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INTRODUCCION




Durante los Gltimos afios se ha venido dando un incremento cada
vez mayor en la aplicacifn de métodos y técnicas psicolégicas a la solucién de -
problemas en la industria, entendida &sta, como aquellas organizaciones dedicadas
a crear bienes y servicios. Estas también se han utilizado en instituciones tales
como: dependencias del gobierno, hospitales, clinicas e instituciones de investiga
cién, asi como también fibricas, agencias de publicidad, empresas de seguros, ban-
cos, etc,

La psicologia como una de las principales ciencias que tratan
de la conducta humana, estd provista para hacer observaciones y conducir estudios
acerca de los problemas y eventos que surgen del comportamiento del hombre en la -
industria. Las oportunidades para invéstigar al hombre, y su forma de conducirse,
han sido aprovechadas por los psicélogos. En los Gltimos 40 afios la aplicacibn de
los métodos y principios psicolbgicos y las técnicas de personal relacionadas con
la industria, se han esparcido por todas partes en el dmbito laboral (Dunnette y -
Kirchner, 1980).

Por otra parte, se ha dicho que el objeto de estudio de la psi
cologia es la conducta humana y que el psic6loge dentro de la industria o de la or
ganizacién trata de conocer como se manifiesta dicho comportamiento en situaciones
laborales ((Dunnette y Kirchner, op.cit. pag. 17).

"Desgraciadamente es cierto que la préctica psicolbgica comin
en las organizaciones carece de uniformidad y en gran nlmero de casos se ha aparta
do de las normas propuestas por el método cientifico, Algunas observaciones han si
do mal planeadas y conducidas inadecuadamente; algunas veces los experimentos han
carecido de los controles adecuados éonduciendo a conclusiones que no se derivan -
necesariamente de los datos presentados; se han presentado estudios que no satisfa
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cen el requisito necesario de replicabilidad, y ha ocurrido que ciertas personas
han hecho mds intentos para probar una teoria favorita que para descubrir concep-
tos explicativos vdlidos, Puede argliirse que la falta de uniformidad y los diferen
tes grados de excelencia reflejan sencillamente los dolores del crecimiento espera
dos en una ciencia que se mueve del laboratorio al mundo real" (Dunnette y Kirch-
ner, op.cit. pag 18).

Hasta hace pocos afos, se consideraba que el desarrollo econd-
mico podia ser alentado simplemente llevando bienes de capital a un pafs; sin em-
bargo, el capital por sf sélo no implica forzosamente que exista desarrollo econé-
mico (Arias G., 1979). Es necesario que las personas sepan como aprovechar adecua-
damente los recursos naturales y que conozca la tecnologia suficiente para que los
bienes de capital, como son: la maquinaria, instalaciones, etc, puedan ser puestos
a trabajar de manera eficiente, ya que es precisamente el factor humano la base y
el motor de toda empresa y su influencia es decisiva en el desarrollo, evolucién y
futuro de la misma, Ya que hombres y mujeres ventajosamente empleados gastan casi
la mitad de sus horas de vigilia en el mundo de trabajo, la industria como lugar -
para estudiar la conducta es atractiva, sencillamente porque la conducta tiene --
alli gran relacién con el bienestar de la sociedad (Tiffin y Mc.Cormick, 1958). Un
psicélogo que se ocupa de la conducta en el ambiente laboral estd interesado en -
crear circunstancias ptimas para la utilizacién de recursos humanos en la organi-
zacién, estd interesado en los problemas complejos de la productividad y de la eje
cucién del trabajo, del aprendizaje, de la adquisicién de destrezas, de la motiva-
cién y de los efectos de los diferentes incentivos y circunstancias ambientales en
la utilizacién de las capacidades dei trabajador, de la seguridad fisica y la sa-
lud mental, de la interaccién entre las nccesidades y objetivos de la industria y
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las necesidades de los empleados de acuerdo al desarrollo y actualizacién de sus -
habilidades. Por ello, la psicologia ha venido dando mayor é&nfasis a la capacita-
cidén y entrenamiento del personal dentro de la iniciativa pGblica y privada, cuya
reconocida importancia ha dado origen a recientes disposiciones especiales dentro
de nuestra legislacién laboral vigentef Las leyes mexicanas plantean en la Consti-
tucidén politica y en la ley Federal del Trabajo, aspectos importantes en materia -
de capacitacifn. Tomando en cuenta las bases legales de la capacitacidn es mds cla
ra la importancia y relevancia social del trabajo interdisciplinario dentro de és-
ta drea, dependiendo del tipo de capacitacifn que se requiere. Cabe mencionar que
aunque se trabaje con otros profesionales, es el psicélogo, el qué_hsualmente po-
see los conocimientos necesarios para la elaboracién de los programas de capacita-
cibén, ya que la participacién de otros profesionistas, se reduce Gnicamente a pro-
porcionar contenidos temdticos, siendo el psicélogo el que elabora los objetivos -
del curso, disefia la secuencia del mismo, elige las técnicas diddcticas, el mate-
rial de apoyo y en algunas ocasiones funge como capacitador.

De lo anterior podemos observar quexel psicSlogo dentro de una
institucién no sélo tiene incidencia en la seleccidn de personal sino también en -
la motivacién humana, comunicacién industrial, psicologia del consumidor, elabora-
cién de encuestas de investigacibn y principalmente en capacitacién y desarrollo -
de personal \(Dunnette y Kirchner, op.cit.)

' Para los fines del presente trabajo, mencionaremos Gnicamentec
el drea de capacitacibn y desarrollo de personal, considerando que, ‘el papel del -
psicélogo en la capacitacibén es determinar los repertorios conductuales que necesi
tan aprenderse, fijar procedimientos para la ensefianza-aprendizaje, y lo mis impor
tante, elaborar la evaluacifn para determinar si los programas de capacitacién - -
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han logrado los objetivos buscados. En algunos casos, el psic6logo necesitard desa
rrollar varios programas de capacitacifén a fin de tomar en cuenta los diferentes -
niveles educativos, experiencia y conocimiento de los individuos que van a ser ca-
pacitados.

objetivo del presente trabajo, es exponer la funcién y el -
trabajo del psicdlogo en el proceso de capacitacién dentro de la Secretaria de Sa-
lud en un lapso de un afio.
- Presentar los resultados obtenidos a través del trabajo desempefiado

- Presentar un programa de cursos propuestos para ser elaborados y aplicados el -
préximo afio.
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cC A P I T UL O

LA PBICOLOGIA INDUBTRIAL O LABORAL
Y BUB AREAS DE APLICACION

1




La psicologia es una ciencia natural experimental cuyo objeto
de estudio es el comportamiento de los organismos individuales. Como profesién se
dirige fundamentalmente a resolver problemas en que interviene, como dimensién fun
damental, el comportamiento humano, ya sea a nivel individual o de pequefios grupos
afin cuando los efectos de su accidn se expanden a grupos mfis numerosos (Ribes, E.;
Ferndndez, C.; Talento, M.;L6pez, F. 1980).

El estudio de la psicologfia abarca los dos aspectos menciona-
dos, es decir, los conocimientos de la ciencia bdsica respecto a la interaccién -
del organismo y su medio (su comportamiento) y los aspectos telricos aplicativos -
dirigidos a la solucidén de problemas, en situaciones primordialmente de naturaleza
social. Por esta razég/ia psicologia comparte dos metodologias bien definidas: una
de las ciencias biol6gicas y otra la de las ciencias sociales (Ribes, et.al. op. -
cit.).

La diversidad de la psicologia se percibe mejor al conocer los
subcampos o especialidades que menciona Taft, R. (1964):

Subcampo: Clinica

De asesoria

Experimental

Educativa

Industrial y de personal
Escolar

Social

Del desarrollo

De ]a.pcraonulidad

Psicométrica
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Ingenieria
Diversos
Por otro lado, Ribes y cols. (op.cit) mencionan cuatro Aireas
funcién de la psicologia:

Area Clinica

Area Social

Area de Educacién Especial y Rehabilitacién
Area de Educacién y Desarrollo

Tomande en cuenta los subcampos mencionades por Taft (op.cit.)
en el presente reporte, se hard hincapié s6lo en el campo laboral (industrial) y -
del personal, el cual lo podriamos encuadrar en el drea de educacifn y desarrollo
mencionado por Ribes y colaboradores (op.cit),

Siendo la psicologfa un campo nuevo de investigacifn cientifi-
ca es, sin lugar a dudas, una de sus ramas mis j6venes de aplicacién la psicolo-
gia industrialy o por denominarla en forma mis genérica y tal vez mds apropiada, -
la psicologia;del trabajo (Jimenez, A. 1976) ya que se interesa por todas las for-
mas de actividad laboral, igual en la industria que en la administracifén o el co-
mercio, y que tiene por sujeto de estudio, tanto la conducta del trabajador de ni-
vel mds bajo (jerdrquicamente hablando), como la del mis alto dirigente.yLa psico-
logia del trabajo, como toda ciencia aplicada pretende utilizar 1los conécimiento&
técnicos, conseguidos por la experiencia o la investigacibn para resolver proble
mas concretos.;En el caso de la psicologia del trabajo, la base tefrica es el cono
cimiento de la conducta humana en el trabajo, y la situaci6n a la que pretenden a-
plicarse estos conocimientos, las realidades laborales en una época y un lugar de-
terminados. Podemos por lo tanto, definir a la psicologia laboral como la ciencia



psicolégica aplicada que tiene como objeto de estudic el comportamiento humano en
el trabajo y cuyo fin es el mejoramiento de dicho comportamiento haciéndolo mis --
satisfactorio para el individuo y 'mds dtil para la sociedad (Jimenez, A. op.cit.).

