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R E S U M E N 

El Trabajo Profesional que a continuación se reporta se 

llevó a cabo en la Escuela Nacional de Estudios Profesionales 

Acatlán, Institución orientada a impartir educación 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 

Subcomisión de Capacitación, desarrollado de 1992 a 1994, 

sobre la planeación, organización e implementación del 

proceso de capacitación. 

La población con la que se trabajó y a quien se dirigió 

los programas de capacitación fue a los Trabajadores 

Administrativos de Base, que hasta ese momento sumaban 

550 y ocupan 43 categorías diferentes. 

En total se impartieron 16 cursos: 2 de Promoción, 2 de 

Actualización y 12 de Desarrollo. 

el 57.08% (314 trabajadores) de 

Participó en estos cursos, 

la población total y el 

42.92% (236 trabajadores) no recibió capacitación. 

El porcentaje de acredita c ión correspondió al 89.17% del 

total de los participantes ( 2 80 trabajadores ) y el de no 

acreditación fue el 20.83% ( 32 trabajadore s ). Por otra 
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parte, el porcentaje de participación int e rna fue de 94.26% 

(296 trabajadores), y el porcentaje de participación extern a 

fue de 5. 73% ( 18 trabajadores) que corresponde a los cursos 

de Promoción que se impartieron en Ciudad Universitaria. 

En cursos de Desarrollo participó el 40.54% (223 trabajad o res ) 

de Actualización, el 4.36% (24 trabajadores) 

en cu rsos de Promoción (67 trabajadore s ). 

y el 12.18% 

Los trabajadores que obtuvieron su reclasificación a través 

de la capacitación fueron 49: 24 a oficial administrativo, 

10 a vigilante, 1 a técnico de teatr o , 5 a bibliotec ario , 

4 a aux il iar de labo ratorio, 2 a laboratorista, 2 a 

c apturista de datos y 1 a electricista . 

Asimismo se logró incrementar la cantidad de trabajadores 

que recibier o n ca pa ci tación, que en 1992 correspondió al 

1.90% (6 trabajad o res), 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 alguna s alte rnativas de trabajo, 

basadas en sugerencias metodoló gicas desde un perfil 

psicológico; con el propósito 

y me jorar las activid ades d e 

a cabo e n la E . N . E.P . Aca tlán. 

de optimizar, en r iquecer 

capacitac ión que se llevan 
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I N T R o D u e e I 6 N 

El presente trabajo versa sobre un tema que ha tenido un 

gran auge en las tres últimas décadas en nuestro país: 

la c apacitación en y para el trabajo. Proceso que a partir 

de 1978 se anexó en la Constitución y se estableció como 

derecho de los trabajadores para recibirla y una obligación 

de los patrones para impartirla. 

La Capacitación se ha definido como un proceso de enseñanza­

aprendizaje, que ha existido siempre como parte del desarrollo 

de toda cultura, manifestada por la trasmisión de 

conocimientos en el trabajo desde l a s formas más rudimentarias 

de entrenamiento. 

La era de la industrialización y el desarrollo tecnológi c o 

acontecido en Inglaterra en el siglo XVIII, dió un gir o 

importante al desarrollo del en trenamiento en todo el mundo, 

convirtiéndose en un element o i mportante en las estrategias 

de producción. 

Desde en to nc e s se busca cap a c itar c on el propósito de 

actualizar a los trabajador e s en la aplicación de la más 

avanzada te c nología, la posibilidad de ocupar nuevos puestos, 

pl:'opiciar s u desarroll o individual y prin c ipalmente par a 
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el mejoramiento y crecimiento de las organizaciones. 

Anteriormente a 1992, la capacitación en la E.N.E.P. Acatlán, 

se realizó de manera espaciada, siendo dos cursos de promoción 

los más recientes. 

A partir de este año se incrementó la labor a favor 

del proceso de capacitación y su descentralización. Por 

este 

de 

motivo se 

la E.N.E.P. 

conformó 

Acatlán, 

Sindicato (STUNAM). En 

la Subcomisión 

representada por 

colaboración con 

de Capacitación y Desarrollo (UNAM), la 

de Capacitación 

Autoridades y 

la Subdirección 

Secretaría de 

Educación y Cultura del STUNAM, de la Administración 1989-

1996 de la ENEP Acatlán y la Delegación Sindical de la 

misma. 

Así, el contenido de este escrito consta de tres capítulos: 

en e 1 primero, se plantean los fundamentos teóricos del 

proceso de capacitación. Es conocido que la capacitación 

ha tenido como base principal la investigación y aplicación 

de la ciencia psicológica; por lo que se hace mención de 

sus antecedentes, conceptos, definiciones y aportaciones. 

Por otra parte se señalan algunos lineamientos legales 

que sustentan a la capacitación en México. 
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en el segundo capítulo, se presentan , .. las características 

de la E.N.E.P. Acatlán, sus objetivos, los antecedentes 

de capacitación, lineamientos y reglamentos internos que 

la rigen en materia de capacitación. 

En el tercer capítulo, se expone el trabajo que se llevó 

a cabo y que se presenta en tres etapas. En la primera 

Etapa, se realizó una investigación 

antecedentes de capacitación y los 

existentes; también se detectaron 

para 

documental 

fundamentos 

de los 

legales 

algunas 

brindar 

necesidades 

capacitación e indicadores que dieron pauta 

a algunas áreas y categorías. En general se efectuó un 

sondeo para conocer el ambiente organizacional de la escuela 

y delinear los elementos técnico-administrativos para 

operar el Sistema de Capacitación. 

En la segunda Etapa, se exponen las definiciones de los 

niveles y modalidades de capacitación bajo las cuales 

se organizaron los cursos, también se des c riben las funciones 

y actividades realizadas, 

programación, ejecución y 

capacitación implementados. 

dirigidas 

coordinación 

a 

de 

Al término 

se describen los resultados obtenidos de 

que se realizaron. 

la 

los 

de 

planeación, 

cursos de 

esta etapa 

las acciones 
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En la tercera Etapa, se plantea n algunas propuestas 

metodológicas sobre la estructura orgánica de la capacitación, 

así como de la Detección de Necesidades, Programación, 

Evalúación y Seguimiento, apoyadas en el desempeño profesional 

del psicólogo. 

Por último, e n las conclusiones se hace una reflexión sobre 

la experiencia labor y profesional obtenida. 



C A P I T U L O I 

ANTECEDENTES DE LA CAPACITACIÓN 
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El primer capítulo tiene como objetivo presentar el marco 

teórico que sustenta el proceso de capacitación, a partir 

de los antecendentes más remotos, la relación que guarda 

con el proceso productivo y la etapa de transición de los 

medios de producción, como consecuencia del desarrollo 

tecnológico del siglo pasado. 

Por otra parte se enfatiza la intervención de l a ciencia 

psicológica dentro de las organizaciones y básicamente 

las investigaciones, aportaciones y co nceptos dedicados 

al área de entrenamiento y/o capacitación . 

También se plantea el marco legal que hace obligatoria 

la capacitación en México, fundament ada en: 

La Ley Federal del Trabajo. 

Las disposiciones emitidas por el Gobierno Federal. 

Las responsabilidades otorgadas a Instituciones y Organismos 

para su instrumentación. 

La Estructura de la Capacitación: Comisi ones Mixtas de 

Capacitación, Comités Nacionales de Capacitación y 

Adiestramiento y Consejos Consultivos Estatales. 

por la Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

El Plan Nacional de Desarro llo 1989-1994 y 

Dir igido s 

El Prnqrama Nacional de Capacitación y Producti vidad 1990-

1994. 
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1.1 Psicología y Capacitación 

La trasmisión de conocimientos ha sido uno de los principales 

medios que el hombre ha utilizado a lo largo de la historia 

para favorecer su preservación y desarrollo; el aor·endizaje 

y el entrenamiento son dos procesos que han servido como 

vehículo de estos conoci mientos. 

Desde l as más a ntigüas civilizaciones, 2000 años a .e., 

ya existían manifestaciones de entrenamiento y muestra 

de l a capacidad del hombre para trasmitir conocimientos 

y habilidades a otras personas a través de la práctica; 

en la artesanía, la agricultura, la religión, la medicina 

y la educación. 1 

El entrenamiento se ha considerado como una actividad 

inherente al proceso de educación y el aprendizaje como 

la meta princioal: "L a persona humana y su pr opia 

oerfección y desarrollo es el objetivo de la educ ac ión, 

ayudar a las personas brindándoles conocimien tos y desa r ro llo 

de su personalidad, para que así, se actualicen y l ogren 

1. Cloyd S . 
Ed. Diana , 

Steinmetz. La Evolución 
Méxi c o 1975, p . 15. 

del Entrenamiento. 
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su perfeccionamiento."2 

Entre los siglos XII y XV surgieron los primero s sistemas 

de aprendizaje, éstos consistieron en la trasmisión de 

conocimientos y habilidades por parte de una persona con 

experiencia a otra qu e se iniciaba en el conocimiento 

de un oficio en particular, y que después de cierto tiempo 

de estudio y preparación, el aprendiz se convertía en 

obrero . 

Dentro de estos sistemas existió uno denominado Gremi.os , 

éste se conformó por grupos de personas que se unían para 

cubrir una meta en común y con el propósito de ayuda y 

protecc ión mutua. 3 

Estos Gremios representaron el primer tipo de empre sa 

existente, establec i eron las primeras norma s de calidad 

en la mano de obra y constituyeron también un antecedente 

de la act ual estructura educativa en las organizaciones. 

Su estuc tura se componía por tres tipos de trabajadores: 

2. Siliceo, Alfonso. Capacitación y Desarrollo de Personal. 
Ed. Limusa , México 1991, o. 16. 

3. Cloyd S. Steinmetz, op.cit. p. 16. 
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Un maestro: Dirigía a los trabajadores y era el dueño 

de la herramienta y de la materia prima. 

Los aprendices: Generalmente vivían 

recibían paga alguna y solamente les 

entrenamiento. 

con el maestro; 

brindaba comida 

no 

y 

Los trabajadores: Éstos ya habían pasado por la etapa 

de aprendizaje, pero toda.vía no dominaban totalmente el 

oficio y recibían una paga fija por su trabajo.4 

Has ta ese momento, el trabajo que se realizaba era 

básicamente manual y se efectuaba en las casas de los 

artesanos u obreros. 

A principios del S. XVIII Inglaterra contaba con una buena 

estabilidad y desarrollo económico, mientras que Europa 

vivía diversos movimientos revolucionarios, en Inglaterra 

se gestaban las condiciones para darse una revolución, 

pero en la industria. 

La Revolución Industri al que se dió en este paí s , marcó 

una etapa de transición , q ue representó el cambio de los 

viejos sistemas de organizaci ón del trabajo. Iniciándose 

4. Ibid. p. 17. 
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con el invento de la máquina de vapor, el uso del carbón 

y el hierro, transformando radicalmente a los métodos 

en el trabajo del hombre en los procesos industriale s .5 

Con el paso del ti e mpo, surg ieron las fábricas, los mercados 

se fueron expandiendo, por esta razón la industria requirió 

de mayor capital . Es to representó para mucha gente un 

medio para invert i r sus ahorros . 

Todos los event os sucedidos durante la Revo lución Industrial 

estuvieron orientados a una nueva organización de la 

producción . Con el s istema de las fábricas, surgieron , 

varios in ventos técnicos; dándose una interacción constante 

entre los métodos de trabajo, las máquinas y los factore s 

económico s. 

La Revolución Industrial modificó para siempre los medios 

y la forma de vida de la mayoría de lo s sectores de esta 

sociedad, que de ahí en adelante, se caracterizó por un 

cons tante avance y desarro llo tecnológico, influyendo 

al resto del mundo. 

5. Bronows ki J . y Mazlish Bruce. En Garc í a Cantú Gast ón , 
Lecturas Unive rsitarias. Ant. Text os Históricos . Ed . 
UNAM Coord. de Humanidades, México 1994, pp. 173-180. 
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A mediados del Siglo XVIII, Estados Unidos era un país 

que dependía de Inglaterra y desde luego éste se vió 

influenciado por la Revolución Industrial acontecida en 

este país europeo. 

Así es como en Estados Unidos, también se presentaron 

cambios en su economía y sus medi os de producción, 

modificando la organización del trabajo . Manifestado 

en el desarrollo de las diversas industrias en este país. 

Entonces el entrenamiento en el trabajo se hizo necesario, 

porque se requirió un amplio perfeccionamiento y dominio 

de la tecnología que cada día iba en aumento . 

Con el crecimiento de la industri a s urgieron escuelas 

industriales, en 1872 la Hoe. Cía. : Entrenamiento en 

operadores de máquina e n la Ciudad de Nueva York, la 

westinghouse en 1888 y la Fábrica de Locomotoras Baldwin 

en 1901 , la General Elect ric, la Goodyear , la 6 Ford, etc. 

y junto con estas escuelas la partici pación de la ciencia 

6 . Korman , Abraham K. 
las Organizaciones. 
p. 1 3 . 

Psicología de la Industria 
Ed . . Prentice - Ha ll . España 

y de 
1978, 
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psicológica en los sistemas de entrenamiento y educación 

en la industria. 

Los primeros psicólogos reconocido s como industriales 

en Estados Unidos fueron Walter Dill Scott y el alemán 

Hugo Muensterberg, ambos fueron discípulos de Wilhelm 

E. Wundt -denominado padre de la psicología científica-

quien fundó en e l año de 1879 el primer laboratorio 

experimental en Lepzing; esto s psicólogos fueron los pioneros 

en la aplicación de los métodos psico lógicos en la solución 

de problemas en la industria.7 

Dentro de este ámbito, la ps ico logí a empezó a explorar 

al factor humano como un elemento importante dentro de 

la organización del trabajo, interesándose en el análisis 

cie cómo utilizar eficientemen te a los trabajadores dentro 

de una organización. 

La intervención psicológica en el área del entrenamiento , 

que ya en este siglo se denominó capacitación, tuvo sus 

7 . Brown , J.A.C. La Psicología Social 
Fondo de Cul t ura Económi ca , Brev i arios , 
11-12. 

en la Industria. 
Méxi co 1982, PP· 
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primeros éxitos durante la primera guerra mundial. Al 

inicio de éste el Departamento de Guerra de los Estados 

Unidos creó diver sos Centros de Entrenamiento. 

El trabajo que los psicól ogos realizaron durante la primera 

guerra fue la punta de lanza para acrecentar e l desarrollo 

de la Psicología Industrial. Ya en la posguerra aumentaron 

considera blemente la s investigaciones sobre el des a rrollo 

de la industr ia relacionadas con la selección y colocación 

de pe rso nal , la relación hombre-condiciones de trabajo 

(iluminac ión, temperatura, ambiente, motivación, e t c .), 

las medidas de seguridad y las necesidades de entrenamie nto .8 

Ini c iada la Segunda Guerra Mundial el ejército requirió 

de un asesoramiento más avanzado en cuan to a los 

procedimien tos de instrucción, porque la producción militar 

implicó una tecnología más avanzada que en la primera 

guerra . Surgió entonces el Comité de Producción Militar 

orientado al entrenami ento especializado en estrat egias, 

técni cas . procedimiento s y métodos de guerra más avanz'.Oldos ; 

por otro lado, como part e de este Comité se est ab l eció 

8. Schein, Edga r H. Psicología de la Organización. Prentice­
Hi spanoamericana , Mé xico 1991, pp. 20 - 21 . 
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el Grupo de Entrenamiento para la Indu s tria, que en ese 

momento se dedicó más a la elaboración de materiales para 

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

Algunos de los programas que se diseñaron fueron: 

1 . Entrenamiento para la instrucción en el t rabajo 

2. Entrenamiento de relaciones entre supervisor- trabajador . 

3. Entrenamiento en relaciones de trabaj o 

4 . Entrenamiento en métodos de trabajo 

'). Entrenamiento de seguridad en el trabaj o 9 

En cuan to a la aplicación de l a psicología se observó 

un amplio desarrollo en la elaboración de instrumentos 

y métodos de instrucción, se e l aboraron pruebas para la 

s e lección y clasificación de personal y programas de 

c a pacitación; fundamentada toda esta investigación en 

l os descubrimientos que se realizaron en los laboratorios 

de psicología . 

El éxito que alcanzó la ciencia psicológic a durante la 

Segunda Guerra Mundial en sus aportaciones en cuanto a 

9 . Cloyd s. Stei nme t z, op.cit . pp. 27-30. 
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técnicas, métodos y procedimientos, permitió que en la 

posguerra la psicología surgiera con una fuerza mayor 

a la primera guerra. 

Es así como la psicología aplicada a la industria se 

consolidó con el traba j o de medio siglo (1900-1950), 

convirtiéndose en una de las principales ciencias que 

cuenta con elemento s suficientes para la investigación 

y estudio sobre la conducta humana en este campo. 

Las investigaciones emprendidas por la psi co logía en este 

ámbito, permitió adaptar sus métodos y técnicas al ritmo 

de la trasformación cient ífica y tecnológica, al grado 

que se consideró al psicólogo como un profesionista 

importante para el manejo y desarrollo del recurso humano, 

como promotor del cambi o individual y social del mismo:º 

El área de capacitaci ón , re sponsable de la educación y/o 

ins trucción de los traba jadores, es una de las a lternati vas 

que permite a la organizac ión resolver problemas que res ulten 

1 o. Hernández, Pérez Ma . Mart ha. 
del Psicólogo Educativo. Tesis 
1 990 . p . 16. 

