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RESUMEN

El Trabajo Profesional que a continuacidén se reporta se
llevd a cabo en la Escuela Nacional de Estudios Profesionales
Acatldn, Institucidn orientada a impartir educacién a nivel
superior; ubicada en Av. San Juan Totoltepec y Av. Alcanfores

s/n en Naucalpan Estado de México.

Este Reporte es el producto del trabajo realizado por la
Subcomisidén de Capacitacidn, desarrollado de 1992 a 1994,
sobre la planeacién, organizacidn e implementacién del

proceso de capacitaciédn.

La poblacién con la que se trabajé y a quien se dirigié
los programas de capacitacidn fue a los Trabajadores
Administrativos de Base, que hasta ese momento sumaban

550 y ocupan 43 categorias diferentes.

En total se impartieron 16 cursocs: 2 de Promocidn, 2 de
Actualizacidn y 12 de Desarrollo. Participd en estos cursos,
el 57.08% (314 trabajadores) de 1la poblacién total y el

42.92% (236 trabajadores) no recibid capacitacién.

El porcentaje de acreditacidén correspondidé al 89.17% del
total de los participantes (280 trabajadores) y el de no

acreditacidén fue el 20.83% (32 trabajadores). Por otra



parte, el porcentaje de participacidén interna fue de 94.26%
(296 trabajadores), y el porcentaje de participacién externa
fue de 5.73% (18 trabajadores) que corresponde a los cursos

de Promocidén que se impartieron en Ciudad Universitaria.

En cursos de Desarrollo participd el 40.54% (223 trabajadores)
de Actualizacidn, el 4.36% (24 trabajadores) y el 12.18%

en cursos de Promocidn (67 trabajadores).

Los trabajadores que obtuvieron su reclasificacién a través
de la capacitacidén fueron 49: 24 a oficial administrativo,
10 a wvigilante, 1 a técnico de teatro, 5 a bibliotecario,
4 a auxiliar de laboratorio, 2 a laboratorista, 2 a

capturista de datos y 1 a electricista.

Asimismo se logrd incrementar la cantidad de trabajadores
que recibieron capacitacién, que en 1992 correspondié al
1.90% (6 trabajadores), en 1993 al 17.09% (95 trabajadores)

y en 1994 fue de 38.70% (213 trabajadores).

El objetivo de este Reporte es exponer el trabajo realizado,
los resultados obtenidos y algunas alternativas de trabajo,
basadas en sugerencias metodolégicas desde un perfil
psicoldgico; con el propdsito de optimizar, enriquecer

y mejorar las actividades de —capacitacidén que se llevan

a cabo en la E.N.E.P. Acatlén.



INTRODUCCTIOGN

El presente trabajo versa sobre un tema que ha tenido un
gran auge en las tres f(ltimas décadas en nuestro pais:
la capacitacidn en y para el trabajo. Proceso que a partir
de 1978 se anexd en la Constitucidén y se establecid como
derecho de los trabajadores para recibirla y una obligacidn

de los patrones para impartirla.

La Capacitacién se ha definido como un proceso de ensefianza-
aprendizaje, que ha existido siempre como parte del desarrollo
de toda cultura, manifestada por la trasmisidn de
conocimientos en el trabajo desde las formas més rudimentarias

de entrenamiento.

La era de la industrializacidén y el desarrollo tecnolégico
acontecido en Inglaterra en el siglo XVIII, did un giro
importante al desarrollo del entrenamiento en todo el mundo,
convirtiéndose en un elementc importante en las estrategias

de produccidn.

Desde entonces se busca capacitar con el propbsito de
actualizar a los trabajaderes en la aplicacidén de la mas
avanzada tecnologia, la posibilidad de ocupar nuevos puestos,

propiciar su desarrollo individual y principalmente para



el mejoramiento y crecimiento de las organizaciones.

Anteriormente a 1992, la capacitacidén en la E.N.E.P. Acatlén,
se realizdé de manera espaciada, siendo dos cursos de promocidn

los mas recientes.

A partir de este afic se incrementd la labor a favor
del proceso de capacitacidn y su descentralizacidn. Por

este motivo se conformd 1la Subcomisién de Capacitacidn

de la E.N.E.P. Acatlan, representada por Autoridades y
Sindicato (STUNAM). En colaboracidén con 1la Subdirecciédn
de Capacitacidén y Desarrollo (UNAM), la Secretaria de

Educacidén y Cultura del STUNAM, de la Administracién 1989-
1996 de la ENEP Acatlan y 1la Delegacidén Sindical de la

misma.

Asi, el contenido de este escrito consta de tres capitulos:
en el primero, se plantean los fundamentos tedricos del
proceso de capacitacidn. Es conocido que la capacitacidn
ha tenido como base principal la investigacidén y aplicaciédn
de la ciencia psicolbdgica; por lo que se hace mencidén de
sus antecedentes, conceptos, definiciones y aportaciones.
Por otra parte se sefialan algunos lineamientos legales

que sustentan a la capacitacidén en México.



6

en el segundo capitulo, se presentan ..las caracteristicas
de la E.N.E.P. Acatlén, sus objetivos, los antecedentes
de capacitacidén, lineamientos y reglamentos internos que

la rigen en materia de capacitacidn.

En el tercer capitulo, se expone el trabajo que se 1llevd
a cabo y que se presenta en tres etapas. En la primera
Etapa, se realizdé wuna investigacidon documental de los
antecedentes de capacitacidén y los fundamentos legales
existentes; también se detectaron algunas necesidades
e indicadores que dieron pauta para brindar capacitacién
a algunas Aareas y categorias. En general se efectud un
sondeo para conocer el ambiente organizacional de la escuela
y delinear los elementos técnico-administrativos para

operar el Sistema de Capacitacidn.

En la segunda Etapa, se exponen las definiciones de 1los
niveles y modalidades de capacitacidén bajo las cuales
se organizaron los cursos, también se describen las funciones
y actividades realizadas, dirigidas a la planeacién,
programacién, ejecucién y coordinacién de los cursos de
capacitacidn implementados. Al término de esta etapa
se describen los resultados obtenidos de las acciones

que se realizaron.



En la tercera Etapa, se plantean algunas propuestas
metodoldégicas sobre la estructura orgénica de la capacitacién,
asi como de la Deteccién de Necesidades, Programacién,
Evalfiacidén y Seguimiento, apoyadas en el desempefio profesional

del psicdlogo.

Por Gltimo, en las conclusiones se hace una reflexidn sobre

la experiencia labor y profesional obtenida.



CAPITULO I

ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION



El primer capitulo tiene como objetivo presentar el marco
tedbrico que sustenta el proceso de capacitacibédn, a partir
de los antecendentes mas remotos, la relacidén que guarda
con el proceso productivo y la etapa de transicidn de 1los
medios de produccidn, como consecuencia del desarrollo

tecnoldgico del siglo pasado.

Por otra parte se enfatiza la intervencidn de 1la ciencia
psicoldgica dentro de las organizaciones y basicamente
las investligaciones, aportaciones y conceptos dedicados

al area de entrenamiento y/o capacitacidn.

También se plantea el marco legal que hace obligatoria

la capacitacidén en México, fundamentada en:

La Ley Federal del Trabajo.
Las disposiciones emitidas por el Gobierno Federal.

Las responsabilidades otorgadas a Instituciones y Organismos

para su instrumentacidn.
La Estructura de la Capacitacidén: Comisiones Mixtas de
Capacitacidn, Comités  Nacionales de Capacitaciédn y

Adiestramiento y Consejos Consultivos Estatales. Dirigidos
por la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

El1 Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994 vy
El Programa Nacional de Capacitacién vy Producrividad 1990-

1994.
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1.1 Psicologia y Capacitacidn

La trasmisidn de conocimientos ha sido uno de los principales
medios que el hombre ha utilizado a lo largo de la historia
para favorecer su preservacidn y desarrollo; el aprendizaje
y el entrenamiento son dos procesos que han servido como

vehiculo de estos conocimientos.

Desde 1las mas antigiias civilizaciones, 2000 afies a.c.,
ya existian manifestaciones de entrenamiento y muestra
de 1la capacidad del hombre para trasmitir conocimientos
y habilidades a otras personas a través de la practica;
en la artesania, la agricultura, la religidén, la medicina

y la educacién.’

El entrenamiento se ha considerado como una actividad
inherente al proceso de educacién v el aprendizaje como
la meta principal: "La persona humana v Su propia
perfeccidn y desarrollo es el objetivo de 1la educacidn,
ayudar a las personas brindandoles conocimientos y desarrollo

de su personalidad, para que asi, se actualicen vy logren

1. Cloyd S. Steinmetz. La Evolucién del Entrenamiento.
Ed. Diana, México 1975, p. 15.
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su perfeccionamiento."2

Entre los siglos XII y XV surgieron los primeros sistemas
de aprendizaje, éstos consistieron en la trasmisidn de
conocimientos y habilidades por parte de una persona con
experiencia a otra que se 1iniciaba en el conocimiento
de un oficio en particular, y que después de cierto tiempo
de estudio y preparacién, el aprendiz se convertia en

obrero.

Dentro de estos sistemas existid uno denominado Gremios,
éste se conformbé por grupos de personas que se unian para
cubrir una meta en comin y con el propdésito de ayuda ¥y

proteccidn mutua.

Estos Gremios representaron el primer tipo de empresa
existente, establecieron 1las primeras normas de calidad
en la mano de obra y constituyeron también un antecedente
de la actual estructura educativa en 1las organizaciones.

Su estuctura se componia por tres tipos de trabajadores:

2. Siliceo, Alfonso. Capacitacidén y Desarrollo de Personal.
Ed. Limusa, México 1991, p. 16.
3. Cloyd S. Steinmetz, op.cit. p. 16.
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Un maestro: Dirigia a 1los trabajadores y era el duefio

de la herramienta y de la materia prima.

Los aprendices: Generalmente vivian con el maestro; no
recibian paga alguna y solamente 1les brindaba comida vy

entrenamiento.

Los trabajadores: Estos ya habian pasado por 1la etapa
de aprendizaje, pero todavia no dominaban totalmente el

oficio y recibian una paga fija por su trabajo.?

Hasta ese momento, el trabajo que se realizaba era
basicamente manual y se efectuaba en 1las casas de 1los

artesanos u obreros.

A principios del S. XVIII Inglaterra contaba con una buena
estabilidad y desarrollo econdmico, mientras que Europa
vivia diversos movimientos revolucionarios, en Inglaterra
se gestaban las condiciones para darse una revolucidn,

pero en la industria.
La Revolucidén Industrial que se did en este pais, marcd

una etapa de transicidén, que representd el cambio de 1los

viejos sistemas de organizacidn del trabajo. Iniciandose

4. Ibid. p. 17,
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con el 1invento de la maquina de vapor, el uso del carbdn
y el hierro, transformando radicalmente a los métodos

en el trabajo del hombre en 10s procesos industriales.?

Con el paso del tiempo, surgieron las fabricas, los mercados
se fueron expandiendec, por esta razdn 1la industria requirid
de mayor capital. Esto representd para mucha gente un

medio para invertir sus ahorros.

Todos los eventos sucedidos durante la Revolucidn Industrial
estuvieron orientados a una nueva organizacién de la
produccién. Con el sistema de 1las fabricas, surgieron,
varios inventos técnicos; dandose una interaccidn constante
entre los métodos de trabajo, las maquinas y los factores

econdmicos.

La Revolucién Industrial modificdé para siempre los medios
y la forma de vida de 1la mayoria de los sectores de esta
sociedad, que de ahi en adelante, se caracterizd por un
constante avance vy desarrollo tecnoldgico, influyendo

al resto del mundo.

S. Bronowski J. y Mazlish Bruce. En Garcia Cantl Gastdn,
Lecturas Universitarias. Ant. Textos Histdéricos. Ed.
UNAM Coord. de Humanidades, México 1994, pp. 173-180.
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A mediados del 8Siglo XVIII, Estados Unidos era un pails
que dependia de Inglaterra y desde luego éste se vid
influenciado por 1la Revolucién Industrial acontecida en

este pais europeo.

Asi es como en Estados Unidos, también se presentaron
cambios en su economia y sus medios de produccion,
modificando 1la organizaciéon del trabajo. Manifestado

en el desarrollo de 1las diversas industrias en este pais.

Entonces el entrenamiento en el trabajo se hizo necesario,
porque se requiridé un amplio perfeccionamiento y dominio

de la tecnologia que cada dia iba en aumento.

Con el crecimiento de 1la industria surgieron escuelas
industriales, en 1872 1la Hoe. Cia.: Entrenamiento en
operadores de maquina en la Ciudad de Nueva York, la
Westinghouse en 1888 y 1la Fabrica de Locomotoras Baldwin
en 1901, la General Electric, la Goodyear, 1la Ford? etc.

y junto con estas escuelas la participacidén de 1la ciencia

6. Korman, Abraham K. Psicologia de la Industria y de
las Organizaciones. Ed.- Prentice-Hall, Espafia 1978,
p. 13.
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psicolégica en los sistemas de entrenamiento y educacién

en la industria.

Los primeros psicdlogos reconocidos como industriales
en Estados Unidos fueron Walter Dill Scott y el aleméan
Hugo Muensterberg, ambos fueron discipulos de Wilhelm
E. Wundt -denominado padre de 1la psicologia cientifica-
quien fundé en el afio de 1879 el primer laboratorio
experimental en Lepzing; estos psicdlogos fueron 1os pioneros
en la aplicacidn de 1los métodos psicoldgicos en la solucidn

de problemas en la industria.’

Dentro de este ambito, 1la psicologia empezé a explorar
al factor humano como un elemento 1mportante dentro de
la organizacidén del trabajo, interesandose en el andalisis
de cbmo utilizar eficientemente a los trabajadores dentro

de una organizacidn.

La intervencibén psicoldgica en el area del entrenamiento,

que ya en este siglo se denomindé capacitacidn, tuvo sus

7. Brown, J.A.C. La Psicologia Social en 1la Industria.

Fondo de Cultura Econdmica, Breviarios, México 1982, pD.
11=12:
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primeros éxitos durante la primera guerra mundial. Al
inicio de éste el Departamento de Guerra de 1los Estados

Unidos cred diversos Centros de Entrenamiento.

E1l trabajo que los psicélogos realizaron durante la primera
guerra fue la punta de 1lanza para acrecentar el desarrollo
de la Psicologia Industrial. Ya en la posguerra aumentaron
considerablemente las 1investigaciones sobre el desarrollo
de la industria relacionadas con la seleccidn y colocacidn
de personal, 1la relacidén hombre-condiciones de trabajo
(iluminacidn, temperatura, ambiente, motivacidn, etc.),

las medidas de seguridad y las necesidades de entrenamiento.8

Iniciada la Segunda Guerra Mundial el ejército requirid
de un asesoramiento mas avanzado en cuanto a los
procedimientos de instruccidn, porque la Pproduccidén militar
implicé una tecnologia més avanzada que en 1la primera
guerra. Surgid entonces el Comité de Produccidn Militar
orientado al entrenamiento especializado en estrategilas,
técnicas, procedimientos y métodos de guerra mas avanzados;

por otro lado, como parte de este Comité se establecid

8. Schein, Edgar H. Psicologia de la Organizacidn. Prentice-
Hispanoamericana, México 1991, pp. 20-21,
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el Grupo de Entrenamiento para la Industria, que en ese
momento se dedicd mads a la elaboracidén de materiales para

el uso propio de 1la guerra (balas, aviones, armas, etc.).

Algunos de los programas que se disefiaron fueron:

1. Entrenamiento para la instruccidén en el trabajo

2. Entrenamiento de relaciones entre supervisor-trabajador.
3. Entrenamiento en relaciones de trabajo

4. Entrenamiento en métodos de trabajo

5. Entrenamiento de seguridad en el trabajog

En cuanto a la aplicacién de 1la psicologia se observd
un amplio desarrollo en 1la elaboracién de 1instrumentos
y métodos de instruccidn, se elaboraron pruebas para 1la
seleccidén y clasificacién de personal v programas de
capacitacidn; fundamentada toda esta 1nvestigacidn en
los descubrimientos que se realizaron en 1los laboratorios

de psicologia.