Es dificil fijar una fecha para la fundacién de cualquier dis-
ciplina, sin embargojﬁlum y Naylore (1984), mencionan que '"la psicologia laboral,
se inicia el 20 de diciembre de 1901 cuando Walter Dill Scott psicélogo de North-
western University, pronuncié un discurso, analizando las posibilidades de aplica-
cién de la psicologia en el campo de la publicidad ...", no se le ha atribuido a -
Scott el honor de ser el primer psicflogo industrial, se le ha concedido ese honor
a Hugo Munstenberg, en 1913, este investigador publicé su texto Psychology and In-
dustrial Efficiency. La ediciencia segﬁn se define en el texto, implica los concep
tos duales de rendimiento o productividad como una funcién de la contribucidn o es
fuerzo (Blumm y Naylore, op.cit.).

Siegel (1974), menciona que: "a pesar de los intereses profe--
sionales bastante variados de los primeros psicflogos, los psicélogos americanos -
se mostraban inclinados a concentrarse mds que nada en los problemas de la selec--
cibn y colocacién de personal. Esta fué una caracterfistica de gran parte de la la-
bor psicolégica aplicada en el ejército durante la primera guerra mundial. El uso
afortunado de las pruebas psicolégicas para la clasificaci6n y colocacidén de los -
militares contribuy6é en gran medida a que grandes sectores del piblico se familia-
rizaran en la eficjencia de las pruebas psicol6gicas". Pocos afios después de haber
terminado la primera guerra mundial, se¢ fundd la Psychological Corporation, con el
objeto de desarrollar y distribuir prucbas psicol6gicas, asi como también propor--
cionar servicios consultivos a organizaciones industriales y otros.

Una desviacién digna dc tenerse en cuenta de la importancia --
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que los norteamericanos concedian al principio a.la seleccidn y colocacibn de per-
sonal puede ubicarse allf por 1924 (citado en Siegel, 1974) cuando se realizaron -
los estudios de Hawthorne, dichos estudios tenian como objeto determinar la rela-
cibn entre las condiciones de trabajo (como la iluminacién y la temperatura) y la
eficiencia del trabajador expresada por la incidencia de la fatiga y la monotonia.
A pesar de ser finico en este pais, tal interé&s en las condiciones de trabajo, ya
habia sido anticipado en cierto modo en la Gran Bretafia durante la primera guerra
mundial por la organizacién del Industrial Fatigue Research Board (Siegel, op.cit)
Lo significativo de los estudios de Hawthorne estriba en que a partir de ellos el
interés de la psicologia laboral se centra en la motivacifn del trabajador, y por
trabajador, puede entenderse tanto el trabajador manual como el empleado, el técni
co el mando medio o el directivo.’

Por otra parte, lcs extensos requerimientos de los militares,
durante la segunda guerra mundial para un asesoramiento mids avanzado para el perso
nal y los procedimientos para su preparacién infundieron mayor Impetu al desarro-
I1lo de la Psicologia Industrial tal como se conoce actualmente, se lograron enor--
mes adelantos metodolégicos en dichas dreas incluso refinamientos de los procedi--
mientos para la clasificacién y valoracién del desempefio personal, Ademds el rit--
mo acelerado de los cambios tecnoldgicos ocurridos durante el curso de la guerra,
después desembocaron en la formulacién de una nueva firea de especializacién dentro
de la psicologia industrial que es la psicologia de la Ingenieria, Dicha drea se -
dedica al disefio de los equipos, de acuerdo con las capacidades y limitaciones de
los operarios. Por otra parte, el periodo de la post-guerra (Tiffin y Mc.Cormick,
1982) ha sido testigo de un desarrollo continuo de la psicologfa laboral (industri
al) en todos los campos de seleccifn y clasificaci6én del personal, adiestramiento
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y capacitacibn, direccifn psicoldgica de las organizaciones y psicologfa de la In-
genieria.

Los problemas'especificos que los psic6logos industriales se -
ven llamados a resolver abarcan una gran extensién, serd conveniente resefiar la cx
tensién de los problemas industriales que pueden ser analizados psicolbgicamente -
desde diferentes perspectivas y en consecuencia las diferentes divisiones que de -
ellos hacen algunos autores, por ejemplo: Dunnette y Kirchner (1980), mencionan -
que un objetivo bdsico de la psicologia en la industria es introducir el método --
cientifico como base de las decisiones que envuelven la conducta humana, o en la -
utilizacién de recursos humanos y consideran que hay diferentes tipos de decisio-
nes en los cuales estan implicados varios aspectos de la conducta humana como son:

1.- Decisiones basadas en necesidades institucionales.

a) Seleccién de Personal.- Un estudio cuidadoso de los requerimientos del pues
to de trabajo, sugerird las cualidades humanas necesarias para ejecutarlo con &xi-
to. La seleccibén cientifica exige que estas inferencias se prueben empiricamente -
al demostrar que los métodos de evaluacién desarrollados para medir las cualidades
humanas pertinentes estfn relacionadas con la ejecuci6n eficiente del puesto.

b) Adiestramiento y desarrollo de personal.- Un segundo método para ascgurar -
la ejecucién eficiente en un trabajo es ensefiar y adiestrar a los empleados en las
destrezas o conocimientos requeridos por el puesto. Las dreas de seleccidn y adies
tramiento. se encuentran estrechamente entrelazadas,

¢) Orientacién de personal.- La relaci6én de orientaci6n proporciona la situa-
cién de aprendizaje en la industria th4s individualizada e intima. Los requerimien-
tos institucionales ocacionalmente pueden entrar en conflicto con las capacidades
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y aspiraciones del individuo. En estos casos la orientacién del personal por parte
de un psicélogo puede ser dtil.

II.- Decisiones basadas o modificadas por las caracteristicas individuales:

Se supone aqui que los requerimientos o caracteristicas institucionales pueden ne-
cesitar modificacifén debido al llamado elemento humano, es decir, a las caracteris
ticas y capacidades especiales y limitaciones de los seres humanos.

a) Ingenieria Psicolbgica.- Se pretende arreglar o modificar los elementos y -
componentes mecinicos de un sistema industrial con el fin de utilizar mis eficien-
temente las capacidades de los elementos humanos del sistema.

b) Motivacién humana.- Entre las decisiones mis importantes tomadas en la in--
dustria estan aquellas que envuelven la motivacidn humana. Adn cuando se halla te-
nido cuidado en la seleccién, adiestramiento y colocacifn de los empleados, no hay
seguridad de que presentardn la intensidad del esfuerzo de que son capaces en la -
situacidn industrial y que ellos muestran en otras situaciones, por ejemplo, al e-
jecutar sus entrenamientos y actividades de descanso.

c) Psicologia de organizacién.- Hasta esta década es que se ha dado gran aten-
cién a los posibles efectos de diferentes estructuras de organizacién en la efi--
ciencia humana. Esta es el irea mis extensa y compleja de la psicologfia aplicada a
la industria. El1 psicb6logo de organizacién trata de lograr un mejor entendimiento
de las organizaciones completas y de las interacciones humanas que las incluyen.

III.- Decisiones basadas en percepciones e influencias del grupo:
Muchas decisiones industriales surgen de la necesidad de evaluar y actuar sobre --
las opiniones y percepciones del grupo.

a) Comunicaciones industriales y relaciones sindicato-patronales.- La activi-
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dad industrial -la creacibn de bienes y servicios- no puede adelantar sin comunica
cibn entre las personas y los grupos. Una de las principales barreras de la comuni
cacién exacta resulta de las diferentes percepciones que tiene la gente. La inves-
tigacién psicolbgica en las comunicaciones estd dirigida a identificar y eliminar
las barreras importantes en la comunicacifén exacta en la industria, con el resulta
do deseable de que la frecuencia de los conflictos individuales y colectivos, debi-
dos a una comprensién errbnea, disminuird significativamente.

b) Psicologia del consumidor y encuestas de investigacién:
El pdblico consumidor constituye obviamente un importante grupo en la toma de deci
siones industriales. Las opiniones del ptiblico referentes a los productos o servi-
cios de la empresa o institucién puedén determinar el éxito o fracaso de las mis-
mas. Por lo tanto, un nfimero cada vez mayor de empresas determinan las reacciones
del consumidor a los nuevos productos, antes de que sean lanzados al mercado.

En general las distintas aplicaciones de la psicologia a la in
dustria pueden clasificarse en tres campos segdn Tiffin y Mc. Cormick (op.cit),"El
primero comprende las actividades de la gerencia relativas al personal. Entre los
puntos concretos de este campo estd la selecci6n y colocacién del personal, su -
instruccién, la medida de sus aptitudes, la calidad de los empleados, la valora---
cién de sus méritos, la seguridad, las comunicaciones y la calibracién de su traba
jo'" "El segundo campo se refiere a lo que se llama la mecinica humana., En estas pa
labras se incluye, el disefio del equipo y la preparacién del ambiente de trabajo,
teniendo en cuenta las capacidades y limitaciones de las personas. El objeto de --
esta rama de la psicologia industrial es, naturalmente, el perfeccionamiento y me-
joramiento de la eficiencia del trabajo vy la facilitacién del mismo'; " El tercer
campo de trabajo en el extenso terrcno de la psicologfa aplicada a la industria es
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el que se relaciona con la conducta del consumidor".

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, el presente Teporte
esta enfocado a las decisiones basadas en necesidades institucionales (especifica-
mente capacitacifén y desarrollo de personal), o sea el primero de los campos sefia-
lados por Dunnette y Kirchner (op.cit.).

Es importante indicar que el bosquejo anterior aunque es conve
niente para indicar las principales 4reas problema, no da una clasificacién exacta
de los psic6logos que estan trabajando en problemas laborales. Sin embargo, actual
mente la psicologia industrial al adoptar un punto de vista mids amplio esti reali-
zando un trabajo mucho mejor al aplicar todo el conocimiento y los métodos de la -
psicologia a la solucién de problemas de conducta humana dentro del &rea laboral.