Desempeño 
UNAM ENEP 

Profesional 
Iz tacala 
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de la falta de conoc imientos, habilidades y actitudes 

en los trabajadores. Esta área tomó gran importanci a 

en la medida que los conocimientos, derivados del avance 

tecnológico, económico y social se duplicaron de 1750 

a 1900 y se volvieron a duplicar medio siglo después (1950). 

Estos cambios tan vertiginosos han representado un ret o 

para el entrenamiento y desarrollo de personal, tant o 

para cambiar los conocimientos obsoletos como enriquecer 

d ' 11 los conceptos e l area. 

Al respecto Abraham Korman señala que la Psicología: 

Es una ciencia nueva, porque se ha comprometido a analizar 

los factores educativos, sociales y psicológicos que afecta n 

el funcionamient o de las instituciones contemporáneas 

más importantes y complejas. 

Es tradicional, porque los problemas de eficiencia y 

satisfacción laboral, instrucción, educación y aprendizaje, 

son tan antigüos como la historia misma de la humanidad. 

11. Cloyd, S. Ste inmetz . op.cit. p. 16. 



Es estable, porque los procesos 
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metodológicos de la 

disciplina son aceptados en el ambiente científico y algunos 

de sus problemas son los mismos que se le han planteado 

desde hace medio siglo. 

Es dinámica, porque sus investigaciones, teorías, métodos 

y procedimientos han cambiado y se mod i fican con base 

a los rápidos avances tecnológicos. 

Es teórica, porque los psicólogos industriales se han 

interesado en escribir sobre los aspectos educativos que 

influyen en la eficacia y satisfacción laboral a partir 

de las experiencias prácticas. 

Es experimental, porque utiliza la metodología de la 

psicología experimental en el laboratorio y en los trabajos 

de campo. 

Es clínica, porque algunos de los problemas que se le 

presentan a las organ izaciones son en situaciones de 

aprendizaje individual izado ) 2 

12. Korman, Abraham. op.cit. pp. 28-30. 
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Concluyendo, la psicología cuenta con una amplia metodología 

que puede ser empleada para planear, diagnosticar, programar 

y evaluar programas de capacitación en las organizaciones 

contemporáneas. 

En el siguient e punto se revisarán algunos conceptos que 

sobre ca pacitac i ón manejan algunos autore s . 
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1.2 Concepto de Capacitación 

No ex is te un concepto único sobre capacitación, por lo 

que es necesario revisar los concepto s de diferentes teórico s 

para llegar a uno en particular para este trabajo. 

En opinión de Pinto Villa t o ro ( 1972 ), la capacitación es 

un pr oceso educativo, que pro porc iona a los individuos 

la posibilidad de obtener aprendizaje y un cambio en su 

conducta en el ámbito labora1~ 3 

Para Blas, Soto y Uribe ( 1987), es un proceso de enseñanza-

aprendizaje, que está particularmente relacionado con 

el des e mpeño de funciones en el trabajo y promueve la 

obtención de conocimientos que ti e nden a desarrollar las 

capacidades del ser humano} 4 

Alfonso Si liceo ( 1991 ), señala que e s una actividad pl a neada, 

basada e n necesidades rea les de l a o rganización y es tá 

dirigida a el cambio e n los conoc i mientos, habil i dades 

y actitude s de los trabajadores.1 5 

13. Pinto Villatoro R. Proceso de Capacitación. Ed. Di a na 
México 197 2 , p. 30. 

14. Bla s ,. So t o y Uribe. Metodología para la Formación 
de Instructores. Te s is UNAM ENEP Acatlán,Méx ico 1987 , 
p. 45 . 

15 . Siliceo , alfonso . op.cit. p . 20 . 
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Hugo Calderón ( 1992), menci ona que la capac itac ión es una 

actividad sistemática encaminada a brindar conocimientos, 

desarrollar habilidades y mejorar las actitudes de los 

trabajadores; también señala aue: 

La capacitación es un proceso educativo. 

Está dirigida a desarrollar habilidades y adquirir 

conoc imientos. 

Se imparte en forma extraescolar y está dirigida 

específicamente a trabajadores . 

Forma parte de la educación y formación integral de los 

trabajadores, tendiente al cambio personal. 

Tiene que ser planeada y diseñada para lograr sus obje tivos. 

Está orientada a la inducción la promoción y e l desempeño 

directo en e l trabaj o. 16 

16 . Calderón Córdova, Hug o . Manual para la 
del Proceso de Capacitación. Ed. Limu sa , 
p. 1 27. 

Administración 
México 1992, 



El adiestramiento forma parte de los 

capacitación, éste implica el desarrollo 
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programas de 

de habilidades 

de tipo motríz y operativo. 

que tiene conocimientos de 

habilidades nuevas o de 

tecnología. 

Está dirigido al trabajador 

su trabajo, pero carece de 

conocimientos sobre la nueva 

Los 

más 

programas 

amplio de 

de capacitación forman parte 

la organización y a su vez 

un programa Nacional. 

de un programa 

forma parte de 

Por lo tanto es fundamental para el desarrollo de la economía 

nacional. 

Permite elevar el nivel de vida y la productividad de 

las personas. 

Los cambios de comportamiento están relacionados con la 

aplicación de nuevos procedimientos y tecnología del trabajo. 

La c apacitación esta dirigida a elevar la productividad 

del país y resolver pro b lemas organizacionales . 

Para e f ecto de este t r aba jo definiremos a la capacitación 

como ~ n oroceso a travé s del cual se o rganizan una serie 



de actividades 

a las personas 

a proporcionar 

educat ivas para 

en su campo 

conocimientos, 

y mejorar las actitudes. 
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desarrollar integralmente 

de trabajo, dirigido 

desarrol lar habilidades 

Una vez definido el concepto de capacitación, pasaremos 

al s iguiente punto, en donde se plantea la situación 

de l a capac itación en México. 
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1.3 · Disposiciones Legales en México 

En la década de los 70' s e l Gobierno Federal de México 

dió un fuerte impulso al proceso de capacitación, debido 

a que este periodo se des tacó por un ac e l e rado avance 

tecnológico, que tra jo c omo consecuencia una 

de mano de obra no ca lificada y deficiencias 

productivo nacional ; o r i gina ndo la nece s ida d 

gran cantidad 

en el aparato 

de capacitar 

y adiestrar a los trabaj adores con el propósito de que 

éstos enfrentaran los a vances científicos y tecnológicos. 

A raíz de esto, el Estado propuso una reforma administrati va 

a través de la cual se buscó adecuar a l país y a los 

recursos humanos a l a s necesidades ex iste ntes. Esta 

organización tuvo como función ser un agente de cambio 

para el desarrollo e c onómico y soci a l, q ue comprendió 

una nueva forma de tra bajar, con métodos, sistemas 

y procedimiento s apropiados. 

El plan de Desarrollo pl anteado por el Estado , se e nfocó 

a l crecimiento económi co y a l cambio estruc tural, si e ndo 

e l factor humano con s i derado como un el e me n to determina nte 

pa ra el log r o de lo s objetivo s de producción. 

El 27 de enero de 1 971 " se orde nó qu e los o rg a nis mos 

descent ra l i zado s y e mpre sas de parti cipació n estata l, 
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establecieran Comisiones Internas de Admini stración de 

part icipación, con el propósito de plantear las reformas 

necesarias para el mejor cumplimiento de sus objetivos 

y programas, as í como incrementar su propia eficiencia 

y contribuir a la del sector público en su conjunto, en 

los que deben ate nde rse entre otros aspectos los relativos 

a sus recursos humanos, lo que incluye la selección y 

capacitación de su pe rsonal. 1117 

Y el 26 de junio de 1971 manifestó: "Las Dependencias 

del Ejecutivo Federal y los organismos públicos incorporados 

a l régimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales 

de los Trabajadores del Estado, procurarán la mejor 

capacitación administrativa de su personal, a efecto de 

que és te pueda obtener ascensos conforme al escalafón, 

asimismo mantener y elevar su aptitud profesional. La 

Federac ión de Sindicatos de Trabajadores al Servicio de l 

Estado y el Sindicato de cada Dependencia y organismos 

tendrán la intervención que legalmente les corresponda. 111 8 

17. Reforma Administrativa. Diario Oficial de la Federación , 
enero 1971, p . 33 . 

18. Ibid. p. 33 . 
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Para llevar a cabo las anteriores disposiciones se creó 

el Centro Nacional de Capacitación Administrativa dependiente 

del ISSSTE, como organismo principal de la Subdirección 

de Acción Cultural, con el fin de mej orar "el aspecto 

. . . d 19 adm1n1strat1vo el Estado." 

Por otro lado, de las modi ficaciones realizadas a la Ley 

Federal del Trabajo en 1978, surgió el Sistema Nacional 

de Capacitación y Adie s tramiento, como encargado para 

normar, promover y supervisar la capacitación de la mano 

de obra de los diversos Centros de Trabajo de la Planta 

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

"Participativo, ya que permite que las acciones de 

capacitación y adiestramiento se lleven a cabo de común 
20 

acuerdo entre patrones, sindicatos y trabajadores." 

Y, "ser flexible, porque la capacitación y el adiestramiento 

que se imparte a los trabajadores, es con base a las 

necesidade s detectadas y co n recursos propios de los Centros 
. 21 

de TrabaJo." 

19. Ib id . o . 49 . 
20 . Estrada, Mauro. La Administración de la Capacitación. 

Ed . Tri llas, Méxi co 1991, p.1 2. 
21. Ib i d . p . 12. 
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Se conformó por: 

El Sector Público: coordina, promueve y vigila el proceso. 

Los Patrones : instrumentan el proceso. 

Los Trabajadores: receptores de las acciones y participantes 

activos . 

Su est ructura jerárquica se constituyó en cinco niveles: 

Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento. 

Comités Nacionales de Capacitación y Ad iestramiento. 

Cons e jos Consultivos Estatales de Capacitación y 
Adiestramiento. 

Consejos Consultivos de Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

Dirección General de Capacitación y Productividad. 

El 30 de diciembre de 1983, se publicó en el Diario Oficial 

de la Federación , nuevas reformas en materia de capacitación, 

que otorgaron facultades a la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social para regular este proceso. 22 

22 . Secretarí a del Trabaj o y Previsión Social . Manual 
de Extensionismo Industrial. Subsecretaría B Dirección 
Gral. de Capac itación y Productividad, Méx ico 1993, p.13 . 
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Posteriormente se elaboró el Plan nacional de Desarrollo 

1989-1994, en donde se planteó una modernización estructural, 

definida como "una estrategia rectora para promover rigideces 

transformar estructuras, impulsar la participación social, 

fomentar la competitividad de la economía, ensanchar las 

bases del bienestar popular y fortalecer el papel de México 

en el mundo. 1123 

Derivado de este Plan se diseño el Programa Nacional de 

Capacitación y Productividad 1990-1994, en éste se plasmó 

la necesidad de utilizar eficientemente los recursos 

naturales, el uso racional del capital y una mayor inversión 

y aplicación de tecnología apropiada, para la renovación 

de la estructura del país. 

También señaló al factor humano como eje central en el 

sentido de que el recurso humano es indispensable para 

el cambio estructural. Así, "suponen todos una participación 

activa del factor humano como agente de cambio y como 

elemento catalizador del proceso de modernización. 1124 

2 3. Programa Nacional de Capacitación 
1990-1994. Méxi co , p. 3 . 

24 . I bid. p . 4 . 

y Productividad 
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De esta manera, la capacitación tomó g ran importancia 

en el proceso productivo nacional, por ser el medio que 

permite al trabajador obtener los conocimientos y habilidades, 

aprovechar todas sus capacidades: oara poder insertarse 

fa vorablemente a la act ividad económica v part icipar a l 

mismo tiempo en el desarrollo del pa ís, obteniendo como 

resul t acto una transformac ión de los per f iles ocupac i ona l es . 

Al respecto , en el 

de as imilación y de 

Programa se enfatizó que 

adaptación del trabaj ador 

surge como una necesidad frente a l a 

ocupaciones profesionales rígidas" y se 

"l a c apacitación involucra a todas l as 

"la capacida d 

a l os cambi os 

formación oara 

determina que 

organizaciones 

y s ujet o s que intervienen en l a actividad económica y 

socia l, como t a les, constituye una responsabilidad 

colectiva. 112 5 

El objetivo del Programa es i ncidir en cuatro áreas : l a 

primera es l a Educativa y Produc ti va , aue 

trabajo con la capacidad intelectual, co n el 

una mayor ca l i dad y una mejo r ada ptac i ón a 

productiva a nive l mundial . 

25. Ibid. p. 5 . 

comprende e l 

fin de obtener 

la ten dencia 
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Se requiere contar con bases sólidas de conocimient os, 

es decir, establecer un nuevo perfil de la fuerza trabajadora 

para lo cual se necesita contar con un proceso permanente 

de capacitación y formación profesional. Para lograrlo, 

es de vital importancia comprender el vinculo e ntre el 

Sistema Ed uc ativo, la Capacitación y el Proceso Prod uctivo 

de las organizaciones. 

La segund;;i. área, se enfocó a la modernización de la 

capacitación, la tercera al Movimiento Nacional de c al id ad 
26 

y productividad y la cuarta al rezago social. 

En la ac tualidad México ha abierto su economía al c ontexto 

económic o internacional, buscando una mejor in se r c ión 

en é s te. Participando activamente en las transfo r mac i ones 

que s e gestan en el terreno internacional. 

Por e s ta razón, la capacitación se hace fundamenta l en 

la prác tic a, en la medida que el c ontexto interno del 

paí s se ve influenciado por las nue va s tendencias produc tivas 

en el mundo y de las nuevas f ormas de organiz ac ión del 

26. I bid . pr. 6 -1 2 . 
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trabajo. Esto obliga a México a contar mínimamente con 

el mismo nivel tecnológico y organizativo de países como 

por ejemplo: Estados Unidos y Canadá. 

En este sentido, las diversas organizaciones públicas y 

privadas en México se han esforzado por brindar capacitación 

a su personal. La Universidad Nacional Autónoma de México 

no puede apartarse de este contexto, al se r la capacitación 

dentro de esta institución el tema central del presente 

trabajo, dedicaré el siguiente capítulo a describir la 

normatividad que da pie a la instauración de la capacitación 

en la Universidad en su conjunto y específicamente en la 

E.N.E.P. Acatlán. 



C A P t T U L O II 

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLÁN 



En es te capítulo se 

Acatlán, como unidad 

descri be el su rq imie nto 

multidisciplinari a , s us 

y organización académico-administrativa. 

Asimismo, se menci onan los antecedentes de 

en la UNAM y su norma tividad interna, basada e n: 

- Los Proyectos administrativos de la UNAM. 

35 

de la ENEP 

objetivos 

capacitación 

-La s instancias que intervienen en la instrumentación del 

proceso de capacitación. 

- Sus objetivos específicos. 

- Lo s Programas de Capacitación aue se firmen bilateralmente. 

- Los Acuerdos y Convenios entre Au to ridades y Sindicato. 

- Los Proyectos de descentralización. 
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2.1 La E.N.E.P. Acatlán 

La Universidad Nacional Autónoma de México es una Institución 

de Educación Superior, cuya Ley Orgánica modifi c ada en 

1945, la faculta como un órgano descentralizado del Es tado, 

dotado con plena capacidad jurídica, sus objeti vos son 

la docencia, la investigación y la extensión c ul tu ral. 

En la década de los 70' s la Universidad Nacional vi ó crecer 

aceleradamente la población estudiantil que as pi raba a 

ingresar a nivel licenciatura, lo cual le ocasionó problemas 

de espacios físicos. Lo anterior llevó a la Univer s idad 

a definir una política para descentralizar sus servicios 

educati vos, por lo que en 1974, el entonces Rec t o r Dr. 

Guillermo Soberón Acevedo manifestó ante el H. Consejo 

Universitario la necesidad de llevar a cabo un pr ograma 
27 

de descentralización en el nivel de estudios profesional e s. 

Dentro del proyecto se contempló construir cinco Campus 

con estatus de Escuela Nac ional: a ) en el noroeste E.N.E.P. 

Cuauti tlán (actualmente Facultad), E.N.E.P. Iz tacala 

y E.N.E.P. Acatlán; b) en el o riente E.N.E.P. Aragón 

27 . Boletín Informativo. Coordin ac i ón de Producción Edi co ri al 
ENE P Acatlán, Méxi co 1988, p . 3. 
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y E.N.E.P. Zaragoza (actualmente Facul tad), con base en 

la Legislación Universitaria: representadas por un Director, 

responsable de coordinar las actividades académicas, 

administrativas y de difusión cultural; y un Consejo Té c nico 

responsable de aprobar los planes y programas del área 

académica. Así como, conta r con una admi nistración 

desconcentrada. 

Los objetivos de este proyecto fueron: 

1 . Lograr un mayor acercamiento entre la doncencia y el 

alumno. 

2. Hacer llegar la enseñanza a los núcleos de población 

que la demanda. 

3. Proporcionar la utilización de recursos para la 

implementación de nuevo s sistemas educativos y modernas 

estructuras académicas. 

Así el 8 de noviembre de 1974, el H. Con sejo Univers itari o 

aprobó el acuerdo de l a creac ión de la Es c ue la Naci onal 

28. Organización Académica de la ENEP-Acatlán. Coordinac ión 
de Producci ó n Editorial, UNAM ENE P Acai: lán , Méxic o 
1986. p . 1 o. 
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de Estudios Profesionales Acatlán. Y el 17 de marz o de 

1975 fue inaugurada por e l Rector Dr. Guillermo Soberón 
29 

Acevedo, su Director fund ador fue el Lic. Raúl Bejar Navarro. 

