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IV. 

INTRODUCCION. 

Este trabajo, pretende formar parte de la experimentación

Psicopedegógica, que enfocada desde un punto de vista ge- 

neral, determina el avance de la Capacitación. 

En una primera etapa, se subraya la problemgtica de la - 

Capacitación en México ( el " aqui y ahora" de la crisis e- 

ducativa), asi como las alternativas nue sugieren las per

sonas entendidas, para solucionar dichas fallas. 

Desde el ounto de vista metodológico, el Psicólogo puede

aportar, sin duda, algunas soluciones realmente benefi - 

ciosas; como es el estudio de las Técnicas de Enseñanza, 

y sus deficiencias para cumplir satisfactoriamente con - 

los objetivos de aprendizaje del educando. 

Varios Psicólogos que han experimentado en este campo, - 

han encontrado que la Enseñanza Individualizada presenta

ventajas en relación con los métodos de Instrucción Gru- 

pal tradicionales. 

De los métodos individualizados, distinguimos el de Ins- 

trucción Programada y el de Instrucción Personalizada, - 

que funcionan conforme a la programación conductual del

educando, quien es evaluado objetiva y progresivamente - 

de acuerdo a las metas conductuales de Instrucción prefi

jadas. 

Para la presente investigación se eligió el Sistema de

Instrucción Personalizada ( S. I. P.), para su reDlicación
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en los escenarios laborales, donde la función Capacitado

ra ha cobrado auge, a raiz de la disposición gubernamen- 

tal para que los empresarios apoyen el Sistema Nacional

de Capacitación y Adiestramiento; cuyo inter4s primordial

se dirige a la habilitación de la fuerza de trabajo ( ope

rarios y suprvisores), de acuerdo a loF requerimientos

nue el mercado laboral exige. 

La aplicación del S. I. P. en la Capacitación, rge enton

ces, para verificar su posible adaptación con resultados

probablemente ventajosos, y en consecuencia decidir, si

el S. I. P. podrd emplearse como una herramienta m4s de apo

yo en el campo educativo empresarial. 

Espero que las conclusiDnes que se derivan, llamen la a

tención de la persona interesada en la Formación de Re- 

cursos Humanos, como aportaciones valederas. de la experi

mentación Psicológica en el campo Educativo. 

tQuidn se ocupa del entrenamiento? 
Quin analiza el trabajo, define

los programas, sacude el encuadre, 

controla los resultados, modifica

y recomienza ? Todo el mundo.* 

Naurice de Nontmollin. 



1. 

CAPITULO I. 

LOS PROBLEMAS ACTUALES DE LA CAPWITACION. 

1. 1 ANTECEDENTES. 

México, en la década de los ochenta, mantiene una Indus- 

tria cada vez ms imoortante, pues tanto la inversión ex

tranjera como la nacional encuentran apoyo para iniciar

nuevas organizaciones, bajo el criterio de formar nuevas

fuentes de trabajo, obtener productos nacionales que corn

pitan en calidad, costo y oportunidad con los extranje-- 

ros y propiciar la productividad del mercado nacional. 

Sin embargo, todo crecimiento exige adaotaciones, y en - 

este caso, los recursos técnicos, materiales y humanos - 

deben adaptarse a las exigencias del mercado nacional. 

Las empresas requieren trabajadores que sepan adaptarse

a las nuevas tecnologias, y esto origina ajustes répidos

para la preparación del empleado que debe estar actuali- 

zado en sue habilidades si quiere hacer frente a estas e

xigencias. 

Los profesionales relacionados con la productividad de - 

las empresas mexicanas dedican sus esfuerzos a la resolu

ción de los ajustes que cada nuevo dia se presentan, a - 

portando cada uno su tecnologia en las Areas que les corn

peten y cuyos problemas pueden resolverse con t4cnica8

y recursos actuales, y cuando es el ceso, disponen nves

tigaciones que permiten prever crisis o identificar nue— 

vas vias de corrección a las d-: ficiencias actuales. 



El Psicólogo del Trabajo, se concentra principalmente en

el Area de Recursos Humanos, que se caracteriza por ser

fundamental para el desarrollo de la empresa, ya que las

exigencias de personal preparado y con capacidad produc- 

tiva cada día son mayores, exigiendo por consiguiente, a

todos los profesionales en el Sres. Humana, que dediquen

sus esfuerzos al auxilio del empresariado, proporciondn- 

dole los recursos necesarios para garantizar el continuo

abastecimiento de personal cPpacitado. 

En la actualidad, la escasez de personal caly=citado es - 

critica, por lo que su solución no rPdica unicamente en

el establecimiento de un criterio empresarial, pera que

too el personal que ingrese tenga grados escolares de e

ducación media como minimo, pues nos ouedarfamos cortos

ante la realidad del trabajador mexicano, que est d muy - 

por debajo de los requerimientos empresariales existen - 

tes. Siendo así, ¿ cómo cubrir ese espacio entre la defi

ciencia educativa en que se encuentra el trabajador y la

productividad 1y -sacia en personal plenamente capacitado - 

que solicitan las empresas?. 

El Gobierno ha dispuesto ( con el fin de acortar la dis - 

tancia entre realidad educativa y demanda laboral de tra

bajadores preparados), amplias rt, formas a la Ley Federal

del Trabajo en materia de Caoacitación, mediante las que

se hace obligatorio para los empresarios el otorgamiento

de Capacit.,ición en sus organizaciones, pues se cataloga

como función de inters social el oroMover y vigilar que

se proporciones la debida intrucci6n a los trabajadores, 

sin importar el tipo de empresa en que laboren. 

La Función Caoacitadora est 6 siendo considerada desde un



3. 

nuevo punto de vista, ya que al hacerla obligatoria por

ley, las empresas deben disponer acciones que permitan

su cumplimiento, sin embargo, no todo se realiza " de la

noche a la maaana", pues no todas las empresas cuentan - 

con los recursos necesarios, además de enfrentar otros a

justes como san: el apoyo de los empresarios a esta dis- 

posición gubernamental, escasez de profesionistas que se

hagan cargo de coordinar la Capacitación, dificultades - 

en la capacidad instalrda de U. C. E. C. A. como organismo - 

encargado de vigilar el cumplimiento de 4sta función, etc. 

Como profesionista inciniente en Psicologfa del Trabajo, 

considero que se obtendrá, un panorama ms directo de los

problemas que enfrenta la Capacitaci6n en M4xico, si los

profesionistas encargados de coordinar o vigilar 4sta

función en las diversas organizaciones, exponen sus pun- 

tos de vista, por lo que, empleando este criterio, recu- 

rrí al cuestionamiento del personal encargado de la Admi

nistracidn de la Capacitación en el Grupo A. R. M. O. - CE- 

NAPRO que es una Institución Promotora de la función, -- 

perteneciente al Sector Pdblico, a representantes del Or

ganismo Supervisor de la Capacitación ( U. C. E. C. A.), y a

responsables de su Ejecución en la Iniciativa Privada -- 

Gerentes o Coordinadores de Capacitación). 

El objetivo de 4ste cuestionamiento fu; obtener diferen- 

tes puntos de vista sobre la problemática actual de la - 

Capacitación en Máxico, contemplando los aspectos de: 

1. Los principales problemas que afronta M; xico en mate- 

ria de Capacitaci6n. 
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2. Diferencias en el otorgamiento de la Capacitación se- 

gún los niveles jerArquicos organizacionales. 

3. Punto de vista sobre la Reglamentación de la Capacita

ojón. 

4. Facilidades y Limitaciones sobre la Aplicación de la

Capacitación: 

4. 1 Sobre la Planificación del Proceso. 

4. 2 Sobre la Implantación de un Sistema de Detección

de Necesidades de Capacitación. 

4. 3 Sobre la Elaboración del Programa de Capacitación. 

4. 4 Sobre la Habilitación del Programa ( allegarse de

los recursos nedagógicos requeridos). 

4. 5 Sobre la Ejecución de la Capacitación. 

4. 6 Sobre la Evaluación de la Capacitación. 

5. Apreciación sobre las orofesiones que existen en M4xi

co y que se suponen relacionadas con el Area de Capa- 
citación: ¿ EstAn o no habilitadas para egresar profe- 

sionales debidamente preparados que Administren, Im - 

partan o Evalúen la Capacitación?. 

6. Apreciación sobre los Programas de Formación de Admi- 

nistradores de Capacitación, Especialistas, Evaluado - 

res e Instructores, oue se imparten actualmente en

las Organizaciones Pdblicas y Privadas. 

7. Apreciación sobre los resultados obtenidoF en la Capa

citación, respecto al aprendizaje logrado en los Capa

citandos participantes en el ' proceso. 

Las opiniones obtenidas se condensaron, así como las po- 

sibles soluciones a varios de los oroblemas seAalados, y

esto es 10 que presento a continuación. 
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1. 2 CONDENSACION DE OPINIONES. 

Según los profesionistes encuestrdos, las principales de

ficiencias en materia de CPpacitación son: 

a. Desempleo. 

b. FP1ta de Planes definidos a nivel Sectorial: Indus — 

trial, Comercial, Paraestatal, Gubernamental, de Ser— 

vicios, Agrópecuario, etc. 

c. Presupuesto i)suficiente peraproporcionar la función

en la PequeAa y Mediana Empresa. 

d. kanejo deficiente de los Site -mas de Ensedanza que re

sultan poco efectivos para cumplir con el proceso En— 

señanza—Aprendizaje. 

e. Falta de personal preparado pera satisfacer la deman— 

da empresarial. 

f. Tendencia a proporcionar mayor Capeciteción a niveles

Ejecutivos. 

g. Falta de Profesionalismo y tendencia a la Improvisa — 

ción. 

Cabe mencionar que estamos hab: ando Ce deficiencias pre— 

sentes en un mismo ambiente, y que a juicio de los en -- 

cuestados sus prinoioales síntomas se expusieron en la — 

lista anterior; pero quizó el criterio del lector no -- 

coincida con la inclusión o jerarquización de alguna de

ellas, lo : ale es vdlido, oues toda condensación de opi — 

niones se somete a juicio de otres, sin embFrgo, en lo

subsecuente tratar4 de basarme en los criterios de es

tos orofesionistas. 

me permitir4 dejar para su anglisis al Desempleo, en dl— 
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timo lugar, por considerar que es el resultado final de

las deficiencias descritas a continuación. 

Le primera de ellas, se refiere a la Palta de Planes de- 

finidos a nivel Sectorial: Industrial, Comercial, Paraes

tetal etc. y que basa su origen, segdn los encuestados, 

en el desconocimiento de las necesidades de crda uno de

los sectores, en la falte de cooneración entre 1s empre

sas, y en el desajuste tecnológico de las granees empre- 

sas respecto a la Pequefia y Pediana Empresa, ya que las

primeras no estdn interesadae en difundir o auxiliar con

su tecnología, y dejan la principal aportación al Gobier

no, tanto para la ayuda económica, como para el evance - 

tecnológico. 

Como ejemplo de esto, existen ya Planes de Ceoacitacidn

y Adiestramiento a nivel nacional según las ramas empre- 

sariales de los b' ctores: Farmacéutico, uímico y Textil

con registro autorizado en U. C. E. C. A. ( Unidad Coordinado

ra del Empleo, Capecitación y Adiestramiento), pero a pe

sar de su integración como Comités Nacionales; son las

Grandes Empresas de esto: sectores les oue conocen los

objetivos y beneficios de la función y se han adherido a

SUS procedimientos, dejando de lado a la mayoría de la

Pequeña y ediana Empresa. 

En casi todos los problemas mencionados, les princioales

necesidades ocurren en la Peouella y Mediana Emoresa, ya

c..ue en las Grandes Em) reses cuentn con los recursos pa- 

ra solucionar la adquisición de oersonal y de tecnologia, 

ya sea nacional o extranjera, y pueden solicitar los ser

vicios de Instituciones Asesoras para la resolución de - 



sus deficiencias, lo que mo puede hacer la PequeHa y Me- 
diana mpresa ( PME) por factores como escasez de capital, 

lentitud en la incorporación de tecnologles apropiadas y

apoyo reducido de sus propios sectores. 

LPorrné es tan importante la PME en México?. Saliendome_ 

un poco de les opiniones de los encuestados pera aclarar

por que constituyen un gran núcleo de apoyo a la econo - 

mía de la Producción, mencionaré que en 1965 el 23 % de

los establecimientos Industriales en México eran de 6 a

250 personas en ocupaciones productivas, tenían el 45 % 

del total de trabajadores Industriales, generaban el d9% 

del valor de la producción y el 37 % del valor gregado

por el sector a la economía nacional. ( 1) 

Para identificar cómo esten estructuradas les empresas, 

mencionaré las características besicas que pera diferen- 

cierlas emplea la Secretaria del Trabajo y Previsión So- 

cial: 

a) Empresas Artesanales: Emplean hasta 5 personas, 

usan técnices sencillas y manuales, sus funcio - 

nes y tareas no son muy diferenciadas y los ope- 

rarios se acercan mucho a calificerse como arte- 

sanos, ademes de tener relación de perentesco - 

con el due -do frecuentemente. Su organización es

familiar unipersonal, siendo el dueHo el que di- 

rige. 

b) Yeouena Empresa: Emplean de 6 a 250 personas, el

trabajo obrero tiene un mayor ingrediente de me - 

1) Informes, Secretario del Trabajo y Previsión Social. 
La Caoacitación en la PkE en Axico. Cinterfor- Senati, 

No. 61, Anexo 16, p. 29. 
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canización y se encuentra menos individuelizado

que el snterior. El equipo de trebajo es ms corn

plejo, existiendo mAquines que requieren atención

m4s especializada nue la del Instrumental perso- 

nal. Las funciones gerenciales ye sean financie- 

ras o administrativas se singularizen m4E. 

C) Mediana Empresa: Emplean de 51 a 250 persones, - 

su organización legal y administrativa es mils di

ferenciada. Les instalaciones y equipo tienen ma

yor complejidad y las tares se realizan en se - 

cuencins ordensdes a cargo de operarios con cali

ficaciones y sptituees diferentes y grPdos de es

pecialivación, puede procurPrse asistencia t4cni

ca y tiene ecceso al financiamiento público y -- 

rivado. 

d) Granees 1:mpresas: Emnlean . Tles de 250 personas, - 

tienen tecnología y producción a gran escala. Se

icluyen empresas Ce canital extranjero. 

En las PE poco es lo . lue se ha logrado avanzar en mate- 

ria de Tecnología, incluso, en una encuesta realizada en

2, 300 establecimientos del oals ( en 1976) en las ramas: 

Textil ( 12%), Confección y Calzado ( 31%), Química ( 11%), 

tetAlicas B4sicss ( 3%), Bebides ( 0. 38%), Vidrio y mats. 

para Construcción ( 2%), Productos metAlicos ( 19%), Vehí- 

culos y Equipo de Transporte ( 10%), que representsban el

65% de la mano de obra ocupada en la Industria de Yrens- 

iormación en el país, se encontró que aún cuando le ayu- 

da oficiP1 ha sido mayor en el Area de cr4eito ( 2), la - 

falta de recursos les impide comprer. maquineria adecuada

2) Ver pp. 14- 15. 
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a precio justo, adquirir materia prima barPta y vender — 

reductos terminados con precio ePuitetivo, ocasionando

desventPjes en la comercialización de ': roductos e impi — 

diendo su desarrollo continuo en la nroducción nacional. 

En la CPpacitación, los resultados son igualmente dese — 

lentadores, tanto en los cuadros operativos como en la — 

actividad gerencial: 

TAMANO D3 CAPACITACION EN POBLA

Oi0A. 

6. 62

25. 57

15. 09

kecueda Thpresa

Mediana -, mprese

Grandes Empresas

La Función Cappcitadora se impart' principalmente en for

ma interne, con los recursos eisponibles, y aún cuando — 

un gran porcentpje de trabajed.ores se muestra interesado

en dar y recibir Cl-nocitación, los obstáculos a los que

se enfrenta han impedido la acción directa, que actual — 

mente estA apoyada por la Legislación, y por el fomento

en la formación y promoción de un empresariado nacional, 

cuyo objetivo es resolver las necesidades actuales del — 

país. 

Un cuarto problema se refiere a los Sistemas de EnseAan— 

za, donde se reúnen varios conflictos, como son: 

a) Algunos de los profesionales que est4n responsa— 

bilizados de

conocimiento

SU

de

administrativas

aplicación se encuentran en des— 

las t4cnices psicopedagógicas, — 

y legales más actualizadas. 

b) El desconocimiento de los directivos empresaria— 
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les y sindicalizados de los beneficios de la Ca- 

pacitación, impidiendo el otorgamiento de presu- 

puestos mayores, que permitan el uso de recursos

de mayor calidad. 

Y en cuanto a la implantación del Proceso Enseaanza- Apren

dizaje: 

c) La falta de especificación de objetivos conductua

les de instrucción acordes a la situación laboral. 

d) La falta de instrumentos objetivos para medir el

avance del proceso Enseaanza- Aprendizaje. 

e) La tendencia de los cursos y eventos hacia situa- 

ciones de motivación ( donde el educando realiza - 

la mayor participación) y un enfrentamiento míni- 

mo y poco participativo en la instrucción de la - 

materia. 

g) La falta de profesionalismo y la tendencia a la - 

improvisación, que agrava el problema de la falta

de una ática profesional y ocasiona en los direc- 

tivos una desconfianza en todo lo que pueda apor- 

tar la función. 

h) La tendencia a evaluar la reacción ante los tris

tructores, el salón o el mobiliario como medida

para determinar " la efectividad" del curso. 

i) Deficiencias en los mátodos para determinar las

j) 

Necesidades de Capacitación y Adiestramiento, 

guiándose en su mayoría por el sentido comdn, mAs

que por técnicas adecuadwiente planeadas para la

empresa. 

Resolución de necesidades de Capacitación y Adies

tramiento basada en el criterio de los Directivos, 

buscando mds la cantidad que la calidad. 

Otro problema es la falta de personal preparado para ma- 
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tisfacer la demaada empresarial, con causas como: defi - 

ciencias en los criterios curriculares de las escuelas

t4cnicas y universidades, nula orientación vocacional a

estudiantes de enseñanza media, creación de mdltioles

instituciones que " al vaoor" elaboran sus contenidos cu- 

rriculares, falta de intercamoio Escuela -Empresa, falta

de inter48 de los empresarios por la experimentación en

sus organizaciones, etc. 

Para combatir algunas de estas deficiencias, se dispuso

que U. C. E. C. A supervisara la documentación legal, admi- 

nistrativa y psicopedagógica y evaluara el cumplimiento

de todos los requisitos en cada una de las Instituciones

dedicadas a dar Capacitación. Unicamente para apreciar

la magnitud de las deficiencias en este renglón, mencio

naré algunos datos que la Secretaria del Trabajo y Pre- 

visión Social, a trav4s de la Dirección del Empleo y - 

Formación Profesional ( hoy U. C. E. C. A.) identific6 al in

vestigar las Instituciones y dem4s organismos dedicados

a dar Capacitación, sin considerar los , iue la imparten

a su mismo personal. 

Se encuestaron 1823 Instituciones, que ostentaban el cum

olimiento de los requerimientos legales, administrativos

y psicopedagógicos necesarios, de las que solamente 246

reunian las caracteristicas requeridas, encontrAndose a- 

demAs que: 

a) De 1961 a la fecha ( 1976) se habian creado el - 

71 % del total de Intituciones de Capacitación

Externa, fenómeno que se acelera desde 1970 con
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la aparición del 40. 8 del total actua1.( 3) 

b) El 64 % de las Instituciones orientan la forma - 

ej.& Instruccional al Sector Terciario económico

mexicano: Servicios Bgjicos, Transporte, Comer - 

cio, Bancos, Servicios Públicos, etc., 27 % para

el Sector Industrial y 3 % para el Sector Agrope

cuario ( el menos atendido hasta la fecha). 

c) La mayoría difieren su actividad hacia niveles E

jecutivos y Mandos Intermedios nue representan - 

el 58 % del total. El 2 % para Campesinos y Arte

sanos, para Obreros el 15 %, y para los Especia - 

lists en Formación, o sea, los Capacitadores, 

un 10 % de ese mismo total. ( 4) 

Estos datos se relacionan con la opinión de los encuesta

dos al referir la tendencia a capacitar m6s a los nive - 

les ejecutivos debido a las siguientes causas: 
Segdn - 

las características de su trabajo, disponen de mayor -- 

tiempo para recibir Capacitación; por la responsabilidad

en la Toma de Decisiones requiren instrucci6n especiali- 

zada, frecuentemente impartida fuera de las instalacio - 

nes de su empresa; adema, requieren de información con- 

creta sobre los beneficios de la Canacitación antes de - 
decidir si es conveniente aplicarla en su Area de traba

jo. 

Un dato Interesante, es que en " la actualidad es el Pro- 

pio Estado el primer agente de la Canacitacidn, 
ya que - 

el 67 % de horas -hombre impartidas han sido dadas por e- 

3) Y Que debió incrementarse desorbitadamente a raíz de
la obligación legal de cumplir con la Capacitación, 
promulgada en 1978. 

4) Sría. del Trabajo y Prev. Soc., op. cit. pp. 25- 26. 



13. 

llas ( sic), las instituciones de Educación Superior in — 

clufdas públicas y orivadas agregan un 16 %, y las insti

tuciones privadas, las ms numerosas ( 81. 9 del total de

instituciones), solo contribuyen con un 17 % del total — 

de horas—hombre impartidas". ( 5) 

Para terminar con la descrioción de los problemas de la

Capacitación en Mgxico, me referir g al DesemPleo, que al

canza a nivel nacional proporciones alarmantes y que se

agrava por causas tan múltiples como: la inadecuada pre— 

paración del trabajador mexicano por falta de lastruc -- 

ción Formal ( pri-laria, secundaria, y no diremos norfesio

nal, ya que solamente el 1. 5 % de la población ea edad — 

escolar cuenta con estudios profesionales, y el 0. 01 % — 

de los 42 millones considerados, cuentan con estudios de

postgrado) ( 6); la escasa relación entre los insumos de

educación y los niveles de productividad obtenidos con e

11a; las deficieacias en criterios curriculares acordes

a la realidad del país; el incremento ns que proporcio— 

nal del costo de la mano de obra preparada en relación a

la productividad; el empleo de sistemas obsolP.tos de tra

bajo; el incremento de las imnortaciones en relación con

las exportaciones; el tradicionalismo esnecializado en — 

la Pequena y Mediana Empresa, etc. que determinan un mí— 

nimo avance entre la demanda de un uesto de trabajo bien

remunerado por parte del trabajador y la urgencia de per

sonal productivo debidamente canacitrdo en la nueva Tec— 

nología, con el Í'ín de competir en el mercado nacional e

5) Gómez C., Jestis A. Filosofía de la Capacitación y Adies

tramiento. Ponencia del ler. Congreso de la Cin. Nal. 

de la Ind. Qum—Farm., 1978, Mx. p. 18. 

6) Mora, Enrique. La Capacitación y su influencie Económi
ca en kgxico. AN,ECAP, Mx. Ado 6, # 5, PP. 3- 4. 
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internacional con nuestros proeuctos; y propiciar de esta

manera la creación de puestos de trabajo en tareas nroduc

tivas adecuadamente re:nunerades. 

1. 3 ALUEiNATIVFS DE SOL1CION. 

1. Desde 1978 se inició un Plan Gubernamental para infor

mar y asesorar a los directivos Empresariales y Sindi
cales que desconocen los beneficios de la Capacita -- 

ción, través de la difusión flue realiza U. C. E. C. A. 

y que se ve respaldada por las sanciones que impondrán
a las empresas nue no cumplan con le cntrega de sus - 

respectivos Planes y Programas de Capacitación. Aun- 

que cabe senalar que las sanciones ( que se imparten - 

desde principios de 1961) se han ajustado a un proce- 

dimiento flexible que permite disponer del tiempo ne- 

cesario para cumplir con los trámites requeridos, ya

que se pretende cumnlir con un objetivo de Promoción

de la Función Cair.citedora, ms oue disponer nueves - 

sanciones psra los empresarios. 

2. Otro tipo de ajuda oficial es el otorgamiento de Cré- 

ditos para cada Sector, por ejem. el Fondo de Garan

tia y Fomento para Is Industria Mediana y
Peouada ( FO

GAIN), el Fondo Nacional para el Fomento ( e Artesa -- 

nias ( FONT), el Findo Nacional de Estudios de Prein

versión ( FOIEP) para realizar estudios Técnico -Econó- 

micos, el Fondo Nal. de Fomento Industrial ( FOMIN), a

demás de apoyar comercial y organizativamente con el

Instituto Mexicano de Investigaci, mes Tecnológicas ( I

MIT), el Iii3OTEC- CONACYT para ls consulta mecanizada

de problemas Técnicos, y de organismos como el grupo



15. 

ARO- C' ZIAPRO que pretenden " contribuir a crear una

conciencia nacional sobre la necesidad de adiestra

miento sistemgtico y su labor ins significativa es

Capacitación de Personal que, dentro de empresas o

instituciones, atiende programas de adiestramiento

desarrollo de recursos humanos." ( 7) 

Y

3. Por lo , 1,ue respecta al Desempleo, la ayuda que la Ca- 

pacitación puede proporcionar es fundamental, al fo - 

mentar planes Escuela -Empresa que nermitan la prácti- 

ca de futuros técnicos y profesionistas en el mismo - 

campo de acción; al motivsr a los trabajadores hacia

la autoinstrucción; al adiestrar y caoacitar a los - 

trabajadores esnecificamente en los requerimientos de

la empresa que los solicita; al promover en el traba- 

jador mexicano objetivos de productividad y competen- 

cia internacional que garanticen efectivamente que

lo hecho en México, estg bien hecho". 

4. Los encuestados ( diez en total) estuvieron de acuerdo

en que la reglamentación de le Caoacitación es un a - 

vance, nue ° emitirá solucionar muchos de los nroble- 

mas mencionados; 
especificEmente en U. C. E. C.. recal- 

caron que la primera fase del proceso de implantación

de la Función Capacitadora a nivel Nacional, es la di

fusión a todos los directivos, ya sean empresariales

o sindicales de la importancia del nroceso, quienes - 

el dirigirse a U. C. E. C. A. obtienen la información ne- 

cesaria para elaborar sus Planes y Programas conforme

a los requisitos Psiconedagógicos y Legales necesarios. 

7) Varios. Temario de Cursos de Canacitación. ARMO, Méx. 

19CO. Contraportada. 
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5. La tendencia a capacitar más a los niveles directivos

se solucionaré. conforme el criterio de proporcionar a

todos los trabPjadores de la empresa, en el periodo - 

que abernue el Programa de Capacitación, la instruc

ción requerida para garantizar, nor lo menos, el de- 

sempeflo adecuado de su puesto de trabajo. 

6. Revepecto a la aplicación de la Capacitación, que en - 

el encuestamiento abarcaba todas las fases del proce- 

so, desde la 71anificaci6n hasta la ' 7:va1uaci6n, se - 

mencionaba la falta de recursos como uno de los crin- 

cinales problemas a atacar. Las soluciones podrian - 

ser: 

a) ". Zue los Comités Nacionales que se han creado en

los diferentes Sectores, pugnen por elevar a sue

socios de las pequeñas y medianas empresas a nive

les empreserieles dignos, lue propicien él creci- 

miento de cada rama sectorial, con intercambio de

tecnolcgia, personaL especializado, sistemas de - 

capacitación, etc. 

b): Fomentar el Adiestramiento compartido, que permi- 

te que instituciones familieres o tradicionales

con. necesidadee similares puedan contratar los

servicios de organizaciones asesoras o instructo- 

res especializados a un coFto mucho menor del nue

se requeriria si cada una tratara de cubrir por - 

si sola sus deficiencias en CapPciteción, debe - 

promoverse la creación de Comités Regionales o A- 

sociaciones Sectoriales para este fin. 

7. En cuanto al desconocimiento de las Técnicas Psicope- 

dagógices, Administrativas y Legsles que componen las

principales deficiencias del Especialista en Capacita
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ción, la solución esteria en que todos los interesPdos

en le fAación, estuvieran diepuestos a contratar, uni- 

cemente a profesionales debidamente capacitados en el

erea, dejado de ledos a los improvisedoe, quienes Si

desePn ser contretados deber& autocapacitarse en todos

los requerimientos de la función, convirti6adose en a- 

gentes de cambio efectivos, factibles de gerentizar el

desarrollo del trabajador mexicano y le estabilidad de

1:Js Recursos Humanos en las empresas. 

6. Otra vis de superación relacionada con lo anterior, es

que los encergedos de coordinFr y ejecutsr le funci6n, 

debe Adquirir una visión globel de los problemes de - 

la Organización, del Sector al que pertenecen y del

País en general, pera poder ubicar las soluciones inme

diatas y los Planes de Capacitación a mediano y largo

plazo dentro de un marco de referencia objetivo y fun- 

cional. 

9. Dm cuento al mole° de instrumentos objetivos de EVEI - 

luación del Proceso Enserienze- Aorendizaje, debemos

guiemos por les Técnices Psicopedagógicas que estable

cen Primordielmente le determinación de objetivos con- 

ductuales, el enálisis de las circunstancias ambienta- 

les que afectan el aprendizaje del educando, así como

el criterio de dominio gradual ( durante el lroceso de

instrucción) y terminal ( al finalizer el proceso), que

debere demostrar el educendo para certificar que ha el

canzado los objetivos de aprendizaje. 

10. Respecto a las profesiones, las Universidades se en -- 

cueatraa perfeccionEndo sus contenido F curriulares, 
a
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mes han creado carreras o especielizaciones sobre el

particuler, que Ef,gda los encuestados habilitan al I

gresado para su desempedo eficaz como profesionista

en el erea; en monterrey existe una especialización

a nivel maestría en Capacitación y Adiestramiento; - 

en méxico la Universidad Anáhuac cuenta con la cerre

ra de Especialista en Cepaciteción, le Universidad I

beroamericana cuenta con la toPestrin en Desarrollo - 

humano, y la U. N. A. m. con lo maestría en Recursos Hu

manca. A nivel licenciatura, se considere nue las ca

rreras con mayores posibilidsdes de desarrollo en el

erea, son, les enfocades hacia los Recursos Humanos

Administración, Pedagogía, Relaciones Industriales, 

Psicología, Sociología, Comunicaci6n, etc. 

11. En cuanto a loe programas para formar Coordinadores, 

Evalucdores e Instructores de Cenacitación, realiza- 

dos en diversas instituciones ',11b1icas y Privadas, - 

donde prevalece la improvisación de contenidos curri

culsres; los encuertFdos sedRlen que se debe coxtem- 

piar como una crisis temporal, oroducto del auge em- 

presarial por cumplir con las disposiciones legales, 

cuyas medidrs de prevención son: acudir a organismos

Paraestatales y Privodos con seriedad profesional re

conocida, o contrRtRr profesionistos especializados

en el Area. 

12. Sobre los resultEdos del Proceso , J]nsedenza- prendiza

je, donde le. efectividad del aprendizaje depende en

un gran porcentaje del itodo de instrucción emplea- 

do, y con gran frecuencia adaptado de los empleados
en las escuelas, se debe lrever que las tecnicas y me
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todos se implantarén con adultos que desempeñan pues

tos productivos en las organizaciones, por lo que ne

csariameate requieren un enfoque diferente al del e

ducando de Instituciones Escolares, cuya méxima preo

cupación es generalmente, la aprobación de los próxi

mos exAmenes. 

13. Para poder obtener resultados satisfactorios en el a

prendizaje de los cspacitandos, primprdialmente se - 

debe identificar los objetivos conductuales de la en

señanza especifica a implantar, así como la relación

coa las funciones laborales del trabajador, el forta

lecimiento de h4bitos de estudio eficientes, la dis- 

posición de précticas cuya realización exija la acti

vidad responsable e individualizeda del educando, el

empleo de eventos motivacionales en un proporción -- 

justa y la utilización de los recursos materiales, - 

técnicos y humanos de mayor calidad en beneficio de

les organizaciones y trabajadores en general. 

14. El objetivo de la Producción Nacional, debe ser com- 

petir con nuestros productos en costo, calidad y o - 

portunidad, adquiriendo para ello la maquinaria nece

seria, modificando los sistemas obsoletos, y propor- 

cionando al trabajador mexicano la oportunidad de ca

pacitarse en la nueva tecnología. 
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1. 4 ENFOXE DE IA INVESTIGACION. 

Hasta ahora heploe revisedo algunas opiniones de represen

tantes de Instituciones relacionadas con la Capacitación

y resultados de encuestamientos oficiales, que nos permi

ten determinar cales son los princi) ales problemas por

los que atraviesa el país en materia de Capacitación, a - 

si como las soluciones précticas que permitirén resolver

los. 

Se mencionan entre las principales deficieacias, les sus

citadas en la Aplicación de la Capacitación, en sus fa - 

ses de Planificación, Detección de Necesidades, Elabora- 

ción del Programa, Habilitación, Ejecución y Evaluación, 

enfocadas principalmente al desconocimiento de las técni

cns Psico) edagógices que permiten establecer los objeti_ 

vos de Aprendizaje y la forma de hacer participar a los

educandos en un nroceso de instrucción .adaptado a su rea

lidPd laboral, que nermita aSiAiSMO la evaluación objeti

va del aprendizaje de los Canacitandos. 

CJnsidero que ésta problemética es un buen punto de par- 

tida para pretender la identificación de un Método que - 

perita solucionar alFunPs de las deficiencias 1: ienci0na

das, como son el establecimiento de objetivos conductua- 

les de aprendizaje, la evaluación efectiva de lo aprendi

do en la materia, la préctica personalizada y responsa - 

ble, y la relación directa de la instrucción con las de- 
ficiencias presentes en la vida laboral del trabajador. 

En los Capítulos posteriores, 
trataré de enfocarme al -- 

desglosamiento de los requisitos psiconedagógicos que de
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be contener esta alternativa y a sus posibilidades de im

plementaci6n en las aulas cenncitadoras. 

may. 
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CAPITULO I I . 

OBJETIVOS Y METODOS DE ENSEiANZA- APRENDIZAJE. 

Las conclusiones sobre los métodos de Instrucción y la - 

bdsqueda de una alternativa metodológica viable de adap- 

tarse a las Aulas Capacitadoras implica el anélisis del

proceso de Enseñanza -Aprendizaje, y en forma primordial

de los Objetivos que pretendemos conseguir en los Capaci

tandos. 

11. 1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE. 

Ubiquemos a la Enseñanza, interrelacionada en forma con- 

tinua con el concepto Aprendizaje, ya que los dos térmi- 

nos se refieren a un mismo problema, pero desde diferen- 

tes enfoques. La EnseAanza esté vista desde el punto de

referencia del maestro, la escuela, los métodos o siste- 

mas de Instrucción; y el Aprendizaje, desde el estudian- 

te, sus hébitos de estudio, su capecidad, etc. 

Naturalmente oue nos interesPré la Ensedanza por el ni - 

vel de Aprendizaje que logremos en los participantes, pe

ro, La qué nivel nos referimos?, ¿ qué dimensión física, 

fisiológica o conductual tomaremos en cuenta para decir

que el estudiante ha aprendido ?. 

En forma tradicional, se usan metas de aprendizaje como

san: " ccmprender la materia", " apreciar la imoortancia - 

de ' x' concepto", etc., pero, no nos proporcionan nocio- 

nes claras de lo que pretendemos lograr en el participan

te, por 10 que se ha considerado que la exposición de -- 



nuestros objetivos de enseñanza deben visualizarse desde

observaciones medibles y confiables de los resultados

del aprendizaje. 

La Psicología Educativa indica que la clave de toda ense

fianza radica en la apreciación de cambios en el estudian

te, que deberán obs- rvarse y compararse a un parámetro o

criterio prefijado. La observaci6n se hará de dimensio— 

nes que puedan ser medibles y que impliquen cambios en

cuanto ocurra el aprendizaje. 

La forma más objetiva y eficaz de lograr est.), es regis— 

trando la conducta del participante, que ha sido defini— 

da como: 

La totalidad de las formas de reacci6n

del organismo. La parte observable de es

tas formas de reacción. La actividad pre

visible, comnarable, registrable, del or

ganismo a los estímulos del medio." ( 8) 

Lo que un organismo hace y permite la in

teraccidn con su ambiente en esta dimen— 

si6n. El concepto de conducto es muy am— 

plio y abarca aquellas instancias obser— 

vables pdblicamente del fenómeno ( como — 

caminar, hablar, resolver un exámen, ope

rar una máquina, etc.), as como aque

llas formas privadas de comportamiento y

nue son observables de primera inFtancia

para el que las realiza: ( Pensar, auto — 

6) Jim4nez 0., Alvaro. El Análisis Experimental de la Conduc

ta aplicado al escenario Industrial. Trillas. 1114x. 1976

p. 98. 
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instrucción, res,nuestas de autocontrol, e

te.) los llamdos eventos privados". ( 9) 

Por lo tanto, Conducta ser4 el t4rmino nue defina la ac- 

tividad del organismo en interacción con su ambiente, -- 

adn cuando los fenómenos se denominen " privados", ya que

entonces, y buscando la especificación de conductas, se

deberdn definir los comportamientos públicamente observa

bles que permitirón identificar si el organismo ha apren

dido o no, basado en las tareas que ha de ejecutar. 

Una vez especificado nue los objetivos de Dlsedanza se - 

basan en la conducta del educndo, analicemos cómo se e- 

fectúa esta interacción del organismo con su ambiente, - 

que ° emite efectuar el Fprendizaje. 

El organismo ( en este caso humano) logra al actuar con - 

su ambiente acumular experiencias. Su actividad se deno

mina conducta, que para facilitar su observación y medi- 

ción ha sido fragmentada en unidades denomineas respues

tas. El ambiente, por su parte, proporciona los eventos

modificadores de la conducta, ya sean antecedentes o Co

secuencias de sta, y tambierl ha sido fragentado en la
investigación, para hacer factible su medición y regis - 

tro, en segmeatos llamados estímulos, nue se estudian de

pendiendo de su relación con la conducta. 

Las relaciones organismo -ambiente se han estudiado permi

tiendo definir dos tipos b4sicos: Respondiente y Ooeran- 

te; yaque un organismo no sólo responde a un estímulo - 

9) Sheller, Paulo y colbs. Sistema de Instrucción Persona

lizada. SEP- S-NTS- DGES., M4x. 1975. Vol. I, pp. 
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físico como en el caso de une quemadura, retirando la par

te dadada ( E ---- 4 R ) sino que tembiéri reeponde y en es

te ceso con Respuestas Operantes ( R ) E ) cuando eli

ge un libro para estudiarlo, o enci( nde la televisión pa- 

ra ver su Progrelila favorito, o sea, opera sobre el medio

y lo hace cambiPr. 

Las Respuestes Operantes componen el mayor ndmero de con

ductas del individuo, y en el caso del Aprendizaje Humano, 

las conductas se presentan pera producir consecuencias co

mo son le aprobación del maestro, las interpretaciones de

ciertos temas para una redacción o el dominio cognosciti- 

vo de una materia. 

Refiriéndonos en lo subsecuente al Pnrendizaje humano pa- 

ra todas las ejemplificaciones, diremos que el individuo

ue opera o actda en el ambiente recibe ciertes consecuen

cie cflyo efecto es Psociedo 8 la respuesta dada, 4s.tas - 

consecuencias que hacen posible el mantenimiento e incre- 

mento de le probabilidad de ocurrencia en el futuro de la

rrspuesta, reciben el nombre de Reforzadores. ( 10) 

De acuerdo a le relación ,:lue tengan con la conducta, los

reforzadores pueden ser positivos ( incrementan la proba- 

bilidad ce ocurrencia de le conducta a la que siguen ), o

negativos ( incrementan la probailidad de la respuesta

que Ios retira o elimina ), y su uso en le educeción se - 

manifiesta de diversas formas; en el ceso de Reforzadores

Positivos: el reconocimiento de maestros y compaileros, 
la

inclusión en el cuadro de honor de la escuela, el obtener

exentos, puntos adicionales, etc. En el caso de Reforza- 

dores Negativos: estudiar para no ser reprobado, el no -- 

10) Speller, P., op. cit., pp. V - VI. 
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participar en clase para evitar las críticas mordaces de

los compañeros, estudiar para evitar los regaños pater - 

nos, etc. 