El éxito que alcanzdé 1la ciencia psicoldgica durante 1la

Segunda Guerra Mundial en sus aportaciones en cuanto a

9. Cloyd S. Steinmetz, op.cit. pp. 27-30.
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técnicas, métodos y procedimientos, permitid que en 1la
posguerra la psicologia surgiera con wuna fuerza mayor

a la primera guerra.

Es asi como la psicologia aplicada a 1la 1industria se
consoliddé con el trabajo de medio siglo (1900-1950),
convirtiéndose en una de 1las principales ciencias que
cuenta con elementos suficientes para la investigacidn

y estudio sobre la conducta humana en este campo.

Las investigaciones emprendidas por la psicologia en este
dmbito, permitidé adaptar sus métodos y técnicas al ritmo
de 1la trasformacidon cientifica y tecnoldgica, al grado
que se considerd al psicdlogo como un profesionista
importante para el manejo y desarrollo del recursoc humano,

como promotor del cambio individual y social del mismojo

El area de capacitacidn, responsable de 1la educacidn vy/o
instruccidn de los trabajadores, es una de 1las alternativas

que permite a la organizacidn resolver problemas que resulten

10. Hernandez, Pérez Ma. Martha. Desempefio Profesional
del P51c01ggo Educativo. Tesis UNAM ENEP Iztacala
1990. p. 16,
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de 1la falta de conocimientos, habilidades vy actitudes
en 1los trabajadores. Esta area tomd gran importancia
en la medida que 1los conocimientos, derivados del avance
tecnoldgico, econdémico y social se duplicaron de 1750
a 1900 y se volvieron a duplicar medio siglo después (1950).
Estos cambios tan vertiginosos han representado un reto
para el entrenamiento y desarrollo de personal, tanto
para camblar 1los conocimientos obsoletos como enriquecer

los conceptos del area.!’

Al respecto Abraham Korman seflala que la Psicologia:

Es una ciencla nueva, porque se ha comprometido a analizar
los factores educativos, sociales y psicoldgicos que afectan
el Ffuncionamiento de 1las 1instituciones contemporaneas

mas importantes y complejas.

Es tradicional, porque 1los problemas de eficiencia v
satisfaccidn laboral, instruccién, educacidén y aprendizaje,

son tan antigiios como la historia misma de la humanidad.

11. Cloyd, $. Steinmetz. op.cit. p. 16.
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Es estable, porque 10Ss procesos metodoldégicos de 1la
disciplina son aceptados en el ambiente cientifico y algunos
de sus problemas son 1los mismos que se le han planteado

desde hace medio siglo.

Es dinédmica, porque sus investigaciones, teorias, métodos
y procedimientos han cambiado y se modifican con base

a los rapidos avances tecnoldgicos.

Es tedrica, porque 1los psicdlogos industriales se han
interesado en escribir sobre los aspectos educativos que
influyen en la eficacia y satisfaccidn laboral a partir

de las experiencias practicas.

Es experimental, porgue utiliza la metodologia de 1a
psicologia experimental en el laboratorio y en los trabajos

de campo.

Es clinica, porque algunos de 1los problemas que se le
presentan a las organizaciones son en situaciones de

aprendizaje individualizado.?

12. Korman, Abraham. op.cit. pp. 28-30.
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Concluyendo, la psicologia cuenta con una amplia metodologia
que puede ser empleada para planear, diagnosticar, programar
y evaluar programas de capacitacidon en 1las organizaciones

contemporaneas.

En el siguiente punto se revisaran algunos conceptos que

sobre capacitacidn manejan algunos autores.



22

1.2 Concepto de Capacitacidn

No existe un concepto 0nico sobre capacitacidén, por 1o
que es necesario revisar los conceptos de diferentes tebricos

para llegar a uno en particular para este trabajo.

En opinibén de Pinto Villatoro (1972), la capacitacidén es
un proceso educativo, que proporciona a los 1individuos
la posibilidad de obtener aprendizaje y un cambio en su

conducta en el ambito laborall3

Para Blas, Soto y Uribe (1987), es un proceso de ensefilanza-
aprendizaje, que estd particularmente relacionado con
el desempefioc de funciones en el trabajo y promueve la
obtencidén de conocimientos que tienden a desarrollar las

capacidades del ser humano]4

Alfonso Siliceo (1991), sefiala que es una actividad planeada,
basada en necesidades reales de 1la organizacidén y esta
dirigida a el cambio en 1los conocimientos, habilidades

y actitudes de los trabajador‘esﬂ5

13. Pinto Villatoro R. Proceso de Capacitacidn. Ed. Diana
México 1972, p. 30.

14. Blas, Soto y Uribe. Metodologia para la Formacién
ge £gstructores. Tesis UNAM ENEP Acatlén,México 1987,

15. Siliceo, alfonso. op.cit. p. 20.
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Hugo Calderdn (1992), menciona que la capacitacién es una
actividad sistematica encaminada a brindar conocimientos,
desarrollar habilidades vy mejorar 1las actitudes de 1los

trabajadores; también sefiala aue:

La capacitacidén es un proceso educativo.

Esta dirigida a desarrollar habilidades 4 adquirir
conocimientos.
Se imparte en forma extraescolar y esta dirigida

especificamente a trabajadores.

Forma parte de la educacibén y formacidén integral de los

trabajadores, tendiente al cambio personal.

Tiene gue ser planeada y disefiada para lograr sus objetivos.

Estd orientada a la induccidn la promocidn y el desempefio

directo en el trabajo.16

16. Calderdén Cbdrdova, Hugc. Manual para la Administracion

ge11;$oceso de Capacitacidon. Ed. Limusa, México 1992,
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El adiestramiento forma parte de 1los programas de
capacitacién, éste 1implica el desarrollo de habilidades
de tipo motriz y operativo. Estd dirigido al trabajador
que tlene conocimientos de su trabajo, pero carece de
habilidades nuevas o de conocimientos sobre 1la nueva

tecnologia.

Los programas de capacitacidn forman parte de un programa
mas amplio de la organizacidén y a su vez forma parte de

un programa Nacional.

Por lo tanto es fundamental para el desarrollo de la economia

nacional.

Permite elevar el nivel de vida y 1la productividad de

las personas.

Los cambios de comportamiento estan relacionados con 1la

aplicacidn de nuevos procedimientos y tecnologia del trabajo.

La capacitacidn esta dirigida a elevar la productividad

del pais y resolver problemas organizacionales.

Para «=fecto de este trabajo definiremos a la capacitacidn

como un proceso a travées del cual se organizan una serie
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de actividades educativas para desarrollar 1integralmente
a las personas en su campo de trabajo, dirigido
a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades

y mejorar las actitudes.

Una vez definido el concepto de capacitacidn, pasaremos
al siguiente punto, en donde se plantea la situacidn

de la capacitacidn en México.
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1.3 Disposiciones Legales en México

En la década de los 70's el Gobierno Federal de México
dié un fuerte impulso al proceso de capacitacidén, debido
a que este periodo se destacd por un acelerado avance
tecnoldégico, que trajo como consecuencia una gran cantidad
de mano de obra no calificada y deficiencias en el aparato
productivo nacional; originando la necesidad de capacitar
y adiestrar a los trabajadores con el propdésito de que

éstos enfrentaran 1los avances cientificos y tecnoldgicos.

A raiz de esto, el Estado propuso una reforma administrativa
a través de la cual se buscd adecuar al pais y a los
recursos humanos a las necesidades existentes. Esta
organizacién tuvo como funcidn ser un agente de cambio
para el desarrollo econdmico y social, que comprendid
una nueva forma de trabajar, con métodos, sistemas

y procedimientos apropiados.

El plan de Desarrollo planteado por el Estado, se enfocd
al crecimiento econdmico vy al cambio estructural, siendo
el factor humano considerado como un elemento determinante

para el logro de los objetivos de produccidn.

El1 27 de enero de 1971 "se ordend que 1los  organismos

descentralizados vy empresas de participacidn estatal,
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establecieran Comisiones Internas de Administracidn de
participacién, con el propdsito de plantear 1las reformas
necesarias para el mejor cumplimiento de sus objetivos
y programas, asi como incrementar su propia eficiencia
y contribuir a la del sector pablico en su conjunto, en
los que deben atenderse entre otros aspectos los relativos
a sus recursos humanos, 1lo que 1incluye 1la seleccidn vy

capacitacidn de su personal."1?

Y el 26 de junio de 1971 manifestd: "Las Dependencias
del Ejecutivo Federal y los organismos publicos incorporados
al régimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, procuraran 1la mejor
capacitacidon administrativa de su personal, a efecto de
que éste pueda obtener ascensos conforme al escalafon,
asimismo mantener y elevar su aptitud profesicnal. La
Federacidén de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del
Estado y el Sindicato de cada Dependencia y organismos

tendrén la intervencién que legalmente les corresponda."'®

17. Reforma Administrativa. Diario Oficial de la Federacidn,
enero 1971, p. 33.
18. Ibid. p. 33.
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Para llevar a cabo las anteriores disposiciones se cred
el Centro Nacional de Capacitacidn Administrativa dependiente
del ISSSTE, como organismo principal de 1la Subdireccidn
de Accidn Cultural, con el fin de mejorar "el aspecto

o . 19
administrativo del Estado."

Por otro lado, de 1las modificaciones realizadas a la Ley
Federal del Trabajo en 1978, surgié el Sistema Nacional
de Capacitacidén y Adiestramiento, como encargado para
normar, promover y supervisar la capacitacidén de la mano
de obra de 1los diversos Centros de Trabajo de 1la Planta

Productiva de Bienes y Servicios, el cual se definidé como:

"Participativo, ya que permite que las acciones de
capacitacién y adiestramiento se lleven a cabo de comin

20
acuerdo entre patrones, sindicatos y trabajadores."”

Y, "ser flexible, porque la capacitacidén y el adiestramiento
que se 1imparte a los trabajadores, es con base a las
necesidades detectadas y con recursos propios de los Centros

. 21
de Trabajo."

19. Ibid. p. 49.

20. Estrada, Mauro. La Administracion de 1la Capacitacidn.
Ed. Trillas, México 1991, p.12,

21 Ibid. Do 18:
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Se conformd por:

El Sector Pablico: coordina, promueve y vigila el proceso.
Los Patrones: instrumentan el proceso.
Los Trabajadores: receptores de las acciones y participantes

activos.

Su estructura Jjerarquica se constituyd en c¢inco niveles:

Comisiones Mixtas de Capacitacidon y Adiestramiento.
Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento.

Consejos Consultivos Estatales de Capacitacidén vy
Adiestramiento.

Consejos Consultivos de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento.

Direccibén General de Capacitacibdn y Productividad.

El 30 de diciembre de 1983, se publicé en el Diario Oficial
de la Federacién, nuevas reformas en materia de capacitacidn,

que otorgaron facultades a 1la Secretaria del Trabajo y

Previsidn Social para regular este proceso.22

22, Secretaria del Trabajo y Previsidén Social. Manual

de Extensionismo Industrial. Subsecretaria B Direccidn
Gral. de Capacitacidn y Productividad, México 1993, p.13.
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Posteriormente se elabord el Plan nacional de Desarrollo
1989-1994, en donde se planted una modernizacidn estructural,
definida como "una estrategia rectora para promover rigideces
transformar estructuras, impulsar la participacién social,
fomentar 1la competitividad de 1la economia, ensanchar 1las
bases del bienestar popular y fortalecer el papel de México

en el mundo.“23

Derivado de este Plan se disefio el Programa Nacional de
Capacitacidén y Productividad 1990-1994, en éste se plasmd
la necesidad de utilizar eficientemente 1los recursos
naturales, el uso racional del capital y una mayor inversion
y aplicacibén de tecnologia apropiada, para la renovacidn

de la estructura del pais.

También sefialé al factor humano como eje central en el
sentido de que el recurso humano es 1ndispensable para
el cambio estructural. Asi, "suponen todos una participaciodn
activa del factor humano como agente de camblio y como

; ;  a 24
elemento catalizador del proceso de modernizacion."

23. Programa Nacional de Capacitacién y Productividad
1990-1994. México, p. 3.
24. 1bid. p. 4.
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De esta manera, 1la capacitacidén tomdé gran importancia
en el proceso productivo nacional, por ser el medio que
permite al trabajador obtener los conocimientos y habilidades,
aprovechar todas sus capacidades, para poder insertarse
favorablemente a 1la actividad econdémica v participar al
mismo tiempo en el desarrollo del pais, obteniendo como

resultado una transformacibdn de los perfiles ocupacionales.

Al respecto, en el Programa se enfatizd que "la capacidad
de asimilacidn y de adaptacidén del trabajador a 1los cambios
surge como una necesidad frente a la formacibén para
ocupaciones profesionales rigidas" y se determina que

"la capacitacién involucra a todas las organizaciones

y sujetos que intervienen en 1la actividad econdmica v
social, como tales, constituye una responsabilidad
colectiva. "2

El objetivo del Programa es incidir en cuatro A4reas: la
primera es 1la Educativa y Productiva, aue comprende el
trabajo con la capacidad intelectual, con el fin de obtener
una mayor calidad y una mejor adaptacidén a 1la tendencia

productiva a nivel mundial.

25, Ibid. pv 5
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Se requiere contar con bases sbélidas de conocimientos,
es decir, establecer un nuevo perfil de la fuerza trabajadora
para lo cual se necesita contar con un proceso permanente
de capacitacidén y formacién profesional. Para lograrlo,
es de wvital importancia comprender el vincule entre el
Sistema Educativo, 1la Capacitacién y el Proceso Productivo

de las organizaciones.

La segunda Aarea, se enfocdé a la modernizacidn de la
capacitacién, la tercera al Movimientoc Nacional de calidad

2
y productividad y la cuarta al rezago social.

En la actualidad México ha abierto su economia al contexto
econdémico internacional, buscando una mejor insercidn
en éste. Participando activamente en 1las transformacicones

que se gestan en el terreno internacional.

Por esta razdn, 1la capacitacién se hace fundamental en
la practica, en 1la medida que el contexto internoc del
pais se ve influenciado por las nuevas tendencias productivas

en el munde y de 1las nuevas formas de organizacién del

26. Tbid. pp.6-12.



33

trabajo. Esto obliga a México a contar minimamente con
el mismo nivel tecnolégico y organizativo de paises como

por ejemplo: Estados Unidos y Canada.

En este sentide, las diversas organizacicnes piblicas vy
privadas en México se han esforzado por brindar capacitacién
a su personal. La Universidad Nacional Autdénoma de México
no puede apartarse de este contexto, al ser la capacitaciédn
dentro de esta institucidén el tema central del presente
trabajo, dedicaré el siguiente capitulo a describir 1la
normatividad que da pie a la instauracidén de 1la capacitacidn
en la Universidad en su conjunto y especificamente en 1la

E.N.E.P. Acatlan.



CAPITULO II

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLAN
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En este capitulo se describe el surgimiento de 1la ENEP
Acatlan, como wunidad multidisciplinaria, sus objetivos

y organizacion académico-administrativa.

Asimismo, se mencionan 1los antecedentes de capacitacidn

en la UNAM y su normatividad interna, basada en:

- Los Provectos administrativos de la UNAM.

-Las 1instancias que intervienen en 1la instrumentacidn del

proceso de capacitacidn.

- Sus objetivos especificos.

- Los Programas de Capacitacidén que se firmen bilateralmente.

- Los Acuerdos y Convenios entre Autoridades y Sindicato.