La Escuela tiene como obje tivo impartir educación a nivel 

profesional y difundir los beneficios de la ciencia y la 

cultura a nivel regional. Funciones aue realiza a t ravés 

de los diferentes órganos que la conforman; está ubicada 

en el Municipio de Naucalpan Estado de México, 
30 

Alcanfores y Av. San Juan Totoltepec. 

en Av. 

En marzo de 1975 empezó sus labores formalmente, con una 

población inicial de 4, 253 a lumnos, 61 profesores de carrera 

y técnicos académicos , 345 profesores de asignatura, 30 

elementos de personal de confianza y 65 de personal 

administrativo; 12 carre ras , 4 edificios de aulas, una 

Unidad Académica y un edificio 
31 

de Servicios Generales. 

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

independiente académica y administrativamente de Ciudad 

29 . Ib id . p. 17. 
30 . Org an !zación Académ ic a ... op.cit. p. 17. 
31 . Bol et 1n Informativo . .. op.cit. p. 4. 
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Universitaria y de las demás escuelas. Sus autoridade s 

son las señaladas por la Ley Orgánica, un Direc tor que 

representa a la Esc uela ante la comunidad universitaria 

y fuera de és ta; conduce su funcionamiento, vigilando 

el cumplimient o de s us fines en el marco de la Legislación 

Universitari a : por Último un Consejo Técnico que sirve 
32 

como órgano de consu lta y resoluc ión de la Escue l a. 

32. Legislación Universitaria: Normas Fundamentales. 
Univer s i dad Nac ion a l Autónoma de Mé xico , Mé xico 1986 . 
p. 9 3. 
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2.2 Antecedentes de Capacitación en la U.N.A.M. E.N.E.P. 
Acatlán. 

A principios de los años 80's, siendo Rector el Dr. Octavio 

Rivera Serrano ( 1981-1985 l, surgió la necesidad de elevar 

el nivel Académico, hacer eficientes los orocedimientos 

administra ti vos y optimizar el uso de los rec ursos humanos 

y materiales, así como impulsar la investigación y extender 

b f . . d. f . 33 el ene ic10 cultural a los i erentes sectores soc iales. · 

Es así como la capacitación empezó a formar parte importante 

dentro de las funciones administrativas. El proceso de 

capacitación, como parte integral de la admini stración 

de la UNAM, cobró entonces un gran interés, por lo que 

en 1983 se firmó el Plan Global de Capacitación y Desarrollo 

del Personal Administrativo de Base, ent re las autoridades 

universitarias y el sindicato de l os trabajadores de la 

UNAM y en 1985 se firmó la Estrategia Genera l de Capacitación 

y Adiestramiento. 

33. La UNAM y sus Trabajadores. Coordir.:J c LÓn General de 
Asunto s Laborale s , 2da. Ed. 1990, p. 20 . 
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Las i nstanc ias que intervienen para su ejecuc ión son: 

Por la U.N.A.H. 

Sec ret a rí a Administrativa de la U.N.A.M. 

Coordinación General de Asuntos Labora l es . 

Subdirecc ión de Capacitación y Desarrollo. 

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

Secretaría General. 

Secre taría de Educación y Cultura . 

La Comisión Mixta Permanente de Capacitación y Adiestramiento. 

Las Subcomisiones Mixtas de Caoaci tac ión y Adiestramiento . 

Siendo la Comisión Mixta Permanente de Capacitación y 

Adi es tramiento (CMPCyA) quien tiene bajo su respon sabilidad 

coord inar todas las actividades que se lleven a cabo en 

mate ri a de capacitación. Con el propósito de coadyuvar 

con esta Comisión, se dispusó c rear en cada una de las 

Dependencias de la UNAM las Subcomisiones Mix tas , éstas 

funcionan apegando se al regl ame nto de l a CMPCyA, así como 

los lineamientos que ésta det erm i ne~4 

34 . Contrato Colectivo de Trabajo. Si ndicato de Trabajadore s 
de l a Universi dad Nacion a l Autónoma de México 1994-1 996 . 
op. 47 - 48. 
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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 la preparación adecuada 

para ascender o ingresar a laborar en la UNAM. 

Que los trabajadores participen en los cursos y actividades 

programadas, para lograr un mayor desempeño en su pues to 

de trabajo. 

Que los cursos sean permanentes y periodicos a efecto 

de que l os trabajadores adquieran la preparación adecuada 

para lograr los ascensos escalafonarios. 

Que los trabajadores que participen en los cursos aprobados 

por la Comisión Mixta 

Adie s tramiento, obtengan 

Permanente de 

la constancia 

Capacitación y 

de acredit ac ión 

que le permitirá obtener un ascenso escalafonario. 

lo s c ursos Los traba jadores que participen y acrediten 

de pr omoc ión, aprobados por la CMPCyA e 

por l a UN AM, pasarán a f o rmar parte de la 

impl e mentado s 

lista de apto s 

de la Comi sión Mixt a de Escalafón, para su promoc ión 
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en puestos vacantes o que se generen. 3~ 

Lo s hijos de los trabajadores que aspiren a ing resar en 

la UNAM y no acrediten la evaluación correspondiente a 

los requisitos establecidos en el catálogo de puestos 

de personal administrativo de base; podrán asistir a los 

cursos de capacitación, en la medida que se programen, 

hasta de un 10% del cupo de los grupos. 

Coadyuvar a la prevención de riesgos en el trabajo. 

Mej ora r el funcionamiento y servicios institucionales 

contribuyendo así al mejor logro de l os objetivos de la 

UNAM. 

Desarrollar, perfeccionar y especializar los conocimientos, 

habilidades y destrezas de los trabajadore s con el propósito 

de actualizarlo en su puesto. 

Incrementar la preparación laboral y profesional. 

35. Ibid. pp. 47 -48. 



44 

Alentar el esfuerzo, el sentido de la r e sposabilidad y 

la dedicación de los trabajadores, en 

de sus labores.36 

el cumplimiento 

A part i r de 1985 se programan cada año cursos de capac itación 

orientados a la promoción y dirigidos a todos los 

trabajadores de Facultades y Escuelas de la universidad. 

En 1994, el entonces Secretario Administrativo de la UNAM, 

Dr. Salvador Malo Alvarez señaló: "la globalización en 

la que s e encuentra inmersa nuestra nación nos obliga 

a ser más competitivos, si queremos ser autónomos y estar 

en igualdad de condiciones frente a países desarrollados, 

por lo que en la actualidad, es importante contar con 

gente b ien capacitada para transformar y aprovechar mejor 

sus recursos, 1137 

En este sentido se ha increme ntado el interés por l a 

pr eparación de su s traba jadores a fin de que éstos c uenten 

con l os elementos suf icien te s pa ra e nfrentar l os cambios 

36 . Ib1d . pp . 52 - 53 . 
37 . Gac e t a Universitaria. Organ o In for mativo de l a UNAM, 

Núme r o 2,806 C. U. 03 de Febre ro de 1994 , p. 6 . 
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que se generen en el país. 

Bajo estas circunstancias se proyectó descentralizar las 

actividades de capacitación con el propósito de llevar 

a cabo estas actividades 

fue importante que se 

en cada dependencia, por lo 

conformaran las Subcomisiones 

que 

de 

Capacitación en cada una de éstas. 

En 1991 las Autoridades y el Sindicato firmaron el acuerdo 

para descentralizar el 

objeto de implementar 

proceso de 

los cursos 

e n cada una de su s dependencias. 

capacitación con el 

para los trabajadores 

A partir de este año la Subdirección de Capacitación y 

Desarrollo inició el cumplimientos de este acuerdo con 

la e jecución de dos cursos piloto en la ENEP Acatlán, 

ambos de promoción, el primero a Oficial Administrativo 

y el seg undo a Secretaria . 

El antecedent-e de estos dos cursos favoreció a que en marzo 

de 1992 se con f ormara la Su bcomisión de Capacitación, 

bajo la respon s abi lidad de la Secretar í a Admi nistrativa 

de la escue la, con el objeti vo de contextual iz a.r el proces o 

y realizar un a náli s is s i tuacional de las neces idade s 

de capacitación manifestada po r los trab a jadore s y po r 
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cada una de las áreas de trabajo. 

Al respecto el entonces Director de la ENEP Acatlán, 

Mtro. Victor J. Palencia Gómez señaló en su informe de 

actividades 1989-1993 que, una de las preocupaciones 

importantes para su administración fue brindar a sus 

trabajadores oportunidades de superación personal; siendo 

uno de sus logros la descentralización de la capacitación 

en y para el trabajo.38 

Así, a partir de 1992, la ubicación de la capacitación 

dentro de la estructura organizativa de la escuela es 

la siguiente. 

r---------------l DIRECCIÓN l 
---------------~ 1 

1 
1 
1 
1 , _______ J _______ _ 

l SECRETAR!A l 
1 ADMINISTRATIVA' 
'-------~-------J 

1 
1 
1 
1 
1 
1 ,----------------
' 1 SUBCOMISIÓN 
1 1 L-------------- 1 MIXTA DE 1 l 1 CAPACITACIÓN 1 1 l_ ______________ J 

38. Informe de Actividades 1989-1993. Del M. en I. 
ENEP Acatlán, 

Vict or 
16 de J. Palencia Gómez, Direc tor de la 

Febrero de 1993. p. 24. 
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Dirección: el Director representa a la escuela ante la 

comunidad universitaria y fuera de ésta, conduce su 

funcionamiento, vigila el cumplimiento de sus 

acuerdo al marco de la Legislación Univers itaria. 

fines de 

Secretaría Administrativa: Coordina l as gestiones en la 

adqui sición , distribución, registro y manutención de los 

recursos humanos, materiales y financieros, para el eficiente 

desarrollo de las actividades académico-administrativas 

de la escuela. 

Subcomisión de Capacitación: es responsable de la planeación, 

programación y ejecución de los proyectos y programas de 

capacitación, promoción, actualización y desarrollo, dirigido 

al personal administrativo de base. 

A partir de esta estructura 

actividades de capacitación. 

se expone específicamente el 

del proceso de capacitación. 

se empezaron a organizar las 

En e]. siguiente capít ulo 

reporte sob re el fun cionamiento 



CAPÍTULO III 

FUNCIONAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN EN LA 

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLAN 
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Una vez definida la ubicación y responsabilidad de la 

capacitación, se procedió a desarrollar las actividades 

necesarias encaminadas a l a planeación, organización e 

i mplementación de eventos de capac itac ión . 

En este capít ulo se exponen aque lla s actividades que se 

real izaron en el área de capacitación y que comprendió: 

la integración, la investigación documental, la definición 

de los diferentes tipos de capacitación y las funci ones 

relacionadas con la planeación, programación y coordinación 

de ésta. Asimismo se describen l os resultados obtenidos 

de estas acciones. Expuesto en tres etapas con el prooósi t o 

de establecer la secuencia a partir de l as 

realización . 

3.1 Etapa I. Ambientación y Sondeo 

(junio 1992 - mayo 1993) 

Antes de emprender algunas acciones de 

fe c has de 

capacitac ión , 

fue necesario realizar una serie de activ idades encami nadas 

a anal iz ar e l panorama organizacional de la escue la 

orientadas a obtener informaci ón sobre los objeti vos , 

políticas. funciones y normativid ad del proceso de 

capaci t ,K ió n . 
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Para tal e fe c t o s e r evi s aron los siguientes documentos: 

El Reglamento de la Comisi6n Mi xta Permanente de Caoacitaci 6n 

y Adiestramiento. 

El Programa para el Fortalecimiento de la 

de l os Traba j ado res Admini s trativos de Base . 

Ca pac i cac i 6n 

La Es trategia General de Capaci taci6n y Adiest r amiento 

para el Pe r sonal Administrativo de Base. 

El Cont r ato Colectivo de Trabajo para el Personal 

Admini st rativo de Base. 

Asimi smo , se investigaron l os antecedentes sobre l as acc i one s 

de capac i taci6n desarrolladas, con el objetivo de identif ic a r: 

Si an teriormente se realizaron act ividade s de capac it ación . 

Quién dirig i ó y coordin6 el entrenamiento. 

A aué Ca tegorías y Ramas a f ec t a r on . 

Qué t r a ba j ado re s pa r tic iparon. 



Qué áreas d~ trabajo recibieron capacitaci6n. 

Quiénes fueron los instructores. 

Con qué apoyos contaron. 
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Se indentificaron algunas áreas (con mayor manejo de 

tecnología, mayor atenci6n al público, más especializadas 

etc.) y miembros (autoridades y sindicato), aue por sus 

características y la posici6n que tienen dentro de la escuela, 

pueden influir favorablemente en las estrategias 

de capacitación. 

También se detectaron algunas necesidades de capacitación 

a oartir de: 

Cambios en la tecnología. 

Areas de conf licto. 

Solicitudes hechas por los trabajadores a través de la 

Delegaci6n Sindical. 

Areas que por sí mismas s olicitaron el servicio. 

Desarrollo y/o apoyo de nuevos Proyectos. 
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También fue necesario recabar información sobre las 

caracteristicas de los trabajadores, en relación a: 

Total de personal existente. 

Organización y distribución del trabajo por Rama (Anexo 

1 ) • 

Escolaridad, edad , anti güedad en el pues to, 

capacitación que recibieron. 

curs os de 

Aunado a lo ante rior se revisó la desc ripción de los puestos: 

Requisitos 

Objetivos 

Nivel de desempeño 

conocimientos requeridos 

Por otra parte se ll evó a cabo un ba l ance sobre los rec ursos 

con que cuenta la escuela, para med i r e l alcance y l as 

pos i bil idades de acción y desarrollar planes y programas 

factibl es de se r llevados a cabo: 

Equipo y ma reria l exi s t e nte. 



Espacio s físicos 

Material didáctico 

Instructores internos y externos 
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Recursos externos (Instructores e Instituciones de a poyo) 

Es ta etapa concluy6 con la definici6n 

Capacitaci6n que se muestra en la fig. 1. 

observar lo s elementos oue lo componen, 

del Sistema de 

En ésta se puede 

los aspectos y 

l i neamientos en que se apoya 

personal capacitado. 

y el producto esperado: 

La estructuraci6n del Sistema de Capacitaci6n es i mportante, 

va que a través de éste se establece la dirección de las 

acciones, se definen las funciones, actividades y 

responsabilidades en materia de capacitaci6n. 



ESTRUCTURA 

PROCESO DE CAPACITACI ... • Poblacion 

formación da la Subcomisión 
Caracter!sticae de le comunidad a la 

Mixta de Cepecitación y 
que va dirigida la capacitación. 

Adiestramiento Estructura orgánica de la Institución 

Detección de Necesidades Tecnología 
Secretaría Administrativa ~ 

oe Capacitación 

~ Obj. de Cap. 

Descentralización r Programa de Capacitación 

p Pol!ticas de capacitación 
Ejecución 

Programa Nacional de Capacitación 
4 ·~ Evaluación Contrato Colectivo 

Seguimiento Política de le Institución 

Ley federal del Trabajo 
Benefici os Catálogo de Puestos pare el Personal 
Es cu e l a Administrativo de Base 

Traba j adores Indicadores de eficiencia en los 
servicios 

Riesgos en el trabajo 

4 ~ Evaluaciones 

Instructores 

Coordinadores 

Niveles de Comunicación 

~ ~ 

PCASGIM. CAPACITADO 
; 

1 

~ 

fIC. 1: Representación del Sistema de Capacitación de la ENEP Acatlán 

U1 
:> 
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3.2 Etapa II. Consolidación 
(junio 1993 a noviembre de 1994) 

A partir de la evaluación de la etapa anterior se determinó 

qué cursos se llevarí a n a cabo, se definieron las funciones, 

actividades y procedimientos, así como 

modalidades de capacicación. 

los niveles y 

En primera instancia fue necesario precisar los diferentes 

niveles y modalidades de capacitación bajo los cuales se 

organizaron los cursos, contemplando los siguientes: 

NIVEL 1. 

La capacitación para el trabajo, dirigida a los trabajadores 

que van a realizar una nueva función en caso de nuevo ingreso, 

promoción y /o reubicación en el trabajo y comprende las 

sig uientes modalidade s: 

a) Inducción: por medio de la inducción se brinda información 

a l trabajador sobre e l funcionamiento del área de trabajo 

donde va a labor·ar, con el obj etivo de favorecer su 

integ ración al pue ::;t:0 , con su j efe, sus c0moañeros de 

traba jo y principalmen te a la institución . 
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b) Promoción: implica directamente un ascenso escalafonario 

y está dirigida a los trabajadores interesados en desempeñar 

una nueva función. esta modalidad brinda al trabajador 

la oportunidad de 

y r emuneración. 

cubrir un 

NIVEL 2. 

puest o de mayor nivel 

La capacitación en el trabajo. esta orientada a proporcionar 

conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes 

de los trabajadores en la labor que realiz a n y en el puesto 

que ocupan; abarca en particular la modalidad de Actualización 

NIVEL 3. 

La capacitación dirigida al desarrollo, a barca la formac ión 

integral 

pe rsonal. 

del individuo para contribuir a 

Particularmente esta dirig i da 

su desarrollo 

a mejorar las 

actitudes de los trabajadores haci a s í mismo y su grupo 

de tra ba j o ; con el propós ito de logra r U'1 ·J mayor integraci ón 

familiar, i nc luye las si gui entes modal i dades : 



a) Desarrollo de la personalidad: relaciones 

comunicación, motivación, liderazgo, asertividad, 

etc. 
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human a s , 

idiomas , 

b) Actividades recreativas y culturales: son aauellas 

actividades dir i qida s al esparcimiento, el desarrollo 

de la sensibilidad y creativid ad del individuo (baile, 

pintura , danza, música, etc.). 