En el proceso educativo tradicional se emplea en SU mayo

ría los Reforzedores Negativos y los Castigos ( propor

cionar estímulos dolorosos, de menosprecio, etc. ) que o

casionan efectos inmediatos satisfactorios para el ins

tructor, pero que a la larga provocan conductas no compa

tibies con la situación instruccional en el estudiante, 

como son les cldsicas " ointas", el " estar en la luna" - 

mientras se asiste a clases, y lo oue es peor, la deser- 

ción escolar. Los Psicólogos dedicados a la inveFtiga - 

ci6n educativa afirman aue debe promoverFe el otorgamien

to de reforzadores positivos inmediatos oara el estudien

te en su tf-rea de aprendizaje, creando de 4sta manera la

atmósfera necesaria para incrementar la probabilidad de

ser reforzado mientras ms aprenda sobre determinado ma- 

terial o asignatura. 

La importancia de los reforzadores radica en el control

que pueden ejercer en la conducta, permitiendo al instruc

tor disponer un ambiente instruccional: m4todo de enseñan

za, número y forma de retroalimentar los resultados del
aprendizaje, ambiente físico, pnicticas como vehículos - 

de motivación, etc. 

Existen varios efectos del control de estímulos inters - 

santes para la situaci6n educativa, como son la Discrimi

nación y la Generalización. 

La Discriminación implica el siguiente esquema: 
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Donde el Estimulo Discriminativo (
ED) "

marca laocasión

en la que el organismo serd reforzado"( 11), y el Estimu

lo Delta (

E4) 
marca " la ocasidn particular en que no se

reforzar4 la ejecución"( 12), por consiguiente, el estu- 

diante respondercada vez mds al estimulo que lleva al

reforzamiento y cada vez menos al que no es reforzado. 

Un ejemplo ex la Instrucción seria las definiciones de

respuesta correcta e incorrecta, pues cuando determina- 

da respuesta no sea la solicitada por el instructor, por

que no corresponda al objetivo de aprendi7aje o el cri- 

terio del instructor indiue que no se asemeja a la res

puesta solicitada ( en caso de una observación directa, 

por ejemplo ), se considera como incorrecta la respues- 

ta; en cso contrario, la respuesta que solicita el ins

tructor en magnitud, forma, dimensión conductual, fre - 

cuencia, etc. corresponde a la que el educando exhibe, 

entonces se denomina respuesta correcta. Para ello, se

cuenta con ladiscriminación que realiza el instructor

al identificar les caracteristicas necesarias de las - 

respuestas correctas, que por serlo, corresponder:la a - 

los objetivos de aprendizaje, y la discriminación que - 

realiza el educando para dar la respuesta correcta soli

citada por el instructor, sin elegir otras posibilida - 

des. 

En cuanto a la Generalización, podríamos hablar del si- 

guiente esquema: 

11) Speller, P., op. cit., p. VIII. 

12) Ferster, C. B., Perrot, mory Carol. Principios de la Con

1974, p. 628. 
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La Generalización ocurre cuando " el estudiante aprende a

responder a elementos similares en situaciones de apren— 

dizaje"( 13); en este caso las respuestas se dan ante una

misma clsse de estimulos; el proceso es importante, por

que permite extender habilidsdes y conceptos a problemas

semejantes. kucha de la llamFda " compreasión de un tex— 

to" implica este fenómeno, en el cul, el estudiante ge— 

neraliza una resouesta ( verbal, motora u otra) a una si

tuación nueva, que tiene sin embargo, algunos elementos

en común con el estfmulo con que inicialmente fuó apren— 

dida le respuesta, y asf nos encontramos con que el estu

diante " interpreta" un texto, cuando con otras palabras

expone lo leido anteriormente en el libro. 

Basados en el conocimiento de las interecciones estimulo

respuesta y su respectivo control, se han identificedo — 

diversas formas de adquisición, mantenimiento y subre

sión de conducts, denominadas programas o secuencias es

pecffices de preSentFción de estímulos, cuyos efectos e— 

jemo1ific8n muchas de les conductas que denominamos: mo— 

tivación, deserción, hóbitos de estudio, etc. 

Las características princilales de estos programas son: 

a) Pars la adquisición de conductes: En la investigación

educative se utilizan los programas continuos, donde

cada res,mesta del estudiante es reforzada. 

k13) Speller, P., op. cit. p. 1X. 



b) Para el mantenimiento de conductas: Se utilizan pro— 

gramas intermitentes, donde solo algunas respuestas

son reforzadas, ya que en la vida cotidiana son los — 

programas intermitentes los aue se utilizan generP1 — 

mente. Estos programas pueden modificrrse bajo crite

rios de intervalo de tiempo o por número de 1-el:pues — 

tas dependiendo del efecto que desee el instructor, o

bedeciendo a la exigencin grFdual de un criterio de — 

respuesta que parte de la conducta que presenta el in

dividuo y ( me poco a poco se va modificEndo hcste lle

gar a la respuesta especificada en el objetivo de a — 

preadizaje, ya clue un incremento exrgerado en el cri— 

terio de dominio de la materia puede tener efectos ne

fastos, como ocurre cuando el maestro se guía para e— 

valuar a todo el grupo por uno o dos " cerebritos" de

su clase clie rapidamente aprenden y a nivel de exce — 

lencin la materia, ocasionando entonces: la evalus. -- 

ejem errónea del aprendizaje por minusvaloración del

logro alcanzado por la meyoria de los estudiantes, la

frustración" del estudiante y un posible rechazo a

la materia, que con mayor tiempo y atención pudiera

haber sacado avante, y en último caso, el correspon

diente abandono del programa por no poder alcanzar -- 

los criterios prefijados. 

c) Para la supresión o eliminación de conductas: Los pro

cesos 80A muy variados, yendo desde el retiro de con— 

tingencias reforzantes al comportamiento no deseado — 

Extinción), sacar al individuo de la situación cuan— 

do da la respuesta que deseamos suorimir ( Tiempo Fue- 

ra), estableciendo una relación de un estímulo neutro

sin efecto conductual) con un estimulo aversivo que

operaba como castigo ( Estímulos aversivos condiciona

dos), reforzar una conducta incompatible a la respues
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ta no deseada ( Ref3r6a1ieato de Conductas Incompatibl), 

quitar un reforzador disponible ( Costo de respuesta) o - 

aumentar en' forma considerable la administración del re- 

forzamiento ( saciedad). ( 14) 

Resumieado la importancia de la función conductual en el

establecimiento de los objetivos y programas de ensedan- 

za, podemos concluir que: 

Los objetivos conductuales de EnseHanza, permiten la - 

observación y medición del aprendizaje real del educan

do. 

Los objetivos coaductuales de ensedanza permiten deter

minar las respuestas correctas o incorrectas que exhi- 

ba el estudiaate duraate la iastrucción. 

En caso de que la coaducta a medir corresponda a even- 

tos privados, deber & especificarse en respuestas obser

vables, las coaductas que permitan determinar qUe el - 

estudiante apreadi6. 

Al determinar el logro del aorendizaje por objetivos - 

conductuales, se puede especificar la conducta previa

del individuo iue participaren el proceso de instruc

ción ( Conducta de Entrada en la Investigación Educati

va ) y comparar con la requerida por los objetivos -- 
Conducta Terminal ). 

La especificación conductual de respuestas de entrada, , 

comparadas con las respuestas terminales, permite al - 

instructor elegir la secueacia de instrucción, llamada

Programa de EnseHanza, quE permitirestablecer en for

ma gradual las respuestas especificadas en los objeti- 

vos de aprendizaje, partiendo de 1Fs respuestas que - 

forman el repertorio del estudiante antes de la instruc

ción. 

14) Jim4nez, A., op. cit. pp. 24- 26. 
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La especificación de conductas para la instrucción, re

quiere para su correcta evaluación, de un criterio de

dominio factible de ser medido. 

Las respuestas especificadas en el programa de enseñan

za deberAn de ser cada vez mAs especializadas conforme

al dominio que gradualmente logra el estudiante de su

aprendizaje, sin pretender alcanzar criterios demasia- 

do altos de respuesta que pueden extinguir al estudian

te, entorpeciendo el programa. 

Los reforzadores que se proporcionan. diferencialmente

al estudiante ( por ej. al acertar en la discriminaci- 

ón o generalización de un concepto ), deberAn ser ade- 

cundamente disTuestos durante el proceso de ensedanza, 

cuidando de fortalecer las respuestas deseadas: h4bi - 

tos de estudio, aprendizaje de la materia, regularidad

ea la lresentación de ex : eres, respuestes correctas - 

en clase, etc.; y eliminando las no deseadas: asisten- 

cia irre,ular a clases, no participación en clase, " co

oiado" de exAmenes, hAbitos deficieates de estudio, e- 

tc. 

tmav. 
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11. 2 ETODOS DE ENSENANZA. 

Por considerar que los métodos de Easedanza de mayor di- 

fusión en las escuelas y empresas se centran en el apren

dizaje cognoscitivo ( 15), me referirá en el simiente a- 

nálisis a 4stos mátodos, su desarrollo y efectividad. 

11. 2. 1 NE20DO3 7,RUPALES DE ENSENANZA. 

Tradicionalmente, este tipo de mátodos son los más em -- 

pleados por los requerimientos de tiemoo y la cantidad - 

de alumnos que deben participar en los programas de Ins- 

trucción. 

A. pETODO DE CLASES. 

Es el mátodo de mayor empleo en las escuelas y empresas, 

consiste en la exposición oral que da una persona conoce

dora hacia un grupo de 15 a 50 personas aproximadamente; 

los participantes pueden plantear dudas, comeatarios o - 

lecturas relacionadas con el tema que se est 6 revisando, 

aunque la mayor parte del tiempo es el instructor el que

tieae el papel activo dentro del grupo, a nivel observa- 

ble. 

El objetivo de éste mátodo es transmitir información pa- 

ra que las oersonas adquieran ciertos conocimientos, 
dis

cutaa determinados razonamientos y aprendan algunos cri- 

terios básicos ( 16) siendo el instructor el ncargado de

15) El aprendizaje cognoscitivo es la modificación e "
acre

mento de criterios y conocimientos a travás de la ad- 
quisición de información y de preceotos básicos de ac
tuacidn en determinada drea de estudio. 

16) Sánchez B., Graciela; Victoria 0., Nonantzine, Proyecto
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obtener información de los participantes sobre el grado

de comprensión del tema a trav4s del didlogo, lo que eli

ina la exposición unilateral que equivaldria a transfor

mar la clase en un discurso. 

B. ML' PODO DE CONFERENCIA. 

La Conferencia en contraste con el Mdtodo de Clases, re- 

viste en su ) resentación mayor formalidad, empledndose - 

frecuentemente salones esoeciales como escenorsfia para

tratar temas dictados por esoecialistas de la materia. 

La Conferencia es una exposición unilateral de un tema - 

que se puede alternar con discusión grunal sobre el mis- 

mo; la clave de la reunión mara el grupo, 
eEtriba en el

objetivo de gew,,rar ideas que solucionen un problema o - 

perfeccionen una tarea, emqleando para ello el andlisis

de la información sobre el tema, la corrección de in - 

formación errónea y la critica a los procedimientos em

pleados para lograr la solución pr4ctica. 

La Conferencia se imparte en un tiempo promedio de tres

horas, y frecuentemente el Conferencista emplea ayudas - 

visuales y/ o audiovisuales para ilustrar su exposición. 

C. DISCUSION DE CASOS. 

Es una reunión breve de pocas personas ( 10 6 12) para -- 

discutir soluciones nrdcticas aplicables a nrocesos rela

cionados directamente a la nroblemdtica del gnu)°, 
con - 

el fin de habilitar a los oarticioantes en la solución - 

de un Modelo de S. I. P. para 1' Capacitación de Perso

nal. Ponencia 2o. Cong. Nal. de Ad. Cap. y Des., Mx. 

1975, p. 1. 



de problemas presentes en su 4rea. El maestro o instruc- 

tor selecciona los casos de estudio y modera la discu -- 

i& de lorupos. Loe pasoe b4sicos pera el deserrollo

de este m4todo son: 

1. La entrega a cada participante del relato del caso pa

ra su estudio previo. 

2. La organizaci6n e información de los hechos ( de 20 a

30 min. aprox. ) discutiendo y creguntando al rupo - 

datos sobre el caso, que permitan su anAlisix. 

3. El anAlisis de le informaciSn del cPso y el estableci

miento de conclusiones individuales, que son entrega- 

das al Director de sesidn ( la duración de 4sta fase_ 

es de 15 min. aprox. 

4. La discusión en una nueva sesión de lrs conclusiones

particulares nue se dieron, organi7and0 si es fFcti

ble, un debate entre grupos peque -nos para comparar de

cieiones ( en dos horas aprox.) 

5. El Director de sesión describe, en su caso, la solu - 

cidn flue se di6 en el ambiente real, y los resultados

obtenidos, adempas de coordinar las opiniones hacia u

na soluci6n grupal; sin embyrgo, el Director debe re- 

calcar que lo conclufdo no es la eolución perfecta, y

que depende de múltiples factores obtener una solución

idónea. 

6. Finalmente, se analiza el proceso de discusión, las - 

causas de debFte y las dificultades, asf como los pun

tos favorables de la discusión. 

Es factible que se subdivida el gruoo e..1 equipos de dos
personas, que se sucedan alternativarT.ente para dirigir - 

las discusiones seriadas, 
intercambiando los papeles de

Director Ce Discusión y Observador - Informador. ( 17) 

17) Pigors, Paul. El Atodo de Casos en Craig, R. L. y Bittel
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D. MESAS REDGNDAS. 

El método implica le discusión de un tema ante un audito

rio por un grupo seleccionado de persones ( aprox. de 3

a 6), moderados por un coordinedor. El objetivo es lle- 

gar a la solución de algin problema, obtener conclusio - 

nes acerce de un tema o encontrar nuevos enfoques a de - 

terminada situación. ( lb) 

Prime/ o se expone el tema, segdn los puntos de vista de

cada especialista, o diversos temar relacionados; después

los narticipantes solucionan dudas, aclaran conceptos, - 

hacen comentarios aclaradoreE, y finalmente, los confe - 

rencistas y el moderador resumen le información manejada

en le sesión. 

La función del coordinador de les discusiones es. la de a

signer la palabra a quienes la solicitan, presenter a los

exponenLes, resumir conclusiones y acuerdos, en csso' de

dudas eclarar conceptos y es posible que actúe como mode

redor en algún desacuerdo molesto previendo une fuerte - 

discusión. 

E. D- RAl VPIZACION. 

Es un método de interacción humana que utiliza conducta

realista en situaciones imaginerias"( 19). El método hace

posible a los individuos y a los gru: cs mejorar EU efec- 

tividad, no hablando sobre un problema, sino actuando co

L. R. Manuel de Ent. y Des. de Per., 1979, Diana, pp. 201- 2C

16) SAnchez B., Graciela, op. cit. pp. 4- 5. 

19) Shaw, Malcolm. Dramatización. en Craig, R. L. loc. cit. 

p. 225. 
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mo lo harfen en la vida real. Se emplea le representa - 

ción de papeles ( el pronto, o el de elguien mds), en una

situación hipotética o reel. 

La Dramatización puede ser preplaneada o espontánea, pe- 

ro en cualquier forma ¡ monearé. la interacción de dos -- 

personas por lo menos, en la que tenFan la oportunidad - 

de expresPr su inventiva en una variedad de respuestas y

acciones y no a través de memorizaciones, aEf también se

permite le retroalimentación al final de la dramatiza -- 

ción or parte del auditorio y de los mismos participan- 

tes para con sus compañeros, lo riue de un panorFma mes - 

amplio del anélisis de un caso del que posiblemente no

se hayn encontrado solución. 

11. 2. 2 ILEPODOS I, DIVIDUALI7ADOS D ENSENANZA. 

Cada vez adquieren mayor importancia los Yétodoe Indivi- 

dualizados de Enseñanza, ya que por rus características

de aplicación, permiten desarrollar el proceso de Ense-- 

Aanza- Aprendizaje, según el ritmo de cada. participante. 

Dentro de estos métodos encontramos: 

A. LECTURA DIRIGIDA. 

Se emplea nor lo general como complemento de otras t4cni

cas; su objetivo es que los participantes al referirse a

les fuentes directas de investigación sigan el razona -- 

miento de los autores para obtener conocimientos, mejorar

habilidades o intentar un cambio de actitud ( 20), se em- 

plea como medio para transmitir información mtle que como

programa de entrenamirmto en si, Pero también , luede usar

20) hastie, Donald. Lecturas. en Craig, R. L. op. _cit. p. 305. 
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se como programe aislado, mediante una adecuada planifi- 

cación de las lecturas de manera sistemática, progresiva

e integral, para que se obtenga un conocimiento relacio- 

nado del tema a tr1v4s de las lecturas, y una aplicación

tgctice en el trabajo del lector, para un mejor desempe

do de sus tareas. 

B. VTqUCCION PRCRAmADA. 

Es una t4cnica de Instrucción Individualizaca, en la que

se requiere

seguidas de

ai acertó o

prorame Ce

que el estudiante d4 respuestas especificas, 

inmediato por la comprobación que le informa

se equivocó. El material así presentado se - 

acuerdo a la asimilación lógica y paulatina

de conocimientos sob/ e la materia, que va de lo más sen- 

cillo a lo más complejo ( 21). 

El alumno tiene una minima interacción con el Instruc - 

tor, sólo lo consulta para hacer alguaFs Fclaraciones ge

nerales y orientaciones colaterales refernles a la mate
ria estudiada en el texto correapondienteli( 22). 

En paises aveazados se

nas de Enseñanza en la

tantee para el alumno. 

ha hecho popular el uso de máqui- 

educación, como auxiliares impor- 

Las máquinas s, n dia2ositivos que

presentan estímulos y coordinan de acuerdo a un programa

nrevio consecuencias especificas para 1as respuestas ac- 

tiva,s del alumno dependiendo del ritmo individual de 9.- 

prendizaje, además Ce tener otras *stritajas, como son: -- 

la inmediata corroboración

probabiliCad de 7ue el mero

lo bastante refon4r0r como

de la resnueeta acertada, - 

manejo del arrefacto resulte

para mantener al alumno co -- 

21) Alvermen, - Anseftanza Programada. 1970. Pa - MX. 

rgentina. p. 268. 

22) Anchez B., Graciele, op. cit. p. 5. 
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rriente atento e la tF,rea durante un buen rato del

pr,47-resIndo e su propio ritmo ( 23). It meminvs de '.. n- 

seiíanze son fieles ejemplos de la Instrucción Programada. 

Los rFsgos principales de la Instrucción Programada son: 

1) An su inicio, el programa presenta una descripción es

pecifica en t4rminos conductuales, de los resultados

deseados en el sorendizaje. 

2) El programa consiste en una ordenación sucesiva lógi- 

ca y cuidadosamente dleneada de la información necesa

ria, para garantizar el aprendizaje del material aspe

cirio°. 

3) La pres,ntación del programa se hace con " cuadros" o

pequedas estructures del material con diferentes fine

lides de instrucción: Enseñanza, Pr4ctica, Repaso y

Prueba; con el fin de auxiliar al alumno en su proce- 

so de aprendizaje. ( 24) 

4) Se lleva al alumno a participar activamente a todo lo

largo del programa mediante la interacción continua - 

con los materiales programados. 

5) El programa se arregla de manera nue cada educando

pueda avanzar a su propio paso, por ejemplo, se elimi

nan partes elementales que ya ha comprendido el alum- 

no, o en su caso, se aaexan ejemplos bAsicos para su

total comer- asión. 

6) El programa proporciona al estudiante un conocimiento

inmediato del grado de corrección de sus respuestas, 

orieatAndolo en su futuro aprendizaje. ( 25) 

23) Skinner, B. F. Tecnología de la Enseaaaza. 1973. Edit. 

Labor, Mx. p. 33. 

24) Silverman, R. E., op. cit. pp. 125, 137. 

25) Ofiesh, 3. D. Instrucción ProFramada. 1973. Trillas, M4x. 

p. 35. 
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C. SISTEMA DE INSmRTICCIOA P3RSONkLIZADA. 

Al igual que la Instrucción Programada, el Sistema de -- 

Instrucción Personalizada ( S. I. P.) basa sus cr?.racteristi

ces en las conclusiones psicológicas oue sobre el proce- 

so de Easedanza- Aprendizaje se tienen; sus caracteristi- 

cas principales son: 

1) Antes de iniciar el curso, el t?terial de estudio se

divide en unidades pequedas ( cuyo ind.- ero puede variar

entre 5 y 20), conteniendo cada una, una guía de eitu

dio establecida conforme a los objetivos generales -- 

del curso, y esp, cificos del tema, - ue indicen las -- 

coductas terminales - ale debe teaer el estudiante al

concluir el estudio de cada unidad. 

2) $ e especifica un calendario de actividades que permi- 

te disponer al alumno de hors para estudio y evalua- 

ción, conforme a su propio ritmo de adreadizsje, lo - 

que caracteriza la situación individualizeda del sis- 

tema, aunque el calendario de actividades casi

excede a un semestre ( ver pg. 60). 

3) Al finalizar el estudio de cada unidad, el alumno pre

senta un examen sobre la misma; el criterio de sproba

ción es de un 100 % de respuestas correctas para cada

uaidad de estu- io, lo nue imolica un dominio absoluto

del material; en caso de que el alumno no alcance el

criterio establecido en su primer examen, se permite

re- examinarse) oajo el mismo criterio de aprobación. 

4) En algunas instituciones, donde se puede llegar a pre

sentar el caso extremo de un alumno que repruebe dos

veces el examen de una unidad, se acuerda con el estu

diaate algún tipo de trabajo extra sobre la unidad. 

nunca
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5) Cuando el Plumno haya presentado todas las unidades - 

del programa, gste tendrg. que presentar un examen glo

bal final, el cual una vez aprobado permitirá. conside

rar que el alumno termine el curso. 

6) Se enfatiza la palabra escrita como medio de comunica

ción entre maestro y estudiante ( exgmenes, material - 

de estudio, etc.), empleando la comunicación oral para

otro tipo de actividades: aclarar dudas, sugerir lec- 

turas complementarias, asesorar proyectos especiales

y revisar exgmeaes calificados ?or monitores. 

7) La participación de monitores o auxiliares del Instruc

tor aue examinan a los participantes proporciongndo - 

les su calificación inmediata es vital, además acla - 

ran dudas y sugieren lecturas, enfatizando así el as- 

pecto personal -social del proceso educativo. Cada mo

nitor se encarga de diez estudiantes aproximadamente. 

8) Se emplean conferencias, pelfculas o demostraciones - 

de otro tipo como vehículos de motivación, mgs bien - 

que como fuentes de informaciSn relcvante, oue hacen

posible el conocimiento de las aplicaciones prActicas

del material, sus dreas de investigación e implicacio

nes sociales. 

9) El papel del Instructor del curso, se refiere a la se

lección y entrenamiento de monitores, a preparar

gufas de estudio, formes de evelusción, y a desarro - 

llar programas suplementsrios especiales pare alue

llos estudiantes que pueden ir ms allg del material, 

o los que presentan dificultades con el mismo. ( 26) 

26) 6peller, P., op. cit. pp. 1- 5. 
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11. 2. 3 EFECTIVIDAD DE LOS K-I,TODOS. 

De acuerdo a un análisis presentPdo por Graciela Sánchez

B. y Noaantzine Victoria 0. en 1975 sobre el S. I. P. en — 

la Capacitación, el porcentaje de efectividad, resnecto

al nivel de aprendizaje alcanzado por los alumnos, con — 

forme a cada mátodo, es el siguiente; 

METODO DE INSTRUCCION EFECTIVIDAD

Clases. 60 % 

Conferencia. 10 % 

Discusión de Casos. 10 % 

Lectura Dirigida. 70 % 

Instrucción Programada. 30 A

Instrucción Personalizada. 100 % 

Les mismas autoras desglosan segdn sus puntos de vista — 

las caracterfsticas de los kétodos Grupales de Znseñanza: 

a. El porcentaje de lo aprendido es variable. No todos — 

los participantes tienen el mismo nivel de adquisición

6e conocimientos. 

b. El tiempo dedicado a los alumnos es fijo y preestable

cido, es decir, ciue se le dedica la misma cantidad de

tieapo todos les participantes, independientemente

de sus necesidades individuales, de su caoacided, in— 

ters, preparrcidn y potencial. 

c. La evelueción de resultados en estos mátodos es rela— 

tiva. No hPy mátodos válidos y confiables de le efec— 
tividad de los mismos. 

d. 01 nivel ce setirfección de los participantes es bajo

debido a nue no conocen reelmente los logros obteni — 

dos con estos mátodos de Enseftanza—Aprendizaje. 
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e. Hay e/ ta tendencia al desuoren4izeje, por que le

milacien y mantenimiento Oe los conocimientos ndquiri

dos con ellos, es minima. 

f. El maestro debe temer carecterlsticts sobrE:snlientes

de " carisma", clsridnd en la comunicsción, gran faci— 

lidad psra transmitir ideas y gran calidad de diserta

ción. 

Rel,-oecto a le Lnstrucción ProgremmCa y la Lecturt Dirigi

da opinan: 

a. Son m4todos predominantemente indivieualistas. 

b. Las interacciones alumno—instructor son minimes. 

c. Los evsnces y orogresos en el aprendizaje dependen to

talmente de la psrsona capacitada, es decir: de sus — 

hAbatas de estudio, de su inter4s ea el tema, de su — 

capacidad de aprendizaje, etc. 

d. No hay control de tiempo pnrr el t4rmino eel programa. 

e. No tiene medición de los logros obtenidos en forma -- 

siktemAtica e integral. ( Lectura. diriide). 

f. 6e pierde la losibilidc,d de interacción con un grupo. 

may. 



11. 3 EL SISPEIA DE INZTRUCCION PERSONALIZADA COMO ALTER

AI VA. 

Los criterios pera desarroller el S. I. P., nos permiten — 

ex ,oner sus ventajas en relación con otros m4todos: 

1. los participantee aprueben con un criterio del 100 % 

de aprendizaje de la materia, representando un conoci

miento completo de le información del curso. 

2. El. spIendize.je es ms eficiente cuando tiene fundamen

tos de eprendizajes anteriores eficientes. Si existe

una asimileción imperfecta de conocimientos, el apren. 

dizaje de material deficiente se va acumulendo e impi

den el. uanejo de los siguientes, por lo quer er. el S. 

I. P., es necesario que el aprendizaje óptimo Be logre

pre poder avanzrr sobre un nuevo materiel.( 27) 

3. Se establece un calendario prograndtico que le permi— 

te al nJurnno decidir EU propio celendario conforme a

les oportu.nicledes de presentar exaraen segón el : rimero

de unidades y su esistencie. e los eventos de motiva — 

ción. 

4. El empleo de Monitores para un rubiera pequeño de estu

dientes, favorece le. interacción personal—social., la

atención individual y el contacto continuo de los a— 

lumnos con el grupo de trabajo. 

5. La eveluecián de los resultados de cads examen se rea

liza siemnre ente la vista del alunaio, aderas de lle— 

var un registro de su avance a lo lergo del curso, lo

grendc le. retroslimentación continua del progreso in— 

b. Se emplea en su mayoría programes de reforzamiento po

sitivo, estimulando al elumno para que logre un proce

27) SAnchez B., Graciela, op. cit. p. 10. 



so continuo, estable y ajustdo a sus necesidades. 

7. Los alumnos lentos o repidcs tienen de acuerdo a su

ritmo de Porendizeje les mismas oportunidades de lo

grar les ,Jetas del programa, auciliados por sus moni- 

tores y el Instrucotr, que re encuentran en continua

comunicación para logrer siempre evaluaciones confia- 

bles, tanto de los ex4menes realiv,dos como de las - 

prectices requeridas. 

3. Asimismo, toms en cuenta los nrincioios de le ' Noria

del ' tfuerzo Positivo, el dividir en pequeños pesos - 

el mPterial totel, logrando encadenar aprendizejes su

cesivos, en forme sencille y rApies, 

9. Los Plumnos EiemPre conocen los objetivos generales - 

del curso, y en específico los ee crde unidad, lo que

permite un aprendizaje mes eficiente del material del

curso P1 conocer el eCucendo ouó es lo oue se requie- 

re de il pare considerer MIA aaprendido. 

10. Recordemos, ue a mPyor número de reforzadores positi

vos, ser4 4.r. estab1e le conducta eue aecuiere el in- 

dividuo; por lo que, al estimular al alumno continua- 

mente con exVenes y el conocimiento de sur sciertos, 

estamos incrementando la probabilidad de que " el alum

no se mot1;ve nor aprender", yib reforzando su estudio

ee le mPteria. 

11. Si el proceso de lenserienza- Aprendi- aje es mes eficien

te cuando el alumno perticipe Pctivemente, en el S. I. 

P. se establecen criterios de participación tonto en

la edouisición de conocimientos, como en les prdcticns

de evaluación, y en le interacción continua. con moni— 

tores e instructor. 
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CAPITULO I I I. 

COMO SE ADAPTARIA EL SIETTYA DF: DP.7nuccioN

PERSONIALIZADA A LA CAPACITACION ? 

Como hemos visto, el Sistema. de Instrucción Personelize- 

da ha dado frutos satisfactorios en las aulas - 

escolEres, que deben considerarse como un enf:)que siente

dor fectible de adaptarse a otros ambientes donde se re- 

quiere obtener resultados confiables del proceso educeti

vo, o sea, de 1: nseAsnza- tkprendiz8je; como en la Industria, 

ye que, eón cuando SUE objetivus son chierentes en su de

sarrollo productivo, los objetivos de Anrendizaje conti- 

nden siendo los misos en les Aulas Capacitadoras que en

lis Cscolares: leltrer cambios confluctuales en el educen- 

do que impliuen 1a adouisición de n: evas habilidades. 

Todos los métodos revisados en el captulo enterior s ex

cepción del se han empleado yaen le. Croacitación, 

y teniendo la oportunidad de aplicarlo para encontrar la
posible aceptación del E. I. P. a la empress mexicana, he

considerado r%ue sus resuitsdos podrían ser tan satisfac- 

torios como los 7ue se huln experimentado en les escuelas; 

por lo que me permitiré en este capitulo, 
inicisr una ex

posición sobre les cerect, rísticas de la Capacitación en

su proceso, les iosibles diferencit,s SmbientfileS oue po- 

Urían afectar le adaptación del método, y los elementos

que a mi juicio, se enlezarian convenientemente para su

por• tFci4n. 
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111. 1 AJE ES LA CAPACITACION ? 

Respecto a la etimologra, la raiz deriva de la palabra

capez, cuoax, cueere, ceber, que tiene Ambito y especio

suficiente para contener ea ri otra cose"( 28); cspecitar

ee " formar, preparar, hecer apto R uno pera realizar al— 

go"( 29), por lo teato, hableremos de censciter como del

logrPr urr, Pntitud, una habilidad para actuar en determi

nado Ambito. 

La Caprcitación en las empreses ee todo un proceso, por

medio del cual se srtisfecen necesldrdet presentes y se

preven necesidades futuras resnecto a le preparación y — 

habilidad de los coleborrdores ( 30), modificPndo sue con

ductes en las Arcas Administretives, Sociales y TAcnicas

hacia acciones eepecializedes, lo oue oermite su a — 

vence en la jerPreufe organizacional de la emeresa, y a

Asta obtener beneficios en consecuencie. 

La Capecitución imolicere eienrore unP _ L; ejora., ye sea de

conocimientos, habilirledee o rctitueee en el trabajador, 

permitiendo el correcto deeempedo - e un nuesto inmediato

superior al oue actuelmente deFemepella el trabajador. 

La Capacitación se oresente cuei sire relrcionada cm

doe conceptos: Adiestremiento y Deserrollo. 

lefiriAneonos al Adiestremiente, re he dicho que es ' el

aprendizaje de ene operación de tipp meatuioo, reque

28) Diccionario Aristoe. 1966. Ramos Sopena Ed., p. 122. 

29) Diccionario Lerousse :, anual Ilustrado, 1910, Ed. Larou

sse, p. 168. 

30) Siliceo, Alfonso. Capacitación y Deserrollo de Personal. 
1980. Ed. Limuea. MAx., p. 20. 
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rirse posturas, progresos, ni creación de soluciones a — 

situaciones oroblemeticas. Sere un aerenOizaje en traba

jo preponderantemente físico. Desde este punto de vista, 

el adiestramiento se imparte a. empleados de menor catego

ría e a los obreros en la utilizeción y maaejo de mequi— 

nas y eeuipo". ( 31) 

Tambi4a se menciona. el Adiestramiento, como " el proceso

Ensedanza—Aprendizaje de repertorios conductuales dtiles

para el desempeao del mismo puesto"( 32), siendo 4sta de— 

finición la mes aceptada, por que nos permite diferen -- 

ciar el Adiestramiento de la Calacitación, ya que 4sta — 

ditiba tieae releción con las habilidades para ua puesto

inmediato superior, en el que se requiere demostrar nue— 

vas acciones, conocimientos oerfeccionados y soluciones

a eroblemas mes cemolejos o de mayor reseonsabilidad an— 

te le emprese. 

El Desarrollo es un concepto amplio, nue incluye la arise

lanza de informaciones culturales, humanísticas o de ac— 

tuelizacióa orofesional eue euedan servir -pera ampliar — 

vocabularios, integrar información especializada entre — 

profesionistas, modificar las actitudes de los trabajado

res ppra un mejor trato entre ellos y la empresa, o man— 

tener ea constante contacto a los profesionales con las

e:reas científicas e su interes, aunque no tengan preci— 

saleate una relación directa con las labores que se desa

rrollan en la emprese, per que en conjunto contribuyan

a deserrollar habilidades y actitudes características de

los ejecutivos. 

31) & amen V., Isaac. Problemas de la Adm6n. 1966. Ed. Limusa

X4x. p. 69; citado en Siliceo, A. op. cit. p. 13. 

32) Laffitte B., L. k. Eugenia. Sist. leodular para Adiest. 
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Siguiendo con la descriición de las características de — 

la Capacitación, diremos nue es un proceso que ha cobra— 

do auge desde el 28 de Abril de 1978, cuando por Decreto

Presidencial, se consideró obligatorio are las empresas

el promover y vigilar la Cepl-citación y el Adiestramien— 

to de los trabajadores; en consecuencia los empresarios

conscientes de su t reLponsabilidades laborales, se han a

prectado a emolir con los objctivos sedaledos en la Ley

Federal del Trabajo. Dici,a Ley, en au Art' culo 153, Cap. 

III Bis., apartado F, establece los objetivos de la Capa

citación de 4. ta manera: 

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y ha

bili..indes de los trabajadores en su actividad; a

si como, proporcionarle irtformación sobre la a

plicación de la nueva tecno1o7ía en ella; 

II. Preparar al trabajador pare ocupar U:1P vacante o

puesto de nueva creación; 

III. Prevenir riesgos de trabajo; 

IV. Incrementar la productividad y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabPjador. 

La labor de los empresarios es supervisada, como heos

dIcho, a trav4s de la Unidad Coordinadors del Empleo, Ce

paciteción y Adiestramiento ( U. C. E. C. A.) quienes guían, 

coordinan j controlan los Progremns ce CapacitPción y A— 
diestramiento oue las emnresas elaboran. 

y. Capacitación de Supervisores. 1977. Tesis de Licen

ciatura en Psicologia. U. N. A. k., p. 17. 



111. 2 EL PROCESO DE CAPACITACION. 

Adem4s de coneiderer la Capacitación como una obligación

que por ley debe cumplirse, la emprese. que pretenda obte

ner beneficios de ésta función, debe desexTollar todo un

sistema de investigación - ate e- rmita satisfacer las deman

das de supereción de sus empleados y la misma empresa. 

El erimer paso es la Definición General del Problema, y

la decisión de solucionarlo a través de la Caaeciteción

ea vez de otros cenales; posteriormente se especifican - 

las Fuacioaes y Objetivos de los Puestos de Trabajo, en

forms clera y operativa, ya que conf) rme a ésta investi- 

gación se comparard las deficiencias ectuales del traba - 

en relación coa las condiciones eue existirdn cuRudo sea

hecho edecuadamente, conforme a los objetivos descritos. 

Un tercer paso es determinar las deficiencies o Necesida

des de Cepeeiteeión y Adiestramiento a través de técni - 

ces coo ea Andlisis de Probleaae, de Proceso, de Enui - 

pos, de eistemas Organieecionales y/ o del trabajo diario, 

y en caso de no identificar claramente les necesidades e
xiatentes se recurre a investigaciones especiales, en -- 

cuestas, pl( ticss informales, etc. como bese oara deter- 

minar las vas de entreaamiento que se seguirán. 

Las Necesidades de Entreuamiento, segdn Richard B. John- 

son ( 33) Juedea clasificarse en: 

a. Individuales y de Grupo. 

b. De selución inmediata o futura. 

33) Johnson, Ricnerd. Determineción de las Necesidades de
Entrenamiento. en Craig, R. L., op. cit. p. 33. 
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c. Necesidades que requieren actividades

formales o informales de entrenamien— 

to. 

d. Necesidades que requieren instrucción

dentro o fuera del trabajo. 

e. Necesidades que se solucionar& con — 

recursos existentes o requieren fuen— 

tes de entrenamiento externes. 

f. Necesidades que son vibes de solu

cionarse en grupo o requieren una soi

lución individual. 

Intervienen tembierl en forme primordial para la especifi

eación de necesidades, y de cualquier otra eteps del pro

ceso de Capaciteción las Políticas de le TbllrfsP y el -- 

Presupuesto desginado para cada una de ellas. 

lbs 1. ez determinada(' y convenientemente jersrputsedps

necesidades de entrenamiento, ye sea por Grupos Ocu— 

pacionales, Areas Organisscionales o Grevedad en las De— 

ficienciss, se puede iniciar le Elaboración del Plan de

Capacitación. 

El objetivo del Plan es diseisr por escrito les metas -- 

conductuales y/ o resultados materiales a lograr, a par — 

tir de las deficiencias que encontramos ectuslmente y — 

los procenss de entrenamiento requerido-. 
para sanearlas. 

Ceda objetivo dentro del Plan debe contener uno gufa de

acciones que se llever& a cabo pera cumilirlo, ye sea a

trav4e de eventos o cursos prosiamente dichos, los que

deber& contener temas, áreas y materiP.s me se estudie/ 4n, 
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referentes a: 

1) Conocimientos generales de la Empresa ( Políticas, Re- 

glamentos, etc.); 

2) Conocimientos y habilidades del puesto aue desempeña

el trabajador; 

3) Conocimientos y habilidades del puesto inmediato supe

rior; 

4) Conocimientos culturales, de complementación profesio

nal ( Actualización ), y de orientación en diverses á
reas profesionales o de interés común para ampliar vo

cabularios, informaciones y criterios de comparación

y avance cultural. 

Dentro del Plan de Capncitación, se debe especificFr la

Forma y Método de Instrucción ad hoc para cada curso, -- 

conforme a la amplitud y orofundidrd que requiere la sa- 

tisfacción de necesidades, los trabajadores a los que di

rijamos el entrenamiento, así como la disposición de re- 

cursos materiales, técnicos y humanos para cumplir efi - 

cemente con el Plan. 

