los
enlaces y el personal de servicio social.

Cuando el instructor contaba con la carta descriptiva y el matenial necesario para la imparticién
del curso, se realizaba un curso piloto con el personal de la propia Direccion, con la finalidad
de que se retroalimentara al instructor.

Posteriormente el instructor tenia un tiempo para realizar ajustes y mejoras al curso y estar en
condiciones de iniciarlo.

El coordinador de! programa, quien calendarizaba los cursos e informaba a las areas de los
mismos, le asignaba al instructor los grupos a los cuales les impartiria el curso.

Definidas las fechas y horarios para realizar los cursos, el instructor agendaba su participacion
y mantenia listo el material para los mismos, con lo cual se daba por concluida la primera
etapa de esta funcion.

Segunda Etapa: Desarrollo del curso

En esta etapa intervenia el coordinador del curso o programa, quien era responsable de
conformar los grupos a quienes se les impartirfa el curso.

Una vez definido el grupo el coordinador apartaba un aula en el cecal o establecia el lugar
para llevar la capacitacién y daba aviso al instructor, para que éste calendarizara la fecha y
hora del curso, asi como el nimero de asistentes al mismo.

Llegado el dia y hora del curso el instructor debia hacer una revisién del cumpiimiento de los
criterios establecidos por la Direccién de Capacitacién para iniciar el curso, estos eran;

o Contar con un aula con mobiliario y equipo necesario para el desarrollo adecuado del
curso.

s Contar con el 50% m4s uno de los capacitandos convocados al curso a mas tardar 15
minutos después de la hora sefalada para dar inicio al curso.

o Contar con el material didactico necesario para el desarrollo del curso.
Para verificar el cumplimiento de estos criterios el instructor contaba con una hoja de
requisicibn que el coordinador le entregaba en donde se precisaban cada una de las

requerimientos necesarios para la imparticién del curso. A continuacién se muestra esta hoja
requisitada para el taller de induccién a la SEMARNAT:

|



Hoja de requerimientos *

NOMBRE DEL EVENTO: Curso de induccion a (8 SEMARNAT
FECHA Y HORA DE REALIZACION:

Tipo de E each del req ientn ‘ Se Observacionas
vt cuenta
Saidn parg 20 persones —— i
Messs acomodadas en forma d
Penmdurs ° ——
Ausyequpo | Teisvein ds gt | |
Vid daala TV I ]
- Estdn inscritos 20 participantea N —
Capacitandos Su Area de 8dSCripcitn es e
Institvio Nacional de Ecologla —
20 Ebquetas —
10 Marcadoras da egua [ ]
Material Did8ctied | ™ Camel do acetalos del curso [ —
T cajas de Ia naturaleza [ |
1 organiprama dé la Secretaria —

Nombdra y Firma del Instructor

“Realizado par 3 Autors, basads en I3 Hofa de requenimiento de material para s impacticidr: o8
cursos de capacitacion del CECAL-SEMARNAT

Una vez que el instructor revisaba que se contaba con lo necesario para iniciar el curso,
repartia a los asistentes una ficha de inscripcion, la cual les pedia llenar y entregar en ese
momento.

Esta ficha de inscripcion tenia por objetivo contar con informacién estadistica sobre el tipo de
participantes que acuden a los cursos de capacitacion y las areas que mas participan en estas
acciones. Este apédlisis lo realizaba el coordinador del curso, sin embargo era tarea del
instructor verificar que la ficha tuviera todos los datos debidamente requisitados y que fuera
legible.

La ficha de inscripcidon contenfa cuatro apartados en los que se senalaban los datos del
evento, los datos personales, los datos laborales y la escolaridad de los capacitandos.

Cuando se tenian llenas las fichas de inscripcién se iniciaba el curso y era responsabilidad del
instructor impartirlo respetando los temas, el tiempo y las actividades a desarrollar en cada
momento, siguiendo la carta descriptiva de! mismo.

Es importante sefialar que si bien la carta descriptiva era la herramienta mas importante para
el instructor en cuanto a que sefalaba con precision las actividades a seguir y los temas a
revisar en cada momento del curso, esto no significaba que fuera rigurosa o poco flexible, mas
bien se pretendia que fuera una herramienta de control de los contenidos de la capacitacion o
mejor dicho una guia para facilitar la labor del instructor.
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En este sentido el instructor tenia la plena libertad de hacer las adecuaciones que considerara
convenientes durante el curso, dependiendo las particularidades del grupo o los imprevistos,
no considerados en la carta descriptiva.

Esta etapa de la funcién de imparticion de cursos de capacitacion resultaba estratégica para la
DCDCH no solo porque en ella se tenia un contacto directo con los usuarios del area sino
porque en esta interaccion, los instructores estaban en posibilidad de retroalimentar el Plan
Institucional de Capacitacién en cuanto a la orientacién y contenido del mismo.

Tercera Etapa: Evaluacion del curso

Cada curso de capacitacién contaba con dos evaluaciones: la de los capacitandos y la del
instructor. Estas se conjuntaban en un informe mensual que presentaba el coordinador del
curso (este punto se detallara mas adelante en este documento)

La evaluacion del curso tenia como propésito que los participantes y el instructor determinaran
el cumplimiento del objetivo del curso y las mejoras al mismo.

Para ello se llenaban dos formatos, el primero dirigido a los participantes; en él se solicitaba
su opinidn sobre distintos puntos.

Esta evaluacion buscaba identificar el grado de satisfaccion de los capacitandos y con ella se
media el cumplimiento de los estandares de calidad con relacion a indicadores definidos por la
DCDCH. A continuacién se muestra la evaluacion que se aplicaba a los participantes:

Cuestionaric de Evaluacién ®
NOMBRE DEL CURSO!
FECHA Y HORA DE REALIZACION:
INSTRUCCIONES: Marque con una "X 1a opcion que considere mas adecuada
i RESPECTOALCURSO Mo | Reguar  Poo | Nama
- 4Qué tanto 38 cumpieron los objativos del curso? SN ___J
i $Qué tan adecuados £on los lemas ded curso para cumplr con i
|_sus objetivos? - R S
| CONRELACION AL EXPOSITOR MuyBlen| Bien & Mal | MuyMal
{7 i y dominio deltema I “f‘___ ! |
| Las dudas por los i58 ?
. ! —t Sl I
Laduidad en lagipetiin, _ S| | —_—
! PUNTUALIDAD [MuyBion | Bien | Ma | MuyMa |
{ Lo puntusioad de) exposttor durante sdcurso | L] 1 | ]
::Unmaemmmmdmmeuam | \ |
UNUDADYOPORTUNIDAD | Mucho Reguisr | Poco | Neda
& Qué tan Ut es o) contenido del curso en sus actividades | |
laborales? |
Da acuerdo a sus necesidades /qué tan oporunoc es ol ‘
conocimiento adquirido en ¢ curso? |
¢ CONRELACION AL SERVICIO ! Muy Bien | Blen Mal Muy Mal
EJ tralo @ indonmacion que proporciond el personal de apoyo ]‘
- { Las instalaciones y ol equipo i
| oy — - —_—
E) sorvicio de cafeteria | -|— L
*Realizsdo por la Autorn, basada en & Cuestionario da Evaluacién da la
Calldad de Joa Secvidos de Copaditacién, CECAL-SEMARNAT
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En el caso de la segunda evaluacion, la del instructor, ésta era llenada al término del curso y
tenfa como propésito que el instructor diera una opinién cualitativa del desarrollo del mismo,
asi como de algunos de los imprevistos ocurridos en el evento y la forma de sobrellevarlos.

En la siguiente imagen se muestra la evaluacién del instructor.

a . Evaluacién del Instructor*

NOMBRE DEL CURSO:
FECHA Y HORA DE REALIZACION:
LUGAR:~

INSTRUCCIONES: Con relacién al curso impartid [ sobre los puntos.
| RESPECTO AL GRUPO A QUIEN SE LE IMPARTIO EL CURSO e
1 Ve

| . |

"{ IMPREVISTOS Y FORMA DE RESOLVERLOS

i

| RESPECTO ALAS INSTALACIONES DONOE SE REALIZO EL CURSO

| RESPECTO AL EQUIPO DE APOYO

Nombee y Firma del Instrucior

"Reatizada por la Autora, basada en la Evaluacién det Instructor,
CECAL-SEMARNAY

Una vez que el instructor contaba con estas evaluaciones, debidamente requisitadas, las
entregaba al coordinador del curso, junto con las fichas de inscripcién de los participantes,
para que éste realizara el analisis correspondiente y contribuyera al informe mensual del area.

Como sefialé anteriormente esta funcién era una de las mas importantes para la DCDCH, es
por ello que la titular del area ponia especial interés en su desarrollo y en los comentarios que
los participantes hacian sobre los cursos tomados con el equipo de instructores internos.

Asi mismo cuidaba que los coordinadores de los cursos realizaran un analisis de las
evaluaciones e identificaran puntos de mejora para retroalimentar al instructor y realizar
posibles modificaciones al curso.

Tanto el instructor como el coordinador tenfan la importante responsabilidad de realizar un
buen trabajo que promoviera la buena imagen de la Direccion pero sobre todo que
sensibilizara a los participantes sobre la importancia que la capacitacién tiene para el personal
y la institucién.
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3.2.3 Disenar, elaborar y aplicar material didactico

Esta funcién tiene como propésito contar con el material didactico necesario para las acciones
de capacitacién, que permita un mejor aprendizaje, que impacte en la capacitacion y que
resuite atractivo para los capacitandos.

Si bien dicha funcién era responsabilidad de todos los instructores que conformaban al equipo
interno de la Direccién, ésta era guiada por los dos pedagogos que laborabamos en el 4rea.

Esta funcion estaba enfocada a los cursos de capacitacién del Plan Institucional, sin embargo
no se limitaba a estos eventos; también se apoyaba a todas las areas que conformaban a la
SEMARNAT, en el disefio y la elaboracién de material didactico, lo cual se realizaba bajo
solicitud oficial del titular del area solicitante.

E! principal usuario de este servicio era el propio personal de la Direcciéon de Capacitacion, en
este sentido mi funcién era determinar los elementos a considerar por el personal para el
disefio, elaboracién y aplicacién del material didactico.

Durante el tiempo que laboré en la institucién disefié distintos y muy variados materiales
didacticos, algunos muy sencillos en su elaboracion y aplicacion y algunos otros mucho mas
complejos, que requirieron de la participacién de empresas externas a la institucion para su
elaboracién, incluso hubo aquellos que su aplicacién recayd en otras personas.

Esta funcién se desarrollaba mediante varios procesos en los que intervenian distintos actores
y en donde cada uno tenia una actividad particular que realizar. En el siguiente esquema se
presentan los distintos procesos que se seguian para el desarrollo de esta funcién.

Procesoa desarrollados para la Elaboracién de Matertal Didactico®

" Ysuario y Directora . _— Usuario o personal
Participantes
pal deC Hacion Usuario y Directora de Capacitacién responsable
: e e Disefadel | Elsboracion del |  Apticacion del
Procedimiento Material Didact Materiai Digdctico | Material Didactico | Material Didéctico

*Realizado.pos la Autora

Solicitud de elaboracién de material didactico

Como se mencioné anteriommente, la solicitud para elaborar el matenal didactico podia
provenir de un usuario externo a la DCDCH o bien interno a la misma, en ambos casos la
peticién se hacia a la Directora del Area de Capacitacion.



Para hacer esta solicitud se realizaba una reuniéon entre la Directora y el usuario en donde se
definian la necesidad de este Uitimo y se planteaba la opcién de realizar un material que
apoyara al cumplimiento de cierta meta.

En esta misma reunién se realizaba un diagnéstico para definir los requerimientos- especificos
que el usuario tenfa, y que permitiera conocer para qué se iba a utilizar la herramienta, es
decir cual era el fin de la misma, el publico a quien iba dirigida y el tiempo que se tenfa para
contar con ella.

Posteriormente a esta reunidn, la Directora, planteaba a los pedagogos de la DCDCH, la
necesidad del usuario y se acordaban los tiempos de entrega.

A partir de este momento era tarea de los pedagogos que labordbamos en el area y de
huestro equipo de trabajo crear un material didactico que cubriera la necesidad del usuario y
satisficiera sus expectativas. El diagnéstico que la Directora habfa realizado era el insumo
para iniciar esta tarea.

Para dejar mas claro este proceso, pondré como ejemplo la necesidad que surgio en el area
por capacitar a los directivos de la Institucién en el Taller de Induccién a ta SEMARNAT, ya
que su nula asistencia a este curso habia provocado una observacion por parte de la
Contraloria Interna hacia la DCDCH. En este caso el usuario fue el Coordinador del Programa
de Induccién, quien planteé a la Directora lo siguiente:

e El Taller de Inducciéon a la SEMARNAT comenzé a impartirse en julio del 2000 y hasta
este momento (mayo de 2002) no se habia contado con la paricipacién de fos
directivos de las areas (excepto en las Delegaciones Federales).

« FEsimportante que este personal se capacite en el taller a la brevedad posible, pues la
Contraloria ha observado a la DCDCH, en cuanto a que no se ha cumplido con la meta
establecida en este rubro en el Plan Institucional de Capacitacion.

s Los directivos justifican su inasistencia al taller, por el exceso de trabajo que les impide
tener tiempo para desplazarse al lugar del curso y recibir la capacitacion.

Derivado de esta necesidad se dedujo que la estrategia de capacitacion que se tenia hasta
ese momento no funcionaba para este tipo de personal y se comenzé a disefiar un material
que permitiera que los directivos se capacitaran sin salir de sus oficinas y sin requerir de un
horario riguroso para ello.

El propésito del material era que el personal directivo contara con la informacién basica
necesaria para conocer a la institucién en la que labora y para que identificara la importancia
de su participacién en el cumplimiento de la Misién de ila SEMARNAT.