Uno de los puntos importantes de esta etapa fue planear, 

proqramar, ejecutar y coordinar las actividades de 

caoaci t ac ión. Tomando como marco de acción l os niveles 

y moda lidades mencionados, para l o cua l se realizaron l as 

siguientes funciones en cada uno de los cursos que se llevaron 

a cabo: 

1. Planeación 

Establecer los canales de comu nicación entre el área de 

capacitación, los trabajadores v las autoridades 

escuela. 

de la 

Iden t ificar ca rencias y def i ciencias e n los conoc imientos, 

habilidades, ac t i tudes v destre za s. 

Esoecif ic ar e l tipo de necesidad por área . 
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Acordar conjuntamente ·con las autoridades las actividades 

de capacitación a implementar por nivel y modalidad . 

Det a llar los criterios de participación para cada curso, 

con base a: el área de trabajo, la categoría, la escolaridad 

y la antigüedad. 

2. Programación 

a) Contactar instructores: 

Tener un amplio conocimiento sobre los cursos a implementar, 

nivel, modalidad, nombre, y características de los 

part icipantes . 

Acordar con los instructores los materiales de apoyo a 

ut ilizar para la instrucción. 

b) Calendarización: 

Establecer fecha de inicio y término, así como los horarios. 

Re alizar el trámite para solicitar espacios físicos: sa lones, 

talleres, laboratorios, etc . 

e} Difusión: 

Esc a blecer las medid a s de difusión necesarias oa r a cada 
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curso, por medio de asambleas, carteles e invitaciones 

personales. 

d) Inscripción 

In scribir a los trabajadores interesados en participar y oue 

cu bran l os requi s itos, en las fechas establecidas . 

3. Coordinación y Ejecución 

a) Apoyo Logístico: 

Asegurar la presencia de los instructore s de los participantes 

antes de la fe cha de inicio, para cada curso . 

Reproducir, pre parar y concentrar la bi bli og rafía necesaria. 

Solicitar y dar la papelería necesar ia : lápices , tarjet as , 

libre tas, folders, plumas, ma sking tape, y di urex a utilizar 

en cada uno de los cursos. 

So l icitar los materiales de apoyo para la instrucción: 

rotafolio s , provec tor·, proyector de trasparencias , proyecto r 

de cuerpos opaco s , retroproyec tor, telev isión, y video . 

Vigilar que los espacios físicos se encuentren en óptimas 
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condi c ione s . 

Supervis a r el de s arrollo del c urso. 

Realizar e l registro de a s istencia . 

b) Apoyo a la instrucción: 

Fac i lit a r todos los requerimientos para su buen de sempeño . 

Pr oporciona r los materiales que so l iciten. 

4. Otras funciones 

a) Reporte de Actividades: 

Elaborar in f o rme por curso. 

Elabora r in f orme anual . 

b) Normatividad: 

Vigilar el c urno l i miento de l os ac uerdos t omados. 

Te ne r co noci mie nt o sob r e l us nuevos co nv e nios y pr og r amas 

que s e firmen bi la t e r a lmente. 
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Atender, investigar y resolver problemas relacionados con: 

inscripciones , entrega de constancias, asistencia y 

resultados de calificaciones. 

Gestionar los trámites para la obtención de constancias . 

c) Vinculación: 

Establecer y mantener un enlace co nstante con l a Subdirección 

de Capacitación y Desarrollo. 

Entrar en contacto con diversas Instituciones y Centros 

de Capaci t ación. 

Establecer comunicaciones con l as autoridades de la escuela 

y con l os jefes de l os trabajadores . 

F. star en contacto directo con el sindicato 

tcabajado ra. 

d) Selección: 

y la 

Sel~cci onar , insccibic y enviar a los trabaj adores 

base 

aue 

anu 2lmente participan en los cursos de promoción imoart idos 

por La Subdirección de Caoaci t ,~c ió n en Ciudad Uni ver s itaria . 
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Los dos cursos de promoci ó n que se programaron surgieron 

a partir de necesidades explicitas, se partió del conocimiento 

previo sobre las plazas vacantes existentes para las 

categorías de Oficial Administrativo y Vigilante. Se planeó 

entonces cubrirlas a tr·avés de la capacitación y promoción 

de los mismos trabajadores. 

CURSO DE PROMOCIÓN A OFICIAL ADMINISTRATIVO 

Dirigido a: Los trabajadores administrativos de base con 

categoría anterior a Ofi c ial Administrativo. 

Objetivo: Al término del curso el particioante adquirirá 

las habilidades teóri co- prác ticas, para desempeñ a r las 

funciones de la categoría de Oficial Admini s trativo, de 

acuerdo al Catálogo de Puestos para el Person a l Administrativo 

de Base de la UNAM. 

Requisitos de Participación: 

Se r trabajador administrat ivo de base 

Cat egoría ante r i or a Ofici a l Adm i nis trativo 

Secu nda r ia concl ui da 

Participación vol untaria 



Fecha de inicio: 03 de agosto de 1993 

Fecha de término: 15 de diciemb re de 1993 
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Horario : lune s , 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 , ma rcr i a l, bibli ografía 

e inst ructo res, (Anexo 2 , Cuadro 1 ). 

SEDE: ENEP Aca tlhn y Centro de Capacir ación y Productividad 

del ISSSTE. 

Para este curs o se cons iguió a travé s de la Subdirección 

de Capac itación y Desarrollo un Curso de Mecanografía 

Audio-Tacto-Visual , oue les impartió el Centro de Capacitación 

y Productividad del ISSSTE . 

Fecha: del 0 1 al 31 de nov iembre de 1993 

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

14:00 a 20:00 hrs . 

y de 



CURSO DE PROMOCION A VIGILANTE 

Dirigido a: Los trabajadores administrativos 

con categoria anterior a Vigilante. 

de 
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base 

Objetivo: al término del curso el particioante identificará 

los aspecto s básicos del desempeño de la s funciones de 

la categoria de Vigil ante , de acuerdo al Catálogo de Puestos 

para el Personal Adminis trativo rle Base de la UNAM. 

Requisitos de Participación: 

Ser traba jador administrativo de base 

Categoria an terior a vigilante 

Primaria concluida 

Participación voluntaria 

Fecha de inicio: 06 de octubre de 19 94 

Fecha de término: 31 de enero de 1995 

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

No. de Participantes : i4 

Total de horas: 1 20 

Programa: Contenidos, técnicas , 

e instruc t ores, (Anexo). , C.lc:d n; 2). 

SEDE: ENEP Aca.tJán 

material, bibliografía 
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CURSO DE ACTUALIZACIÓN PARA VIGILANTE 

El Departamento de Vigilancia tiene como función principal 

salvaguardar lo s bienes materiales de la Escuela, así como 

proporcionar seguridad a la comunidad universitaria. Los 

vigilantes enfrentan s ituaciones de riesgo, ayuda y solución 

de conflictos, por esta razó se planeó act ualizarlos, para 

reforzar su labor, proporcionándoles los e lementos necesari os 

para que realicen un servicio eficaz y oportuno. 

Dirigido a: Los trabajadores admini st rativos de base con 

categoría de Vigilante. 

Objetivo: Al término del curso los partic ipant e s llevarán 

a la práctica los conocimientos y ha bilidades teórico­

prácticas adauiridas . 

Requisitos de Participación: 

Ser trabajador administrativo de base con 

vigilant e . 

Participac ión volunt a ria . 

Primer curso: 

Fecha de inicio: 8 de ma rzo de 1993 

categoría de 



Fecha de término: 14 de mayo de 1993 

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

No. de Participantes: 10 

Total de horas: 120 

Programa: Contenidos, técnicas, 

e instructores, (Anexo 2, Cuadro 2) . 

SEDE: ENEP Acatlán 

Segundo curso: 

Fecha de 1n1c10: 06 de octubre de 1994 

Fecha de término : 31 de enero de 1995 

materia l, 

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

No. de Participantes: 10 

Total de horas: 120 

Programa : Contenidos , técni cas , material, 

e instructores, (Anexo 2, Cuadro 2) . 

SEDE: ENEP Acatlán 
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bibliografí a 

bibliografía 
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CURSO PRIMEROS AUXILIOS Y RIESGOS EN EL TRABAJO 

Dirigido a: Todos los trabajadores administrati vos de base 

Objetivo: Que el participante aplique en situac i ones simuladas 

l as medidas de primeros auxi lios en situaciones que se 

requieran, dependiendo de la lesión que se trate . 

Requisito de Participación: 

Ser trabajador admini strativo de base 

Todas las categorías 

Part icipació n voluntaria 

Fecha: 27 , 28 y 29 de octubre de 1993 

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

y 15:00 a 19 :00 hrs ., curso vesperti no 

No. de Participantes: 34 

Total de horas: 12 

Programa: Contenidos, técnicas , mate riales, bibliografía 

e instructores, (Anexo 2, Cuadro 3) . 

SEDE: ENEP Acatlán 
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CURSO SISTEMA OPERATIVO MS-DOS 

Dirigido a: Todos los traba j adores admini strativos de base 

Objetivo: Al térmi no del curso los participantes conoce rán 

el funcionamiento de la computadora y 

de acuerdo al sistema ope r ativo. 

Requisitos de Participación: 

Ser traba j ador admi nis trati vo de base 

Todas las ca t egorías 

Secundari a concluida 

Par ti c ipación voluntaria 

FECHAS HORARIOS 

sus componentes , 

11 - 04- 1994 a 22 - 04-94 

25 - 04 -1 994 a 06-05 - 94 

11 - 05 - 1994 a 22 - 06 94 

9 : 00 -1 1 :00 y 19: 00 - 21 :00 hr s . 

9 : 00 -11 :00 y 1 9 : 00 - 21 : 00 hr s . 

9 : 00 -11 : 00 

No . total de Participantes: 101 

Horas por Cur so : 20 

Programa: Contend ios , t e c n cea s , mat eriales , bibliog rafía 

e instructores , (Anexo 2 , Cu ad rv 4). 

SEDE: ENEP Acaclán 
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CURSO WORD FOR WINDOWS 

Dirigido a: Todos l os trabajadores administ:rativos de base 

Obj e t i vo: Al término del c urso e l participante conoce rá 

y manejará el funci onamiento del paquete Word f or Wind ows . 

Requisi tos de Participación : 

Ser trabajado r admi nis trativo de base 

Todas las categorías 

Secundaria conc luida 

Ha ber conc luido el cursos Si stema 

Parti cipación voluntaria 

FECHAS HORARIOS 

Operativo Ms - Dos . 

17 - 10- 1994 a 28 - 19-1 994 

07 - 11 -1 994 a 18 - 11-1994 

21 -11-1994 a 08 - 12-1994 

8:00- 10 : 00 y 19:00- 21 :00 hrs . 

8:00- 10:00 

8:00- 10 : 00 

No . total de Participantes: 89 

Horas por Curso: 20 

Programa : Contenidos, téc nicas, maceriales , bibliografía 

e instructores, (Anexo 2 , Cuad r o 5). 

SEDE: ENEP Acatlán 
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CURSO INTRODUCCIÓN AL MANEJO DE ESCENARIO 

Es t e c urso partió de la neces idad de cubr ir a l os t éc nicos 

de l t eatro que 

apoyo, br i ndado 

tiempo ex t ra . 

se ause ntan 

por los 

po r: 1 ice nci as y f altas . Es t e 

de nominados "Aumentos" f ue con 

Dirigido a: Trabajadores admi nis tra tivo s de ba s e con c ategoría 

anterior a Técn ico . 

Requisitos de Participación: 

Se r traba j ador admi nistrativo de base 

Pre parator ia terminada 

Partici pac ión voluntaria 

Fecha: 3 , 4, 5 , 10 y 11 de junio de 1994 

Horario: 10: 00 a 14: 0 0 hrs . 

No. total de Participantes : 8 

Total de horas: 20 

SEDE: ENE P Acatlán 

Programa (An e xo 2) . 
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La planeación y organización de los cursos se estructuró 

a partir de un orden sistemático, y de acuerdo a las 

características de los trabajadores, a sus necesidades, 

intereses, motivaciones y principalmente para cubrir los 

objetivos de la escuela. 

Desde luego, por ser el área de capacitación de reciente 

creación, nos encontramos ante situaciones que limitan 

el trabajo y que a continuación se mencionan: 

En general las actividades de capaci ración en la UNAM se 

centran en organizar cursos de promoción, dejando de lado 

el resto de l as acciones que comprenden la capacitación. 

La part icipación de los trabajadores 

sin embargo, parte de la población 

ha sido aceptable, 

trabajadora todav ía 

no reconoce los beneficios que la capacitación les puede 

brindar. 

No existe un compromiso a fondo por parte de los jefes, 

coordinadores, etc. con el proceso de capacitación. Y 

sería importante involucrarlos ya que éstos tienen un pape l 

import a nte den t ro de esta actividad. 

Como consecuencia de lo señalado en e l párrafo anterior , 



se observa una gran individualidad, 

y comunicación con algunos jefes. 
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falta de colaboración 

No se cuenta con un espacio físico específico para impartir 

los cursos, ocasiona ndo retraso por el tras lado de los 

materiales utilizados. 

Complementari o a lo ant e r'ior, también es necesario contar 

con a paratos de apoyo a la instrucción, que sean propios 

del área. 

La falta de más personal , técn icamente preparado, que 

coadyuven con el proceso de capacitación, hace que el trabajo 

sea lento. 

Por lo que se cubrió un número reducido de categorías y 

áreas , disminuyendo la s pos ibilidades de que sea permanente 

l a capacitación . 

No se ha pod ido a barca r todas las modalidades de c apacitación , 

Como es el caso de la inducción al pue s to y de las activ idade s 

recrea t ivas. 

Dentro de l a base e ro.ba j a. dora existe una d ivisión oro f und a , 
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Relaci onada con l a posición política que cada parte sustenta 

Esto ha represe ntado un obstáculo , porque las actividades 

de capacitación han querido ser afectadas po r esta razón . 

Por otra parte, con los cambios de administración se corre 

el riesgo de perder l a continuidad del trabajo . 

Asimismo, los convenios y ac uerdos que se firma n 

a utoridades y el sindicato de trabajadores, no 

e n su totalidad. 

entre las 

se c umplen 

Sin embacgo, a pesar de estas limitaciones se puede observar 

que se obtuvieron los a vances que a continuación se present an . 
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R E S U L T A D O S 

Las actividades de capacitac i ón realizadas a nivel local 

en la ENEP Acatlán son c on sec uencia del proceso general 

de descentralizac ión de lo s Se rvicios Académico-

Administrativos, que se gest a n e n el contexto general de 

l a Universidad Nacional Au tó noma de Méx ico . 

En general, el total de participantes en cursos de promoción 

fueron 67 trabajadores, 49 en la ENEP Acatlán (Anexo 4, 

Cuadro 1 ) y 1 8 trabajadores que as i stieron a l os cursos 

de promoción en e.u. (Anexo 4, Cuadro 2)' can ti dad que 

corres ponde al 12.1 8% del cota l de t rabajadore s 

admi ni s trativos de base (Anexo 3 , gra f. 1 ) . 

En l a modalidad de actualiza c i ó n , pa rt ic iparon en t o t a l 

24 vi gil antes, que correspo nd i ó al 4.36% del 

traba jadores admini s trativos de bas e (graf. 1 ). 

t o t a l de 

En c ursos de desarrollo pan i cipa r o n 223 i:rabajadore s, 

de diferentes c a tegorías, que e q;_¡i va l e al 40. 54% del total 

de i: r a ba j ado r es admi nis trat i vo s de base (q r af . 1 ). 

En co t a l e l 57 . 08% (N=31 4 tt'J.bJjJ.dore s) de la población 

de trabajador es reci bió ca pacltd c ión , en tan to que e l 
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42.92% (236 trabajadores) no particioó e n ningún curs o 

de capaci tación (graf . 2) . 

De l os 314 trabajadores que recibieron capaci t ación aprobaron 

280 tra bajadore s , oue 

de los participa ntes y 

a l 10.83% (graf. 3). 

corresponde a l 89. 17% del total 

32 no acredita ron, que corresponde 

Del t otal de participantes 

(296 trabajadores) asistió 

(N=314 trabajadores) , el 94.26% 

a cu rsos en la ENEP Acatlán, 

mientras que el 5. 73% ( 18 trabajadores) participó e n los 

curso s de promoc ión impartidos en e. u. por parte de la 

Subdirección de Capac i tación y Desarrollo (graf. 4) . 

De todos los trabajadores admin istrativos de base N=550 

trabajadores, en 1992 parti c ipó el 1 . 09% (6 trabajadores), 

para 1993 aumentó a 17.09~~ (95 tr a bajadores) y en 1994 

se increment ó a 38. 70% (213 trabajadores) la población 

beneficiada, (graf. 5) . 

En 1992 los trabajadores partici paron so lamente en cucsos 

impartidos en e. u.' para 

16 curs o s : 2 de Promoc i ón , 

Des a rco l lo (graf. 6). 