El método de entreaamiento a emllear debe garanti7arnos

el mayor oorcentaje de aprendizaje en los educandos, por

lo oue al elegirlo, debemos tener la seguridad de emplear

el método id6neo para el curso que deseamos implantar, - 

sin descuidar las aecesidades financieras de cada método

de Instrucción, ya que su andlisis permite un control - 

del programa bajo el sistema de costo -beneficio. 

Una vez autorizF'do el Programa se inicia una etapa de ad

quisici6n de Recursos Pedagógicos, en la cue se asegura
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el apoyo continuo y completo de Instructores, Materiales

Didácticos, Equipo e Instalaciones en el tierno° y costo

pre.visto. 

Las dltimas etapas son cruciales, pues se refieren a la

Realización y Evaluación de los Programas de Capacita

ción y Adiestramiento, que deben ef ctuPrse de manera si

multánea para garanti7ar el coJtrol de actividades pre -- 

vistas y la valoración de los logros alcanzados por los
alumnos en el proceso Easeaanza- Aor ndizaje, con respec- 

to a los objetivos ilanteados en los programas de estu - 

dio. ( 34) 

Pedagógicamente se debe evaluar al alumno con el mismo e

xamen o una prueba paralela a la utilizPda al finalizar

el lrograma, para poder comparar las respuestas inicia - 

les ( Repertori..) de Entrada) al ingresar al curso, con

las resouestas terminales ( Repertorio Final ) una vez

concluida la participación del educando en el ') roceso de

instrucción. 

34) Carreao H., Pdo. Enfoques y Princinios Teóricos de la
Evaluación. 1979.' Trillas, Móx. p. 20. 



111. 3 DIFERENCIAS ENTRE ESCUELAS Y EMPRESAS SOBRE LA A

PLICACION DE METODOS DIDACTICOS. 

Las diferencias entre las organizaciones Educativas y — 

las Empresariales son un factor determinante para la a — 

plicL,ción de cualquier m4todo didáctico, pues en su obje

tivo básico y los recursos con los oue cuentan nara al — 

canzarlo, especifican las acciones que consideran impor— 

tantes para la supervivencia de la empresa respectiva, — 

por ejem7lo, las Instituciones EducPtivas tienen la meta

de educar por medio de la enseñanza, contando con insta— 

laciones adecuadas, reclutamiento de alumnos, de perso — 

nal administrativo y docente adecuadamente capacitado, 
a

demás de estructurar continuamente programas financiados

para cumplir satisfactoriamente con los programas educa— 

tivos; en c- mbio, las Empreses basan sus objetivos en la

eficiencia de sus procedimientos y sistemas económicos, 

por lo itie la Capacitación se imparte para facilitar al

material humano el óntimo desFrrollo de sus tareas die — 
ri2s, suministrando dicha Calvcitación cuando interfiere

menos en la producción o en alguna función especifica, — 

siendo secundaria y solamente auxiliar a 4stas. ( 35) 

Así es como todas las actividades rue se originen en las
organizaciones se derivarán de los oojetivos por los que

fueron creadas, obteni4ndo8e dif. rEmcias significativas

entre Escuelas y Empresa oue aplican la Capacitación a — 
sus empleados, 

alguns de ellas son: 

a) La Capacitación no sigue una rutina, 
ni es regular co

mo la escuela; un profesor enstña un programa curso — 

35) Mares !., Mario. La Capacitación de Personal en la Em
presa, 1973. Tesis de Licenciatura en Admón. de Empre

sas. U. N. A. M. p. 7. 
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tras curso, tal vez durante aHos y en la empresa un - 

programa puede darse variFs veces en una misma poca

y es 3osible mue nunca vuelva a ser imnartido. 
b) El instructor debe diselnr wrios cursos en tiempos - 

cortos y en diversas &res de aprendizaje, aunque ac- 

tualmente, el auge de la Capacitaci6n he promovido u- 

na especialización mayor de instructores. 

c) En su mayoría el material de la Capacitación atiende

a cosas prActicas y reales, lo que se aprende es apli

cado de inmediato. Esto le da un significado nrdctico

y estimula a los narticinantes. 

d) La ejecucidn de los programas debe ser flexible, de - 

manera ue e adapte o cambie a las exigencias de la

producci5n. 

e) Frecuentemente, la decisidn sobre quienes cPpecitar y

en qud hecerlo la toman el Supervisor, el Jefe de De- 

partamento o las autoridades generales, declinando la

opini6n del Instructor sobre la aolicPción de los cur

sos, si no conviene a sue intereses ordcticos.( 36) 

f) La CapPcitaci6n involucra obtener conocimientos de - 

los cuales dependerun stetus profesioaal y financie
ro, a diferencia de la Escuela, en la que ee alcanza

una competencia educativa individuo1 por status cultu

ral y de / ndole docente. 

36) Mares M., M. op. cit. pp. 8- 9. 
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111. 4 EMPLEO DEL SISTEMA DE INSTRUCCION PERSONALIZADA EN

LA CAPACITACION. 

111. 4. 1 POSIBILIDADES DE ADAPTACION. 

El interés nor estmliar un Método de Capacitación que se

pueda emplear eiicazmente en los medios industriales, co

mo fue sedalado en capítulos anteriores, promoVió lr idea

de aplicar el Sistema de Instrucción Personalizada en la

Capacitación, ya que sue características besicas se aco- 

plarían tentativamente con el sistema emnresarial para o

torgarla. Conforme a este criterio, considero convenien

te exponer las ventajl,s, que se tendrían empleando el S. 

I. P. en la Capacitación. 

a. Disponer de un calendario de actividades que po- 

sibilitaría al eatudiente distribuir su tiempo

de estudio co forme su horario de trabajo, lo

que permitirmantener un ritmo adecuado, sin

contratiempos por impr, vistos ( cambios de siste- 

ma, horas extra, etc.) lo nue ocasionaría un re- 

traso en 1E, 111 lecciones del día con métodos tradi

cionales. 

b. Los estudiantes dispondrgn de objetivos genera - 

les y específicos claraente exouestos por escri

to y oodren referirEe a ellos en cualquier momen

to, ademes de disponer de una guía de estudio

sustancial a cada tema, con referencins biblio

grgficas que auxiliarían al estudiante para la e

ficaz comprensi6n de la materia. 

c. Se garantiza Que los estudiantes conocerén el - 

100 14, del material de estudio, juzgando su Fpren

dizaje a traves de los objetivos conductuales
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previamente disedados y planeados en forma gra - 

dual para gPrantizar el ar' eucado aprendizaje de

la materia. 

d. Se emplearían vehículos de motiwci6n para el

fin por el nue fueron credos, dejando de lado - 

las criticadas " fases h_manfsticas" de los cur

sos, aue frecuentemente constituyen el 75 % del

tiempo total del programa. 

e. Todos los participantes contPrían con 1e mismas

oportunidades de aprender el material de ecuerdo

a su ritmo de estudio. 

f. En fste mftodo mfs mae en cualquier otro, se re- 

quiere del auxilio de supervisores o emaleados - 

con mayor antiguedad, oue al servir como monito- 

res adquirirían una jerarquía docente ante sus - 

compañeros, que odría e, Lalearse para motivar em

aleados en caso de no contar con otros incenti - 

vos, como bonificaciones financieras, Ofes de a- 

sueto, o premios nonorfilco: dinlomPs, recodoci

mientos, etc. 

Con referencia a los recursos materiales, el S. I. 

P. permite disponer les aulas, pPra - nle con un - 

mínimo de espPcio un buen número de alumnos ac - 

tile funcionalmente, incluso en diferentes grados

de especializaci6n de un mismo programa. 

g• 

111. 4. 2 FUNCIONES DEI INSTRUCTOR. 

Una característica fundamental del es el hincapi4

en las funciones del

Recursos Pedagógicos

mier:,to del programa. 

ferentes en relación

Instructor como coordinador de los

necesErlos nara el buen funciona -- 

Las labores del Instructor son di - 

a los atodos tradicionales, 
pues - 
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en aquellos frecuentemente es 41 quien oesPrrolla la ma- 

yor oarte de las labores durante el curso: registrando a

lumnos, calificando equipos, dando clases, revisando ta- 

reas, aplicando y calificando exámenes, etc., or lo que

la presi6n del tiempo y de las autoridFdes escolPres o - 

bligan al Instructor a dedicPrse a cumplir con sus labo- 

ree cotidienPs, descuidPndo la innovaci6n de nuevos si' - 

temas de enseAanza, la Rtenci6n individualizada a alum - 

nos con problemas o con mayor rapidez de aprendizaje, e

incluso evita la retroalimentación frecuente hacia sus a. 

lumnos, dejando como recurso los " fatales ex4menes fina- 

les". 

En el S. I. P., sus labores son variadas, en equipo, dedi- 

cando atención individualizPra a eventos imnortentes, 

sin descuidar en momento alguno la retroalimentaci6n re- 

ouerida or los estudinntes. 

Paulo Speller y colaborPdores ( Sistema de Instrucci6n - 

personalizada, 1975), han descritasa'. las fcnciones del

Instructor: 

ACTIVIDADS ' 1/ 31/ I4S AL INICIO DE CLASES. 

a. Seleccionar, elaborar o nreparar el mPterial a

ser usado dure: tte el cursJ. 

b. Seleccionar al ayudante para el curso. 

c. Entrvistar y seleccionar al equi, o de monitores. 

d. Preprrar el calendario del curso. 

Determinar el número de ds de clase durante

el oeriodo del curso. 

Determinar el ndmero de unidades de estudio del

curso. 
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Determinar el ndmero . 1nimo de días de exgmen

necesarios. 

Programar las 3eliculas. 

Programar las coferencias iwertidas , or otros

maestros. 

Programar eventos especiales ( demostreciones

de laboratorio, prácticas, visitas a centros de

trabajo). 

Programnr los aparatos de demostrPción y prepa

rar los trámites necesarios *)ara su uso. 

e. Entrenar a los monitores y entregar su manual a_ 

cada uno de ellos. 

f. Examinar el salón de clases y ver si es apropia- 

do para el desarrollo de las actividades del cur

so. 

ACTIVIDADES DURANTE LA 2RIIIIERA SEI;iANA DE CLASES. 

a. Asignan_ cada uno de los estudiantes a su moni - 

tor corres-)ondiente, empleándose para ello una - 

distribución al azar. 

b. Entregar a crlda estudiante el material necesario

para el curso: 

Instructivo general del curso, nara estudiarse

como primer material antes de las unidades pro

piamente dichas. 

Calendario del curso. 

Las unidades del curso, as como sus guias de

estudio correspondientes y el material suple - 

mentario e caso de ser neceserio. 

Avisos especiales. 



ACTIVIDADES DE SUPERVISION DE LOS MONITORES. 

a. Asistencia a la hora de clese y 1s juntPs sema- 

nales. 

b. Co, trol al día de los expedientes de sus respecti

vos alumnos. 

c. Otorgamiento de calificaciones apropiadas en los

reactivos de examen. 

d. Evaluaciones con un criterio de " correcto" o " in

correcto" coincidente con el del Instructor. 

e. Retroalimentación frecuente a los alumnos sobre

su ejecución en exAmenes. 

f. Asistencia regular de los estudiantes del moni - 

tor para las actividades del curso. 

g. Interacciones aprooiadas con sus estudiantes, de

manera general. 

h. Otorgamiento de la ayuda necesaria cuando los es

tudiantes se la oiden. 

1. Corrige: exoosiciones innecesariamente largas

del monitor, lentitud en la calificación de ex— 

nenes, etc. 

111. 4. 3 FUNCIONi] S DE LOS .• ONITORES. 

En relación con los monitores, Paulo Speller y colbs. - 

1975) describen así sus funciones: 

EN CUANTO AL kATERIAL: 

Conocerlo detalladamente, oor lo menos una unidad adelan

te de su estudiante ms avanzado. 

EN CUANTO A ASESORIA: 
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Saber escuchar sin interrumpir, retroalimentar en forma

apropiada, orienter al estudiante en cuento a sus errores

o dudas, ser paciente, saber como anejar ciertPs clases

de problemas especiales ( por ejem. estudiantes agresivos, 

con tendencia a copiar, extremadamente parcos en sus exnli

caci) nes, etc.) 

UUAi400 AL ,, A,.: STRO. 

Cumolir objetiva y eficazmente con sus labores de control
de alumnos, llevando al corriente el expediente de cada u

no de ellos, entregando semanalmente un reporte sobre el

progreso de los estudiantes, 
pronorcionando información - 

sobre asnectos del material o del nrocedimieato del siste
Ina ale cause dificultades, identificar alumnos coa nrob] e

mas especiales y preparar junto con el maestro ua progra- 

ma de recuperación para cada uno de éstos. 

111. 4. 4 PROGRAMACION DU CURSO. 

Atenci6n esecial requiere la planeación del Programa de
Actividades de la materia, el cual se elabora en forma

previa a la realización del curso. 

El prolongr " de por vida" la enseilanza de un curso, uni- 

cemente para poder ajustarse al ritmo de anrendizaje de - 
un estudiante extremadamente lento, no sería beneficioso, 

ni siquiera para el propio estudiante, 
aún ms para la em

presa en la destinación de sus nresu
uestos, y al Area de

Capacitación, en cuento a sus actividades. 
La medición de

objetivos logrados en cierto tiempo es asimismo un elemen

to de apoyo : ara el Area de capacitación que le
permite - 
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ir ganando ventaja y adeptos en su camino por ser consi— 

derada un área indispensable para la empresa, nor lo que

en la programación de ojetivos, deberá establecerse cla

rami-nte el tiempo en el cual se considera prudente con — 

ciuir el material con el último de los alumnos inscritos, 

a no st. r que se refiera a un curso que se dé permanente— 

mente en cnso de gran movilidad de 9ersonal para el pues

to, en el que se deberán establecer ciclos de participa— 

ción dor trabajador. 

El estudiante si puede progresar a " su propio naso", pe— 

ro deberá terhinar todas las unidades de estudio hasta — 

el último da del periodo de exámenes preestablecido, em

oleándose dos alternativas posibles: a) Informar al estu

diante que deberá terminar las " N" un dades del curso — 

hEsta el día último de clases, y la otra opción es b) fi

jar ciertas fechrs limites para la aprobación de los exti

menes corresooJdientes a cada unidad, otorgando nuntos — 

extras a los estudiantes que cumplan con esto; los estu— 

diantes .. ue no alcancen el requisito no ganan los -puntos

extra, o preparaa un trabajo especial de la unidad en re

traso. 

Las conferencias que se dan en el S. I. P. se rEfieren a — 

Lemas de interés sobre la misma materia que pueden dar o

tros maestros, y actúan como veniculos de motivscidn al

igual r‘ lie las películas, las 6,- mostrciones de lab')rato— 

rio, visitas, etc. oue deben coordinsrse con los exAme — 

nes, nrefijaado ndmero, fechas y contenido de cada una

de estas actividades extra, en las dile el estudiante oar

ticipa sin -. ue su asistencis o Participación intervenga

en las calificaciones de la materia. 
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Por dltimo, cabe recorder cue el calendario de ectivida- 

des se oroporciona a cada alumno al iniciar la materia, 

esoecificaado el tipo de actividad de cEda una de las se

s' orles oreestablecidas ( 37), evitando en todo ffioniento - 

los errores or falta de informacidn o retroalimentecidn

de los resultodos. 

37) Speller, P. y colbs. op. cit. pp. 33- 35. 
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CAPITULO IV. 

APLICACION DEL S. I. P. 

La organizaci5n en la que se realiz6 el presluite entudio

es una empresa de Iniciativa privada, parte de un consor

cio empresarial formado por cinco empresas hermanas (+) 

con sucursales en el Valle de M4xico y el Norte del pafs. 

Nue'- ra empresa en específico tiene 250 trabajadores a — 

nrox. (++) y se encuentra ubicada en el municinio de Cuau

titlián 6e Romero Rubio, Edo. de 14xico. 

La empresa es relativamente nueva ( dos aAos), y anterior

mente a este programa, los únicos niveles oue recibfan — 

Capacitación ( por asesoramiento extPrno) eran los niveles

Directivos, yasea en 15reas t4cnicar, humanísticas o ad— 

Anistrativas. La instrucción interna se refería al Adies

tramiento informal en el rl- ea t4cnica ( dando instruccio

nes sobre La marcha) para Jefes de Depto., Supervisores

de Area, Supervisores de Sección y Operarios, aparte de

un evento de Induccidn en el cual participan todos los

empleados al ingresar a la empresa. 

Las autoridades Sindicales y Rmpresariales del Consorcio, 

alentados oor la cisnosición legal sobre la obligatorie— 

dad de la Capacit8ci6n y su propia olaneación destinada

El consorcio se dedica a la fabricíción de autopartes, 
y lo forman: MO. RE. S. A. ( Motores y Refacciones S. A.), 
FA. qE. S. A.( Fibrica de Refacciones S. A.), I. A. C. S. A. — 

Industria Automotriz de Cuernavaca S. A.), CO. PRE. S. A. 

Componentes de Precisión S. A., en la nue se realizó

el presente estudio) y FO. MA. S. A. ( Forjas y Maquinados

Automotrices S. A. que se inaugura a finales de 1961). 
Un 92 % del personal corresnonde al Area de Produc -- 

ci6n; el ci % restante a Servicios Admvos. ( Personal, — 

Contabilidad, etc.). 
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a la ampliación del grupo, han modificado su enfoque de

superación de los -Recursos Humanos, y brindado su apoyo

al Area de Personal para pile realice eventos de Instruc- 

ción que mejoren el nivel educativo de FUS trabajadores, 

facilitzndo el desarrollo de la organización. 

IV. I DETECCION NECEUDADES. 

La Detección de Necesidades se efectuó a nivel corporati

vo a travás de encuestaoientos en cada empresa basados

en observaciones directas del trabajo efectuado, en en

trevistas con los mismos trabajadores y sus jefes que

permitían identificrr requerimientos y deficiencias en

el desarrollo de sus labores. Dependiendo de los recur- 

sos de cada empresa se formalizó un Catálogo de Puestos. 

En el ceso específico de áste estudio, los Supervisores

fueron el , rimer nivel aue ingresó en un Programa de Ca- 

pacitación, al ser considerados por los Directivos como

un núcleo importante de actividad, al movilizar la pro

ducción continua de la empresa coordinando actividades - 

de los onerarios para cumplir con las instrucciones de

los niveles superiores, además de renuerir un número ma- 

yor de trabajadores de Els, e nivel Para due se encargue - 

de entrenar a los nuevos trabajadores cue trabajarán en

la nueva sucursal, ya que previamente a la inauguración, 

se pondrán en marcha los Planes de Producción. 

Las actividades para la Detección de Necesidades de Capa

citación para Supervisores de - Sección incluyeron: 

a) La elaboración de Descripciones de puesto del Supervi

sor de Area y del Supervisor de Sección.(+) 

1+) Anexo 1. 
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b) La definición de las Funciones Generales ( compatibles

con todos los puestos del nivel) del Ski) ervisor de A- 

rea y del Supervisor de Sección. 

c) La comparación de estas l'Unciones Generales entre los

dos niveles, con el fin de determinar las Necesidades

de CanFciteción, como criterios a cubrir or los Su - 

pervisores de Sección al pretender su Pscenso al ni

vel inmediato. 

d) En consecuencia, definir con base en estos criterios

la JerarquizPción de Necesidedes, que fu4 realizada - 

en forma conjunta por las Areas de Producción y Perso

nal, permitiendo formalizPr el Programa de Capacita - 

ción. 

En viste de que el seguimiento de la Detección de Necesi

dades se realizó conforme a la comparación de Funciones

Generales entre los dos niveles de Supervisores, presen- 

to a continuación estas esoecificaciones. 



DEC

CuDI.eICACION: 

F. G. : ? UNCION G& NERAL. 

S. A. : ALTIVIDADES • JJE inALIGA Caq? ORAE A LA FUNCION EL SUPERVI- 

SOR DE AREA. 

0. S. : ACTIVIDADES 112 l'r2ALIZA CONFORVE A IA _ UNCION EL SUPERVI- 

a0_1 DE SECCION. 

N. C. NECiSIDAD DE CAPIICIT, iCION A CUBRIR. 

00. 

L. F. G. UBICACION. 

Se refiere a la descrinción aue hace el trabajador de las funciones
generales que debe desarrollar en su puesto, el nivel jerdrouico -- 

que ocupa en su empresa, así como los objetivos del Area de produc- 

ción en la que labora. 

3A Describe la agrupación de secciones coordinedas por el Supervisor
de Area, as como las funciones generales que debe desarrollar en

su puesto como enlace entre la Gerencia. de Producción y los Supervi
sores de Sección y Obreros. 
Describe los objetivos del Area de Producción pars el mantenimiento
de altos indices de Producción, acordes a los recursos tAcnicas, hu

manos y materiales que se emplean. 

SS Describe las tareas y responsabilidades del puesto Sunervisor de -- 
Sección, en cuento a personal y Producción y el enlace que mantiene
con el Supervisor de Area y los obreros. 
Describe los objetivos del Area de Producción conforme a la obten— 
ción de altos indices de Producción basados en el empleo efectivo - 

de los recursos existentes. 

NC Informar sobre las funciones generales aue realiza el Supervisor de
Area, su ubicación en los niveles jerArquicos de la empresa y su a- 
portación a los objetivos de Producción de su Area y la empresa en
general. 

2. F. G. PIANEACION. 

Es la determinación de cursos concretos de scción, fijando los prin

cipios que habrdn de - presidir y orientar la secuencia de operacio - 
nes para alcanzar sus objetivos. 

SA Describe y ajusta los requerimientos de personal, equipo y herra -- 

mientas necesarias ea su Area para obtener la Producción prevista, 
estipulando cantidades y calidades conforme lo requiere el proceso
general y de cada sf-cción a corto, mediano y largo plazo. 

SS Supervisa de acuerdo al Plan de Producción los requerimientos a ce
to plazo de personal, equipo y herramientas necesarios para su sec
ción, estinulando ajustes o recursos extra necesarios pare cumplir

con Axito el plan previsto. 
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C Empleo de Tdonicas de Planificación de recursos materiales, tdcni-- 

cos y humanos a corto, mediano y largo plazo. 

F. G. PROGRAMACION. 

Se refiere a la preparación de un concentrado de actividades con re

ferencia al tiempo necesario para concluirlas. 

A Programa el adiestramiento, mantenimiento y ajuste de la maquinaria
y herramientas, y las fechas en que se emplearan los materiales. 
Programa las fechas para entregar la producción en su drea, con el

fin de determinar cargas de trabajo en ! nano de obra y maquinaria, - 
según las diversas secciones. 

S Analiza y ajusta con su jefe inmediato los requerimientos de progre
nación de adiestramiento, mantenimiento. y ajuste de la maquinaria, 
herramientas y materiales, así como de la entrega de producción a— 

corde a la distribución de cargas de trabajo en su sección tanto en

mano de obra como en maquinaria. 

C Empleo de Tdcnicas de Programación de actividades, conforme a la u- 

tilización efectiva de los recursos existentes en el tirea manufactu

rera con el fin de garantizar la entrega de producción en cierta fe
cha limite. 

F. G. ORGANIIACION. 

Es la coordinación de actividades y la comprobación de que todo su- 
cede de conformidad con el Plany Programa adoptados. 

iA Coordina las actividades de Selección, Introducción y Adiestramien- 

to de Personal, así como de Orientación e Instrucción respecto a -- 

las actividades realizadas. 

Verifica la entrega de materiales, equipo y herramientas a travós - 
de la requisición hecha en el tiempo previsto, la comprobación de

entrega en su drea y el consiguiente reparto en cada una de sus sec
ciones. 

Verifica el trabajo continuo de su Ares. 

3S Coordina las actividades de orientación e instrucción de candidatos
a ingresar al 4rea y el trabajo continuo del personal ya laborando
en su sección, e indica los requisitos bdsicos de cada labor, y co- 

rrige errores según el desempeao Individual. 

fC Empleo de Tdcnicas de organización del trabajo individual, empleo - 

de tiempo efectivo y toma de decisiones para eficientar y asegurar
el flujo continuo de la producción de su irea. 

F. G. MOTIVACION. 

Es 10 que las personas quieren y necesitan, 108 esfuerzos que des-- 
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66. 

pliegan en pos de éste objetivo. 

k Se entrevista periódicamente con el personal de su drea para identi
ficar sus necesidades y objetivos de superación personal y profesio
nal con el fin de determinar si la empresa satisface los requeri -- 
mientos de sus trabajadores. 

En caso de promoción, se refiere a los avances del personal para su

ascenso. 

S Se entrevista neriódicamente con el personal de su sección para i-- 
dentificar necesidades y objetivos de superación nersonal y nrofe-- 
sional, para identificar si la emnresa los esté satisfaciendo. 

En caso de promoción sugiere al personal autorizado, qué elementos

podrían rendir favorablemente en el puesto. 

3 Empleo de técnicas de entrevista de personal, que garanticen la ob- 

tención de la información pertinente sobre el empleado y sus objeti

vos de desarrollo en la empresa. 

Empleo de técnicas de motivación de personal con el fin de orientar
a los trabajadores para obtener metas ajustadas a la empresa. 

F. G. COMUNICACION. 

Es el proceso de intercambio de información con el nronósito de -- 
transmitir un significado, una orden, confrontar opiniones y resol- 

ver dudas o problemas. 

A Orienta al personal de su área en cuanto a Políticas, organización, 

metas emaresariales, servicios y prestaciones, reglamentos y normas

de la empresa y del Depto. de Producción. 

Describe y verifica el uso de los nrocesos formales de comunicación
en el Depto. de Producción y la emnresa, con el fin de respetar y e

jercitar au empleo correcto. 

Fomenta el empleo efectivo y positivo de canales informales de comu
nicación con el fin de agilizar las relaciones de cooperación iater
secciones, y asegurar el mantenimiento de comunicaciones iaternerso
nales efectivas. 

Orienta al personal de su sección sobre los servicios y prestacio - 

nes, metas organizacionales, org. jerérquica, reglamentos y normas

del Depto. de Producción y de la empresa. 
Informa a su nersonal sobre los canales de comunicación formal del
Depto. de Producción con el fin de respetar y ejercitar su empleo - 
correcto. 

Promueve el empleo de canales informales de comunicación positiva
para eficientar la cooperación en su sección. 

íC Empleo de Técnicas de Comunicación Administrativa que aseguren el - 
flujo continuo de información objetiva, real y completa sobre los as
pectos de la empresa, y del Depto. de Producción en específico. 
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7. F. G. SELECCION: 

Es el proceso de elegir al trabajador que cuente con el nivel y cla
se de experiencia apropiada para desempe- iarse eficazmente en un
puesto especifico. 

69. 

SA Se entrevista con los candidatos a ocupar una vacante en su Area — 
para sondear información que permita determinar si sus caracteristi

cas se acoplarían con los requerimientos del puesto. 

Envía a los candidatos aprobados a las diferentes secciones de su A

rea para su instrucción previa y su prueba técnica, así como al De2
to. de Personal para su prueba Psicotécnica. 

SS Instruye a los candidatos a ocupar una vacante en su sección sobre

la ejecución correcta de las funciones del puesto y evalúa su rendi
miento turnando esta información al jefe inmediato para que acuerde

con el Depto. de Personal los trAmites respectivos. 

Informa al jefe inmediato sobre una futura vacante en su sección, y
en caso de trabajo extra, solicita personal para cubrir estas acti— 

vidades. 

NC En el empleo de Técnicas de Entrevista de Selección nue permita son

dear la información pertinente del trabajador sobre su experiencia

profesional, permitiendo en consecuencia un mejor proceso de Selec— 

ción. 

S. F. G. INTRODUCCION. 

Es el proceso de orientación de un trabajador recién ingresado para

darle a conocer las funciones de su puesto, las características de

su Area y la empresa, y ayudarlo en general a adaptarse rAnidamente
a su nuevo empleo. 

SA Orienta al trabajador de reciente ingreso sobre los objetivos de la

empresa, del Depto. de Producción y de su Area en especifico en una
entrevista de Bienvenida, en la nue también le informa sobre activi

dades colaterales a su puesto: días de pago, ubicación del comedor, 

de la caja, permisos, etc. 

SS Orienta al trabajador sobre el qué, cómo, cuando y donde debe reali
zar las funcioxes de su puesto. 

Presenta al trabajador con sus compaaeros de sección y en forma a — 
mistosa lo motiva a la participación contínua y cooperativa con su
equipo de trabajo. 

NO En la descripci6n de los informes necesarios sobre la empresa, sus

objetivos, y las actividades colaterales en su puesto. 

9. F. G. ADIESTRAMIENTO. 

Proceso por medio del cual se dota a los individuos de una organiza
ción de repertorios conductuales que les permitan desempedar y pla— 
near con mayor efectividad las funciones del puesto que actualmente
desemperlan. 
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Programa y coordina los programas de Detección de Necesidades de A- 
diestramiento, y las actividades de implantación y evaluación de A- 
diestramiento que se efectdan en su Area y que responden a los obje
tivos de la empresa y sus políticas de Desarrollo de Recursos Huma- 
no 11. 

Adiestra al personal en las labores propias de su puesto y evalúa - 

su readimiento en función de criterios nrefijados para los progra - 
mas de Adiestramiento. 

Empleo de T4cnicas de Detección de Necesidades de Adiestramiento, a

si como en la ProgramPción y Coordinación de los Progrmas de Adies
tramiento de un área especifica. 

DIRECCION. 

Es el proceso de asignar tareas definidas a subordinados con el fix
de cumplir con los objetivos de uma actividad determinada. 

L Supervisa y verifica que las actividades efectuadas por su personal
correspondan a las descritas en los anAlisis de puestos respectivos
cuidando de no permitir duplicidades de funciones o uso indebido de
autoridad. 

3 Supervisa y verifica que el personal cumpla con las funciones esta- 
blecidas para los operarios de su sección. 

Ea elaboración y supervisión de anAlisis de puestos
operativos, con

el fin de coordinar efectivamente las actividades de su personal al
desarrollar su labor especifica y por consiguiente poder evaluar su
rendimiento. 

L. F. G. CONTROL. 

Es el establecimiento de sistemas que permiten medir los resultados
actuales y pasados en relación cox los esperados, con el fix de sa- 

ber si se ha obtenido lo que se esperaba, pare corregir, mejorar y

formular nuevos planes. 

A Verifica continuamente la distribución de personal en las diferente0
secciones y los procesos de trabajo efectuados. 
Elabora reportes específicos sobre Producción diaria, quincenal y

mensual, resultados de control de calidad, ausencias, accidentes, - 

retardos o sanciones del personal, así como el antilisis, 
corrección

y renorte de fallas en maquinaria, 
herramientas o Procesos del Area

en general. 

Verifica continuamente Pue el personal se encuentre efectuando su - 
labor específica, conforme las normas del proceso previsto. 

Elabora reportes diarios sobre la producción obtenida; 
sobre ausen- 

cias, accidentes, sanciones al personal, y si es el caso, 
sobre fa- 

llas presentes en la maquinaria, las herramientas y procesos. 
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C Elaboración de' informes quincenales y mensuales escritos, sobre pr& 

ducción obtenida, disposiciones para el personal, la maquinaria o

los procesos que tienek efecto en su grea, como son la requisicidn

entrega, reparto y verificnci6n de materiales y equipo. 

2. F. G. IEJORAJJENTO DEL ERABAJO. 

Es el proceso de simplificar o perfeccionar las actividades con el
fin de que la ejecución resulte ms efectiva. 

iA Analiza, coordina y evalda la implantación de Procesos mejorados en
su Area, con el fin de simplificar actividades o perfeccionarlas -- 

reducci6n de desperdicios o incremento de vida dtil de maquinaria
y herramientas, como ejem.). 

53 Sugiere modificaciones en los procesos de manufactura, que nermitan

agilizar y hacer unís efectivas las operacidnes de su secci6n. 

IC En el angliais, coordinación y evaluación de mgtodos pnra simplifi— 
car o perfeccionar los procesos de manufactura de vglvulas automo — 
trices, pars agilizar las operaciones de su grea. 

L3. F. G. SEGURIDAD INDUSTRIAL. 

Es un proceso ordenado de atención, prevenci6n y verificaci6a contf

nua de condiciones favorables a la seguridad del trabajador y de la
empresa con el fin de evitar accidentes. 

SA Inspecciona su Area laboral, reporta y coordina la correccidn de fa
llas que podrian ser causa de accidentes. 
Verifica el uso del equito de seguridad nersonal en su Aren. 
Planea y coordina la implantacidn de medios de prevención, y elabo— 

ra normas de seguridad para el personal de su área. 

SS Inspecciona su secci6n y reporta fallas que podrían ser causa de ac
cidentes, como el uso indebido o no empleo del equipo de seguridad
personal. 

Sugiere medios de prevención de accidentes y normas de seguridad pa
ra el personal. 

NC En la Inspección y Planeaci6n de Sistemas de Seguridad para un Aren
laboral, y su posterior verificación para asegurar el mantenimiento
correcto de condiciones ptimas de Seguridad Industrial. 

14.?. G. RELACIONES INTERPERSONALES. 

Son procesos que promueven la eficiencia, la cooperaci6a y la leal- 

tad re-luerida para el Axito de la empresa. Son vinculos, trato y co

nexiones que Be establecen entre las personas y los grupos como un
medio para incrementar la Comunicación HMMarla. 

SA Promueve la cooperación continue de su equipo de trabajo y la inver
sión del tiempo libre en

actividades culturales y deportivas que
a: 
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crecientan la colaboración contínua dentro y fuera de la empresa, 

SS Promueve la interrelación de los miembros de su sección con otras
secciones, con el fin de fomentar la cooperación entre los trabaja- 

dores y auxiliar a la supervisión de actividades en su secci6n. 

NC En el Empleo de T4cnicas de Orientación de Perdonal, y de Motiva -- 
cidn para el trabajo grupal, basado en la cooperación y el inters
por autosuperarse dentro de un equipo de trabajo. 

15. F. G. EVALUACION DE PERSONAL. 

Es el proceso de medición de actividades en relación al rendimiento

del trabajedor en su labor. 

SA Evalúa periódicamente al personal de su Area conforme su asistencia
puntualidad, permisos, incapacidades, cumplimiento de órdenes de -- 

trabajo, cuidado y mantenimiento de equipo y maquinaria, etc. 

SS Evalúa periódicamente el rendimiento de los operarios de su seccidn

dependiendo de su aportación a la producción alcanzada, su comporta

miento social, cumplimiento de instrucciones de trabajo, cumplimieE

to de disposiciones de seguridad, asistencia, etc. 

NC En el empleo de Técnicas de 3valuaci6n de Personal que permitan de- 

terminar conforme a criterios objetivos de medición, el progreso al

canzado. por el trabajador en su puesto. 

16. F. G. ORIMOACION

Son las actividades de información y señalamiento de datos
equipo y maquinaria del Area, para localizar y especificar

nes cr! ticas de opereción y mantenimiento, nue Permitan un

fectivo y la prolongecidn de la vida útil de los mismos. 

SA Da instrucciones sobre el empleo de lo

SS

sobre el

condicio

empleo •; 

e materiales en las m6q.uinas, 

revisa los moldes para determinar si su

rrectas, verifica fallas mencionadas po

sobre el producto o el proceso. 

Supervisa la limlieza y reparación del

Informa a. su jefe

teriales, moldes, 

s especificaciones son co -- 

r el supervisor de sección

equipo y maquinaria. 

inmediato sobre condiciones criticas sobre los ma

mar;uinaria, equino y herramientas para que se to- 
men las medidas respectivas. 

NC En especiiicaciones de materiales, moldes, maquinaria, y equipo ne

cesarias para considerar un empleo y mantenimiento efectivo de los
mismos. 
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Como se mencion6 Pnteriorm,mte, un vez deterAnsdas las

neceridades a cubrir, se solicitó al Gerente de Produc - 

ción y a los Supervisores de Area ( 12 en total) rue de - 

terminaran la programación de los eventos. de Capacita — 

ción, contorne los siguientes criterios: 

a) PaIMERA OPCION: ES PRIMORDIAL. 

Entendiendo como tal, que an cuando todas las necesi

dedes de Capacitacidn son importantes, la sedalada con - 

4sta opci6n indicarla una ausencia cssi total de informa

ción or Parte de los Supervisores de Sección o un em -- 

pleo continuo de óritss actividsdes en el puerto de Super

visor de Area, por lo oue se requeriría su inmediata Ca- 

pacitación. 

b) SE4UNDA OPCION: ES IMPORTANTE, AUNWE NO PRIMORDIAL. 

Enteadiendo como tal, nue aún curndo el supervisor de

Seccidn recuiera de la Capacitacidn en 4sta nctividad, - 
cueata con el criterio minimo pers. deeemneAaree conve -- 

nientemente, gracies a le exaeriencia como Supervisor de

Secci6n. 

c) TERCERA OPCION: NO ES PRIMORDIAL, PUEDE ESPERAR. 

Entendiendo como tal, que la activided es realizada - 

por el Supervi&or de Sr.ccidn, aunoue no de manera 6ptima

para un desempeAo ! Perfecto como Supervisor de Arta, por

falta de experiencia, por lo oue la Canscitación puede - 

oueder en plan opcional. 

Los resultrdos de 4ste encuestamiento, es lo nue presen- 

to en la Fig. 1. , estRblecióndose los 3 aeriodos de Os. - 

p; -citación de reuerdo a la frecuencis de lrs opciones
marcadas, conforme a. los criterios snteriores. 
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Capacitación en Ubicación Planeación , Programación, 

y Orientación Técnica.. 

Capacitación en Comunicac;4. 6n;. 

Capacitación

Organización', Control. 

Dirección, Mejoramiento del Trabe.,jo, Segu— 

ridad InduE-Lrial, INaluación de Personal. 

en Motivvción, Selección, Introducción, Adiestramiento, Rela— 

ciones Interpersonales. 
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IV. 2 DST_AILINACION DE LA YUESM. 

Una vez especificado el Programa de Canacitación, se dis

puto todos los Supervisores de Sección con m4s de a— 

do y medio de laborer en la empresa participaran en el
Programa. 

En el caso especffico del Curso " Técnicas de Comunica. -- 

ción Ad,Ainistrativa" participaron veinte Supervisores de

Sección, cuyas coracteristicas generales se presentan en

la Fig.; 2. Todos los participantes tienen alga de cinco-. 

meses deempedAndose como Supervisores de Sección. 

IV. 3 . 1,10BLEP, A DE INTESTIGACION. 

En ca2itu1os anteriores se ha sedalado la importancia de
cumnlir con el objetivo principal del Proceso Educativo

lograr un méximo de aprendizaje en los estudiantes

particinantes en el nroceso, en releción a un parámetro — 

objetivo de medición; sin emborgo, los resultodos no han

sido muy satisfrctorios en los métodos trPdicionalmente
empleados pera canEciter a los trabajadores, por recu -- 

rrir al empleo de técnices de ensedPn78 ajenos al rito

de aprendizaje individual, esiemds de la falta de defini— 

ción de objetivos conductueles acerca del progreso del — 
orarticipente y en cons.,cuencia, 

la falta de evaluaciones

satifectorias sobre el nivel de logro alcanzado. 

Refiridadome como tal, al nroceso que comprende las
interrelaciones Ensedanza—Aprendizaje. 
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Fig. 2. Carsct.,ristices Generales de los Sujetos. 

NUdiERO (+) 

URD&N TIE, P0 E4

Al1ABI00). SEXO EDAD NITIL , 1.± ATCATIVG FOrtc.AL EL PUESTO

1.- 28 1o. de PreoLiratoria 1 ado 2 m. 