Disefio del Material Didactico

A partir de conocer la necesidad del usuario y de identificar los requerimientos particulares del
mismo, se comenzaba el disefio del Material DidAactico.
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En este proceso se realizaban las siguientes actividades:

s Andlisis del tipo de necesidad identificada y del contexto de la misma.- esta actividad
oermitia conocer a profundidad cual era la necesidad del usuario y la relacién de ésta
con el personal, el area y la propia institucion.

s Investigacién sobre herramientas que pudieran cubrir esta necesidad.- en este punto se
identificaban herramientas o materiales que ya existieran en la Direccion o incluso que
se emplearan en otras instituciones y que pudieran servir de referencia para el disefio
del propio material.

» Definicién de caracteristicas del material didactico.- se identificaba el tipoc de material a
elaborarse, es decir si serfa una presentacion, un documento, un manual, un video, etc.

« |dentificacién del tipo de material necesario para la elaboracién de |la herramienta y el
tiempo requerido para la misma.- se definfan los recursos humanos, materiales y
financieros que se requerfan para la elaboracién del manual y los dias habiles
necesarios para su realizacién.

s Prasentacién de la propuesta de material.- se hacia una presentacion a la Directora de
Capacitacion y al usuario del material, que permitia conocer su opinién y hacer ajustes
al mismo.

Siguiendo con el ejemplo del punto anterior, y enfocandolo al disefio del material didactico,
continuaré mencionando que se analizé la necesidad que el coordinador del Programa de
Induccién planteaba y se investigaron posibles alternativas de material, entre ellas se
considerd una de la Secretaria de Educacién Publica, para la capacitacién de su personal
directivo, la cual se basaba en videos institucionales de distintos contenidos que le
proporcionaban a este personal para que fueran vistos en su oficina.

Derivado de esta forma de capacitacién, se pens6 en la posibilidad de hacer algo parecido
pero con tecnologia mas avanzada que les permitiera a los directivos, recibir esta informacién
en sus equipos de cémputo y tener acceso a ella en cualquier momento.

Para ello se contacté a un empresa consuitora y se planted el tipo de material didactico que se
requeria y el usuario a quien estaba dirigido. En conjunto, se disefié un Disco Compacto que
contenia una presentacién en un programa de animacién, cuyo contenido era la informacion
del Talter de Induccién a la SEMARNAT.

Por. titimo se realizé una cotizaciéon de os servicios de la consultora y se definié el tiempo
minimo requerido para la elaboracién de 100 de estos discos compactos con la informaciéon
del taller. Dicha propuesta se presenté a la Directora de Capacitacién para que ésta diera (a
autorizacion y se procediera a la elaboracién de este material didactico.
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Elaboracion del Material Didactico

Para la elaboracién de la mayoria del material didactico que se empleaba en los cursos de
capacitacién del area, se contaba con un equipo de apoyo que facilitaba la realizacién de esta
tarea el cual estaba integrado por personal operativo y de servicio social, asi mismo se
contaba con distintos recursos para la elaboracién del material tales como equipos de
cémputo, computadoras e impresoras de alta tecnologia, al igual que video grabadora vy
camara digital.

En algunos casos, dependiendo del tipo de material didactico, se solicitaba el apoyo de otras
areas, como era el caso de la Coordinacion General de Comunicacion Social, quien elaboraba
los manuales del participante de la mayoria de los cursos de capacitacién basicos.

Es importante senalar que en la DCDCH no se contaba con un procedimiento especifico para
la elaboracion del material didactico, sino que la forma de realizarlo dependia del material del
que se tratara.

De esta manera no existla un procedimiento Gnico para elaborar un Manual del Participante
sobre un curso particular, o bien para realizar la presentacién para el mismo curso; cada uno
tenia una forma de elaboracion especifica aunque su meta fuera la misma, facilitar el
aprendizaje en las acciones de capacitacion.

A pesar de no existir un procedimiento establecido para la elaboracién del material didéactico,
una caracteristica particular que se observaba en todos y cada uno de quienes elaborabamos
este material era la capacidad creativa con que se enriquecia el procedimiento y que lo
lievaba a buen término.

Ejemplos de material didactico que elaboré durante el tiempo que laboré en la institucion son:

s (CD-card de induccién a la SEMARNAT, material utilizado para la capacitacion del
personal directivo en el Taller de Induccién a la SEMARNAT.

s Material de! participante para los cursos de Induccion a la SEMARNAT, Calidad en el
Servicio y Atencidn y Trato al Piblico, entre otros.

s Material para las técnicas didacticas de varios programas como son Sistemas de
Manejo Ambiental, Programa de Administraciéon Sustentable,

o Video “Nuestra Casa”, para el curso de Induccién a la SEMARNAT.

Aplicacion del Material Didactico

El ultimo procedimiento de esta funcion era el de aplicacién del material didactico y se referia
a poner en practica la herramienta elaborada para los fines para los que fue creada, con la
finalidad de conocer su utilidad y estar en condiciones de poder hacerle ajustes o mejoras.

En este punto participaban el usuario del material y la persona que lo diseiié y elabor6, para
ello se realizaba un ejercicio de andlisis en donde ambos observaban y hacian observaciones
sobre el desarrollo del evento y la forma en que se aplicaba el material, asi como las
reacciones de quienes estaban como capacitandos.



En algunos casos participaba la Directora de Capacitacion, quien también hacia
observaciones al material.

Posteriormente a la primera aplicacion del material didactico se reunia la Directora de
Capacitacion, el usuario y el Disefador de la herramienta y hacian una retroalimentacién ai
material.

En este procedimiento, al igual que el anterior, la forma de realizarlo dependia dei tipo de
material que se hubiera aplicado. Sin embargo la evaluacién y retroalimentacién eran una
constante en todos los materiales que se disefaban en la DCDCH.

Cada uno de los procedimientos que he sefialado para esta funcién tenian una entrada, una
serie de actividades definidas o en algunos casos abiertas y en todos ellos existia una salida o
producto esperado, el siguiente esquema muestra esta relacion.

Procedimiento para el Disefio, Elaboracién y Aplicacién del Material Did4ctico*
ENTRADA PROCESO SALIDA
Necesidad de Material SaliGiud de Elaboracén -
Didactics de un area o dei de Material Didéctico Requerimientos del
personal de la DCOCH Material
h J
- . Propuesta de Material
Requerimiento del Material
Didactico Disefio del Material Dicadtico. con
requenmientos para
tealizario
¥
Propuesta de Material . .
Didactico, con Elaboracion de Material Material Dicactico para el
requesimientos para Didactoo usuario
realizario
|
Material Diddctioo parael | || Aplicacién det Materia o]  Material Digictioo Puesto
usuano Didéctico en Practica
*Realizado por la Autora
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3.2.4 Coordinar Cursos de Capacitacion

Esta funciéon fue una de las primeras que realicé cuando ingresé a la SEMARNAT, en ese
tiempo coordiné el Programa de Mejora Continua para Mandos Medios, y las actividades que
desarrollé eran principaimente solicitar el aula de capacitacién para el numero de participantes
asignados al programa, registrar a los participantes y tomar asistencia a los mismos y vigilar el
cumplimiento de los objetivos del programa.

Si bien esta coordinacion fue una de las funciones que me permitié conocer la forma de
trabajo de la Direccién de Capacitacion, las actividades que posteriormente se realizaban para
esta funcién variaron mucho de esta primera experiencia, de hecho se enriquecieron.

Pero antes de adentrarme mas al relato de estas particularidades es necesario conocer la
forma en la que se llevaba a cabo esta funcién en la DCDCH.

Como primer punto sefialaré que en la DCDCH, esta funcién estd muy relacionada con la
Imparticién de cursos de capacitacion, de hecho en muchos casos el coordinador del curso es
también el instructor del mismo.

El coordinador en particular, tiene tres grandes propositos:

s Facilitar la labor del instructor a través de proveerle de los requerimientos necesarios
para que se realice de la mejor manera el evento de ¢apacitacion,

e Proveer a la DCDCH de informaciéon estadistica que le permita conccer los avances en
la ejecucién de su Plan Institucional de Capacitacion y favorecer la toma de decisiones
al respecto.

o |dentificar areas de oportunidad en el proceso de capacitacién.

Para poder alcanzar estos propdsitos el coordinador realiza diferentes actividades, algunas de
las cuales requieren de la colaboracion de varios integrantes de la DCDCH.

En la DCDCH se tienen varios coordinadores de programa y un coordinador del Centro de
Capacitaciéon en Calida CECAL, sobre este titimo no detallaré demasiado baste saber que era
el responsable del cuidado y asignacién de las aulas para la capacitacién de la SEMARNAT.

Esta funcion varia en la forma de desarrollarla dependiendo del evento de capacitacion de que
se trate, de tal suerte que la coordinacién que se realiza en un curso de capacitacion de veinte
capacitandos, varia de la coordinacién de una teleconferencia que sera transmitida a todas las
delegaciones federales. En ambos casos el papel del coordinador es de suma importancia,
pues es el encargado de vigilar que todo el evento se realice conforme a lo planeado.

Haciendo un andlisis de la funcién del coordinador para la Direccién de Capacitacién, podria

identificar distintas actividades cada una de las cuales se desarrolla tratando de cumplir con
alguno de los tres propésitos antes sefalados.
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En el siguiente esquema se muestran los propésitos de esta funcién y los resuitados que el
coordinador alcanza en cada uno de ellos, posteriormente detall6 las actividades que realiza
para cumplir con esas metas.

Coordinacién de cursos de capacitacién®

RESULTADO
ESPERADO

PROPOSITO

Facilitar a labor del Realizacién de cursos o
instructor 71 eventos de capacitacién
Proveer a la DCDCH de Presentacién en tiempo y
informacién para la toma p-| forma de los reportes e
declsiones informes requeridos
|dentificar dreas de Proponer mejoras a los
oportunidad programas
*Resiizado por ta Autora

Primer resultado esperado: realizacion de los cursos de capacitaciéon

Para cumplir con este resultado, el coordinador:

s Participa, junto con la Directora de Capacitaciéon en la asignacion de los instructores
que impartiran los cursos de capacitacién en los cuales sera coordinador. Cabe sefalar
que en esta actividad también participa la Subdirectora de Integracién y Disefo
Metodolégico.

s Ubica al personal susceptible de ser capacitado, asi como su area de adscripcién y
elabora una lista. Esta informacién la obtiene de la DNC, realizada previamente en la
Direccion de Capacitacién.

s Se pone en contacto con el enlace de la Unidad Responsable o Unidades donde
identific6 al personal que se va a capacitar y proponen un calendario para la realizacion
del curso o los cursos, dependiendo del nimero de capacitandos.



e Le hace saber al instructor las fechas propuestas para la realizacién del curso y, en
caso de ser necesario, realiza ajustes que le hace saber al enlace en la Unidad
Responsable.

» Solicita el aula de capacitacién y los requerimientos de material y mobiliario necesarios
para la realizacion del curso; esta informacion la obtiene de la carta descriptiva del
curso.

e Un dia antes del evento confima con el enlace de la Unidad Responsable la
participacion del personal convocado al curso.

s Asiste al inicio del curso y presenta al instructor del curso haciendo énfasis en la
importancia de la capacitacién para el desarrollo de las funciones de los capacitandos.

Sequndo resultado esperado: Presentacién de informes

Para alcanzar este resultado, el coordinador:

Solicita al instructor las fichas de inscripcién y de evaluacién de los participantes, asi como la
evaluacién del propio instructor.

Arma un expediente donde incluye estos documentos.

Captura esta informacién en la base de datos con la que cuenta la DCDCH e imprime el
reporte individual de |a accién de capacitacion.

Con esta informacién realiza el informe mensual de cada una de las acciones de capacitacién
en los que participé como coordinador.

Tercer resultado esperado: Identificacién de areas de oportunidad
Para alcanzar este resuftado, el coordinador:

Realiza una evaluacién individual sefalando los imprevistos que se suscitaron durante el
desarrolio del evento de capacitacién y la forma en que se resolvieron.

Identifica de las evaluaciones individuales de los participantes y de la evaluacién del instructor
los puntos que se identifican como posibles de mejorar.

Propone mejoras a las distintas etapas en las que participa desde la convocatoria hasta el
cierre del evento de capacitacion.

Para la DCDCH, el pape! del coordinador resuita estratégico como medio para conocer la
opinién de sus usuarios, asi como para identificar procesos en los que se puede mejorar e
incluso nuevas formas de trabajo.

A partir de que se fortalecié la funcién del coordinador, que antes no existia en la Direccién,
se observé una mejora en las evaluaciones de los participantes con relacion a los eventos de
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capacitacién que el area impartia, y se favorecié la buena imagen del area dentro de la
Institucién.

3.2.5 Elaborar reportes e informes de avances de seguimiento

Esta funcién era una de las que mas requeria tiempo para su realizacion. Como toda
institucion plblica la SEMARNAT, estaba obligada a informar detalladamente las acciones que
realizaba, en las cuales se reflejara un ejercicio presupuestario.

La DCDCH realizaba dos tipos de informes, los primeros dirigidos a la propia area y los
segundos cuyo solicitante eran areas externas a la Direccidn y los cuales se requerian por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcién Pdblica y/o la Oficina de
Innovacion Gubernamental de la Presidencia de la Repdblica.

Reportes internos de avances, sequimiento y organizacién del area

A las acciones internas para presentar los avances que cada subdireccién tenia se le
denominaban reportes internos y para ellos no existia una fecha o contenido especffico, sino
que mas bien se iban realizando conforme a la solicitud de la Directora.

En la Subdireccion de Integracion y Disefio Metodolégico yo era responsable de proveer de
informacién para la conformacién de los reportes y en algunos casos de integrarlos, esto
dependia del tipo de reporte que se solicitara.

La mayoria de estos reportes internos estaban relacionados con la forma de organizacion de
la subdireccién y las actividades que cada uno de los integrantes de la misma estdbamos
realizando; lo anterior pemmitla planear y organizar a la DCDCH y hacer frente a los
requerimientos adicionales que se le hicieran al area.

Informes externos de avances y seguimiento al Plan Institucional de Capacitacién

Estos informes estaban relacionados, en el caso particular de la DCDCH, con los resultados y
avances de los programas que se habian establecido en el Plan Institucional de Capacitacion.

La DCDCH como cada area que conformaba a la SEMARNAT tenia que informar mensual,
trimestral y anualmente sus avances en materia de capacitacién con relacion a las metas
comprometidas en su Plan Institucional de Capacitacion.