199 3-1 994 se logró l l e vJc 

2 de Ac tua lización y 

a c abo 

1 2 de 
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a) Dos cursos de Promoción 

Promoción a Oficial Administrativo, participaron 35 

trabajadores con categoría de auxiliar de intendencia, 

de los cuales 11 no concluyeron y 24 aprobaron un examen 

final de conocimientos que fue aplicado por la Subdirección 

de Capacitación, los 24 trabajadores 

reclasificados (Anexo 4, Cuadro 1 ). 

actualmente están 

Promoción a Vigilante, participaron 14 trabajadores con 

categoría de auxiliar de intendenc ia, de los cuales 

acre di taran 1 2 y no acreditaron 2 (Anexo 4, Cuadro 1 ) , 

un examen final de conocimientos aplicado por la Subdirección 

de Capacitación. Actualmente es tán reclasificados 1 o 

trabajadores, que cubrieron plazas de nueva creación. 

De los trabajadores que asistieron a cursos de promoción 

N=52 tanto en e.u. como en la ENEP Acatlán, se reclasificó 

el 94.23% (49 trabajadores), en tanto que el 5.77% 

(3 trabajadores) no se han recl as ifi cado (graf. 7). 

b) Dos cursos de Actualización 

Dirigidos pa rtic;;larmente a la :.=::i tegor ía de Vigilante, 

pa.rricip::iron un total de 24 vigilante s, que corre sponde 

al 4 . 36% del total de los tc-1b-1j adores administrativos 
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de base (graf. 1) . Todos los participantes conc luyeron 

e l curso , f ueron evaluados a través de l a asistencia , 

e xamen pr ác t ico y escrito , aplicado po r l a Subdirección 

de Capacitación . 

c) Doce cursos de Desarrollo 

Dos cursos de Primeros Auxilios y Riesgos en 

participaron 34 trabaj adores , co n categoría 

de intende ncia, bibli o tecario , secre t aria , 

vigilante , oficial administrativo y técnicos 

el Trabajo, 

de: auxiliar 

a lmace nista , 

de l teatro. 

Se formaron dos grupos , un o para el turno mat uti no y otro 

para el vespertino , en t o t a l concluyeron 32 trabajadores 

y no concluyeron 2 ( Ane xo 4 , Cuadro 1 ) . 

Cinco cursos de Sistema Operativo Ms-Dos, en los cua l es 

participaron en total 101 trabajadores en grupos de 20 

pe r sonas, con ca t egoría s de : of . a dm inis t rativo , ofici nista 

de servicios e s colares, a lmacen i sta , vigi l a nte, auxiliar 

de intendencia , bibliot ecario , l a boratorista , archivista , 

jefe de sección y técnicos del teatro . Ac redit aro n 89 

trabaj adores y no acredi taro n 12 ( Anexo 4, cuadro 1). 
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Cuatro cursos de Word For Window, participaron en t o t a l 

80 t rabajadore s, en grupos de 20 personas, de los c uales 

ac redita ron 77 y no acreditaron 3 (Anexo 4, Cuadro 1 ) . 

Las personas que se inscribieron en este curso fueron 

l as mismas que a probaron el curso Sistema Operativo Ms­

Dos. 

Uno de Introducción al Manejo de Escenarios, partic iparo n 

8 trabajadores con c ategoría de auxiliar de intendenc ia, 

acreditaron 6, no acreditaron 2 y 1 se reclasificó a técnico, 

(Ane xo 4, Cuadro 1 ). 

Actua lme nte estos trabajadores apoyan a los téc ni co s del 

Teat r o en l o s eventos organizados por el Centro Cul tura l, 

en l as f ec has y horario s r e queridos. 

Duran t e e l periodo que se reporta se entregaron un to tal 

de 28 2 co ns tancias. 

De n tro de los avances alcanzados, l o más signif icativo 

fue: 

El es t a b lec imiento de la Su bcomis ión de Capacitación y 

Adi e stramiento , como un ó rg a no interno , re sponsa ble de 

poner en marcha l as diferentes ac t ividades de capacitación. 



Realizar a nivel local los cursos de 

consiguiendo con ésto beneficiar a una 

de trabajadores en menos tiempo. 
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capacitación, 

mayor cantidad 

Se brindó capacitación a un mayor número de trabajadores, 

de 1992 a 1994 se benefició a un total de 314 trabajadores, 

oue representa el 60% de la población total. 

Asimismo, se consiguió a través de la capacitación la 

promoción de 49 trabajadores: 24 a oficial administrativo, 

10 a vigilante, a técnico de teatro, 5 a bibliotecario, 

4 a auxiliar de laboratorio, 2 a laboratorista, 2 a 

c apturista de Datos y 1 a electricista. 

Se amplio la posibilidad de organizar un3. c 3.ntidad mayor 

de c ursos. 

Se evitó que las áreas de trabajo quedar a n descubiert3.s 

por más tiempo del necesario. 

Se trabajó en áreas específicas de la ENEP Ac atlán, brindando 

una capacitación más cercana a la realid ad de la es c uel a , 

de las áreas de trabajo y del personal. 

Las plaz as vac3.ntes se c ub rie r on c on el P"'Opio personal 
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de la dependencia , lo que permite al trabajador, estabilidad 

laboral, permanencia y motivación hacia el trabajo. 

Evitar a los trabajadores el desgaste físico y económico, 

que implica trasl?.darse a e.u. o cualquier otra institución 

para recibir capacitación . 

Los cursos de promoción permitieron 

de trabajadores, que obtu vieran un 

disminuyendo el tiempo (horas) de 

un beneficio económico. 

a un número importante 

ascens o escalafonario, 

su jornada laboral y 

Los trabajadores cuentan con más oportunidades de recibir 

capacitación. 

La capacitación, representó para el tra bajador un desarrollo 

integral y una mejor ca lidad de vida. 

Asimismo, se obs ervó la motivación e n e l trabajador para 

continuar preparandose , ascender a otros niveles del escala fón 

y princ ipalmente ur. c :i.mbio de ac titud hacia el trabajo. 

Por Último , se benefició a l os hij os de los trabajadores. 
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3.3 Etapa III. Propuestas 

Con el propósito de reforzar, mej orar y elevar la calidad 

de los servic i o s que brinda la Subcomisión de Capacitac ión, 

es esencial cont ar co n una e structura orgánica qu e de 

un me jor funcion?.miento y un órden sistemático 3. sus 

actividades . En este sentido, la propuesta está orientada 

a definir las funciones de l as instanc i a s que intervienen 

en e l proceso , as í como, c rear tres áreas que permitan 

delimi tar las funciones y procedimientos. 

Secretaría Administrativa: 

de capacitación . 

Supervisa y vigila el proceso 

Delegación Sindical: Supervisa y vig il a e l 

capacitac ión. 

proceso 

Subcomisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento: 

de 

Aplicar métodos y técnic as de planeación y programac ión. 

Aplicar la met odología propia de la capacitación. 

Diseñar s ist e mas de evaluación y control. 

Realizar investigación docume ntal. 

Diseñar té<..:nica s para l a detección de necesidades de 

capacitaci<Sn . 
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Manejar técnicas didácticas. 

Elaborar proyectos e informes. 

Estar en constante actualización. 

Supervisar la instrumentación del sistema de capacitación. 

Coordinar las tres áreas: Planeación y Programación, 

Coordinación y Ejecución, Evaluación y Segui miento. 

. . . 39 Negociar con niveles superiores. 

Area: Planeación y Programación: 

Presentar el proyecto de programación de cursos. 

Elaborar los programas de capacitación. 

Coordinar junto con los instructores, la elaboración de 

los objetivos, contenidos, métodos y duración de los programas 

de capacitación. 

Brindar al coordinador la informaci ón necesaria para la 

aplicación de los programas. 

Solicitar espac ios físicos, materi al didáctico y materiales 

de apoyo a la instrucción. 

Cubrir las necesidades del instruc tor, reproducir, preparar 

y concentrar el materi al didáctico . 

39. Calderón cordova , Hugo. op.cit. op . 29 - 30. 
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Supervisar los lugares do nde se realiza la capacitación 

esten en óptimas condiciones. 

Asegurar la presencia de l os participantes e instructores.40 

Area: Coordinación y Ejecución: 

Supervisar el de sarrollo de lo s eventos 

Controlar permanentemente que el curso 

a l as fechas y horarios . 

de capac itación. 

vaya de acuerdo 

Evitar desviaciones del programa y en su caso, instrumentar 

acciones que reo riente n e l proceso. 

In formar a los instructores sobre l as caracterí sticas de 

l os integrantes del grupo . 

Estructurar sistemas de contro l para la coordinación. 

Recibir a l os participante s y propiciar un clima adecuado 

en el grupo. 

Di sponer de los materiales didácticos necesari os y de la 

papeleria. 

Llevar el registro de la asiste ncia. 

Recibir instrucciones y e: oda s 

s obre el programa a realiz a1 ' . 

Informar sobre sus activ i d a~ 2 s . 

la información necesari a 
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Acortar ideas para mej orar la coordinaci6n de los eventos.41 

Área: Evaluación y Seguimiento: 

Diseñar métodos , técnicas e instrumentos de evaluaci6n. 

Aplicar y concentrar evaluaci6n. 

Diseñar sistemas de evaluación. 

Presentar resultados por curso. 

Elaborar reporte final. 

Verificar los cambios esperados en los participantes, de 

cinco a ocho meses después de concluida la capacitación. 

Proponer acciones para nuevos programas. 

Dirigir el seguimiento de los resultados del curso. 

. - . . . ~ D1senar los instrumentos para el segu1m1ento. 

Con esto se pretende contar con los instrumentos básicos 

para la programaci6n, organización, ejecuci6n, control 

y evaluación de los programas de capacitación. 

En consecuencia es esencial trabajar en tres aspectos, 

que no se han J.. levado a cabo con la amplitud y profundidad 

que se requiere: la detección de necesidades , la elaboración 

de programas y la eva luación. 

40. Ibid . p . 32. 
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1. Detección de Necesidades de Capacitación 

Dentro del proceso de capacitación, la detección de 

necesidades es considerada como un paso metodológico básico 

que antecede a la elaboración de programas de capaci tación. 

En relación a éste, se trabajo tomando en cuenta: cambios 

en la tecnología (introducción de la computadora en las 

áreas de trabajo), áreas que solicitaron el servicio 

(solicitud del Depto. de Vigilancia, para la actualización 

de los vigilantes l, demanda s expresas de los trabajadores 

a través de la Delegación Sindical (cursos de promoción) 

y el curso que solicitaron para e l Centro Cultural. 

Sin embargo , no se ha realizado una investigación detallada; 

llevar a cabo una detección no es tarea fácil, se requiere 

de un análisis profundo v de una metodolog ía a seguir, 

en este sentido se puede efectuar lo siguiente: 

Algunas fuentes importantes a considerar son: el análisi s, 

descrioción y evaluación de puestos, rotación de persona l, 

promociones, cambios en l os métodos y procedimientos de 

trabajo, compra de eau ipo nuevo y falta de inducción al 

. 41 
pues ro. 

41. Secretar i a del Trabajo v Previsión 
de Extensionismo Industrial, op . ci t. 

Social. Manual 
pp . 36-39 . 



Diseñar técnicas para su implementaci 6n: 

Elaborar entrevistas individuales o qrupales 

a l os traba j adores y a l os jefes. 

Elaborar y aplicar cuestionarios . 

86 

dirigidas 

Elaborar y diseñar pruebas para su aplicac ión, de acuerdo 

a las áreas de trabajo y a l as categorías. 

Diseñar un inventario de habilidades. 

Realizar un análisis 

(lo que el trabajador 

trabajador hace). 

comparativo de la 

tiene que hacer l 

situaci6n ideal 

real (lo que el 

Con la aplicación de estos métodos y técnicas se pretende 

e stablecer l as directrices de los programas , definir con 

precisión los objetivos de cada evento de capacitación, 

identificar qué trabajadores requieren capacitación y en 

qué aspectos, conocer las características de l os trabajadores, 

determin ar los contenidos en que se neces ita capacitar , 

local izar instructo res potenciales, optimizar l os recursos 

técnicos , mate riales y f inancieros, ent re o tros .42 

42. Ibid . DO . 40-42 . 
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2. Elaboración de Programas 

Una vez obtenida y analizada la información 

de Neces idades, se puede proceder a elaborar 

de la Detección 

l os programas, 

por áreas y/o categorías , 

y mod a lidades planteados. 

basándonos e n los niveles 

a) Metodología 

Obj etivos: 

Para e laborar l os programas, el primer paso es 

l os ob jetivos, en é stos se describen la conducta 

trabajador habrá de adquirir y real izar al término 

instrucción. 

redactar 

que el 

de la 

En la redacción de l os objetivos se especi fican las destrezas, 

conoci mientos y actitudes , que el partici pan te deberá adquirir 

a l fi na lizar el curso , en términos medibles y observables. 

Se pueden redactar tres diferent es t ipos de objetivos: 

generales , particulares y específicos. 

Es tructurar Contenidos: 

El contenido comprende a l conjunt o de conoc imi entos que 

el pa rticipante debe adquirir , dominar y ap licar . Su 

estructura tiene que ser de acuerdo a los objetivos y puede 
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organizarse en Unidades, M6dulos y Temas. La estructuraci6n 

del contenido tiene que ser elaborada en colaboraci6n con 

el instructor. 

Algunos aspectos a considerar para su integraci6n son: 

que sean de importancia para los participantes, que sean 

funcionale s , utiles y aplicables, por último que sean actuales 
43 

y de acuerdo a la situaci6n real de los trabajadores. 

Diseftar Acti vidades de Instrucción : 

La planeación de la instrucción es la clave del éxito de 

todo programa de c apacitación, ya que permite seftalar los 

objetivos del c ur so , dirigir el camino a través del cual 

se van a conseguir e involucrar al grupo en el logro de 

éstos. 

Para lleva::' a cabo l o anterior, el instructor tiene que 

elaborar una s erie de actividades organizadas para orientar 

el proces o enseñanza-aprendizaje, seleccio nando las técni cas 

de instrucción adecuadas y los recursos didácticos nece sarios. 

43. ! bid . pp. 50- 51. 
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Las técnicas de instrucción son l os métodos y procedi mientos 

que facilita n la organización del proceso de in st rucción . 

Los recursos didác ticos y l os instrumentos son materiales 

que apoyan y favorecen e l óptimo de sarro llo de la i nstrucció~~ 

Seleccionar Materiales Didácticos Idóneos: 

Visuales Proyectables: acet a tos, películas, di aposi tivas , 

transpare nci as y documentales. 

Visuales no Proyectables: rotáfo lio, pizarrón, láminas, 

mate rial i mp reso , folletos, manuales , planos, mapas , 

gráficas . 

Instrumentos de Apoyo a la Instrucción: t e l ev i sión , video , 

grabadora , proyector , retroproyec t or , pantalla, proyec t or 

d , d ·a 45 e cuerpos opacos y camara e v1 eo . 

44. Ibid. pp . 51 - 52 . 
45 . Ibid . pp . 54- 55 . 



El instructor tiene baj o s u responsabilidad 

manejo de todos estos materiales, así como 

conocer 

hacer 
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el 

una 

selección de éstos, de acuerdo al dominio aue tenga del 

tema, los ob jetivos del programa, el contenido, el número 

de participantes y las condiciones físicas del lugar donde 

se impartirá la instrucción. 

3. Evaluación 

En el cas o de l a evaluación podemos ver que se limita a 

la aplicación de un examen final de conoci mientos, sin 

tomar en cuenta otros aspect os , como es el i mp acto mismo 

de la capacitación, los diferentes tipos 

existentes y los acuerdos aue al respecto se 

Asimismo, es importante est ab l ece r acuerdos 

instancias aue intervengan 

de la evaluación . 

pa ra unificar 

de evaluación 

puedan hacer. 

entre las 

l os criterios 

Por tant o se oropone que la evaluación se centre en: 

a) El aprendizaje alcanzado 

Esta pr i mera parte pretend e eval uur l os r esultados a nive l 

del ap r endizaje adq uirido por l o s participant e s. Est os 

permitirán cbservar si se logra ron los o bjetivos generales 
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del programa y si adquirieron los conocimientos deseados. 

También permite identificar errores, omisiones 

que en alg ún momento afectara el desarrollo 

o desviaciones 

del programa. 

Esta parte de la evaluación se divide en tres momentos: 

1. Evaluación Inicial o Diagnóstica: el objetivo es ob tener 

información sobre los conocimientos con los aue cuenta 

el part ic ioante al inicio del curso, ésto permitirá identif~ar 

el nivel de conocimientos de todo el grupo y reforzar aquellos 

aspect os que asi l o requieran. 

2. Evaluación Intermedia o de Ajuste: se realiza durante 

el desarrollo del curso después de cada unidad o módulo, 

para detectar defici encias , si se está obteniendo el 

aprendizaje deseado y reforzar, aclarar y resolver problemas 

que es ten afectando el avance en el aprendizaje, al hacer 

las correcciones pert inentes . 

3. Evaluación Final: pro porcionar información sobre 

l os conocimientos totales que adquirieron los partici pantes 

al término del curso. Lo anterior permite identificar 

s1 s e lograron los o bjetivos del programa de capacitación . 
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b) Impacto de la Capacitación 

1. Evaluación del curso: esta evaluación permitirá conocer 

si el evento c¡ustó, aue aspectos no gustaron y si el nivel 

fue adecuado, así como co noc er la opinión inmediatamente 

que finaliza el curso. 