- Como se ha visto, a lo largo de esta descripcién, la capacita-
cidén es solo una de las dreas de aplicacién de la psicologia industrial. Cabe men
cionar que existen diferentes aproximaciones tefricas, y que de ellas se derivan -
diferentes elementos utilizados en el 4irea de capacitacidn. En el presente reporte

—yse utiliza una metodologia conductual enfocada especificamente al 4rea de capacita
cién, aunque se utilizan otros elementos, como son dinfmicas vivenciales, retoma-
das por ejemplo del psicoandlisis y otras aproximaciones tefricas. Por lo tanto, -
en el capitulo 3 se describirdn las funciones del psic6logo o aplicaciones de la -
psicologia en el trabajo, que ilustran la manera en que el conocimiento psicolégico
y la metodologfa cientifica se han combinado y utilizado en la situacién laboral.



C A P I T UL O

BASES LEGALEB DE
LA CAPACITACION




La importancia de la capacitacién y desarrollo del personal -
dentro de la iniciativa privada y el sector pGblico, ha dado origen a recientes -
disposiciones especiales dentro de nuestra legislacién laboral vigente. Las leyes
mexicanas plantean en la Constitucifn Politica y en la Ley Federal del Trabajo, as
pectos importantes en materia de Capacitacién ( ver cuadro 1 ).

Dentro del irea de capacitacién, adiestramiento, entrenamiento
seguridad e higiene, etc., en la iniciativa de decreto de Reformas de Ley Federal
del Trabajo, no se presenta una diferenciacién de los términos mencionados, ni los
define en parte alguna. Esto lo mencionamos ya que dentro de cualquier organiza- -
cidn, juega un papel importante, el desarrollo conceptual y tecnolfgico de la éapg
citacifn; en ese sentido la situacifén no es muy halagadora tanto por la inconsis-
tencia y vaguedad de la terminologfa que se emplea como por la pobreza de la lite-
ratura publicada por instituciones y autores nacionales (Mendoza, N. A., 1981).

Dicha vaguedad en los términos trae como resultado una inespe-
cificidad en las funciones, y esto propicia que profesionales de diversas ireas -
realicen labores de capacitacién, adiestramiento, etc., sin las habilidades y cono
cimientos necesarios para dichas actividades. A este respecto se hace referencia -
mds ampliamente en ¢l capitulo 3 " Funciones del Psic6logo en la capacitacién". To
mando en cuenta los comentarios anteriores y las bases legales de la capacitacién
cabe destacar la importancia y relevancia social del trabajo y desempefio profesio-
nal interdisciplinario. Pero al darse el trabajo interdisciplinario dentro de la -
capacitacifn nos encontramos con una limitaci6én -como se mencioné anteriormente- -
dicha limitante es el significado o aplicacién que se le ha dado a los términos ca
pacitacién, adiestramiento, desarrollo etc. Por ello consideramos importante men-

cionar algunas definiciones que se¢ han dado al respecto.
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La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramien
to (UCECA) de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, lo define de 1la si-w-
guiente forma:

Capacitaci6n: accién destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el
propdsito de prepararlo para desempefiar eficientemente una unidad de
trabajo especifica e impersonal.

Adiestramiento: accién destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del tra
bajador con el propdésito de incrementar la eficiencia en su puesto -
de trabajo.

Por otra parte, Arias Galicia (1979) en su articulo '"educacién

y entrenamiento™ menciona: "La educacifn es extraordinariamente importante tanto -

para un pais como para una organizacién; por un lado, permite el mejor aprovecha-

miento de todos/los recursos materiales y técnicos; por otro, esa mayor educacidn
puede significar1§ive1es de vida mayores por un mis amplio conocimiento de las con
diciones higiénicas, de las situaciones que mejoran la alimentacién y de factores
que acrecientan la salud, asf como para un mejor ingreso que permita, igualmente -
un mayor consumo". El mismo autor da algunas definiciones de los siguientes férmi
nos:

Educacifn: es la adquisicifn intelectual, por parte de un individuo, de los aspec-
tos técnicos, cientificos y humanisticos que le rodean.

Entrenamiento: significa prepararse para un esfuerzo fisico o mental para poder -
desempefiar una labor. Como se ve el entrenamiento forma parte de la edu
cacibén. En el 1éxico se encuentran otros términos con acepciones mis
especificas,

Adiestramiento: es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi siemprcv
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mediante una prédctica mds o menos prolongada de trabajos de caricter -
muscular o motriz.

Capacitacidn: adquisicién de conecimientos, principalmente de carfcter técnico --
cientifico y administrativo.

Desarrollo: comprende integralmente al hombre en toda la formacifn de la personali
dad.

Segln lo anterior, el adiestramiento se identifica con tareas -
de tipo manual y la capacitacién, con tareas que impliquen conocimientos tedricos.
Se insiste en que el adiestramiento supone una buena dosis de repeticiones, con -
miras a lograr la destreza muscular requerida. :

Por su parte Jiracka, M,(1973) expresa: "Se entiende por adies
tramiento el perfeccionamiento de las habilidades del hombre, en una labor manual
especifica, mediante el ejercicio repetido y constante de las operaciones que im--
plica una especialidad...la capacitacién es el adiestramiento complementado por el
"qué", "cbmo'", "porqué'", de esas operaciones y el conocimiento de los elementos --
que intervienen; es decir, materiales, herramientas, instrumentos, miquinas, técni
cas de trabajo, etc." Seglin esto, la capacitacifn y el adiestramiento pueden apli-
carse a una misma tarea, que suponga tanto destrezas manuales como determinados co
nocimientos; como serfa, por ejemplo el caso del manejo del torno y la soldadura.
Jiraoka, M. (op.cit) aclara los conceptos que genéricamente cubre la capacitacién.

La definicién de adiestramiento de Taxiomara, C. (1973), con-
cuerda substancialmente con las dos anteriores; no asi la de capacitacibn, que in
troduce un nuevo elemento: "Se denomina adiestramiento al desarrollo de las habili
dades particularmente de carfcter manual y que se utilizan en los llamados traba--
jos fisicos. En general, la palabra adiestramiento es referida a la educacifn e -
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instrucci6n de adultos, con el fin de hacer mis productivo el trabajo. Este té&rmi-
no es referido a los superiores'". Taxiomara, plantea otros dos términos (educaciém
e instruccidén), el hecho de que el adiestramiento se refiere a los obreros y la -
capacitacién a los supervisores, Estos conceptos también han estado en boga, aun-
que con algunas variantes:

Adiestramiento: destinado a trabajadores calificados, técnicos y supervisores en--
cargados de tareas que impliquen conocimientos especiales.
Desarrollo: dirigido exclusivamente a mandos medios y directivos,

Estas tres acepciones han gozado de cierta popularidad, espe-
cialmente antes de que aparecieran las reformas a la Ley Federal del Trabajo en la
materia de este estudio.

Los especialistas en capacitacidén, los patrones y los trabaja-
dores, guardaron un estrecho acuerdo en cuanto al significado arriba mencionado, -
de adiestramiento y capacitacidn.

No obstante, esto como resultade de la tendencia humanistica -
observada a nivel internacional de no restringir exclusivamente al puesto de traba
jo el adiestramiento y la capacitacifn, surgié para éstos un significado mucho mis
amplio pero no siempre claro y aceptado (Siliceo, A, 1985).

Las reformas de la Ley Federal del Trabajo establecen objeti--
vos coexistentes para los términos de capacitacién y adiestramiento, que cubren -
desde aspectos muy especificos (prevenir riesgos de trabajo, proporcionar informa-
cidon al trabajador, sobre la aplicacidn de nuevas tecnologfas en su actividad), -
hasta aquellos que de hecho encierran la filosoffa de la ley; incrementar la pro-
ductividad y en general mejorar las aptitudes del trabajador.

En este sentido, viene a sentirse nuevamente el vacio legal --
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respecto a €sta distincién de los conceptos estudiados, la cual parece ser innece-
saria, ya que en parte los criterios y formatos dados a conocer por la UCECA los -
manejan como unidad; se habla asi de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adies
tramiento, de planes y programas de adiestramiento y capacitaci6n, de sistemas ge-
nerales de adiestramiento y capacitacifn, sin que en parte alguna se exija un mane
jo diferencial de los hechos o situaciones que se refieran a cada uno de ellos. Re
sulta, por consiguiente, que en la prédctica no haga falta distinguir un término de
otro, a no ser por lo que se refiere a que con el adiestramiento se persigue per--
feccionar el desempefio del puesto y con la capacitacién preparar para otro distin-
to del que se ocupa; por lo cual, como se indicS, ha sido una educacién de algunos
interesados, mis que la mencidén explicita que de ello hace la ley,

Desafortunadamente, como puede observarse en pirrafos anterio-
res, el lenguaje especial del adiestramiento, no se ha desarrollado hasta el punto
de adquirir un significado universal aceptado, mis consideramos que el hecho impor
tante en todo ésto, -el trabajo del psic6logo dentro del proceso de capacitacién y
desarrollo- es que las personas que estan bajo proceso de adiestramiento, educa- -
cidn, capacitacién, entrenamiento o cualquiera que sea el caso, obtengan un benefi
cio, de @&sto. ;

Por otra parte, estamos de acuerdo con el hecho de que hay di-
ferencias entre, dar habilidades de tipo manual a una persona y dar conocimientos
de tipo intelectual, de ahi la diferencia en el uso de términos como adiestramien-
to y entrenamiento o capacitacién. Pero tomando en cuenta el objetivo de nuestro -
trabajo y de las definiciones antes propuestas, consideramos que el trabajo reali-
zado en nuestra fdrea ha sido de capacitacifn y desarrollo de personal.
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Por Gltimo, cabe mencionar que en el presente trabajo se en-
tiende a la capacitacibén como el proceso mediante el cual se lleva acabo una serie
sistematizada de actividades que proporcionan conocimientos, desarrollan habilida-

des y mejoran actitudes.
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CUADRO No. 1 LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Sobre el propbsito de
la capacitacién

Sobre las obligaciones
de la Empresa

153-A
153-F

25-VIII y
391-VII
132-XV
132-XXVIII

153-0

153-E

153-K

153-N

153-Q
153-V

Elevar el nivel de vida y la produc-
tividad del trabajador.