Las fechas para |la entrega de estos informes estaba preestablecida por la Oficialia Mayor y
eran:

s En el caso del informe mensual éste se entregaba el ditimo dia habil de cada mes.

s Elinforme trimestral se entrega durante los primeros cinco dias de los meses de abril,
julio, octubre y enero del afio siguiente.

s Elinforme anual se entregaba los Ultimos dfas habiles de diciembre.
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Cada uno de estos informes eran entregados a la Subdireccién de Gestidon y Evaluacién de la
Capacitacion, de la DCDCH, quien era la encargada de integrar los avances de la Direccion
para ser presentados a la Direccién General de Recursos Humanos en tiempo y forma.

La mayoria de los informes que se presentaban eran basicamente cuantitativos, éstos
presentaban los avances en las metas planteadas en el Plan Institucional de Capacitacién y
se relacionaban con indicadores que se establecian desde la Presidencia de la Republica a
través de su oficina de Innovacién Gubernamental,

Algunos de los indicadores que se sefialaban en todos los informes que se presentaban eran:

s Nuamero de capacitandos

Horas de capacitacion por participante

o Numero de acciones de capacitacién

» Area de la SEMARNAT que han participado en las acciones de capacitacion
s Horas promedio de capacitacion de los eventos realizados

o Recursos asignados por partida presupuestaria

e Recursos ejercidos por partida presupuestana

s Tipo de capacitacion que recibieron los participantes, de acuerdo a las vertientes de
capacitacion identificadas con anterioridad

» Perfil de los participantes (nivel, sexo, escolaridad, edad, etc.)

Sin embargo, en aquellos informes que estaban relacionado con los avances en el
cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados en el Plan Institucional de Capacitacién
para el pericdo 2000- 20086, los cuales tenfan su fundamento en los criterios y subcriterios del
Modelo de Calidad Intragob, las caracteristicas eran otras.

Este tipo de informes se basaban en los criterios, subcriterios y puntaje para cada uno de ellos
que se establecian en el Modelo de Calidad INTRAGOB. Como se muestra en el cuadro
siguiente™ :

3 Estaimagen estd tomada del Manual del Participanie del Curso del Modelo de Calidad Intragob, reafizado en el CECAL- SEMARNAT



Modelo de Calidad INTRAGOB

CRITERIOS Y SUBCRITERIOS PUNTAJE

| 1.1 Conocimiento de necesidades y expectativas de clientes 60
1.2 Comunicaciéon con los clientes y respuesta oportuna a sus

quejas y reclamaciones 60
1.3 Sistemas para determinar el nivel de safisfaccién de los clientes 60
2.1 Principios y Valores 100
3.1 Trabajo en equipo o ) 30
3.2 Capacitacién 30
3.3 Gestién del capital intelectual 10
3.4 Reconocimiento 10
3.5 Mejoramiento de la calidad de vida en el trabajo 30
3 6 Amblentaclén permanente para la cahdad 10

Desarrollo de servnclosx procesos
Gestion de procesos

I7 1 Promover la cultura de cahda

Puntaje total para procesos 800

.. Subcriterios de madurez, incluidos en los criterios 1al7
| Indicadores de eficiencia y efectividad
I Implantacién
\ ! Comparacién

u)_i_c_los de Mejora Continua

8.1 Valor creado para la dependenciao entidad =~~~ ) |80
8.2 Valor creado para los clientes y la sociedad 80
8.3 Valor creado por la cultura de calidad 40
Correlacién de Resultados

PUNTAJE TOTAL - 1000

La Direccién General de Recursos Humanos informaba, a través de su area de capacitacion,
del Criterio 3.0 Desarrollo del Personal y del Capital Intelectual.

La meta comprometida con la Oficina de Innovacién de la Presidencia de la Republica era que

para el 2002 la institucién llegaria a 350 puntos realizando una evaluacién objetiva a la
implementacién de estos criterios en la SEMARNAT.
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Aunque parezca una meta poco ambiciosa, para la Secretaria representaba un enorme
esfuerzo, ya que estos criterios requerian generar sistemas encaminados a la innovacién de la
SEMARNAT, las cuales en la mayoria de los casos, eran de nueva creacion.

En este sentido los informes que la Direccién de Capacitaciéon presentaba sobre el -criterio que
le correspondia, estaban relacionados con un formato que la propia Oficina de Innovacién
Gubernamental definia, en el cual se dividfa en tres apartados:

o En el primer apartado, se planteaban algunas preguntas relacionadas con la etapa de
Enfoque del Sistema, éstas era: ;Se tiene bien definido el propésito del sistema?, ;Se
tiene algun grado de documentacién del sistema, que aclare los participantes en el
mismo y sus limites?, ;Se tienen bien definidos los insumos y productos o resultados
del sistema/proceso?, ;El sistema cuenta con caracteristicas preventivas?, 4 El sistema
o proceso cuenta con Indicadores que le permiten su administracién y mejora?
(Eficiencia — Efectividad), ;Esta integrado el sistema / proceso con otros sistemas de la
Institucién?; Con cuales deberia estar integrado?, 4Se han efectuado ciclos de mejora
a los sistemas / procesos?, Nimero de ciclos de mejora por aflo, Se han efectuado
comparaciones referenciales que hayan concluido en ciclos de mejora?.

s En el segundo apartado las preguntas se relacionaban con la etapa de implantacién del
Sistema, éstas eran: JEn qué areas o procesos, clientes, personal, proveedores
(dependiendo del subcriterio) se aplica?; Cual es su grado de aplicacién?, ;Con qué
frecuencia se aplica?, ¢Es sistematica la aplicacion?, ;Son los propietarios de los
sistemas los que lo administran y mejoran?, ;Se tiene definido que hacer con los
resultados/productos del sistemal/proceso?, ;Se aplica el método de mejora continua
de forma sistematica? Quién(es) es(son) el(los) responsable?, ;Se aplica el método de
comparacion referencial de forma sistematica?;Se cuenta con un metodologia
especifica?, ;Se documentan y dan seguimiento a las acciones derivadas de la
aplicacion de los métodos de mejora continua y comparacién referencial?.

o En el tercer apartado se planteaban algunas preguntas relacionadas con el Criterio 8.0
del Modelo denominado Resultados del Sistema, el cual era genérico para los otros
criterios, aqui las preguntas eran: ;Cuentan con datos?, ;Muestra tendencias de 3
anos o mas de sus datos?, ;Se explican las variaciones de sus resultados?;Guardan
relacién causal con la mejora del sistema / proceso?, jlLas tendencias y niveles
muestran relacién causal con la forma como opera el sistema / proceso?, es decir, jlos
resultados se utilizan para retroalimentar su desempefo?, ;Se muestran ciclos de
mejora con resultados sostenidos en el tiempo?, ;Lievan a cabo comparaciones de
resultados contra sus metas y los lideres?.

El caracter de este informe era mas de tipo cualitativo y para su realizacidén, nos reuniamos
todo el equipo de trabajo de Mandos Medios de la DCDCH, y realizdbamos un analisis y
sintesis de la informacién que se incluiria en el mismo, considerando los avances que cada
uno tenfamos en nuestro correspondientes programas.
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En resumen, esta funcién era desarrollada por los coordinadores de los programas de
capacitacién y por el personal de mandos medios que formaba parte de la DCDCH, éstos eran
responsables de proveer a la propia direccién de informacién que le permitiera conocer los
avances en sus metas y el grado de cumplimiento de las mismas.

Para ello existian reportes internos a la direccién que permitian la adecuada toma de
decisiones en cuanto a la organizacion y distribucién de cagas de trabajo.

Los informes estaban dirigidos en su mayoria a la Direccion General de Recursos Humanos y
su contenido estaba relacionado con los indicadores de medicién presentados en el Plan
Institucional de Capacitacion.

La importancia de esta funcién radicaba en que era el sustento del quehacer del area y
representaba el punto de control y evaluacién del personal que formabamos parte de la
Direccion.

Con la informacién derivada de estos informes y reportes, la Directora de Capacitacién
consideraba sus requerimienios presupuestales en el proyecto de presupuesto anuai de la
propia Direccién.

Por ello, cada uno de los informes y reportes que se realizaban debfan estar basados en la
realidad y ser concretos y preciso en la informacion que se solicitaba.

3.2.6 Coordinar Programas de Capacitacién

Un programa de capacitaciéon abarca mas de una accién o curso y tiene como propésito cubrir
una necesidad identificada en la DNC y que, por su impacto en las funciones de la Secretaria,
requiere de una atencién especial.

Como se sefnald con anterioridad existian en la Institucion distintos programas de
capacitacién, como ejemplo podemos sefalar el de Direccionamiento Estratégico y el de
Combate a la Corrupcién y Transparencia; todos los programas tenian a un coordinador cuyo
propésito fundamental era vigilar el cumplimiento de los objetivos del propio programa.

Esta funcién la desarrollabamos algunos de los mandos medios de la DCDCH, el requisito
principal para realizarla era contar con experiencia en dicha funcién.

Durante el tiempo que laboré en la Institucién fui responsable de distintos programas de
capacitacion, algunos de estos fueron:

e Programa de Mejora Continua para Mandos Medios
¢ Programa de Sistemas de Manejo Ambiental para la. Administracién Piiblica Federal

¢ Programa de Induccién a la SEMARNAT



Esta funcién tenia distintas etapas que eran ciclicas hasta que se alcanzaran los objetivos
planteados por el programa, en este caso se daba por terminado el mismo y se presentaban
los resultados finales.

En el siguiente esquema se muestran las distintas etapas que se seguian para el desarrollo
de esta funcion:

Desarrollo de la Funcién de Coordinaclén de Programas de Capacitaclén

Disefio y Elaboracién del ’ Implantacion del
Programa Programa

A

—» | Seguimiento al Programa -] Evaluacién al Programa

*Realizado por la Autora

Es importante sefnalar que las etapas que se segufan en la funciéon de coordinacion de
programas de capacitacién, eran similares a las de la funcion de coordinacién de cursos, sin
embargo los procedimientos que se realizaban en una y otra funcién eran distintos, derivado
principaimente por el nivel de complejidad que presentaba el ser coordinador de un programa
de capacitacion.

A continuacion sefalaré las actividades principales que se realizaban en cada una de las
etapas de esta funcion.

Disefio del Programa de Capacitacién

En el procedimiento que se seguia para disefar un programa de capacitacion participaban la
Directora del Area, la Subdirectora de Integracién y Disefio Metodolégico y la persona que
éstas habian designado como Coordinador del Programa.

Esta etapa no era tan abierta como el disefio de un curso de capacitacién; en esta parte la
Directora daba lineas muy claras y especificas para los contenidos de las acciones de
capacitacion, asi como el tipo de eventos que se podrian realizar para el desarrollo del mismo.

A pesar de ello, el coordinador continuaba con la responsabilidad de aterrizar estas lineas
planteadas por la directora, en acciones concretas de capacitacién. Para ello contaba con la
asesoria de la Subdirectora de Integracién y Disefio Metodolégico.

A partir de definir los requerimientos de capacitacion y las lineas de acciéon que estipulaba la
Directora de Capacitacién, el coordinador realizaba un proceso de investigaciéon para ir
conformando el programa de capacitacion en cuanto a contenidos y acciones y recursos
necesarios para su adecuada implantacion.
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El resultado esperado de esta etapa era contar con un Programa de Capacitacion que
detallara:

s El proposito del Programa

s Los usuarios a quienes estaba dirigido

« Las acciones de Capacitacién que lo integraban

s Los instructores internos y externos que participarian

» Las metas del programa

s Los recursos necesarios para su realizaciéon
Cuando el coordinador contaba con esta informacion preparaba una presentacién para la
Directora del area en la que mostraba las caracteristicas del programa en cuanto a los puntos
antes sefalados y la estrategia propuesta para la implantacion del programa.
En esta reunién se retroalimentaba a la propuesta hecha por el coordinador y se establecia un
periodo para que éste realizara los ajustes necesarios. En esta misma reunién se podia
asignar a mas personas para que apoyara al coordinador en el Disefo del Programa, lo cual

ocurria cuando la Directora o consideraba conveniente.

Esta etapa concluia con el establecimiento del Programa de Trabajo, sus contenidos e
instructores que participarian en el mismo.

Impiantacion de Programas de Capacitacidn

Para la implantacién del Programa de Capacitacién, el coordinador realizaba una campana de
difusién y convocatoria para hacer del conocimiento de todo el personal el programa. Esta
difusién iba autorizada por la Directora de Capacitacién y estaba dirigida a cuatro tipos de
personal:

¢ Personal intemo de la DCDCH, antes de difundir el programa hacfa las areas, el
coordinador realizaba una o varios reuniones con el personal que formaba parte de la
DCDCH para hacer de su conocimiento el tipo de programa que iba a dar inicio, la
importancia que tenia y las personas que estarian directamente relacionadas con el
desarrollo del mismo.

« Enlaces en las Unidades Responsables, la informacion que se les daba a los enlaces
de capacitacién en las areas estaba relacionada con las caracteristicas del programa y
el tipo de capacitando al que estaba dirigido.

s Directores de las Unidades Responsables, la difusién que iba dirigida a este tipo de
personal se basaba en un oficio en donde la Directora de Capacitacién daba a conocer
el programa e invitaba a los titulares de las areas a permitir a su personal participar en
los eventos que integraban.



» Publico en general, para este tipo de personal se realizaba una difusién en carteles
elaborados por el propio coordinador del programa, los cuales se difundian en los
espacios de cada edificio destinados para los comunicados de la institucién.

Para realizar esta difusién el Coordinador del Programa se apoyaba en su equipo de trabajo y
cuando se requeria solicitaba la participacién del personal de apoyo de la propia Direccién de
Capacitacion.

Posteriormente el Coordinador del Programa empezaba a armar los grupos, con los nombres
de las personas que se iban registrando ya fuera por teléfono o via oficio.

Con esta informacién el coordinador elaboraba una base de datos para el seguimiento al
Programa y comenzaba a archivar los documentos que se iban generando en un expediente
particular para el programa.