2.- P 32 30. de Secundaria 1 RHO

3.- F 35 3o. de Secundaria 1 Rd0 5m. 

4.- P 42 2o. de Secundaria 2 ados

5.- F 29 lo. de PreTv,ratoria 2 ados

6.- F 27 30. de Secundaria 1 ado Sm. 

7-- F 25 30. de Secundaria 2 aíos

3.- 25 2o. de Secundaria 1 F. io 10m. 

9.- 23 lo. de Secum'Haria 2 aAos

10.- 45 do. de PriLaria 2 azios

33 3o. de Secundaria 1 ado 10m. 

12.- F 30 lo. de Preneratoria 2 Moe

13.- • 37 2o. de Secunda, ia 2 ados

14.- F 31 lo. de Secundaria 1 ado 11m. 

15.- Id 30 30. de Secundaria 2 ados

16.- F 30 3o. de Secundaria 1 ado 2m. 

17.- F 29 2o. de Secundaria 1 atio

10.- • C5.) 2o. de Secundaria 5 meses

19.- 26 lo. de Preparatpria 3 1/ 2 meses

20.- 29 3o. de SecundRria 11 mees

El ndmero corresnonde a una serie
ropresiva, desqu4s - 

de naber sido ordenador alfabéticamente. 
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Estas deficiencias promueven la bilsoueda de un Sistema - 

de Enselianza debidamente estructurado en sus objetivos, 

orocesos y formas de evaluación , nle ? ermita el aprendiza

je de los alumnos en un nivel 6otimo de logro, mejorando

los resu1tado ue loe métodos tradicioneles han produci

do hasta ahora y cuyes cPrecterfsticas de imolantEción - 

permitan que se pdate al ambiente escolar y empresarial. 

IV. 4 HIPOTESIS. 

HIPUTESIS ALTERNA. 

La utilización del Sistema de Instrucción Personali

zeda ( S. I. P.) ea un curso de Capacitación sobre lae " Tic

nices de Comunicación Administrativa"( 38), permitir4 obte

ner un nivel de anrendt9aje mayor en los estudiantes, -- 

Ne el obtenido con el Método de Clases ( considerado un

método de uso tradicional) en un curso de Caircitación - 

sobre lar " Ticnicas de comunicEci5n Administrativa". 

hIP_TESIS

No existiré. diferLncia significativa en los niveles

de anrendi2eje obteládos or los narticinantes en los

cursos de Capacitación sobre las " Ticnicas de Comunica

ojón Adbiinistrativa" efectuedos contorne al Sistema de - 

Instrucción Personalizada( S. I. P.) y el Método de Clases, 

como métodos de Instrucción a comparar. 

38) P4cnica: " Es un 2rocedimiento nue la investigaciSn - 
cient/ fica o la experiencia han comprobado que es efi
caz para alcenzsr determinado pronósito. Comprende el

adt.cupdo manejo de los medios idóneos ( operaciones, - 

mitodos, instrumentos) oue perTiten lograr mejor el - 

objetivo ! n'opuesto." Comunicación Administrativa:" es

el proceso de doble sentido por el oue se intercam -- 
bian información, con un prooósito, las personas que_ 
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IV. 5 DISENO EXPEiIIENTAL. 

IV. 5. 1 VARIABLES DE INVSTIGACION. 

VARIABLE DEPENDIENTE. 

a) Número de respuestas correctas reportadas en un

cuestionario sobre el contenido del curso. 

b) Ooiniones de los participantes sobre el S. I. P. 

en relación con el Wtodo de clases, recabadas en

otro cuestionario. 

VARIABLE INDEPENDIENTE. 

GRUPO EXPERIMENTAL UNO: Sistema de Instrucción Perso

nalizada. sobre el tema: " T4cnicas de Comunicación Ad

ministrativa". 

GRUPO EXPERli¿lENTAL DOS: Wtodo de Clases sobre el te

ma: " T4cnicas de Comunicación Administrativa". 

IV. 5. 2 ESCENARIO. 

El aula para cada prupo mide 5 Y1 4

m2, 
se encuentra orien

bada para que los alumnos recivan la luz del die_ del lado

ivluierdo de sus pupitres. El mobiliario se compone de — 

treinta y cinco pupitres individuales; una silla para es— 

critorio; una mesa; un nizerrón fijo de superficie verde

obscuro, de 3 X 1. 50 m; una pantalla fija nara cine ( que

se encuentra nlepada encime del pizarrón) cuya lonpitud a

oroximada es de 2. 50 in. La puerta del salón se ubica en

el lado contrario a los ventanales, formando un Angulo — 

recto con la pared en la lue est4n el pizarrón y la oanta

lla. El salón est6 pintado de color verde agua y los pupi

tres en color verde y amarillo. 

trabajan en une institución, o oue tienen contacto con e

Ila". Duhalt K., Viguel. T4cnicas de Comunicación Admva: 

ii.meovrJficas, F. C. P. S. Mx. pp. 11, 21. 
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GRUPO EXPERIMENTAL. UfC: 3. 1. P. 

Se adaptó el aula de manera que se facilitara el trabajo, 

la adaptación consiste en diferenciar tres éres de traba

jo y dos zonas libres: 

1. El AREA DE ESTUDIO, como su nombre lo indica, esté tes

tinEda a lapreparación personal con base en el estu — 

dio del material del curso, la solución de las pregun— 

tes y problems de autoevaluación!, las consultas biblio

gréfices neceserias y lEs consultas personales con los

monitores o el instructor. 

En ésta gres, se puede estudier en grupo, a. condición

de no interferir en el trabajo de los demás, o sea, 

trebejar en silencio, no cambiar. constantementa de lu— 

Fiar, etc. 

2. AREA DE EX.A1,21.1 esté compuesta por tres filas de bu— 

taces que estén dispuestas para el uso exclusivo de a— 

luellos alumnos clle estén presentando examen. La dis — 

tribuci&A de es -tu -dientes se hace en esta zona, de acuer

do a la posición de su monitor, es decir, los alumnos

se colocan lo mis cerca posible de ste. 

3. El AREA DE EVALUACION son dos filas de pupitres, donde

se ubica el alumno que termina de contestr su examen, 

para que su monitor lo calificue inmediatamente. 

Las zonas libres del sE.16n, sirven oare senerar les éreas

de trabajo, por lo cual permanecen todo el tiempo desocu— 

psdas. 
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1) ( 2) ( 3) 

XXX XCX X)( 

X X X X X X X X

X X X X X X XX

XX XLX XX

Fig. 3. Distribución de las zonas de J; studio ( 1), Exa — 

men ( 2) y Evaluación ( 3) para el S. I. P. 

Ln. " X" representa un pupitre. 

GRUPO EXPEAIMENTAL DuS: OLAS ; 5. 

Se adaptó el aula pera facilitar el trabajo, disponiendo

el mobiliario re los estudiantes en forma. de " U". 

XXX ) XX

XXX
X

XXX

XXX X

XXX
X

XXX

XXX X

XXX
X X X

Fig, 4. Distribución del mobiliario en el i.4todo de Cla

ses. La " X" representa un pupitre. 

Iv.5. 3. ii:ATERIALES. 

GRUPO EXPVTAL U' O. 

Al iaiciar el curso el altruno recibió todo el material — 

necesario para el estudio de su materiay la presentación

de sus ex41tenes, comnuesto nor: 
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a) Guías de las Unidades de Estudio.(+) 

Conteniendo: 

Introducción a cads una de las unidades, con el fin

bAsico de relacionar la unidad respecto a la vida dia

ria del estudiPnte, yde las demós unidades del progra- 

ma. 

Objetivo Terminal de la Unidad como enuncindos aue de

acuerdo al contenido temtico seHalan el nivel de a - 

arendi:,:aje del estudiante raie se pretende lograr al - 

t4rmino del estudiaJ de la. unidad. 

Objetivos Específicos como enunciPdos que describen - 

de acuerdo al contenido tem( tico, las conductas espe- 

cificas due permitirón identificar el enrendizaje del

estuditnie resoecto a la unided. 

Puntos Luportantes de la Unidad oue hacen 4nfasis en

aauellos concentos relevantes para el logro de los ob

jetivos. 

Actividades a desarrollar nor los Estudiantes oue per

miten remitir a los estudiantes a la prctica de los

conceptos revis. dos en la unidad. 

Bibliorrnfla Bisica : ue identifica los materiales em- 

pleados para formar las unidades de estudio. 

Bibliogrnfia Complementaria cuyo fin es el de servir

como suxilieres para la ejercitación de la investiga- 

ción individual, ampliando los temas revisados, aun - 

2ue su revisión o estudio no se toms en cuenta en los

exGenes. 

Autoevaluación del contenido de leunidad, con rescti

vos que identifican los atritos que requieren un re -- 

fuerzO. 

Las Gulas de las Unidades empleadas en el desarrollo
del curso " Wcnicas de Comunicación Administrativa" 

forman el Anexo 2. 
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b) Unidades de Estudio. 

Con el contenido total del material oue sirve como

texto para el eetudio de las unidades. 

El material de estudio se dividid en stis unidades mas

la Unidad Cero Due constituye lapresentación y expli

cación del Sistema y se aplica al inicio del . flismo. 

Las unidedes empleadFs en el curso fueran: 

UNIDAD O: likANUAL DI'L ESTUDIANTE. 

Objetivo: ' 1. te el estudiante identifioue o describe

los proOósitos del S. I. P., sus carseteristicas esencia

les y las reglve de participaci6n del estuciante en el

Sistema. 

UNIDAD ls EL PROCESO DE LA COUNICACION. 

Objetivo: El estudiante al finalizar el estudio de 4s— 

ta unidad describir & el Proceso de la Comunicación, — 

sus eleJ.entos,. tipos, ventajas y desventajas, y exoli— 

car4 la importancia del proceso para el desarrollo de

1Ns orpanizrciones formales e informales.. 

UNIDAD 2: EL dUPERVISOR Y LA COUNICACICN. 

Objetivo: El participante al finFlizpr el estudio de — 

4sta unidad describir& las funciones del Suoervisor, — 

laimportancia de 4ste - mesto para la organizacidn, a— 

sí como la intervenci6n de la Comunicación en las labo

res supervisoras. 

UNIDAD 3: LA CatUNICAC1ON ADHLZISTRATIVA. 

Objetivo: Al terminar el estudio de 4Eta unidad, el es

tue.iente describir& las relaciones entre los elementos

de la Ad:Ilinistración y el Proceso de Comunicecidn, para

cutiolir de manera dotima con les metas lroductives de

la ovganización. 

UNIDAD 4: BARRERAS DE LA COaUNICACION. 

Objetivo: Al finalizar el estudio de 4s -u,: unidFd, el — 



particinante describiré la intervención de las Barre- 

rPs de la Comunicaci6n en les funciones del Sunervi - 

sor, así como las técnicas de control , ue existen pr- 

ra ceentcer estrls barreras. 

U,IIDAD 5: Cji, U4ICACION ORAL. 

Objetivo: Al finrlizsr el estudio de 4sta unidad, el

estudisnte describiré les cerecteristicrs de la Comu- 

nicación Orel efectiva entre eos nersones o entre gru

pos y ejemplificsre con ex/Deriencire de su vida labo- 
ral cfda uno de estos tipos. 

Ui4IDAD 6: C01, UNICACIO1

Objetivo: Al finalizar el estudio de 4ste unidad, el

oarticilente redectere conforme a la estructura de un

mensrAe correcto, lrs formes de rezmisición y reoorte

ve mrterial, eouipo y herramientss de su
empresa, esi

como lea fornas de Comunicación Int- rna eecrite mes - 

empleadas en las Orrsnizaciones Formales. 

c) Calendario del Curso. 

Sirve como rufa de la nrogramPci6n diaria, 
pare oue

el estudirnte deterine conforme a su ritmo de estu

dio y aireneizaje los días en rue se presentaré a exa
men. Al calendario del curso nera el Grupo 1-xperimen- 
tal Uno se describe en la Pig. 5. 

d) Aviso Es) ecial. 

Corres) ondiente a la Invitación y Descri, cidn del Con
tenido general de la Confereacir: "

Hebitos eficientes

de Astudio". La asistencia a la conferencie no era o

bitgatoria, se hnce por particinPciSn voluntaria y no

esté considerada pera la contestsci6n de loe ex4menes

de las unidades. Se eligi6 el teme de la conferencia

oor considerar oue la mayor :) arte del grupo de parti- 
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Fig. 5. CALENDARIO DEL CURSO BAJO EL S. I. P. 

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

161 17j 18 1 19j 201

PRE

TEST

XAMEN

24 I 25 1 26 1 27

EXA, EN EXAMEN EXAMEN EXAMEN CONFERENCIA

HABITOS DE

ESTUDIO". 

1 4 11 6 13

EXAMEN EXAMEN EXAMEN EXAMEN EXAMEN

9 f 101. ' u 12 131

EXAMO EXAMEN EXAMEN 1 EXAMEN

1

EXAMEN

161 i ' 7! 181 1 191 20

F, AMEN EXAMEN

I
EXAMEN [ EXAMEN

GRUPC. DNO EXPERIMENTAL DEL CURSO " TECNICAS

DE COMUNICACION ADMINISTRATIVA". 

1- BSERVACIONES: 

El curso comprende los meses de Febrero y Marzo, ini

ciando el dia 19 de Febrero con la Fase " A" de la in

vestigacidn que fu4 la aolicacidn del Pretest. Los

das nominados como " examen", son las sesiones en

las que había oportunidad de presentar el examen de

avance en sus unidrdes de estudio. La Fase " A' ", - 

que forma parte del plan de investig- ción, es el exa

men Post- test, que fu4 aplicado conforme los alumnos

concluían sus unidades de estudio. 
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cipantes tenia ya verios aAos de haber dejado de asistir

a la escuela y reauerian ejercitarse en las técnicas de
formación y mantenimiento de hAbitos de estudio para fa- 
cilitar su aprendizeje. El mrterial bAsico pars la confe

rencia se tomó del libro " El éxito en tus estudios" de

Rend Gast6n hdz. Santiago ( Trillas, 1930). 

e) Papelería. 

Gafete de mesP. 

Folder y hoje blancas tomado carta. 

lApiz y bolígrafo. 

REACTINuSDi. EXAY_EN. 

Se. considera como reactivo al enunciado cuyo con, enido - 
solicita un r forTa deterTinada de ectuaci6n o respuesta. 

En este cazo, los reectivos de examen representen le me- 

ta o los objetivos de respuesta específica. 

Basado en los objetivos generales y esoecíficos de ceda
unided se procedió a realizar los reactivos de examen. 

Sobre su elaboración. 

Los rePctivos de examen abarcaron le totalidad del mate- 
rial del curso; se estableció un ndmero diferente de - 

reactivos segAn la extensi6n del meteriel de la unidad, 
numergndose en orden progresivo, 

quedando conformados: 

UNIDAD
NUIERACION TOTAL DE REACTIVOS

POR UNIDAD. 

1 1 al 55 55

2 56 a1106
51



UNIDAD NU8E9ACION T TAL DE REACTIVOS POR
UVIDAD. 

3 107 al 142 36

4 143 al 133 41

5 164 al 236 55

6 239 al 256 48

Los reactivos se estructuran en forma serisda y al igual
que les unidedes se basan en los conocimientos anterio - 

res. 

Los reactivos fueron mecanografiados en tarjetas blancas
bond ee 15 X 10 cm. conteniendo cPda une por una sola ca

ra los datos neceePrios para identifictrlos ( Fig. 6). 

Amero orogresivo de Pcuerdo a la numeracidn gene

ral. 

Número orogreEivo correspondiente a la numeraci6n

dé la unidad. 

Ndmero de Unidad. 

Enunciado. 

Iniciales del curso y de la oersana c, ue lo elPbo- 

ró. 

kjemlís se iu.1in6 la parte superior iznuierdp de la tarje
ta con un color diferente oare cada

unidad, con el fin de

facilitPr la localizabidn de las
tarjetas, e identificar

con un color similar el avance de los alumnos en una Gr4
fica general ( sobre cartulinablanca) 

que estaba pegeda

en el pizPrrón a le vista del grupo. 

Sobre su contenido. 

Los reactivos corresponden b( sicamente a curtro tipos: 
Genera1izPci6n, 

Discriminsci6n, Integración y Memoriza - 

ción. 



No. de Unided

Color discriminativo

de la unidad especi- 

fica (+). 

67. 

No. de Reactivo de la Unided. 

No. de Reactivo Gene

ral. 

EjemplIficlue tres tipos de cenales de

comuniceción. 

T. C. A./ mavc. 

6. 1. 10

010. 4- 4

Prepunta del reactivo de exemen. 

Iniciales del curbo/ Inicieles de la

persona que lo elaboró. 

Unidad 1: azul

2: naranje

3: arnSr1110

4: verde

5: rojo

6: cafi. 

Fig. No. 6. Ejemplo de un reactivo de examen. 



a) Generalización: 

En los , nle se requiere ( 7. ue el estudiante,, a ' partir de

la información dade en una situación determinada, pue

da imnlementarla o extenderla. a otras situPciones si— 

milares o parecidas, aunque no idénticas, permitiendo

la. ampliación de la información sdouiride en una si — 

tuación especifica a nuevas situaciones, por ejem( 39) 

Reactivo 39. 

Describs según su Ambito, forma, naturaleza, direcci— 

ón y alclince, los tipos de comunicación ajos que per

tenece la siguiente ectividsd: ESCRIBIR UNA CARTA A

UN ell, IGO." 

b) Discriminación: 

Ea los se requiere dé entre dos o adE situeciones

diferentes, a la situación en la ' 7, ue se entrenó, el — 

princiiio, thnica o nrocedimiento tnvolucrado, permi

tiendo 1:-. identificrción de proceso, nrocedimientos, o

relaciones funcionales de I7conducta, edn cuando cam— 

bien las situaciones o sujetos, ( 40) or ejem: 

Reactivo 237. 

Ia entrevista de Selección es un ejemplo de Comunica— 

ción: 

a) en grupos peluedos. 

b) en diAlogo. 

c) en grupos grandes: " 

c) Integración: 

En los que se requiere rel;-cioner princioios, 
thnicas

o orocedimientos entre diferentes aspectos de la uni— 

39) Segoviano de Anda, Alfredo. Entrenamiento kodular so

bre las Funciones de la Supervisión. Tesis LiCenCia— 

tura en Psicología, U. 4. A. M. 1973. p. 32. 

40) ibid. 
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dad, diferentes unidPdes4 diferentes materias, etc. - 

por ejem. 

Reactivo 14. 

Describa les similitudes y diferencies entre el mode- 

lo de Comunicrción de Idelvin L. de Fleur y el modelo

de ComunicFción Administrstiva, seglIn los elementos - 

Pue los componen". 

d)" Memorización" o de Transcripción Textual. 

En los pue solicita la definiciónn descripción de - 

conceptos que involucra la unidad, nermitiendo esta- 

blecer en el estudiante un repertorio verbal t4cnico

de conceptos referentes a proceso, procedimientos, 

t4cnicas, etc. oor ejem. ( 41) 

Reactivo 107. 

La definición etimológica de le palabra Administra- 

se forMa de la unión de los t4minos AD y kINIS

TRATIO ( Minister o Minus -ter) que significan: 

y

Sobre su Distribución. 

En cada una de las unidades se formeron veinte series de

números Ce reactivos sl szar, corresnondiendo al doble - 

de alumnos inscritos en el curso conforme el Sistema de

Instrucción Persona1ize6e. 

El Banco de reactivos esi formedo permiti6 a los examina

dores llevar un registro correcto de los resctivos en

los Ilue se examinaba cada alumno; en ceso de oue 4ste fa

llora al nresentrrse en la Primera oportunidad, la si

puiente serie de reectivos que se aplicaban nunca era la

misma. 

41) ibid. 
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En la hoja de c) atrol de cada alumno se anotaban los nil - 

meros de reectivos f.Yue les toceban, permitiendo al exami

mdor profundizar después de una oportunided fallida de

examen, en una serunda oportunidad sobre un reactivo si- 

milar el ' tie fué incorrecto la Primera vez, ya see con

una o dos preguntes extrao solicitando otro ejemplo. 
Es

to intimo era con el fin de rserurar rue el alumno que

hubiese fallado en determinrAo reectivo, en la segunda o

portunide.d de exemen sobre la misma unidad, 
asegurara un

dominio completo. 

Ademés, estos reactivos sirvieron de base para la elabo

ración de los Instrumentos de Medición ( Test, Re- Test), 

empleados para los dos grupos de inEArucción sobre el - 

curso. (+) 

GRUPO laPisRIMENEAL DOS. 

Al iniciar el curso el alumno recibió el material nece- 

sario para el estudio de lamateria y la presentción - 

del examen final, formado por: 

a) Objetivos Generales del curso. 

Formado por los. Objetivos terminales que seAalan el_ 

nivel de aprendizaje del estudiante nue se
retendfa

loprer al t4mino del estudio del curso. 

Los objetivDe correspondieron a ceda una de las diez

sesiones que se pruexameron: 

SESION 1: EL PAOCE60 DS LA COWUNIOACION. 

Objetivo: El estudiante describiré el Proceso de la - 

Comunicación; sus elementos e importanciapara el de

sarrollo de las organizaciones formales e informales. 

los reactivos desarrollados se incluyen en el Anexo 3, 
junto con el cuestionario empleudo en las fases Test, 

Re - test. 



SESION 2: TIPOS D'i; COMUNICACION. 

Objetivo: El estudiante describirá los tipos de Comu— 

nicsción según su ámbito, naturaleza, forma, direc -- 

ción y alcance, así como sus ventajss y desventajas — 

para el uso de las organizaciones formales e informa— 

les. 

6. SION 3: FUNCIONES DEL SUPRVISOR. 

Objetivo: El estudiante describirá las funciones del

Supervisor, ejemplificando 4stas con sus propias fun— 

ciones y describirá la importancia de gste puesto pa— 
ra la organización. 

SESION 4: CO-1UNICACION AD: INIS7RATIVA. 

Objetivo: El eetudiante describirá el oroceso de la

Comuaic7ci6n en su institución, como medio para cum— 

plir con 1s funciones Administrativas que aseguran

las metas ? roductivas be la organización. 

SESIÓN 5: Br, 2RERAS DE LA COUNICACION. 

Objetivo: El participante describirále interveneidn

de las Barreras de la Comunicación ea las funciones

del Sulervisor, sel como les tscnicas de control que

existea para deshacer 4Ltas barrerys. 

SESION 6: COMUNICACION ORAL. 

Objetivo: El estudiante describir& las caracterfsti— 

ces de la comunicoeidn oral entre dos persmas y en— 
entre grupos, as como la importancia de un empleo — 

correcto en la organización. 

SESION 7: TIJ' OS DE COMUNICACION ORAL. 

Objetivo: El e: tudiante describirá los principales — 

tioos de Comunicación oral entre dos oersonas y en— 
tre grupos conforme a cPsos tomados de su experiencia
personal. 

SESION 8: COMUNICACION ESCRITA. 

Objetivo: El estudiante describirá 108
elementos bá— 
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sicos de la estructura de un mensaje correctamente re

lactado y describir4 las cerFcterfsticas de las formas

de comunicación c, scrita mAs emoleaeas en 1s organiza

ciones formales. 

SESIONES 9 y 10: TIPOS DE COMUNICACION

Objetivo: El estudiante reclacterA conforme a la es

tructura de un mensrje correcto las formas de requisi

ción y re2orte de material, equio, hermitientas y -- 

persoaal- emplea( as en su empresa. 

b) Material del Curso. 

Se incluyó en un solo manual los textos conforme los

que se elaboró el curso, corresoondiendo totalmente

e los textos Que se les dió al Grupo Exoerimental, ns

turalmente oue sin división por unidades. 

c) Calendario del Curso. 

Para , tle sirviera ce guia y recoreltorio de los (l( t-Le

en ctue se efectuarían las diez sesiones de clase. El

calendario eel curso rara el Grupo Control re c' escri— 

be en la Fig. 7. 

d) Paoelerfa. 

Gafete de mesa. 

Folder y hojas blancas tomado carta. 

leqiz y bolfgrafo. 
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Fig. 7. CALENDARIO DEL CURSO CONFORME EL METODO DE

CLASES. 

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

2.1_1 24J 25J 261 271

PIE

TEST SESION SESION SESION SESION

6 1

SESION SESION SESION SESION M' ION

al 10 1 11 1 12j 131

SESION POST

TEST

GRUPO EXPERIMENTAL DOS DEL CURSO " TECNICAS DE CCMUNICACION

ADEINISTRATIVA". 

OBSERVACIONES: 

El curso comprende los meses de Febrero y Marzo, i

nicidndose el día 23 de Febrero con la Fase " A" de

la investigación que consistia en la aplicación del

Pretest. Los días nominados como " sesión", corres

00nden a los días de clase efectuados. La Fase " At" 

es el examen Post—test, que fug aplicado en forma

grupal al concluir el curso. 
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IV. 5. 4 DISEA0 IL INV6.) TIGACION. 

Se empleó un dierio de eos gru2os con medición Test, Re - 

Test: 

GAUPC FASE " A" 

EXPERLENTAL Aplicación de

UNO: ". I. P." Cuestionsrio. 

EXPERIMENTAL Aolicación de

DOS: " CLASES". CuestioAario. 

FASE " B" 

Sistema de Las

trucción Perso

nalizadp sobre

el tema " Técni

cas de Comuni- 

cación Adminis

trstiva." 

Método de Cla- 

ses sobre el - 

tema " TécnicaF

de Comunice

ción Administra

tivs." 

FASE " A' " 

Aolicación de

Cuestionario. 

Aplicación de

Cuestionsrio. 
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IV. 6 DESAiROLLO DL CURSO. 

IV. 6. 1 DISTRIBUCION Dr3 GRUPOS. 

Los veinte participantes fueron distribuidos en los dos

grupos de investig8ci6n empleando para ello un listado

en oreen alfsatico, cuya numeraci6n progresiva fu4 la

base para asignar en forma aleatoria a los estudiantes

en los Grupoe Experimentales Uno y Dos. 

GRUPO 4UWERC D STUDIAITE ASIGNADO

Uno 2, 6, 8, 9, 11, 14, 16, 17, 18, 20. 

Dos 1, 3, 4, 5, 7, 10, 12, 13, 15, 19. 

1V. 6. 2 EXPLICACION DE ETAPAS. 

17%. 3.; TEST. " A".. 

Se eq1ic6 un cuestionvrio muestreando los reactivos de
exa.Len del curso " Técnicas de Comunicaci6n Administrati

va". 

GRUPO TCPERDENTAL UNO. 

La aplicaci6n del cuestionario se realiz6 en una se

si6n en forma Frupal. 

iflUPO EX-IIERIfi.E!'ITAI, DOS. 

La aplicación Oel cuestionsrio se rea1iz6 ea uns se

siSn en forma grupal. 

FASE IIISTRUCCION. " B". 

GRUPO EXPERIMENTAL UNO. 
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a) Primera. Sesión. 

Se contó con la asesoría de una Instructora y una - 

Yonitora, quienes fueron presentsdes el grupo por

el Coordinador del Proprama. 

Se distribuyó a arda estudiante el msterial necesa- 

rio nera el ef- tudio de sus unidades y la oresnta - 

ción de exemenes. 

Despu4s de der la Bienvenida al grupo, la Instructo

ra ex licó brevemente lafunción del material aue

se había nroporcionEdo, y se leF dió indicsciones

sobre la lectura del Manuel del Estudiante, PUe corn

ponla la " Unidad Cero" en la cue habrían de encon

trer la explicción detallda del Sistema. 

De acuerdo al ndmero de lista, se distribuyó en for

ma alest) ria a los alumnos par ue osteriormente

fueran examinados ya sea por la Instructora o la Dio

nitora, correspondiendo a la primera los ndmeros 1, 

4, 5, 8 y 10; y a 1a Monitora los estudiantes nume- 

rados como 2, 3, 6, 7 y 9. 

Se les recordó Que al finslizar el estudio Cel Ya - 

nual del TSstudiante, y si consideraban nue tenían - 

bien entendidas las instrucciones generPles po - 

drían presentPr laevaluación correspondiente con

la exainadora. asignada. 

Los Ciez estuditntes iresenteroii el examen de la U- 

nidad Cero. 

b) Sesiones Posteriores. 

Se continuó el proceso de Capacitación a trav,'s

del S. I. P., exaLinendo e los alumnos aue habfan cu

bierto los criterios de estudio prefijados: lectu- 

ra de las Guías de Unidsdes, Eetudio del Texto co- 

rrespondiente y respuesta a los Ejercicios de Auto



evaluación. 

Conforme los alumnos iban avanzendo en el curso, - 

al presentar el examen de cede uaidad, el examina- 

dor corresnondiente mercaba en la prefice general

el evance del alumno. La grgfica estabaoegada so - 

ore el pi5.urr6n al frente del aula. ( Fig. a). 

La Conferencia se realizó cinco días despues del i

nicio del curso. Al bri:icinio se haba decidido - 

nue eolemente participaran los Rlumnos ( me hubie - 

ran aprobado Justa ese momento las dos primeras u- 

nidades, pero previo al inicio del curso se deci - 

di6 eue todos los alumnos teqian opci6n de partici

par, ya que los mes atresPdos tencrfan oportunidad

de informarse sobre tecnices para mejorar su forma

de estudiar, y logrFr en consecuencia una mejora - 

en su ritmo de aprendizaje. A la conferencia asis

tieron todos los alumnos del S. I. P., runrue no era

obligatoria su asistencia. 

Sobre el eetudio de los alumnos en el aula: 

uierles estudiaban en el aula deban hacerlo en si

lencio o en voz baja, y pedir orientación a la Ins

tructore o la Ronitora cuando estas se encontraran

desocunedas. 

A todos los. alumaos se les recomendó a lo largo

del curso c,ue reali,Aaran sus ejercicios de autoeve

lueción, puea eso les prrmitirfe aprecier su domi- 

nio de 199 unidad antes' de examinarse. 

Sobre los exgmenes: 

Los exemenes rePliz dos tuvieron un criterio de P- 

robEcidn tel 100 % para proceder F : presentar la u

nidrd sigüiente. 

Comunmente, la Inytructory no debe examinar a los

alumnos, pero las limitaciones de recursos: Tiem- 
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CURSO " TEC' jICAS DE COI,H-'T ACION AD?..INI ST RA: 7.11VA" . 

I TOR

GRAFICA . 1E11

F HA INICIO

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

ALW NO

ECliA .! RP: IN 4C ION

UNI DADE S

0 1 2 3 4 5 6

MONITOR

ICI ü F ECI-IA ` PE 1Z• IN AC I ON

NOpiB Ili; DE L ALU7' IN 0

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

b. 

U N I DADE S

0 1 2 3 4 5 6

Fig. i. Gr4rica General ce Alu,anos conforme

el S. I. P. 
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po y dinero principalmente, decidieron las funcio - 

nes de la Instructora ea el curso. 

El alumno que deseara exrminerse acudía con la Ins- 

tructora o la li,onitora pare pedir los i.eactivos de

2rueba de la unidad, lbs aue previamente se habían

estructurado en series de 4 6 5 renctivos, depen -- 

diendo de la unidad. Al recibir las trrjetas acu - 

día al Area de Exemen solamente con 14.biz, hojee - 

blancas y trjetas de reactivas. 

Las respuestas se dPban en las hojas blancas única- 

mente anotPndo el número de pregunta y la res-,uesta

completa. 

Ea cF. so de duda sobre la formu1eci3n del rePctivo, 

nadie solicitar orientación a su exeminEdorP, cuan- 

do no estuviera atendiendo alumnos. 

Sobre las ? unciones de la Instructora. 

La Instructora tuvo la resoonsabilided de reconilnr

y elaborar previo al inicio del curso, la totalidpd

del material de estudio, de examen y las / armas de

regiEtro a utilizar. 

En cuanto el materic1 del curso, hubo de modificar

dos textos originales, con el fin de adecw,rlos al

lenguPje del Sunervisor y fPciliter su estudio, aef

también elaboró el texto sobre " El Sunervisor y la

Comunicación" oor considerrr nue euxilieria a los

estudiantes en la integración del conocimiento de - 

sus funciones en relación con el empleo de la Comu- 

nicación Administrytive efectiva. 

También eligió y adiestró a la Monitora, nues debi

do a les cnrecterístices generPles en les cue se - 

dió el curdo: participantes estudiendo otra mate - 

ria, Instructora contratede e nivel externo, tiem- 
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po, etc., se prefirió aq:olear como monitora a una

persona ajena a la empresa, oue disponía de tiem- 

po cDmoleto pera eetudier el material y esistir a

les sesiones del curso, 4sta persona tiene un ni- 

vel educstivo Universitario, y fue la primera oca

sión participó en un curso conforme a 4ste m4

todo. 

La Inst5uctora preoard el calendario del curso, - 

previendo que los dina estPblecidoe, permitieran

un tiempo pars nrepnrar el estudio de 1s unida- 

des adn en alumnos con hebitos de estudio defi -- 

cientes. 

Por último examinó el salón de clnse y lo Pdecu6

al desarrollo de lee sctividades del curso. 

Durante el transcurso de las sesiones: 

Distribuyó elcatoriar!lente a los narticipantes. 

Entregó a los alumnos el material del curso. 

Examinó a la mitad de los alumnos larticipantes, 

aún cunndo regulsrmente n...) le corlespondiera esa - 

función. 

Supervisó a la monitora en la distribución y cali- 

ficción de exemenes, orientación a alumnos, etc. 

Sobre las Funciones de la Monitora. 

Previo al inicio del curso: 

Conocer detalladamente el material del curso, y e- 

xaminarse en ceda unidad c'Ja renctivos simileres a

los anpleados en el curso. 

Leer el Manual del Monitor (+), preguntar dudes a

la Instructors resnecto del mismo pera evitar con- 

flictos )(Deteriores. 

El Texto del Manuel del Ntonitor, corres mde al Anexo 5. 



En el transourso- de las sesiones: 

Calificar ex4menes. 

Hacer el registro corres) ondiente del Pvance de sus

estudiantes en los controles bersonales ( Ficha del

alumno, Fig. 9) y en la Gr4fica General. 

Orientar a los alumnos sobre duds en el material. 

Indicar a la Instructora nu4 Pspectos del material

o del procedimiento causan dificultades a sus alum

nos. 

Reelizer un reoorte FemFnal sobre el avance de sus

estudiantes. (+) 

Sobre la evaluación. 

El sistema de evaluación comnrendió tres asnectos. 

1. Evaluación de Cada Unidad. 

2. Evaluación de Prácticas. 

3. Evalueción Final del curso-. 

1. Evaluación de cada unidad. 

Como sedalamos anteriormente, el criterio de a— 

nrobación fu4 del 100 %. En caso de aue el estu

diante no alcenzara este nivel nodia solicitar

una nueva oportunidad de examen sobre la misma

unidad, revisFndo nuevamente los conc,- ptos en

los que no se cumplió el nivel de aorovechamien

to pedido. La exadinadora tenia le resnonsabili

dad de anotar los reactivos eh los que era eva— 

luado el estudiante, para evitar que en le si

guiente aportunidad se evaluPra en los mismos

rePctivos. 

2. EvaluFción de Pr4cticas. 

Las or6cticas del curso, debido a Que los Plum— 

Funciones rue tarr.bién realizó 1a Instructora. 
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nos en los examenes de las unidades reouerían - 

del 100 % de aprovechamiento se realizaron en - 

fOrma obligPtoria, especificando como Altimo - 

díz de entrega de los ejercicios, dos das des- 

pués de presentada la unidad correspondiente. 

3. Evaluación Final. 

4ue Puede - uedar explicada en los siguiente pun

tos: 

a) Finalidad: La prepPración del exmen final

y EU calificación CEE dentro de las responFabi
lidndes del Instructor, lo due no ocurre nor - 

malmente en los ex4menes de 1Ps Unidabes. Es- 

te examen tUvo- como propósito permitir a la

Instructora observar la Psimilación del mate - 

rial proporcionado durante el curso, ademés de

cue le ) ermite detecUr si hubo alguna falla - 

en la construcción de los exemenes parciples. 

b) Coatenido: El contenido se muestreo entre - 

toda & las unidades nue constituyeron el curso. 

c) Características: El exPmen final se sujetó

a une sola oportunidad; las oreguntasconstitu

tivas fueron en ndmero y contenido similares a

las empleadas en el exalfien previo ( Fase " A") 

al curso. 

d) Valoración: Puesto oue el presente curso tu

vo un criterio de aprobPción en las unidades - 

del 100 %, el examen final no influyó en la ca. 

lificación definitiva del estudiante, sin em - 

bargo su presentación fué un requisito pera po

der mejorar la calidad del curso y apreciar el

nivel de logro de los ptrticipantes desde la - 

Fase " A" a la Fase " A ' ", que constituyó éste

examen. 
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Sobre la Duración de las Sesiones. 

El curso tuvo una duración total de 20 horas, 

con sesiones diarias de win hora. 

GRUPEXPERIJL1,PrAL DOS. 

a) Primera Sesión. 

Se contó con la exposición pare torio el curso de la

Instructora que asesoró el funcionamiento del Grupo

S. I. P., con el fin de eliminar la veriable extraía

que seria el cambio de Instructora en los grupos. 

La Instructora fué presentada al grupo por el Coor- 

dinador del Programa. 

Se distribuyó a cada estudiante el material necesa- 

rio para el estudio del curso y la presentación del

exAmen final. 

Después da dar la Bienvenida al gruoo, la Instructo

ra exouso los objetivos generalesdel curso depen - 

diendo de las sesiones, y se recomendó el .estudio - 

del material en forme orevia R le realización de la

sesión respectiva. 

Deslas de una breve retroalimentación oral sobre - 

los' objetivos generales, la Instructora, procedió a

dar la clase resnectiva. 

b) Sobre las Técnicas empleadas. 

La técnica de mayor uso Íué la exnositiva, que pue- 

de desLribirse como " le. información oral que da el

instructor, mientras los osrticinantes escuchan; la

setivided del prupo coasiste en reflexionar, prepun

tsr y contestar a las preguntas del instructor; es- 

taactividad tiende a ser limitada". ( 42) 

42) Varios. La oreparrción de la Instrucción. Formación de
Instructores, kaanua1 2. A. R. M. O. 1917. p. 15. 



2ambién se empleó la T4cnica Demostretiva para le e

jercitación de les comunicaciones escritas en las - 

últimas dos sesiones; P trav4s de la exposición de

la Instructora sobre ls fora correcta de completar

les requisiciones o reportes sobre equipo, material, 

herramientas o personal y una segunda fase de reali

zeción por parte de los estudiantes, concluyendo - 

con la retroalimentación sobre el ejemplo desarro-- 

llgdo. 

c) Sobre la Estructura de la Clase. 

Las sesiones se desarrolleron b4sicamente en tres - 

frees: Introducción, Desarrollo y Sfntesis ( Conclu- 

sión). 

1. Introducción. 

34Sicamente se utilizó pera garv,r la atención del - 

auditorio indicrndo le releción del tema con el tra. 

bgjo cotidiano del supervisor. En 4ete fnse tembi4n

se mencionarma. el objetivo general del tema y los - 

objetivos específicos a cubrir en la sesión, adem4s

de recordPr los Pntecedentes del teme ( sesiones an

teriores ). 

2. Desarrollo. 

4eta e..52e Fe proporcionabP la información y los

ejemplos que se consideraron pertinentes pars que - 

los cstudiantes Ppren¿tieran. En todo momento se si

guió un orden profresivo, partiendo de las informa- 

ciones rue ya conocían los estudiPrites para dar a - 

conocer nueva información. 