Actualizar y perfeccionar los conoci
mientos y habilidades del trabajador
en su actividad; proporcionarle in-
formacién, sobre nueva tecnologfa; -
prepararlo para una vacante; preve--
nir riesgos de trabajo; e incremen--
tar la productividad.

Incluir en el Contrato Colectivo pun
tos referentes a capacitacibn. il
Proporcionar capacitacién y adiestra
miento. 5
Participar en las comisiones para es
te fin.

Informar a la Secretarfia de Trabajo
y Previsibén Social (STPS), sobre la
constitucién y bases generales de -
las Comisiones Mixtas.

Impartir la capacitacién durante la
jornada de trabajo, salvo cuando el
trabajador desee capacitarse en una
actividad distinta.

Atender convocatoria para la consti-
tucibébn de las comisiones.

Presentar a la STPS los planes y pro
gramas; ¢ informar avances y/o modi-
ficaciones de los mismos.

Aplicar inmediatamente los planes.
Enviar a la STPS lista de constancia
de habilidades.
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CONTINUACION:

TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Sobre los derechos y
obligaciones de los
trabajadores

Sobre las comisiones
mixtas de capacitacién
y adiestramiento

Sobre planes

y programas

Sobre las sanciones

153-A

153-H

153-1

153-T-V

153-U

153-1

153-Q
153-5

° Derecho del trabajador a la capacita-
cibébn y adiestramiento..

® Obligacibén de asistir puntualmente a
los eventos, atender las indicacione
de los instructores y presentar exémq
nes de evaluacibn. B

® Derecho a formar parte de la Comisidn
Mixta de Capacitacién y Adiestramien-
to.

° Derecho a constancia respectiva y a -
figurar en los registros.

® Obligacién a acreditar o presentar --
examen de suficiencia, cuando se nie-
gue a recibir la capacitacibn.

° Integracién y facultades de las comi-
siones

° Requisitos de los planes.

° Hace referencia a lo dispuesto en el
Art. 878-IV.
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C API TULO
FUNCIONES DEL PBICOLOGO
EN LA CAPACITACION




IZT. 1400889

. La actividad genérica del psic6logo como profesional, e inclui

v,
mos dentro de €sta su labor como investigador bdsico aplicado, se encuadra en aque
llas situaciones sociales en las que el factor humano es determinante. Ribes(1980),
define 5 funciones profesionales en relacién con los factores humanos:

a) funcién de deteccifén de problemas, definidos ya sea en términos de carencia
de formas de comportamiento socialmente deseables, o de potencialidades cuyo desa-
rrollo es requerido para satisfacer prioridades individuales o sociales. Esta fun-
cién comprende las dreas tradicionales de la evaluacién y el diagnéstico.

b) funciones de desarrollo que consisten en promover cambios a nivel indivi- -
dual o de grupos, para facilitar la aparicifén de comportamientos potenciales reque
ridos para el cumplimiento de objetivbs individuales y de grupo, en lo que a recur
sos humanos se refiere., Esta funcién incluye fundamentalmente lo que en forma tra-
dicional se ha denominado educacién y capacitacién.

c) funciones de rehabilitacifn, dirigidas al remedio de aspectos deficitarios
en el comportamiento de individuos o de grupos. Comprende actividades de reeduca-
cién y prétesis.

d) funciones de planeaci6n y prevencién, relacionadas con el disefio de ambien-
tes, prediccién de problemas a mediano y largo plazo y de difusién de algunas acti
vidades profesionales de apoyo entre personal paraprofesional y no profesional.

e) funciones de investigacibn, que se dirigen a la evaluacién controlada de --
instrumentos de medida, al diseflo de tecnologia y al establecimiento de habilida-
des interdisciplinarias en el 4rea de la salud y del cambio social ™

~{Estas funciones gencrales del psicflogo como especialista en -
el comportamiento inciden en freas de problemas y escenarios sociales de indole va
riada, Ribes (op.cit.) destaca cuatro problemas generales: la Salud Pdblica, la --
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Productividad, la Instruccién (definida como una &rea que incluye procesamientos -
educativos profesionales informales) y la ecologfa y vivienda; los escenarios en -
que confluyen estas dreas problema son: las instituciones de salud, de educacidn,
de reclusién, los centros laborales y de produccién, las distintas freas de la co-
munidad urbana y rural en que puede darse esta problemitica y finalmente, el labo-
ratorio de investigaciﬁﬁ{IRibes, et.al., op.cit.).

Debido a la complejidad de las dreas problema mencionadas ante
riormente, un psic6élogo no puede abarcarlas en su totalidad por lo que se enfrenta
a la necesidad de decidir en que A4rea problema va a incidir su actividad profesio-
nal y de esta manera deﬁinir sus funciones, surgiendo asi las cuatro ireas de apli
cacidén de la psicologiawmencionadas en el capftulo 1.

Partiendo de uno de los objetivos de este reporte, se hard én-
fasis en las funciones del psic8logo dentro del drea laboral, avocindose finalmen-
te a las funciones del psic6logo en la capacitacién. Consideramos, que un psicélo-
go debe tener un conocimiento general del comportamiento humano y de los factores
que tienen influencia sobre de &1, "ademfs debe poseer ciertas habilidades especi-
ficas. Es un investigador y por consiguiente debe de ser un experto en las técni-
cas de valuacién, incluyendo pruebas psicol6gicas, escalas de actitud y valuaci6n
del desempefio. Tiene que saber como evaluar los resultados en el terreno general -
del comportamiento industrial. Tiene que saber tomar muestras representativas de -
una poblacifn para poder realizar ciertas investigaciones del mercado y estudios -
(Siegel, op.cit.). e, : -

Por otro lado, Dunnette y Kirchner (op.cit), mencionan que un
psicdlogo que se ocupa en la conducta industrial estid muy interesado en crear cir-
cunstancias 6ptimas para la utilizacién de los recursos humanos en la industria, -
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esta interesado '"en los problemas enormemente complejos de la productividad humana
y de la ejecucidn del trabajo, del aprendizaje humano y de la adquisicién de des-
trezas, de la mgtivacién humana y de los efectos de diferentes incentivos y cir- -
cunstancias ambientales en la utilizacién de las capacidades humanas, de la seguri
dad fisica y de la salud mental, y de la interaccifén entre las necesidades y obje-
tivos de la industria y de las necesidades de los empleados respecto al desarrollo
completo y actualizacién de las personalidades".”

Ribes, et.al. (op.cit),/mencionan que el psiclogo al dirigir-
se primordialmente a las dreas de productividid y salud p@iblica, pasa a ser un pro
fesional de apoyo de otras disciplinas, cuya orientacién primaria estd enfocada --
hacia estos problemas. Su participacifn se enmarca en la formacin, aprovechamien-
to y planeacién de recursos humanos, asi como en la prevencién y rehabilitacién de
aspectos deficitarios de la poblacién. Por otra parte, Blumm y Naylore (1984), ha-
blan de la psicologia industrial o laboral, como una especialidad, dentro de la --
cual las funciones del psic6logo son, simplemente la aplicacién o la extensién dc
los principios y los datos psicolégicos a los problemas relativos a los seres huma
nos que operan en el contexto de los negocios y la industria y plantean que: "el -
aspecto mis relevante de la psicologfa industrial es su disciplina",haciendo &nfa-
sis en las funciones de investigacién dentro de la industria, y concordando con la
opinidén de Siegel (op.cit.) citada anteriormente,

Tomando en cuenta las diversas opiniones respecto a las funcio
nes del psicélogo dentro de la industria, consideramos importante hacer una revi-
sién de las funciones del psic6logo en el drea de capacitacibn especificamente; pa
ra esto, se hablari Je lo que se ha hecho al respecto en México y cual es el pano-
rama actual de las actividades del psic6logo en ésta frea.
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Empezaremos mencionando una investigacién que llevd a cabo Ji-
ménez (1976), con el fin de detectar el papel que juega la psicologia en el drea -
industrial y en consecuencia, las funciones del psicélogo en dicha #rea. Encontran
do que existe falta de informacién por parte de los empresarios ya que algunos ha-
cian comentarios tales como: "la psicologia resulta interesante, pero poco pricti-
ca", "un psicblogo necesita psicoanalizar a un trabajador", etc. Tales conceptos,
indican en forma indirecta cuales son las fuentes de informacién a que tiene acce-
so la mayoria de los empresarios, que consideran al profesional de la psicologia -
como un mago o adivino que con s6lo ver a la gente ya estd provisto de informacién
para actuar; sin embargo, en defensa del empresario, cabe afiadir que tal conceptua
lizacién de la psicologia se ha visto reforzada por la conducta de los psicélogos
mal capacitados que actdan como si el "ojo clinico'", fuese un método cientifico.

“ En relacifn con el desconocimiento por parte del empresario de
la funcidén del psic6logo en el trabajo en la industria, la investigacién antes ci-

tada, encontrd que s¢ considera que el psicélogo tiene entre otras funciones, la --

induccién, la motivacién en el trabajo, seleccién y reclutamiento, orientacidn fa-
miliar, entrevistas, anilisis de actividades, andlisis y_evalqu§§g de puestos, in
vestigacidn aplicada a problemas especificos, capacitacién y relaciones industria-
les.