Al igual que en la coordinacién de cursos de capacitacién, en esta funcién el coordinador del
programa realizaba una serie de actividades para gestionar el uso de aulas, de cafeteria e
incluso de lugares de estacionamiento.

Por otra parte el coordinador verificaba el material que se entregaba a los participantes y en
algunos casos lo elaboraba el mismo.

De igual forma realizaba las actividades necesarias para tramitar el pago a los instructores
externos.

Todas estas actividades eran responsabilidad del coordinador, y el propésito fundamental de
todas ellas era que el programa de capacitacion se realizara adecuadamente teniendo el
control de los diversos aspectos necesarios para su desarrollo.

Seguimiento al Programa de capacitacién

El seguimiento que el coordinador realizaba al programa de capacitacién tenia como propésito
alcanzar los objetivos del programa y en caso necesario tomar acciones que permitieran
encauzar fos contenidos a las metas de capacitacién institucionales.

Cada uno de los programas tenian un seguimiento particular derivado de las caracteristicas
propias de éstos, sin embargo existlan lineas generales que establecia la DCDCH para
realizarlo, estas eran:

e. Cumplimiento de contenidos de cada una de las acciones de capacitacién que integran
el programa

» Participantes que asisten a los eventos para los que esta destinado el programa.
o Calidad de los instructores, en cuanto a conocimientos y didactica

» Calidad en los materiales que entrega el instructor a los participantes.
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s Realizacién de las acciones de capacitacion programadas

Para cada una de estas lineas, el coordinar realizaba diversas actividades que le permitian
contar con informacién para evaluar el seguimiento que iba teniendo el programa y estar en
condiciones de emprender acciones correctivas en caso de no estar cumplimiento con las
metas establecidas.

Peribdicamente se realizaba un informe para la Subdirectora de Integracién y Disero
Metodolégico que mostraba los avances en el Programa y los resultados que se iban
obteniendo en el mismo.

Este informe se basaba en indicadores que previamente habfa definido la Directora de
Capacitacion y que se identificaba su cumplimiento en el andlisis que se realizaba de las
fichas de inscripcién y de evaluaciéon de cada uno de los eventos que conformaban el
programa.

El informe era basicamente cuantitativo y mostraba en nimeros los avances del programa en
cuanto a:

e Acciones de capacitacién realizadas

» Personal capacitado y nivel del mismo

» Horas de capacitacién impartidas

s Presupuesto ejercido por accion de capacitacién

Por otra parte el coordinador del programa era responsable de presentar los informes
mensuales, trimestrales y anual del mismo, asi como aqguellos adicionales gue le solicitara la
Directora de Capacitacion.

Por dltimo es importante senalar que, el seguimiento que el coordinador del programa
realizaba, permitia hacer ajustes a los contenidos de las acciones de capacitacién y
retroalimentar el procedimiento de diseno de nuevos programas impulsados por la Direccién.

Evaluacidn al Programa de Capacitacion

Para concluir con la funcién de Coordinacién de Programas de Capacitacion, se realizaba una
evaluacién final al desarrollo del programa, al cumplimiento de las metas establecidas para el
mismo y a su impacto.

Esta evaluacién era realizada por el Coordinador del Programa en colaboracién con los
instructores, tanto internos como externos y con el personal de apoyo que habia participado
en el mismo.

Para realizar la evaluacién se efectuaban reuniones de trabajo, no mas de tres, en donde se
senalaban los imprevistos ocurridos a lo largo del programa, las soluciones encontradas en el
momento y se planteaban acciones preventivas para los siguientes programas de capacitacion
y de mejora para los procedimientos de la DCDCH.
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Es importante senalar que para esta parte de evaluacion del programa no existia un
procedimiento definido por la Direccién, lo que provocaba en la mayoria de los casos que no
se llegara a una retroalimentacion para los siguientes programas.

3.2.7 Apoyar a la Direccién de Capacitacion y Desarrolio del Capital Humano

Adicionalmente a las funciones desarrolladas en la DCDCH, que se han mencionado hasta el
momento, existia una funcién genérica para todo el personal del area, que se realizaba
cotidianamente, el apoyo a la propia direccién en solicitudes especiales que ésta asignara.

Esta funcién era de suma importancia para la Direccion porque gracias a ella se podian
alcanzar meta en el corto plazo y cubrir compromisos emergentes o de caracter estratégico.

Algunas de las actividades que realicé en esta funcion fueron:

s Diseno de un folleto para la Direccion de Prestaciones y Servicio al Personal, sobre los
distintos beneficios a los que tenia derecho el personal de la Secretaria.

e Registro de los asistentes a los Foros de Innovacién Gubernamental, evento convocado
por la Presidencia de la Replblica.

« Elaboracién de presentaciones en Power Point sobre distintos proyectos de la Direccién
para el Director General de Recursos Humanos.

= Participacién en foros y seminarios cuyos contenidos resuitaban de importancia para la
Direccién.

s Apoyo en la distribucién de las aulas del CECAL para eventos con un gran ntimero de
asistentes.

¢ Elaboracion de una base de datos para el control del personal de servicio social.

Como es evidente estas actividades eran muy diversas y requerian mas que amplios
conocimientos en la materia, era necesario contar con una buena disposicion y un horario
flexible para realizarlas.

3.3 Programas de Capacitacion coordinados

La Direccion de Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano impulsaba distintos programas,
cada uno de los cuales tenia un objetivo y un usuario especifico. Como se seflalé
anteriormente un Programa de Capacitacion estaba integrado por diversas acciones de
capacitacion que por su importancia requerfan de la participacién de varios integrantes de la
DCDCH, entre ellos de un Coordinador del Programa.

En esta parte del informe detallaré algunos de los programas de capacitacion en los que

participé como coordinadora y en los cuales realice la mayor parte de las funciones que se
detallaron con anterioridad.
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Considero importante incluir este apartado para dejar una evidencia del resultado que se
obtenia en la realizacién de las funciones mencionadas y en la interacciéon de las mismas para
contribuir a brindar las herramientas, los conceptos y los conocimientos necesarios para que
desarrolle de mejora manera sus funciones y contribuir con ello al cumplimiento de las metas
institucionales.

3.3.1 Programa de Mejora Continua para Mandos Medios

Este programa de capacitacion se realizé durante los meses de agosto a noviembre de 1998 y
se imparti6 al personal de Mandos Medios que formaba parte de la entonces Direccién
General de Materiales, Residuos y Actividades Riesgosas, drea adscrita al Instituto Nacional
de Ecologia de la SEMARNAP.

El personal de esta Direccion General habia participado anteriormente en el Programa de
Fortalecimiento Institucional realizado por la Direccion de Capacitacién y en él se habian
identificado algunas condiciones que influian negativamente en el desarrollo de su trabajo.

En esta capacitacidn se identificaron los siguientes desafios del area:
o Contar con la capacidad de evaluar y corregir el desempeno

o Crear un clima laboral estimulante en una situacién de escasez de recursos
e Lograr una comunicacion al interior de la organizacién
Asi mismo se plantearon algunas limitaciones de la misma area:

o Carencia de instrumentos de gestion tanto normativos como informacién para sustentar
decisiones

e Inadecuado diserio de instrumentos regulatorios

Para enfrentar estos desafios y limitaciones se plante6 que es necesario que el area cuente
con mandos medios con capacidad técnica y operativa, que orienten con claridad al personal
al cumplimiento de sus objetivos, asi como que generen espacios de reflexién sobre el
quehacer institucional y sobre cémo éste puede contribuir a su propio desarrollo personal.

Con estos antecedentes, se diseiaron acciones de capacitacion con las que se pretendia por
una parte, sensibilizar al personal sobre la importancia de su papel como lideres para lograr el
trabajo en equipo y por otra, se les dieran herramientas para evaluar sus procesos de trabajo
y para emprender acciones de mejora en las que participe todo su personal.

Tomando en cuenta la importancia de estas acciones, se conformo el Programa de Mejora
Continua para Mandos Medios.

Objetivos del Programa

Se plantearon tres objetivos para el Programa, los cuales estaban orientados hacia distintos
aspectos.
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El objetivo planteado en el campo de las actitudes fue: Desarrollar actitudes positivas
hacia los procesos de mejora tanto personales como laborales, a través de un mayor
conocimiento de si mismos y de sus Aareas de oportunidad, asi como de la
concientizacién de los aspectos positivos del cambio.

En cuanto a la aplicacién en el trabajo el objetivo fue: Disefar programas especificos
de mejora de su area de responsabilidad, basados en la metodologia de planeacién
estratégica, valuados bajo diversos escenarios, con indicadores de mejoria para medir
avances y cumplimiento, presentados profesionalmente para su eventual autorizacion.

E! tercer objetivo estaba relacionado con el campo de las habilidades, éste era:
Incrementar la comprensién y destreza para dirigir las interrelaciones sinérgicas de
colaboracion, competencia y alianza estratégica que se generan a nivel intra e
intergrupal; perfeccionar su competencia de liderazgo; asi como mejorar su capacidad
para la participacion y manejo de juntas.

Contenido del Programa

Contmido de! Programa de Majora Continus Pars Mandos Medloa *
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Como se pudo observar en el cuadro anterior el programa de Mejora Continua para Mandos
Medios, estaba dividido en tres médulos, cada uno de ellos buscaba alcanzar diversos
criterios de aptitud de acuerdo a los objetivos generales del programa.

Los criterios de aptitud se definfan como aquellos conocimientos adquiridos que se reflejan en
las aptitudes de quienes los reciben.

Cada uno de los médulos tenia un objetivo especifico y un contenido tematico particular, a
continuacion detallaré esta informacion para cada uno de los modelos.

s Médulo 1. Ambientacién y Sensibilizacién

Objetivo: Los participantes comprenderan los procesos de cambio que presenta su medio
laboral y desarrollaran una actitud positiva para participar en el apoyo a los mismos.

Temario:

Vision Interior

— Conocimiento de si mismo

— Actitud positiva

— Analisis de mis areas de oportunidad
-en mis habilidades actuales
-en mi potencial de desarrollo

— Cémo vencer obstaculos

- Conductas Asertivas

Desaffo al cambio

— Elesfuerzo de adaptacién para responder a los requerimientos del entorno
— Elcambio y sus aspectos positivos

— La competitividad como esencia det cambio

e Mdédulo 2. Desarrollo de Habilidades

Objetivo del curso de Integracién de equipos de trabajo: Los participantes se interesaran por
fa busqueda de establecer y alcanzar objetivos comunes junto con sus compafieros de
trabajo.

TEMARIO:
- Diferencia entre grupo y equipo
— Roles del Integrante, lider y facilitador
— Tipologia de los integrantes
— Factores gue influencian la efectividad del equipo
-~ Etapas de integracién y desarrollo
— Dinamica inter e intragrupal
— [Equipos de trabajo en procesos de mejora
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Objetivo del curso de liderazgo: Al término del curso el participante diferenciara los estilos de
liderazgo, aprendera a analizar situaciones particulares de trabajo para la toma de decisiones
acertadas.

Temario:

- Introduccién al liderazgo

— Ellider en accién

— Corrientes de liderazgo

— ¢qué clase de lider es usted?

- Liderazgo en base a situaciones
— La madurez de los seguidores

— Estilos de liderazgo

— Uso situacional del poder

- Cémo convertirse en lider efectivo

Objetivo del curso de Manejo de juntas: Los participantes coordinaran en forma concreta y
sintetizada los posibles acuerdos entre los asistentes a una reunién o junta de trabajo.

Temario;

—~ Papel del responsable de fa junta

— La preparacién de la reunién

- La celebracién de la reunién

— Final de la reunién

~ Las actividades posteriores a la reunion

e Mobdulo 3. Implantacién de programas de mejora
Objetivo del curso Diagnéstico y Pronéstico Estratégico: Los participantes observaran vy
describiran cualitativamente las probabilidades de desarrollo y éxito dentro de la institucion
con respecto a la presentacién de proyectos creativos € innovadores.

Temario:

— Determinacién de fortalezas y debilidades

— ldentificacién de aportunidades y amenazas

- Matriz de posicionamiento

— Estrategias generales
0bjeiivo del curso Areas de Oportunidad para Programas de Mejora: Los participantes
identificaran las areas de oportunidad con respecto a los requerimientos de sus proyectos de
mejora.

Temario:

— |dentificacién de areas de oportunidad
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— Diseflo de alternativas creativas
— Especificacién de requerimientos intemos y externos
~ Escenarios optimista, realista y pesimista

Objetivo del curso Evaluacién de Alternativas: Los participantes evaluaran las distintas
alternativas e identificaran las condiciones éptimas para la implementaciéon de un programa de
mejora.

Temario:

— Identificacion de areas de oportunidad

—- Diseno de alternativas creativas

- Especificacion de requerimientos internos y externos
~ [Escenarios optimista, realista y pesimista

Los cursos: Mecanismos de evaluacién y seguimiento e Integracién del programa se
realizaron como taller, por lo que el instructor no definié un temario especifico para cada uno
de ellos.

3.3.2 Programa de Sistemas de Manejo Ambiental

Este programa se realizé en coordinaciéon con la Subsecretaria de Planeacion de la
SEMARNAT, la Comisién Nacional para el Ahorro de Energfa (CONAE) y el Instituto Mexicano
de Tecnologia del Agua (IMTA).

Los Sistemas de Manejo Ambientai surgen hace mas de dos décadas en Canada y Estados
Unidos para sus instituciones gubernamentales.

En México se empieza a hablar de estos sisteras en 1998 y se vueiven obligatorios para
todas las dependencias de la Administracion Publica Federal un afno después.

Su propésito fundamental era reducir al minimo posible el impacto negativo que la actividad
propia de las oficinas gubernamentales produce en el medio ambiente. Para revertir este
efecto, los Sistemas de Manejo Ambiental promueven el uso eficiente y consumo responsable
del agua, la energia y los materias de oficinas.

Este programa tenia como responsable de su ejecucién a la Subsecretaria de Planeacién la
cual solicité apoyo a las Areas competentes dentro de la SEMARNAP, para capacitar a todo el
personal involucrado en los Sistemas de Manejo Ambiental en la Administracién Pulblica
Federal.