La exposición de loa temas se combinó con preguntPs

al grupo sobre el material expuesto, 
solicitud de



ejemplos tow -cos de lavida laboral de los eetu -- 

diPntes, esf como resolución de dudas del grupo. 

A lo largo de la exposición tenbi4n se hicieron re

sdmenee frecuentes sobre lo revisado en la sesión. 

3. Conclusión. 

Antes de der 1s conclusiones del tema se daba un

receso de cinco minutos con el fin de cambiar el — 

ritmo mantenido a lo ' Pm) de le exnosición. 

En esta fase se pretendfa aclarar y destscPr los — 

aspectos importantes del tema, a trav4s de un resu

men ue integraba las, idees expuestas y afirmaba

los ° untos princioales. 

Al final de cede sesión haba un 9erfodo de nregun

tes sobre el teme visto, oue se resoondfsn en for— 

ma oral y cue no contaban parale valoración final. 

Sobre el Estudio de los Alumnos. 

Por lar caracterfsticFs del curso se hace frecuente

refelencie sl meterial de estudio, por lo cue los — 

estudiantes revisan constantemente en clase su mate

rial para subrayar un concepto o anotar un ejemplo. 

A lo 1Frgo del curso se recomendó e los participan

tes el ertudio de su material, ya see repPsando lo

vil -to en la sesión de ese día, o IrepFrando el mete

rial ( dudes, ejemplos) de la sesión siguiente. 

Sobre los Auxiliares Visuales de Apoyo. 

Se utilizó un rotafolio ( o girefolio) 
conteniendo — 

cuadros sinópticos sobre ceda tem', realizados en — 

vsrios colores y con ideas breves, con el fin de — 

mantener el inters d., los estudiantes y auxiliar — 

les en la integración del material revisPdo. 
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También se emoleó el pizarrón, para aclarar algunos

puntos, ejemnlificar casos de ecuerdo el Proceso de

Comunicición, etc. 

Sobre la Evaluación rel Curso. 

La evelurción del eirenCizaje del ertudirnte se mi— 

dió P través del emen finel, de '' cuerdo a los si— 

vuientes criterios: 

a) Finalidad. 

ObservFr la Fsimijación del mPterial proporcionado

durrnte el curso, F( aaffs de identificar 1PF failrs

en 1E. Exaosición reelizeda durPnte 1FE clases. 

b) Contenido. 

Pre 2oder compPrPr objetiveente E los dos grupos

de éste investigación, se empleó un exPmen similar

pl utilizPdo en el Grupo Experimental Uno, basPdo en

el muestreo de los rEPctivos de examen de cPde te— 

ma. 

c) Características. 

Se sujetó r une sola oportunidad, la p:nlicación fué

Frupal, una vez aue concluyó el neriodo de sesiones. 

d) Valoración. 

Deneadió inteF.remente de éste exJmen 1P cPlificn — 

ción Cel estudiPnte en el curso, por ser el único

instrumento de medición empleFdo pPrr observar el — 

progreso de los estudiPntes. 

Sobre laF Funciones de la Instructora. 

Previo al inicio del curso: 

Elegir y comAlar el mPterial de estudio apropiado

ara el curso, de Fcuerdo al nivel de los nartici

pantes. 
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Prepvrer la estructura de las sesiones. 

Elaborsr las ayudas visuales necesfrins pare. cada - 

sesión. 

Exalincr el salón de diese y : decuarlo al desarro- 

llo de las actividedes del curso. 

Elabon,r el ctdendario del cul -so. 

En el Transcurso de las Clases: 

ilitregó e los alumnos el mrteriel del curso. 

Ex.loner los terns del contenido del curso, de rcuer

do a la estructura. disedadn. 

Solucionar duds, orientPr sobre ejemplbs correctos, 

o uso Pdecufdo de los t4rminos. 

Coordinar discusiones entre el Fruno, duendo es ne- 

ccsLrio ( confrontemiento de oniniones, desacuerdos) 

Coordinar nr;l'cticrls brsadns en lo exnuesto en clases. 

Sobre la Duración de las Sesiones. 

El curso tuvo un n durPción total de 20 horas, con

sesiones diPris de dos horas. 

ASE , S -LST. ' ". 

GauPo EX2EAlibiNTAL U40. 

Se a?licó un cuestionario en formaindividual, 
con- 

torne los alumnos iban concluyendo el dltimo exau,en
de ir s unidades. 

El exemen se comnonia de 50 renctivos

de los r. nctifts de las uaidedes. 

roe puntos carrcterlsticos del exPmen

ron en le. Free . LvalufciSn del Curso. 

muestreedos

se menciona

GRUPC EXMRIFFTAL DOS. 

Se aolicó el mismo cuestionario nue
al Grupo Experi
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mental Uno, para permitir la comnaración objetiva de re— 

uultados. 

Se decidió emplear el mismo examen en la Fase Test y en

la Fase Re—Test, tambi4n con el fin de asegurar una com— 

paración objetiva, nor lo que en los dos grupos de Inves

tigación se anlicó dos veces el mismo examen: antes y

despugs del curso. 

En el Grupo Experimental Dos, la a2licaci6n del Cuestio— 

nario se realizó en forma grunal, una vez concluidas las

sesiones de Clase. En el Grupo Uno, se aplicabael examen

en forma individual, conforme los alumnos iban concluyen

do laevaluación de sus unidades. 

MaV. 
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CAPITULO V. 

RESULTADOS Y COTiCLUSION- 3S. 

V. I RESULTADOS. 

El Cueetionario de la Fase " A" ( Test) fu; el mismo

que Se aplicó en le Fase " A " ( Re—Test) para ase

gurar que las Aedidas se realizaran con base a un

inetrumento confiable. 

Las Tablrs y Gralfices con los resultados respecti— 

vos es lo 7, ue pree,ento continur.cidn. 

ObE,ervPcionft. 

De acuerdo R1 Andlisis de las Yatrices de Puntul? — 

clones pera loR dos grtuos, los reactivo»- numera — 

doE como: 5, 13, 17, 19, 22, 24, 31, 32 deberdn reeucirse

en criterio de respuesta o modificereP íntegramen— 

te, pues resultaron difíciles de responder. 
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RETROALIAIENTACION DURANTE EL CURSO S. I. P. 

1 2 3
UNIDAD: CERO UN O . DOS TRES CUATRO CINCO SEIS

Fig. No. 10. RSTROALIKENTACION DURANTE EL CURSO S. I. P. 

La gr4fica muestra el número de participan

tes oue aprobaron las unidades ed determina

da oportunidad( 1, 2 6 3). 
De acuerdo a 4sta gráfica la Unidad que re- 

sult6 m6s dificil fu4 la 3: " La Comunicacidn

Administrativa". 



COmPARACION DE PUNTAJES. 

GRUPO UNO: " 3. I. P." . PUNTAJES 19gT, RE— TEST. 

TEST RE— TEST

NULERO X
X2

X

1. 2 4 43 1849

2. 2 4 44 1936

3. 1 1 45 2025

4. 0 0 42 1764

5. 11 121 48 2304

6. 3 9 47 2209

7. 1 1 48 2304

8. 0 0 47 2209

9. 0 0 49 2401

10. 5 25 46 2116

251= 25. 1.0=165. AG= 459. 10=21117. 

COILPARACION DE PUNTAJES.. 

GUM() DOS: " CLASS". PUNTAJES TEST, ? E — " ST. 

TEST RE— TBSP

NULERO X
X2

X
I2

1. 7 49 43 1849

2. 2 4 39 1521

3. 4 16 42 1964

4, 5 25 38 1434

5. 3 9 44 1936

6. 0 0 37 1369

7. 1 1 40 1600

ci. 2 4 31 961

9. 0 0 36 1296

10. 3 9 44 1936

Afx= 27. 1A117. 40. 392. Jr416494. 

TABLA 3. COMPARACION DE PUNTAJES DE LOS
GRUPOS UNO: Y DOS: CLAS -]S. 
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Al emplear el DiseAo de Dos grupos asignados al azar, se

revisó su e,istribución con la orueba estad1stica " t", con

el fin de comprobar si los grupos eran equivalentes antes
de ingresar a la Capacitación respectiva. 

Se empleFron los puntajes obtenidos or los estudiantes — 

en le. FFse " A" ( Test), y se comnutaron de la siguiente ma
nera:( McGuigan, F. J., 197'a). 

111U1)0 TJNO" S. I. P." GRUPO DOS " CLASES". 

4 - 4. 6 45;4
n 10

X e. = 5. X a! = I I

Seis - ( Spc la Sta - 1S'XI , f,21( 

I SC1= i45- 41. 5 % IO2. 51

71' 7r- 
1[ 1:9c14—. 1- 1- 1
V M-0+( 1,- NI nal

SCL: 114 - 3-2. 1 = 

t - • 4

0. 2) (. 2) 

t z P=. 9

Senalando un 90 % de probabilidades de la relación entre

puntajes se debe totalmente al azar; y en consecuencia) 
aegurando que la distribución de los grupos fuó equiva - 
lente. 



CMPARACION ESTADISTICA ENTRE LAS PINTUACIONES DEL

GRUPO UNO:" S. I. P.", EK LAS APLICACIONES DEL TEST, - 

RE - TEST. 

XI: 25 , ii.1= 2. 5, I. = 144

100.. 6

118. 

set , RC, 95. 9 X: = 11, 111. 

tz 45Z25

k45.2. 5 11) 

070

t 33 Pi. 0. 0i

ComprobenCo j2..te la ganancia en puntuaciones en el grupo

Xi= 2. 5 a X2= 45. 9) tiene una nrobabilidad de 0. 01 de

deberse al azar, asegurando entonces que lo logrado se

debió a la inclusiSn de una ( o) vaAable ( s) ( Fase " B") 

en el lapso comprendido entre la aplicación del Test y
la aolicación del Re - Test. 

COLPARACION ESTADISTICA EN2RE LAS PUNTUACIONES DEL GRUPO
DOS:" CLASES", E,i LAS APLICACIONES DEL TEST, RE - TEST. 

3z, 3q. 2, lx= i6, 99q. X,-.2 24, 5C,= 2. 4, 

4,4.) SCA-= F27.. 

e
39. 1 - 2. 7. 

C/
6. I ( 

t= Pz• 0. 0/ 



t= 1./ P= o. o5I
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Comprobando_: ue la ganpncia en puntw:ciones en el grupo

X1= 2. 7 a X2= 39. 2) tiene una probabilidad de 0. 01 de

deberse al azar, asegurando que lo logrndo se debi6 a la
inclusión de una ( s) variable ( s) ( Fase " B") en el lapso

comprendido entre la aoliceci6n del Test y la ap1icaci6n
del Re—test. 

COMPAIACION ESTADISTICA ENT iE LAS CALIFICACIONES DE LOS
GRUPOS UNO: " S. I. P." Y DOS: " CLASES" EN LA APLICACION

DEL RE — TEST. 

x , 4/59, f6. x, . 21, 

se, = 9

e

9 39. 

ir. 7.s1W-4,

X. 
3

Y2=. 39.2, 

S'el -7 P.27. I

Con lo (=me se obtiene un nivel de significancia del 0. 05
permitiendo rechazar la hip6tesis de nulidad, y aceptar
la Hip6tesis Alterna, afirmando que existe una diferencia
a favor del Grupo S. I. P. en las puntuaciones obtenidnp — 
despas del periodo de Capacitación sobre "

Ticnicas de Co

munic1ci6n Administrativa", en relaci6n al Grupo de Cla— 

ses. 
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EFECTO DE LA VARIABLE INDEPENDIRETE EN LA VARIABLE
DEPENDIENTE. 

1.%. 

0.• 

7

SUJETOS

9 10

1

120. 

FASE " A ' ". 

HE — TEST. 

FASE " A". 

TEST. 

Fig. No. 11. Comparaci6n de puntuaciones en el Grupo
Uno: " S. I. P.", en las aplicaciones del

Test, Re—test. 

50

45

U 40

N 35
30

A 25

J" 20

E 15

10

5

1 2 3 4 5 6 7 8 9 110

SUJE ' P 0 S

1
FASE " A ' ". 

RE — TEST. 

1 -
10A6E A. 

TEST. 

Fig. No. 12. Comparaci6n de puntuaciones en el Grupo
Doss " Clases", en las aplicaciones del Test, 

Re—test. 
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EFri:CTO DE LA VARIABLE INDEPEDIENTE El LA VARIABLE DEPBN

DIEWTE. 

SUJETO S

Fig. No. 13. CompP.raci6n de ountajes de los Grupos Uno: 
S. I. P." y Dos: " Clases", en las anlicaciones

del Test, Re - Test. 

La inclusión de una( s) variable( s) en el tiempo compren

dido en la Fase " B", afectó a los dos grupos, en el a— 

prendizaje del material " Tgcnicas de Comunicación Admi- 

nistrativa", logrando los oarticioantes del Grupo tho - 

la mayor puntuación en relación al Grupo Dos. 

Codificación: ( ) Grupo UAfl ' S. I. P.". 

Grupo Dos: "
clasesw. 



V. 2 CONCLUSIONES. 

A. SOBRE EL TRATO . STADISTICO Y EL EFECTO DE LA VARIABLE

INDEPENDIN2E EN LA DEPENDIENTE. 

La significetividad obtenida de comparar las medicio— 

nes del Grupo Uno ( 3. I. P.) y Dos ( Clases) antes y des

pués de la Coacitación, nos permite identificar que: 

a) Los grupos fueron distribuidos aleatoriamente, por

lo . lue se asepuró su inclusión equitativa. 

b) Tanto el Grupo Uno como el Dos obtuvieron en las

calificaciones Pre—Canacitación y Post—Capacitaci— 

ón una mejora en los niveles de logro sobre el Cur

so " Técnicas de Comunicación Administrativa" medi— 

dos or el Cuestionario Test, Re—Test, por lo nue

se puede confirmar que el intento por cumplir con

el objetivo educEtivo de lograr el méximo de apren

dizaje en los estudiantes en relación a un parAme— 

tro objetivo de medición, se alcanzó en diferentes

niv, les. 

c) La única Variable nue se maniDuló en la Fase " B" y

aue se ouede considerar con influencia decisiva so

bre los resultados de los Grupos, fué la Instruc — 

cidn sobre el tema con diferentes métodos de aise— 

danza—Aprendizaje: Sistema de Instrucción Persona— 

lizada en el Gruno Uno y Método de Clases en el -- 

Grupo Dos, por lo nue se aEegura nue Í'ué la anlica

cidn de 4.stos métodos -la que afectó la diferencia

en las untusciones logradas. 

d) Se acepta la Hipótests Alterna oue indica la dife— 

rencia di puntajes a favor del Sistema de Instruc— 

ción Personalizada. 
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B. SOBRE EL CONTROL DE VARIABLES. 

Se pretendió tener un control experimental de las — 

variables extraftas ( historia, maduración, selección) 

en lo posible, habiendo la ventaja de no haber surgi

do " mortalidad" en ninguno de los grupos. 

En cuanto a la Instrumentación o " deterioro de Ins— 

trumentos, se pretendió eliminar con el empleo de — 

reactivos de examen especificados conductualmente, 

con respuestas breves y concretas en su mayor/ a, a— 

dem4s de que en las dos condiciones de aplicación, 

fueron calificados por la misma persona. 

Además de la aleatorización de los grupos ( efectua— 

da en dos ocasiones ( SIP y Clases; Examinadoras en

el SIP) se iniciaron los cursos al mismo tiempo con

el fin de evitar las Variables de intercambio de in

formación, cuando la condición experimental no lo — 

permitía. 

Los Grupos fueron asesorados por la misma Instructo

ra, eliminando los efectos de cambio de personal. 

En cuanto a la confiabilidad en la retroalimenta

ción de ex4menes calificados por la monitora, la

Instructora los revisaba al azar con el fin de veri

ficar la coincidencia de criterios de calificación. 

Las aulas fueron similares para los dos grupos, mo— 

dific4ndose la distribución del mobiliario depen

diendo de los requisitos de cada curso. 

Se emplearon igual número de horas para cada curso, 

aunque la distribución del tiempo or sesi61 fu4 di

ferente, atendiendo a las caracteristicrs de los mi - 

todos: En el SIP se puntualiza la atención al ritmo

de aprendizaje individual, en las Clases, el crite— 

rio generalmente es grupal ajustado a las necesida-- 

des de la empresa. 
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C. SGBRE LAS UN.VAJAS DiL S. I. P. 

La facilidad en la aplicación del m4todo permite al

Instructor disponer de tiempo pera orientar indivi- 

dualmente a sus alumnos, por eje:. en la realización

de pr6cticas y/ o ejercicios de autoevaluación. 

En cuanto al Cuestionario de Reacción ( manejado co- 

mo VFriable Independiente para el Gru-)o Uno), se - 

concluyeron las siguientes opiniones ( Fig. 14.): 

1. Al 100 % de participantes les gustó mucho ms el

S. I. P. que el m4todo de Clases. 

2. Al 50 % se les dificultó algo mEls aprender a u - 

sar 4ste m4todo, al 30 % algo menos y al 20 % mu

cho menos. 

3. El 80 % opinaron que se rquiere estudiar algo - 

m4s en casa, y un 20 % opinaron que mucho ns; 5

personas indicaban que las caracterfsticas del - 

m4todo los motivaban 8 r,uerer terminar lo ms

oronto oosible, nor lo que se esforzaban en un - 

estudio diario, 

4. El 100 % opinaron Que aprendieron mejor con el - 

S. I. P. los diferentes aspectos nue abarcó el cur

SO. 

5. Un 90 % opino que oreferla el S. I. P. a otros m4 - 

todos en cursos futuros. Una nersona opin6 que - 

seria igual. 

En cuanto a opiniones abiertas: 

El estudio en el aula les nermitia mayor concen- 

tración. 

El saber de SUS resultados ( se referian orinci

palmente a la Gr4fica General) en relación con

sus compañeros les immlsaba a mejorar. 

Existían buenas relaciones interpersoaales entre
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Fig. 14. CUESTIONARIO DE OPINION SOBRE LA PARTICIPACION

EN EL SISTEMA DE INSTRUCCION PERSONALIZADA ( SIP). 

Iastruccioaes: Marque con una " X" la opción que ueted consi

dere raga cercaaa a su opinión. ( Modificado de Hughes y
McNamara, 1972). 

Comparado con los mitodos

tradicionales de clases: 

S. I. P. EN LA. CAPACITACION

Mucho Menos Igual Algo Mucho

MOROS mis mis

1.¿ Le ha gustado el Sistema

de Instrucción Persaaaliza

da? 

2.¿ Se le dificultó aprender

a usar este mitodo ? 

3. ¿ Se requiere estudiar - 

mis en cesa con el Siste- 

ma de Instrucción Persona

lizada ( SIP) ? 

4. ¿ Aprendió mejor con el - 

Sistema de Instrucción -- 

Personalizada ( SIP) los - 

diferentes aspectos que a

barcó el curso ? 

5. Ea futuros cursos que lle

gue a tomar, ¿ preferiría

el Sistema de Instrucción

Personalizada ( SIP) a los

mitodos tradicionales ? 

6. Si exieten sug--rencies sobre el método de instrucción ea

que participó, le agradecerfemos mucho que nos proporcio

aara esa información, por ejemplo: qui fui lo que As le

agradó 0 desagradó: 
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las examinadoras y los participantes. 

A nivel informal ( fuera del aula) se comentó ue

el curso había originado mayor interés en el es- 

tudio de la materia , cue los otros que se cursa

ban simultáneamente. 

Los costos del S. I. P. no son mayores a los emplea- 

dos con los métoeos tradicionales, ya que en otros

cursos también se requiere disponer de material pa

ra cada participante. 

El costo extra son las tarjetas para reactivos, 
que

implican un gFsto mínimo, y un uso cuidedoso puede

asegurarlas por mucho tiempo ( quizá enmicándolas), 

incluso se ahorra el costo de cooias ( offset, mimeo

gráficas, etc.) en capo de realizar exámenes e va - 

rios grupos, mes la disposición de los reactivos - 

da esas fecilidedes. 

Id6neamente habla_lo, la preoFraci6n de un buen cur

so coAforme al Método de Clasee exigiré una canti - 

W de tiempo Proporcional al re se emplea en el - 
S. I. P., sólo que las oportuniCades de observar si - 

fué bien empleado son mayores en éste que en el de
Clases, pues el S. I. P. exipe disponer de la totali- 

dnd del material Pntes de iniciar el
curso, lo nue

puede o no ocurrir en el Método de Clases, 
dependien

do de las características de trabajo del Instructor. 
El emoleo de auxiliares como los Monitores da mayo- 
res oportunidades al Instructor para identificar el
tipo de afuda que requiere el alumno: 

disponer de - 

is tiempo, orientaci6n es2ecífic8 en las ,
rácticas, 

dudes frecuentes en los exémenes, 
etc. 

Las oráctices de éste curso versaron sobre activida
des sencillas, cue Permitieron orientnr la aplica - 

ojón de los orincipios estudiados
en las unidades, 
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con excelentes resultados nues en la mayoría de los

casos solo fre renuiri5 de una breve orientación pa— 

ra que los trabajos entregPdos fueran correctos. 

Una ventPja importante es

rios de retroaliment; ción

ten la interEcción activa

la forireliz ción de crite

y orientación nue permi

del estudiEnte conforme a

un avance gradual, asegurando que el cumplir con

los criterios de cPea unidad le bermitir4 obtener

reforzamiEntos inmediatos. 

Otra ventajafu4 el uso de la Conferencia sobre un

tema relPcionPdo indirectamente con el CurFn, oue

3ermiti6 reforzar a& m4s el interés iromovido en

el estudio de la materia. 

Y quizó la ventaja nrincinal es el requerimiento de

un criterio de au-obación del 100 %, que permite al

Instructor asegurar el aorendizaje de la materia ba

jo EU respónsabilidad y al estudiante ver:Lficar que

aunwe el criterio es mAximo, su Ct" prcidad 4e apren

der no se ve menosprecieda adn curndO sea lento, si

no lue su cr- tegorfa de entudiRnte se mantiene en un

aivel similar pera 41 y cada uno de los Liembros de

su grupo. 
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D. L11TACION,-;3.. STUDIO. 

Los r- sultrdos oarecen halapaeAos nera éste co espe

cifico, in embargo hay 1.te precisar las li:aitaciones

de la Investigatción. 

a) Como se seAalaba en el Canítulo anterior, la faite

de recursos( tiemoo y dinero nrinciaalmente) ajustó

las posibilidades de decidir sobre el eunleo de o- 

tro üonitor, or lo oue la Lastructora tuvo ' ite rea

lizer esas funciones, Fiarte de laE Que le corres- 

pondían en su labor. 

b) o huuo posi ilidad ee elnlear un ,--rulo testigo en

el . tie ao se allicara CrlEcitrción Flguna , pues - 

las autoridr-des convinieran que el tiempo previsto

para. oue todo el personal se caprc1t2ra no oermi - 

tia dicha nmpliación. 

c) La Intructora fué contretade P. nivel externo, por

lo ue tuvo que ejustrre a estas limitrciones a. - 

caübio de la autorización para efectuar éste estu- 

dio. 
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E. SOBRE CONSIDERACIONS GENE/ ALS. 

En éste csso eslecífico, oodríamos Oecir oue el S. I. P. 

cumolió con lEs exoectativr-s de investigación, sin em- 

bargo, solo representa una muestra de su emoleo en las

actividades Capacitadoras, y se deber& obtener las coff

firmeciones resoectivas en futuras aolicaciones del mé

todo. 

Hasta donde tengo conocimiento, es la orimera vez itze

se aplicó éste método en la Capacitación de Suoerviso- 

res, nor lo oue la, nosible genralizPción Oe resuludos

deber4 considerar: 

a) Como método de Instrucción quiz la única dificul - 

ted que oresene sea el convencimiento de les auto- 

ridFdes pera esnecificPr un calendario pue permita

cierta flexibiliePd nara ajustarse al ritmo de los

participantes. 

b) La tendencia a atenoer més a los oresuouestos que a

los estudiantes en los Programas de CancitPción, - 

oodria tsr un n ventaja si se habla ds emplear los - 

costos para el curso en un nivel reducido ( como su

cede realmeate) con un mAximo de calidad. 

c) La empresa en la aue se allicó la invetigación dió

ciertas facilidades para la experimentación con sus

empleados, basada en el comnromiso del lopro efecti

vo del curso; pero en otras empresas ( quiz4 18 mayo

ría) no admiten experimentos en su organización. 

An cuando los Métodos de Ensedlanza Individualizada no

son nuevos ( Elottrens, R. 1949, refiriéndose a artículos

de 1928 y 1930. pp. VIII y 1, citas), el enfoque que Pc - 

tualmente se utilizs, basado en la Tecnología de la

Conducta ha comprobado varias veces su efectividad (
16

pez, Florente 1972; Ribes, Emilio 1972; Jim4nez, A1var0
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1976); incluso el mismo 6. 1. P. tiene resultados satis- 

factorios en eu variante " F. K." en el Sistema de Uni - 

versidad Abierta en la Facultad de Psicología de la U. 

y en cursos aislados fuere del S. U. A.; en la U

niverEidEd de Tonterrey ( Garefa, C. 1975) y en varios - 

colegios Norteamericanos entre otras aplicaciones, In- 

dicAndonos que el enfooue de Enseñanza Sistematizada e

Individualizada proporciona resultados ventajosos so

bre los h. Atodos tradicionales. 

Nota Tecnología de la EnseAanzn, oue plantea el esta

bleciniento de objetivos conductueles de aprendizaje, 

la evaluación objetiva de lo airendieo en la materia, 

18 orActica personalizada y res' Ionsable y la relación

directa ee la Instrucción con la satisfacción de las - 

deficiencias del educrndo, se satisface plenamente con

el uso de I,Atodos como el S. I.)?. ) la Instrucción Pro- 

gramada, cuyo interAs rrdica en el estudiante, en su

a9rendizaje gradual y objetivo de a. materia y Sobre - 

todo, en la formalización de condiciones que- promuevan

el interés del educando por seguir aorendiendo después

de concluir los cursos conforme a estos sistemas. 

Otra considerrción se refiere a la. fpcilidad para ada2

ter físicamente una peoueAa Area de le empresa, que -- 

permita disponer cuatro pupitres individuales y una me

sa ( en forma opeional) nara garantizar un flujo coatí- 

nuo del proceso. 

Las probabilidades de rue el empleo del en futu

ros cursos de CanacitEción see satisfactoriolse debe - 

rAn deteminar a través de los objetivos de waseaanza; 

si estos corresoonden ( como debe ser) al aprendizaje - 

del estudiante, entonces si existen grandes arobabili- 

dades ce éxito. Pero si perliste el " enfooue educati- 

vo" dependiente de otros criterios, no solo el S. I. P., 
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sino cualuier MAtodo de Instrucción, dr4 rEsultados

desfavorables, principalmente pera el estudiante, y — 

consecuencia, pera la empresa y los profesionales que

deEesn forma1i2er el Area de Capecitacidn como necesa

ria para la emnresa. 

Adn considerando que el presente i' rtudio solamente a— 

barca la primera nrueba del curso, y que est A sujeto

a las .ilodificciones que Pe - consideren pertinentes, — 

creo nue se pueden encontrar ventajas para la adapta— 

ción del S. I. P. en la. Función Capacitadora, que como

opción, puede servir al nrofesional del Area, en su — 

tree de Formación y Perfeccionamiento de los Recur — 

sos humanos. 



V. 3 SUMARIO. 

En el nresente estudio, se intentó presentr un panorama

genere]. de la orob1em4tic8 de la Ceppcitación en Axico, 

a trav4s del encuestemiento de diferentPs orofes?oneles

relncionfdos directeeate con el Oree, ya sea en el Ser— 

vicio Pdblico o Privado. Del encuestamiento se deriva — 

ron varios nroblemes, y entre los princinales se identi— 

ficó lss falles que los Atodos de Ensedana originan. 

La revisión posterior de los Objetivw y los Atodos de
Ensedenza para cumolir con ellos deterninó, oue el uso

de los Sistemas de Instrucción Individue1i7. 0a ( princi — 

pelmente Instrucción ' Program -da y el Sistema de Instruc— 

ción Personalizeda) han df -do resultedos Pltamente satis— 

factorios en los, escenarios escolPres, en nlación con — 

los k4todos trrdicionales. 

Se eligió el S. I.?. pera iavestiger su posible generali— 

zación a los escenerios industriales, a t.-av4s de la e — 

denteción de sus carecteristicrs el cPmpo de le Capacita

ción. Se dPterinó prober el mótodo en una Industria de
iniciativp privada, con Supervisores de Sección, pue per

ticidaban en un Proi7rama ! laxa hnbilitarse como Superviso

res de Area. 

Se anlic6 el 5. I. P. en comnarecin con el M4todo de Cla— 

ses, considerado de uso trPdicional en le- Caoecitecidn. 

Los resultrdos demostraron que la Ceneciteción fu4 efec— 
tiva en los grulos cnocitedos conforme. a los diferentes
mótodos, pero nue el runo donde fué anlicedo el S. I. P. 

obtuvo ountunciones cue en el ner4metro de medición fue— 
rma meyores, y confor.le al trPto

estedistico empleado re
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sultrron sienificativas para anoyer la hio6tesis de nue

se obUndrian resultFdos :nejores en los participantes

al curso bajo 4ste atodo. 

Lr E: conclusiones se refirieron a las ePrccteristicPs del

4todo sus ventajas y sus posibles re ) licnciones

eri 1of scenrrios empresariales. 
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ANEXO 1 PAGIlklA

a) Descripción de Puesto de Supervisor

de Area 13e. 

b) Descripción de Puesto de Sucervisor

de Sección 144. 

may. 



DESCRIPCION DE PUESTO. 

1. 

TITULO: SUPERVISOR DE AREA. 

DIVISION: PRODUCCION. 

AREA: FORJADO. 

No. DE OCUPANTES: 3 por turno ( 3 turnos). 

PUESTOS BAJO SU MDINDO: 4 Supervisores de Sección. 

JEFE INmEDIATO: Gerente de Producción. 

11. 

CONTACTOS PERMA1ENTES. 

INTERNOS: 

Gerente de Producción: Para coordinar los planes

de Producción, recibir Lis

trucciones especiales de

Programación. 

Jefe de Personal: Para disponer acuerdos so- 

bre la contratación de per

sonal y gil instrucci6s. Re

portar personal, solicitar

lo, etc. 

Supervisores de Sección: Dar instrucciones sobre el

volumen de produecida re - 

querido, atender quejas o

solicitudes, examinar las

actividades para el mejora

miento del trabajo y del - 
personal. 

Ingeniería: Por ser ellos quienes pro- 

porcionan lss modificacio- 

nes, así como tramitar ma- 

terial defectuoso. 

Ingeniería, Control de

Calidad: Para reportarles las máqui

nas que hayan encontrado - 

con fallas ex la capacidad

de producción, y cooperar

con ellos en el seguimien- 

to del material y la valua
ci6n de la mtiquina. 

Mantenimiento: Para reportar fallas de e- 
quipo. 

Representantes Sindica- 

les: Atender situaciones obrero

patronales. 
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EXTERNOS: 

Eventualmente para acordar en forma conjunta coa el

Gerente de Producción y algdn proveedor, determina— 

do material bajo requisicidn. 

DESCRIPCION GENERICA. 

Asigna labores y coordina las funciones de las Secciones
de su área, con la finalidad de reducir costos y cumplir

con las normas de producción establecidas. 

IV. 

DSCRIPCION SPECIFICA. 

Planeación. 

Auxilia al Gerente de Producción en la recolección de los
datos necesarios para formular los Planes de Producción. 

Programación. 

Hace cambios de turnos de personal, basándose en las nece

sidades de la planta y conforme a un acuerdo con los de — 
ms Supervisores de Area; asi tambián programa y tramita

permisos, vacaciones y otros conceptos de acuerdo a soli— 
citudes de personal, programa tiempo extra, etc. 

Informa al jefe inmediato y al personal a su cargo, de los

cambios de especificaciones realizados por Ingenieria, ac

tualizando los planos con la finalidad de que la inspec — 
ción se realice de acuerdo a las dltimas especificaciones. 

Organización. 

Cuida que todas las funciones que se realicen sean las — 
fijadas en los análisis de puesto respectivos, evitando

duplicidades, desequilibrio en cargas de trabajo, etc. 

Supervisa que los supervisores a su mando ejerzan su auto
ridad de acuerdo a los limites sefialados en las politicas
sin exceder los niveles de mando. 

Integración. 

Selecciona en forma conjunta con el Depto. de Personal y

conforme a las calificaciones de los Supervisores de Sec— 
ción a los operarios necesarios para su Area. 
Selecciona en forma conjunta con el Depto. de Personal y

el Gerente de Producción los
supervisores de Sección as
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contratación provisional o definitiva. 

Vigila que el Adiestramiento y la Capacitacida de sus — 
trabajadores se realicen de modo que se obtenga la mayor

eficiencia y colaboración del personal. 
Vigila que la eficiencia del personal se bese en activi— 
dades que fomenten su cooperación y lealtad necesPria pa
ra el 4xito de la empresa. 
Se entrevista periódicamente con vas supervisores y even
tualmente con los operarios, para identificer las necesi

dades y objetivos de satisfacción y determinar si los r; 
querimientos que la empresa proporciona cubren o se equi

paran con los que presenta el trabajador. 
Evalúa periódicamente el desarrollo de las funciones de
los supervisores de Sección conforme at

Nivel de Producción lograda. 

Seguimieato de Politices y Normas. 
manejo de Personal. 

Instrucción al personal, etc. 

Y entrega el reporte nor escrito a su jefe inmediato. 

Dirección. 

Asigana tareas definidas a los supervisores, de acuerdo

a la programación efectuada previamente. 

Planea de acuerdo a un aadlisis sistemdtico sus activida
des, y en forma conjunta con sus supervisores de secci6n
dispone la capacidad de cPrga de las mdouinas, el equipo

y el personal. 
Establece constantemente la coordinación de las secciones
para la programación de trabajo efectiva ( méquines, mate

rieles y personal), cuidando especialmente de acordar ac

ciones con sus superiores a través de reuniones periódi— 

cas y_supervisión continua de sus actividades. 
Recibe las quejas de sus supervisores de Sección y orien
ta, mejora o ajusta las funciones y actividades de los — 
traoajadores de su drea. 

Se encarga de orientar y comunicar al personal a su car— 
go sobre las nolíticas, organización, metas, servicios, 

prestaciones, reglamentos y normes de la empresa en el d
rea de producción; a6em6s de establecer e incrementar la
comunicación efectiva con los otros Supervisores del mis
mo nivel, del persoaal a su cargo y sus superiores cui — 
dando de que la información oertinenete sea debidamente
internretada y oportunamente conpcida. 

Control. 

Certifica los materiales - ue llegan a su Area, y previa- 

mente revisados por control de calidad para solucionar — 
cualquier duda - iue sobre ellos surgiera. 
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Certifica que los moldes previamente revisados por con - 

trol de calidad bajo especificaciones emitidas or Inge- 

niería sean correctos y actualizados a la Producción re- 
oueridP. 

Verifica las fallas encoatradas por el Supervisor de for
lado en la inspección del producto o el proceso, y avisa

a Control de Calidad paraque tome las medidas respecti- 
vas. 

Supervisa las m47luinas moldeadoras, vorjadoras, Rebabea- 

doras y el equipo y herramientas que se emplean para ob- 
tener la producción requerida. 

6upervisa los reportes de peso y medidas de v61vu1as, su

empalme y características de Control de Calidad. 
Supervisa los reportes de salida de Producción que le en
tregan sus Supervisores de Sección. 
Entrega periódicamente al Gerente de Producción informes
relativos a: 

CEntidad y ritmo de la producción enlel
mes, la

quincena, la semana y en forma diaria. 
Resultados de Control. de Calidad. 
Número de Hors extra pegadas a los obreros, 

au - 

sencies, etc. 

Dificultades con Sindicato. 

Sugestiones o quejas importantes del personal. 
Accidentes de trabajo y enfermedades profesiona - 
les. 

Seguridad Industrial. 

Programa la revisión periódica de los Sistemas de Seguri
dnd de su rea, revisa los reportes de la Comisión de Hi
giene y Seguridad sobre el particular y entrega informes
sobre las labores de nrevención de accidentes. 

Rejoramiento del trabajo. 

Vigila el desarrollo de las tareas, 
identifica activida- 

des y procesos que puedan servir al mejoramiento y simpli
ficación del trabajo, y coordina las labores de mejora - 
miento del trabajo que se implanta en su área. 

inducción. 

Supervisa que la Introducción proporcionada por los Super
visores de Sección a los operarios sea la adecuada. 
Realiza una entrevista inicial con el nuevo empleado para
conocerlo y hacerle sentir que se interesa la empresa por
au desarrollo. 

Estudia y autoriza en forma
conjunta con el Depto. de Per

sonal la Selección de
candidatos para capacitarse; 

super
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visa sus arActicas y funciones cotidianas. 

V. 

ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

Requiere estudios de Secundaria terminados y preferible

mente Bachillerato, como base de cultura general. 

Requiere tener conocimientos, or lo menos adquiridos - 

en la prActica de Relaciones Humanas, Comunicación, etc. 

correspondientes a cada UMR de las funciones de su pues

to. 

Requiere conocer el manejo de la maquinaria de su sec - 
ción, de las tAcnicas de seguridad y de los métodos de
prevención de accidentes. 

Requiere haber sido supervisor de Sección en dos ocasio
nes ( dos secciones) por lo menos, antes de ascender a

este nivel. 

Requiere conocer los procesos de mantenimiento de mate

riales y enuipo. 

V.L. 

EXPERIENCIA. 

Como supervisor de Sección en dos secciones mínimo. 
Se considera nue despuds de silo y medio aproximadamente

se conocerAn todas las funciones reaueridas para el -- 

puesto y se sabr4 desemperiarlas, aparte de las habilida

des técnicas necesarias para orientar la producción. 
El Supervisor de Ares toma decisiones frecuentes sobre
la Producción, poco frecuentes acerca de la contratación

o despido de personal, aspi como de promoción, y even - 

tualmente sobre fallas graves en el nroceso y el produc

to. 

El puesto exige pensar en mejoras, 
procedimientos que

perfeccionen el proceso. 

Vil. 

RESPONSABILIDAD. 

En los bienes directos que componen su Area: mAquinas, 

equipo, herramientas. 

En documentos tales como renortes de producción, repo

tes de personal, materiales, equipo y herramientas. 



143. 

En cuanto a procesos, por la programación de la produc

cin diaria. 

VIII. 

CONLICIONS. 

7 Las funciones del puesto las desarrolla en un 80 % en

la planta y un 20 en otros departamentos. 

Se requiere personas casadas de preferencia. 

La psición al trabajar es 60 % caminendo a trav4s de

toda la planta, 20 % de nie y 20 % sentedo. 

El ambiente de la planta es cerrpdo y ruidoso. En el 4

rea administrativa es ventilado, con Q0C0 ruido. 

En CESO de no emplear el equipo de seguridad en la plan
ta, se corre el riesgo de magulladurPs, goles, heridas, 

raspones, etc. 

maV. 



DESCRIPCION DE PUESTO. 

1. 

TITULO: SUPE/ VISOR DE SECCION. 

DIVISION: PRODUCCION. 

ARFA: FORJADO. 

SECCION: INSPECCION FO/ JADO. 

No. de OCUPANTES 12 POR TURNO ( 3 TU14OS) 

PUTOS BAJO SU - ANDO: 4 OPERARIOS EN PRO4EDIO. 

JEFE INA1-, DIATO: SUP7MVISOR D'q] ! RA. 

11. 

CONTACTOS PER,IANENTES. 