Para concluir con el reporte la investigacién realizada por --
Jiménez, cabe mencionar que se reflejé que en la Rep@iblica Mexicana existen en la
actualidad s6lo un 27% de organizaciones que cuentan con un psicélogo y que en un
609 de los casos realiza funciones de selcccidn y reclutamiento de personal, Se ob
serva que las freas tradicionales de operaci6én de un psicélogo no han evolucionado

desde sus inicios, "olvidandose de fireas mis importantes para una verdadera solu-
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cidn de los problemas que plantea el individuo en su relacién con las operaciones

del trabajo, o los sistemas organizacionales, como son en primer término, la inves

tigacién aplicada y la capacitacién" (Jimenez, A. 1976).

No obstante los datos arrojados por la investigaci6én antes men
c1onada,*actualmente un psicélogo que trabaja en una organizacién, ha abarcado o-
tras funciones, entre ellas las de capacitacién del personalk Aguilar, A.E. 1980;
Orozco, A.H. 1980; Chait, A.S. 1983; Ramirez, P. 1984; Sinchez, Z.P.1984; Velasco,
V. 1984; Arreguin, S. y Zavala, C. 1986, al reportar los resultados obtenidos a --
partir de la aplicacifén de un programa de capacitacifn, dirigido a formar instruc-
tores internos y la funcién de &stos en una empresa del sector privado comentan --
que el psic6loge puede-hacerse cargo del frea de capacxtac16n dentro de una 1 organi

zaC16n, , siempre y cuando tenga conocimientos con reSpeLto a: el anrendlzaje de com

Asi mismo, Garcia, E. (1986), elabord un curso de capacitaciﬁn

para la formacién de técnicos en capacitacién y divulgé el método cientifico apli

cado a la instruccién,

Por otra parte, Reyes, 0. y Gonziles de Ledén, M.L.(1986), en -
la tesis "Entrenamiento a paraprofesionales como-estrategia de capacitacién en el
sector plblico', mencionan: "con el contacto psic6logo-capacitacién, podemos decir
que uno de los campeos de la psicologia es la educacién , y la capacitacién sustan-
cialmente no es otra cosa sino educacién a adultos, realmente el contacto psicélo-
go-capacitacifn resulta totalmente claro",

[Como se puede observar, a través de la descripcién anterior, -
el psic6logo estd entrenado para desarrollar funciones, no s6lo de seleccibn y re-
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clutamiento sino también de capacitacifn y aquellas involucradas con el comporta-
miento y desarrollo humano dentro de una instituciﬁé:?

No obstante, tales funciones no excluyen la posibilidad del --
trabajo interdisciplinario (con pedagogos, socidlogos, administradores, etc.), pe-
ro se considera que en ciertas directrices, sobre todo aquellas referidas a la con
ducta humana, la participacién del psicélogo profesional tiene prioridad.is

Para fines del presente reporte, podemos mencionar que el pa-
pel del psicdlogo en el adiestramiento y capacitacién inicia en determinar que as-
pectos necesitan aprenderse; para lo cual disefia y elabora instrumentos de detec-
cién y evaluacidn, fija procedimientos para la ensefianza de los empleados, asi co
mgﬂgjggﬁa:y conduce. eventos paﬁé determinar si los programas de adiestramiento han
logrado._los objetivos buscadosi_en otras palabras, el psicélogo dedicado al drea -
de capacitacifn tiene como funcifn seguir cada uno de los pasos del proceso de la
_capacitaciéh:‘deteccidn de necesidades, elaboracién de programas, ejecucién de pro
gramas y evaluacién (los cuales se describen detalladamente en el capitulo 4), lo
que justifica v aclara la necesidad de la contratacién del psicélogo en el drea la

boral. ¥
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C APITULO
REPORTE DEL TRABAJO 4




/-La Secretaria de Salud, adquiere ese nombre en 1985, tratando
de lograr mids que un cambio de nombre, un avance real en la concepcién y la resolu
cién de los problemas de salud, acorde con las necesidades actuales de servicios -
que requiere el pais:{Cuadernos Técnicos de Planeacién, S.S.A. Vol. 6, 1986).

Para alcanzar lo anterior, se fija los siguientes objetivos:

- Proporcionar atencién médica a toda la poblacién y mejorar su calidad bidsi
ca.

- Abatir la incidencia de las enfermedades transmisibles y limitar las no --
transmisibles y los accidentes, otorgando prioridad a las acciones de carédc
ter preventivo. '

-;?toadyuvar al mejoramiento de las condiciones sanitarias y del medio ambien-
te.

- Apoyar la disminucién de los niveles de fecundidad.

- Contribuir al bienestar social de la poblacién a través de la asistencia so
cial a los grupos vulnerables (nifios, minusvdlidos, etc.) para su incorpora
cibn a mejores niveles de vida.

Para el cumplimiento de los objetivos anteriores, la Secreta--
ria de Salud se basa en:<:) La ley de la Administracién Pdblica Federal, y(:) La
Ley General de Salud, cuyos objetivos son respectivamente:

1)Constituiriel instrumentojque establezca las bases para organizacién de la -
administrucgg; ﬁ&blica federal, centralizada y paraestatal.
Dicta las atribuciones para la Secretaria de Salud para formular las activi-
dades de los asuntos de su competencia, los proyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos y ordenes del presidente de la Reptiblica.
Secfiala los lineamientos para conducir la programacién, coordinacién y evalua
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cidén de las operaciones de las entidades paraestatales del Sector Salud.
Establece los procedimientos de administracién y gobierno de la administra-
cién federal.

2)Sefiala las autoridades sanitarias y las normas bdsicas para el funcionamien-
to del Consejo de Salubridad General
Reglamentar el derecho a la proteccién de la salud que tiene toda persona en
los términos del Art. 4. Constitucional.
Establecer las bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud.
Estructurar los lineamientos para la concurrencia de la federacidén y las en-
tidades federativas en materia de salubridad general.
Define el dmbito legal de la Salubridad General.
Fija los prop6sitos del derecho a la proteccién de la salud.
Establece los objetivos, la estructura y el funcionamiento del Sistema Nacio
nal de Salud.
Determina las normas generales para la proteccién y fomento a la salud.

Para cubrir con los objetivos que le marcan estas dos leyes la
Secretaria de Salud ha ido modificando su estructura funcional constantemente, pa-
ra tratar de resolver ciertas fallas (ver cuadro 2).&:

Como resultado de los estudios 6rganico funcionales efectuados
para llevar a cabo el proceso de racionalizacién estructural de la Secretaria de -
Salud, en agosto de 1985 se determind una organizacién bdsica de esta dependencia
constituida por:

1 Secretario
3 Subsecretarias



1 Oficialia Mayor

24 Direcciones Generales

1 Organo desconcentrado por territorio correspondiente a los Servicios -
de Salud Pablica en el D.F,

19 Servicios Coordinados de Salud Pdblica en los Estados.

Creemos pertinente mencionar queh&p la Oficialia Mayor depende
el Centro de Capacitacién y Desarrollo, el cual tiene como objetivo: "Regular, --
coordinar y evaluar los sistemas de capacitacién y desarrollo del personal de la -
Secrctarfa de Salud,

Respecto a las funcilones especificas del psic6logo en ésta d--
rea se describen mis adelante en el presente reporte de trabajo.

Por otra parte, en la Secretarfa se cuenta con un catilogo de
puestos, que tiene como finalidad, regular y unificar criterios en materia de re--
clutamiento, seleccidn, contratacién, induccién y capacitacidn del personal, asi -
como de la asignacién de actividades y niveles dentro de la estructura ocupacional
salarial dentro de la S5.S5.A.

En dicho catdlogo, se mencionan de manera general, las activi-
dades o funciones que el psicélogo realiza en el puesto que ocupa como tal, asi c@
mo los requisitos indispensables de ocupacién:

Puesto: PsicSlogo
Actividades:
- Efectuar estudios psicométricos para el diagnfstico a nivel clinico, educati
vo e industrial.
(;}Investigar la aplicacifn de instrumentos para integrar baterias
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Proporcionar terapia individual o familiar

Asesorar al paciente y a sus familiares asi como al equipo de salud en las -
acciones a ser desarrolladas para el tratamiento y rehabilitacién de la sa-
lud.

Participar en actividades docentes y de investigacién de su drea de especia
lidad,

Participar en sesiones de trabajo asi como en la elaboracién de programas de
capacitacién.

Elaborar informes y reportes de estudios.

Requisitos de ocupacidn:

Se requiere la capacidad de atender un niimero considerable de actividades no
siempre relacionadas entre si, con base a procedimientos no rutinarios.
Requiere de la asignacién de revisiones de trabajo rutinarias y sencillas du
rante una parte de la jornada, desarrollando actividades semejantes a las de
los puestos subalternos.

No requiere de manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo.

Requiere de cortesia y tacto en el trato con las personas.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o del conocimiento de -
ciertos informes estimados de mediana importancia confidencial cuya arbitra-
ria divulgacién, puede ocacionar a la entidad dafios o trastornos administra-
tivos de mediana importancia.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso, durante periodos lar--
gos que pueden cubrir hasta el 75% del tiempo.

Requiere de la aplicacifén de esfuerzos fisicos minimos,

Requiere que las actividades y operaciones del puesto se realicen con puntua
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lidad a fin de no alterar el orden de otros trabajos, pudiendo tener reper-
cusiones en costos y gastos adicionales, generalmente recuperables a corto -

plazo.

De lo anterior, podemos concluir que el psicédlogo dentro de la

S§.S5.A., tiene incidencia en el é:gg_glini;a, en reclutamiento y sele;ciﬁg‘ég_ngl§g
nal y en el 4rea de capacitacién y desarrollo de personal.
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CUADRO No, 2

ORGANOGRAMA DE LA SECRETARIA DE SALUD ( elaborado en agosto de 1985).