- Los Proyectos de descentralizacidn.
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2.1 La E.N.E.P. Acatlén

La Universidad Nacional Autdnoma de México es una Institucidn
de Educacién Superior, cuya Ley Organica modificada en
1945, la faculta como un oOrgano descentralizado del Estado,
dotado con plena capacidad Jjuridica, sus objetivos son

la docencia, 1la 1investigacidén y 1la extensidn culrtural.

En la década de los 70's la Universidad Nacional vid crecer
aceleradamente la poblacibén estudiantil que aspiraba a
ingresar a nivel licenciatura, lo cual le ocasiondé problemas
de espacios fisicos. Lo anterior 1llevé a 1la Universidad
a definir una politica para descentralizar sus servicios
educativos, por lo que en 1974, el entonces Rector Dr.
Guillermo Soberdn Acevedo manifestdé ante el H. Consejo
Universitario la necesidad de 1llevar a cabo un programa

27
de descentralizacidn en el nivel de estudios profesionales,

Dentro del proyecto se contempld construir cinco Campus
con estatus de Escuela Nacional: a) en el noroeste E.N.E.P.
Cuautitlan (actualmente Facultad), E.N.E.P. Iztacala

y E.N.E.P. Acatladn; b) en el oriente E.N.E.P. Aragbdn

27. Boletin Informativo. Coordinacidn de Produccidn Editourial
ENEP Acatlan, México 1988, p. 3.
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y E.N.E.P. Zaragoza (actualmente Facultad)?8 con base en
la Legislacidn Universitaria: representadas por un Director,
responsable de coordinar las actividades académicas,
administrativas y de difusidén cultural; y un Consejo Técnico
responsable de aprobar 1los planes y programas del Aarea
académica. Asi como, contar con una administracidn

desconcentrada.
Los objetivos de este proyecto fueron:

1. Lograr un mayor acercamiento entre 1la doncencia y el

aiumno.

2. Hacer 1llegar la ensefianza a 1los nlcleos de poblacidn

que la demanda.

3. Proporcionar la utilizaciodn de recursos para la
implementacidén de nuevos sistemas educativos v modernas

estructuras académicas.

Asi el 8 de noviembre de 1974, el H. Consejo Universitario

aprobé el acuerdo de la creacién de 1la Escuela Nacional

28. Organizacién Académica de la ENEP-Acatlan. Coordinacién
?e groducc1on Editorial, UNAM ENEP Acarlin, México
+ p. 10,
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de Estudios Profesionales Acatlan. Y el 17 de marzo de
1975 fue inaugurada por el Rector Dr. Guillermo Soberdn

29
Acevedo, su Director fundador fue el Lic. Radl Bejar Navarro.

La Escuela tiene como objetivo impartir educacidén a nivel
profesional y difundir 1los beneficios de la ciencia y 1la
cultura a nivel regional. Funciones gue realiza a través
de los diferentes O6rganos que 1la conforman; estd ubicada
en el Municipio de Naucalpan Estadgo de México, en Av.

Alcanfores y Av. San Juan Totoltepec.

En marzo de 1975 empezd sus labores formalmente, con una
poblacidn inicial de 4,253 alumnos, 61 profesores de carrera
y técnicos académicos, 345 profesores de asignatura, 30
elementos de personal de confianza y 65 de personal
administrativo; 12 carreras, 4 edificios de aulas, una

Unidad Académica y un edificio de Servicios Generales.

La ENEP Acatlan, cuenta con un estatus de Escuela, y es

independiente académica v administrativamente de Ciudad

29. Ibid. p. 17.
30. Organizacidn Académica...op.cit. p. 17.
31. Boletin Informativo... op.cit. p. 4.
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Universitaria y de las demas escuelas. Sus autoridades
son las seflaladas por la Ley Organica, un Director que
representa a la Escuela ante 1la comunidad universitaria
y fuera de ésta; conduce su funcionamiente, vigilando
el cumplimientc de sus fines en el marco de 1la Legislacidn
Universitaria; por Gltime un Consejo Técnico que sirve

. : 32
como organo de consulta y resolucidon de la Escuela.

32, Legislacién Universitaria: Normas Fundamentales.
Universidad Nacional Autdnoma de México, México 1986.
ps 93.
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2.2 Antecedentes de Capacitacidén en la U.N.A.M. E.N.E.P.
Acatlan.

A principlos de los afios 80's, siendo Rector el Dr. Octavio
Rivera Serrano (1981-1985), surgid la necesidad de elevar
el nivel Académico, hacer eficientes 1los procedimientos
administrativos y optimizar el uso de 1los recursos humanos
y materiales, asi como impulsar la investigacidn y extender

el beneficio cultural a los diferentes sectores sociales.33

Es asi como la capacitacidén empezd a formar parte importante
dentro de 1las funciones administrativas. El proceso de
capacitacidn, como parte integral de 1la administracidn
de la UNAM, cobrd entonces un gran 1interés, por 1lo que
en 1983 se firmd el Plan Global de Capacitacidn y Desarrollo
del Personal Administrativo de Base, entre las autoridades
universitarias y el sindicato de 1los trabajadores de 1la
UNAM y en 1985 se firmd la Estrategia General de Capacitacidn

y Adiestramiento.

33. La UNAM y sus Trabajadores. Coordinicidn General de

Asuntos Laborales, 2da. Ed. 1990, p. 27.
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Las 1nstanclas que intervienen para su ejecucibén son:

Por la U.N.A.M.

Secretaria Administrativa de la U.N.A.M.

Coordinacidn General de Asuntos Laborales.

Subdireccidn de Capacitacidn y Desarrollo.

Por el S.T.U.N.A.M.

Secretaria General.

Secretaria de Educacibén y Cultura.

La Comisidén Mixta Permanente de Capacitacidn y Adiestramiento.

Las Subcomisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

Siendo 1la Comisién Mixta Permanente de Capacitacidén vy
Adiestramiento (CMPCyA) quien tiene bajo su responsabilidad
coordinar todas las actividades gque se lleven a cabo en
materia de capacitacién. Con el propdsito de coadyuvar
con esta Comisidn, se dispusd crear en cada una de las
Dependencias de la UNAM 1las Subcomisiones Mixtas, éstas
funcionan apegandose al reglamento de la CMPCyA, asi como

los lineamientos que ésta determlne?4

34. Contrato Colectivo de Trabaﬂo. Sindicato de Trabajadores
de la?Unéversldad Nacional Snoma de México 1994-1996.
op. 47-4
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Sus objetivos son:

Elevar el nivel educativo de los trabajadores.

Establecer las condiciones necesarias para que los
trabajadores y sus hijos, adquieran 1la preparacidon adecuada

para ascender 0 ingresar a laborar en la UNAM.

Que los trabajadores participen en 1los cursos y actividades
programadas, para lograr un mayor desempefio en su puesto

de trabajo.

Que 1los cursos sean permanentes ¥y periodicos a efecto
de que los trabajadores adquieran 1la preparacidn adecuada

para lograr los ascensos escalafonarios.

Que los trabajadores que participen en 1los cursos aprobados
por la Comisidén Mixta Permanente de Capacitacidn vy
Adiestramiento, obtengan 1la constancia de acreditacidn

que le permitira obtener un ascenso escalafonario.

Los trabajadores que participen y acrediten 1los cursos
de promocidn, aprobados por la CMPCyA e implementados

por la UNAM, pasaran & formar parte de la lista de aptos

de la Comisidn Mixta de Escalafon, para su promocidn
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en puestos vacantes o que se generen. 3’

Los hijos de 1los trabajadores que aspiren a ingresar en
la UNAM y no acrediten 1la evaluacidn correspondiente a
los requisitos establecidos en el catalogo de puestos
de personal administrativo de base; podran asistir a los
cursos de capacitacidén, en 1la medida que se programen,

hasta de un 10% del cupo de 10s grupos.

Coadyuvar a la prevencibén de riesgos en el trabajo.

Mejorar el funcionamiento y servicios institucionales
contribuyendo asi al mejor logro de los objetivos de 1la

UNAM.
Desarrollar, perfeccionar y especializar los conocimientos,
habilidades y destrezas de los trabajadores con el propdsito

de actualizarlo en su puesto.

Incrementar la preparacibn laboral y profesional.

35. Ibid. pp. 47-48.
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Alentar el esfuerzo, el sentido de 1la resposabilidad vy
la dedicacidén de 1los trabajadores, en el cumplimiento

de sus labores.36

A partir de 1985 se programan cada afioc cursos de capacitacidn
orientados a la promocibn vy dirigidos a todos 1los

trabajadores de Facultades y Escuelas de la universidad.

En 1994, el entonces Secretario Administrativo de la UNAM,
Dr. Salvador Malo Alvarez sefialé: "la globalizacidén en
la que se encuentra inmersa nuestra nacién nos obliga
a ser mas competitivos, s1 queremos ser autdnomos y estar
en igualdad de condiciones frente a paises desarrollados,
por lo que en la actualidad, es 1importante contar con
gente bien capacitada para transformar y aprovechar mejor

sSus PQCUFSOS."37

En este sentido se ha incrementado el interés por 1la
preparacidén de sus trabajadores a fin de que éstos cuenten

con los elementos suficientes para enfrentar 1los cambios

36. Ibid. pp. 52-53.
37. Gaceta Universitaria. Organc Informativo de 1la UNAM,
Namero 2,806 C.U. 03 de Febrero de 1994, p. 6.
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que se generen en el pais.

Bajo estas circunstancias se proyectd descentralizar 1las
actividades de capacitacidén con el propdsito de 1llevar
a cabo estas actividades en cada dependencia, por 1o que
fue importante que se conformaran las Subcomisiones de

Capacitacidn en cada una de éstas.

En 1991 las Autoridades y el Sindicato firmaron el acuerdo
para descentralizar el proceso de capacitacién <con el
objeto de 1implementar 1los cursos para los trabajadores

en cada una de sus dependencias.

A partir de este afio la Subdireccibén de Capacitacidén vy
Desarrollo inicidé el cumplimientos de este acuerdo con
la ejecucidn de dos cursos piloto en 1la ENEP Acatlén,
ambos de promocidén, el primero a Oficial Administrativo

y 1 segundo a Secretaria.

El antecedentede estos dos cursos favorecidé a que en marzo
de 1992 se conformara la Subcomisidén de Capacitacidn,
bajo 1la responsabilidad de 1la Secretaria Adminlstrativa
de la escuela, con el objetive de contextualizar el proceso
¥ realizar un analilsis situacional de 1las necesidades

de capacitacidon manifestada por los trabajadores y por
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cada una de las areas de trabajo.

Al respecto el entonces Director de 1la ENEP Acatlan,
Mtro. Victor J. Palencia Gbémez sefiald en su informe de
actividades 1989-1993 que, una de las preocupaciones
importantes para su administracién fue brindar a sus
trabajadores oportunidades de superacidn personal; siendo
uno de sus logros la descentralizacién de la capacitacidn
en y para el trabajo.38
Asi, a partir de 1992, 1la ubicacidén de 1la capacitacidn
dentro de 1la estructura organizativa de 1la escuela es

la siguiente.

| DIRECCION i
- -

e ——

; -

| SECRETARIA i

| ADMINISTRATIVA !

_______ Skl SR

]
I
I
I
i P
! | SUBCOMISION |
L | MIXTA DE !
| | CAPACITACION |
|

38. Informe de Actividades 1989-1993. Del M. en I. Victor
J. Palencia Goémez, Director de la ENEP Acatldn, 16 de
Febrero de 1993, p. 24.
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Direccidén: el Director representa a la escuela ante 1la
comunidad universitaria y fuera de ésta, conduce su
funcionamiento, wvigila el cumplimiento de sus Ffines de

acuerdo al marco de la Legislacidén Universitaria.

Secretaria Administrativa: Coordina 1las gestiones en 1la
adquisicidén, distribucidn, registro y manutencidén de 1los
recursos humanos, materiales y financieros, para el eficiente
desarrollo de 1las actividades académico-administrativas

de la escuela.

Subcomisidén de Capacitacidn: es responsable de la planeacidn,
programacibén y ejecucién de los proyectos y programas de
capacitacioén, promocidn, actualizacidn y desarrollo, dirigido

al personal administrativo de base.

A partir de esta estructura se empezaron a organizar las
actividades de capacitacidn. En el siguiente capitulo
se expone especificamente el reporte sobre el funcionamiento

del proceso de capacitacidn.



CAPITULO III

FUNCIONAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EN LA

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLAN
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Una vez definida 1la wubicacién y responsabilidad de 1la
capacitacién, se procedid a desarrollar 1las actividades
necesarias encaminadas a la planeacidén, organizacidén e

implementacion de eventos de capacitacidn.

En este capitulo se exponen aquellas actividades aque se
realizaron en el Aarea de capacitacién y que comprendid:
la integracidn, 1la investigacibén documental, 1la definicidn
de los diferentes tipos de capacitacidén y 1las Ffunciones
relacionadas con la planeacidén, programacidén y coordinacidn
de ésrta. Asimismo se describen 1los resultados obtenidos
de estas acciones. Expuesto en tres etapas con el propdsito
de establecer 1la secuencia a partir de las fechas de

realizacidn.

3.1 Etapa I. Ambientacidn y Sondeo
(junio 1992 - mayo 1993)

Antes de emprender algunas acciones de capacitacidn,
fue necesario realizar una serie de actividades encaminadas
a analizar el panorama organizacional de la escuela
orientadas a obtener informacidén sobre los objetivos,
politicas, funciones y normatividad del proceso de

capacitacidn.
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Para tal efecto se revisaron 1los siguientes documentos:

El Reglamento de la Comisién Mixta Permanente de Capacitacidn

y Adiestramiento.

E1l Programa para el Fortalecimiento de 1la Capaciracidn

de los Trabajadores Administrativos de Base.

La Estrategia General de Capacitacidén y Adiestramiento

para el Personal Administrativo de Base.

E1 Contrato Colectivo de Trabajo para el Personal

Administrativo de Base.

Asimismo, se investigaron los antecedentes sobre 1las acciones

de capacitacidn desarrolladas, con el objetivo de identificar:

Si anteriormente se realizaron actividades de capacitacidn.

Quién dirigid y coordind el entrenamiento.

A qué Cartegorias v Ramas afectaron.

Qué trabajadores participaron.
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Qué areas de trabajo recibieron capacitacidn.

Quiénes fueron los instructores.

Con qué apoyos contaron.

Se indentificaron algunas areas (con mayor manejo de
tecnologia, mayor atencidédn al pablico, mas especializadas
etc.) y miembros (autoridades y sindicato), aue por sSus
caracteristicas y la posicidn que tienen dentro de la escuela,
pueden influir favorablemente en las estrategias

de capacitacidn.

También se detectaron algunas necesidades de capacitacion

a partir de:
Cambios en la tecnologia.

Areas de conflicto.

Solicitudes hechas por 1los trabajadores a través de la

Delegacidn Sindical.
Areas que por si mismas solicitaron el servicio.

Desarrollo y/o apoyo de nuevos Proyectos.
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También Ffue necesario recabar informacidn sobre las

caracteristicas de los trabajadores, en relacidn a:

Total de personal existente.

Organizacién y distribucién del trabajo por Rama (Anexo

1).

Escolaridad, edad, antigiiedad en el puesto, Cursos de

capacitacibdn que recibieron.

Aunado a lo anterior se revisd la descripcidn de los puestos:

Requisitos
Objetivos
Nivel de desempefio

conocimientos requeridos

Por otra parte se llevd a cabo un balance sobre los recursos
con que cuenta la escuela, para medir el alcance y las
posibilidades de accidén y desarrollar planes y programas

factibles de ser llevados a cabo:

Equipo y material existente.
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Espacios fisicos
Material didactico
Instructores internos y externos

Recursos externos (Instructores e Instituciones de apoyo)

Esta etapa concluyd con la definicidn del Sistema de
Capacitacidn que se muestra en la fig. 1. En ésta se puede
observar 1los elementos que 1o componen, 1los aspectos y
lineamientos en gque se apoya Vv el producto esperado:

personal capacitado.