Las Areas participantes en esta labor fueron en un inicié, el Centro de Educacién y
Capacitacién para el desarrolio Sustentable, el Instituto Mexicano de Tecnologfa del Agua, la
Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente y la Direccidon de Capacitacion y Desarrollo
de Personal.



Definicidon de los Sistemas de Manejo Ambiental

Los Sistemas de Manejo Ambiental son la estrategia general de una institucién para introducir
criterios ambientales en sus procesos operativos y/o en sus mecanismos de toma de
decisiones para crear una nueva cultura ambiental entre los miembros de la organizaciéon y
conducirse con un mejor desemperio ambiental de la institucidn y promueve una mejor imagen
de la misma

Los objetivos de los Sistemas de Manejo ambiental son:

Disminuir el impacto ambiental de las actividades administrativas de la Administracion
Pulblica Federal

Crear un cambio cultural en los servidores ptiblicos
Lograr un uso eficiente de l0s recursos de la Administracién Publica Federal

Generar un cambio en la imagen institucional. Un “gobierno limpio es un buen gobierno”

Subprogramas de los Sistemas de Manejo Ambiental

Los subprogramas que integran a los Sistemas de Manejo Ambiental en lo relativo a los
materiales de oficina y consumo responsable son:

Subprograma de Adquisicion de bienes y contratacion de servicios con menor impacto
ambiental. Este suprograma buscaba que las instituciones realizaran “compras verdes”
lo cual significaba adquirir bienes y servicios a precios competitivos y de alta calidad
que generan un menor impacto ambiental. También tenfa como propédsito disminuir el
impacto ambiental de las aclividades cotidianas 2 través de elegir productos con
caracteristicas ambientales, por dltimo buscaba aumentar la oferta de bienes vy
servicios con criterios ambientales.

Subprograma de consumo responsable. Este subprograma tenia como proposito
promover un uso mas exhaustivo de los bienes e identificar usos alternativos de los
mismos, asi como utilizar los bienes y servicios de la Institucidén segin las necesidades
reales y no por consumo inercial.

Subprograma de manejo de desperdicios. Su propésito era sensibilizar al personal en la
importancia que tiene el separa o tirar los objetos que ya no vayan a utilizar con la
finalidad de facilitar su reutilizacién, reciclaje, intercambio, donacién tratamiento y/o
confinamiento con la finalidad de disminuir la generacién de desperdicios motivada por
un consumo responsable y un manejo sustentable de los mismos en la Institucién.

Subprograma de documentacién y manejo de la informacién. Su propésito inicial era
identificar los procesos mediante los cuales se produce y transmite la informacion
adentro y afuera de la institucién; posteriormente buscaba cambiar la cultura
organizacional, las estructuras administrativas y {os marcos normativos en torno a la
produccién y transmisién de documentos e informacién y con ello generar procesos



mas eficientes en el manejo, transmision y produccion de informacién y documentos
que disminuyan el impacto ambiental.

- Subprograma de educacién y capacitacién. Este subprograma era transversal a los
otros programas y se definla como el conjunto organizado de actividades de formacion
y difusién continua e integral que esta dirigido a dotar al servidor publico de
conocimientos, habilidades y actitudes que contribuyan al logro de los objetivos de los
SMA.

Acciones de capacitacién realizadas para el Programa de Sistemas de Manejo Ambiental

Una de las estrategias mas importantes que plante6 la Subsecretaria de Planeacién para
apoyar ia implantacién de los Sistemas de Manejo Ambiental fue la de la capacitacién, en la
cual la Direccién de Capacitacién y Desarrollo de Personal esta participando.

El programa que se apoyé fue el de Materiales de Oficina y Consumo Responsable, el cual,
como ya se menciono, esta compuesto por cinco subprogramas.

En una primera etapa la estrategia de capacitacion estaba enfocada a difundir lo que eran los
Sistemas de Manejo Ambiental, asi como los compromisos que los participantas tendrian que
asumir a partir de ese momento, como representantes de sus instituciones para implantar los
SMA. Para este fin se realizé el curso:

- “Curso- Taller de Capacitacién para los Servidores de la Administracién Pablica Federal
(APF) en Materia de Sistemas de Manejo Ambiental (SMA)”".

Objetivos:
Aclarar aspectos que permitan comprender de qué depende un mejor desempefo ambiental
de las instituciones.

Proveer informacién que aclare como puede alcanzarse un mejor desempefio ambiental
dentro de las instituciones de la Administracion Publica Federal.

Contenido:

¢ Por qué preocuparnos por el Medio Ambiente?

¢ Cual es la viabilidad de llevar al cabo estos sistemas en la APF?

La viabilidad de los SMA, en los hechos.

Barreras para la instrumentacién de SMA institucionales, presupuestales y financieras, de
gestion, culturales y de actitud.

Mecanismos de apoyo.

Programa de Materiales de Oficina y Consumo Responsable.

Subprograma de Documentacién y Comunicacion de la Informacién.

Subprograma de Adquisiciones y Contratacién de Bienes y Servicios con menor impacto
ambiental.

9. Subprograma de Consumo Responsable.

10. Programa de Ahorro de Energia

11. Programa de Ahorro de Agua

12. Trabajo en equipo
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Continuando con la tarea de difundir a toda la APF, la importancia de implantar los SMA, se
realiz6 el “Congreso Internacional cobre Sistemas de Manejo Ambiental, en la ciudad de
Guanajuato el 2 y 13 de agosto. En este congreso se buscaba dar una panoramica general de
lo que son los SMA, asf como las experiencias tanto nacionales como internacionales que se
han tenido en este campo.

Nuestra participacién en el congreso consistié en exponer la ponencia “El papel de la
Capacitaciéon en los SMA”, |a cual tenia como objetivo dar a conocer a los participantes los
elementos que deberian tomar en cuenta, para su programa de SMA.

A continuacién se detalla el objetivo y el contenido de dicho congreso:

- Congreso Intermnacional sobre Sistemas de Manejo Ambiental, realizado en la Ciudad
de Guanajuato

Objetivo:
Dar a conocer a los servidores publicos fa importancia que tienen los SMA en las jnstituciones
gubernamentales.

Contenido:

1. Introduccion a los SMA.

Avances generales en el sector publico federal.

Los SMA en e} ambito de los gobiernos locales.

Herramientas concretas para la instrumentacion de SMA en la APF.

Experiencias en dependencias federales y estatales tendientes a un SMA.

El papel de la capacitaciéon y la motivacion en los SMA.

instrumentos para financiar un SMA (enfocado a los gobiernos locales).

Ccoperacioén nacional e internacionat para la transferencia de experiencias y modelos.
Conclusiones generales e identificaciéon de pasos futuros.

©ooNOO AW

£n una segunda etapa se avanzd en la capacitacién ahora de los subprogramas que integran
al de Materiales de Oficina y Consumo Responsable.

Se acordé empezar por el Subprograma de Educaciéon y Capacitacién, considerando que éste
es la parte medular del programa en su conjunto y que sin su aplicacién no se obtendrian los
resultados esperados.

Una vez identificado el enfoque de la capacitacion, se empezé a disefiar un taller que les diera
a los participantes las herramientas sobre cémo impulsar el subprograma de Educacién y
Capacitacién en sus instituciones. El resuitado fue el siguiente:

- Taller de Educacién, Capacitacion y Difusion de los SMA
Objetivos:
Sensibilizar sobre la importancia de fomentar una cultura de responsabilidad ambiental.

Definir estrategias de accién para el desarrollo del Subprograma de Educacién y Capacitacion
del Sistema de Manejo Ambientat.
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Contenido:
1. Sistemas de Manejo Ambiental

Antecedentes

Base normativa
Definicién

Objetivos

Importancia
Subprogramas
Estrategias de operacion
Indicadores

2. Introduccion a la problematica ambiental

3. El subprograma de Educaciéon y Capacitacién

4. Taller para la programacién de acciones de Educacion y Capacitacion en los SMA de cada
Institucién (Trabajo en equipo por institucidn para el analisis de la metodologia)

5. Presentacién de los resultados obtenidos por equipo

6. Conclusiones

La participacion de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo de Personal, en los Sistemas de
Manejo Ambiental, se enfoco también a apoyar en los siguientes aspectos:

Disefio y aplicacién de:
s Programas de capacitacién
¢ Materiales didacticos
« Material audiovisual
Metodologia de cursos
Mcderacion en las mesas de trabajo de los talleres y el congreso
Asi mismo se realizaron las donaciones de:
E! video Nuestro Futuro Comun, a diferentes dependencias que los solicitaban para su
propio Programa de Capacitacion. Las dependencias a las que se les brindé el video
fueron:
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos INEA
Secretaria de Comunicaciones y TransportesO
CONDUSEF
PEMEX Gas y Petroquimica Basica
Instituto Politécnico Nacional
Petroquimica Cosoleacaque Morelos
PEMEX
Petroguimica Camargo
Subsecretaria de Planeaci6én, SEMARNAP
“Cajas de la Naturaleza”, herramienta utilizada en el desarrolio del Taller de
“Educacion, Capacitacion y Difusion de los SMA”, a las dependencias participantes en
dicho taller. (75 donaciones)
Adicionalmente se impartio la Conferencia “Introduccién a los Sistemas de Manejo
Ambiental”’, al personal del Instituto Politécnico Nacional, quienes iniciaban su



capacitacion en este programa. Este apoyo se ofrecid a solicitud del mismo personal
del Instituto.

3.3.3 Programa de Capacitacion de las Delegaciones Federales

La coordinacién del Programa de Capacitacién de las Delegaciones Federales estaba
relacionado principalmente con la elaboracién del Programa Anual de Capacitacién de cada
una de las Delegaciones con la finalidad de integrarios en el Plan Institucional de Capacitacién
de la SEMARNAT.

Para llevar a cabo la coordinacién de este programa, se contaba con un enlace en cada una
de las Delegaciones Federales quien era el responsable de definir las acciones de
capacitacion que integrarian su correspondiente programa.

Para fines de este informe, senalaré los contenidos que el Programa de Capacitacion de las
Delegaciones Federales presenté para el ano 2001.

Obietivos y estrategia del Programa

Desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal para mejorar su
desempeno y la calidad de los servicios que ofrecen las Delegaciones Federales de la
SEMARNAT.

A partir de este objetivo se establecieron propésitcs de la capacitacion, estes eran.

- El personal conocera la institucion en la que trabaja y se comprometera con sus fines.

- EI personal contard con una metodologia de calidad e instrurnentos de diagnostico vy
evaiuacion de procesos y sistemas de trabajo de clase mundial.

— Ef rersonal comprendera y se motivarad para desempenar sus funciones v ofrecer
servicios de calidad.

- EI personal definird los programas, indicadores y estandares que el permitan dar
congruencia at quehacer de la delegacion con los objetivos y parametros de la
Secretaria.

- El personal conocera los lineamientos que le permitan apegarse a la normatividad en el
ejercicio de sus funciones.

La estrategia para el desarrollo del programa se basaba en proporcionar al personal
capacitacion de dos tipos:

- Capacitacion Basica: es aquella que se llevard a cabo en toda la Secretaria con la
finalidad de establecer bases comunes de desempeno.

— Capacitacién Especifica: responde a las necesidades de capacitacion de cada
Delegacién para cumplir con fas metas que tiene encomendadas.

Acciones de capacitacién para los subprogramas basico vy especifico

Las acciones de Capacitacion del subprograma basico eran:



Subprograma Bdsico de Capacitacién de las Delegaciones Federales de la SEMARNAT*
Acuida Capacitad Resuttado Esperad Personal al que va dirigido Costo
Taher de induccién 8 Que el personal se identrfique y Tado el personal "'Wm_ pot potnal
13 SEMARNAT compromela con kos objebuos fpivieny
Institucionates nstractorss daf CECAL
Cddigo de Etica Que ef personal compana fos valoces Todo ef personal Via Imemet
que fgen a los servidores pubIcos
Direccidn por calidad Que o8 participantes et dos Medios y S Instructores
Modeio de Diveccién por Calided y Jas intemos de k8
téenicas para la etaboracién del DCOCH
disgnéstico de madurez on calidad de la
Delegadon
Heframientas y Que el personal de la Delegacién odente Todo el personal instructores
Cuttura de Calidad sus acelonea hadia una cultura de inlamos de la
{ABC de |a Calidad calidad: DCDCH
en el Senvicioy
Excaloncia en
Atencidn al Usuanio)
Disefio de Definir p de medicion para 308 Medios y Sup Instructores
Indicadores ge evaluar kos resuttados del desempedo internos de 1
Desempefio OCDCH
Planeacién tactico Qua 18 Delegacion cuente con un Plan | Mandos Medios y Supetiores | Instrucior Extemo
operaliva operatico alineade a las malas $16.000.00
Instlucionales

Herramientas paia

Que el parsonal maneje 1as técnicas que

Mandos Medios y Supenores

Instructor Exierno

innovar los Procesos 16 permilan mejorar sus procesos ge $18.C00 00
de Trabapo radajo
Técnicas para Mejorar fg caidad delos servicios con Personal que esté e Inshrucicres
conocer la opinidn base en (a comsulta del usuano CONLaLto con los usuanos intemos de ta
del usuano ax1oMmos DCDCH
Ley de Adquisicionas Que los panicipantes conoxcan 1a Mandcs Medios y Superores | Insirucior Externo
y Obra Punlica nomativisad en matena de edquisiciones $18.000 00
Ley de Que l0s pariopantes conozean la Toda et personal Instructos Externo
Respx iidad f 5 vigente que nge 3 todo $15,000.00
Admipistratvas servidor pubhcn
Inlroduceldn a i3 Que 10s seqvicores pubdlicos conozean el | Mandos Mediog y Supettores | Capacilacian a
Adminlsiracdn funcionamento y nosmabvidad que qge 3 Distancie
Publica la A 3on Pubica

*Rasllzado poc ls Aotors

Tomando en cuenta que la capacitacién especifica es aquella que responde a las
necesidades particulares de cada Delegaciéon Federal, la programacién de estas acciones se
realizaba de acuerdo con su contribucién a la mejora de los procesos de las areas y del
personal.