INTROS: Operarios.— para distribuir el trabajo, revisar

procesos y mantenimiento de equipo

y herramientas. 

Supervisor

de Area: Recibir instrucciones sobre la pro— 

ducción a obtener y entregar repor— 

tes sobre volúmenes de -) roducci6a. 

EXTERNOS: Ninguno. 

D12. oCRIPCION GENER1CA. 

Vigila el cumplimiento de las órdenes de trabajo, distri— 

buye a los operarios segdn las funciones especificas. 

IV. 

DESCH1PCION ESPECIFICA. 

Actividades diarias y constantes: 

Revisar el reporte de producción del turno anterior y
recibir las instrucciones del Supervisor de Area sobre
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la producción a obtener. 

Verificar el total del personal a fin de reportar en ca
so de ausentismo, al jefe inmedieto, para que se tome - 

en cuenta la Distribución del Trabajo. 

Divide el trabajo de su sección conf.)rme lo requieran - 

los mgrgenes de producción. 

Instruye a los operarios nuevos en el manejo de la maqui
naria, dgndoles la informeción necesaria sobre el c6mo, 

cuando, donde, porqué, y con qué realizar las funciones
respectivas de su sección. 

Vigila los procesos de producción de su sección y super- 
visa: 

que las rebabeaooras en la limpieza de las vglvulas
terminadas a fin de Preperktrles para el proceso de
estallado. 

el proceso de ensamble de vglvulas, solucionando - 

los problemas que se uedan presentar en el ensam- 

blado, llevando registros de la s. lida de produc - 
tos. 

la clesificación por peso y sobre medides de las - 
vglvulos, así como el empleo de moldes para el for
jado correcto. 

Escucha quejas y orienta a sus empleedos en cuanto a las
labores de su sección, en caso de que la queja alcance

otres secciones, le reporta a su jefe inmediato para su

pronta solución. 

Vigila constantemente nue el personal tenga puesto el e
quipo de segurided, y observe las disnosiciones que so- 
bre seguridad en la planta, se han previsto. 

Vigila constantemente olla el grea de trabajo prensente
las condiciones de higiene y seguridad permisibles para
realizar la labor, en cFso contrario dispone cambios - 

que se refieran a su sección; si el troblema compete al

área, lo reporta a su jefe inmediato para su pronta so- 
lución. 

Actividades Periódicas. 

Detecta los factores motivacionales y de
del obrero. 

satisfacción - 

Se redne con los demás supervisores de sección para re- 
visar los avances logrados en los volúmenes

de produc - 
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ej.& y los cambios pertinentes a realizar para incremen
tar la calidad y cantidad requerida ( semanalmente). 

Se encarga de instruir y evalul,r a los Pspirantes a un
puesto de su sección, en las prácticas previas oue se - 

realizan en el camno de trabajo ( semanal o quincenalmen

te). 

Entrega al Supervisor de Area la información sobre la e
valuación hecha a los asnirantes al puesto en un repor- 

te por escrito. 

Presenta al nuevo empleado con sus compañeros de traba- 
jo, y lo entrevista sobre aspectos relacionados con las
aptitudes requeridas para el puesto. 

Actividades Eventuales. 

En ceso de requerir personal eventual para determinada
labor, solicita a su jefe inmediato el personal requeri

do. 

En ceso de cPmbio de métodos de trabajo es responsable
en su sección de que todos los operarios conozcan las - 
instrucciones completas sobre las funciones a realizar. 

En caso de que se solicitara un operario para promoción
cambio, informa a sus suoeriores cuál sería el emplea

do con mayores posibilidades de desemnefiar bi- n el tra- 
bajo. 

Participa en reuniones del Comité de Higiene y. Seguridad
para identificar errores en el mantenimiento de la plan
ta o en la seguridad de los trabajadores. 

V. 

ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

Requiere estudios de secundaria, como base de cultura - 

general. 

Requiere tener conocimientos, or lo menos adquiridos - 

en la pr6ctica de memejo de personal operativo, 
Relacio

nes Humanas, Técnicas de Seguridad Industrial y Métodos

de prevención de eccidentes. 

Requiere conocer el manejo de la maquinaria de su sec - 
ción: Rebabeadoras, Moldeadoras, Forjedoras. 
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VI. 

EXPERIENCIA. 

En el manejo de la maluinaria que compone su sección, 

así como en el mantenimiento Pdecusdo. 

Se cpnsidere cue en seis meses aproximadamente se cono

cern todas las funciones requeridrs por el puesto, a: 

parte del adiestramiento técnico en la maquinaria. 

VII

RESPONSABILIDAD. 

Periódicamente entrega

soore: 

a su jefe inmediato un reporte

vpldmenes de producción. 

Ausencias de personal. 

Horas extra trabajadas. 

Dificultades con SindicPto, magerencias o

Quejes, accidentes, enfermedades, etc. 

Durante su turno es responsable en forma conjunta con

su jefe inmediato de la maquinaria, equipo, herramien- 

tas y materiales de su sección. 

Ea forma conjunta con su jefe inmediato en la organiza

oirán diaria del trabajo y la distribución de los subor
dinados pera cumplir con la producción requerida. 

Vlii. 

COnDICIOnES. 

El puesto exige agudeza visuel per le. suoervisi& con

tfnua. de las piezas fabricadas. 

Se prefiere personal de sexo femenino, y casadas de
preferencia. 

La posición al trabajar es de pie. 

El, ambiente es cerrado, ruidoso. 

Se corren riesgos de magulladures, golpes, raspones y

heridas en caso de no llevar eauino de seguridad. 

mav. 
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UNIDAD 1. 

II. EL PROCESO 16 LA CONUNICACION. 

III. INTRODUCCION. 

Sea cual sea nuestra ubicf,cióa dentro de la empresa, 

nos encostramos todos aate la necesidad de ~ mixer

aos con los dem4s. De acuerdo a ista situación ine- 

ludible debemos tratar de conocer y cesarrollar de - 

manera efectiva la comunicación oue establecemos por

razones de trabajo o en forme personal, para nue nun

ca demos lugar a malos entendidos, omisiones, o erro

res en nuestras labores, Tue siempre tencrán el mis- 

mo origen: fallas en la CMUNICACION, y finalizarAn

con resultados drAsticos, cnsi 4empre acompaSados - 

de las palabras: " creí que habías entendido . 4." 

Esta primera unidad del curso, permitir& al estudian

te adentrarse en el, mundo de la Comunicación, aaaii- 

zmdo sus componentes y sus medios, así como el modo

efectivo de emplearlos, ya , ue comprender a la Comu- 

nicación nos permite conocer las bases del proceso - 

primordial para el desarrollo de las Relaciones llama

nas, identificFndo por consiguiente los medios de nue

se ha valido el hombre para desarrrollarse cultural- 

mente. 

IV. OBJ.] TIVO GLNERAL. 

El estudiante al finalizar el estudio de ista unidad
describir4 el proceso de la comunicación, sus elemen

tos, tipos, ventajas y desventajas, y explieari la - 

importancia del proceso para el desarrollo de las or



gaaizaciones formales e informales. 

V. OBJTIVOS ESPCIFTCOS. 

El estudiante al finalizar la unidad: 

1. Describirá el concepto de información. 

9. Definirá el concepto de Comunicación. 

3. Definirá los elementos que forman el proceso de la

Comunicación y su importancia para el desarrollo e

fectivo del proceso. 

4. Esquematizvrá en un diagrama sencillo los principa

les elementos del proceso de la Comunicación. 

5. Discriminará las características que diferencian — 

la comunicación Interna de la Cmunicación Exteraa. 

6. Describirá la importancia de las cpmunicaciones pa

ra el ser humano en general, y para cualquier tipo

de organización. 

7. Definirá el concepto de Grupo Social, 

8. Definirá. el concepto de Organizción. 

9. Clcsificará los tipos de Comunicación existentes — 

según su: 

a) Ambito; b) Naturaleza; c) Forma; d) Dirección y

e) Alcance. 

10. Ejemplificará cada uno de los tipos de comunicación

con experiencias -tomadas de su vida laboral. 

VI. PUNTOS IMPORTANTES DE LA UNIDAD. 

Se deberá poner especial ánfasis en los elementos del

proceso de la comunicación, en especial en la Retroalimen— 

tación, y su importancia para el desarrollo del
Proceso. 
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VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR. 

La prActica de esquematizar alguna conversación sen

cilla segdn los 'elementos del proceso y el tipo de

comunicación que se di6, le permitiral estudiante

aclarar el modo en que opera el proceso de la Comu- 

nicación y la importancia del mismo en la vida dia- 

ria. 

VIII. BIBLIOGRAFIA. 

Duhalt K., Miguel F. TECNICAS DE COMUNICACION AD, 

MINISTRATIVA ( Manual para jefes o suoervisores), 

Ed. MimeogrAficas FCPS. pp. 21, 22, 27- 33, 49- 51. 

Varios. PRINCIPIOS DE COMUNICACION ( Texto Progra- 

mado) B. L. M. pp. 1- 23. 

López, Alexia y colb. COMUNICACION Y APRENDIZAJE. 

Ed. A. R. M. O. pp. 18- 35

IX. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA. 

Varios. INTRODUCCION A LAS RELACIONES HUMANAS, Ed. 

C. D. S. A. M4x. pp. 1- 13. 

López, Alexis y colb. COMUNICACION Y A? RENDIZAJE. 

Ed. A. R. M. O., M4x. 1- 17. 

RLngel H., Mónica. COMUNICACION ORAL. Ed. Teillas, 

M4x. pp. 11- 13. 

AUTOEVALUACION. 

1. Defina qu4 es Información y qu4 es Comunicación. 

2. I)?fina los elementos del proceso de la Comunicación. 

según loa modelos de Aristóteles y de Melvin L. de

Fleur. 

3. Explique la importancia de cada elemento para el

desarrollo del modelo de Capacitación de Melvin L. 

de Fleur. 

4. Disede un diagrama con los elementos de la Comuni

cación en interacción, según 4ste modelo. 

5. Defina qu4 es Comunicación Interna y que; es Comuni

cación Externa. 
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6. Explique la importancia de las comunicaciones para el

ser humano, desde el hombre primitivo hasta nuestros

das. 

7. Explioue la importancia de las comunicaciones en todo

tipo de Organizacióa. 

B. Defina el concepto de Organización. 

9. Defina el concepto de Grupo Social. 

10. Defina los tipos de comunicPcióa según su Ambito, na_ 

turaleza, forma, dirección y alcance y ejemplifique — 

cada uno de los tipos con experiencis tomadas de su

vida laboral. 
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UNIDAD 2. 

II. EL SUPERVISOR Y LA COmUNICACION. 

11.1. INTRODUCCION. 

El supervisor es un elemento importante para la em— 

presa, sin importar el tamaao dd ésta o el giro al

ale Ee dedi( lie, ya actúa como mediador de las

comunicnciones entre la dirección y los operarios, 

adem2s de coordinl-r a sus subor( invdos y nropiciar

oel mantenimiento de la nroductividad con un benefi— 

cio óptimo para la empresa. 

El supervisor debe tratar de mantener adecuadas re

laciones interpersonales con todo su equipo de tra

bajo y para ello debe controlPr el tipo, forma, me

dio y alcance de las comunicaciones que realiza. 

Por ejemplo, usted como supervisor encargado de re

visar la labor hecha por sus subordinados el día — 

anterior, procurará,lobservar el tipo de error ms

frecuente pare comunicarlo a ellos, y evitarlo en

16 subsecuente, quizA tenga que adiestrarlos o sim

plemente orientarlo en nuevas normas de trabajo, o

seleccionar al personal capacitado que solucione

el problema; no importa la decisión que tome, en

todo momento usted tendré que comunicarse oralmen— 

te y por escrito para llevar a cabo sus activida — 

des y para cuurairlas con éxito, debe manejar las

formas de comunicación de su empresa con el mínimo

de error, 6 no cumpliré con sus metas. 

Esta unidad revisard las conexiones del proceso de
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la comunicación con las tareas que usted ejecuta en

su -vida diaria. 

IV. OBJETIVO TEWINAL. 

El participante al finalizar el estudio de esta uni- 

dad describirá las funciones del supervisor, la im - 

portancia de este ouesto para la organización, así - 

como la intervención de la comunicación en las labores

supervisoras. 

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

El estudiante al finalizar el estudio de la unidad: 

Describird los conceotos: Organización, estructura

formal, autoridad, nivel jerdrquico, órgano, pues- 

to, plaza. 

Ejemplificarcon experiencias de su vida laboral

los conceptos: organización, estructura formal, au

toridad, nivel jerárquico, órgano, puesto y plaza. 

Disehard por escrito en forma de organograma la es

tructura formal de su empresa, tomando en cuenta - 

los niveles lo., 2o. y 30. 

Discriminarla Organización formal de la Organiza- 

ción Informal, y ejemolificard los dos tinos de Or- 

ganización con experiencias tomadas de su vida la- 

boral. 

Describird el concnto del puesto Supervisor, según

Duhalt Krauss. 

Describirá las tres funciones básicas del supervi- 

sor según Elton Mayo. 

Describird la función de mediador entre Dir,-Jeción

y trabajadores que desarrolla el supervisor y
la



problemgtica que puede encontrar al reaLizarla según

Delbert C. Miller. 

Describirg los cuatro tipos de conducta , lue suele a- 

doptar el supervisor, seda Amitai Etzioni, y ejempli

ficarg con experiencias tomadas de su vida laboral - 

las actividades que los distiaguen. 

Describirg los cinco tipos de supervisores, definidos

de acuerdo a su actitud y trato con el personal. 

VI. PUNTOS IMPORTANTES DE LA UNIDAD. 

Se recomienda poner especial 4nfasis en las actividades

del supervisor y el di do ..71-gfico de la estructura

formal de su empresa. 

VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR. 

Se recomienda practicar la. elaboración de organigra - 

mas, de los departamentos ae la empresa. 

VIII. BIBIJOGRAFIA BASICA. 

Duhalt K., Miguel. TECNICAS DE COMUNICACION ADMINIS

TRATIVA, Ed. Miff,eogrgficas FCPS. pp. 11- 20, 23- 28. 

Dubin, Robert; Homans y colbs. SUPERVISION Y PRO - 

DUCTIVIDAD. Ed. Trillas, pp.. 115- 130, 140- 143. 

Mecanograma EL SUPERVISOR Y LA CWUNICACION. 

IX. BIBLIOIRAFIA CU-IPLEMEN-PARIA. 

Duhalt K., Miguel. TECNICAS DE SUPERVISION. Ed. Mi- 

meogrElficas, FCPS., U. N. A. M. M4x. 

Varios. M.O GUIAR Y DESARROLLAR SUBORDINADOS. Ed. 

C. D. S. A., Mx. 

X. AUTOEVALUACION. 
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Describa y ejemplifique con experiencias de su vida la

boral los conceptos: Organiz:-ción, Estructura Formal, 

Autoridad, Nivel Jerárquico, Organo, Puesto, Plaza. 

Disene el organigrama de la estructura formal de su em

presa, tomando en cuenta los niveles lo., 2o. y 30. 

Explique las caracteristicns de la Organización Formal

y las de la Organización Informal, y ejemplifique con

experieacias de su vida laboral. 

Describa el concepto de supervisor, segdft Duhalt Krauss. 

Describa los cinco tipos de supervisores definidos de

acuerdo a su actitud y trto con el personal. 

Describa el dilema del superviEor al actuar como media

dor entre Dirección y Operarios, según Delbert C. Mi - 

ller. 

Describa los cuatro tipos de conducta lue suele adoptar

el supervieor, segar' AAtRi Etzioni, y ejemplifique las

actividades Aue los caracterizan con experiencias toma

das de su vida laborPl. 
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UNIDAD 3. 

II. LA COMUNICACION AD INISTRATIVA. 

III. INPRODUCCION. 

Cualquier trabajador sabe que el desempeHo óptimo

de sus funciones beneficia a la empresa, por eso - 

trata de encontrar los mejores sistemas para el de

semparlo de sus labores, valiéndose de técnicas y - 

métodos que actualicen sus funciones y sirvan como

simplificadores y agilizadores de las tareas que

le toca desempeñar. 

La Administración ha jugado un lanel importante pa

ra lograr estos fines de coordinación efectiva en- 

tre el hombre y su labor, basAndo sus acciones en

el intercambio de información dtil para cada parte

de esta conexión, y empleando lógicamente el proce

so de comunicación como herramienta de uso cont l - 
nuo para establecer la estructura administrativa e

fectiva de la organización. 

Imaginemos Por ejemplo, ¿ qué pasarla con una empre

sa donde sus empleados no supieran comunicarse e - 

fectivamente?, ¿ creemos acaso que seria posible - 

implantar métodos actualizedos de trabajo cuando _ 

jefe o supervisor que da las instrucciones todo lo

tergiversa ?, lo ms se liro es que ni siquiera e - 

xistiera la empresa, pues el objetivo de producci- 

ón no estaría claro, y menos adn las funciones que

cada empleado tendría que desarrollar. 



Esta unidad la dedicaremos al estudio de los princi

pales elementos de la Administración y las conexio- 

nes neceserias que establecen el hombre y su labor

a trav4s de la Comunicación. 

IV. OBJETIVO TERAINAL. 

Al terminar el estudio de esta unidad, el estudian- 

te describirá las relaciones entre los elementos de
la Administración y el proceso de la Comunicación - 

para cumplir de manera óptima con las metas produc- 

tivas de la organización. 

V. OBJTIVOS ESPECIFICOS. 

Al finalizar el estudio de esta unidad, el estudian

te: 

Describirá el concento de Administraci6n según Agus

tín Reyes Ponce. 

Describirá las cuatro característicPs principales - 

de la Administración. 

Describirá la importancia de la Administración para

los organismos sociales. 

Describirá los elementos de la Administración y las

etapas, estados o procesos que comprenden

Ejemplificará cada uno de los elementos de la Mecá- 

nica Administrativa, 
ejemplifica/ido con experiencias

tomadas de su vida laboral, en el puesto que actual

mente desemneaa. 

Describirá la intervención de la Comunicación en ca

da uno de los elementos de la Mecánica Administrati
va, ejemplificando con experiencias de su vida labo

ral, en el puesto actual estas
intervenciones. 



Rjemplificar6 cada uno de los elementos de la Din& 

mica Administrativa con experiencias tomadas de su

vida laboral, en el puesto que actualmente desempe

Aa. 

Describirá la intervención de la Comunicaci6n en ca

da uno de los elementos de la Din6mica Administrati

va, ejemplificando con experiencias tomadas de su

vida laboral estas intervenciones. 

VI. PUNTOS IMPORTAITES LIT] LA UNIDAD. 

Se recomienda noner especial ánfasis en el proceso de
interacción unitaria, de los elementos de la Administra

ción. 

VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR: 

Ej,emplificar con las tareas correspondientes al traba- 
jo del supervisor en la actualidad, 

cada uno de los e- 

lementos de la Administración mencionados, y describir

su interacción contínua y unitaria. 

VIII. BIBLIOGRAFIA BASICA. 

Varios. MANUAL DE ADUNISTRACION. Ed. CDSA. Máx. pp. 

1- 13, 121- 125. 

Folleto de Inducción a la Empresa. 

IX. BIBLIO(111A. FIA COMPLEMENTARIA. 

Dooher M., Joseph. COMUNICACI( N & EFECTIVA EN EL TRABA

JO. Ed. Rverté. 

Redfield, Charles. LAS COMUNICACIONES EN LA ADNINIS- 
2RACION. E. S. A. A. P. A. C. Mx. 
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X. AlJTOEVAIDACION. 

Describa el concepto de Administración seglin Agustin

Reyes Ponce. 

Describe. les cuatro caracteristicas principales de

la Administración. 

Describa la importancia. de la Administración pera los

organismos sociales. 

Describa los elementos de la Administración y las e- 

tapas, estados o procesos que comprendan. 

Ejemplifioue cada uno de los elementos de la Adminis- 

tración con exper±encias tomades de su videlaboral, 

en el puesto actual, indicando la intervención de la. 

comunicación en cada uno de los elementos. 

may. 



UNIDAD 4. 

II. BARRERAS DE LA CONUNICACION. 

III. INTRODUCCION. 

Podemos entendernos Perfectamente con una persona

que solamente hable Chino ?, ¿ qu4 relación existe

entre la rotura de cables telefónicos y el rompimien

to de Relaciones Diplomáticas entre dos países ?, - 

Porquá los ciegos y los sordomudos renuieren sis- 

temas de instrucción diferentes a los nuestros ?. 

Esta unidad nos presenta la relación que existe en- 

tre estas nreguntas y las barreras de la comunica - 

ción que nos afectan en nuestra vida diaria, pues

la amplitud y frecuencia de nuestras comunicaciones

nos obliga a profundizar en los posibles obstáculos

que confunden o entornecen el proceso de la comuni- 

cación. El supervisor debe ser un comunicador efi- 

caz, que suprima o reduzca al mínimo los errores de

la comunicación, permitiendo nue sus jefes y subor- 

dinados entiendan claramente lo nue el sulervisor

quiso decir, tanto oralmente, como por escrito. 

IV. OBJETIVO P.P.:MINAD. 

Al finalizRr el estudio de esta unidad, el partici- 

pante describirá la intervención de las barreras de

la comunicación en las funciones del supervisor, 
así

como les tácnicas de control para deshacerlas. 

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

Al finalizar el estudio de la unidad, el estudiante: 
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Describir& el concepto de codlunicación serial y e

jemplificar4 cada una de las barreras que impiden

el correcto desarrollo de 4sta comunicación. 

Describir4 y ejemplificarlos tipos de comunica- 

ción informales y las t4cnicas de control social

para estas comunicaciones. 

Discriminar4 las características principales de - 

la comunicación estructurada y la comunicación i- 

nestructurada, y ciescribirg las ventajas y desven

tajas que cada tipo de comunicación presenta. 

VI. PUNTOS IMPORTANTES DE LA UNIDAD. 

Se recomienda enfatizar el estudio de les barreras - 

administrativas y los medios de control de las mismas. 

VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR. 

Se recomienda ejemplificar cada una de las barreras

administrativas con un mínimo de tres experiencias - 

tomadas de su vida laboral, permitiendo así la comple

ta aclaración de esta unidad. 

VIII. BIBLIOGRAFIA BASICA. 

Principios de COVUNICACION.( Texto Programado) B. L. 

M. pp. 24- 30. 

Duhalt K., Miguel. TECNICAS DE COMUNIOACION ADMINIS

TRATIVA , Ed. MdmeogrAficas FOPS, pp. 33- 47. 

Varios. IN' WDUCCION A LAS MLACIONES HUMANAS. C. D. 

S. A. Mx. pp. 1- 5. 
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Describirlas características de las barreras semAnti

cas, ejemplificar& tres casos de estas barreras en su

experiencia laboral y describirlas técnicas de control

para eliminarlas. 

Describir& las características de las barreras físicas

y ejemplificarcinco CFSOS de estas barreras, descri- 

biendo asimismo, las técnicas de control para eliminar

las. 

Describir & las características de las barreras fisioló

gices, ejemplificarcon tres c, sos de su experiencia

personal o familiar esvs barreras, y describir & las - 

técnicas de control para corregirles o reducirlas. 

Describir& las características de las

barreraspsicolgierE,

d

ejem-Dlii1cr4 con tx?crienciF;s tomrdas de su vi

da laboral los cuatro tipos principales, y describir& 

las técnicas para controlarlas. 

Describir& las principales bsr/4eras administrativas

que existen en la comunicción horizontal y las técni- 
cas pan: controlarlas. 

Desc1Oir lzs rinci) eles barreras administrativas que

existen en ia co:Lunicación ascendente y las técnicas - 

para controlarlas. 

Describiré las .) rinci.)ales barmras administrativas

que existen en la comunicación descendente y las técni
cas para controlarins. 

Describir & las principales barreras administrativas

rala eisten en la comunicación internaefectuada en
cualquier dir&cción y las técnicas pare controlarlas. 

Describirlos orígenes de cada barrera, segdn DUhalt

Krauss. 



IX. BIBLIOGRAFIA COviPLE14; NT4RIA. 

Varios. COIJNICACION Y AP- LEJDILPJE. A. R. M. O. Mx. 

X. AUTOEVALURCION. 

Describa y ejemolifique las barreras seminticas, físi- 

cas, fisiológicas y osicoLógicas de la comunicación - 

con cinco experiencias tomadas de su vida laboral, fa- 

miliar o personal para cada uaa de ellas. 

Describa las características de las barreras Adminis - 

trativas, en la comunicación horizontal, ascendente, - 

descendente y en cualquier dirección, ejemplificando

cada tipo de barrera con un mínimo de tres experiencias

tomadas de su vida laboral. 

Describa el orígen de cada barrera, según Miguel F. Du

Ilart Krauss. 

Describa las t4cnices d, control para los diferentes - 

tipos de barreras, y ejemplifique con experiencias toma

das de su vida laboral. 

Describa las caracterfsticas princir)ales de la comunica

ción serial. 

Describa los tipos de barreras que afectan la comunica- 

ción serial, dependiendo de los motivos de los transmi- 

sores, las suposiciones de los transmisores y de las - 

tendencias en la transmisión serial. 

Describa los correctivos que recomienda el profesor Ha- 

ney para salvar las barreras. 

Explique en sentido real, lo que significa el enunciado

en sentido figurado: " No hay pear sordo que aquel que - 

no quiere oir". 
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UNIDAD 5. 

II. COD, UNIGkCION ORAL. 

III. INT2ODUCCION. 

La capF.cidad de expresión oral ( hablada) es quizá

la mayor oportunidad que tenemos de comuriicar nues- 

tra opinión, pensamientos, ideas y creencias, por - 

aue a diferencia de lacomunicación escrita, normal

mente todas las personas hablamos. Claro Que para

hablar correctamente, no sólo basta aprender una

lengua, sino taribián el saber expresPrnos con cono- 

cimiento del tema, de la persona a la Que oueremos

dirigirnos y la manera en que lo haremos. 

Nuestra expresión corooral cuenta mucho, por ejem - 

plo: imaginemos mie deseamos feliciter' a un emplea. - 

do, 6 debemos felicitarlo con la vista fija en nues
tros papeles, quizá dándole por momentos la espalda

o mientras conversamos por te14fono ?, no es posi - 

ble hacerlo así, ¿ verdad?, nuestro subordinado como

ser humano merece el respeto de nuestra atención y

cortesía en el trato. Estas pequeftas reglas de co- 

municación pueden evitar muchos problemas, 
además

de garantizar un ambiente de trabajo cordial. 

Con esta sola reflexión, 
apreciamos lo importante - 

de la comunicación oral en nuestro ambiente de tra- 

bajo y nos referimos a su estudio en esta unidad. 

IV. OBJETIVO TEWINAL. 
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Al finalizar el estudio de 4sta unidsd el etudiente

describirles caract ristioas de la comunicación o - 

rel efectiva entre dos personas o ,, ntre grupos y ejem

plificard con experieaciss de su vida laboral cr.da u- 

no de estos tipos. 

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

El participfate al finslizar el estudio de la unidad: 

Describird el papel de la coíaanidFd pa; a el estnbleci- 

miento de una ligue. 

Describiret el papel de la oerrepción en le. comunidación

oral. 

Describird los niveles de interacciór de 1n comunicn

cin oral. 

Describird los elementos que deben intervenir necees - 

riamente pnra el establecimiento de la comunicación o- 

ral eficaz. 

Diecriminerd las formas bAsicas de le comunicrción o - 

ral y ejemplificarcada una de elllns con experiencias

tomPdas de su vida laboral. 

Deecribird el concepto de entreviste. 

Describird loe tiooe Fenereles de entrevista administra

tiva. 

Describirlos tipos de entreviste administrativa que - 

se efinan por: el tr,Imero de persones que intervengan, 

la tdcnica empleade y el objetivo a desErrollar. 

Describird le. secuencia ee paso' bdsice en le tdcnics. - 

de le entrevista diriries. 

Dascribird la tdcnicr empleada prra desarrollar la entre

vista no dirj.gide. 

Describirf el concepto de reunión administrativa. 

Describir1eF ventr,jse de 1e reunión ndminiLrativa. 
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Describir4 los tipos de reuniones edministrstivss se - 

gdn su objetivo y su mecnnismp de desarrollo. 

Describ. r4 el concepto de orden y sus características

principales. 

Describire los tipos de comunicación externa no escri- 

tay SUE caracteristicas principales. 

VI. l'OJITOS I..PORTANTES DE LA UNIDAD. 

Se recomienda POner especial 4nfasis en los elementos

ue intervienen pera el desarrollo de la comunicación

oral efcaz. 

VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES . A DESARROLLAR. 

Se recomienda practicar le entreviste administrativa

en sue diferentes forma-, dr, matizando con ayuda de - 

sus co1. A9Aerus los apeles de supervisor y empleado. 

VIII. BIBLIO; RAPIA BitSICA. 

Varios. PRINCIPIOS DE CajUNICACION. ( Texto Programe

do ), pp. 31- 36. 

Rangel H., món cF, COmUNICACION ORAL. Rd. Trillas, 

Mix. 11- 23, 25- 50. 

IX. BIBLIOGRAFIA COMPLEAFNTARIA. 

Verlos. L' S COvUNICACIONSS EN LA EITRESA. ~ al

I. T.. S. M., Méx. pp. 10- 21. 



167. 

IX. BI131ICGRAFIA COMPLEmENTARIA. 

Michel, Guillermo. APRNDE A APiEJDER. Ed. Tri — 

11as, Mix. 

X. AUTOEVALUACION. 

Describa el pEpel de la comunidad para el estableci

niento de una lengua. 

Describa c5mo interviene la percepción en 1P comuni

cación oral. 

Describa loe niveles de interacción de la comunica— 

ciSn oral. 

Describe los elementos necesFrios pera el estableci

miento de ia comunicación oral eficaz. 

Discrimine les fornif b11_, E: de la comunicación o- 

1- 141 ejemplifiue cada una de ellas con experien — 

ciss tmadas de su vida laboral. 

Describe el concecto y los tipos genreles de entre

vists administrativa. 

Describa les csracterfsticas de lss entrevistas ndmi

nistrativas internas: por ndlrero de personas oue in

tervienen, por la t4cnic3 empleada o por su objeto. 

Describa la secuenciPción de le entreviste dirigida

o guiada y su objetivo de reali7pci6n. 

Describa:. las caracteristicas generales de le en — 

trevista de orientación y ajuste, la entrevista de

flueja, la entrevista de actitud o de opinión. 

Describa les recomendeciones establecidas por los

autoree, pera celebrar entrevistss. 

DeEcribe les ceracterfsticss principales de la reu— 

nión scLlinistrativa, así como 1Ps ventajs y tipos

de reuniones administrativas ms usadas. 
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Describa el objetivo de le orden verbal, sus carac

teristicss .3rincipli1os y tipos de órdenes. 
Describa los tipos de comunicación externa no es

crita y SUE caracterLtices principales. 

mav. 
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UNIDAD 6. 

II. LA COMUNICACION ESCRITA. 

III. INTRODUCCION. 

Cuando aprendemos e leer y escribir nos iniciamos en

la verdadera riqueza de nuestra cultura latina, cono

cemos entonces los libros de texto, despugs los de - 

grandes autores de habla espadola y e:, por qug no ?, 

nos entretenemos con revistas cómicas; pero nuestra

colaboración ms importante en este tipo de comunica

ción surge cuando aprendemos a escribir cartas, in - 

formes, memos, requisiciones, reportes, etc., que - 

nos solicitan para el desempeño efectivo de nuestro

trabajo, pues la elaboración de un escrito claro y - 

completo permite identificar por ejemplo: el material

urgente que necesitamos, el tipo de. accidente que su

frió un subordinado nuestro, si consideramos apto o

no al trabajador .que nos enviaron de personal o que

negamos un permiso de trabajo a un subordinado. Re- 

cordemos que cada uno de estos escritos llevan& -- 

nuestra firma, por lo que debemos estar seguros de - 

que realmente escribimos lo que queremos informar. 

Esta unidad nos permitirestudiar ns a fallido las — 

características de la comunicación escrita, determi- 

nar sus formas de aplicación, así como las ventajas

de su uso correcto. 



IV. OBJETIVC TERYINAL. 

Al finalilzar el estudio de esta uaidad el participan

te redr:cvn$ conforme a la estructura de un mensaje

correcto las formas de requisición y reporte de mate

rial, equipo y herramientes de su empresa, así como

lss formas de comunicación interna escrita m4s em

pleadas en las orgaaiaciones formales. 

V. 03J , TIVOS _-"EPECIFICOS. 

El estudiante al finalizar el estudio de esta unidad: 

DescribirA el concento de comunicPción

Describir4 los tipos

interna escrita. 

mf frecuentemeate utilizados de

comunicaciones escritos en

Describir4 y se ejercitar

correctamente redPctado. 

Describir4 y se ejerciten' 

ta empresa. 

en le Estructura del mensaje

en los conceotos de credibi- 

lidad, contexto, comtenido, claridad, y criwicidad del - 

receptor para la estructuración de mensajes correctamen

te escritos. 

DescribirA las características principales y redectar4

ejemplos de formas internas de: hemorAndum, Instructivo

Geaeral sobre la empresa, 
Publicaciones Internas, Infor

me Anual, VolPhte, Carta Circular, CPrta Personal, Po - 

lleto. 

RedactarA conforme e 1s ceracterísticas de estructura

cien de mensajes correctemente redectados 1Ps formes de
comuniceción interns viEentes en su empresa, 

como son: 

Requisiciones de mano de obra, muterial de oficina, E- 

quipo y -
PAluinsris; veles por mano de obra, material, 

equipo y maquinFrial Reportes de
personal, Reportes de

Producción. 
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VI. PUNTOS IMPORTANTES DE LA UNIDAD. 

Se recomienda, enfetizar el estudio de la eEtructura

del menaje correcto. 

VII. INDICACIONES DE ACTIVID- DES 1 LESARROLLAR. 

El desarrollo de cr,da una de les ejemplificaciones

permitirá al estudiante aclarar el estudio de esta u

nided. 

VIII. BIBLIOGRAFI0, BASICA. 

Varios. PRINCIPIOS DE COPXAICCION ( Texto Progra— 

mado) B. L. M. pp. 37- 46. 

Verios. LAS COUNICACIONES . EN LK EMPRESA. Manual

I. T. E. S. M, M4x. pp. 1- 10, 22- 30. 

MANUAL DE COMUNICACIONES DE Lit EXPRESA. 

IX. BIBLIORAFIA COmoLEMENTARIA. 

Balines, Zoila; Glz. de López, Irecia. COMUNICA — 

CION ESCRITA. Ed. Trillas, i4x. 

Michel, Guillermo. APRENDE A APRENDER. Ed. Trilles

Hdz., Ren. EL EXIWEN TUS ESTUDIOS. Ed. Trillas. 

X. AUTOEVALUACICN. 

Describa el concepto de comunicación interna escrita. 

Describa los tipos de comunicación escrita me utiliza

dor, en la emprese. 

Describa y ejercítese en le estructure del menseje co— 
rrectamente redactc-,do. 
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Describa y ejemplifiaue los conceptos de credibilidad, 

contexto, contenido, clarid:Id y cspPcidad del receptor

pars la eatructuración de mensfljes correctamente escri

tos. 

Describa el funcionamiento de los crnnles de comunica- 

ción en le. empresa. 

Describe 1s caracterfsticPs fundamentales, 1s venta

jr.s y redacte l'emes interws de: Memorándum, lastruc

tivo General de la empresa, Volente, Carta Circular, 

Carta Personal, así como esquemr: s generales de Publicn

ej.& InternP e Iworme Anual. 

Redecte conforme a 1F. c. carFcterfaticas de estructura

de mensajes corectamente reerctFdos, 1e formas de - 

comunicación int• rna. vipenteE en su . morera, como son: 

lequisiciones de mrno de obre, materj.el de oficina, e

quipo y mequiar-rie, veles por mano ce Obrn, meterial, 

equipo y mruinnria; raporter de nervnal, reportes de

producción. 

mav. 
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SISTEMA DE INSTRUCCICO PERSONALIZADA. 

TECNICAS DE COMUNICACION ADMINISTRATIVA ". 

Nombre: 

173. 

Instrucciones: Este examen es una evaluación general sobre — 

el curso " Ticnicas de Comunicación Administrativa", y su pro

pósito es oermitir al instructor observar el aprendizaje del

material proporcionado durante el cu so, por ello, se aplica

rA e todos los participantes antes de iniciarla y una vez fi

nalizado. 

Agradecemos de antemano su cooperación para dr respuesta a

Aste exPmen, y le recordamos que si encuentra dudas en la, — 

formulación de las preguntas, no dude en consultar a la Ins— 

tructora. 

1. Según una definición etimológica, la Comunicación deriva

su nombre de las raíces latinas CUM y MUNIS que signifi— 
can: Compartiry Don respectiva— 

mente; significedos que se pueden conjuntar como: 

Compartir un don o hecer comdn algo. 

2. J, Qué función desarrollan los recentures en el oroceso de
la comunicación?: Son los que reciben el mensaje y

lo describen. 

3. ClasificPndo la: comunicación segdn su Naturaleza, defina

los tinos de comunicación y sus características genera — 
les: Comunicación formal.— se deriva de la empresa, cir

cula or los canales organizacionales y nermite coordinar
las funciones empresariales. Comunicación informal.— In

terce bio de información, fuera del control de la organi

zación, sobre Psnectos relacionados con el trabajo. 

4. Ejemplifique tres casos de comunicación asc,-mdente: 

Supervisor de Sección a Sunervisor de Area; Supervisor

de Area a Gerente; Gerente a Director. 

5. Describa segdn su Ambito, forma, naturaleza, dirección y

alcance, los tipos de comunicación a los que pertenece
la siguiente ectivided: PEDIRLE A SU JEFE UN AUMENTO DE

SALARIO EN UNA CONVERSACION. 

Interna, formal, oral, ascendente, individual. 
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6. Defina las características de las comunicaciones audio

visuales: hacen uso de dos canales de comunicación o

la oersona las recibe por la vista y el oido. 

7. Enuncie los elementos de la comunicación del Modelo de

Melvin L. de Fleur, considerado como el ms completo, 

y describa las carPcterísticas orincipales de cada ele
mento: & dISOW- CODIFICADOR: Son las personas que envían

el mensaje. MENSAJE: Cantidad seleccionada de informa— 

ción. CADIALI Veh/ culo para envier el mensPje. RETROALI

MENTACION: Respuesta del receotor al emisor. RECEPTOR: 

Personas que reciben el mensPje y lo describen. 
6. Describa la función de la Retroalimentación como elemen

to bgsico de la comuniceción: Es la respuesta del re— 

ce..)tor al emisor, si gsta no ocurre, no hay comunica— 

ción. 

9. Ejemplifique tres casos de comunicPción informal: 

rumor, chisme, invitPciones para formar grupos depor— 

tivos. 

10. Ejemplifique tres casós de comunicación grupal: 

revistas, periódicos, conferencias. 

11. Enuncie los tipos de comunicación permanente que requie

re el trabajador: Información sobre su traba— 

jo, sobre su desempeño, sobre la especialidad y de

actualización. 

12. La definición literal de supervisi6n es: 

Visión por arriba de lo normal". 

13. - Describa tres caracterfstices generales del supervisor
burócrata: 1.— Organiza su trabajo por rutinas, 2.— 

se rige por reglas mis oue por autoridad personal, y

3.— se Preocupa por conservar su empleo y evita ries

go s. 

14. Ejemplifique con tres casos los niveles jerArquicos de
su empresa: Operarios, Supervisores de Sección, Su

pervisores de Area. 