PUBLICA DE MEX,

e BIOLOGICOS
Y REACTIVOS

DEL PATRIMONIO
DE LA BENEF, PUR.

FUNCIONES DE APOYO

FUNCIONES SUSTANTIVAS
REGULACION SANITARIA

INVESTIGACION Y DESA-

SERVICIOS DE SALUD

1
SECRETARIO
| [ 1 L
2 |suBsecRETARIA]  3|suBsecRETARIA|  4|sussecretarial s i
DE PLANEACION REG.SANIT.DES SERV.DE SALUD OFICIALIA CONTRALORIA
MAYOR "
[ I | ; INTERNA
7
DIREC.GRAL. | | ®fprrec.craL.nd | ®prrec.crav.pel PYprrec.oran,pe| PMprrec.crav.pE SSCTOMES I
DE COMUNICAA PLANEACION Y CONTROL SANITL EPIDEMIOLOGIA IABASTECIMIENTO 2
1oy St
12 g
pIReC. GRAL. DH| [*3 |prrec. crav. pe] [ 14 pirec. oran. pe| PSlprrec. crav. pe|  ESdprrec. cran. pe
ASUNTOS JURIDI-| [ INFORMACION Y INSUMOS PARA LA MEDICINA PREVEN-] AIMINI STRACTON
17 8 o 20 REOLLO
DIREC. GRAL. DE[  [* borrec. craL, b | Edorrec. orav, pE|  B&piRec. GraL. DE
— CENTRALT LACION INVESTIGACION Y PLANIFICACION [ATMINT STRACION
k MoDER. AnMINTS ESARROLLO FAMILIAR DE PERSONAL |
°l Iprec. orat. pe| B2 birec. raL. pE IREC. GRAL. DE
1 COORDINACION NSERANZA N ;
SECTORT AT 3
E1 {DIREC. GRAL. DE
APOYO A LA {L'(]l_l_
| 25 escurra oe savan]  20JarmincTa Gra.. | 27] ANt sTRAGTON
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Antes de describir las funciones que desempefiamos en la Secre-
taria de Salud, creemos pertinente mencionar que en dicha institucién han trabaja-
do otros psicélogos egresados de la E.N.E.P.I., también en el drea de capacitacién
aunque todavia no era Centro de Capacitacién, sino Direccién de Area de Capacita--
c¢ién y Desarrollo. Fueron ellos los que elaboraron el programa de Formacidén y Ac--
tualizacién de Instructores de la Secretaria (reportado por Reyes y Gonzdlez,1986)
asi también por medio de ellos nos enteramos que solicitaban instructores en la Se
cretaria. En 1985 ingres6 una de las que reportan (Valdez) y en 1986 ingresé la o-
tra (Musalem), en ambos casos se nos hizo una entrevista y después una evaluacioén
que consistié en la exposicidn de un tema que nos fué asignado previamente por la
responsable de la Oficina de Instructores. Una vez aceptado nuestro ingreso a la -
Secretaria y después de haber hecho los tridmites correspondientes se nos dijo que
la funcidn que nos correspondia desempefiar era la de instructor,.

Ahora bien,{del trabajo que realizamos en la ahora Oficina de

Actualizacibén Profesional, podemos concluir que las funciones que nos corresponde

desempefiar, estdn basadas en el proceso de Capacitacién, exceptuando la deteccidn
o identificacién de necesidades que no se llevan a cabo por palitiéhs.ﬂeqla.Segtg:
taria. Por lo que los cursos se elaboran en base a peticiones o solicitudes de di-
ferentes Direcciones de la misma Secretaria, o por iniciativa de los responsables
del drea de capacitacién, quiénes nos hacen llegar Gnicamente el nombre del curso,
y nos corresponde a los instructores elaborar el contenido tem%tico del m?ﬁ@fifgp

base a una revisién bibliogrdfica. Posteriormente se les pregénpa uﬂ_ﬁidygcto, que
contiene s6lo el objetivo general y.el centenido-temético.del curso.~fna vez que -

se aceptd el proyecto, se procede.a. la elaboraci6n del programa; cuya.funcidn.con-...

-

siste en incrementar y desarrollar conocimientos. y habilidades de los trabajadores
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a fin de que estén en condiciones de realizar sus actividades en forma eficiente,
hparé que tengan mayores oportunidades de progreso y satisfaccién personal,

Al elaborar un programa de capacitacién, ‘consideramos los pun-
tos descritos a continuacién:
1.- Redaccién de Objetivos. El primer paso para la elaboracién de un programa de -
capacitacién es la redaccifén de objetivos, ya que son la base para las actividades
posteriores. Su redaccién debe ser clara, detallada y precisa, porque de ello de--
pende:

- La extensidén del contenido del programa

- Las técnicas de instruccién a utilizar

- Los materiales diddcticos

- El tipo de evaluacidn que se requiera

La redaccién de objetivos consiste en expresar con toda preci-
sién las ideas fundamentales sobre los logros que se pretenden alcanzar, de tal ma
nera que €&stos sean claros y comprensibles.

Se elaboran objetivos Generales y Especificos, siendo los pri-
meros, los resultados que se prevce alcanzar en un plazo determinado mediante la -
aplicacién de la totalidad de un programa; y los segundos son los resultados que -
se pretenden lograr mediante el desarrollo de cada médulo, unidad o tema que inte-
gran un programa,

Los objetivos deben incluir los siguientes elementos:

Presentacifn. Es una inducciém directa al evento, que proporciona gran ayuda
para comunicar a los participantes el fin que se desea lograr --
con la capacitacién,

Formas de conductua. En éstas se describe lo que se espera de los participantes
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al finalizar el curso o evento de capacitacién.

Condiciones de operacién. Son las situaciones en las cuales se deben de mani--
festar las formas de conducta (a partir de qué informacibn, en -
qué circunstancias, con qué equipo o en qué lugar).

Nivel de desempefio de la funcidén. Comprende la cantidad, calidad y precisién -
requeridas en las formas de conducta.

2,- Andlisis del Objetivo General.- A fin de precisar el contenido del programa -
de capacitacién, se debe analizar cuidadosamente el o los objetivos, y asi definir
los conocimientos y/o habilidades que se habri de adquirir o desarrollar para al--
canzar dichos objetivos.

A partir del objetivo general, se efectfia un desglose de todas
las formas de conducta que contenga el propio objetivo, logrando de esta manera de
terminar los objetivos especificos y con ello una estructura adecuada del programa,

3.- Estructuracién del Contenido.- Al elaborar un programa de capacitacifén se pre-
sentan actividades como:
- Analizar el conjunto de habilidades y conocimientos que se requieren para de
sempefiar en un determinado puesto,
- Definir los temas de estudio para los participantes.
- Organizar los elementos del contenido, de modo que su secuencia sea clara, -
comprensible y estimulante,
Para ello, esta etapa de estructuracidn del contenido nos da la pauta para estable
cer los temas a tratar y el orden en que los elementos de los mismos serfn imparti
dos.
Se conceptualiza el contenido, como un conjunto de conocimien-
tos y/o habilidades que el participante debe adquirir y dominar por medio del pro-



ceso ensefianza-aprendizaje, para posteriormente aplicarlos y lograr asi los objeti
vos pre-establecidos.

En esta etapa de estructuracién del contenido, éste debe orga-
nizarse convenientemente para que resulten comprensibles las relaciones que deben
existir entre sus elementos, adquiriendo cada uno de ellos un significado en rela-
cién con el contenido total; por otra parte, el contenido del programa debe descri
bir ademis, los conocimientos que efectivamente requiere el puesto que desempefan
los participantes.

Como mencionamos anteriormente, nos corresponde a los instruc-
tores seleccionar los temas que se incluirin en un determinado curso. Dicha selec-
cidén se hace a base de una revisién bibliogrdfica. Por ejemplo: en el curso de Re-
laciones lumanas, investigamos que temas mencionaban algunos autores para definir
las relaciones humanas, posteriormente se hacia una seleccidén de los temas comiin-
mente abordados, a criterio de los instructores y desarrollamos dichos temas basin
donos en diferentes bibliografias.

En general los pasos que se siguen para la estructuracidn del
contenido son los siguientes:

- Revisién bibliogrdfica

- Listado de objetivos espccificos

- Listado de temas que satisfagan dichos objetivos

- Agrupacién del contenido

4.~ Seleccién de Técnicas y Materiales Didicticos.- Para seleccionar las técnicas
y materiales didicticos que se empleardin en el programa, es necesario tomar en con
sideracifén los resultados de las anteriores etapas del procedimiento de capacita-
cién, ya que dicha seleccidén se realiza de acuerdo con lo que se va a ensefiar, --
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quién lo va a ensefiar y a quién va dirigido, por lo que debemos tomar en cuenta -=
los siguientes criterios:
- Criterio de seleccién: se seleccionan las técnicas y materiales didicticos de -
acuerdo a:
A. Los objetivos del Programa
B. Las caracteristicas del Contenido
C. Las caracteristicas de los Participantes
D, Puesto que desempefian
E. Nimero de participantes
- Criterios de aplicacién: para la aplicacién de técnicas y materiales diddcticos
es necesario tener:
A. Conocimiento del Programa
B. Dominio de la técnica por parte del instructor
- Preparacién de la instruccifén: consiste en precisar como se expondrd el conteni-
do del programa, o sea, definir la metodologia y técnicas a utilizar en el desa-
rrollo del programa. Por ejemplo, c6mo se va a dar la informacidn, qué ejemplos
y ejercicios se van a usar, etc,

Esta preparacién, incluye la elaboracién de los materiales di-
ddcticos, que son recursos que ayudan a mejorar la comunicacifn entre el instruc
tor y los participantes, haciendo mis objetiva la informacién. La seleccibén de
las técnicas y materiales didicticos se hace atendiendo la naturaleza del conte-
nido del programa por desarrollar.