La estructuracién del Sistema de Capacitacidédn es importante,
va que a través de éste se establece la direccidén de 1las
acciones, se definen 1las Ffunciones, actividades %

responsabilidades en materia de capacitacion.



PROCESD DE CAPACITACION

Secretaris Administrativa

Cescentralizacidn

Heneficios
Escuela

Trabajadores

Formacifn de la Subcomisidn
Mixta de Capacitacion y
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vs

FIG. 1: Representacidn del Sistema de Capacitacidn de la ENEP Acatlén
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3.2 Etapa II. Consolidacidn
(junio 1993 a noviembre de 1994)

A partir de la evaluacidn de la etapa anterior se determind
qué cursos se llevarian a cabo, se definieron las funciones,
actividades y procedimientos, asi como los niveles y

modalidades de capacitacidn.

En primera instancia fue necesario precisar 1los diferentes
niveles y modalidades de capacitacidén bajo 1los cuales se

organizaron los cursos, contemplando los siguientes:

NIVEL 1.

La capacitacidén para el trabajo, dirigida a los trabajadores
que van a realizar una nueva funcidn en caso de nuevo ingreso,
promocidén y/o reubicacidn en el trabajo y comprende 1las

siguientes modalidades:

a) Induccidn: por medio de la induccidén se brinda informacidn
al trabajador sobre el Ffuncionamiento del Area de trabajo
donde va a laborar, con el objetivo de favorecer su
integracién al puestu, con su  jefe, sus cumpafieros de

trabajo y principalmente a la institucidn.
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b) Promocidén: implica directamente un ascenso escalafonario
y estéa dirigida a los trabajadores interesados en desempefiar
una nueva funcidn. esta modalidad brinda al trabajador

la oportunidad de cubrir un puesto de mayor nivel

y remuneracion.

NIVEL 2.

La capacitacidon en el trabajo, esta orientada a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes
de los trabajadores en la labor que realizan y en el puesto

que ocupan; abarca en particular la modalidad de Actualizacidn

NIVEL 3.

La capacitacidon dirigida al desarrollo, abarca la formacidn
integral del individuo para contribuir a su desarrollo
personal. Particularmente esta dirigida a mejorar las
actitudes de los trabajadores hacia si mismo y su grupo
de trabajo; con el propdsito de lograr una mayor integracién

familiar, incluye las siguientes modalidades:
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a) Desarrollo de 1la personalidad: relaciones humanas,
comunicacidén, motivacidon, liderazgo, asertividad, idiomas,
etc.

b) Actividades recreativas y culturales: son aguellas
actividades dirigidas al esparcimiento, el desarrollo
de la sensibilidad y creatividad del individuo (baile,

pintura, danza, misica, etc.).

Uno de 1los puntos importantes de esta etapa fue planear,
programar, ejecutar y coordinar las actividades de
capacitacion. Tomando como marco de accidon los niveles
v modalidades mencionados, para lo cual se realizaron las
siguientes funciones en cada uno de los cursos que se llevaron

a cabo:

1. Planeacidn

Establecer los canales de comunicacidn entre el Aarea de
capacitacidon, los trabajadores vy las autoridades de 1la

escuela.

Identificar carencias y deficilencias en 1os conocimientos,
habilidades, actitudes v destrezas.

Especificar el tipo de necesidad por area.



58

Acordar conjuntamente ‘con las autoridades las actividades

de capacitacidn a implementar por nivel y modalidad.

Detallar los criterios de participacidén para cada curso,
con base a: el area de trabajo, la categoria, la escolaridad

y la antigiiedad.

2. Programacion

a) Contactar instructores:

Tener un amplio conocimiento sobre 1los cursos a implementar,
nivel, modalidad, nombre, y caracteristicas de los

participantes.

Acordar con los instructores los materiales de apoyo a

utilizar para la instruccion.

b) Calendarizacidn:

Establecer fecha de inicio y término, asi como los horarios.
Realizar el tramite para solicitar espacios fisicos: salones,
talleres, laboratorios, etc.

c) Difusidn:

Establecer las medidas de difusidén necesarias para cada
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curso, por medio de asambleas, carteles e invitaciones

personales.

d) Inscripcidn

Inscribir a los trabajadores interesados en participar y aue

cubran los requisitos, en las fechas establecidas.

3. Coordinacidn y Ejecucidn

a) Apoyo Logistico:
Asegurar la presencia de los instructores de los participantes

antes de la fecha de inicio, para cada curso.

Reproducir, preparar y concentrar la bibliografia necesaria.

Solicitar y dar la papeleria necesaria: lapices, tarjetas,
libretas, folders, plumas, masking tape, vy diurex a utilizar

en cada uno de los cursos.

Solicitar 1los materiales de apoyo para la instruccidn:
rotafolios, provector, proyector de trasparencias, provector

de cuerpos opacos, retroproyector, televisidn, y wvideo.

Vigilar que los espacios fisicos se encuentren en Optimas



condiciones.

Supervisar el desarrollo del curso.

Realizar el registro de asistencia.

b) Apoyo a la instrucciodn:

Facilitar todos los requerimientos para su buen

Proporcionar los materiales que soliciten.

4. Otras funciones

a) Reporte de Actividades:

Elaborar informe por curso.

Elaborar informe anual.

b) Normatividad:

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados.

Tener conocimiento sobre lus nuevos convenios y

que se firmen bilateralmente.

60

desemperio.

pProgramas
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Atender, investigar y resolver problemas relacionados con:
inscripciones, entrega de constancias, asistencia y

resultados de calificaciones.

Gestionar los tramites para la obtencidn de constancias.

c¢) Vinculaciédn:

Establecer y mantener un enlace constante con la Subdireccidn

de Capacitacidn y Desarrollo.

Entrar en contacto con diversas Instituciones vy Centros

de Capacitacidn.

Establecer comunicaciones con las autoridades de la escuela

y con los jefes de los trabajadores.

Fstar en contacto directo con el sindicato v la base

trabajadora.

d) Seleccidn:

Selsccionar, 1inscribir y enviar a los trabajadores que
anualmente participan en los cursos de promocidn impartidos

por la Subdireccidén de Capacitacidon en Ciudad Universitaria.



62

Los dos cursos de promocidédn que se programaron surgieron
a partir de necesidades explicitas, se partid del conocimiento
previo sobre las plazas vacantes existentes para las
categorias de Oficial Administrativo y Vigilante. Se planed
entonces cubrirlas a través de la capacitacidn y promocidn

de los mismos trabajadores.

CURSO DE PROMOCION A OFICIAL ADMINISTRATIVO

Dirigido a: Los trabajadores administrativos de base con

categoria anterior a Oficial Administrativo.

Objetivo: Al término del curso el participante adquirira
las habilidades tedrico-practicas, para desempefiar las
funciones de 1l1la categoria de O0ficial Administrativo, de
acuerdo al Catadlogo de Puestos para el Personal Administrativo

de Base de la UNAM.

Requisitos de Participacion:

Ser trabajador administrativo de base
Categoria anterior a Oficial Administrativo
Secundaria concluida

Participacidén voluntaria



63

Fecha de inicio: 03 de agosto de 1993

Fecha de término: 15 de diciembre de 1993

Horario: 1lunes, martes y miércoles de 14:00 a 16:00 hrs.
Jueves y viernes de 13:00 a 15:00 hrs.

No. de Participantes: 35

Total de horas: 320

Programa: Contenidos, técnicas, marterial, bibliografia
e instructores, (Anexoc 2, Cuadro 1).

SEDE: ENEP Acatlédn vy Centro de Capacirtacidén y Productividad

del ISSSTE.

Para este cursoc se consiguié a través de 1la Subdireccién
de Capacitacién v Desarrollo un Curso de Mecanografia
Audio-Tacto-Visual, cue les impartid el Centro de Capacitacidn

y Productividad del ISSSTE.

Fecha: del 01 al 31 de noviembre de 1993

Horario: de 1lunes a viernes de 9:00 a 14:00 hrs. y de

14:00 a 20:00 hrs.
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CURSO DE PROMOCION A VIGILANTE

Dirigidec a: Los trabajadores administrativos de base

con categoria antericr a Vigilante.

Objetivo: al término del cursc el participante identificara
los aspectos basices del desempefic de 1las funciones de
la categoria de Vigilante, de acuerdo al Catdlogo de Puestos

para el Perscnal Administcrative de Base de la UNAM.

Requisitos de Participacion:

Ser trabajador administrativec de base
Categoria anterior a vigilante
Primaria concluida

Participacién voluntaria

Fecha de inicio: 06 de cctubre de 1994

Fecha de término: 31 de enero de 1995

Horario: 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes

No. de Participantes: 14

Tctal de horas: 120

Programa: Contenidos, técnicas, material, bibliografia
e 1nstructores, (Anexo 2, Cuadro 2).

SEDE: ENEP Acatlan
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‘ CURSO DE ACTUALIZACION PARA VIGILANTE

El Departamento de Vigilancia tiene como funcibn bprincipal
salvaguardar los bienes materiales de la Escuela, asi como
proporcionar seguridad a 1la comunidad universitaria. Los
vigilantes enfrentan situaciones de riesgo, ayuda y solucidn
de conflictecs, por esta razd se planeé actualizarlos, para
reforzar su labeor, proporcionandoles los elementos necesarios

para que realicen un servicio eficaz y oportuno.

Dirigido a: Los trabajadores administrativos de base con

categoria de Vigilante.

Objetivo: Al término del curso 1los participantes 1llevaran
a la practica los conoccimientos y habilidades tebérico-

practicas adguiridas.

Requisitos de Participacién:

Ser trabajador administrativo de base con categoria de

vigilante.

Participacidén voluntaria.

Primer curso:

Fecha de inicio: 8 de marzo de 1993
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Fecha de término: 14 de mayo de 1993

Horario: 13:00 a 15:00 hrs. de 1lunes a viernes

No. de Participantes: 10

Total de horas: 120

Programa: Contenidos, técnicas, material, bibliografia
e instructores, (Anexc 2, Cuadro 2).

SEDE: ENEP Acarlan

Segundo curso:

Fecha de inicio: 06 de cctubre de 1994

Fecha de término: 31 de enero de 1995

Horario: 15:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes

No. de Participantes: 10

Total de horas: 120

Programa: Contenidos, técnicas, material, bibliografia
e instructores, (Anexo 2, Cuadro 2).

SEDE: ENEP Acatlan
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CURSO PRIMEROS AUXILIOS Y RIESGOS EN EL TRABAJO

Dirigido a: Tocdos los trabajadores administrativos de base

Objetivo: Que el participante aplique en situaciocnes simuladas
las medidas de primeros auxilics en situaciones que se

requieran, dependiendc de la lesidn que se trate.

Requisito de Participaciédn:
Ser trabajador administrativc de base
Todas las categorias

Participacién voluntaria

Fecha: 27, 28 y 29 de octubre de 1993

Horario: de 10:00 a 14:00 hrs., cursc matutino

y 15:00 a 19:00 hrs., cursc vespertino

No. de Participantes: 34

Total de horas: 12

Programa: Contenidos, técnicas, materiales, biblicgrafia

e instrucrtores, (Anexc 2, Cuadroc 3).

SEDE: ENEP Acatlan
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CURSO SISTEMA OPERATIVO MS-DOS

Dirigido a: Todos los trabajadores administrativos de base

Objetivo: Al término del cursc los participantes conoceran
el funcionamientc de 1la computadora y sus componentes,

de acuerdo al sistema operativo.

Requisitos de Participacidn:

Ser trabajador administrativc de base
Todas las categorias
Secundaria concluida

articipacidén voluntaria

FECHAS HORARIOS

11-04-1994 a 22-04-94 9:00-11:00 y 19:00-21:00 hrs.
25-04-1994 a 06-05-94 9:00-11:00 vy 19:00-21:00 hrs.
11-05-1994 a 22-06 94 9:00-11:00

No. total de Participantes: 101

Horas por Curso: 20

Programa: Contendios, técnicas, materiales, bibliografia

e instructores, (Anexo 2, Cuadru 4).

SEDE: ENEP Acarlan
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CURSO WORD FOR WINDOWS

Dirigido a: Todos los trabajadores administrativos de base

Objetivo: Al términc del curso el participante conccerd

y manejara el funcicnamiento del paquete Word for Windows.

Requisitos de Participaciobn:

Ser trabajador administrativoc de base

Todas las categorias

Secundaria concluida

Haber concluido el Cursos Sistema Operativo Ms-Dos.

Participacidén voluntaria

FECHAS HORARIOS

17-10-1994 a 28-19-1994 8:00-10:00 y 19:00-21:00 hrs.
07-11-1994 a 18-11-1994 8:00-10:00

21-11-1994 a 08-12-1994 8:00-10:00

No. total de Participantes: 89

Horas por Curso: 20

Programa: Contenidos, técnicas, materiales, bibliografia

e instructores, (Anexu 2, Cuadro 5).

SEDE: ENEP Acatlén
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CURSO INTRODUCCION AL MANEJO DE ESCENARIO

Este curso partid de la necesidad de cubrir a 1los técnicos
del teatrc gque se ausentan por: licencias y faltas. Este
apoyc, brindadc por los denominados "Aumentos" fue con

tiempo extra.

Dirigido a: Trabajadores administrativos de base con categoria

anterior a Técnico.

Requisitos de Participacidn:

Ser trabajador administrativc de base
Preparatoria terminada

Participacidén voluntaria

Fecha: 3, 4, 5, 10 v 11 de junioc de 1994
Horario: 10:00 a 14:00 hrs.
No. total de Participantes: 8

Total de horas: 20

SEDE: ENEP Acatlan

Programa (Anexc 2).
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La planeacidn y organizacién de 1los cursos se estructurd
a partir de un orden sistematico, y de acuerdo a las
caracteristicas de 1los trabajadores, a sus necesidades,
intereses, motivaciones y principalmente para cubrir 1los

objetivos de la escuela.

Desde 1luego, por ser el Aarea de capacitacidn de reciente
creacidn, nos encontramos ante situaciones que limitan

el trabajo y que a continuacidn se mencionan:

En general las actividades de capacitacidén en la UNAM se
centran en organizar cursos de promocidn, dejando de lado

el resto de las acciones que comprenden la capacitacidn.

La participacidon de 1los trabajadores ha sido aceptable,
sin embargo, parte de 1la poblacién trabajadora todavia
no reconoce los beneficios que 1la capacitacidén 1les puede

brindar.

No existe un compromiso a fondo por parte de 1los jefes,
coordinadores, etc. con el proceso de capacitacidn. Y
seria importante involucrarlos ya que éstos tienen un papel

importante dentro de esta actividad.

Como consecuencia de lo sefialado en el parrafo anterior,
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se observa una gran individualidad, falta de colaboracidn

y comunicacidén con algunos jefes.

No se cuenta con un espacio fisico especifico para impartir
los cursos, ocasionando retraso por el traslado de 1los

materiales utilizados.

Complementario a lo anterior, también es necesario contar
con aparatos de apoyo a la instruccidén, que sean propios

del area.

La falta de mas personal, técnicamente preparado, que
coadyuven con el proceso de capacitacidn, hace que el trabajo

sea lento.

Por lo que se cubrid un nimero reducido de categorias vy
areas, disminuyendo las posibilidades de que sea permanente

la capacitaciodn.

No se ha podido abarcar todas las modalidades de capacitacidn,

Como es el caso de la induccidn al puesto y de las acrividades

recreativas.

Dentro de la base rrabajadora existe una divisidn profunda,
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Relacicnada con la posicién politica que cada parte sustenta
Esto ha representado un obstaculo, porgue las actividades

de capacitacidn han querido ser afectadas por esta razdn.

Por otra parte, con los cambios de administracidén se corre

el riesgo de perder la continuidad del trabajo.

Asimismo, los convenios y acuerdos que se firman entre las
autoridades y el sindicato de trabajadores, no se cumplen

en su totalidad.