15. Describa el concepto de Organización Informal: 
Es la formación de grupos de trabajadores de una inst. 

por motivos ajenos a las actividades de trabajo. 
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16. El supervisor funciona como intermediario entre las
comunicaciones pue envían: 

empresa y

trabajadores. 

17. Describa y ejemnlifique con tres cPsos, la discipli

na negativa: Son medios auxiliares de mando con
efectos negativos para el trPbajador: 1. - Descuentos, 

2.- Despidos, 3.- Prohibición de nermisos. 

18. Enuncie los seis tioos de sulervisor que menciona Du
halt Krauss, de Pcuerdo con la rctitud y el trato - 
Que dan al nersonal bajo sus 6rdenes: 1. autocréti- 

co, 2. paternal, 3. despreo~ do, 4. demdcrata, 

5. burdcrota, 6. eficiente. 

19. Defina el conceoto de Organizacidn Formal: 
Es el sistema de divisi6n de trabalo de una em- 

resa, oue da C31110 resultado su estructura for* 
mal, o, el establecimiento de la estructura for- 
mal formada por niveles jerdrouicos. 

20. Ejemplifique tres casos de uestos, ser& la. Adminis

traci5n, pertenecientes a su empress: 

Gerente de Producción, Inspector de Forjado, 

Inspector de Control de Calidad. 

21. Ia Adaptacidn del Supervisor a trabajar bajo las 6r- 
denes de especialistas recién sPlidos de la escuela, 
para la operacidn, mantenimiento y colocación de ma- 
quinaria, an cuando él conozca mejores métodos de , 
trabajo adquiridos nor su

experiencia préctica; es u

no de los niveles de adaptaci6n
descritos or Delbert

C. Miller como: 

a) Adaptación a las Relaciones Laborales. 
b) Adaptacidn a la Ingeniería. 

c) Adaptacidn al Departamento de Personal. 
d) Adantacidn Ideoldgica. 

22. Describa el concepto de Organizacidn; 
Es la formalización (

estructura) de relaciones en- 

tre jerarquías, funciones y obligaciones individua
les que re uiere una em resa

or anismo social a- 

ra su mayor eficiencia
o para lograr sus metas o

fines de producción

23. Enuncie los elementos de la MecAnica Administrativa: 
PreViSithl. Planeacidn y Organizacidn. 
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24. Describa en qué consiste la Dirección: Ea la coor— 

dinación y vigilancia de las labores de los traba— 
jadores de un gruDo ( o la organización ) Para efi

ciantar las labores ( o cumplir con los fines pro— 

btiYas. 

25. Se dice que mientras ms largos sean los canales de

comunicación, ésta suele debilitarse o distorsionar— 

se. Explique usted porqué: Poroue el individuo cam— 

bia loe mensajes de acuerdo a su percepción ( marco

de referencia o historia personal) de lss situacio— 

nes rue observa, cuando cree que estén confusos o — 

muy cortos, etc. 

26. El mantenimiento de adecuadas Relaciones Humanas con
su personal, corresponde al buen funcionamiento del

equipo de trabajo. Esto forma parte de una etapa ad

ministrativa denominada: 

a) Previsión. 

b) Planeación. 

c) Integración. 

d) Organización. 

27. Porqué se dice nue ia Administración no es ciencia

todavía, sino técnica?: 

Porque ms que buscar la verdad de lo que aconte
ce, busca la utilidad, a través de la coordina— 

ción de recursos. 

28. Explique las etapas que com7)rende la ' Ilaneación: 
Políticas: Son principios para orientar la acción. 
Procedimientos: Son secuencias de operaciones o mé

todos, y Propramas: Son forlalizaciones de tiemnos

requeridos,( com-) rende presupuestos Pue son progra— 

mas donde se precisan unidpdes, costos, etc.) 

29. Defina un ..)bjetivo para la realizJción de sus funcio
nes en la empresa, de acuerdo a la definición admi — 

nistrPtiva de objetivo: 

Verificar el total de personal a fin de reportar
casos de ausentismo. ( Dor ej.) 

30. Enuncie los cinco tipos de barrerP.s de la comunica — 
ción: Seménticas, fisicas, fisiológicas, psicoló— 

gicas y PdA.nistrativas. 
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31. Describa las características de las Barreras Adminis

trativas que se suceden en cualquier dirección, e- 

jemplificando los tres tipos principales con casos - 

diferentes al de su libro de texto: 
TIEMPO: Se debe a la diferencia de turnos y la di- 
ficultar para informar algo .- por ejemplo sobre

errores de manuinaria. LUGAR: Se debe a prandes dis

tancias que dificultan los mensajes.- Una compadfa

con varias sucursales y un archivo central. DIVISIO

NES DE ESTRUCTUaA: Puntos de vista diferentes según

el nivel jerárquico.- asesores y trabajedores dicu- 
tiendo los objetivos de produccidn. 

32. Explique por qu4 el SER SENSIBLE AL MUNDO T'AJE PERCIBE
EL MENSaJE es unamedida para salvar las barreras de
la Comunicaci6n y ejemplifique los tres medios de que
se vale, con casos diferentes al de su libro de texto. 
Porque es la manera de conocer a la persona con la
que vamos a comunicPraos: a) ajustar el mensaje a - 

las necesidades del receptor.- hablar de borregos

con un pastor. b) Intercalar información interesan- 

te Para el receptor.- enmedio de un discurso, comen

tar los resultPdos del partido de futbol de ayer. 
c) Uso de tárainos que no puedan orejuiciar al recep
tor.- Evitar hablar de religión con un agn6stico. 

33. El Sistema Braille se ha empleado con 4xito como me- 
dio de Instrucci6n oara personas ciegas, esto permi- 

te combatir un tipo de barrera: 
fisiolSgica

34. Describa las barreras semánticos y ejemplifiaue tres
casos con barreras de 4ste tipo: Se deben a la

diferencia de significados; por ej. uso de dife

rentes idiomas, uso de " ca16", uso de tecnicismos

profesionales. 

35. De acuerdo a Dahalt Krauss, el origen de las barreras

es que los aparatos pare transmitir los
mensajes son falibles: 

a) semánticas. 

b) ffsicas. 

c) psicolSgicas. 

d) administrativas. 

36. En caso de utilizer varios canales de comunicaci6n, 
cuáles emplearía para aue sus subordinados aprendie - 
ran las funciones de su puesto: La voz, para indi- 
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caciones Orales, la escritura para darle manuales so

bre las mgquinas, auxiliado or ] vista para mostrar

les el manejo de la maquina, etc. ( nor ej.). 

37. La timidez !)ara poder expresar nuestras ideas hacia 6

tra persona es un tipo de barrera: 
Psico16gica. 

38. En caso de asistir a una conferencia, oug tipos de me

dios emplearía para que la retroalimentaci6n de lo di
cho fuera lo ms precisa posible. Ejemnlifique por lo

menos tres medios factibles de emplear: 
Empleo de Jotas, uso de grabadora, preguntar du- 

das o ejemplos. 

39. Ex? lique ) orqu4 se dice que el lenguaje es autorrefle

xivo: por ' 3ue siempre podemos d. cir mgs acerca de - 
cualquier cosa ( como el vendedor que invent6 un des
manchador para quitar las manchas dejadas nor los - 
desmanchadores.) 

40. Describa cales son las formas básicas de la comunica

eign oral y ejemplifíquelas: 
Entre dos personas ( dia

logo telefónico), en grupos pequedos ( juegos de salón) 

en grupos numerosos o grandes (
discursos poi/ ticos). 

41. Enliste cinco tipos de comunicaciones escritas que se
emplean comunmente en le empresa: folleto de bien- 

venida, memoranda, avisos, informes, recados tele- 

fónicos. 

42. Explique en pi/ 4 forma la susnicacia o falta de acepta
ción del emisor afecta la recepci6n del diálogo: 

Cuando no nos agrada la persona que nos informa al- 
go, o no lo creemos o tendemos a nrejuiciarnos, 

aun

que 1 mensaje sea cierto. 

43. Describa la importancia de conocer a los miembros del
grupo en la preparacin de la discusin del grupo: 

Porque el tema se basará de acuerdo a las necesi- 
dades del grulo y sus conocimientos, 

para que se

nueda interactuar ( trabajar) eficazmente. 

44. La entrevista de selecci6n es un ejemnlo de comunica- 
ci6n: 

a) en grunos
equedos. 

b) en diálogo. 

e) en grupos grandes. 
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45. Explique el significado de perceoción en la comunica

ción interpersonal: Es la posibilidad de compar- 

tir las imnresiones sobre objetos, acontecimien- 

tos y personas. 

46. Defina lo Que es el diálogo, y ejemolifioue tres ca- 
sos: Es un proceso de intercambio de información

entre dos personas: relación padre -hijo, maestro - 

alumno o jefe- subordinado.( por ej.) 

47. Enuncie los dos tinos de carteles y las cuatro carac
terísticas comunes que presentan: Publicitario y no

publicitario, deben ser: breves, sencillos, claros

y compactos. 

48. Cuál es el objetivo de la creación de un " volante".: 

Comunicar promocionalmentej o sea, hacer publi- 

cided o pronagant-a. 

49. Defina 12s características del informe anual: 

Es el nroducto del trabajo de una serie de depar- 
tamentos que se nres,-nta en síntesis de gráficas, 
resultados, análisis, etc. 

50. La conferencia es un ejemplo de la comunicación: 
a) en grupos pequeAos. 

b) en diálogo. 

c) en Frupos grandes. 

Al concluir entregue este cuestio

nario a la Instructora. 

Gracias. 



SISTEmA DE INSTRUCCION

0ERSON011DA. 

ONIDPD C;.: RO ( 0 ). 

I. sENSI31Lib, CIOW. 

II. OBJETIVO. 

El ectudiante se inicie en el curso " Técnicas de Co- 

municnción Administrativa, bajo el Sistema de Ins - 

trucción Personalizada. 

Identificar -A o describirá los propósitos del S. I. P., 

sus características esenciales y " les reglEs del jue

go". 

III. EVALUACION. 

Se tomará. como un resultado satisfactorio el identi- 

ficar claramente los propósitos del S. I. P., el des - 

cribir correctamente todas las carectertsticas esen- 

ciales del S. I. P. y distinguir por lo menos cinco de

las " reglas del juego". 

IV. JUSTIFICACION. 

El estudiante debe iniciarse en el S. I. P., exclusiw- 

mente si comprende sus fundamentos, si eceota sus

premisas sobre la necesidad de " aprender a anrender" 

y si entiende las reglas a las que sé sometersu ac

tuación a lo largo del curso. El S. I. P. demanda INI

CIATIVA y RESPONSABILIDAD personales y 4sts sólo , e

manifiestan si hay aceptaci6n y conocimiento previos. 

V. MATERIAL DE ESTUDIO. 

Los aspectos bAsicos sobre el S. I. P. y las roglas a- 

plicables, las encontrarA en el MANUAL DEL ESTUDIAN- 
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TE, '- lue es el primer documeato de su manual de trabajo. 

VI. AUTOEVALUACION. 

Después de leer cuidadosamente el material del documen- 

to titulado kANUAL DEL ESTUDIANTE, evalde su compren - 

sión del puede, por ejemplo, probar a explicar

a sus compañeros algunas de las canicteristicas esencia

les, o trat;-,r de ennumerarle varias de las" reglas del - 

juego". 

VII. Si después de lo anterior juzga Ud., que ya esté pre- 

parado para presentar su examen, proceda: 

EXAYEN

I. Señale si las siguientes f, firmaciones son falsas ( F) o

verdaceras ( V). 

1. El S. I. P. es un Sistema de Instrucción Personalizada. 

que se propone lue el alumno " aprenda. a aprender". 

V ) F

2. En el S. I. P. el instructor aprende a administrar

cuidadosPente su tiempo y su talento. 

V ) ( F ) 

3. El grudo se conduce, en el S. I. P., a un paso común

por lo que nadie se adelanta o rezaga en el curso. 

V ) ( F ) 

4. Para aprobar una unidad se requiere obtener en el

examen de ella, una calificación minima de siete. 

V ) ( F ) 
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5. Quieta mo rsista a una conferencia nerderé material

necesario pera el examen. 

V ) ( F ) 

II. Subraye la contestación que considere correcta para

cada aseveración. 

1. En un curso bajo el S. I. P., el profesor puede se— 

a-alar el ndmero de unidades que debe cubrir el a— 

lumno en fecha determinada para: 

a) Determinar quién reprueba el curso. 

b) Hacer que todos los alumnos marchen parejos. 

c) Recomendar a ciertos estudiantes que se den de

baja en el curso. 

2. Se recomienda al alumno que solicite el examen de

la unidad tan ronto como: 

a) Pase una semana que presentó el examen de la u

nidad anterior. 

b) Haya seguido les instrucciones de estudio y a— 

gotado los ejercicios de la unidad. 

c) Haya leido todos los ejercicios de autoevalua— 

ción. 

3. El aula en el Plan S. I. P., se utiliza para: 

a) Estudiar, discutir en grupo y presentar exámenes

b) Oir la cgtedra y presentrr exáMenes. 

c) Conocer al maestro el primer día y volver a ver

lo en el examen final. 

III. Describa el prop6sito del examen final en el curso. 
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S. I. P. y diga qu4 porcentaje de la calificación se in

tegra con su resultado ( o sea, qu4 valor tiene el e- 

xamen final para la calificación global de la mate

ria): 

IV. Escriba cu41 es el mínimo de unidades necessrio para

aprobar este curso: 

V. Describa las características principales del S. I. P. 

a partir de las siguientes expresiones: 

UNIDADES: 

ESTUDIO A SU PROPIO PASO: 

APRENDIZAJE A EXC7,L3NCIA: 

CONFERENCIAS/ ESTIMULO: 

ENFASIS EN LA COMUNICAC1ON: 



mONITORES: 

1. 04. 

Al terminar de responder este examen, 
entr4gue10 al ins- 

tructor o al instructor ayudante, 
para su eva1uaci5n. Si

lo aprueba, padr4 iniciar el estudio de la unidad ndmero

uno. (+) 

BUENA SUERTE

El material del Manual del
Estudiante, y de la Evalua

ción de la -Unidad Cero, es un texto adaptado del mate
rial elaborado por los participantes al Primer Semina
rio sobre Instrucción

Personalizada, 
realizado en el

Last. Tecnológico Regional de Celaya en 1974. 



UNIDAD I. 

EL PROCESO DE LA COmUNICACION. 

TEACTIVOS DE E7AliEl. 

185. 

1. Describa el principio de Información, mencionado por

Duhalt Krauss. 

2. Informar, significa dar noticia de una cosa, enterar; 

pero en cuento a la Administración, su concepto es

m4s amplio, descrfbalo: 

3. Segdn una definición etimológica, la comunicación de- 

riva su nombre de las raíces latina CUM y mUNIS, que

significan: 

respectivamente; 

COMO: 

Y

significPdos que se oueden conjuntar

4. Cuando el hombre creó nudo identifi

car sus emociones, inquietudes y experiencias, 
dife

renci4ndose entre las bestiPs. 

a) los gruñidos. 

b) las armas. 

c) el lenguaje. 

d) la familia. 

5. Al peso del tiempo, el hombre cambió las señales de - 

humo y los golpes de tambor por medios de comunicaci6n
mtis modernos, como: ( Mencione tres de ellos). 

y

6. Describa el proceso de la comunicaci6n que definen Mo

les y Zeltmann. 
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7. Aristóteles, en su obra " Retórica", propone un modelo

de comunicación, que aunque se considera incompleto, 

fu4 buen punto de partida de los modelos de comunica- 

ción actuales. Describa el modelo: 

b. Enuncie los elementos de la comunicrción del modelo - 

de Melvin L. de Fleur, considerado como el mis comple

to, y describa las características princinales de ca- 

da elemento. 

9. Diseñe un diagrama con los elementos del proceso de - 

la comunicación en interacción y nom/ nelos. 

10. Ejemplifique tres tipos de canales de comunicación: 

Y

11. Los discursos, los temas de las canciones, los besos, 

las banderolas de señales, etc. corresponden al mismo

elemento de la comunicación, denominado: 

12; ah Emisor -Codificador y un Receptor- DecodificPdor

pueden intercambiar su función en el nroceso de la - 

comunicación? SI NO PORTJE: 

13. w4 función desarrollan los recentores en el proceso

de la comunicación: 

14. Describa las similitudes y diferencias entre el mode

lo de Comunicación de melvin L. de Fleur y el Modelo

de Comunicación Administrativa, según los elementos

que 108 componen. 
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15. Lwué función desarrollan los Emisores—Codificadores? 

16. De la siguiente conversaci6n ficticia identifique

los elementos de la Comunicación: 

SR. VALQUEZ: ( hablando por teláfono) Llame por favor

a Julián, Señorita. 

SRITA. kCEVES: Si Sr. Vázquez, voy a llamPrlo. 

17. El Marco de Referencia es la información que tenemos

sobre otra persona y nosotros mismos, y no's sirve en

la Comunicación para: 

a) dar más informaci6n. 

b) reducir nuestras comunicciones, pues ya nos cono

cemos. 

c) nada. 

d) que nuestras comunicaciones sean eficces, basa

doF en la informeci6n nue poseemos. 

18. Describa la funci6n de la retroalimentaci61 como ele

mento básico de la comunicación. 

19. Codificar es un tármino que se refiere a: 

a) expresar el contenido del mensaje en un código. 

b) elegir la persona con la que deseamos comunicarnos

e) correlacionar elementos de la comunicación. 

d) revisar un código establecido. 

20. Describa cuál es la función de la comunicación en la

Organizecidn empresarial. 

21. Describa cal es la funci6n de la comunicación en

108 grupos sociales. 
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22. Clasificando la comunicación segdn su gmbito, defina

los tipos de comunicación y sus características gene

ralas. 

23. Clasificando la comunicación se4n su naturaleza, de

fina los tipos de comunicación y sus características

generales. 

24. Clasificando la comunicación según su forma, defina

los tipos de comunicación y sus características gene

ralas. 

25. Ejemplifique tres casos de comunicación interna. 

26. Ejemplifique tres casos de comunic ción externa. 

27. Ejemplifinue tres casos de comunicación formal. 

28. Ejemplifique tres casos de comunicación informal. 

29. Ejermplifique tres casos de comunicación verbal oral

30. Ejemplifinue tres casos de comunicación verbal eacri

ta. 

31. Ejemplifique tres casos de comunicación no verbal. 

32. Clasificando la comunicación por su dirección, dr -fina

los tipos de comunicación y sue características fun— 

damentales. 

33. Ejemplifique tres casos de comunicación ascendente. 
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34. Ejemplifilue tree caso:-± de comunicr,ción tscendente. 

3J. Ejemplifique tres caso de comuniceción lateral u ho

rizontsl. 

16. CleifieEndo 1 comunicucidn por su alcance, defina

los tipos de comunicación y FAJE características fun— 

daulentales. 

37. Ejemplifique tres cssos Ce comunic. ción individual. 

33. Ejemplifique tres crsos de comunic. ción grupsl. 

39. Describa sen su Ambito, forma, prIturalezr, direcci

611 y alcance, los tipos de comunicr,ción e los cue — 

pertenece le siguiente activiOrd: 

SOLICITAR plya CARTA NUVO ?iATERIAL A UN PROVEEDOR. 

40. Describa segón su Ambito, forma, naturaleza,: alcan— 

ce y dirección, los tipos de comunienci6n a los que

pertenece la siguiente actividad: 

ES CRIBIR UlA CARTA A UN AlalGO. 

41. Describa segón su fmbito, forma, neturaleza, direcci

ón y alcance, los tilos de comunicación s. los que

pertenece le siguiente ectivida.d: 

A St! S CONiPA: ROS EN UNA AMA SOBRE EL CAM— 

BIO DE SISTEMAS DE TRABAJO. 

42. Decilba ta.gli.1 su naturaleza, eirecci6n, for

ma y alcance, los tipos de comunicación e los que

pertenece ls siguiente actividad: 

PEDIRL A SU JPE UN A. UpIENTO ir SALARIO, EN UNA CON— 
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VERSACION. 

43. Describa según su gmbito, forma, neturalsza, direcci

6n y alcance, los tinos de comunicnción a los que

pertenece la siguiente actividad: 

DECIR " BUENOS D' AS" A SUS SUBALTERNOS AL LLEGAR AL LU

GAa DE TRABAJO. 

44. Cuando deseamos dejar claramente establecida una co— 

municr-,cidn, se recomienda utilizar varios canales. — 

Explinue quA medios y formas de comunicaci6n' utiliza

ría si tuviera que invitar a todo el personal de su

empresa a un P comida con motivo de su fundeción. 

45. Describa los dos tipos de información que requiere — 

el trabajador para desempeaar eficazmente su trabajo. 

46. La información de Orientación que se le da al traba— 

jador comorende orincinalmente ciertos datos, descrf

balos. 

47. La Información de Lastalación coloca al empleado den

tro de la rutina de su propio trabajo y comprende: 

46. Eauncie los tipos de comunicación nermanente que re— 

quiere el trabajador. 

49. Explicue las oarReteristicas bósicas que debe tener

la información permanente sobre el trabajo que reali

zer6 el empleado. 

50. Exnlique la informeción permanente que requiere el — 

trabajador sobre la forma en que est A desempeaando
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el trabajo, y la información sobre su especialidad. 

51. Defina la información de actualidad que requiere el

trabajador y ejemplifique los medios internos de que

se puede valer para hacer llegar esta información a

loe emnleados. 

52. LHs comuniceciJ.nes orales pueden dividirse en doe - 

clses por el tipo de medio utilizado, descríbalas. 

53. Defina las caracterieticas de las comunicaciones au

diovisusles. 

54. El examea cte usted está realizando es un ejemplo de

comunicrcidn: 

55. QL14 similitudes y :; u4 diferencias existen en los ti- 

pos de comunicación empleados al escribir une. carta

a un emigo radicedo en el extranjero, y una solicittd

para cambiar la lierramienta en mal estPdo a un provee

dor. 



UNIDAD 2. 

EL SUPo,RVISOR Y LA COWAJNIC.= CION. 

REAC2IVOS DE EXADEN. 

56. La definición literal de supervisión es: 

57. Defina el concento de Supervisor, segtin Duhalt Krauss. 

58. Describa el concepto de Supervisor de Priaera Línea. 

59. Los objetivos de todo supervisor se refieren a la ins

titución, el desempeño del trebajo y su persoaal, des

criba estos objetivos. 

60. Describa cuando menos cinco de las once funciones gene

rales que realiza el supervisor. 

61. Enuncie los seis tipos de supervisor que menciona Du - 

halt Krauss de acuerde) con la actitud y el trato que

dan al personal bajo sus órdenes. 

62. Describa por lo menos tres características principales

del supervisor autocrAtico. 

63. Describa por lo menos tres características generales

del supervisor paternal. 

64. Describa por lo menos tres carscterfsticas generales

del supervisor despreocupado. 

65. Describa por lo menos tres características generales

del supervtoor dendcrata. 
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66. Describa per lo menos tres características generales

del supervisor burócrata. 

67. Cuál es la característica principal que define al su

pervisor mis eficiente, seglin Duhalt Krauss. 

68. Segan Duhalt Krauss, defina las características fun— 

damentales de los principios de supervisián de: 

a) motivaci6n: 

b) información: 

c) libertad en el trabajo: 

d) oportunidad de desarrollo: 

69. Segan Duhalt Krauss, defina las cr' recterísticas prin

ciliales de los principios de supervisión de: 

a) aprendizaje: 

b) gratitud: 

c) epresentación: 

d) orden: 

70. El supervisor funciona como intermediario entre las

comunicaciómes que enviar': 

71. Defina el concepto de Organización Formal. 

72. Las escuelas, los grupos de boy—scouts y las asocis. 

ciones profesionales, podrían considerarse como orga

nizaciones formales? SI NO PORQUE: 

73. Defina qui es la estructura formal de una Organiza - 

ción. 

74. Defina el concepto de Autoridad. 
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75. Defina el concepto de nivel jerárquico. 

76. Ejemplifique con tres casos, los niveles jerárquicos

de su empresa. 

77. Describa cómo se constituye una estructura formal. 

78. Defina el concepto de Organo en Administración. 

79. Ejemplifique tres casos de órganos, según la Adminis

tración. 

80. Defina el concepto de Puesto y ejemplifíquelo. 

81. Ejemplifique tres cases' de puestos, segdn la Adminis

tración, pertenecientes a su empresa. 

82. Defina el concepto de plaza. 

83. Ejemplifique tres casos de plazas, en su empresa. 

84. Describa cómo se presente gr4ficemente la estructura

formal de la organización, y los tipos oue pueden e— 

xistir según su formato. 

85. Disefie el organigrama de le. estructura formal de su

empresa, tomando en cuenta los niveles jerárquicos: 

lo., 20. y 30. 

86. Describa el concepto de Organización Informal. 

87. Ejemplifique tres casos de Organización Informal. 



88. Ejemplifique un canal donde circule el flujo de infor

mación formal en su empresa. 

89. Ejemplifioue tres tipos de denominación que recibe " el

supervisor", aparte de éste término. 

90. Cuando una persona asume el cargo de supervisor, debe

adaptarse al trabajo y al papel social, nrefiriendo — 

la integración al grupo de supervisores de su empresa, 

por lo que irá cortando poco a poco los lazos sociales

amistosos que mantenfa con los niveles operativos. Es— 

ta apreciación corresponde a uno de los niveles de a

daptación que señala Delbert C. Miller como: 

a) Adaptación a las relaciones laborales. 

b) Adaptación a la Ingeniería. 

c) Adaptación al Departamento de Personal. 

d) Adaptación Ideológica. 

91. La adaptación del supervisor a trabajar bajo las órde

nes , e especialistas recién salidos de la escuela pa— 

ra la operación, mantenimiento y colocación de maqui— 

naria, adn cuando 41 conozca mejores m4todos de traba

jo r;•dquiridos por su experiencia prActica, es uno de

los niveles de adaptación que descr:.be Delbert C. Mi— 

ller como: 

a) Adaptación a las Relaciones Laborales. 

b) Adaptación a la Ingeniera. 

c) Adapatación al Departamento de Personal. 

d) Adaptación Ideo16gica. 

92. El cambio de las funciones de contratación, traslado

de salario, aumentos de salario por mdritos y despi— 

dos a otras personas especializEfts, ocasionó en el



supervisor sentimientos de autoridad muy limitada; 

4sta apreciación corresonde a la adaptación que

Delbert C. Millar menciona como: 

a) Adaptación a las Relaciones Laborales. 

b) Adaptación a la Ingeniería. 

c) Adaptación al Departamento de Prsonal. 

d) Adaptación Ideológica. 

93. La adaptación a los tr4mites burocr4ticos, en cuanto

a salarios, fuerza de trabajo, relaciones ffilblicas, 

tiempo de supervisión, gastos, etc. ocasionaron en

el supervisor que anteriormente se dedicaba a asignar

las tareas a sus trabajadores, dificultades en la pro

ducción por tantas prisiones y eventos en los que de— 

bía intervenir. Esto corresponde a la adaptación que

Delbert C. Miller denomina. 

a) Adaptación a las Relaciones Laborales. 

b) Adaptación a los Sistemas Organizacionales. 

c) Adaptación a la Ingeniería. 

d) Adaptación Ideológica. 

94. Aparte de adaptIlrse a las presiones de la gerencia, 

el supervisor tuvo que adaptarse a las presiones de

sus subordinados por la fornalización de sindicatos, 

ocasionando el acatamiento de instrucciones de dos or

ganizaciones diferentes, enfrent4ndose a que cualquier

falla ocasionarla su despido. Esto corres onde a la

Adaptación que Delbert C. Miller denomina: 

a) Adaptación a las Relaciones Laborales. 

b) Adaptación a los isumas Administrativos. 

e) Adaptación al Departamento de Personal. 

d) Adaptación Ideológica. 
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95. Describa el dilema del supervisor al actuar como me- 

diador entre : Zirección y Operarios, segdn Delbert C. 

Miller. 

96. Describa los cuatro tipos de conducta que suele adoE

tar el supervisor, segdn Amitai Etzioni, y ejemplifi

que las actividades que los caracterizan con expe - 

riencias tomadas de su vida laboral. 

97. 4C6.;:o puede ayudar la comunicación al mantenimiento

de adecuadas relaciones interpersonales del supervi- 

sor?, explíquelo: 

96. Describa porquó la comunicación administrativa afec- 

ta al supervisor como empleado de una organización - 

formal. 

99. 0u4ntos y cales son los niveles de supervisión que

existen en su empresa, descríbalos. 

100. Describa las principales diferencias entre un Super

visor de Línea, y un supervisor de Segunda Linea ( - 

frecuentemente llamado Supervisor AdmInistrativo). 

101. Describa el concepto de Organización. 

102. Cu41 es la función de la Toma de Decisiones en el tra

bajo diario del supervisor: 

103. 1.: efiAsel concepto de Disciplina. 

104. Describa el concepto de Disciplina Positiva. 
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105. Describa tres de los medios de Disciplina Positiva. 

106. Describa y ejemplifique con tres casos la Discipli— 

na Negativa. 



UNIDAD 3. 

LA COPUNICkCION ADd'INISTRATIVA. 

REACTIVOS D EXAMEN. 

199. 

107. La dP,finición etimológica de la palabra Administra- 

ción, se forma de la unión de los términos AD y mI- 
NISTRATIO ( minister o minus -ter) que significan: 

y

10. Exlique porquA se requiere que la Administración - 

surja en una organización social. 

109. " La unión moral de hombres que en forma sistemAti- 

ca cooperar coordinando sus medios para lograr un

bien comdn", es la definición de: 

a) la administración. 

b) la sociedad. 

c) la sociología. 

d) la reunión. 

110. LPorquA se dice que la Administración no es ciencia

todavía, sino técnica?. 

111. Describa la definición de Administración. 

112. Defina las características de la Administración. 

113. Describa los dos hechos que demuestran la importan- 

cia de la Administración. 

114. Explique la dificultad oue presenta la Administra - 

cidn para dividirla, por presentPrse como unidad, y
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los beneficios de una división conceptual. 

115. Enunniel los elementos de la mecinica Administrativa. 

116. Enuncie los elementos de la Dinámica Administrativa. 

117. Describa en qui consiste la Previsión. 

118. Explique las etapAs que comprende la previsión. 

119. Describa en qui consiste la Planeación. 

120. Explique las etapas que comprende -la Planeación. 

121. Describa en qui consiste la Organización. 

122. Explique las etapas que comprende la Organización. 

123. l'escriba en qui consiste la Integración. 

124. Explique las etapas que comprende la Integración. 

125. Describa en qui consiste la Dirección. 

126. Explique las etapas que comprende la Dirección. 

127. Describa ea qui consiste el Control. 

128. Explique las etapas que comprende el Control. 

129. Ejeaplifique una actividad que realice en au trabajo

cotidiano y discrimine los elementos de la mecinica
administrativa que usted efectda para realizarla coa
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xi to. 

130. Defina un objetivo para la realización de sus fun— 

ciones en la empresa, de acuerdo a la definición — 

administrativa de objetivo. 

131. Explique porqu4 es importante determinar cursos al

ternativos de acción para cualquier función que

realice. 

132. Describa cu4ntos y cu4les son los niveles jerArqui

cos que componen su empresa. 

133. Explique porqui es importante la iaterpretación de

los resultados en la producción obtenida. 

134. La entrevista de ingreso es una forma de comunica-. 

ción oral que se utiliza en la etapa de

de la Integración de Personal Administrativo. 

135. Oe dice que mientras ms largos sean los can les

de comunicación, 4sta suele debilitarse o distor

sionarse, explique usted porqui: 

136. Ejemplifique una de las políticas que tengan en su

empresa o departamento. 

137. Ejemplifique dos formas de llevar a cabo el control

de las actividades de su personal. 

138. En cuanto a la obligatoriedad de la Comunicación, — 

4sta puede ser de tres tipos, descríbalos: 
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139. Podemos considerar que los presupuestos son progra

mas ? SI NO PORQUE: 

140. Toda Planeación requiere del establecimiento de ob

jetivos o metas ? SI NO PORQUE: 

141. El mantenimiento de adecuadas relaciones humanas con

su personal, corresponde al buen funcionamiento del

equipo de trabajo. Esto forma parte de una etapa ad

mini strativa denominada: 

a) Previsión. 

b) Planeación. 

c) Integración. 

d) Organización. 

142. La supervisión de personal es una tarea iue corres

ponde a la etapa administrativa: 

a) Planeación. 

b) Integración. 

c) Dirección. 

d) Control. 

mav. 



UNIDAD 4. 

BARRERAS DE LA COMUNICACION. 

REACTIVOS DE EXAMEN. 

203. 

143. Describa cuAl es el efecto que provocan las barre — 

ras en la comunicación. 

144. Enuncie los cinco tipos de barreras de la comunica— 

ción. 

145. Describa las barreras se;agnticas y ejemplifique -- 

tres casos con barreras de Sste tipo. 

146. Describa las barreras físicas y ejemplifique tres

casos con barreras de 4ste tipo. 

147. Describa las barreras fisiológicas y ejemplifique

tres casos con bPrreras de 4ste tipo. 

148. Describa las barreras psicológicas y ejemplifique — 

cuatro casos con barreras de 4ste tipo. 

149. Explique en sentido real, lo que se ha querido decir

en sentido figurado en el enuncindo: " no hay peor — 

sordo que aquel que no quiere oir". 

150. Describa qu4 tipo de barrera sería el desconocimien

to del mamo de referencia del interlooator, 
qu4 e— 

fecto provocaría, y ejemplifi,lue dos casos con una

barrera de éste tipo. 

151 Describa las características de les
barreras admi — 
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nistrativas en la comunicación horizontal, y ejempli

fique un caso con éste tipo de barrera, diferente al

de su libro de texto. 

152. Describa les características de las barreras adminis

trativas en la comunicación ascendente, y ejemplifi- 

que un caso de este tipo de barreras, diferente al - 

de su libro de texto. 

153. Describa las características de los tres tipos de ba

rreras en la comunicación descendente y ejemplifique

cada uno de ellos con casos diferentes al de su libro

de texto. 

154. Describa 12s característices de las barreras adminis

trativas que se suceden en cualquier dirección, ejem

plificando los tres tipos principales con casos dife

rentes al de su libro de texto. 

155. De acuerdo a Whalt Krauss, el origen de las barre - 

ras es que las palabras tienen significa- 

dos diferentes. 

a) físicas. 

b) administrativas. 

c) psicolóricas. 

d) sem4nticas. 

156. De acuerdo a halt Krauss, el origen de las barre- 

ras es que los aparatos para transmitir

mensajes son falibles. 

a) semInticas. 

b) fisicas. 

c) psicológicas. 

d) administrativas. 
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157. De acuerdo a Duhelt Krauss, el origen de las barre- 

ras es que los hombres que intervienen en

una comunicPción pueden tener defectos de nacimiento. 

a) sementicas. 

b) ffsicas. 

c) fisiológicas. 

d) psicológicas. 

15b. De Pcuerdo a Duhalt Krauss el origen de las barreras

es que las personas tienen percepciones

diferentes y limitadas del mundo exterior. 

a) semAnticas. 

b) psicológicas. 

c) fisiológicas. 

d) ffsicas. 

159. Describa tres tipos de tendencies a las que puede - 

verse sometido el receptor al registrar un mensaje. 

160. Ejemplifique tres csos de tendencias a las que pue

de verse sometido un recentor al registrar un mensa

je. 

161. Describe tre: orfgenes de las barreras administrati

vas. 

162. Describa el principio de retroacci6n que sirve como

medida para salvar las barreras de le comunicación. 

163. EjemPlifinue los tres tipos del principio de retro- 

acción con cPsos diferentes al de su libro de texto. 

164. Explique por qu; el ser sensible al mundo que perci- 



be el mensaje es una medida para salvar las barre - 

ras de la comunicación, y ejemplifinue los tres me- 

dios de que se vale con casos diferentes al de su - 

libro de texto. 

165. Describa las medidas parr salvar las barreras de la

comunicación: 

a) ser oportuno al envisr el mensaje. 

b) usar símbolos sencillos. 

0) utilizar adecuada redundancia. 

Y' ejemplifiquelos con casos diferentes al de su li- 

bro de texto. 

166. Describa el uso de csnales mdltiples para eliminar

barreras en la comunicación, y ejemplifique los tres

tipos de medios que se puede uno valer, con casos di

ferentes al de su libro de texto. 

167. Describa la definición de comunicación serial, y e- 

jemplifíquela con un caso diferente al de su libro

de texto. 

168. Enuncie las tres categorías de la deformación de la

comuaicación serial. 

169. Describa los tres tipos de deformación de la comuni

cación serial, segdn los motivos de los transmiso - 

res y ejemolifique cada uno de estos tinos. 

170. Describa los dos tipos de barreras oue Pfecten la - 

comunicación serial segdn' las suposiciones de los - 

transmisores y ejemplifique cada uno de estos tipos. 
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171. Describa los tres tipos de barreras que afectan la

comunicnción serial pegón las tendencias de 4sta co

municación y ejemplifique cada uno con casos dife — 

rentes al de su libro de texto. 

172. Describa los correctivos para auxiliar a una adecua

da transmisión, segó* recomienda el profesor Haney, 

en re1aci69 a: 

a) Dar los detalles en orden. 

b) Reducir la velocidad de lss transmisiones orales

c) Simplificar el measeje. 

Y ejemplifique cada correctivo con casos diferentes

al de su libro de texto. 

173. Describa los correctivos para auxiliar a una adecut

da transmisión, segdn recomienda el profesor Haaey, 

en relación a: . 

a) Usar medios dueles cuando sea posible. 

b) Poner de relieve lo que es importante. 

c) Reducir el ndmero de eslabones de le cadena. 

Y ejemplifique ceda correctivo con casos diferentes

a los de su libro de texto. 

174. Describa los correctivos para auxilisr 8 uaa adecua

de recepción de la información, según recomienda el

profesor Haney, en relación e: 

a) Tomer notas. 

b) Estar atento a la deformecióa. 

c) Distinguir entre inferencia y observación. 

Y ejemplifique cPds correctivo con casos difereates
a los de su libro de texto. 
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175. La timidez para poder expresar nuestras ideas hacia

otra persona, es un tipo de barreras

17. La dificultad para hablar de temas sexuales es un - 

tipo de barreras

1( 1. Amirtoa Latiaa auaque la mayor parte de sus habi

tantas hablamos escadol, leo diferencias en la signi

ficacién de oalabras afecta el entendimiento correc

to. Esto es un ejemplo de barrera: 

178. El Sistema Braille se ha empleado con éxito como me

dida de instrucción de personas ciegas, esto permi- 

te combatir un tipo de barrera: 

179. Ea caso de utilizar varios canales de comunicPcidn, 

cuéles emalearfa para oue sus subordinados apreadie

ran las funcianes de su ouesto. 

160. En caso de aue una calculadora digital se rompiera

4sto seria un ejemalo de barrera: 

181. Es motivo de broma comentar nue para hablar con un

Secretario 6e Estado, antes hay que hablar con el

secretario particular del secretario, del secreta - 

rio, del aacretario, del secretario, e ir avanzando

poco a poco los niveles hasta llegar a la persona. 

referida, este es un tipo de barrera administrativa: 

132. Si ante una orden urgente del jefe, uno de sus auxi

liares resaonde " rhorita" y se dedica a otras labo- 

res, estamos hablando de un tipo de barrera adminis

traativa: 
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183. En caso de asistir a una conferencia, 
qui tipos de

medios emplearla para que la retroalimentaciin de

lo dicho fuera lo vis precisa posible. 
Ejemplifi

que por lo menos tres medios factibles de usar. 



UNIDAD 5. 

COMUNICACION ORAL. 

REACTIVOS DE EXAMEN . 