2. Evaluación de la Coordinación: la eva l uación dirigida 

al coordinador del evento se lleva a cabo para medir la 

calidad de las actividades logísti cas , es realizada por 

los integrantes del grupo. Contempla los siguientes puntos: 

organización del curso, apoyo al instructor, puntualidad 

del coordinador y la relación que establece con el grupo . 

Para el caso de Conferencias, Seminarios , etc ., hacer 

una evaluación para el evento y la coordinación . 

Algunos ot r os eventos , como los cultu ra les , deportivos, 

etc. , se considera ;.rna eva luación depend ie ndo del evento, 

previo acuerdo entre l as instancias que participan . 

3. Evaluación del Instructor: 

Dominio de la materia 

Facilidad de expresión 

Nivel del lenc¡uaje utiliz ado 

Mot ivac i ón de l grupo 



Aclaración de dudas 

Actitud hacia el grupo 

Organiza ción 

Material didáctico 

Puntualidad 

c) Seguimiento 
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Por Últi mo es importante considerar e l seguimiento, como 

un elemento importante dentro del proceso de capaci taci ón, 

a tra vés del cu a l se identifica el i mpacto de la capacitación 

por medio de una investigaci ón directa . Observándose si 

se dieron cambios en el des e mpeño de los t raba jadores en 

su puesto, de acuerdo a los obje tivos que se plantea ron 

des de la planeación y con bas e a: 

Si se dieron cambi os favorables 

Se presentaron camb ios desfavorables 

No se manifestó c ambio alguno 

El seguimient o pe rmitirá reafirmar y/o corregir 13 orientación 

de l os planes v programas de capac itación y es tablecer 

futur os planes . 

Para que el segu i miento teng a rno.yor va lidez se ti ene que 
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t omar e n cuenta : 

Que l os jefes inmediatos sean los responsables directos 

del seguimiento, a partir de la observación diaria de 

las labores que realizan sus trabajadores . 

Los indicadores que se apliquen para evaluar el impacto 

de la ca pacitación, serán acordados entre el jefe inmediato 

y el responsable del área de evaluación . 

El responsable del área de evaluación y seguimien to deberá 

present a r un informe sobre los resultados obtenidos de 

l a c a pac it ac i ón, mismo s que f ue r on detec tado s 

última fase~6 

46 . Ibid . pp . 68 - 69. 

en esta 
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1 1 
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Dentro de las modificaciones que benefic i ar-ian a la 
estructura de la capacitación es ordenar rodas las 
funciones y actividades, anexando tres ir·eas a tra­
vés de l a delimi tación de las mismas . 

95 



96 

e o N e L u s I o N E s 

La ciencia psico lógica ha tenido durante el presente siglo 

un crecimiento sorprendente, esto obedece a diversos 

factores, pero principalmente por su intervención en el 

estudio y resolución de las problemáticas existentes en 

las dif e rent e s o rganizaciones. 

Enfrentando principalmente, 

eficientemente a la gente 

las primeras intervenciones 

el aspecto de 

dentro de una 

del psicólogo 

cómo utilizar 

o rganizac ión, 

se centraron 

en la evaluación y selección 

de la apli c ac ión de pruebas, 

métodos para identificar las 

que requiere la organización 

debe c ubrir. 

de los trabajadores a partir 

mejorando cada vez mas s us 

características particu lares 

y que cada miembro nuevo 

Con el desarrollo de métodos y técnicas la psicologí a 

se acercó más a los problemas de carácter organiz aci o na l, 

tratando de poner órden al diseño y organización del trabaj o . 

Por lo q ;;e la psicología tuvo que trabajar más de c erca 

en l a optimizac ión de las c apacidades físi c as, cognitiva s 

e int e l.ec r ;;3les de los trabajadores. 

La capac i tac ión surge e nto nce s, c omo una á r ea im portan te 
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aue r e quiere de la participación activa del psicólogo , 

ésta t ie ne un a respons abilidad e s pecializad a y s u ob j etivo 

es bri nd a r a las diferentes áreas de trabaj o un serv i c i o 

opo r tuno de desarrollo profesional y pers onal , as í como 

o fr ecer biene s y s ervic i o s de calidad. 

La f unc i ón que tiene l a capacitación den tro de la dinámica 

de las o rganizacione s es muy signifi c3.ti va , por ser un 

medio a t ravés del c ua l se generan cambi os y se me j o r a 

la calidad de los rec ursos humanos , hac i éndo uso de t o da s 

aquella s herramient as metodológic as que 

desarrol l o de habilidades, adquisi c i ón de 

f avo r escan e l 

conoc imie nto s 

y cambio de act i t udes en cada uno de los t r abajadores . 

En es te sen t i do l a capac itación tiene que 

respo ns ab i lidad de un equipo de traba j o 

(I ng en ieros, Pedagogos , Administradores y 

en la medida que su objetivo es contribuir 

individua l, socia l y organizaciona l. 

estar bajo l a 

pro fe s i o nal 

Ps icó logo s ), 

al des arroll o 

Es t o i nvolucra a l psicólogo en un trabajo interd iscip linario , 

dc·nde su intervenc ión esta or ien t ad a principal ment e al 

del recur s o huma no , como experto del 

compo rtamiento. Pues t o que cue nta con los cc· noc imien t os 
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necesarios para moldear y/o modifi car la co nducta de 

los tra bajadores, en form a planeada, sistemática y con 

base a objet ivos específicos. 

Particularizando la labor del psicólogo dentro del proceso 

de capacitación, el aspec t o 2ducativo (proceso enseñanza­

aprendizaje) es uno de los ámbitos en que puede desenvolverse 

y hacer aportaciones desde su perfil profesional . 

El psicólogo tiene como funciones básicas: evaluar , planear, 

prevenir , investigar, programar, intervenir, 

análizar y diagnóst icar~ 7 en las diferentes áreas 

se desempeña. 

diseñar , 

en que 

El objetivo de e studio de la ciencia psicológica es el 

comportamient o humano y el propósito principal de la 

capacitación es proporcionar conocimientos, de sarrollar 

habilidades y destrezas en el trabajador. A partir de 

esta relación en ere la psicología y la capacitación , las 

apor t aciones desde un punto de vista educativo , parten 

del amplio conoc imiento y experiencia qu e tiene sobre : 

47 . Martha Hern~nd~ z . P~rez , op . cit. p. 64 . 
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1. Las caracte rísticas y problemátic as de la ejucac ión 

para adultos y principalmente la educac i ón para el trabajo. 

2 . Las características psicológicas de los 

adqui e r e n e l co nocimiento, las habilidades 

dentro del proceso enseñanza- aprendizaje. 

adultos : cómo 

y de strezas 

3 . El. desarrollo y comportamiento humano: físi co , 

psico lógico , cognitivo y social. 

4 . l a ap licación de metod ol og ía: métodos , 

técn icas , diseño de programas, evaluación 

procedimientos , 

y det ecc ión. 

Así, las f unciones que puede realizar el psicólogo dentro 

de esta á r e a son : 

*Produc t:or y facilitador del proceso enseñanza- apre ndizaje . 

*Generar c ambios individuales y soci al es dentro de las 

organiz aciones. 

*Idenrifi c ar factores que a fe c tan e l re ndimiento de l os 

trab ::ij '1do re s. 
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*Diseñar, aplicar y evaluar instrumentos de evaluación. 

*Evaluar y elaborar materi al didáctico. 

*Diseñar sis temas de ev3.luación para cursos de c apacitación. 

*Identificar variables aue influyen en el proceso enseñanza­

aprendizaje. 

*Elaborar y desarrollar técnicas de motivación y c 3.mbios 

de actitudes. 

*Diseñar planes y programas de capac itació n. 

*Diseñar instrumentos de med i c ión de conocimient os y 

habilidades adquiridas en el proc es o e nseñanza-aprendizaje. 

*Diseñar métodos educativos para la medición de la conducta ~8 

4El Ibid . pp . 64- 73 . 
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La oportunidad de colaborar y formar parte de la Subcomisi6n 

de Capacitaci6n, me permiti6 llevar a la práctica los 

conocimientos adquiridos a lo largo de mi formaci6n académica 

Demostrando que como psic6loga cuento con elementos te6rico­

prácticos que me favorecieron y ayudaron para desempeñar 

mi trabajo. 

Por otra parte, también fue indispensable considerar el 

capacitarme, 

cursos: 

por este motivo participé en los siguientes 

1. Administraci6n de Recu rsos Humanos (1991) 

2. Relaciones Humanas (1992) 

3. Capacitaci6n y Productividad: Detección de Necesidades 

y Elaboración de Programas (1993). 

4. Capacitaci6n y Product ividad: Ejecuci6n y Evaluaci6n 

de Programas de Capacitaci6n (1994). 

s . Reclutamien t o y Sel ecc ión de Personal (1 994) 
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De esta manera, mi responsabilidad como profesionista, 

estuvo dirigida por un lado a aplicar los conocimientos 

que me brindó la c arrera, y por otro a estar en constante 

actualización, ya que, en la medida que se conjuguen y 

reafirmen ambos aspec t o s mejor será mi 

pro fesionista. 

desempeño como 

Bajo estas circunstanci as, a través de este reporte pretendo 

compartir la experienc ia que adquirí c omo resultado de 

la práctica misma y del hacer de la tecnología 

de la capacitación. 

Espero que este trabajo sirva de referencia a mis compañeros 

psicólogos, principalment e a aquellos que esten interesados 

y/o involucrados en la labor de la c apacitación. 

Considero impo rtante menci onar que este tra bajo representó 

un gran reto, en tan to que, ha representado una pequeña 

aportación, que c onjuntad;¡, co n otros elemen tos como son 

las disposicione s, acue rd os contractuales y el proceso 

de descentralizac ión qu e se ge sta en la UNAM, favoreció 

para que aut oridades y s ind i c ato contemple n a la ENEP 

Ac atlán como una fut u r a Sub s ede de Capac i tación para la 

zo na nort e . 
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(Puestos por Rama) 
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ORGANIZACIÓN DE PUESTOS POR RAMAS 

RAMA DE ADMINISTRACIÓN 

Almacenis ta, Jefe De Sección, Jefe de Servicios, Secretario, 

Oficial Administrativo, Multicopista, Archivista, Auxiliar 

de Contabilidad, Telefonista, Oficial de Servicios Escolares, 

y Operador de Máquina Registradora. 

RAMA AUXILIAR DE ADMINISTRACIÓN 

Auxiliar de Intendencia, Oficial de Transporte, Vigilante, 

Vigilante Operador de Unidad Móvil y Vigilante Radio Operador . 

RAMA ESPECIALIZADA TECNICA 

Encuadernador, Jefe Analista, 

de Sección 

Bibliotecario , Dibujante, 

de Imprenta, Ofici al de Imprenta, Laboratorista, 

Ofi c ial Electricista, Capturist a de Datos, Téc nico y Auxiliar 

de Enfermera. 

RAMA ESPECIALIZADA OBRERA 

Fogonero, Oficial Car pin t ero , 

Jardine ro y Oficial plomero. 

Oficial Herrero, Oficial 
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RAMA OBRERA 

Albañ i 1 , Carpintero , Electricista, Her rero , Me cán ico , Peón, 

Pintor , Plomero , Jardinero y Cerrajero . 

RAMA PROFESIONAL 

Médico . 



A N E X O 2 

(Programas) 



CUADRO 1 
PROGRAMA CURSO: PROMOCIÓN A OFICIAL ADMINISTRATIVO 

MvDULO OBJETIVOS CONTENIDOS 

I . I n t:o- 1~1 pa~t~cip~n- , Integración 
duccion. identificara - Grupal. 

I nduc-­
c ión al 
Puesto . 

la ubicación -
del puesto de 
Oficial Admi--
nistrati vo, en 
la estructura 1 

general de la 
UNAM. 

lconocera las ! Ubicación del 
¡ func~ones que ¡puesto de Of . 
¡realiza el . - Ad . . t t · 
Oficial Admi- min1s ra l-

ni strati vo. vo en la Es--
tructura Gene 
ral de la = 
UNAM. 

I I . Meca- El participan- 11. La Máquina 
nograf í a t e desarrolla- : de Escribir . 

rar á habilida- 12 T' . 
des mecanográ- r ' ec~ica Me-
f . ¡' canografica. icas. · 

¡3. Velocidad y 
¡exactitud. 

14. Mécanica 
corporal. 

¡5. Pulcritud. 

16. Legibilidad 

17. Armonía 

T~C~ICAS !MATERIAL DE 
DIDACTI CAS APOYO EVALUACIÓN IBIBLIOGRAFÍAIINSTRUCTORES 

los Cinco 
Senti dos. 

Exposición 

Hoj as, lápices !Asistencia 
hojas de Rota-¡Examen es­
f olio. c~it? al -

termino de 
la unidad. 

1 Rotafolio 

Alej andro !Psi c. Susana 
Ibañez. jMtz . Robles 

~~nder Ju- !sucomisión 

l ~ndo. ! d~ , CaRac ita-
¡cion de l a 

Ed. Noriega JENEP Acat lá~ 
Limusa. \ 

¡ 
! 
1 

1 
¡ j Catálogo de . 

Puestos pa- ! 
ra el Perso 
nal Adminis 
trativo de 1 

base. 

! Exposición Pizarrón 
Hojas 

1 

Asistencia ¡ José P.Cacho ¡C. Olga A. 

Pr áctica Rotafolio 

Sistema 
Audio-Tacto-
Vi sual. 

1 

1 

E • , ¡Barquera R. 
xamen pra~ Mecanografia 

tico diario d ¡ENEP ACATLAN 
, E . ECA : 

Conocimie~- Catálogo J !Pedg. Rosa 
to, veloci- y G. \Ma. Trejo. 
dad, exacti ! 

tud y gol-= !Cent r o de 
! 

pes por mi- ;capacitac ión 
nuto. ¡y Productivi 

ldad ISSTE.­
i 

,.... 
o 

"' 



MÓD ULO OBJETIVOS CONTENIDOS 

para efectuar 
correcciones. l

. i' a. Ticnicaspara 

III .Docu lEl Participan- 11. Definición 
mentac i ó~te: 1de documento. 

1 ' 

1 • • • 2. Tipos de 

IDefinira el - documentos. 
1 
t irmino de do-

1 

cumento. 3. Procedimien-
. . • tos para el trá 

Identificara mite y control-
, l~s diferentes de corresponde~ 

!
tipos de docu- cia: entrada y 

lmentos. . salida. 1 

¡Manejará los 14. Control de -1 
!procedimientos,¡ la. documenta- - , 
¡trámites y co~ ¡ cion. ¡ 
¡trol de corre~ l 5 . Depuración 1 
1 d . 1 1 ,pon ene ia · : de Documentos. 1 

IM . . 1 !! 6 p . . . 1 a neJara os- , . rincipios yl 
mitodos para - !Micanismos para 
la ordenación jla valoración -
de expedientes;de documentos. 

1 
¡7, Mitodos de 
¡ordenación de 1 

,Expedientes. ¡ 
1 1 ' ! 

1 
1 

TeCNICAS 
DIDACTICAS 

Exposición 

Ejercicios 

Aplicación 
práctica. 

MATERIAL DE IEVALUACION IBIBLIOGRAFIAIINSTRUCTORES 
APOYO 

Pizarrón 

Hojas 

Rotafolio 

1 

!Examen es-
' cri to al - ¡ 

tirmino - 1 

del Módulo. 

1 

1 

1 

1 

ll Pedg, Miri am 

~
Hernández. 

ub. Direc-
ción de -

rap. y Dea. 

1 

1 
! 
i 

1 
i 

1 

1 

1 
1 

,_. ,_. 
o 



MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS Tf:CNICAS MATERIAL DE EVALUACION BIBLIOGRAF!A INSTRUCTORES 
DIDACTICAS APOYO 

1 1 
1 Hojas ¡ Asistencia 

¡ 

IV.Archi El participan-! l. Clasifica- Exposición Pedg. Miriam 
vo. - te: l ción. Ejercicios Tarjetas Hernández. 

Plumones Examen teó-
2. Objetivos Y de clasifi- rico y prá~ Subd. de Cap Definirá los funciones de - cación. tico al tér y Desarrollo términos de la clasifica- - -mino del -

archivo y el~ ción. ejercicios 
módulo . 

sificación. de alfabeti-
3. Definición zación. 

Conocerá la 
de clasifica-

¡importancia -
ción. 

[del archivo y 4. La clasifica 
su clasifica- ción y los ar-= 
ción. chivos. 

Manejará los 5. Métodos de i 
[métodos de - clasificación. 
clasificación. 

6. Principios 
Manejará las de clasifica-
reglas de cla ción. 
sificación. -

7. Signos util~ 

Manejará las zados en la cla 
1 

reglas de al- sificación. 1 

1 

fabetización. 8. Formación de 1 

índices. 

9. Reglas de 
Alfabetización . 

1-' . 
1-' 
1-' 



MÓD ULO OBJETIVOS CONTENIDOS T~CNICAS MATERIAL DE EVALUACIÓN BIBLIOGRAF!A INSTRUCTORES 
DIDACTICAS APOYO 

V.Orto- Definirá el !.Generalidades Exposición Salón ¡Asistencia Hilda Basul- Profa. Rocio 
grafía. término orto-

!Examen es- to. Cruz. 
grafía. a) Definición Solución de Pizarrón 1 

de ortografía. ejercicios. crito al -
Ortogr~fía ENEP Acatlán 

Aplicará el - Hojas término -- Actualizada. uso correcto b) Necesidades Rotafolio del módulo. -
de las letras. de escribir co 

Trabajo en 
Ed.McGraw 

rrectamente. 
equipo. 