5in embargo, a pesar de estas limitacicnes se puede observar

que se obtuviercn los avances que a continuacidn se presentan.
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RESULTADOS

Las actividades de capacitacidn realizadas a nivel 1local
en la ENEP Acatlan son consecuencia del proceso general
de descentralizacién de 1cs Servicios Académico-
Administrativos, que se gestan en el contexto general de

la Universidad Nacicnal Auténoma de México.

En general, el total de participantes en cursos de promoccidn
fueron 67 trabajadores, 49 en 1la ENEP Acatlan (Anexc 4,
Cuadro 1) y 18 trabajadores que asistieron a 1los cursos
de promocién en C.U. (Anexoc 4, Cuadro 2), cantidad que
corresponde al 12.18% del rotal de trabajadores

administrativocs de base (Anexo 3, graf. 1).

En la modalidad de actualizacidén, participaron en total
24 vigilantes, que correspondié al 4.36% del <total de

trabajadores administrativos de base (graf. 1).

En cursos de desarrolloc participaron 223 trabajadores,
de diferentes categorias, que equivale al 40.54% del total
de trabajadcres administrativos de base (graf. 1).

rotal el 57.08% (N=314 trabajadores) de la poblacidn

[
3

de trabajadores recibid capacitacidn, en tanto que el
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42.92% (236 trabajadores) no particind en ningin curso

de capacitacidn (graf. 2).

De los 314 trabajadores que recibieron capacitacién aprobaron
280 trabajadores, aque corresponde al 89.17% del total
de los participantes vy 32 nc acreditaron, que corresponde

al 10.83% (graf. 3).

Del total de participantes (N=314 trabajadores), el 94.26%
(296 trabajadores) asistié a cursos en 1la ENEP Acatléan,
mientras que el 5.73% (18 trabajadores) participé en 1los
curscs de promocién 1impartidos en C.U. por parte de 1la

Subdireccidn de Capacitacién y Desarrollc (graf. 4).

De todos 1los trabajadores administrativos de base N=550
trabajadores, en 1992 participé el 1.09% (6 trabajadores),
para 1993 aumenté a 17.09% (95 trabajadores) y en 1994
se 1incrementé a 38.70% (213 trabajadores) 1la poblacidn

beneficiada, (graf. 5).

En 1992 los trabajadores participaron solamente en Ccurscs
impartidos en C.U., para 1993-1994 se logrd 1llevar a cabo
16 curscs: 2 de Promocién, 2 de Actualizacidn v 12 de

Desarrcllo (graf. 6).
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a) Dos cursos de Promocién

Promocién a Oficial Administrativo, participaron 35
trabajadores con categoria de auxiliar de intendencia,
de los cuales 11 no concluyeron y 24 aprobaron un examen
final de conocimientos que fue aplicado por la Subdirecciédn
de Capacitacidén, 1los 24 trabajadores actualmente estan

reclasificados (Anexo 4, Cuadro 1).

Promocioén a Vigilante, participaron 14 trabajadores con
categoria de auxiliar de intendencia, de 1los cuales
acreditaron 12 y no acreditaron 2 (Anexo 4, Cuadrc 1),
un examen final de conocimientos aplicado por la Subdireccidn
de Capacitaciédn. Actualmente estin reclasificados 10

trabajadores, que cubrieron plazas de nueva creacidn.

De los trabajadores que asistieron a cursos de promocién
N=52 tanto en C.U. como en la ENEP Acatlan, se reclasificéd
el 94.23% (49 trabajadores), en tanto que el 5.77%

(3 trabajadores) no se han reclasificado (graf. 7).

b) Dos cursos de Actualizaciébn

Dirigides particularmente a 1la categoria de Vigilante,
participaren un total de 24 vwvigilantes, que correspende

al 4.36% del total de 1los trabajadores administrativos
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de base (graf. 1). Todos los participantes concluyeron
el curso, fueron evaluadcs a través de 1la asistencia,
examen practico y escrito, aplicado por 1la Subdireccién

de Capacitacidn.

c) Doce cursos de Desarrollo

Dos cursos de Primeros Auxilios y Riesgos en el Trabajo,
participaron 34 trabajadcres, con categoria de: auxiliar
de intendencia, biblictecario, secretaria, almacenista,
vigilante, oficial administrativo y técnicos del teatro.
Se Formaron dos grupos, unc para el turno matutino y otro
para el vespertino, en toctal concluyeron 32 trabajadores

y no concluyeron 2 (Anexc 4, Cuadro 1).

Cinco cursos de Sistema Operativo Ms-Dos, en 1locs cuales
participaron en total 107 trabajadores en grupocs de 20

personas, con categorias de: of. administrativo, oficinista

de servicios escolares, almacenista, vigilante, auxiliar
de inrtendencia, biblictecario, laboratorista, archivista,
jefe de seccibn y técnicos del teatro. Acreditaron 89

trabajadores y noc acredirtarcn 12 (Anexo 4, cuadro 1).
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Cuatro cursos de Word For Window, participarcn en total
80 trabajadores, en grupos de 20 personas, de 1os cuales
acreditaron 77 y no acreditaron 3 (Anexo 4, Cuadro 1).
Las personas que se 1inscribieron en este curso fueron
las mismas que aprobaron el curso Sistema Operativo Ms-

Dos.

Uno de Introduccién al Manejo de Escenarios, participarcn
8 trabajadores con categoria de auxiliar de intendencia,
acreditaron 6, no acreditaron 2 y 1 se reclasificd a técnico,

(Anexo 4, Cuadro 1).

Actualmente estos trabajadores apoyan a 1los técnicos del
Teatro en los eventos organizados por el Centro Cultural,

en las fechas y horarios requeridos.

Durante el periodo que se reporta se entregaron un total

de 282 constancias.

Dentro de 1los avances alcanzades, 1o mas significativo

fue:

El establecimiento de 1a Subcomisidén de Capacitacién vy
Adiestramiento, como un dSrgano interno, responsable de

poner en marcha las diferentes actividades de capacitacién.
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Realizar a nivel 1local 10s cCursos de capacitacién,
consiguiendo con ésto beneficiar a una mayor cantidad

de trabajadores en menos tiempo.

Se brinddé capacitacién a un mayor nimerc de trabajadores,
de 1992 a 1994 se beneficid a un total de 314 trabajadores,

que representa el 60% de 1a poblacidn total.

Asimismo, se consiquié a través de 1la capacitacidén 1la
promocidén de 49 trabajadores: 24 a oficial administrativo,
10 a vigilante, 1 a técnico de teatro, 5 a bibliotecario,
4 2 auxiliar de laboratorio, 2 a laboratorista, 2 a

capturista de Datos y 1 a electricista.

Se amplio 1la posibilidad de organizar una cantidad mayor

de cursos.

Se evité que las Areas de trabajo quedaran descubiertas

por mias tiempo del necesario.

Se trabajd en Adreas especificas de la ENEP Acatlian, brindando
una capacitacién mas cercana a la realidad de 1la escuela,

de las areas de trabajo y del perscnal.

Las plazas vacantes se cubrieron con el propio personal
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de la dependencia, lo que permite al trabajador, estabilidad

laboral, permanencia y motivacidén hacia el trabajo.

Evitar a los trabajadores el desgaste fisico y econdmico,
que implica trasladarse a C.U. o cualgquier otra institucidn

para recibir capacitacidn.

Los cursos de promocién permitieren a un nGmero importante
de trabajadores, que obtuvieran un ascenso escalafonario,
disminuyendo el tiempc (horas) de su Jjornada 1laboral vy

un beneficio econédmico.

Los trabajadores cuentan con mas oportunidades de recibir

capacitacidn.

La capacitacidn, representd para el trabajador un desarrollo

integral y una mejor calidad de vida.
Asimismo, se observd 1a motivacién en el trabajador para
continuar preparandose, ascender a otros niveles del escalafén

y principalmente un cambio de actitud hacia el trabajo.

Por altimo, se bensficid a 1los hijos de 1os trabajadores.
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3.3 Etapa III. Propuestas

Con el propdsito de reforzar, mejorar y elevar la calidad
de los servicios que brinda la Subcomisidén de Capacitaciodn,
es esencial contar con una estructura organica que de
un mejor funcionamiento y un 6brden sistematico a sus
actividades. En este sentido, la propuesta esti orientada
a definir 1las funciones de 1las instancias que intervienen
en el proceso, asi como, crear tres Aareas que permitan

delimitar las funciones y procedimientos.

Secretaria Administrativa: Supervisa y vigila el proceso

de capacitacién,

Delegacién Sindical: Supervisa y vigila el procesc de

capacitacion.

Subcomisidn Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento:

Aplicar métodos y técnicas de planeacién y programacidn.
Aplicar 12 metodologia propia de la capacitacién.
Disefiar sistemas de evaluacidén y control.

Realizar investigacidn documental.

fo
i)

Diseflar rtécnicas para la  deteccidn de necesidades

capacitacisn.
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Manejar técnicas didacticas.

Elaborar provectos e informes.

Estar en constante actualizacidn.

Supervisar la instrumentacién del sistema de capacitacidn.
Coordinar las tres Aareas: Planeacién v Programacibn,
Coordinacién y Ejecucidn, Evaluacién y Seguimiento.

. . . : 39
Negociar con niveles superiores.

Area: Planeacién y Programacidn:

Presentar el proyecto de programacién de cursos.

Elaborar los programas de capacitacidn.

Coordinar junto con 1los instructores, la elaboracidn de
los objetivos, contenidos, métedcs vy duracidén de los programas
de capacitacidn.

Brindar al coordinador 1la informacidén necesaria para la
aplicacién de los programas.

Solicitar espacios fisicos, material didactico v materiales
de apovo a la instruccién.

Cubrir las necesidades del instructor, reproducir, opreparar

y concentrar el material didéactico.

39, Calderdn cordova, Hugo. op.cit. ©p. 29-30.
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Supervisar 1los lugares donde se realiza 1la capacitacién

esten en éptimas condicicnes.

Asegurar la presencia de los participantes e instructores.40

Area: Coordinacidén y Ejecuciodn:

Supervisar el desarrcllc de los eventos de capacitacidn.
Contrclar permanentemente que el curso vaya de acuerdo
a las fechas y horarios.

Evitar desviaciones del programa y en su caso, instrumentar
accicnes que reorienten el procesc.

Informar a los instructores sobre las caracteristicas de
los integrantes del grupo.

Estructurar sistemas de control para la coordinacidn.
Recibir a 1los participantes y propiciar un c¢lima adecuado
en el grupo.

Disponer de 1los materiales didacticos necesarics y de 1la
papeleria.

Llevar el registro de la asistencia.

Recibir 1instrucciocones y rtodas  la  informacidén  necesaria
sobre el programa a realiza:r.

Informar sobre sus actividades.
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Aportar ideas para mejorar la coordinacidén de los eventos.4!

Area: Evaluacién y Seguimiento:

Disefiar métodocs, técnicas e instrumentos de evaluacidn.
Aplicar y concentrar evaluacidn.

Disefiar sistemas de evaluacidn.

Presentar resultados por curso.

Elaborar reporte final.

Verificar 1lcs cambiocs esperados en 1os participantes, de
cinco a ocho meses después de concluida 1la capacitaciédn.
Proponer accicnes para nuevos programas.

Dirigir el seguimiento de los resultados del curso.

Disefiar 1os instrumentos para el seguimienta.4o

Con esto se pretende contar con 1os 1instrumentos basicos
para la procgramacion, organizacién, ejecucidn, control

y evaluacidn de los programas de capacitacidn.

En consecuencia es esencial trabajar en tres aspectos,
que no se han llevado a cabo con la amplitud y profundidad
que se requiere: la deteccidén de necesidades, 1la elaboracién

de programas y la evaluacidn.

40. Ibid. p. 32.
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1. Deteccidén de Necesidades de Capacitacidn

Dentro del ©procesoc de capacitacidn, la deteccidn de
necesidades es considerada comc un pasoc metodoldgico basico
que antecede a la elaboracidn de programas de capacitacién.
En relacién a éste, se trabajoc tomandc en cuenta: cambios
en la tecnologia (introduccidén de la computadcra en  las
areas de trabajc), areas gque solicitaron el servicio
(solicitud del Depto. de Vigilancia, para la actualizacidn
de los vigilantes), demandas expresas de 1los trabajadores
a través de la Delegacidén Sindical (cursos de promocibn)

y el curso que solicitaron para el Centro Cultural.

Sin embarqo, no se ha realizadsc una investigacidn detallada;
llevar a cabo una deteccidén no es tarea facil, se requiere
de un andlisis profundec v de wuna metodologia a seguir,

en este sentido se puede efectuar 1o siguilente:

Algunas fuentes importantes a considerar son: el analisis,
descripcidén y evaluacidén de puestos, rotacidén de personal,
promociones, c¢ambiocs en los métodos y procedimientos de
trabajo, compra de equipo nuevo vy falta de induccidn al

puesto.

47. Secretaria del Trabajo v Previsidén Social. Manual
de Extensionismo Industrial, op.cit. pp. 36-39.
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Disefiar técnicas para su implementacidn:

Elaborar entrevistas individuales o grupales dirigidas

a los trabajadores vy a los Jjefes.

laborar v aplicar cuesticnarios.

Elaborar y disefiar pruebas para su aplicacidén, de acuerdo

a las areas de trabajo y a las categorias.
Disefiar un inventario de habilidades.

Realizar un andlisis comparative de 1la situacidn ideal
(1o que el trabajador tiene que hacer) real (lo que el

trabajador hace).

Con la aplicacidn de estos métodos y técnicas se pretende
establecer las directrices de 1los programas, definir con
precisién los objetivos de cada evento de capacitacidn,
identificar qué trabajadcres requieren capacitacidén y en
qué aspectos, conocer las caracteristicas de los trabajadores,
determinar 10s contenidos en gque se necesita capacitar,
localizar instructores potenciales, optimizar 16s recursos

técnicos, materiales Vv financieros, entre otros.42

42, Ibid. bpo. 40-42,
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2. Elaboracidn de Programas

Una vez obtenida y analizada la informacidén de la Deteccidn
de Necesidades, se puede proceder a elaborar los programas,
por areas y/o categorias, basandonos en los niveles

y modalidades planteados.

a) Metodologia

Objetivos:

Para elaborar 1los programas, el primer paso es redactar
los objetivos, en éstos se describen 1la conducta gque el
trabajador habrd de adquirir y realizar al término de 1la

instruccion.

En la redaccidn de los objetivos se especifican las destrezas,
conocimientos y actitudes, que el participante deberda adquirir
al finalizar el curso, en términos medibles y observables.
Se pueden redactar tres diferentes tipos de objetivos:

generales, particulares y especificos.

Estructurar Contenidos:

El contenido comprende al conjunto de conocimientos que
el participante debe adquirir, dominar y aplicar. Su

eéstructura tiene que ser de acuerdo a los objetivos y puede
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organizarse en Unidades, Mdédulos y Temas. La estructuracidn
del contenido tiene que ser elaborada en colaboracidén con

el instructor.

Algunos aspectos a considerar para su integracidn son:
que sean de importancia para los participantes, que sean
funcionales, utiles y aplicables, por Gltimo que sean actuales

y de acuerdo a la situacidn real de los trabajadores.

Disefiar Actividades de Instruccidn:

La planeacién de 1la instruccién es 1la clave del éxirto de
todo programa de capacitacidn, ya que permite seflalar 1los
objetivos del curso, dirigir el camino a través del cual
se van a conseguir e involucrar al grupo en el logro de

éstos.

Para 1llevar a cabo lo anterior, el instructor tiene que
elaborar una serie de actividades organizadas para orientar
el proceso ensefianza-aprendizaje, seleccionando las técnicas

de instruccidn adecuadas y los recursos diddcticos necesarios.

43. Ibid. pp. 50-51.
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Las técnicas de instruccidn son los métodos y procedimientos
que facilitan la organizacién del proceso de instruccidn.
Los recursos didacticos y los instrumentos son materiales

; : : ., 44
que apoyan y favorecen el optimo desarrollo de la instruccidn.