Costos del Programa de Capacitacién:

El costo de este programa para cada Delegacion Federal es de $32,200 para la partida 3305
de Capacitacion, mismo que era radicado a cada Estado para la capacitacion definida en su
programa. Es importante sefalar que estos recursos iban etiquetados para capacitacién por lo
que no podian ser utilizados en otras acciones.

La radicacion de los recurso se hacla mediante ministraciones, es decir se radicaba una parte
para que la Delegacion iniciara su programa de capacitacién y una vez que esta informaba
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sobre el ejercicio del recurso en las acciones de capacitacion programadas, se radicaba el
resto del presupuesto programado.

En caso de que la Delegacién requiriera de mas recursos para capacitacion, era
responsabilidad del Delegado solicitarlos directamente al Director General de Recursos
Humano, para que éste autorizara la modificacion al presupuesto.

Importancia def programa

El programa de Capacitacién de las Delegaciones Federales representaba para la DCDCH, el
70% de la capacitacién otorgada en la institucion, tanto en acciones como en personal
capacitado, como en recursos radicados.

En este sentido resultaba de suma importancia el buen desarrollo de cada uno de los
programas de las Delegaciones, dependiendo sus necesidades particulares.

La Directora de Capacitacién ponia especial interés en los resultados que se iban alcanzando
en los programas y personalmente daba seguimiento a aquellas delegaciones que no
presentaban avances en su programa de capacitacion.

Con la finalidad de brindar una mejor atencién a estas areas, realizaba frecuentemenie salidas
a las Delegaciones Federales para conocer sus inquietudes y apoyar en sus procesos de
capacitacion.

Para concluir con este punto, sefialaré que gracias al apoyo que se brindo a la delegacidn de
Tlaxcala en su programa de capacitacion, ésta alcanzé la Certficacién en SO 8000 en 15 de
SUS PrOCESOS.

3.3.4 Programa del SEP A COMPUTO

El Programa SEP A Cémputo se propuso como una alternativa de capacitaciéon en materia de
informatica para el personal de la Secretaria.

SEPA Cémputo es un servicio educativo que ofrece la Universidad Nacional Autébnoma de
México, a través de la Direcciébn General de Servicios de Cémputo Académico el cual esta
disenado para capacitar a las personas de manera autodidacta, a través de una serie de
medios tales como el video, manuales, cuadernos y disquetes con ejercicios para realizar
practicas.

Con este programa se pretendia difundir la cultura informéatica entre el personal, con el
propgsito de que contara con las herramientas necesarias para realizar de mejor manera sus
labores, eficientar sus procesos de trabajo y lograr su superacién personal.

E! programa estaba destinado principalmente al personal de las Delegaciones Federales de la
SEMARNAT, para operario se propuso la designacion de un coordinador del programa y un
asesor en materia de informatica. El primero para organizar la participacién del personal en el
programa, la logistica y los controles administrativos, y el segundo para apoyar a los
capacitandos en su aprendizaje en informatica.



A continuacién se presentan las funciones del coordinador del programa, las del asesor y la
informacién relacionada con los cursos del programa.

— Funciones del Coordinador

Difundir el programa entre el personal de la Delegacion, a través de diferentes medios: oficios,
carteles, tripticos, volantes, etc.

Registrar al personal y organizar grupos para las sesiones de video.
Acordar con el asesor horarios y fechas para las sesiones de video.
integrar el expediente del curso, en donde se deben incluir los acuses del material recibido por
ef participante, las fichas de registro, fas fichas de evaluacion y Ja relacién de calificaciones.
Crganizar la loglstica de los cursos:
t ugar donde se realizaran las sesiones de video
Television
Videocasetera
Paquete de SEPA Cémputo (manuales, cuademo de practicas, disquete y
triptico)
Fichas de registro
Fichas de evaluacién
Acordar con el asesor del curso fechas y horarios de las evaluaciones.

Evaluar, en coordinacién con el asesor del curso, los resultados del programa y disenar
acciones de mejora

— Funciones del asesor.

Sus funciones seran basicamente de apoyo en materia de informatica para los participantes,
es decir:

Resolver, en la medida de lo posible, las dudas que surjan durante las sesiones de video.
Auxiliar a los paricipantes para resolver dudas o problemas durante las practicas.
Entregar las fichas de registro y hacer las evaluaciones correspondientes.
Conocer y manejar el material de los cursos.

— Obijetivo del Programa

Difundir la cultura informatica entre el personal de la Secretaria, para ayudar a eficientar vy
agilizar sus procesos de trabajo.
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El programa estaba conformado por diversos cursos en video y materiales didacticos de
apoyo. Los cursos que se impartieron fueron: “Procesadores de Palabras” (Word 97) y “Hoja
Electrénica de Célculo” (Excel 97).

Cada curso consta de un paquete de computo que contiene:
Cuatro videos.

Un manual de la coleccién de Guias y Textos.

Una guia didactica, ta cual incluye préacticas.

Un disquete de practicas.

De estos materiales al participante se le entregaban todos, a excepcién de los videos, los
cuales quedaban bajo el resguardo de la Delegacion para su cuidado y uso.

Los videos contenian la informacion basica para llevar a cabo el curso, divididos en 10
sesiones de treinta minutos, en total son 5 horas.

El manual contenia la informacién necesaria sobre el curso de que se trate, es un material de
consulta y ayuda para la resolucién de dudas.

La guia didactica era el libro de trabajo, el cual contenia las sesiones con su explicacién,
ejercicios de practica y algunos tips sobre los cursos.

El disquete de practicas servia para realizar ejercicios especificos en la computadoras scbre
las sesiones que se estaban desarrollando.

Los cursos estaban dirigidos al personal que contaba con conocimientos basicos en el uso de
la computadora, que ya habia tenido contacto con éstas o que las habia utilizado. No se
recomendaba para el personal experto ni para aquellos que desconocen por completo el
manejo de la computadora.

A continuacion se presentan los objetivos de los cursos gque se realizaron en ias delegaciones
- Curso Procesador de Palabras Word 97

Objetivo:
Conocer y aplicar las herramientas basicas del procesador de palabras Word 97, para ayudar
a eficientar los procesos de trabajo.

Contenido:

Ya no mas la maquina de escribir
Todos alineados

Esa lefra no me gusta

En columnas se ve mejor

¢, Otra vez?

¢ En qué pagina voy?

Brinca la tablita

Las vifietas me gustan mas

Con maytusculas se ve mejor
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Un gran final

— Curso Hoja Electronica de Célculo Excel

Obijetivo
Conocer y aplicar las herramientas basicas de una hoja de célculo electrénica Excel 97, para
ayudar a eficientar los procesos de trabajo.

Contenido:

¢ Dbénde qued6é mi caiculadora?
Sin errores se ve mejor

¢ Amor a primera vista?
Férmulas por doquier

Todo cabe en una sesién

No me salen las cuentas

Todo en orden

Da vida a tus datos, jgraficalos!
Imprime tus ideas

Liegando a la meta

3.3.5 Programa de Induccién a Ja SEMARNAT

£l Prograrna de Induccién a la SEMARNAT surge en el 2000 frente a las cambios
organizacionales por los que atravesaba la anterior secretaria en los cuales se identifican
nuevas necesidades de integracién e identificacion del personal con la misién y objetivos de la
actual Secretarla.

Asi mismo por parte del ejecutivo federal, se mosiraban nuevas demandas para las
secretarias que lo conformaban en donde se solicitaba poner mayor interés en lo que la
sociedad requiere de las instituciones publicas.

Derivado del o anterior la Direccién de Capacitacidn y Desarrollo del Capital Humano disefié y
elabor6 el Programa de Induccién a la SEMARNAT del cual me nombré coordinadora.

Este programa estaba dirigido a todo el personal que formaba parte de la Secretaria,
incluyendo sus érganos desconcentrados.

Los objetivos del programa eran;:
Impulsar en el personal la identificacién y contribucién con la misién y objetivos de [a
SEMARNAT, con el fin de responder a las necesidades de la ciudadania en la mejora del

medio ambiente.

Impulsar un Cédigo de Etica en los trabajadores de la Secretaria, que permita atender las
necesidades de la ciudadania.



Reflexionar sobre la importancia del quehacer de cada trabajador en la Secretaria como el
medio de desarrollo personal y profesional.

Estrategia de implantacién del Programa

La estrategia para la implantacién del programa se derivé en dos grandes acciones la primera
de ellas dirigida al personal ubicado en oficinas centrales y la segunda dirigida al personal de
las Delegaciones Federales.

A continuacion se sefialan las particularidades para cada una de estas acciones:

Estrategia de Capacitaclon para el Programa de Induccién a la SEMARNAT*

Abiertos con fechas programadas por mes.
Por unidad responsible, por solicitud det drea.

Para los participantes en el Programa de
Integracién del Personal Tranfarido.

Cursos 1 les para itar a los i es de las
Delegaciones Federales:

Regi6n 1; BC,BCS,Sonora, Sinaloa Nayarit

Region 2: Chihuahua, Durango, Zacatecas, San Luis Potosi
Region 3: Jalisco, Cclima, Michoacan. Guansjuato, Aguascalientes
Regién 4. Nuevo Leédn, Tamaulipas

Regién 5 Quintana Roo, Yucatan, Campeche, Tabasco

Region 6:Puabla, Tlaxcala, Morelos, Querdtaro, Hidalgo, Veracrur
/| Region 7: Guerrero, Oexaca, Chiapas

€l curso de Induccidn lo impartird el instructor de cada delegacitn y
se le apoyara con:

Mztemal para la imp2rticién del taller: matenat

da apoyo para el instructor, contenido det taller

en presentacion en Power Point; materiat para

el participante; video de induccidn.

*Realizado por la Aulora

Metas del Programa

Para el desarrollo del programa se establecieron distintas metas para el 2001, las cuales se
sefialan a continuacién:

~ 240 Talleres de Induccion a la SEMARNAT en oficinas centrales

- 4 800 participantes capacitados en oficinas centrales (considernado un promedio de 20
participantes por sesion)

— 7 Talles Regionales de Formacién de Facilitadores en Induccion a ia SEMARNAT

— 124 participantes capacitados en las Delegaciones Federales para impartir el Taller de
Induccién a la SEMARNAT (Considerando un promedio de 4 participantes por
Delegacién)
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Taller de Induccion a la SEMARNAT

ta principal accién gue integraba al Programa de Induccién a la SEMARNAT era el Taller de
Induccién el cual tenia como tres objetivos dirigidos a la sensibilizacién, a los conocimientos
estratégicos y al compromiso individual que se debla difundir, éstos eran:

— Mostrar la nueva imagen del servidor publico, a fin de que el personal se comprometa
con un nuevo papel dentro de la sociedad, apegado a un cddigo de ética que exigen los
momentos de cambio en nuestro pais.

— Que el participante cuente con un marco de referencia general de la SEMARNAT, que
le permita comprender y asumir los nuevos retos y contribuir en el logro de la misién de
la Secretaria.

— Fortalecer el compromiso de cada trabajador hacia la Secretaria y hacia su labor, con el
propésito de encontrar 4dreas de mejora individuales y esforzarse por superarlas.

El contenido del Taller de Induccién a la SEMARNAT estaba conformado por cuatro puntos:

— innovacién y Calidad en el Gobierno
— Direccionamiento de la SEMARNAT
— Estructura de la Secretaria

— La nueva cultura del Servidor Publico

Importancia del Programa

Este programa fue uno de los primeros que impulsé la DCDCH en la nueva administracion, de
ahi gue resultara muy importante para su permanencia y fortalecimiento en la Institucién.

Para este fin se desarrollaron diversos documentos y materiales de difusion, capacitacion y
comuniacién de sus contenidos, entre ellos se encuentran:

— CD Card de induccion a la SEMARNAT, para la capacitaciéon de loos directivos de la
Secretaria

- Material de Apoyo para la imparticion del Taller de Induccién a la SEMARNAT, dirigido
a los instructores de las Delegaciones Federales.

— Folletos de Induccion a la SEMARNAT: “Nuestra Casa" y “Nuestra Organizacién”,
dirigidos a todos los capacitandos del Taller.

— Presentaciones sobre el Taller de Induccion a la SEMARNAT.
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3.3.6 Programa de Capacitacion a Distancia

£l Programa de Capacitacion a Distancia surge en el 2001 ante la necesidad de contar con
una herramienta eficaz para favorecer una mayor cobertura, oportunidad y homogeneldad en
la capacitacién del personal de la Secretaria.

Una de las principales acciones de este Programa es la Telecapacitacion que consiste en
transmitir contenidos educativos por television, a través de la senal de la Red EDUSAT.

Con este fin se incorporé la infraestructura necesaria para recibir la sefial EDUSAT™ en la
SEMARNAT adquiriendo 32 equipos “Llave en mano” con lo necesario para contar dicha
sefal.

Los equipos “Llave en mano”, consistian en una antena que se colocaba en la parte superior
de los edificios y un decodificador que estaba conectado a la Televisiéon. De esta manera la
antena recibfa la sefal y el decodificador la transformaba en los programas difundidos por el
EDUSAT.

Estos equipos fueron instalados en cada una de las Delegaciones Federales y en el CECAL
de la SEMARNAT,; el enlace de capacitacion recibié las indicaciones necesarias para el uso
adecuado del decodificador.

La inversion que la Secretaria realizoé para la compra de este equipo, resulté muy positiva en
cuanto a que la sefial EDUSAT presentaba una gran variedad de programas ce tipo educativo
y de capacitacién, pero ademas permitia transmitir contenidos en todos los lugares en los que
se contara con el equipo.

Para poder realizar una transmisién o teleconferencia, se establecié contacto con el Instituto
Latinoamericano de Comunicacion Educativa (ILCE), quien programaba |la mayor parte dsl
contenido del EDUSAT vy quienes contaban con el equipo necesario para realizar dichas
transmisiones.

A través del ILCE, la SEMARNAT logré realizar distintas acciones a distancia cuyo impacto
fue muy favorable entre el personal de la Secretaria ya que se logré la participacion de un
gran nmero de asistentes a cada uno de los eventos realizados.