Hill. 
Utilizará ade-
cuadamente los c) Pronuncia-- Autocorrec-

' elementos ort~ ción y escritu ción. 
gráficos. ra. -

1 1 
1 1 1 

1 12. Elementos 
1 

1 

Ortográficos. ' 

1 a) Letras 

b) Acento ort~ 
1 

1 

gráfico. 

c) Signo de 1 

1 
Puntuación. 1 

1 1 

1 

1 1 
1 1 d) Signos ele 1 i 

¡Entonació11. 1 

1 
! 

1 
1 

e) Signos Auxi - i 
liares. 

f) Símbolos y 
signos especi~ 
les. 

g) espacios 

1 

.... .... 
1\) 



MÓDULO OBJETIVOS CONTENIDOS Tf:CNICAS MATERIAL DE EVALUACIÓN BIBLIOGRAF!A INSTRUCTORES 
DIDACTICAS APOYO 

Aprenderá el 13. Perceptiva Exposición Hojas !Asistencia " " 1 
11 11 

uso correcto Ortográfica. Solución de Pizarrón Examen es- i de la perceE ejercicios . 1 

Jtiva ortogr~ \ª) Uso de las Gis crito al -

letras mayús- Dictado. término -
lfica. 

culas. Rotafolio del módulo. 
1 

b) Silabeo or 
1 tográfico. 

1 c) Corte de -
palabras en -

1 
final de ren-
glón. 1 

d) Unión de -
palabras. 

1 

e) Acentuación 
1 ortográfica. 
1 

f) Empleo de i 
letras. 1 1 

1 
1 

Conocerá los 4. Casos Espe-
1 

Exposición 11 11 11 11 11 11 11 " 
casos espe-- ciales. Solución de 
ciales de - ejercicios. 
aplicación a a) Simpli:fica-
la ortografía. ción ortográf.!. Dictado 

1 
ca. 

1 b) Escritura -
de números. 
c) Abreviaturas 

d) Símbolo de 

1 

medidas. ,_. 
e) Siglas 1 

,_. . 
w 



MÓDULO OBJETIVOS CONTENIDOS TIWNICAS MATERIAL DE EVALUACION BIBLIOGRAF!A INSTRUCTOR 
DIDACTICAS APOYO 

1 

F) Símbolos de i elementos quí-
1 micos. 

1 

1 

1 
1 

!Aplicará ade - 5 . Empleo de 11 11 11 " " " 1 " " " 11 

Signos . 
1 ¡cuadarnente -

la) Signos de 

1 1 los signos de 
1 

1 

puntuación, -

1 

1 
entonación y puntuación. 

1 los auxilia--

1 res. b) Signos de 
entonación. 

1 1 ! ¡c) Signos Au-
1 

1 ¡ 

i xiliares. 1 

1 

1 
1 1 

l con~ce~á 1 

las 6. Vocabulario 1 11 " " " " " " " 1 " " 
¡variaciones - i 

1 
en la escritu 

1 

a) Variación y 
1 !ra del espa-- formación de 

1 
1 

lñol. Corres-- palabras. 
lpondientes a 
iextranjeris- -
Irnos y caste--
llanización -

¡de voces ex--
tranjeras. 

Examen fi-

1 
nal. 

1 1 

1 

¡ 
1 

,_. ,_. 
.¡:. 



CUADRO 2. 

PROGRAMA PROMOCION A VIGILANTE Y ACTUALIZACIÓN PARA VIGILANTE 

MCllJULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS 
DIDACTICAS 

MATERIAL DE 
AP OYO 

EVALUACIONIBIBLIOGRAF!AIINSTRUCTOR 

1 1 1 

I.Intr o- \El participan- I r. Integración Dinámica de Video: La UNAM IAsistencia 
ducción. te: !Grupal. r uptura de y sus trabaja-

. . • hielo. dores. 
Identificará -12. Ubicacion 

. . • del puesto en .• 
la ubicacion - Presentac ion Audiodiaparama 

la estructura . 
de l puesto den ¡ 1 d 1 en primera - Historia de la - genera e a 
tro de la es-- UNAM. persona. Universidad. 
tructura gene- . 

lral de la UNAM , Exposición Rotafolio 

1 

3. Aspectos ba 
sicos del de-= Lectura en Proyector de 
sempeño del - grupo. cuerpos opacos 

1 puesto. Trabajo en 
1 equipo. ¡ 4. Distribu- -
¡ ción Geográfi-

1 ca de la ENEP. 

1 

1 
1 

1 

Manual de la 1 Psic. Susana 
UNAM y sus - iMtz. Robles. 
trabajadores J 

isubcomisión 
Coord. Gral. l de Capacita­
de Asuntos - ¡ción. 
Laborales 
UNAM Méx.19~ 

Manual del_ ¡ 
participante ! 
Módulo de -- 1 
Aplicación - i 
Tecnológica. ; 

i 
Catálogo de ¡ 
Puestos del i 
Personal Ad­
ministrativo 
de Base. 

Plano de la 
Planta de -­
conjunto de 
l a ENEP Ac a ­
tlán. 

,._. 
,._. 
U1 



Mc5DULO OBJETIVOS 

II.Aspe~ \ Conocerá la 
tos Bási adecuada or-
~ o s de _ 1 ganización -
la fun-- 1 de su jorna­
ción del da de traba-
vigilan- ! jo. 
te. 

¡ 
L 

Identificará 
los tipos de 
control de -
acceso a la 
Dependencia. 

Manejará ad~ 
cuadamente -
las herra- -
mientas en -
su área de -
trabajo. 

Identificará 
algunos prin 
cipos bási-= 
cos de segu-
ridad. 

CONTENIDOS 

l. Organización 
del Depto. de -
Vigilancia de -
la ENEP. 

a) Bitácora de 

!

trabajo. 

b) Rutina de 

!

Inspección. 

c) Reporte de 
Novedades. 

2. Contro de , 
acceso a las 1 

Instalaciones. 

a) Areas de es-J 
tacionamiento. ! 

b) Control de 1 

visitantes. 1 

c) Control de 
entrada y sali-

1 da de equipo y 
material. 

d) Recepción de 
documentos. ¡ 

1 

13. Herramientas ! 
lde trabajo. ' 
1 i 
a) Base \)e ra­

di o y modulo. ¡ 
1 

Tf'.CNICAS 
DIDACTICAS 

MATERIAL DE 
APOYO 

EVALUACIÓN 

Exposición 

Ejercicios 
de elabora 

1 

Formato de la Asistencia 
bitácora y -
del reporte - Examen prá~ 
de novedades. tico. 

ción de 
bitácora, , 
reporte de '1 
novedades, 
llenado de 

1 
formatos. 

Trabajo en 
equipo. 

i 
i 

1 

Plano de con-1 
junto de la 1 

1 

ENEP Acatlán. I 

1 i 
• 1 

Radio Trasmi­
sor. 
Rotafolio 
Cartulinas 

1 

BIBLIOGRAFIAIINSTRUCTOR 

Manual de - jc. F~usto G. 
elaboraión iHernandez. 
de reportes, !Dirección 

1 controles Y¡Gral de Pre-
vales de en~ 1 tección a la 

1 ~:~da y sal~ \ comunidad. 

1 . 

1 1 

1 1 ¡ 

,_. 
1--' . 
(]) 



MÓDULO 

1 

1 

1 

OBJETIVOS CONTENIDOS 

b) Descripción 
del radio tras­
misor. 

e) Funcionamie!2 
to del Radio. 

d) La Unidad 
Móvil 

e) Principios 
1 !elementales de 

1 ¡mécanica auto-

1 

Tf:CNICAS 
DIDACTICAS 

¡ jmotriz. 

1 ' 

~
II. P~o- ¡ I~entificar lo 1.Siste~~ de -- ¡Exposición 
ecc1on ¡ s1stema~.de --

1

Evacuac1on en - Simulacros 
ivil. !Evacuac1on, S~ casos de sinie~¡ 

ñalización y - tros. ¡Trabajo en 
Alertamiento. 1 !equipos. 

2.Sistema de Se 1 . . 

lñalización. - Apl1cac1on 
! !práctica de 
13.Sistema de uso de ex--
!Alertamiento. J ti~guidores '. 
14. Conferencia ¡baJO superv~ 
' 1 •• 

¡integradora so- lsion. 
ibre Protección 
1c· · 1 

1 

lVl • 1 

1 

! 

1 

MATERIAL DE 
APOYO 

Rotafolio 

EVALUACIÓN 

Asistencia 

Espacios físi-¡Examen es-
cos. crito. 

Material de se lActividades 
ñalización. - ¡prácticas. 

Proyector de 
Acetatos. 1 

Retroproyector 
de Cuerpos Op~ 
cos. 

Extinguidores. 

¡ 

BIBLIOGRAFIA ¡INSTRUCTOR 

Señales y aviDr.Guillermo 
sos para la jSalgado LLa­
protección -~guno. 
civil. 

~ Dirección Ge 
Elaboración -!neral de Pro 
de planes y ;tecc ión a l; 
de EmergenciaComunidad. 
en materia de 
Protección c~Teniente 
vil. """'.Osear Jime--

G 
• d !nez Mendez. 

u1as e Cen-' 
tros de Aten~Bombero de 

Protección a 
Comunidad 

ción. 
, la 

Guía Univers.:!; 
taria para la¡ 
protección ~ 
del delito. · 

1-' 
1-' 
'1 



MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS 
DIDACTICAS 

MATERIAL DE IEVALUACION IBIBLIOGRAF!AIINSTRUCTORES 
APOYO 

IM . , 1 , IE . . • 1 d 1 IV .La - ; aneJara os - l.Introduccion: xpos1c1on Proyector e - Asistencia 
f .. unc i ón 1 conceptos, in- Principios Cons T b . acetatos. . . • . . - ra aJOS en 

~
rev enti formacion Y - tituc1onales. E . p t 

11 a del procedimientos . . , quipo. an a a 
.. 2.Criminolo 1a . , . , igi lan- que le permi t.:, g Resoluc1on de•Extension 

e . Jrán llevar a - a) Conducta an- problemas a i F t . d 
b t b . . 1 , d 1 o ocop1as e ca o su ra a- tisoc1a , anor- traves e - . 

1 . . . , materia ara JO, dentro de lmal y delict1va.metodo deduc 
1 1 

t p 
un marco de le tivo. - ! ª ec ura. 

l
galidad tant; jbl Tipos de co~ l 
constit~cional j du~ta deli~t~va:Aplicación ¡Retroproyector . 
'como funcional crimen• crimin~ práctica. ¡de cuerpos op~ 1 

lidad. icos. 

Escenifica-- 1 1 
3.Conducta De-- ción. ! 
lictivas: 

Causas intrínse 
cas, zonas cri-
minogenas y ac-
ciones prevent~ 
vas. 

4.Característi-
cas de la.Perso 
nalidad del De= 
lincuente: 

a) Homicidio 
b) robo 
c) Acusación de 
lictuosa. 
d) Delitos Se-
'xuales. 

1 
! 

! 
1 

i 

Examen es­
crito y -
práctico. 

Manual de la IMtra. Ma. 
función del Eugenia Nico 
Vigilante. lín vera. -

Coord. Gral. ENEP Iztacal< 
de Asuntos 

¡Laborales . 

1c. u io . 
,y Des. ld . !Sub. de Cap. ~ · J 1 . G 
¡ a espino . 

ICMPCYA 
1 sesor Jurídj 
:Documento de e la ENEP -
'i rntrodu~c~ón catlán. 
a la Crimina : 

Jlística. -1 
¡Reglamento - 1 

Interno de - 1 
1 

Vigilancia. 1 

1 

1 

.... ..... 
Ol 



MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACIÓN BIBLIOGRAF!A INSTRUCTOR 
DIDACTICAS AP OYO 

e. ) Farmacode-

1 

1 

pendencia. 1 

-
f) La mujer de-

1 
lincuente. 

~ · Delincuencia 1 

!infantil y juv~ 
1 

ni!. 
6. Criminalidad ly automóvil. 

1 
1 

1 
1 

! 1 

i 7. La violencia i i !Y sus variantes 
1 

1 

1 1 
l a. Victimología 

1 

19. Diferencia 
¡entre crimino-

1 

logía y crimi-
1 

1 nalística. 
1 1 

1 
j lO.Ciencias Au-

1 l xi liares de la 
!criminalística. 1 

i 11. Luga; de -
1 

1 

los hechos e 

1 

Indicios. i 

¡ 12. Grafología 
1 

¡Documentos, co-

1 

pia.y Dactilos- 1 
copia. 

1 1 

..... 

..... 
lO 



MODULO 

V.Higie­
ne y Se­
gur ida d. 

OBJETIVOS CONTENIDOS 

Los participa~ 1 1. Situación 
t es identifica dentro de la 
rán actos y -= Organización. 
condiciones se 'l 
guras en su 1~ 2. Inspeccion~s 
gar de trabajo par~_ la locali-

zacion de actos 
y condiciones -
inseguras. 

3. Elementos 
que pueden int~ 
grar una inspec 
ción de seguri: 
dad. 

4. Elementos -­
que pueden con­
tener una guía 
para revisar -
órden y limpie­
za en el lugar 
de trabajo. 

TECNICAS 
DIDACTICÁS 

Exposición 

Dinámicas 
Grupales. 

Material fo­
tográfico. 

'Espacios Fí-
sicos. 

VI.Prime El participan- Generalidades Exposición 

ros AuxI te prac~icará Signos vitales Práctica de 
lios. la~ medidas ~e . . , identifica-

, P~imeros auxi- R~animacion ca~ ción de si 

l
lios. diopulmonar. 1 i nos. 

Id ' f' , Vendajes llP á t' d enti icara - r c ica e 
el marco legal Heridas !atención en 

de hi~iene y - Lesiones en Hue j rean~mación 

/

seguridad. tí 1 - cardiopulmo sos y ar cu a- -nar. 
1 

MATERIAL DE EVALUACIÓN 
APOYO 

BIBLIOGRAf!AlINSTRUCTOR 

Proyector de ! Asistencia 

acetatos. ! Examen teó-
Manual de Hi Dr. Guiller­
giene y Seg~ mo Salgado 
ridad en el Llaguno. 
Trabajo. 

Pantalla rico y prá~ 

Material foto tico. Direc. Gral. 
gráfico. 

Espacios Fis_!. 
cos. 

1 

1 

1 

1 

1 

Video de Prime 
ros Auxilios. 
Vendas 
Tijeras 

Tela adhesiva 

Camilla de P.A 
Equipo General 
de Primeros -
Auxilios. 
114'~+-L:'t.+-nc:.rnni f'! 

· Coord. Gral. Protección a 
Protección a la Comunidad 
la Comunidad 

Sub. Direc. 
Cap. y Ad. 

C.M.P.C.yA. 

i 
1 

1 

Asistencia Manual de Pri Enf.Ma de les 
, meros Auxi-- iAngeles Mar-

E~amen Te~-· lios. !quez. ENEO 
rico y prac ' 
tico. - Documento de ;Doctores: 

de Soporte - ¡Rodolfo Jime 
Vital B~sico ~ez Mtz. 

1 

!Raúl Ramírez 
jGarcia. 

!Isra:l Miran-t 
fda Lopez. b 



MÓDULO OBJETIVOS CONTENIDOS TeCNICAS MATERIAL DE EVALUACION BIBLIOGRAF!A INSTRUCTORES 
DIDACTICAS AP OYO 

1 

Ernesto Pére~ 
Rincon-Mer. 
Raúl Medina 
Barrera. 

1 

Armando Ma-
rín Rámirez. 

Osear Casti-
llo Fernan--
dez. 

1 

Isela Rosas 

Elena Chavéz 
¡ 

:Julio Anaya 
Flores. 

VII .Ela- El participan- Exposición Exposición Pizarrón, Gis, Examen es- Manual para c. Fausto G. 
boración te identifica-! Ejercicios de crito. la Elabora- Hernández. 

Ejercicios Hojas de con-de Repo~ rá por escrito! Trabajo. trol. 1 ción de Re- Dirección tes, Co!2 de Aplica-
la adecuada -- : ción. 1 portes, co!2 Gral. de Pro-tro les y elaboración de ¡ troles y va tección a la vales de reportes y los ¡ les de en-= 

salida . tipos de con-- i trada y sa-
Comunidad. 

trol existentef lida. 

1 
1 

1 

Examen fina 

..... 
1\) 

..... 



CUADRO 3. 

PROGRAMA CURSO: PRIMEROS AUXILIOS Y RIESGOS EN EL TRABAJO 

MÓDULO OBJETIVOS 

1 

IE1 participan- l. 
¡te: 
Identificará 2. 
por escrito el 
marco legal de 3 . 

higiene y seg~¡ 
ridad. 

. Identificará '¡' 4. 
l ias medidas de 5. 
!prevención y/o j 
¡control de -- 16. 
· riesgos en su ¡7, 
trabajo. ¡ 

; 8. 

1 19. 

! 10 

CONTENIDOS 

Generalida­
des. 

Signos vita 
les. 

Reanimación 
cardiopulm~ 

nar. 

Vendajes 

Heridas 

Lesiones 

Quemaduras 

Estado 
choque. 

de 

Crisis con­
vulsiva. 

Intoxicacio­
nes. 

! 11 Botiquín 
' ' 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

TE:CNICAS 
DIDACTICAS 

MATERIAL DE !EVALUACIÓN IBIBLIOGRAF!AIINSTRUCTOR 
APOYO 

Exposición 

Práctica -
de identi­
ficación -
de signos. 