Seleccionar Materiales Didacticos Iddneos:

Visuales Proyectables: acetatos, ©peliculas, diapositivas,

transparencias y documentales.

Visuales no Proyectables: rotéafolio, pizarrdn, laminas,
material impreso, folletos, manuales, planos, mapas,
graficas.

Instrumentos de Apoyo a la Instruccidn: televisidn, video,

grabadora, proyector, retroproyector, pantalla, proyector

i : 45
de cuerpos opacos y camara de video.

44. 1bid. pp.
45. Ibid. pp.
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El instructor tiene bajoc su responsabilidad conocer el
manejo de todos estos materiales, asi COomo hacer una
seleccidn de éstos, de acuerdo al dominio que tenga del
tema, los objetivos del programa, el contenido, el nimero
de participantes vy las condiciones fisicas del 1lugar donde

se impartird 1la instruccién.

3. Evaluacidn

En el casc de la evaluacidn podemos ver aque se limita a
la aplicacién de un examen final de conocimientcs, sin
tomar en cuenta otros aspectos, como es el impacto mismo
de 1la capacitaciédn, 1los diferentes tipos de evaluacidn

existentes y los acuerdos que al respecto se puedan hacer.

Asimismo, es importante establescer acuerdos entre las
instancias aque intervengan ©para unificar 1los criterios

de 1la evaluacidn.

Por tanto se propone que la evaluacidn se centre en:

a) E1 aprendizaje alcanzado

Esta primera parte pretende evaluar los resultados a nivel
del aprendizaje adquirido por 1ss participantes. Estos

permitiran observar si se lograron los objetivos generales
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del programa y si adquirieron 1los conccimientos deseados.
También permite identificar errcres, omisicnes o desviaciones

que en algin momento afectara el desarrollo del programa.

Esta parte de la evaluacidn se divide en tres momentos:

1. Evaluacidén Inicial o Diagnéstica: el objetivo es obtener
informacidén sobre 1los conocimientos con los que cuenta
el participante al inicio del curso, ésto permitird identificar
el nivel de conocimientos de todo el grupo y reforzar aquellos

aspectos que asi 1lo requieran.

2. Evaluacién Intermedia o de Ajuste: se realiza durante
el desarrollo del curso después de cada unidad o médulo,
para detectar deficiencias, si se esta obteniendc el
aprendizaje deseado y reforzar, aclarar v resclver problemas
que esten afectandsc el avance en el aprendizaje, al hacer

las correcciones pertinentes.

3. Evaluacién Final: proporcionar informacidn sobre
1os conocimientos torales que adquiriercn los participantes
al término del curso. Lo anterior permite identificar

si se lograron los objerivos del programa de capacitacidn.
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b) Impacto de la Capacitacidn

1. Evaluacidén del curso: esta evaluacidn permitira conocer
si el evento gustd, que aspectos no gustaron y si el nivel
fue adecuado, asi comc conocer la opinidén inmediatamente

que finaliza el curso.

2. Evaluacidén de 1la Coordinacidn: la evaluacidon dirigida
al coordinader del evento se lleva a cabo para medir la
calidad de 1las actividades 1logisticas, es realizada por
los integrantes del grupc. Contempla los sigulentes puntos:
organizacidén del curso, apoyo al instructor, puntualidad

del coordinador y la relacidén que establece con el grupo.

Para el casc de Conferencias, Seminarics, etc., hacer
una evaluacidn para el evento V4 la coordinacidn.
Algunos otros eventos, como 1los culturales, deportivos,
etc., se considera una evaluacidén dependiendc del evento,

previc acuerdo entre las instancias que participan.

3. Evaluacidén del Instructor:

Dominic de la materia
Facilidad de expresidn

Nivel del lenguaje utilizado

Motivacidn del grupo
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Aclaracién de dudas
Actitud hacia el grupo
Organizacidn

Material didactico

Puntualidad

c) Seguimiento

Por dltimo es 1importante considerar el seguimiento, como
un elemento importante dentro del proceso de capacitacidn,
a través del cual se identifica el impacto de la capacitacidn
por medio de una investigacidén directa. Observandose si
se dieron cambiocs en el desempefic de 1los trabajadores en
su puesto, de acuerdc a 1los objetives que se plantearon

desde la planeacidn y con base a:

Si se dieron cambios favorables
Se presentaron cambios desfavorables

No se manifesté cambio alguno

El seguimiento permitird reafirmar y/o corregir la orientacidn
de 1los planes vy oprogramas de capacitacidn v establecer

futurcs planes.

Para que el seguimiento tenga mavor validez se tiene que
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tomar en cuenta:

Que 1los jefes inmediatos sean 1los responsables directos
del seguimientoc, a partir de 1la observacidén diaria de

las labores que realizan sus trabajadores.

Los indicadores que se apliquen para evaluar el impacto
de 1a capacitacidn, seran acordados entre el jefe inmediato

y el responsable del area de evaluacidn.

El responsable del Area de evaluacién y seguimiento deberé
presentar un informe sobre 1los resultados obtenidos de
la capacitacidén, mismos que fueron detectados en esta

tltima Fase?s

46. Ibid. pp. 68-69.
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DIRECCION
SECRETARTA
ADMINISTRATIVA
' DELEGACION
SINDICAL
SUBCOMISION
MIXTA DE
CAPACITACION
| PLANEACION | EJECUCION |EVALUACION |
Y Y _ Y
PROGRAMACION COORDINACION | | SEGUIMIENTO

Dentro de las modificacicnes que beneficiarian a la
estructura de la capacitacidn es ordenar todas las
funciones y actividades, anexando tres dreas a tra-
vés de la delimitacidn de las mismas.
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CONCLUSIONES

La ciencia psicoldgica ha tenide durante el presente siglo
un crecimiento sorprendente, esto obedece a diversos
facteres, perc principalmente por su intervencién en el
estudic y resolucién de 1las problemiticas existentes en

las diferentes organizaciones.

Enfrentando principalmente, el aspecto de cémo wutilizar
eficientemente a 1la gente dentro de una organizacién,
las primeras intervenciones del psicdlego se centraron
en la evaluacidén y seleccién de 1los trabajadores a partir
de 1la aplicacidén de pruebas, mejorando cada vez mas sus
métodos para identificar 1las caracteristicas particulares
que requiere 1la organizacién y que cada miembro nuevo

debe cubrir.

Con el desarrollo de métodos y técnicas 1la psicologia
se acercd mas a los problemas de caracter organizacional,
tratandc de poner Orden al disefio y organizacién del trabajo.
Por 1o qu= la psicologia tuvo que trabajar mas de cerca
en la cprimizacién de 1las capacidades fisicas, cognitivas

e intelectuales de los trabajadores.

La capaciracién surge entonces, come una A4rea importante
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aue requiere de la participacién activa del psicdlogo,
ésta tiene una responsabilidad especializada y su objetivo
es brindar a las diferentes areas de trabajo un servicio
oportunc de desarrollo profesional y personal, asi como

ofrecer bienes y servicios de calidad.

La funcién que tiene la capacitacién dentro de 1a dinamica
de las organizaciones es muy significativa, por ser un
medic a través del cual se generan cambiocs y se mejora
la calidad de los recursos humanos, haciénde uso de todas
aquellas herramientas metodolégicas que  favorescan el
desarrollo de habilidades, adquisicién de conocimientos

y cambio de actitudes en cada uno de 1los trabajadores.

En este sentido 1la capacitacién tiene que estar bajo 1la
responsabilidad de un equipo de trabajo profesional

Ingenieros, Pedagogos, Administradores v Psicélogos),
en la medida que su objetivo es contribulr al desarrollo

individual, social y organizacional.

Esto involucra al psicdélogo en un trabajo interdisciplinario,
dende su intervencidén esta orientada principalmente al
desarrollo del recurso humano, como experto del

cemportamiento. Puesto que cuenta con los c¢onocimientos
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necesarios para moldear y/o modificar 1a conducta de
los trabajadores, en forma planeada, sistematica y con

base a objetivos especificos.

Particularizande la labor del psicdéloge dentro del proceso
de capacitacién, el aspecte aducativo (proceso enseflanza-
aprendizaje) es uno de los ambitos en que puede desenvolverse

y hacer aportaciones desde su perfil profesional.

El psicélogo tiene como funciones basicas: evaluar, planear,
intervenir, prevenir, investigar, programar, disefiar,
analizar vy diagnésticar?7 en las diferentes areas en que

se desempefia.

El objetivoe de estudio de 1la ciencia psicolégica es el

comportamiento humanc y el propdsito principal de la
capacitacidén es proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y destrezas en el trabajador. A partir de

esta relacién entre la psicolegia y la capacitacidn, las
aportaciones desde wun punto de vista educative, parten

del amplio conocimiento y experiencia gque tiene sobre:

47. Martha Hernindez, Pérez, op.cit. p. 64.
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1. Las caracteristicas y problematicas de 1la educacién

para adultos y principalmente la educacién para el trabajo.

2. Las caracteristicas psicoldgicas de los adultos: como
adquieren el conocimiento, las habilidades y destrezas

dentro del proceso ensefianza-aprendizaje.

3. El desarrollo y comportamiento humano: fisico,

psicolégico, cognitivo y social.

4. 1a aplicacidén de metodclogia: métodos, procedimientos,
técnicas, disefio de programas, evaluacidn 4 deteccidn.
Asi, 1las funciones que puede realizar el psicdlogc dentro

de esta Area son:

*Productor y facilitador del proceso ensefianza-aprendizaje.

*Generar cambios individuales y soclales dentre de las

organizaciones.

*Idenrificar factores que afectan el rendimiente de los

trabajadores,
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*Disefiar, aplicar y evaluar 1instrumentos de evaluaciédn.

#Evaluar y elaborar material didactico.

*Disefiar sistemas de evaluacién para cursos de capacitacidn.

*Identificar variables gue influven en el proceso ensefianza-

aprendizaje.

*Elaborar y desarrollar técnicas de motivacién y cambios

de actitudes.

*Disefiar planes y programas de capacitacién.

*Diseflar instrumentos de medicién de conocimientos y

habilidades adquiridas en el proceso ensefianza-aprendizaje.

*Disefiar métodos educativos para la medicidn de 1la conducta?8

48, Ibid. pp. 64-73.
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La oportunidad de colaborar y formar parte de 1la Subcomisidn
de Capacitacidén, me permitié llevar a 1la practica 1los
conocimientos adquirides a lo largo de mi formacidén académica
Demostrando que como psicdloga cuento con elementos tedbrico-
practicos que me favorecieron y ayudaron para desempeifiar

mi trabajo.

Por otra parte, también fue indispensable considerar el
capacitarme, por este motivo participé en 1los siguientes

Cursos:

1. Administracién de Recursos Humanos (1991)

2. Relaciones Humanas (1992)

3. Capacitacién y Productividad: Deteccidén de Necesidades

y Elaboracién de Programas (1993).

4. Capacitacidén y Productividad: Ejecucién y Evaluacidn

de Programas de Capacitacidén (1994).

5. Reclutamiento y Seleccidn de Personal (1994)
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De esta manera, mi responsabilidad como profesionista,
estuvo dirigida por un lado a aplicar 1los conocimientos
que me brind6é la carrera, y por otroc a estar en constante
actualizacién, ya que, en la medida que se conjuguen vy
reafirmen ambos aspectos mejor serd mi desempefio como

profesionista.

Bajo estas circunstancias, a través de este reporte pretendo
compartir la experiencia que adquiri come resultado de
1la practica misma y del hacer de la tecnologia

de la capacitaciodn.

Espero que este trabajo sirva de referencia a mis compafieros
psicbélogos, principalmente a aquellos que esten interesados

y/o0 1involucrados en 1a labeor de la capacitaciédn.

Considero importante mencicnar que este trabajo representd
un gran reto, en tanto gue, ha representade una pequefia
aportacioén, que conjuntada con otros elementos como son
las disposicicones, acuerdes contractuales vy el proceso
de descentralizacidén que se gesta en la UNAM, favorecid
para que autcridades y sindicato contemplen a la ENEP
Acatlan come una futura Subsede de Capacitacidén para 1la

zona norte.
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ANEXO 1

(Puestos por Rama)
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ORGANIZACION DE PUESTOS POR RAMAS

RAMA DE ADMINISTRACION

Almacenista, Jefe De Seccidn, Jefe de Servicios, Secretario,
Oficial Administrativo, Multicopista, Archivista, Auxiliar
de Contabilidad, Telefonista, 0ficial de Servicios Escolares,

y Operador de Maquina Registradora.

RAMA AUXILIAR DE ADMINISTRACION

Auxiliar de Intendencia, Oficial de Transporte, Vigilante,

Vigilante Operador de Unidad Mdvil y Vigilante Radio Operador.

RAMA ESPECTALIZADA TECNICA

Analista, Bibliotecario, Dibujante, Encuadernador, Jefe
de Seccibn de Imprenta, Oficial de Imprenta, Laboratorista,
Oficial Electricista, Capturista de Datos, Técnico y Auxiliar

de Enfermera.

RAMA ESPECIALIZADA OBRERA

Fogonero, Oficial Carpintero, Oficial Herrero, Oficial

Jardinero y Oficial plomero.
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RAMA OBRERA

Albafiil, Carpintero, Electricista, Herrero, Mecanico, Pebn,

Pintor, Plomero, Jardinero y Cerrajero.

RAMA PROFESIONAL

Médico.



ANEXO 2

(Programas)



CUADRO 1

PROGRAMA CURSO: PROMOCION A OFICIAL ADMINISTRATIVO

TECNICAS MATERIAL DE -
MCDULO OBJETIVOS CONTENIDOS DIDACTICAS |APOYO EVALUACION |BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTORES
I.Intro- |El participan-|Integracidn los Cinco Hojas, lapices|Asistencia |Alejandro EPsic. Susana
duccién. |identificarid -|Grupal. Sentidos. hojas de Rota- Ei?gg“ags‘ Ibafiez. Mtz. Robles
la ubicaciénd- falio, término de |Aprender Ju-!sycomisién
de% puesto de la unidad. gando. de Capacita-
Oficial Admi--~ cién de 1la
nistrativo, en Ed. Noriega ENEP Acatlan
la estructura Limusa.
general de la
UNAM.
Induc-- |Conocera las |Ubicacidén del |Exposicién |Rotafolio Catélogo de |
cién al |funciones que |puesto de Of. Puestos pa- |
realiza el - Administrati 1 p :
Puesto. oficial Admi- nistrati- ra el Perso !
nistrativo. vo en la Es—- nal Adminis |
tructura Gene trativo de |
ral de la - ! base. !
UNAM. ! !
| | ]
. | i
I1.Meca- El participan-!1l. La Maquina | Exposicién |Pizarrén Asistencia |José P.Cacho{C.0Olga A.
. | i B i B R.
nografialte desarrolla- de Escribir. Prictica I:Diﬂi i Examen préc|Mecanografia argrera
rard habilida- , .. . . PO tico diario {ENEP ACATLAN
des mecanogréa- si i + Ed. ECA ;
fi canografica. RO Conocimien-
LEBAM:y Audio-Tacto-~ Catdlogo J [Pedg. Rosa
3. Velocidad ¥ |yicual to, veloci- y G. Ma. Trejo.
i exactitud. : dad, exacti
1 tud y gol—-— Centro de
! 4. Mécanica pes por mi- ‘Capacitacién
i corporal. nuto. y Productivi
| 5. Pulcritud. dad ISSTE.
| 6. Legibilidad
! 7. Armonia o
| w




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |EVALUACION |BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTORES
DIDACTICAS APOYO
8. Técnicas para
para efectuar
correcciones.
III.Docu4El Part1c1pan—]1 Definicién |Exposicién Pizarrén Examen es- Pedg Miriam
X | . . i _ Hernéndez.
mentacléﬂte de documento Ejsrcicios Hojas gg;;?ngl -
| 2. Tipos de " A Sub. Direc-
| it e i id Rotafol del Modulo.
‘Deflqlra el Ascamentoas AP}19301°n ALollo ccidén de -
{término de do- practica.

|cumento. 3. Procedimien-

tos para el tré
mite y control
de corresponden
cia: entrada y
Isalida.

iIdentificaré
los diferentes
tipos de docu-
[mentos.

|
lManeJdra los (4. Control de -
.procedlmlentosqla documenta- -
itramites y conj cién.
trol de corres {5. Depuracién

(FORGERELR, de Documentos.