5.- Instrumentacién de la Evaluacién.- La cvaluacién es la forma en que se puede -
medir la eficiencia de los resultados de un programa de capacitacién, proporcionan
do la informacidn para mejorar habilidades y corregir cventualcs errores. Permite



observar, apreciar y analizar los cambios de conducta de los participantes como -
resultado de la capacitaci6n impartida, ayudando a conocer:
- La eficiencia del programa de capacitacidn;
- Las caracteristicas correspondientes que nos ayudardn a superarlo constante-
mente;
- La eficiencia de los participantes, con el objeto de determinar el desarro--
1lo de su trabajo, y asi detectar las deficiencias delprograma para corregir
las;
- El interés de los participantes por el aprendizaje.

Es primordial 1a funcién de la evaluacifn para conocer cuanti-
tativa y cualitativamente los cambios de conducta que se hanproducido en los parti
cipantes, como resultado de la aplicacién del programa de capacitacién.

Al elaborar el programa se planea y estructura la evaluacidén,
y para ello se necesita:

- Que la situacifn sea la misma para todos los participantes y\de &sta manera
prever lus respuestas o actividades, unificando el criterio de apreciacién.

- Dar a conocer a los participantes los resultados para que corrijan sus erro-
res.

- Elepir la evaluacién de acuerdo con su amplitud y el momento en que se apli-
ca.

La evaluacién debe dividirse en los diversos aspectos que com-
prenda su medicién, pero que permita, en conjunto, apreciar los resultados de la -
totalidad del programa en la siguiente forma:

A. Organizacién del programa '
B. Contenido
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C. Instruccidn
D. Aprovechamiento

Con respecto a los puntos A y B, al finalizar un curso se apli
ca una evaluacidén al mismo en donde se trata de evaluar tanto los objetivos y los
contenidos del curso, hasta las instalaciones (ver anexol).Referente a la instruc-
cién también se aplica una evaluacién en donde los participantes califican al ins-
tructor en base al manejo del grupo, manejo de informacién, usoc de materiales de -
apoyo, etc. (ver anexo?2 ).

Por otra parte, creemos conveniente mencionar que los instru-
mentos de evaluacifén se elaboran en formas escritas come cuestionarios. En lo que
se refiere al aspecto del aprovechamiento de los participantes se aplican los ins-
trumentos antes (Pre-evaluacidn) y después (Post-evaluacidn) del curso, para cono-
cer la diferencia cuantitativa (avance) en los conocimientos y/o habilidades en -
el curso de capacitacién.

6.~ Programacién del Evento.- Esta fase de programacibn se refiere a la determina-
cidén de las actividades que se regquiere realizar, para aplicar el preograma en sus
diversas etapas, e¢s decir, se especifican estas actividades, ordendndolas y preci-
sando lo siguiente: qué se¢ va a realizar, dénde, cudndo, quién lo va a realizar y
cdémo, esto se contempla en los documenios denominados: estructura del programa, --
plan de sesidén y programa de actividades (se anexa una estructura de cada curso y
s6lo un plan de sesién vy un programa de actividades como ejemplos).

Una vez aceptado el programa de capacitacidn per las autorida-
des correspondientes se continfia con el siguiente paso del proceso de capacitacién,
que es la ejecucién del programa. En este punto, se contemplan dos aspectos: el ad
ministrativo y el técnico.
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En el aspecto administrativo se incluyen las actividades pre--

vias al curso como serian:

grama,

elaboracién de documentos, oficios circulares e instructivos;
determinar se imprima la propaganda necesaria destinada a los trabajadores,
a fin de que conozcan el contenido de los cursos o eventos programados;
elaborar una relacidn de participantes con la especificacién de nombres y a-
pellides, profesifn, puesto que ocupa, lugar de trabajo, afios de servicio y
cursos en los que ha participado,
asegurar el vrso de salones y aulas que reunan las mejores condiciones de tra
bajo;

se procura contar con cl mobiliario, equipos y materiales indispensables pa-
ra el mejor desempefio de los cursos o eventos;

se garantiza el apoyo dJdel personal administrativo, técnico y de intendencia;
se organizan actos de inauguracién y de clausura, etc.

Por otro lado, en el aspecto técnico de la ejecucién del pro-
se centra la funcién del instructor. Dicha funcién consiste en la transmi--

sién de conocimientos e informaci6n que debe transformarse en participacidn activa
de los sujetos de capacitacién y en cambios favorables de sus actitudes y habilida

des.

Para lograr le anterior, comoc instructores tenemos las siguien

tes actividades:

1.- Previas al Curso:

1

i

.1 Conocer los objetives, estructuras y alcances de los programas de capacita

cibn y desarrollo.

.2 Estudiar el contenido programitico especifico del curso, que se nos enco--
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1.8

miende dirigir.

Elaborar manuales en los que se desarrolla el temario del curso correspon-
diente, para los instructores vy para los participantes.

Reunir amplia informacidn sobre el grupo: nlmero de personas que lo inte--
gren, edad, grado de escolaridad, tipo de interés que los motiva a asistir
al curso, etc,

Dosificar los contenidos programfiticos, atendiendo a los grados de comple-
jidad y dificultad que se presenten y al niimero de sesiones que comprendc-
rd el curso.

6 Determinar las estrategias que habrd de requerir la ejecucién del curso.

Prever la obtencién oportuna de la documentacifn requerida para la conduc-
cién de los cursos.

Conocer las instalaciones materiales, en donde habri de realizarse el cur-
so, asf como el mobiliaric y aparatos e instrumentos de que se dispone.

Durante el desarrollo del curso:

2.1

2.6

Llevar un registro de la asistencia, participacién y realizacién de cada -
uno de los capacitandos.

Organizar a los capacitandos para realizar trabajos individuales y por pe-
quefios grupos.

Implear las estrategias que considere adecuadas al desarrollo del programa
Proporcionar a los capacitandos fuentes de informacién relacionadas con el
tema a tratar.

Aplicar instrumentos de evaluaci6n que permitan establecer los niveles de

eficiencia y productividad de cada participante.

Calificar estos instrumentos con la presencia de los capacitandos, en algu
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nos casos, y en otros, promover que sean ellos mismos quienes efectden la
calificacién,

2.7 Promover el registro, por parte de los capacitandos, de los logros alcanza
dos.

3.- Posteriores al curso:

3.1 Informar a los participantes de los resultados de las evaluaciones.

3.2 Presentar un informe final que comprenda las actividades realizadas, los -
resultados obtenidos y las sugevencias (del instructor y de los capacitan-
dos) para mejorar los cursos subsecuentes, a las autoridades.

3.3 Participar en las reuniones de balance y planeacién que para este efecto -
convoquen las autoridades encargadas del curso.

Posterior a la ejecucifn del programa y como dltima etapa del
proceso de capacitacién, estd la evaluacibn, que se planea desde la elaboracién --
del programa. se inicia también en el momento de la ejecucién, la evaluacibn se --
realiza mediante la aplicaci6n de instrumentos, y se interpretan los resultados --
que permitan formular un informe que sirva para retroalimentar las acciones y en -
un momento dado hacer las correcciones pertinentes y considerarlo en los programas

futuros.
En esta etapa del proceso de capacitacién se evalida desde la -

redaccibn de objetivos, que es la primera parte del procesc de capacitacign, que -
se lleva a cabo en la Secretarfa, hasta los instrumentos de evaluacién utilizados

durante la e¢jecucibn del programa,
Una vez descritas las funciones que desempefiamos dentro del -
frea de capacitacién, se describirfin cada uno de los cursos claborados por noso---

tros, conteniendo los siguientes puntos:
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A. Nombre decl Curso
Objetivos
- General
- Terminal
C. Contenido Temdtico
D. Metodologia
E. Materiales de Apoyo
F. Duracién
G. Estrategias de Evaluacibn
It, NGmero de veces que se ha impartido el curso en el lapso de tiempo reporta
do, con sus resultados correspondientes:
- Pre-evaluaciones
- Post-evaluaciones
- Promedio de Avance de los participantes de cada curso
Los criterios que se toman en cuenta para la elaboracifn de --
los contenidos temiticos en cada curso son:

1.- Que se relacionen estrechamente con los objetivos planeados para poder cumplir
con éstos al finalizar el cor-

2.- Que se aborden los aspect. . .. relevantes de cada curso, entendiendo como te
ma general, el nombre del curso, o la materia especifica que se pretende mane-
jar a lo largo del curso,
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CURSO DE: INTEGRACION DE INSTRUCTORES

OBJETIVO GENERAL:
- ' Orientar didicticamente al personal de la Secretaria de Sa-
lud proporcionindole elementos tedrico-prdcticos, a fin de
coadyuvar al desarrollo de las actividades de capacitacién

.que realizan de acuerdo a los programas institucionales.

OBJETIVO TERMINAL:

___Fr—rf—““**h'~-~~--fE1 participante, conducird sesiones de instruccién en base
| a una planeacién que considere los elementos psicopedagdgi-
| cos que se le proporcionen en el curso, con el propdsito de
| garantizar el logro de los objetivos del programa de capaci
| tacién y desarrollo de la Secretaria de Salud.

CONTENIDO TEMATICO:

I. LA INSTRUCCION EN LA CAPACITACION Y DESARROLLO
I11. CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL INSTRUCTOR
III. PROCESO DE ENSERANZA-APRENDIZAJE
IV. MATERIALES DE APOYO
V. TECNICAS DE ENSERANZA
VI. LA EVALUACION EN LA INSTRUCCION
VII. TALLER DE PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

DURACION: 24 hrs., 6 hrs. durante 4 dias.



TEMA: Introduccidn

OBJETIVO: El participante sefialari los objetivos del curso,
asi como la importancia de éste.