Práctica 

Video de Prim~ I Asistencia 
ros Auxilios. 

Video de reani 
mación cardio= 
pulmonar. 

de vendaje. Vendajes 

Tijeras . 
Práctica de . 1 
identifica- HoJas 1 

c ión de -- Tela Adhesiva ¡ 
riesgos en 
el trabajo. 1 

1 

Tra~ajo en 1 

equipos. 

1 

!
Manual de -- Enf. Ma de -
Higiene Y S~ los Angeles 
guridad en - Márquez. 
el trabajo. 

Académica de 
Coord. Gral. la E.N.E.O. 
de Relacio-
nes Labora-
les. 

Subcomisión 
de Cap. Y 
Desarrollo 

C.M.P.C.yA. 

México,UNAM 
1990. 

.,.... 
1\) 
1\) 



CUADRO 4. 

PROGRAMA CURSO: SISTEMA OPERATIVO MS-DOS 

MODULO OBJETIVOS 

I.Func io El participan 
nami ento te identifica 
de una - rá las partes 
computa- que componen 
do r a pe_:: a una·comput~ 
sona l . dora. 

CONTENIDOS Tf:CNICAS 
DIDACTICAS 

MATERI AL DE 
APOYO 

l. Partes de Exposici6n Proyector de 

una computadora Práctica di- cuerpos opa-

2 . Unidad Cen-- recta con la cos . 
tral de Proceso computadora Computadoras 

1

3. Dispositivos 
Periféricos. 

14. El teclado 

I
T~<;lado de fun­
cion. 

0

Teclado númeri-
co . 

Teclado de di-­
recci6n. 

Teclas adiciona 
les. -

1 5. Monitor 

6. La Impresora 

7 . El Mause 

8. Disco Duro 

9 . Diskette 

10 La Unidad de 
Disco. 

11 Representa ­
ci6n interna de l 
l os datos. 

12 Definici6n 1 

bajo supervi 
si6n del Ins [Disketts por 

tructor . - ' persona. 

Manual del 
Sistema. 

EVALUACIÓN I BIBLIOGRAF!AIINSTRUCTOR 

Asistencia J Manual del JProf . Maira 

E , Sistema Ope- ¡Chapa . xamen prac 
. - rativo MS- . 

tico. DOS, Nivel Profa.Miner-

Elaboraci6n introducto--lva Garnacha. 

de cuestio- rio . !Prof. Joa--

narios al -l' iquín Márquez 
término de I 
cada m6dulo !Centro de 

Computo de 
la ENEP Aca­

¡ tlán. 

..... . 
N 
w 



MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TE:CNICAS MATER IAL DE EVALUACION BIBLIOGRAF!A INSTRUCTOR 
DIDACTICAS APOYO 

\ de Hardward y 
Software. 1 

II. MS-Drn Los partici- l. Introducción 
pantes: al MS-DOS. 

11 11 11 11 11 11 11 11 " 11 

!d•ntificar•n I': Conc•pto• B! 
los conceptos sicos. 
básicos del - Programa 
Sistema Oper~ 1 

1 
ti vo . Archivo 

M . , 1 J Formateo de un 
aneJ ara os diskette. 

Comandos del 
Sistema Oper~ Copia de un di~ 
tivo. co. 

Formateará un 
Caracteres como 

Diskette. 
dines. 

Directorios 

1 3. Manejo del 
MS-DOS. 

Entrada a;i. Sis-
tema. 

Comandos 

Información co-
1 

mún a todos los 1 

comandos. 

1 Comandos para- ¡ 
la Manipulación

1 

1 

de Discos. 1 
..... 

: 1\) 
.¡,. 



MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS 

Comandos para - ' 
la Manipulaci ón 
de archivos . 

¡
Coma ndos par a -
el Ma ne j o de D~ 

rectorios . 

Otros comandos 

4. Procesamien­
to de comandos 
en tandas. 

Archivo AUTOEXEC 

BAT. 1 

Creación de ar- I 
chivos en tan-- ¡ 

I
das como paso - 1 

( e parámetros. J 

¡E . . ' d 1 ! Jecuc1on e un 
1 • ¡arch1 vo en Tan-

1 
Jda. 

!comandos para -
ll archivos en Ta~ 
da. 

1 
1 

TgCNICAS 1 MATERIAL DE EVALUACIÓN 1 BIBLIOGRAF!AIINSTRUCTOR 

..... 
N 
(J1 



CUADRO 5. 
PROGRAMA CURSO: WORD FOR WINDOWS 

MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TECNICAS MATERIAL DE EVALUACIÓN BIBLIOGRAF!A INSTRUCTOR 
DIDACTICAS APOYO 

¡ 
1 1 I.Intro- El participan- 1 

ducc ión. te: 

Conocerá el - l. Arranque de Exposi c ión Pizarrón, gis, Asistencia Manual de In Profa.Blanca 
proceso de e!:_ Word. borrador. Examen prá5:_ troducción a de la Rosa 
trada al pro- tico. Word for Win Mira. 

lgrama. 
Computadoras dows. 

Aplicación 
de cuestio-
nario al - Profa. Matil 
término de de García. 
cada módulo 

Identificará 2. Descripción 
los componen- de la Ventana 
de la ventana de Word. 

1 de Word. 
Nombre del docu 1 

mento. 

1 
Barras de Menús 

Barras de Herra 1 

mienta. 

Cinta 

Regla 1 
i 

Area de documen 1 

to. 1 

Barras del des-

1 
plazamiento. 

Barra de Estado l 

1 ! 
,... . 
1\) 
m 



MODULO OBJETIVOS 

l será capaz de 
'activar y/o -
cancelar los 
menús. 

CONTENIDOS 

3. Menús de 
Word. 

Activación de 
los menús. 

Cancelación de 
un Menú. 

Cuadros de Diá­
logos. 

Conocerá los - 4. Descripción 
menús existen- de los menús -
tes en Word. de Word. 

¡Introducción 
Menú Archivo 
Menú Edición 
Menú Ver 
Menú Incertar 
Menú Formato 
Menú Herramien­
tas. 
Menú Tablas 
Menú Ventana 
Menú ayuda 

5. Punto de in-
¡serc ión. 

1 

Tf: CNICAS 
DIDACTICAS 

MATERI AL DE EVALUACIONIBIBLIOGRAF!AIINSTRUCTOR 

" 

..... 
1\) 
....¡ 



MODULO OBJETIVOS CONTENIDOS TBCNICAS MATERIAL DE I EVALUACION 1 BIBLIOGRAF!A IINSTRUCTOR 
DIDACTICAS APOYO 

. 1 
6. Creación del 1 

1 

3 . Prime- Elaborari un - 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 

ra Se- - documento uti- primer documen-
sión con lizando un pro to. 
Word. grama de Word~ 1 Consideraciones 

Especiales de - 1 

1 Escritura . 

1 Visualización -
del Texto 

1 J Grabación del 
Documento . 

¡ comando: Guar-
dar como. 

Presentación 

1 
preliminar. 

Impresión i 
1 

Grabaciónde los ¡ 
cambios efectua 
dos . 

1 

Salida de l docu 
mento ac t.i vo. 

Salidad de Word 

III. Revil 7 . Apertura o 11 11 11 11 11 " 1 " 11 " " 1 s ión de 
1 

recuperación de 
Documen- 1 l un documento . 
tos . ¡ 

Buscar Archivo 

Insertar símbo- 1 
los. 

1-' 
I\) 
00 



MODULO 

1 
IV . Orto- ¡ 
grafía ,- ¡ 
Sinóni-- 1 
mos y se 1

1 paración 
de pala­
bras. 

V.Forma­
to cara~ , 
teres. 

OBJETIVOS CONTENIDOS 

Selección 
Textos. 

de ¡ 
Supresión de -
Textos. 

Recuperación -
del Texto Bo-­
rrador. 

Movimiento de 
Texto. 

¡ Desplazamiento 
la través del -
Ratón. 

Copia de Texto 

Glosario 

Búsqueda de -
Texto. ¡ 
Búsqueda y Su~ ¡ 
tituc i ón. 

8 . Verificación 
ortográfica. 

9. Sinóni mos 

10 Separación 
de palabras. 

11.Introducción 

12. Formatos de 
caracteres. 

TECNICAS 1 MATERIA L DE 
DIDACTICAS APOYO 

EVALUACIÓN BIBLIOGRAF 

" 

INSTRUCTORE 

..... . 
1\) 

<D 



P R O G R A M A 

INTRODUCCIÓN AL MANEJO DE ESCENARIOS 

* Introducci6n al espacio escénico 

El edificio teatral y escé ni co 

* Reconocimiento práctico de la mecáni ca teatral 

Desmontar Cámara 

Desmontar Ciclorama 

Revisar Varas de Tramoya 

Revisar Varas Eléctricas 

Montar Cámaras 

Montar Ciclorama 

Puentes, Telar, De sa hogos y Paso de Gato 

* Construcci6n Escenográfica 

Reconoci miento de Herramientas y Materiale s 

Principios básicos de la Construcción Escenográfica 

Construcción de Asni lla y Practicable 

Montar y Desmontar Esce nografía 

* Planta Escénica 

Lectura y Real ización de Plano Escenográfi co 

Lectura y Real izac ión de Plano de Iluminac ión 

Realización de Planos Generales de Foro y Pl anta de 
Iluminación. 

130 



* Iluminación 

Reflectores 

Colocación y afoq ue del reflector 

Gobos y mascarillas 

Di st r ibución de cargas 

Dimer 's 

Consola de control 

Concepto de i luminac ión, color y diseño 

Plano de iluminación 

Guión de parc heo 

Guión de luz 

* Escenografí a 

Vocabulario teatral 

Te l ones 

Bas tidores 

Decorados 

Trasto s 

Carros 

Ut i le ri a 

Construcción escenográfica 

Montaj e 

131 



A N E X O 3 

(Gráficas) 



GRAFICO 1). PORCENTAJE DE TRABAJADORES QUE 133 

ASISTIERON A CURSOS DE CAPACITACIÓN 
DE 1992 A 1994 

0/o 100 

D 
E 80 
T 
R 
A 60 40.54 % 

DESARROLLO 

B ( 223 TRABAJADORES ) 

A 
J 40 
A 
D 12.18 % 

o PROMOCIÓN 

R 20 ( 67 TRABAJADORES ) 4.36% 

E ACTUALIZACIÓN 
( 24 TRABAJADORES ) 

s 

o 
CURSOS 

Del total de Trabajadores Administrativos de Base de la ENEP­
Acatlán N= 550 
En Cursos de Actualización participó el 4.36% 
En Cursos de Promoción participó el 12.18% 
En Cursos de Desarrollo participó el 40.54% 



• 1 34 
GRAFICO 2). PORCENTAJE TOTAL DE PARTICIPACION 

EN CURSOS DE CAPACITACIÓN DE 
1992A 1994 

De la población total N = 550 
Participó por lo menos en un curso de capacitación 
el 57.08% No recibió capacitación alguna el 42.92% 
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GRAFICO 3) . PORCENTAJE DE TRABAJADORES QUE 

ACREDITARON Y NO ACREDITARON LOS 
CURSOS DE CAPACITACIÓN 

Total de participantes N = 314 
Acreditó el 89.17% 
No acreditó el 10.83% 

( 32 TRABAJADORES ) 



GRAFICO 4) . PORCENTAJE DE TRABAJADORES QUE
1 36 

PARTICIPARON EN CURSOS INTERNOS 
Y EXTERNOS 

( 18 TRABAJADORES ) 

Del total de participantes N = 314 
Asistió a cursos organizados en la ENEP Acatlán el 94.26% 
Asistió a cursos organizados por la Subdirección de Capacitación 

y Desarrollo el 5. 73% . 
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GRAFICO 5). PORCENTAJE DE PARTICIPACIÓN POR AÑO 
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40 
17.09 % 

( 95 TRABAJADORES ) 

20 
1.09% 

( 6 TRABAJADORES ) 

o 1992 1993 1994 
AÑO 

De la población total de trabajadores N = 550 
En 1992 participó el 1.09% 
En 1993 participó el 17.09% 
En 1994 participó el 38.70% 
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GRAFICO 6). NÚMERO TOTAL DE CURSOS IMPARTIDOS 
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EN LA ENEP-ACATLÁN 

DESARROLW 
12 

PROMOCIÓN 
2 

CURSOS 

ACTUALIZACIÓN 

2 

En total se impartieron 16 Cursos 
2 de Actualización para vigilantes 
2 de Promoción: 1 a Vigilante y 1 a Oficial Administrativo 
12 de Desarrollo: 9 de Computación , 2 de Primeros Auxilios 

y 1 de Introducción al manejo de escenarios 



GRAFICO 7) . PORCENTAJE DE LOS TRABAJADORES 
QUE SE RECLASIFICARON 

5.77% 
( 3 TRABAJADORES ) 

no reclasificados 
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Del total de trabajadores N = 52 que acreditaron el curso 
de Promoción 

El 94.23 % se reclasificó 
El 5. 77 % todavía no se reclasifica 
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(Cuadros) 



ANCXO 

PLAZAS OC 

RAM 1 
PLAZAS NUEVA 

No. oc NO VACANTES CREACION SIN 
CURSOS PARTICIPANTES ACREDITARON ACR(OITARION CURIEílTAS CUBICRTAS PROl'IOC ION AfCCTAOA 

1 
OBS[RVACION[S 

PRDr'OCION 1 1 1 j(PRCWJCICJN(S) 1 1 ¡ i 
1 .- Oficial Administrativo 35 

1 

24 

1 

11 

1 

24 

1 

o 1 1 Partici po r~n 27 trabajadores ce le - o- IR.A. 

l 
(N(P Acathn y B rlc C.C.H. Naucaloen 

Subtotal: 1 1 1 

i 
2 . - Vigilante 14 12 2 o 10 2 IR.A.A. 1 De los turnos: •1atutlno, ~\ixto y 

(special 
49 36 

ACTUALIZACION 1 1 1 1 1 1 1 1 

1.- Vigilante 24 
1 

24 

1 

o 

1 

- o- i - o-

1 

-o- IR.A.A. 1 Se llevaron a cabo dos cursos -
1 

1 
Subtotal: 24 j ¡· ¡ 

DESARROLLO 1 i ! 1 1 1 1 i 1 

1 ! 
1 

1 1 
1.- Primeros Au11ilios y 

1 1 1 
1 

Riesgo en el Trabajo 34 1 32 2 - o- - o- -o- ¡ ~~: :gr 'RA ~. , Se llevaron a cabo dos curf> O!. , uno o ar<!; 

1 
el Tur no vespertino y uno par e el matu-

1 1 /REO . tino 

2.- Sistema Operativo f"1S-OílS 101 

1 

89 1 12 

1 

-o- -o- -o- IRA, RO, RAA,, se · i~plomentaron 3 cursos para el Turno 

1 

1 

RP, RET, matutino y 2 cursos para el t u rno ves-

L 
RCO • pertino 

3.- Uord íor Windo1.1 80 

1 

77 

1 

3 - o- - o- -o- \RA, RO, RAA ,I Se Implementaron 3 cursos psra e l Turno 
IR?, RET, matutino y 1 para el Turno vP.spe rtinc 

IR EO • 1 

4,- Introducción al Mane jo de 
IR .A.A. 

. Los trabaj11dores Que anroberon, están Escenarios e 6 2 1 -o- -o-
- cubr iendo tiempo e)l(tra en el Teatro 

Subtotal: 223 

TOTAL 296 1 264 

1 

32 2~ 10 2 

1 1 1 
- - ·-- -·- -•ANEXO 1 

CUADRO 1 . - ( tapa 11- ílesultados:(n este cuadro se P.X~ one el n{¡mero de participantes por curso, po r modalidad y la suma total de éstos . 
.11.simismo e l número de acreditados y no acreditados, el número de pl azas cubiertas por promoción (va-­
cantes y nueva creación) y las Ramas de trabajo af ec taoas. 

..... 
b 
..... 
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CURSOS DE PROMOCIÓN IMPARTIDOS EN e.u. 

1992 
.-- s-t 1 NO 1 PROMOCIQ NO. DE 1 
1 C U R S o E e H A PARTICIPANTES APROBO APROBO NES. 1 

1 
1 
1 

25/05/92 
1 l. Bibliotecario 25/08/92 2 2 o 
1 

2 

2. Auxiliar de 25/05/92 1 

Laboratorio 2 2 o 1 2 25/08/92 1 1 

~ Laborat~ista 
1 1 

l 12/06/92 

1 
1 

1 

1 

o 1 2 112/09/92 2 2 1 
1 

1 

1 

1 

1 

1993 

4. Capturista de l 12/05/93 
1 Datos 1 12/09/93 3 2 1 2 

1 

5. Auxiliar de 24/06/93 
Laboratorio 24/09/93 2 2 o 2 

07/06/93 
1 6. Electricista l 07/09/93 2 1 1 1 1 

7. Operador de 112/05/93 

1 
o o Aparatos Au- 1 2 2 

112/08/93 
1 diovisuales. 

12/05/93 
8. Bibliotecario 12/08/93 3 3 o 3 

1 

1 

Total: 8 cursos 18 16 2 14 
1 1 

1 

Cuadro 2. Número de trabajadores administrativos de base de la 
ENEP Acatlán, que participaron en cursos de promoción 
en 1992 y 1993, bajo la coordinación de la Subdirec~ 
ción de Capacitación y Desarrollo. 

1 

1 

1 
1 

1 
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