IManeJara los - /6. Principios ¥
'metodos para —'Mecanasmos para
la ordenacién |la valoracidn -
de expedienteside documentos.

i .7 Métodos de
I Eordenac:.on de
|Expedientes.

|

Cap. y Des.

0Tt




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACION | BIBLIOGRAFIA|INSTRUCTORES
DIDACTICAS | APOYO
IV.Archi |El participan-|1. Clasifica- Exposicidn Hojas Asistencia iPedg. Miriam
- i P j | 5
vO. te: elén.. . Eierciedos ;?Eii;:: Bleamer: Lo EHernandez.
2. Objetivos ¥|de clasifi- rico y préac
3 g 2 Subd. de Cap
Definird los |funciones de —|.acién ti 1 té
efir S x co a er y Desarrollo
términos de la clasifica- -| . mino del -
archivo y cla |cién. SJErEatlos. médulo, ;
sificacibi. . de alfabeti- i
* 3. Definicidn |gzacidn. |
- de clasifica- !
Conocera la % |
: : cidn. i
importancia -

del archivo y
su clasifica-
cién.

[Manejarda los
|métodos de -
|clasificacién.

Manejard las
reglas de cla
sificacidn.

Manejara las
reglas de al-
fabetizacidn.

4. La clasifica
cién y los ar--
chivos.

5. Métodos de
clasificacién.

6. Principios
de clasifica-
cidn.

7. Signos utili
zados en la cla
sificacién.

8. Formacién de
indices.

9. Reglas de
Alfabetizacidn.

1T




elementos orto
gréaficos.

cién y escritu
ra.

2. Elementos
Ortogréficos.

a) Letras

b) Acento orto
grafico.

jc) Signo de
{Puntuacidn.

'd) Signos de

iEntonacidn.

e) Signos Auxi-|
(liares. |

[f) Simbolos y
signos especia
les.

|
.‘
!
g) espacios )

MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |EVALUACION |BIBLIOGRAFIA|INSTRUCTORES
DIDACTICAS APOYO
V.Orto- |Definira el |1.Generalidades|Exposicién | salén Asistencia |Hilda Basul- Profa. Rocio
grafia. |término orto- B to. Cruz.
graffa. a) Definicién |Solucién de| Pizarrdn s el
Aplicard el - de ortografia. |ejercicios. Hojas Eming o gr:ogigfig ENEP Acatléan
uso correcto |b) Necesidades |p.... s oo Rotafolio del mbdulo, | crUatizaca.
de las letras.|de escribir co equipg Ed.McGraw
rrectamente. ) Hill.
Utilizarad ade-
cuadamente los &) Pronunsiace Autocorrec- |
cién.

el




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACION | BIBLIOGRAFIA|INSTRUCTORES
DIDACTICAS | APOYO

Aprendera el 3. Perceptiva Exposicién | Hojas Asistencia " " " "
Ortogréafica. i -

uso correcto 2 Soluc1op de Pigarrén -

de la percep ejercicios. it 1

tiva ortograd |(a) Uso de las I Gis crito al -

fica. letras may(s- Dictado. fotafols término -

\ culas. otafolio del médulo.
b) Silabeo or
tografico.

c) Corte de -
palabras en -
final de ren-

glén. ;
d) Unién de - % i
palabras. |
: e) Acentuacién : !
i iortogr'éfica.
| |f) Empleo de i

|letras.

Conocerd los |4. Casos Espe- | Exposicién | L " " [ m "
casos espe-- |ciales.

ciales de - |

aplicacién a |a) Simplifica- !
la ortografia.|ci6n ortografi | Dictado i
ca.

Solucién de;
ejercicios. :

b) Escritura -
de nimeros.

c) Abreviaturas

d) Simbolo de
medidas.

€TT

e) Siglas




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |EVALUACION |BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTOR
DIDACTICAS | APOYO

F) Simbolos de I
elementos qui-
i micos.

| i

| |

Ij\pli{;apé ade- 55. Empleo de " " " " " n | " " " "
|

lcuadamente - |Signos. ;
los signos de I
puntuacidén, - |a) Signos de

entonacidén y |puntuacién.

los auxilia--
ires. b) Sign?§ de
entonacion.

c) Signos Au- i
xiliares. |

|
|
|

[conocera 1las (6. Vocabulario | " "
\variaciones -
jen la escritu |a) Variacién y
Ira del espa-- !formacién de
[ficl. Corres—- |palabras.
|lpondientes a .
lextranjeris—-- }
mos y caste-- | L !
llanizacién -
de voces ex--
tranjeras.

Examen fi-
nal.

VIt



CUADRO 2.

PROGRAMA PROMOCION A VIGILANTE Y ACTUALIZACION PARA VIGILANTE
MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERLAL DE EVALUACION|BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTOR
DIDACTICAS APOYOD
i fisg | . ; |
I.Intro- |[El participan-|1l. Integracién |Dinamica de (Video: La UNAM Asistencia |Manual de la Psic. Susana
duccién. |te: Grupal. ruptura de |y sus trabaja- UNAM y sus - |Mtz. Robles.
hielo. la trabajadores.
N |dores. J
Identificard - 2. Ubicacion | Subcomisidn

la ubicacidn -
del puesto den
tro de la es--
tructura gene-
ral de la UNAM

del puesto en
la estructura
general de la
UNAM.

3. Aspectos ba
sicos del de--
sempefio del
puesto.

4, Distribu- -
cién Geografi-
ca de la ENEP.

|
PresentaCibn|Audiodiaparama
en primera -|Historia de la
persona. Universidad.

Exposicidn Rotafolio
i
Proyector de

cCuerpos opacos

Lectura en
grupo.

Trabajo en
equipo.

I

i
|

]
]
|

Coord. Gral.
de Asuntos -
Laborales

UNAM Méx.199

Manual del -
participante

de Capacita-
cidn.

Médulo de --!
Aplicacidn -!

Tecnolégica.

Catélogo
Puestos del
Personal Ad-

ministrativo
de Base.
Plano de la

| Planta de -

conjunto de

la ENEP Aca-|

tlan.

de

i
|
1
|
|

I

STI1




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACION | BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTOR
DIDACTICAS APOYO
1I.Aspec| Conocer4d la |1. Organizacién| Exposicién | Formato de la|agistencia |Manual de — |C. Fausto G.
tos Basi| adecuada or- |del Depto. de - . —_ bitécora y - elaboraién |Hernandez.
cos de - | ganizacién - |Vigilancia de - Ejercicios | g4e)] reporte -|Examen prac de reportes,in- o
la fun--| de su jorna- |la ENEP. d§‘elabor§ de novedades. | tico. controles y Glr;cglog
~id : da de traba- eitm: de - vales de en- Ee . 9 T
3;221:§i S5 |a) Bitécora de bitéacora, trada sali t6001§n a la
- trabajo. reporte de ey y 1 icomunidad.
Identificarad |b) Rutina de 2§VEd:de§‘ |
los tipos de |Inspeccién. fo:§:tzs ¢ i
control de - : 1
acceso a la |C) Reporte de ;
! Dependencia, |Novedades. Tra?aJo i '
! equipo. !
| Manejaréd ade |2. Contro de Plano de con- !
| cuadamente - |acceso a 1las junto de 1la i
| las herra- - |Instalaciones. ENEP Acatlén.
| mientas en - i i
| su &rea de - |3) Areas de es- f i
| trabajo. tacionamiento. i !
Identificara Eb? Control de
algunos prin vasitantes. i
cipos basi-- i¢) Control de
cos de segu- /entrada y sali-
ridad. |da de equipo y H |
imaterial. {
;d) Recepcidn de
idocumentos. i
g |
f |3. Herramientas | Radio Trasmi-
i Ide trabajo. sor. |
I Rotafolio
ia&,ﬁase dg ia_ Cartulinas =
| dio y modulo. o




|4. Confereéncia
‘integradora so-
bre Proteccidn
Civil.

|bajo supervi

ide Cuerpos Opa
cos.

Extinguidores.

MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |EVALUACION |BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTOR
DIDACTICAS APOYO
b) Descripcién
del radio tras-
misor. ;
c) Funcionamien j
to del Radio. :
d) La Unidad i
M6vil i
e) Principios !
elementales de
mécanica auto- i
: motriz. !
| |
1II.Pro- iIdentificar log1.Sistema de -~ |[Exposicién inotafolio Asistencia |Sefiales y aviDr.Guillermo
t?c?lon is;stema§_de - Evacuacion.eﬁ - lsimulacros iEspacios PUIS — sos par?‘la 5Salgado LLa-
Civil. Evacuacion, Sg casos de sinies | erita proteccidon —-—guno.
fializacidén y - |tros. ~ iTrabajo en [°9%° * civil. D4 i hn
Alertamiento. equipos. iMaterial de se |Actividades cs 0 lreic; np =
| 2.Sistema de Se ; i ifializacién.  |précticas. |Elaboracidn —nera. de rro
I lfalizacidn. = lAplicacidn ! de planes y  teccidn a la
| ! practica de |Proyector de de EmergenciaComunidad.
| 53.Siste@a de uso de ex-— Acetatos. en materia de _
i iAlertamiento. tinguidores, | Proteccién Ci Teniente
| iRetroproyector ~QOscar Jime--

vil.
- ‘nez Mendez.

Guias de Cen-

‘Bombero de

tros de Aten~ O

. i Proteccidon a
la Comunidad

Guia Universi

taria para la

proteccidn

del delito.

LTT




lictivas: |
!

Causas intrinse |
cas, zonas cri-
iminogenas y ac- |
jciones preventi
vas. 5
4.Caracteristi- |
cas de la.Perso |
nalidad del De—|
lincuente:

a) Homicidio

lictuosa.

Xxuales.

|
b) robo ;
c) Acusacidn de !

d) Delitos Se- E
E
i

MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |[EVALUACION |BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTORES
DIDACTICAS APOYO
IV.La - Manejaré 10? =|1.Introduccién: |[Exposicidén |Proyector de - |Asistencia |Manual de la [Mtra. Ma.
funcién |conceptos, in-|Principios Cons Trabajos en [2C€tatos. funcién del |Eugenia Nico
ureventi4formacién y -|titucionales. et J Examen es- |yigijante. [1fn vera.
lya del |procedimientos Gitsdiaiaat HQaipo. Pantalla cr1to‘y ™
Vigilan— |que le permiti 2.Criminologia Resolucién deExtensisn practico. Coord. Gral. |[ENEP Iztacald
- = de Asuntos
te. ran llevar a - a) Conducta an- |problemas a “rot ias d Laboral
cabo su traba- |tisocial, anor- |través del - °t°°‘.’pias s AR
jo, dentro de|mal y delictiva.método deduc |To cor+aL para Sub. de Cap. | .
un marco de le T —ila lectura. l D Lic.Julio G.
€ o. ! y Des. .
galidad, tanto|P) TiPos da con = E Valdespino.
constitucional [ducta delictiva:s 1, . 0is, [Retroproyector {CMPCYA hisesor: durddi
como funcional [ST1MEN, CriMina l,.z-tjca. jde cuerpos opa iDocumento de E
lidad. —— . de ye 1a  ENEP
! - i Introduceidn Acatlén.
scenifica-- | la Crimina !
3.Conducta De—- | | 1a
icidn. | listlca. |

;Reglamento =i
iInterno de - |

iVigilancia.

811




MODULO

OBJETIVOS

CONTENIDOS

TECNICAS
DIDACTICAS

MATERIAL DE
APCYO

EVALUACION

BIBLIOGRAFIA

INSTRUCTOR

e.) Farmacode-
pendencia.

f) La mujer de:
lincuente.

5. Delincuencia
infantil y juve
nil.

6. Criminalidad
y automévil.

7. La violencia
|y sus variantes

8. Victimologia

9. Diferencia
entre crimino-
logia y crimi-
nalistica.

|

|10.Ciencias Au-
|xiliares de la
lcriminalistica.

|11. Lugar de -
los hechos e
‘Indicios.

|12. Grafologia‘

copia.

Documentos, co—|
pia y Dactilos—|

611




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |EVALUACION | BIBLIOGRAfIA|INSTRUCTOR
DIDACTICAS APOYO
V.Higie—}LoS participan|1l. Situacién Exposicidn Proyector de |Asistencia | youal de HiiDr. Guiller-
fe y Se- t?s identifica|dentro de la Bingitaas acetatos. Examen teé-| giene y Seg:;mo Salgado
guridad. 222a?2§223§ ;; Organizacidn. |g.,oa)es. PRAEELYE rico y préc|ridad en el Llaguno.
=| 2. Inspecciones 3 tico. Trabajo. fices
guras en su lu para 1a localis|Meterial fo- Material foto iDirec. Gral.
ar de trabajo X = i afi =] i e
g J zacidén de actos|tografico. grafico. Coord. Gral'!i:o;:;E;?EaZ
y condiciones - i Espacios Fisi Proteccién a
inseguras. Espacios Fi-| cos. - la Comunidad|
sicos. - i
3. Elementos - Sub. Direc. |
que pueden inte Cap. y Ad.
' grar una inspec C.M.P.C.yA.
{ cidén de seguri-
dad.
i 4. Elementos ~~i I
) que pueden con-| i
! tener una guia
i {para revisar -, !
iérden y limpie-| !
| jza en el lugar|
| ide trabajo.
i | |
VI.Prime El participan-—'Generalide_ades Exposicidén Video de Prime |Asistencia |Manual de Prifnf.Ma de 1
ros Auxi te prac?lcaré Signos vitales |Practica de ros Auxilios. Examen Teb-- meros Auxi——:Angeles Mar-
lios. las medidas de identifica~ Vendas i lios. iquez. ENEO
primeros auxi-|Reanimacién car| ;o “ao io |Tijeras rico y prac 5 _ :
10w diopulmonar. 4 tico. ocumento de Doctores:
. IVend RoSs Tela adhesiva de Soporte - Rodolfo Jime-
Identificara -| 'ajes Piéct?ga de |camilla de P.A Vital Béaicoinez Mtz.
zl :?r?o legal Heridas ::ezgzl ni?n Equipo General haﬁl Ramirez
€ higlene y = osiones en Hue 7Macion l4e primeros - Garcia.
seguridad. — |cardiopulmo e i
sos y articula- Shn = |Auxilios. iIsrael Miran-i~

Estetoscopio

da Lépez.

Oc




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACION| BIBLIOGRAFIA|INSTRUCTORES
DIDACTICAS APOYO
{Ernesto Pére
Rincon-Mer.
Ral Medina
Barrera.
Armando Ma-
rin Ramirez.
{Oscar Casti-
:llo Fernan--
{ dez.
iIsela Rosas
' (Elena Chavéz
| ‘Julio Anaya
iFlores.
|
i
VII-E}?- El participan-| Exposicidn | Exposicién |Pizarrén, Gis,|Examen es— | Manual para ' C. Fausto G.
boracion|te jdentifice~|gjercicios de E¥eroicios EHDjas do och- |oritos la Elabora- |Hernéndez.
de Repor|ra por escrito! Tpabajo 3 ; : cién de Re- .. 15
C i Jo. de Aplica- |trol. Direccidn
tes, Conlia adecuada —-; o | portes, con !n .1 4o Pro-
troles y|elaboracién de! cren: ! Fooleey va iteccién a la
vales de peportes y los! | les de en—- o nunidad
salida. |tipos de con--| i trada y sa- | :
trol existente; lida. :
! |
Examen fina i
i
| -
| ®

t




CUADRO 3.