210. 

184. Explique poriuó se dice que las palabras son etique

tas de los objetos. 

185. Explique porqu4 el significado de las palabras resi

de en el uso que les da una comunidad. 

186. Explique porqud las palabras tienen acepciones mdlti

pies. 

187. Explique porqud se dice que el lenguaje es autorre- 

flexivo. 

188. Explique el significado de Percepcidn en la Comuni.. 

catión Interpersonal. 

189. Explique porqud el mundo es un producto del que per

cibe y de lo que se percibe, y ejemnlifique con un

ceso diferente al de su libro de texto. 

190. Explique porqu4 la percepcidn implica la seleccidn

de detalles y ejemplifique con un caso diferente al
de ni libro de texto. 

191. Una considersción sobre la comusicsci6n reAala que
es una serie de fases de un fendmeno en constante - 
desarrollo, sin ser posible considerar ua inicio o

un final, esto sucede porque la commicaci68 ess

a) inevitable. 

b) irreversible. 

c) ua proceso. 
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192. Usa consideracign sobre la conunicacign sedala que

la comunicaci6n es inevitable, explique usted por - 

que. . 

193. Explique porqug se dice que la eomunicacign es irre

versible. 

194. Guiles son los dos niveles en que scontece la conuni

cación interpersonal. 

195. Explique porqug la comunicacign interpersonal nos a

fecta y es afectada por nosotros mismos. 

196. Explique porqug el espacio físico puede tener una

influencia importante en la comunicaci6n y ejenpli- 

firme con un ceso diferente al menciJnado en su tex

to. 

197. Describa cugles son lss formas bisices de la Comuni

cación oral y ejemplifique cada cazo. 

196. Defina lo que es el diglogo, y ejemplifique tres ca

199. Describa y ejemplifiaue los tres prop5sitos princi- 

pales para entablar diglogos. 

200. Cni.Les ser/ an los factores internos y externos que

afectarían el establecimiento del diglogo. 

201. Explique porqug la disposicign a cembiFr es una con

dición fundamental del ditilogo. 
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202. Explique porqui el uso de un código comda es une

condición fundamental para el diAlogo. 

203. Explique porquA el marco de referencia reciproco - 

es importante para establecer el diálogo. 

204. Explique porqui ua inters comdn por comunicarse - 

es condicióa fuadamental pare entablnr el didlogo. 

205. Explique porqui la respuesta o retroalimentaci6a, 

es condición fundumental para establecer el diálogo. 

206. Explique porqui la libertad de expresi6a es, condi - 

ción fundamental para' establecer el didlogo. 

207. Explique porqu4 la repeticida y formulación de los

datos son requisitos fundeMentalea para transmitir

y recibir información en el diAlogo. 

20b. Enuncie loa cinco problemas o interferencius que - 

puede tener el emisor al entablar el diAlogo. 

209. Explique cómo Pfecta en el didlogo la emotividad - 

excesiva y le emotividad limiteda y ejemplifirue - 

cada uno de los casos. 

210. Explique amo afecta en el didlogo la sincroaiza - 

ci6a del tiempo, al hacerlo demasiado tarde o dema

siado temprano. 

211. Explique echas afecta la incapacidad para emplear la

retroalimeeta0i611L coa fines correctivos en el dill

go. 
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212. Explique cuál es el caso del " emisor extraviado" en

la comunicación y describa cómo afecta el proceso. 

213. Explique pornui un emisor demasiado rápido o dema

siado lento afecta la comunicación. 

214. Enuncie los tres tipos de problemas que presenta el , 

receptor en el diálogo y ejempl-;.fique cada problema

con un caso diferente al del libro de texto. 

215. Explique en qué forma las actitudes contrarias afeo

tan la recepción del diálogo. 

216. Explique en qué forma al establecer conjeturas afec

ta la recepcidn del diálogo. 

217. Explique en qu4 forma la susoicacia o falta de ace2

tacidn del emisor afecta la recepción del diálogo. 

218. Explique las tres habilidades que se deben mantener

en un correcto diálogo. 

219. Ejemplifique tres casos de las diferentes habilida— 

des que se requieren para mantener uediAlogo correo

to. 

220. Defina las características de la comuniccidn grupal. 

221. Describa qué es una discusi6n segdn Monroe y Ehnin— 

ger. 

222. Para lograr eficaces resultados de la Comunicacida

en grupo hay que seguir ciertos métodos. Segdn N. — 
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Bangel H. hay cuatro acciones que deben realizar los

miembros de un grupo, describallrts. 

223. Describa los dos tipos de prop6sit8s que originan — 

los grupos de discusi6n y ejemplifique cada uno de

estos casos. 

224. Existen dos aspectos que afectan la interaccidn e — 

fectiva en la discusión grupal, explíquelos y ejem— 

plifque cada caso. 

225. En la breparación efectiva para desarrollar una dis

cusi6n hay que analizar el tema o problema previa — 

mente, para eso se siguen cuatro pasos bAsicos, des

críbalos. 

226. Describa la importancia de analizar el grupo como — 

un todo antes de iniciar una discusi6n, en su fase

de preparación. 

227. Describa la importancia de conocer a los miembros

del grupo en la preparaci6n de la discusi6n del gru

po. 

228. Describa las tres funciones del coordinador de la — 

discusi6n. 

229. Describa tres de las caracteristicas de un buen par

ticipante en un grupo de discusi6n. 

230. Describa la importancia del conocimiento del tema, 

para poder comunicarse. 
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231. Explique la importancia de la postura ea la comuni- 

cación y ejemplifique un caso con el efecto produci

do de no cumplir con ésta coAsideraci6n. 

232. Explique la importancia del uso correcto de la voz

ea la comunicaci6n y ejemplifique tres casos de e - 

fectos negativos de no cumplir con 4sta considera - 

ci6n. 

233. Explique la importancia de los ademanes en la comu- 

nIcación y ejemplifiaue tres casos de afectos nega- 
tivos de no cumplir con 4sta consideraci6n. 

234. Explique la importancia del contacto visual en la - 

comunicaci6n y ejemplifique un caso de efectos nega
tivos de no cumplir con 4sta consideración. 

235., Describa tres recomendaciones para eficientar el con

tacto visual ea el diAlogo. 

236. Explique la importancia de la gesticu1aci6n en la - 

comunicacióa y ejemplifique dos casos de efectos ne
gativos de no cumplir con 4sta consideraci6n. 

237. La entrevita de selección es un ejemplo de comuni- 

caci6n: 

a) en grupos pequehos. 

b) en diilogo. 

c) ea grupos grandes. 

238. La conferencia es un ejemplo de la comunicacAns

a) en grupos pequelos. 

b) en diAlogo. 

c) en grupos greades. 
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239. La televisión, el rFdio y el cine son ejemplos de

comunicación: 

a) en grupos pequeños. 

b) en diálogo. 

c) en grupos grandes. 

mav. 



INIDAD 6. 

CORDNICACION ESCRITA. 

REACTIVOS DE EXAMEN . 

217. 

239. Enliste cinco tipos de comunicaciones escritas que

se emplean comunmente en la empresa. 

240. Describa los dos tipos de habilidades que supuesta— 

mente mejoran al realizar ejercitaciones de comuni- 

cación escrita. 

241. La estructura ae un mensaje debe responder a seis — 

preguntas bdsicas, describalas y ejemolifiquelas — 

con un reqorte ficticio sobre algún subalterno acci

dentado. 

242. Explique a qu4 se refiere el concepto de credibili— 

dad en la ComunicEción y ejemalifiquelo. 

243. Explique a qu4 se refiere el concepto de contexto — 

en la comunicación y ejemplifiquelo. 

244. txplique a qué se refiere el concepto de contenido

en la comunicación y ejemplifiquelo. 

245. Explique el coacepto de claridad ea la comunicación

y ejempliffquelo. 

246. Explique porqué es importante el establecimiento de

canales de comunicación y enuncie los dos tipos prin

cipales- 

247. Ejemplifique los dos tipos principales de canales de

comunicación. 



248. Explique el concepto de capacidad del receptor en - 

la comunicación y ejemplifiquelo. 

249. Define el concepto de comunicación Interna escrita. 

snuncie loa dos ti9os de carteles, y las cuatro ca- 

racterísticas comunes que deben presentar. 

251. Describa cuando menos cuatro características bási - 

cas que requiera la redacci6n de un memorándum. 

252. Ejemplifique la redecci6n de un memorándum tomando

en cuenta les características de su redacción correc

ta. 

253. Ejemplifique cinco de las preguntas básicas que de- 

be contener el instructivo general sobre la empresa. 

254. Describa tres de laE características principales

que debe contener un Instructivo General. 

255. Describa cuatro de los ?untos que señala Earston co

mo fundamento para la e1aboraci6n de publicaciones

internas dirigidas a los interesados en el manejo y/ 

o asuntos de la empresa. 

256. Describa las tres características que menciona Scho

enfeld como necesarias para hacer eficaz una publi- 

cación interna. 

257. Defina las carecteristicas del Informe Anual. 

258. Describa cinco de les recomendaciones para elaborar



un informe anual. 

259. Describa cisco de las características qua * e debes

tomar en cuenta al * laborar us tablero eficaz. 

260. Cudl as el objetivo de la creación de un volante. 

261. Describa tres de las características del volante. 

262. Explique cuáles son las características del empleo

de usa carta circular, y su efectividad. 

263. Explique las características de la carta permosal y

tres de zus ventajas. 

264. Describa uno de los problemas oue presenta la alabo

ración de la carta personal. 

265. Describa las cuatro características básicas que de— 

be contener la carta personal para ser efectiva. 

266. Describa las cuatro recomendaciones para la elabora

ción de la carta personal. 

267. Describa cuico de las ventajas de la realización del

folleto. 

266. Describa las tres recomendaciomes para la elabora — 

ción de folletos. 

269. Explique las ventajas del uso de formas escritas do

comunicación interna para la requisición o reporte

de equipo, material o herramientas. 
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270. Ejemplifique ea la forma adjunta de: REQUISICION DE

MANO DE OBRA, un caso ficticio solicitandó el si -- 

guiente personal: 3 sobrestmntes, 2 carpinteros, 1

pailero y 2 torneros. Complete usted los datos re— 

queridos coaforme a la estructura de un mensaje co— 

rrectamente redactado. 

271. Ejemplifique en la forma adjunta de: REQUISICION DE

MATERIAL DE OFICINA un caso ficticio solicitando lé

picea, clips, hojas blancas oficio y carta, papel

copia, etc. considerando que su departamento es de

25 personas y requieren el material para 1 mes. Com

plete usted los datos requeridos conforme a la es — 

tructura de un mensaje correctamente redactado. 

272. Ejemplifique en la forma adjunta de: REQUISICION DE

MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS un caso ficticio

solicitando la compra de usa méquixa de escribir e— 

léctrica; complete usted los datos necesarios confor

me a la estructura de un mensaje correctamente redac

tado. 

273. Ejemplifique ea la forma adjunta de: VALE POR MANO

DE OBRA un caso ficticio indicando el préstamo de — 
dos auxiliares para completar en horas extra un pe— 

dido urgente. Complete usted los datos necesarios

conforme a la estructura de un mensaje correctamen— 

te redactado. 

274. Ejemplifioue en la forma adjunta de: VALE POR mATE— 

RIAL DE OFICINA un caso ficticio de pr4stam0 de fo— 
liadores y engrapadoras. 

Complete usted 102 datos
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275. Ejemplifique en la forma adjunta de: VALE POR MAQUI

NARIA, ilarIPO Y HERRAMP:NTA um caso ficticio de

préstamo de dos " grapedoras" para empaques ( cejes) 

de cartón corrugado; complete usted los datos mece- 

earios conforme a la estructura de un mensaje correc

tamente redactado. 

276. Ejemplifique em la forma adjunta de: REPORTE DE AU- 

SENCIAS DE PERSONAL un caso ficticio sobre um subal

terno cale solicita permiso sin pago de salario por

tres meses; complete usted loe detos necesarios con

forme a la estructura de un mensrje correctamente - 

redactado. 

277. Ejemplifique en la forma edjunte de: REPORTE DE AC- 

CIDENTES um Ceso ficticio sobre un subalterno acci- 

dentado alsubir a un andamio mal colocado; comple- 

te usted los datos necesarios conforme a la estruc- 

tura de un menseje correctamente redEctado. 

278. Ejemplifique en le forma adjunta de: REPORTE DE RE- 

TARDOS DE PERSONAL um caso ficticio sobre um subal- 

terno que haya acumulado ocho retardos en el presen

te mes; complete usted los detos mecesarios confor- 

me a la estructura de un menseje correctamente re - 

dactedo. 

279. Ejemplifique en la forma edjumta de: REPORTE DE PER

SONAD un caso dicticio sobre la indisciplina de un

subalterno al no cumplir las instrucciones de traba

jo; complete usted los datos necesarios conforme a

la estructura de um mensaje correctamente redectrdo. 
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260. Ejemplifique en la forma adjunta de: REPORTE DE PER

SONAL un caso ficticio analizando les fallas sobre

el exceso de desperdicios en su deoartamento produc

to de la negligencia de 2 eubalternos; complete us- 

ted los datos necesarios conforme a la estructura - 

de un mensaje correctamente redactado. 

281. Ejemplifioue en la forma adjunta de: REPORTE DE PER

SONAL un caso ficticio reportando fallas en el mane

jo del equipo de seguridad por parte del personal - 

de su 4rea, y solicitando el debido Fdiestramiento

en 4ste caso; complete usted los datos necesrrios - 

conforme a la estructura de un mensaje correctamen- 

te redactado. 

262. Ejemplifinue en la forma adjunta de REPORTE DE PER,. 

SONAL un caso ficticio renortando el uso excesivo - 

de horas extra ea el mes nróximo pasado por cubrir

pedidos urgentes fuera de progremeci6n; complete us

ted los datos necesrios conforme a la estructura - 

de un mensaje correctamente redactado. 

263. Ejemplifique en la forma adjunta de EDMEGA DE PRO- 

DUCTO 0 SERVICIO un caso ficticio indicando la en - 

trega de un pedido urgente sobre " X" producto para

la presente semana; complete usted los datos necesa

rios conforme a la estructura de un mensaje correc- 

tamente redactado. 

264. Ejemplifique en la forma adjunta de REPORTE DE PRO- 

DUCCION DIA.U0 un cFso ficticio indicando la produc

ció:1 tope del dfa de hoy; comidete usted los datos

necesarios conforme a la estructura de un mensaje - 
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correcteente redactado. 

285. Ejemplifioue en le forma adjuntR de REPORTE DE PRO- 

DUCCION DIARIO un caso ficticio indicando . 1 excesi

vo rechazo de Control de Calidad en el producto fa- 

bricado, segdn anAliels efectuados en su departamen

to; complete usted los datos neceserios conforme a

la estructura de un mensaje correctamente redactado. 

286. Ejemplifique en la forma adjunta de REPORTE DB CON- 

TROL DE CALIDAD un ceso ficticio indicando un incrm

meato del 100 % en los errores de produccidn del - 

mes pasado a la fecha, ennumerando entre otras cau- 

sas la falta de personal t4cnicamente oreparado, a- 

sí como la falta de supervisión; complete usted los

datos necesarios conforme a la estructura de un men

saje correctamente redectRdo. 

smav. 
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UNIDAD C, A0 ( 0). 

II. MANUAL DEL ESTUDIANTE PARA EL : ISTEmA S. I. P. 

III. INTRODUCCION. 

Se encuentra uFted iaiciaado su primer curso dentro

de un nuevo sistema de easeñanza conocido como " SIS

TEI.A. DE INSTRUCCION PERSONALIZADA" ( S. I. P. ). 

Este Sistema ye se ha utilizedo con ¿ cito en cole - 

gios y universidsdes de Asirles Latiaa, incluyendo

a mdxico, y en los Estedos Unidos, ya que presenta

ventajas con respecto a los sistemas " tradicionales" 

que liaste ahorF se han venido utilizandersx las es- 

cuelas. 

Para que usted posea una idee ins clere de cuiles

son esas ventajas, veamos brimero cómo se desarro - 

11a comunmente un sistema tredicional: por lo gene- 

ral, es el maestro quien conoce el progrema de estu

dios solamente, " dicta" su clase, le mPyorfs de las

veces en forma oral y escrits ( pizarrón) o, en otras

valiindose de ayudes visuales o audiovisuales ( pelf

culas, filminas, etc.). La actitud del alumno es ca

si totalmente pesiva, y sus posibilidades de inves- 

tigación, muy limitadas. Por otro lado, se parte - 

del supuesto de que todos los slumnos poseen las - 

mismes aptitudes, intereses y recursos, por lo que

son cepeces de evenzar a un mismo ritmo, pero esto

no sucede, pues tal homogeneidad es supuesta. 
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Recuerde, por ejemplo, cuando s. vela apresurado o confu

so con algda tema y el maestro lo daba por visto, ya que

la mayoría de sus compaaeros lo había elteadido. 

Otra característica del sistema tradicional es que el — 

maestro proporciona todo el material de estudio, las ex— 

plicaciones, la solución de problemas, etc. dejando al

estudiante, muy poco que investigar o aprender por su

cuenta. 

IV. WINTAJAS DEL S. I. P. 

Ahora estudiemos las ventajas del S. I. P., que vienen a — 

facilitar el aprendizaje, y a favorecer el hábito de es— 

tudio y la autosuperació*: 

1. El estudiante progresa a MI propio paso, o sea, . puede

terminar todo el material del curso durante las prime

ras 6 sesiones ( si son 6 unidades ), o bien, puede — 

tomarse todo el tiempo que especifica el calendario — 

del curso ( un mes por ejemplo ) para terminarlo. 

2. El estudiante sólo puede pasar de una unidad a la si— 

guiente despu4s de haber aprobPdo el examen correspon

diente, con el 100 % de eficiencia. Esto evita las — 

tradicionales " lagunss" en los conocimientos por dedi

csrnos al estudio de temas avanzados cuando. ao hemos

entendido los conceptos boisicos. 

3. Durante el curso pe usan conferencias, 
películas o de

mostraciones como formas de motivación más que como — 

fuentes de información relevante ( no cuentan para a— 

probar el curso ). Estos vehículos de motivación pos



226. 

usados para poner al estudiante en contacto, por ejem

plo, con ejercicios prácticos del material que estu - 

dia. 

4. Hay mayor comunicación entre el instructor y los alum
nos, puesto que el instructor ya no viene a " recitar" 

su clase y los alumnos a escuchRrlo pasivamente, por

el contrario, durnte todo el tiempo de " clase" ( si

así se le puede llamar ) el instructor est4 a disposi

ción de los estudiantes para aclarar dudas, sugerir - 

lecturas, asesorar trabajos esoeciales, revisar exalnáe

nes calificados por los monitores, etc. 

5. Otra característica, quizA la mis importante, se re - 

fiere a la participación de los monitores, ouesto que

permite uaa atención iadividual ( de uno a uno ) moni

tor -alumno ea cuanto a la presentación de exAmenes — 

que sean necesarios ( dentro de ciertos limites ) por

cada unidad, para que el alumno aoruebe con un nivel

de excelencia. Asimismo, la calificación de los exá- 

menes es inmediata, lo que permite al alumno conocer

perfectamente su nivel de rendimiento conforme lo va

alcanzando. 

6. Como se observa en lo anterior, el S. I. P. es un siste

ma dinámico, que apoya la autosuperación, siguiendo - 

las incliaaciones e intereses personales de cada alum

no, tomando en cuenta simismo sus capacidades, 
ritmo

de estudio y tiempo dislonible para la materia. 

V. DESCRIPCICN DEL FINCIONAMIENTO DEL CURSO BAJO EL S. 

I. P. 



Para desarrollar un curso dentro del Sistema de Instruc— 

ción Personalizada, es necesario adaptar el aula de mane

ra ,-,11e se facilite el trabajo. La adantaci6n consiste — 

en difernadiar tres áreas de trabajo y dos zonas libres. 

1. El gres de estudio, como su aombre lo Indica, está — 

destinada a la , reparación personal coa base en el MR

terial de estudio del curso, la solución de Das pre

guatas y problemas de autoevaluación, las consultas

bibliogrgficas necesarias y las consultas personales

con los monitores o con el maestro. 

En ésta Area, se puede estudiar en grupo, a condici6n

de no interferir con el trabajo de los demgs, o sea, 

trabajar en silencio, no cambiar constantemente de lu

gar, etc. 

Cuando aparezca una duda al estar estudiando ( y haya

tiempo suficiente ) deberg recurrirse al monitor para

pedir su asesoría o solicitar el examen. Para esto, 

deberg esperarse el momento ea que el monitor está de

socupado. 

2. El Area de examen esté constitufda por varias filas — 

de butacas que estgn dispuestas para el uso exclusivo

de az?uellos alumnos oue estén presentando examen. La

distribución de estudiantes se harg, en esta zona de

acuerdo a la posici6n de su monitor, es decir, los a— 

lumnos se colocargn lo más cerca posible de éste. 

Todo alumno que pase a la zona de examen, deberá hacer

10 llevando consigo unicaaente papel y Idpie. 
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Cuando un alumno termine de contestar su examen, debe

ri presentarlo a va monitor, en un momento en 2ue es - 

t4 desocupado, para su inmediata calificación. El mo

nitor calificIni y dará el resultado inmediatamente, 
si 4ste es positivo, se indican/ al alumno que puede

posar a la unidad siguiente, si es negativo, se le in

dicarán los puntos fallos para que los revise antes - 

de solicitar un nuevo examen de la misma unidad. 

La coasulta a los monitores y al maestro, podrá hacer

se en cualquier momento de una sesión, a condición de

que la persona con quiea se vaya a consultar se en

cuentre desocupada. Sin embargo, deben/ tenerse en - 

cuenta que ai el monitor ni el maestro reso1ver4n en

forma directa los problemas que pueda presentar un a- 

lumno, sino oue orientará solamente el estudio de los

puntos difíciles pare facilitar su comprensión. 

Los monitores, dentro del salón, tendr4n dos funcio - 

nes b4sicast asesorar a los alumnos y calificar ex4me

nes, haciendo el registro correspondiente de cada uno

de los alumnos. 

El maestro, por su parte, tenor4 F su cargo la super- 

visión geaeral del curso, la asesoría a alunaos y mo- 

nitores y la preparación de todos los materiales nece
sarios para el curso, auxiliAndose de sus monitores

o del maestro ayudante, según el cPso. 

Las zonas libres del salón, sirven para separar las 4

reas de trabajo, por lo cual deber4n permanecer todo

el tiempo desocupadas. 



VI. EL MATERIAL DEL CURSO. 

Al iniciar el curso, el alumno recibirg todo el mate

rial necesario para el estudio de su materia y la - 

presentación de sus exAmenes, los cales estargn for

mulados de manera que contengen preguntas directas, 

conforme a los objetivos de cada unidad. 

Les oportunidsdes de eximen no estgn limitadas, pero

se tomPrg como norma general, un mAximo de dos opor- 

tunidsdee por unided, aunque pera muchos estudiantes

no sea neceserio hacer uso de ellas. 

No existe ninguna penalidad por no aprobar el examen

correspondiente a una unidad, pero el tiempo serg un

factor limitante muy importante. Cada monitor lleva

rg una grgfica de rendimiento de Cada estudiante, - 
por lo que se le podri consultar pers saber ls situs

ción personal en cualquier momento. 

El calendario del curso sirve como guía de la progra- 
mación diaria que se seguirg, segdn el avance indivi

dual. 

La asistencia a la exhibici6n de películas, 
conferen

cias, demostraciones u otros vehículos de motivecidn, 

no es obligetoria, se hace por participación volunta

ria y no eatg considerada pera 1P contestacidn de los
exgmenes de les unidades. 

El contenido del material que se entrega es el siguien
tes
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1. INMWDUCCION a cada una de las unidades. 

2. OBJETIVOS CONDUCTUALES que servirán al alumno para de

terminar con precisión cu4 ee espera .de 41, y aud ac- 

tividades debe deserrollar pare alcanzar esos objeti- 

vos. 

3. MATERIAL DEL CURSO, que servirá como texto básico. 

4. PREGUNTAS Y PROBLEMAS DE ESTUDIO, que servirán al es- 

tudiante para desarrollar conductas de memorización, 

análisis, sintesis y aplicsción nráctica. 

Al pie de loe nroblemas de estudio, se presentarán

las soluciones, para que el alumno pueda evaluarse a

si mismo ( en este caso, se prefiere remitir al estu- 

diante al repaso de su texto ), y considere el momen- 

to más apropiado 7arn solicitar el examen de la uni - 

dad que est4 estudiando. 

Ad* cuando no es indispensable resolver todos los e - 

jercicios, o preguntas de estudio, lo más deseable es

que se hage asi, pues la 'práctica en lasolución de - 

problemas y los concentos que involucran las pregun - 
tas, permiten alcanzar los objetivos conductuales de

cada unidad. 

VII. DESCRIPCIO4 DEL SISTENA DE EVALUACION. 

El Sistema de Evaluación puede quedar reducido a tres
aspectos: 

1. Evaluación pera cada unidad. 

2. Eva1uaci5n de orácticas. 

3. Evaluación final del curso. 

1. Evaluación para cada unidad. 
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Cuando el estudiante haya contestado acertadamente su

guía de estudio ( preguntas de autoevalunción) de cada

unidad, estare nreparado para presentar el examen co- 

rrespondiente, debiendo tomPr en cuenta, que se le pe

dirá el 100 % de rendimiento. En cazo de no alcanzar

ese nivel, deberá solicitar una nueva oportunidad a o

tro examen de la misma unidad, revisando nuevamente - 

los conceptos en los que no cumplió el nivel de apro- 

vechamiento. 

2. Evaluación de Prácticas. 

Las precticas del curso se realizaren en forma obliga

toria por todo el elumao que ingrese al sistema, se - 

especificerin las fechPs de entrega de los reportes - 

correspondientes para su calificación. Las precticPs

serán requisito indispensable pera Pprober el curso. 

3. Evaluación Final. 

La Evaluación Final del curso puede quedar explicada

en los siguientes puntos: 

a) finalidad. 

b) contenido. 

o) caracterfetices. 

d) valoración. 

a) Finalidad: La presentación del examen final y su - 

cslificeción, cae dentro de 1s responsabilidades del

instructor, lo que : u ccurre noimelmente con los alai -- 

menee de cada unidad. 

Este examen tiene como propósito permitir al maestro

observer la asimilación del material proporcionado dn

rente el curso, edemes de que les permite detectar si
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hubo alguna falla en la construcci6n de los eximenes

parciales ( por ejemplo, si se di6 demasida importan

cia a la memorización, descuidando el razonamiento ). 

b) Contenido: El contenido del examen final seri mues

treado ( se elegirán reactivos ) entre todss las uni- 

dades nue constituyan el curso. 

e) Características: 

El examen final se ajustari s una sola oportunidad. 

Las preguntas constitutivas del examen final, serin

del mismo tipo que las preguntas de los exámenes de

cada unidad. 

d) Valoraci6n: Puesto que en el presente curso se es - 

taxi pidiendo el 100 % de rendimiento en cada unidad, 

el examen final no influiren la calificacidn defini

tiva del estudiante, pero su presentaci6n seri un re- 

quisito para poder mejorar la csliead del curso. 
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Al aceptar fungir como monitor en una materia que se im- 

parte bajo el Sistema de Instrucción Personalizada, ini- 

cias una de las experiencias pedagógicas mgs interesan - 

tes que se pueden emprender. Tu función como monitor es- 

targ orientada a la atencidn personalizada de " tus" estu

diantes, bajo la supervisión del instructor de la mate

ria. 

El conocimiento profundo de los fundamentos del S. I. P., 

serg el elemento principal de trabajo, pues te permitir

guiar adecudamente a tus estudi; ntes en cualquier nroble

ma que te olanteen. 

Podemos sedalar como características Principales les si- 

guientes: 

1. El alumno avanza a su propio ritmo. 

2. El paso de una unidad a otra est A condicionado

por el hecho de aprobar con el 100 % de eficiencia

el examen de la unidad anterior. 

3. Se usarg una conferencia sobre el tema " Hgbitos de

estudio eficientes" como vehículo de motivación. 

4. Se incrementa la comunicyción maestro -monitor -a- 

lumno. 

5. Se cuenta con la atenci6n personalizada a los a - 

lumnos por parte de los monitores y el instructor. 

En virtud de que ceda monitor tendrg a su cargo varios a

lumnos, es necesario que oosea la informaci6n necesaria
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sobre el curso, para eso tendrá que estudiar el Manual

del Estudiante ( contenido en la Unidad 0 ), lo nue le

permitirá. ?rofundizar en las condiciones generales de

trabajo. 

El monitor recibirá: 

a) Guías de Estudio. 

b) Manual del Estudiante. 

c) Manual del Monitor. 

d) Carpetas de los alumnos, conteniendo: 

Gráficas de seguimiento de avance. 

Controles de los alumnos a su cargo. 

El monitor asistirá a las juntes con el Instructor, re — 

portará los avances, calificará las pruebes y orientará

El " SUS alumnos". 

El monitor no puede faltar a les sesiones de trabajo Dues

to ove es requerido por los estudiantes a los que examina. 

El monitor es un elemento social útil para el grupo, debe

captarse la amistad de todos y será un retroalimentador — 

de conocimientos, experiencias y amistad. 

LA CARPETA INDIVIDUAL, SU FINALIDAD Y LA hiANERA

DE EMPLEARLA. 

La finalidad de la carpeta individual es la de llevar un

control de cada uno de los estudiantes. Es conveniente — 

tener en cuenta varios puntos para su mejor aprovechamien

to. 

1. ARCHIVERO. Hay que mantener en orden num4rico y/ o alfa



235. 

bético las carpetas, con el número y nombre de cada a

lumno, especificando el gruo ( segtia el curso ). 

2. MAT2JR1,. L DE LA CARPE -:A. Esta contendré el ndmero de e

xamen oue le corresponde al estudiante por ceda unidad, 

el cual se obtendré de los que previamente han sido — 

estructurados en el banco de reactivos. El monitor de

oeré mostrar al estudiante su gréfica de exdmenes pe— 

ra que dste vea y estd consciente de su , Arance. En — 

caso de que el estudiante no ? ubiere aprobado la uni— 

dad con el primer examen designado, deberé el monitor

hacerlo del co.locimiento del instructor para que le — 

proporcione otro examen sobre la unidad. 

10111EN FINAL. Este estard en la carpeta del estudian— 

te para que pueda ser presentdo en el momento oue lo

dese, al tdrmino de todas las unidades. 

CWO NO " DAR CLASES" AL ESTUDI, 4NTE, iIENTRAS SE 1VA

LA Uq , AEN O bE ACLArtN DLD-LS. 

1. No se debeA menosnreciar al estudiante diciéndole: — 

Deberías haber hecho esto" mientras se resuelve total

mente la pregunta, pues propicia irritecidn, frustra— 

ción y se pierden en absoluto los principios fundamen

tales del S. I. P. 

2. Si al juicio del monitor oue califica un examen, hay

una pregunta nue no ha sido bien contestada, pregun— 

tará dste al estudiante " qud entendió en el enunciado

de dicha pregunta". Si la contestación fuera contra — 

dictoria, el monitor puede dar una nueva pregunta al

estudiante aara que de inmediato se resuelva r calif

que, procurando que esta pregunta sea presentada al — 



instructor en la junta semanal Jara modificarse o can

celarse. 

3. Si la oregunta fu4 bien entendida por el estudiante, 

el cugl creativamente llegó a la conclusión ( o resul

tado) final, el monitor podrd consultar al instructor

de inmediato y tomar en consideración el desempeño del

eEtudiante. 

4. Si definitivamente la pregunta no fud bien contestada, 

el monitor invitsrd al estudiante a que tome en cuen- 

ta las observaciones realizadas, indic4ido1e con tra- 

to amistoso que aoroveche la siguiente oportunidad, - 

oresentando nuevamente el examen. Pero se her la a - 

claración de que ese nuevo exrmen erd diferente aun - 

nue no se saldrd del teaa base de la unidad. 

5. La sencillez en las explicaciones, y su. actitud amis- 

tosa serán las mejores herramientss para mantener el

respeto obligado en ambas partes. 

COW:0 ., VALUAR LOS EXAIENES PROPORCIONANDO RETRO

A: I-ENTACION A LAS PREGUNTAS CONTESTADAS CORRE
TAMENTE. 

Frente al alumno, seguir secuencialmente el desarrollo

del examen e ir calificando SUE aciertos, 
de tal mane- 

ra que este proceso signifique un estimulo a su esfuer

zo y dedicación. 

En caso de nue la prueba estuviera bien
contestada, pe

ro adoleciera de orden y limAeza, se userla orienta

ción y el convencimiento
amistoso, a fin de explicar- 
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le con comedimiento, que la buena oresentFción de los

trabajos causa siemnre nr. y grata impresión n las per. - 

son' s que los observan y califican. 

Si el exnmen fuese impecable, motivarlo a efecto de

Que continúe en la misma forma trabajando hasta la

consecución del curso. 

De manera informal, sin presiones, debe cuestionarlo - 

sobre el tiempo emoleado en preparar el examen, las di

ficultades encontradas en su oreonración y si el mate- 

rial fué clero en su contenido, y anotaré las observa- 

ciones que describa el estudiante en el registro de ob

servnciones en la carpeta individual de referencia. 

Finalmente le mostraré la grgfice de ejecución que le

conesponde a fin de que aDrecie objetivamente' su apro

vechamie. La grgfica se encontrard' pegada en una de

las paredes del aula, y el monitor deberé anotar en la

miana el aprovechamiento alcanzado por sus alumnos en

onda sesión. 

COMO ORIENTAR AL ESYUDIANTE EN EL CSO DE PROUNTAS MAL
CONTESTADAS. 

Estando presente el estudinnte, el monitor paso a paso - 

ratificaré los resultados del exPmen en cuanto se refie- 

re a mis aciertos y errores. 

El monitor deber r un Eujeto que siempre mostrará fir

meza al calificar. 
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Con atención interrogaré al estudiante sobre lo que en — 

tendió en los enunciedos de las preguntas oue fueron mal

contestadas. 

Si la prE:gunta fué ambigua, le haró unanueva or -punta — 

or escrito que seré contestvda en ese momento en el ó — 
rea de exémenes y la sud.1 deberé ser calificr,da de inme— 
diato. 

Con respecto a la pregunta mal conLestada Si el estudian

te recciona con agresLvidad y provoca
alegatos, el moni

tor deberé ser cauto y no propiciará
polémica alguna, si

no oue con firlie eficiencia le orientaré sobre oué es lo
que debería contestarse. Lo estimularé a fin de que sus

presentar

dudes sean consultav:as con el monitor entes de

un examen o directamente con el instructor. 

El Monitor deber sr siempre una persona que pueda ex — 

licar al estudiante, con la finalidad intrínseca de no

irritarlo y deA.ostrarle oue no es su intención oerjudi — 
crrlo y que actda justamente en la elitluación. 

Se le indicrré el estudisnte que aproveche la siguiente
oportunidad, se prepare y procure acudir en acto de con— 
sulta al monitor cuando el cso lo amerite. 

CASOS ESPECIALES A LOS WE PUEDE ENV, LAPARSE UN

Durante cualquier reunión, 
es común ue se susciten dife

renciae entre los puntos de vista entre las personas que
tratan algdn asunto comdn debido a sus distinto cetrcte— 

res y temleramentos. 
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Es probable que la persona que funja como monitor se en— 

frente a diversos tioos de individuos que puedan presen— 

tar oroblemas. Se recomienda al monitor queen cualquier

cazo iue se presente, conserve serenidad y evite lo mds

posible entrar en no14mices que no conduzecan a una solu

ción setistctoria; antes bien, escuchar con calma y tra

ter de hacerles ver a los estudiantes su error por medio

del material de consulta, y cuend) la situación no pueda

ser control, da o si el individuo ee - ue se trete se mues

tre dif/cil, deber4 recurrir al instructor, pare

41 quien oriente al alumno inconforme. 

que sea

Para las distintas actitudes de los alumn) s corresponde

Uri comporttmiento el ces ad.ecuydo. 

Cuando el alumno sea , greSivo en su treto, se recomien

da mantener la serenidad, dejarle agotar su discusión, 

y des u4s, con hechos, sin recriminerie su ectitud, ha

cerle los puntos en que incurrió en error. Jamás discu

tir con 41 y en ceso de nersistir su comportamiento co

municarle al instructor, quien atend., r4 nersonalmente

la situación. 

Cuendo se entrante a un alumno "
sPbion, 

al ' Lte le parez

ca poco lo que los dem4s saben o hacen, se recomienda

inviVrle a reoesar el material en la Prte corresnon— 

diente al tema nue se trate y dejar que : e convenza él

mismo de su error. 

Cuando se enfrente a un tipo extrovertido ( habledor) — 

le interrumpir4 con tacto y le explicard la realidad — 

de la siturción, anim4ndolo a mejorar sin entrar nunca

en discusión con 41. 
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Cuando Se enfrente a un tipo introvertido ( reservado), 

deberd hacerle preguntas fáciles sobre el tema, tratan

do de animarlo e infundirle seguridrA y confianza en si
jsnO narn elle se centre en el tema nue se ha equivoca

do. 

Habrá mds tinos de individuos que lleguen a crear pro-- 

blemae, provocando, insultendo, etc. Siemore evita cual— 

quier fricción y llama al instructor para aue sea 41 -- 
quien se haca cargo del problema. 

REUNIONES SEMANALES ENTRE INSTRUCTOR Y MONITORES. 

Las reuniones semanales entre instructor y monitores son
una fuente de información imnortante pera el

maestro, la

cu41 le dird nu4 ceso esneciales habrd nue atender en
cuanto a -. Problemas específicos de los estudiantes que a— 
tienda el monitor. 

Estas juntas eemanales servir4n tambi4n para orientar al
monitor a resdver casos de estudiantes

coniones, " sabe— 

lotodo", agresivos, etc. 

Asimismo, tendr4 la información acerca de la funcionali— 

dsd del S. I. P., y tambI41 se ver4 la forma de eLaborar — 
los programas de recuoeración de un estudiante. 

Podemos decir que ests.s juntas pueden infprmer sobre as— 
nectos del material o procedimiento del curso y por lo — 
tanto tender e mejorar el material de las unidades y por
consiguiente del curso en general, 

nara el próximo perfo

do del S. T. P. nue se llegue a efectuar. 

HOJA DE REPORTE SEMANAL. 
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El manejo de la hoja de relorte ser4 una de 1e responsa

bilidades del monitor y en ella asentaré los datos perti

nentes inmediatamenTe después ( 3- haber reaAzado el exa- 

men, para obtener información en las justvs semanales en

tre instruc'_or-y monitores. 

La finalidad de la hoja de renorte semanal es anoter el

pro[ Teso que el alumao va teniendo a trav4s del estudio

de la mFteria y se nuede resumir en la forma siguiente. 

Auxilia a supervisar el nrogreEo 2ue va alcanzando el es

tudiante en el ourso, en relación al tiemoo especificado

y de esta forma el maestro nodrlanear y preparar pro- 

gramas suplementarios tanto ora alumnos adelantados co- 

mo para alumnos atrasados. 

Proporciona dF: toS sólidos ners el monitor, el cual ten - 

drA la responsabilidad de orient7r al alumno, iadicando

la correlación de las unidades de estudio con los libros

le lectura o consulta ( no considerados en la gula de es- 

tudio) y la imoortancia de los conocimientos que deben
tomarse como prerrepuisitos de las unidades nosteriores. 

Asimismo constituye una base para la comunicaci6n verbal

entre monitor y alumno, pudiendo retroalimentar al edu - 

cando en sus exA.aenes : xesentes o anteriores. 
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