Asi mismo el equipo sirvié como un medio de comunicacién enire las Areas Centrales y las
Delegaciones Federales de la SEMARNAT, lo que afianzé la quienes han podido hacer uso de
esta herramienta.

Eventos Realizados
A partir de contar con la sefial EDUSAT, se realizaron distintas transmisiones cuyos

contenidos estaban relacionados con la informacién, comunicacién y capacitacion sobre
distintos temas.

%) 3 Secretarta de Educacion Publica denominaba EDUSAT al Sistema de Educacion Satelital.
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Algunas de las transmisiones mas significativas que realizé la SEMARNAT por el EDUSAT, y
gue contribuyeron al logro de las metas establecidas en el Plan Institucional de Capacitacion,
se sefialan a continuacién.

— REINAUGURACION DEL CECAL
Area coordinadora: Direccion de Capacitacién y Desarrolio del Capital Humano
Asistentes: 554
Duracién: 3 hrs.

Presidium:

Victor Lichtinger Waisman, Secretario de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Alberto Bailléres, Presidente de Val

Carlos Garcia de Alba, Oficial Mayor de la SEMARNAT

Mario Alberto Fécil Ortega, Director General de Recursos Humanos

Personal Convocado: Mandos Superiores del Sector Medio Ambiente
Comentarios:
Este evento resulté de gran importancia por dos puntos esenciales:

e Mostré el resultado de varios meses de esfuerzo por transformar al CECAL en un

Centro de Capacitacién, modemo, agil y con un nuevo compromiso con los
trabajadores de la Secretaria, por brindarles un servicio de calidad que contribuya a la
mejora de sus procesos.
Este logro se obtuvo gracics al apoyo de Don Alberto Bailleres, presidente de la
empresa Val, quien en un gesto de compromiso y visién con el pais, realizé una
donacién econbémica a nuestra Secretaria, con el propdésito de que el Cenfro de
Capacitacién contara con las tecnologias e infraestructura necesaria para su buen
desempeno.

¢ Por ofra parte, el evento fue transmitido en vivo a las Delegaciones Federales de la
SEMARNAT que contaban con el equipo necesario para su recepcion, lo que significé
el primer evento de esta naturaleza en la Secretaria que dio constancia de la
efectividad de la Red EDUSAT vy abrié la posibilidad de una forma distinta de
capacitacion a Distancia en esta institucion.

~-  MEXICO HACIA JOHANNESBURGO: LOS RETOS NACIONALES
Areas coodinadoras: Centro de Educacién y Capacitacién para e! Desarrollo Sustentable
(CECADESU) y Direccién de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano (DCDCH).
Asistentes: 257
Duracién: 2 hrs.

Ponentes:

Victor Lichtinger Waisman, Secretario de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Exequiel Escurra Real de Azda, Presidente del Instituto Nacional de Ecologia
Tiahoga Ruge Sheffield, Titular del CECADESU



Personal Convocado: Personal interesado en este tema.
Comentarios:

Este evento fue coordinado conjuntamente por el CECADESU y la DCDCH, la transmisién se
realizd en el Tecnolégico de Monterrey, Campus Ciudad de México en una de sus aulas
virtuales y participé también el Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa.

El mensaje se dirigié principalmente a investigadores en materia ambiental y su contenido se
centro en ia, en ese momento, proxima Cumbre de Johannesburgo. El Secretario explictd la
importancia de dicha cumbre y el papel de la SEMARNAT en la misma. Hubo un tiempo para
preguntas y respuestas que resuité limitado frente a los comentarios de los asistentes.

- ADRIANA: UN TESTIMONIO DE VIDA
Area coordinadora: Direccién de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano
Asistentes: 894
Duracién: 3 Hrs.

Presidium:

Carlos Garcia de Alba, Oficial Mayor de la SEMARNAT

Mely Velasco de Lichtinger, Esposa del C. Secretario de la SEMARNAT
Adriana Macias, Ponente

Luciano Grobet Vallarta, Coordinador General de Delegaciones Federales
Mario Alberto Focil, Director General de Recursos Humanos

Personal Convocado: Personal en general
Comentarios:

Este evento fue convocado por la Sra. Mélida Velasco de Lichtinger y tenia como objetivo
sensibilizar al personal en la importancia que tiene el analizar o valioso de nuestra vida y el
como la percibimos.

Tuvo una enome participacion y numerosos comentarios favorables hacia la ponente y al
evento en general. Se subray6 la necesidad de continuar abordando este tipo de temas que
contribuyen al desarrollo del personal en cuanto a la motivacion que generan.

- REUNION DE INFORMACION SOBRE LA CUMBRE DE JOHANNESBURGO

Area coordinadora: Unidad Coordinadora de Participacién Social y Transparencia y Direccién
de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano.

Asistentes: 744

Duracién: 2 hrs.

Presidium:

Victor Lichtinger Waisman, Secretario de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Francisco Sekely, Subsecretario de Planeacion y Evaluacién Ambiental

Regina Barba, Titular de la Unidad Coordinadora de Participacién Social y Transparencia



Personal Convocado: Mandos Superiores y Mandos Medios del Sector Medio Ambiente,
ONG'S e Instituciones Educativas relacionadas con el tema.

Comentarios:

El objetivo de esta reunién fue de transmitir los resultados obtenidos en la Cumbre de
Johannesburgo en 1a cual nuestro pais participé.

Fue un evento que facilité la comunicacion entre ta Secretarfia y las instituciones relacionadas
con el Medio Ambiente, asi como permitié difundir los logros alcanzados en esta Cumbre.

- CICLO DE TELECONFERENCIAS DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

Area coordiandora: Direccién de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano en
Coordinacién con la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

Asistentes: 1974 (reportados)

DURACION: 1 hora con 30 minutos cada Teleconferencia, en total 13 horas con 30 minutos

Ponentes:

12 conferencia; Norma Alonso y Jorge Delgado

22 conferencia: Lorenzo Quintanilla y Fernando Zepeda

32 conferencia: Alejandro Herrera

42 conferencia: Juan Carlos Murillo, Jorge Delgado, Julidn Adame y Abraham Sotelo

52 conferencia: Edgar Jiménez, Mauricio Merino

62 conferencia: José Mejia Lira, Carlos Nieto {rigoyen

72 conferencia: Hugo Gutiérrez Davila, Alejandro Barros Sierra Nock, José Antonio Fernandez
Oniz

Personal convocado: Mandos Medios del Sector Medio Ambiente
Comentarios:

Frente a la necesidad de difundir el Modelo de Innovacién Gubemamental, entre los
servidores publicos, las Secretaria de Educaciéon Publica, la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, la Oficina de innovacién Gubemamental de la Presidencia y la Secretarfa de
Medio Ambiente y Recursos Naturales decidieron sumar esfuerzos, compartir experiencia y
recursos.

Como resultado se propuso organizar un ciclo de conferencias que retomen los temas que
constituyen un marco de referencia de esta materia.

Con la finalidad de atender a un mayor nimero de servidores publicos se propuso la
modalidad de Telecapacitacién a través de [a RED EDUSAT.



De esta manera, la SEP aporté fa infraestructura y la experiencia en la transmision de este
tipo de eventos a través de esta sefal, la SCT, la oficina de Innovacién Gubernamental y la
SEMARNAT contribuyen al disefio del contenido de las conferencias.

El objetivo de este Ciclo fue apoyar en la difusién del Modelo de Innovacion Gubernamental
entre los Mandos Superiores y Mandos Medios de la Administraciéon Pablica Federal, con la
finalidad de sensibilizarlos sobre la importancia de su participacion en el logro de los objetivos
del modelo.

3.4 Conclusiones

s El puesto que ocupé en la SEMARNAT durante el periodo de 1998 al 2002, fue de Jefe de
Departamento y me encontraba adscrita a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo del
Capital Humano, DCDCH.

s En la DCDCH realicé el disefio, la elaboracion, aplicacion y analisis de los resultados del
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion de la SEMARNT, todo ello estaba dirigido al
personal de la Secretaria, tanto de Cficinas Centrales como de las Delegaciones Federales
y el proposito era identificar los requerimientos de capacitacion y estar en posibilidades de
realizar Programas de Capacitacidon que respondieran a las necesidades reales del
personal.

o Oftra de las funciones que realicé fue la de imparticién de cursos de capacitacion sobre
diversos temas, en la cual tenia como responsabilidad de la preparacién, el desarrollo y la
evaluacion del curso. Asl mismo integraba el expediente del curso con las fichas de
inscripcién y de evaluacion, necesario para los informes de la Direccién y la toma de
decisiones con relacion a los cursos.

+ El disefio, elaboracién y aplicacion de material didactico era otra de las funciones que
desarroliaba en la SEMARNAT, el propésito de ésta era crear ias herramientas didacticas
necesarias que permitieran el mejor aprendizaje de los capacitandos sobre los temas
expuestos en cada uno de los cursos y programas de capacitacion.

» Otra de las funciones era la Coordinacién de Cursos de Capacitacion, cuyo propédsito era
facilitar la funcién del instructor, proporcionar informacién estadistica al area e identificar
las areas de oportunidad en los procesos de capacitacion.

« Con la informacibn que se generaba en las funciones desarrolladas se realizaban los
informes y reportes necesarios para dar cuenta de los avances y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan Institucional de Capacitaciéon de la SEMARNAT, las cuales
estaban comprometidas con la Oficialia Mayor de la Instituciébn y con la Oficina de
Innovacién Gubernamental de la Presidencia.

¢ La coordinaciéon de Programas de Capacitacion era otra de las funciones que desarrollaba
en la DCDCH, bajo mi responsabilidad estaban varios programas en los cuales
desarrollaba contenidos, proponia estrategias para su implantacion, evaluaba sus avances
y resultados y proponia acciones de mejora para los mismos.



Una funcién genérica para todo el personal de la DCDCH era la de apoyar a la Direccién
en las tareas adicionales o especiales que le eran encomendada, para ello se solicitaba la
participacién del personal que cubriera el perfil adecuada para la tarea encomendada.

El Programa de Mejora Continua para Mandos Medios fue uno de los programas que
coording, el cual se desarrollo en 1998 y estaba dirigido al personal de una de las areas
que conformaba a la SEMARNAT. E! prop6sito del Programa era brindar las herramientas
metodolégicas al personal de Mandos Medios del 4rea que les permitan tomar decisiones
acertadas y mejorar el clima laboral de sus &reas, para alcanzar sus metas establecidas.

El Programa de Sistemas de Manejo Ambiental, dirigido a todas las instituciones que
formaban parte de la Administracién Publica Federal, tenfa como propésito reducir el
impacto negativo de la actividad propia de las oficinas gubernamentales, a través de un
uso eficiente del agua, la energia y los materiales de oficina.

Las 31 Delegaciones Federales de la SEMARNAT realizaban un Programa de
Capacitacion Anual, del cual era Coordinadora. En este sentido mi responsabilidad era
programar las acciones de capacitaciébn de las delegaciones, radicar los recursos
necesarios para llevarlas a efecto y dar seguimiento al adecuado desarrollo de los
programas.

El Sep A Cémputo fue otro de los Programas que coordiné. El proposito del programa era
proporcionar una capacitacion en materia informatica de tipo autodidacta que le permitiera
al personal actualizarse en varios programas computacionales.

El Programa de Induccién a la SEMARNAT se comenzé a impartir a finales del 2000 y
surge ante la necesidad de integrar al personal a la nueva institucién y darles a conocer las
lineas estratégicas de accién de la actual secretaria.

El dltimo Programa que Coordiné en la SEMARNAT fue el de Capacitacién Distancia el
cual tenia por propésito desarroilar las habilidades, actitudes y aptitudes del personal que
les pemmitieran realizar de la mejor manera sus funciones, todo ello a través de los medios
tecnolégicos que les permitan contar con esta informacién de manera mas pronta y
actualizada. El medio para el desarrollo de este Programa fue la Red Edusat.
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4. Analisis y evaluacion de la actividad desarrollada
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Este ultimo apartado del informe, tiene por objetivo hacer un anélisis y evaluacién del papel
gue desarrollé en la SEMARNAT durante el tiempo que laboré en esta institucién, asi como
presentar las conclusiones generales del Informe Académico de Actividad Profesionai
sefialando algunos de los retos que los pedagogos tenemos en materia de capacitacién en
instituciones publicas.

Este analisis y evaluacién se encuentra dividido en tres partes, la primera de ellas enfocada a
la refacion que existe entre la formacién que recibi en la carrera de pedagogia y las
actividades que desarrollé en ta SEMARNAT.

La segunda presenta una evaluacion del papel que tiene actualmente el pedagogo en las
areas de Recursos Humanos y Capacitacion en las instituciones publicas, eilo con relacion a
la situacién que pude observar en la Secretaria.

La tercera parte presenta un listado de conclusiones generales del informe, algunas de las
cuales muestran las areas de oportunidad que considero debemos tomar en cuenta los
pedagogos interesados en la capacitacién.

4.1 Relacion existente entre la formacion recibida en la carrera de pedayogia y las
actividades desarrolladas en la SEMARNAT

La formacién que recibi en cada una de las asignaturas que forman el plan de estudios de la
carrera de pedagogia fueron sin lugar a dudas la base que me permiti6 desarroilar
adecuadamente las actividades a mi cargo en la SEMARNAT.

Muchos de los contenidos revisadcs en las asignaturas encontraron salida practica en el
ambiio laboral y otros formaron parte de mi desarrollo conceptual sobre el papel que tiene la
educacién en el individuo y en ia sociedad.

Materias como Didactica General y Didactica y Practica de la Especialidad me dieron
herramientas que favorecieron la forma de impartir los cursos de capacitaciéon, asi como me
ayudaron en el disefo, elaboracion y aplicacién de material didactico.

Iniciacién a la Investigacion Pedagogica, me permitié contar con una metodologia clara para la
realizaciéon de varios proyectos y programas, que fueron el producto de investigaciones que a
pesar de tener como origen muy distintas fuentes tenian como propésito comun conformar a la
capacitacién como un medio para la formacion de los trabajadores.