PROGRAMA CURSO: PRIMEROS AUXILIOS Y RIESGOS EN EL TRABAJO
MGDULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |EVALUACION | BIBLIOGRAFIA|INSTRUCTOR
DIDACTICAS APOYO
'E1l participan-|1. generalida— Exposicidn |video de Prime|Asistencia Manual de --|gnf, Ma de -
| te: es. practica — |ros Auxilios. Higiene y Se|1os Angeles
Identificard |2. Signos vita | de identi- | . _ girtdag €N = |Marquez.
por escrito el les. ficacién - |Yideo de r:anl el trabajo. .
macién cardio- Académica de
mgr?o legal de 3. Renifiacisi de signos. 1 Coord. Gral.
higiene y segu . 2 pulmonar. la E.N.E.O.
e =~|  cardiopulmo | praictica ) de Relacio-
’ nar. de vendaje. Vendajes nes Labora-
/Identificara [4. Vendajes S Tijeras les.
i ; i Practica de | s i
|las medidas de |5, Heridas identifica— Hojas { Subcomisién
prevencidn y/o! Sits de b it !de Cap. vy
- Lesiones ~~|Tela Adhesiva
control ap - Lestoner. | S0 esarroita
¥ . Quemaduras 3 |
‘trabajo. E &l EeROHIO. {C.M.P.C.yA. |
i 1B8. Estado de a— México,UNAM |
! ‘ choque. J 1 H
! 1 equipos. 990. i
. |9. Crisis con- | i
| ! vulsiva. | |
| | i
| 110 Intoxicacio- '
i i nes.
i '11 Botiquin
|
|

221




CUADRO 4.
PROGRAMA CURSO:

SISTEMA OPERATIVO MS-DOS

MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE |EVALUACION |BIBLIOGRAFIA|INSTRUCTOR
DIDACTICAS AFOYO

I.Funcio| El participan|1. Partes de Exposicibén |Proyector de |Asistencia |Manual del |Prof. Maira

namiento tf identificg una computadora Préctica di_?cuerpos opa- | Examen prég ?;izizamgge_ Chapa.

e un: i rze :zmpzzz:s 2. Unidad Cen—- recta con la!COS' tico. DOS, Nivel |Frofa.Miner-

CHMpE] Y i tral de Proceso|computadora |Computadoras |glaboracién| introducto-- Vi, Samcis

dora per| a una“computa bajo supervil i i

) d5rE. =iDisketts por |de cuestio-|rio. Prof. Joa--

3. Dispositivos
Periféricos.

4. El1 teclado

Teclado de fun-
cidn.

Teclado nimeri-
CO.

Teclado de di--
reccidn.

’les.

;5. Monitor

ES. La Impresora
;7. El Mause

i8. Disco Duro
iQ. Diskette

]
110 La Unidad de;

Disco.

los datos.

12 Definicién

Teclas adiciona!

11 Representa- |
cidén interna de|

i
i

sién del Ins!
tructor. ~ ppersonay

\Manual del
{Sistema.

narios al -
término de

cada mbédulol

quin Marquez

Centro de
Computo de
la ENEP Aca-
tlén.

€21




MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACION |BIBLIOGRAFIA| INSTRUCTOR
DIDACTICAS APOYO

de Hardward y I
Software.

II1.MS-D0O$ Los partici- |1. Introduccidn
pantes: al MS-DOS.

Identificarén |2. Conceptos B&
los conceptos |sicos.

bidsicos del -
!Sistema Operda
itivo. Archivo

Programa

Formateo de un

iManejaré los diskette.

'Comandos del
Sistema Opera |Copia de un dis
tivo. co.

Caracteres como

Formateard un ai
ines.

Diskette.
Directorios

{3. Manejo del

MS-DOS. .
{Entrada al Sis-|
i tema.

1l
|

| Comandos
1

| Informacidn co-
'min a todos los
! comandos.

| Comandos para -|
la Manipulacién
de Discos.

reT




MODULO

OBJETIVOS

CONTENIDOS

TECNICAS

MATERIAL DE

EVALUACION

BIBLIOGRAFIA

INSTRUCTOR

la Manipulacidn
de archivos.

Comandos para -
el Manejo de Di
rectorios.

Otros comandos

4. Procesamien-
to de comandos
en tandas.

Archivo AUTOEXEC
BAT.

Creacidén de ar-
chivos en tan—-
das como paso -

1

iEjecucién de un
‘archivo en Tan-
‘da.

Comandos para -
archivos en Tan
da.

Comandos para - |

de parémetros. i

Setl




CUADRO

PROGRAMA CURSO:

5.

WORD FOR WINDOWS

MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACION [BIBLIOGRAFIA | INSTRUCTOR
DIDACTICAS | apoyo
I.Intro-|El participan- i
duccidn. |te:
]
Conocerd el - |1. Arranque de |Exposicién |Pizarrén, gis, |Asistencia | Manual @e In |profa.Blanca
proceso de en Word. |borrador. Examen prac| troduccién a'ge 13 Rosa
trada al pro- | Lo ~|Word for Win iMjra.
|Computadoras dows.

grama.

Identificaré
|los componen—
‘de la ventana
Ede Word.

2. Descripcibn
de la Ventana
de Word.

{ Nombre
imento.
Barras

Barras
mienta,

Cinta

Regla

ito.

de Herra

I

del docu

de Menﬁs}

|Area de documen,

|Barras del des-?

plazamiento.

Barra de Estado

Aplicacidn
de cuestio-
nario al -
término de
cada médulo

Profa. Matil
de Garcia.

BCT




MODULO QOBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACION| BIBLIOGRAFIA |INSTRUCTOR
DIDACTICAS

Sera capaz de |3, Meniis de

activar y/c’ — wor‘d n n " L1 "n m n " " "
cancelar los M
_— Activacion de

los menis.

Cancelacidn de
un Meni.

Cuadros de Dia-
logos.

;COI‘IDCE'{‘é los - a. Descripcién " " " " " " " " " "
|ments existen—|4e 1os mentis -
Ites en Word. de Word.

Introduccién
MenQ Archivo
Menii Edicidn
Men( Ver

Mend Incertar
iMenG Formato
Men( Herramien-
|tas. !
| ‘MenG Tablas !
Mena Ventana |
Mend ayuda

5. Punto de in-
sercidn.

L21



MODULO

OBJETIVOS

CONTENIDOS

TECNICAS
DIDACTICAS

MATERIAL DE
APOYO

EVALUACION

BIBLIOGRAFIA

3.Prime—%
ra Se- -
sidn con
Word.

III.Revi+
sidén de
Documen- |

tos. |
|

Elaborard un -
documento uti-
lizando un pro
grama de Word.

6. Creacion del
primer documen-—
to.

Consideraciones
Especiales de -
Escritura.
Visualizacidn -
del Texto

Grabacidén del
Documento.

Comando: Guar-
dar como.

Presentacidén
preliminar.

Impresidn

Grabaciénde los
cambios efectua
dos.

Salida del docu

imento activo.

Salidad de Word

]?. Apertura o
| recuperacidn de

un documento.
Buscar Archivo

Insertar simbo-
los.

821




OBJETIVOS

CONTENIDOS

MATERIAL DE

BIBLIOGRAFI

INSTRUCTORE

:Bﬁsqueda y Sus
| titucidn. {

Seleccidn de
Textos. ]

Supresibdn de -
Textos.

Recuperacidén -
del Texto Bo-—-
rrador.

Movimiento de
Texto.

Desplazamiento
a través del -
Ratén.

Copia de Texto

Glosario

Bisqueda de -

|
Texto. i
|

8. Verificacién|
| ortografica. i

19. Sinénimos

|10 Separacidn

|
de palabras. |
|
1

11.Introduccibn

12. Formatos de
caracteres.

621
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PROGRAMA
INTRODUCCION AL MANEJO DE ESCENARIOS

* Introduccidn al espacic escénico

El edificic teatral y escénico

* Reconocimientc practico de la mecanica teatral
Desmontar Camara
Desmontar Ciclorama
Revisar Varas de Tramcya
Revisar Varas Eléctricas
Montar Camaras
Montar Ciclorama

Puentes, Telar, Desahcgos y Paso de Gato

* Construccién Escenografica

Reconccimiento de Herramientas y Materiales
Principios basicos de la Construccién Escenografica
Construccidn de Asnilla y Practicable

Montar y Desmontar Escencgrafia
* Planta Escénica
Lectura y Realizacién de Plano Escenografico

Lectura y Realizacidén de Plano de Iluminacién

Realizacién de Plancs Generales de Foro y Planta de
Iluminacion.
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* Iluminacidn

Reflectores

Cclocacidén y afoque del reflector

Gobos y mascarillas

Distribucidén de cargas

Dimer's

Conscla de control

Conceptc de iluminacién, color y disefio
Planc de iluminacidn

Guidn de parcheo

Guidn de 1luz

* Escenografia

Vocabularioc teatral
Telones

Bastidores

Decorados

Trastos

Carros

Utileria

Construccidén escenografica

Montaje
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(Graficas)



GRAFICO 1). PORCENTAJE DE TRABAJADORES QUE '°°
ASISTIERON A CURSOS DE CAPACITACION
DE 1992 A 1994

% 100

ACTUALIZACION
( 24 TRABAJADORES )

D

E 80

.

R

a B0 o

B ( 223 TRABAJADORES )

A

J =

140

D 12.18 %
(o) PROMOCION
R 20 - ( 67 TRABAJADORES ) 4.36 %
E

S

CURSOS

Del total de Trabajadores Administrativos de Base de la ENEP-
Acatlan N= 550

En Cursos de Actualizacion participé el 4.36%

En Cursos de Promocion participo el 12.18%

En Cursos de Desarrollo participo el 40.54%



GRAFICO 2). PORCENTAJE TOTAL DE PARTICIPACION H3e

EN CURSOS DE CAPACITACION DE
1992 A 1994

57.08 %

( 314 TRABAJADORES )
recibieron capacitacion

De la poblaciéon total N= 550
Participé por lo menos en un curso de capacitacién
el 57.08% No recibié capacitacion alguna el 42.92%
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GRAFICO 3) . PORCENTAJE DE TRABAJADORES QUE

ACREDITARON Y NO ACREDITARON LOS
CURSOS DE CAPACITACION

( 32 TRABAJADORES )
no acreditaron

89.17 %
( 280 TRABAJADORES )
acreditaron

Total de participantes N = 314
Acredité el 89.17%
No acredité el 10.83%



GRAFICO 4) . PORCENTAJE DE TRABAJADORES QUE "’
PARTICIPARON EN CURSOS INTERNOS
Y EXTERNOS

( 18 TRABAJADORES )

94.26 %
(296 TRABAJADORES )

Del total de participantes N = 314

Asisti6 a cursos organizados en la ENEP Acatlan el 94.26%
Asistié6 a cursos organizados por la Subdireccion de Capacitacion
y Desarrollo el 5.73% .
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GRAFICO 5). PORCENTAJE DE PARTICIPACION POR ANO

100
% 80 —
D
E
60 [
T
R 38.70 %
A ( 213 TRABAJADORES )
B 40
A
J 17.09 %
A ( 95 TRABAJADORES )
p 20
o 1.09 %
R ( 6 TRABAJADORES )
E i = |
S 0 1992 19_93 1994
ANO

De la poblaciéon total de trabajadores N = 550
En 1992 participé el 1.09%
En 1993 participé el 17.09%
En 1994 participo el 38.70%
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GRAFICO 6). NUMERO TOTAL DE CURSOS IMPARTIDOS

EN LA ENEP-ACATLAN

DESARROLLO
12
12~
10
N
U 8-
M
E 6
R ACTUALIZACION
O 4 PROMOCION 2
2
0

CURSOS

En total se impartieron 16 Cursos

2 de Actualizacion para vigilantes
2 de Promocién: 1 a Vigilante y 1 a Oficial Administrativo
12 de Desarrollo: 9 de Computacion , 2 de Primeros Auxilios
y 1 de Introduccion al manejo de escenarios



GRAFICO 7).PORCENTAJE DE LOS TRABAJADORES 139
QUE SE RECLASIFICARON

5.77 %
( 3 TRABAJADORES )

no reclasificados

Del total de trabajadores N =52 que acreditaron el curso
de Promocion

El 94.23 % se reclasifico

El 5.77 % todavia no se reclasifica



ANEXO 4

(Cuadros)



PLAZAS DE
PLAZAS NUEVA
. NO VACANTES CREACION 51N RAMA
CURSOS5 IPARTICIPANTES, ACREDITARON |ACREDITARION | CUAIERTAS CUBIERTARS PROMOCTON AFECTADA DBSERVACIONES
L}
PROPOCION (PROMOCIONES) i |
1.- Oficial Administrative s 24 1 24 -o= o RL.A. Participaron 27 trabajadores de la
EMEP Acatlan y B e C.C.H. Naucalpen
s 1
2.~ Vigilante 1a a2 2 ] 10 2 R.A.A, De los turnos: Matutino, Mixto y
Especial
Subtotal: 49 36
ACTUALIZACION
1.- Vigilante 24 24 a 0= -0= -0 'ﬁ.l.l. Se llevaron @& cabo dos Cursos
Subtotal: 24 | I |
DESARROLLO i | :
i
1.- Erimeros Ruxilios y i I
fiesgo en el Tracajo 34 32 2 == -o= =-o= |RR, RO, RAR, Se llevaron a cabo O0S cursos, une oarsa
{RP, RET, el Turno vespertino y wno para el matu=-
|RCO 2 tino
2.- Sistema Operativo MS-DONS 1 ;1] 12 0= == -o= \RA, RO, RAA,| Se implementaron 3 cursos para el Turno
‘AP, RET, matuting y 2 cursos para el turno ves-
RED * | pertino
3.~ Uord For Window 80 17 3 0= -f= -p= RA, RO, RAR,| Se implementaron 3 cursos para el Turno
RP, RET, matutino y 1 para el Turno vesperting
RED "
4,=- Introduccion al Manejo de
Escenarics B [ 2 1 -o= =-p= R.AA. * Los trabajadores que aprobaron, estan
I cubriendo tiempo extra en el Teatre
Subtotal: 223
TUTAL 296 264 32 25 10 2
*ANEXO 1

CUADRO 1.- Etaps 11- Resultados:Cn este cusoro se expone el nimero de participantes por curse, por mogalidad y la suma total oe éstos.

Asimismo el numeroc

cantes y nueva creacidn) y las Ramas de trabajo afectacas.

de acreditados y no acreditadas, el numerc cde plazas cubiertas por promacidn (va--

vt



CURSOS DE PROMOCION IMPARTIDOS EN C.U.

142

1992
NO. DE NO PROMOCIO
CURSOS FECHA PARTICIPANTES |APROBO | APROBO |NES.
25/05/92
1. Bibliotecario 25/08/92 2 2 0 2
2. Auxiliar de 25/05/92
Laboratorio 25/08/92 2 2 o] 2
12/06/92
3. Laboratorista | 12/09/92 2 2 (o] 2
1993
4. Capturista de |12/05/93
Datos 12/09/93 3 2 1 2
5. Auxiliar de 24/06/93
Laboratorio 24/09/93 2 2 o 2
07/06/93
6. Electricista 07/09/93 2 1 1 1
7. Operador de 12/05/93
Aparatos Au-— 12/08/93 2 2 0 0
diovisuales.
12/05/93
8. Bibliotecario 12/08/93 3 3 0 3
Total: 8 cursos i8 16 2 14

Cuadro 2.

Nimero de trabajadores administrativos de base de la
ENEP Acatlédn, que participaron en cursos de promocién
en 1992 y 1993, bajo la coordinacién de la Subdirec—-
cidén de Capacitacién y Desarrollo.
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