Economia y planeacién educativa, fueron otras asignaturas de las cuales pude percibir una
relacion estrecha entre sus contenidos y las actividades que las instituciones publicas
desarrollan; entender el contexto en el cual se desenvuelven las instituciones en el plano
nacional e internacional y los factores que se deben tomar en cuanta para el disefio de los
programas de capacitacion.
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Estadistica aplicada a !la educacion es una de las materias que me ayud6é mucho en la
evaluacién de las acciones de capacitaciéon que tenia bajo mi responsabilidad, en cuanto a la
parte de las herramientas estadisticas para el control de la informacion, lo cual me permitié
presentar informes cuantitativos de los cursos de capacitacion, que favorecieron la toma de
decisiones. Con relacién a esta asignatura quiero sefalar que considero de suma importancia
los contenidos en ella revisados para la funcion del pedagogo, por lo cual me parece que
debiera ser obligatoria para el plan de estudios de la carrera.

En el andlisis sobre las asignaturas recibidas durante la carrera, puedo decir que hubo un
grupo de éstas que si bien no existi6 una relacién practica con el ambito laboral en el que me
desarrollé, considero que sus contenidos me permitieron formar un marco conceptual mucho
mas sélido acerca de la importancia que tiene el proceso de ensefanza- aprendizaje en la
formacion constante de los individuos que se encuentran laborando en una Institucién.

Por otra parte considero importante reconocer que como egresada de la carrera, también
pude identificar que existen aspectos que se requieren en el &mbito laboral y que la carrera no
los contempla o los presenta de manera tan general que resultan insuficientes para las
necesidades practicas, mas si estamos hablando de capacitacién.

En mi caso particular tuve una carencia de contenidos relacionados con la capacitacion, tales
como son el disefio de instrumentos de deteccion de necesidades, el manejo de recursos
financiercs para los programas y el uso de las nuevas tecnologfas como herramientas de
apoyo para ia capacitacion.

tro aspecto importante en las actividades que desarrollé en el SEMARNAT vy del cual tenta
muy poca informacion, fue el relacionado con las leyes y normas que delimitan la capacitacion
en las instituciones publicas, es decir el marco normativo. Con refacién a ello es importante
sefalar que los contenidos vistos en la carrera estan enfocados principaimente a la educacion
formal escolarizada y no sefialan lo relacionado con la educacién no formal.

A pesar de lo anterior debo decir que cada uno de estos puntos que se fueron presentando
como necesidades de conocimientos a lo largo de mi experiencia laboral, se cubrieron con la
formacién que adquiri en la universidad en cuanto a la capacidad de analisis y sintesis, de
investigacion, de implementaciéon de metodologias y comunicacién que me fueron brindando
los orofesores de las diversas asignaturas.

Con base en lo antes sefalado puedo afirmar que los conocimientos adquiridos durante la
carrera me permitieron desenvolverme de manera adecuada en el ambito laboral, sin embargo
considero que se requieren contenidos mas especificos con relacion a la capacitacién para las
personas que como yo, estamos interesadas en orientarnos a esta rama de la educacién no
formal.

Considero que falta fortalecer aspectos como el de impartir cursos de capacitacion, manejo de
grupos, liderazgo, etc. que nos den la seguridad de hacer frente a las necesidades que
existen en las instituciones en materia de capacitacién.

Asi mismo, me permito sefalar que el egresado en pedagogia debe tener la posibilidad de
presentar programas de capacitacion que atiendan las necesidades de las instituciones y que
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ademas representen una buena inversion para las mismas, en este sentido se deben
fortalecer los conocimientos en finanzas y estadistica, pero sin perder de vista la parte
humana de los proceso de capacitacién.

Por ultimo quiero sefalar que las actividades que realicé en la SEMARNAT, relacionadas
todas ellas con la capacitacion, me pemnitieron identificar que el plan de estudios de la carrera
de pedagogia puede fortalecer la parte de capacitacién con la finalidad de formar mejores
cuadros de profesionistas en esta materia que eliminen la improvisacién y hagan patente la
importancia de los pedagogos.

4.2 Evaluacion del papel del pedagogo en la capacitacion gubernamental

Uno de los principales hechos a los que me enfrenté durante mi trabajo en la SEMARNAT, es
el identificar que en la Direccion de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano, sélo se
contaba con dos pedagogos para la realizacién de sus actividades. La mayoria de los
compaiieros eran economistas, administradores e incluso habia antropélogos.

Pareciera que la capacitacion como area de desarrollo para los profesionistas en la educacién
sigue considerandose como un area que no requiere una formacién sino que mas bien se
improvisa y que puede ser realizada por cualquier persona con vocacién de servicio.

Este hecho me hace reflexionar sobre el papel que tiene actualmente el pedagogo en las
instituciones publicas el cual se enfrenta a dos problematicas. La primera esta relacionada con
la falta de claridad que se tiene en el quehacer del pedagogo, lo que provoca la falsa idea de
que los pedagogos nos dedicamos exclusivamente a la docencia en niveles preescolares y de
educacién basica.

Ei segundo problema es que en las areas de desarrollo profesional del pedagogo, como es el
caso de ia capacitacion, se encuentran profesionistas de distintas carreras que no
necesariamente estan relacionadas con el area de humanidades y mas adn con la pedagogia.
Esto se puede deber a que se continua con !a creencia que la educaciéon es un area que
cualquiera puede atender, 0 que no se requieren de conocimientos especificos para realizarla.

En cualesquiera de los dos casos el resultado es el mismo, las instituciones no solicitan a
pedagogos para cubrir las plazas relacionadas con estas actividades y las que existen se ven
cubiertas por muy diversos perfiles profesionales.

Es importante considerar a manera de paréntesis que estas problematicas por las que
atraviesa el egresado de pedagogia no son exclusivas de esta area; el trabajar en una
instituciéon publica durante estos afios me permitié darme cuenta que la situacion actual del
pais, provoca que los profesionistas en general no encuentren areas de desarrollo laboral
acordes a su formacién y que en la mayoria de los casos se tienda a tomar cualquier empleo
que se presente. Sirva esta reflexion para futuros analisis al respecto.

Volviendo al punto de valorar el papel del pedagogo en la capacitacién, considero que es

imprescindible que sean este tipo de profesionistas quienes atiendan las actividades
relacionadas con esta materia, pues son éstos quienes en su formaciéon adquieren las
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herramientas necesarias para impulsar programas que respondan verdaderamente a las
necesidades de las instituciones.

Cuando inicie mi trabajo en la SEMARNAT muchas de las actividades que se realizaban en
materia de capacitacion no tenian un proposito claro, se llevaban a efecto de manera
improvisada y sin una metodologia que sustentara su quehacer.

No se realizaba una evaluacion, de los resultados obtenidos con la capacitaciéon ya que no se
tenia un registro de las personas que participaban en los cursos, asi como tampoco se
valoraba si estas acciones eran las adecuadas para el personal y para los fines que perseguia
la institucion.

Mucho del trabajo inicial que realicé en la SEMARNAT se aboco como primer paso a
establecer y delimitar el quehacer de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo dei Capital
Humano y posteriormente a definir un plan estratégico donde se definieran las lineas de
actuacion del area.

Con ello se logré definir las vertientes de capacitacién, las cuales mostraban la orientacién
que se tendria en los programas y cursos que la direccidbn coordinara. Asi mismo se
establecieron instrumentos de evaluacién tanto para el instructor, los cursos y para la propia
Direccion de Capacitacion.

Las evaluaciones permitieron elaborar bases de datos concentradoras de los resuitados, que
facilitaron el control y seguimiento a las acciones de capacitacion y a los instructores. También
permitieron hacer maodificaciones en el contenido de los cursos cuando los resultados de las
evaluaciones indicaban un calificacién por debajo del estandar.

Otro de los cambios significativos que realicé en la direccién fue con relacién al material
didactico que se utilizaba en los cursos de capacitacion, en este punto busqué que cada
material que se elaborara, mostrara en su disefio una imagen simbolo de la Direccién de
Capacitacion, esto con la finalidad de que los capacitandos identificaran rapidamente que los
materiales que recibian provenian de esta direccién.

En un inici6 los materiales para el participante se elaboraban en la Direccién de Capacitacion
y eran copias de un archivo de word, a través del trabajo que realicé, logré que la Direccién
General de Comunicacién Social utilizara su equipo profesional para la impresiéon de los
materiales previamente revisados. Al final éstos manuales del participante se elaboraban en
una empresa disefladora, externa a la SEMARNAT, y se imprimian en papel reciclado,
promoviendo la cultura ambiental.

Otra aportacién de mi parte, fue el de la incorporacion del equipo EDUSAT y su sefal para
cada una de las delegaciones federales de la SEMARNAT y para el CECAL, con ello se abri6
una gama de posibilidades para la capacitacién a distancia..

Considero que fueron muchas las aportaciones que hice a la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo del Capital Humano y que haciendo esta valoracion sobre el papel que desemperié
en la misma, puedo decir que el profesional en pedagogia tiene un campo muy fértil en esta
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area y que se precisan de mas especialistas expertos en la materia que enriquezcan la forma
de hacer las cosas.

En este sentido considero que la labor del pedagogo es también abrir caminos a las areas de
capacitacion, tan marginadas en las instituciones publicas tanto en presupuesto como en
recursos humanos, mostrando la importancia que tienen para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

Por ultimo quiero sefialar que considero muy positiva mi participacion en la SEMARNAT tanto
para la institucion como para mi desarrollo profesional. Gracias al trabajo realizado en esta
instituciéon me siento mucho mas segura de los conocimientos y habilidades que tengo, asi
como de las oportunidades de aprendizaje que necesito cubrir.

4.3 Conclusiones generales del Informe Académico de Actividad Profesional

Cada una de las actividades que desarrollé en la SEMARNAT y que presenté en este informe,
me permitieron ir adquiriendo conocimientos y habilidades que considero muy importantes
para mi desarrollo profesional como pedagoga.

Cada una de las funciones que desarrollé en la Institucién, tanto de disefio como de
implantacién y evaluacién, permitieron darme cuenta de la importancia que tiene la
investigacion, el analisis y la sintesis en la generacioén de propuestas metodologicas valiosas
para ia mejora de los procesos y para la toma de decisiones mas acertada.

Uno de los aprendizajes mas importantes que tuve en la institucion fue el darme cuenta que el
capital humano que las conforma es el elemento estratégico de las mismas pues es quien
define ei rumbo de hacia donde se dirige la propia institucion y favorece el cumplimiento de
sus objetivos.

En este sentido estoy convencida de que la suma de las partes es mayor que el todo y es por
ello que a cada una de estas partes se les tiene que dar una capacitacion particular que les
permita realizar adecuadamente sus funciones.

Considero que !a labor del pedagogo en las areas de capacitacion, permite direccionar
adecuadamente las estrategias y acciones institucionales y su participacién puede generar un
ambiente 6ptimo de sinergia, entre los trabajadores que conforman a la organizacién.

Cada curso impartido al personal significé una experiencia muy valiosa para conocer las
necesidades reales de los trabajadores, y en este sentido me motivo a realizar mis tareas con
un profundo compromiso y esmero. El acercamiento con el usuario final de toda institucién
publica, la sociedad, fue también un estimulo para desarrollar cuidadosamente mis funciones.

Conocer las necesidades de los usuarios internos y externos de la institucion, me permitié
valorar la importancia que tienen los instrumentos y herramientas elaborados en la praxis, en
lo real, porque de nada sirve contar con un instrumento o programa bien disefiado si éste
nunca se lleva a la practica. En este sentido nuestra labor como pedagogos es crear
herramientas que respondan verdaderamente a las necesidades reales del personal y que
ademas sean Utiles y tengan un impacto positivo en las actividades.
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En este punto creo que mucho de lo que falta en la administracién puiblica es cuidar el
contexto donde se realizan las funciones, porque la gran mayoria de los problemas que se
generan en estas instituciones se derivan por copiar ideas o proyectos incluso metodologias,
que sirvieron y fueron utiles para otro contexto particular, pero que no funcionan en estas
instituciones.

Considero que la labor que realice en la SEMARNAT me permitié fomentar una habilidad
importante para el pedagogo que es la creatividad ya que no limité el tipo de propuestas que
hacfa y por el contrario favoreci6 el desarrollo de la misma.

La creatividad al final de cuentas es una habilidad que el pedagogo tiene que continuar
alimentando y si existen los espacios para que se fomente hay que aprovecharlos; los
pedagogos no sélo tenemos que ser creativos sino que también tenemos que hacer creativos
a los demas.

En este sentido creo que durante el tiempo que laboré en la SEMARNAT me senti muy
comprometida con el objetivo de la Direcciéon de Capacitacién y Desarrollo del Capital Humano
lo que contribuyé a que valorara realmente el papel que los pedagoges tenemos en las
instituciones.

El aprendizaje y la formacién que adquirimos en la universidad es nuestra base que nos da
seguridad para ingresar a las instituciones, y es en ellas donde verdaderamente adquirimos la
experiencia que nos reconoce como profesionistas.

La capacitacion como parte de la educaciéon no formal presenta grandes oportunidades para
los pedagogos y muchos caminos para nuestro desarrollo profesional, es por ello que no
debemcs dejar desaprovechar esta importante rama de la educacién.

La capacitacién debe representar para los pedagogos una rama importante de desarrollo y
fortalecimiento profesional, que resulta estratégica para las erganizaciones pues les brinda las
herramientas tedricas y practicas para adquirir, mantener, reforzar y actualizar conocimientos,
destrezas v aptitudes necesarias requeridas para su buen desempefio en sus ambitos de
trabajo.

Asf mismo debemos dar un nuevo papel y significado a la capacitacion para el trabajo
enfocado no sélo a dar herramientas operativas practicas sino también a desarrollar actitudes
en las personas y generar ambientes adecuados de trabajo.

En este sentido las instituciones publicas requieren que las areas de capacitacién cuente con
personal debidamente preparado y con una buena actitud para la capacitacion de su personal.

Para terminar quiero sefialar que la experiencia que adquiri en fa SEMARNAT me permitio

estar segura de la importancia de los pedagogos en el desarrollo de las actividades de las
instituciones y en el compromiso que cada uno debemos adquirir con nuestra labor.
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