METODOLOGIA: Expositiva

MATERIALES DE APOYO Ninguno

DURACION: 30 minutos

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El curso se inicia dando una breve exposicién de los temas -
que se tratardn durante el desarrollo del mismo. Posteriormente se les pide a los
participantes mencionen cual seria la importancia del curso y se les leen los obje
tivos general y terminal.

TEMA : Integracién del grupo

OBJETIVO: El participante se presentard y ubicard ante el -
grupo. Mencionard sus expectativas del curso.

METODOLOGIA: Dindmica vivencial (de presentacidn y de integra-
cién).

MATERIALES DE APOYO: Hojas y tarjetas blancas

DURACION: Una hora

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: En la primera sesién se realiza la integracién del grupo, --
mediante una Jdindmica de presentacibn con la cual cada uno de los participantes --
proporcionan al grupo sus datos personales de manera general, escriben su nombre -
en una tarjeta y se la colocan en la solapa. Asi también en equipos mencionan cua-
les son sus expectativas del curso.
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TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:

MATERIAL DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA:

La Instruccién en la Capacitacién y Desarrollo

El participante ubicard la importancia de su fun-
cién en el proceso de capacitacién, el concepto -
de instruccién y la importancia de el papel del -
instructor en el proceso Ensefianza-Aprendizaje.
Técnica de corrillos y exnositiva con preguntas y
respuestas,

Rotafolio, material impreso y retrotransparencias
1:30 hrs,

Ninguna

Este tema se empieza dindoles una panordimica general a los -

participantes, respecto a lo que es la instruccién en la capacitacién y desarrollo

de personal; en este punto se explica en que consiste el proceso de capacitacién,
y les corresponde a los participantes indicar y explicar en que paso del proceso -
de capacitacién se centra la funcién del instructor.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:

MATLRIALES DE APOYO:

DURACION:
EVALUACION:

Caracteristicas y Funciones del instructor

El participante mencionari las caracteristicas --
del instructor y describird las actividades del -
instructor antes, durante y después de la instruc
cién.

Lectura comentada, expositiva y dramatizacién
Rotafolio y material impreso

3 hrs.

Ninguna



DESCRIPCION DEL TEMA: Se explica mediante el uso del rotafolio, cuales deben ser -
las caracteristicas del instructor con respecto a los componentes verbales y los -
componentes corporales, luego, cada uno de los participantes pasa a exponer un te-
ma en un lapso no mayor de 5 min. cada uno de ellos. Se les da retroalimentacidn,
con respecto a las caracteristicas del instructor expuestas anteriormente. El tema
se finaliza con una lectura comentada de las funciones del instructor antes, duran
te y después de la instruccién.

TEMA: Proceso de Ensefianza-Aprendizaje (Redaccién de Ob
jetivos de Aprendizaje).
OBJETIVO: El alumo describird como se da el aprendizaje, ex

plicard el concepto de ensefianza, definird con --
sus propias palabras un objetivo de aprendizaje,
mencionard las caracteristicas de los objetivos -

de aprendizaje y los redactari.

METODOLOGIA: Expositiva, dindmica vivencial.
MATERIAL DE APOYO: Retrotransparencias y material impreso.
DURACION: 3:30 hrs.

EVALUACION: Lvaluacién escrita

DESCRIPCION DEL TEMA: Se da una explicacién utilizando retrotransparencias de lo -
que es el proceso ensefianza-aprendizaje, desde la elaboracién de objetivos y como
de éstos depende en un momento dado toda la forma de estructurar un programa de ac
tividades. Se les pone un cjercicio para que se den cuenta de la importancia de re
dactar objetivqs con términos observables y medibles. Posteriormente, se les da un
ejercicio de redaccién de objetivos, para que lo resuelvan durante la sesifn.



TEMA :
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO
DURACION:
EVALUACION:

Materiales de Apoyo

El participante, explicari el concepto de mate---
rial de apoyo, mencionarid sus caracteristicas y -
funciones y los clasificard de acuerdo a su uso.
Simposio

Material impreso

2 hrs.

Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se forman equipos y se les reparten "papelitos'" en los que -
se escribe el nombre de uno de los materiales de apoyo, se les proporciona un mate

rial de consulta y se les da de 10 a 20 min. para que preparen su tema y pasen a -

exponer las caracteristicas de los materiales de apoyo que les ha tocado en equipo

asi como sus funciones. Para finalizar el tema se les proyecta una pelicula titula

da "Ayudas Visuales',

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

Técnicas de Ensefianza

El capacitando explicari el concepto de técnicas
de ensefianza, describird en que consisten algunas
de ellas y diferenciard las técnicas que conside-
re mis Gtiles de acuerdo a su especialidad.
Lectura comentada y dramatizacién

Material impreso

4 hrs.

Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Las técnicas de encefianza, se reparten individual o por gru-
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pos, segln el caso, y los participantes después de revisar en que consiste la téc-

nica que le tocd, tienen que exponer un tema utilizando la técnica que se le asig-

nd, mientras tanto, el resto de los participantes consultan en un manual que se --

les proporciona, las ventajas y desventajas de la técnica de enseflanza que se va -

aplicando.

TEMA:
OBJETIVO:

METODQLOGIA:
DURACION:
EVALUACION:

Evaluacién en la Instruccién

El capacitando explicard la importancia de la eva
luacién, la definird y enlistarf sus funciones.
Expositiva

2 hrs,
Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se hace una exposicién, de los diferentes tipos de pruebas y
de reactivos y se explica la seleccién de éstos en base al tipo de curso y objeti-

vos del mismo. Se utilizan retrotransparencias.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGTIA:

MATERTALES DE APOYO:

DURACION:
EVALUACION:

Taller de Planificacidn

C1 capacitando describird la secuencia para la c-
laboricién de un programa de capacitacidn y elabo
rari uno de acuerdo a su especialidad.

Taller

Material impreso y liminas

2230 hrs,

Presentacién por escrito de la planeacién de un -
curso y cuando menos una de sus sesiones.
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DESCRIPCION DEL TEMA: Se organiza un taller de actividades, en el cual se les pide
a los participantes describan la secuencia para la elaboracifn de un programa de -
capacitacién y que elabore uno de acuerdo a su especialidad,

Finalmente se aplica la Post-evaluacién que es idéntica a la -
Pre-evaluacibn y que tiene la finalidad de detectar el avance de los participantes

en relacién con la Pre-evaluacidn.
Se concluye el curso con una pelfcula de motivacidn.



CURSO DE:

ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO TERMINAL:

CONTENIDO TEMATIZO:

DURACION:

Tia
LT
ITI.
IV
Vie
VI.
VII.

VIIIL.

Proporcionar al cuerpo de instructores de la Secretarfia de
Salud, los elementos tebrico-pricticos més avanzados, a --
fin de fortalecer su formacibn didActica que les permita -
realizar en forma éptima sus actividades de instruccibn.

Los participantes integrarfn a la planeacibén, conduccién y
evaluacibén de sus sesiones de trabajo de instruccién, las
innovaciones diddcticas que se les proporcionarin durante

el curso,

FACTORES DETERMINANTES EN EI. PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE
LA COMUNICACION EN LA INSTRUCCION

PRODUCCION Y MANEJO DE MATERIALES DE APOYO

MODALIDADES DE LAS TECNICAS DE ENSERANZA

MANEJO DE DINAMICAS VIVENCIALES

RETROALIMENTALION

ELABOFACION DE INSETRUMENTOS PARA LA EVALUACION EN EL PROCE-
S50 DE INSTRUCCION

ETABOPACTON DE PROGRAMAS

30 hrs., 6 hrs. durante 5 dfas.



TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:

MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA: El
tratar durante el curso,
objetivos del mismo,

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:

MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA: Se
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Introduccién
El participante mencionard los objetivos del cur
7

Expositiva

Ninguno

30 min.

Ninguna
instructor menciona brevemente cuales serfn los temas a
y los participantes hacen sus comentarios respecto a los

Integracibn del grupo
Propiciar la comunicacién e integracién de los -
participantes.
Dinémicas vivenciales.
Hojas y tarjetas blancas
1 hora.
Ninguna
utiliza una dinfimica de integracién de grupos, la cual -

varfa, en términos del nfmero de participantes, mismo que se conoce hasta el dia

que se inicia el curso.

TEMA:
OBJETIVO:

Factores determinantes en el proceso de E-A.
Proporcionar a los instructores los lincamientos

generales del proceso ensefiunza-aprendizaje; a--



METODOLOGIA:
DURACICN:
EVALUACION:

barcando las variables psicolbgicas que Io promue
ven, las estrategias en los elementos que influ--
yen y dan lugar a dicho proceso.

Expositiva

2 hrs.

Observacibn de la participacibn.

DESCRIPCION DEL TEMA: Se utiliza la técnica expositiva, y se utilizan acetatos co-

mo material de apeyo, una vez que se da la explicacibn se hacen preguntas dirigi--

das a los participantes, se¢ observa la participacibébn como estrategia de evaluacibn

no se registrarén las respuestas, (nicamente se cobserva a través de las mismas el

grado de comprensidn de los participantes.

TEMA:
OBJETIVOS:

METODOLOGIA:

La comunicacibn en la instruccién

Proporcionar los elementos tebrico-prdcticos que

conlleven a desarrollar una comunicacibn més am--
plia y satisfactoria tanto a nivel individual co-
mo grupal,

Proporcionar las bases tebrico précticas que ayu-
den &l instructor a reafirmar e incrcmentar sus -
habilidades de hablar en piblico.

Dotar a los instructores de los elementos tebri--
cos-pricti os gque permitan reducir el nivel de an
siedad e incrementar su autoseguridad al enfren--
tarse a un grupc.

Dramatizacién, Corrillos, Retroalimentacibn, Dis-

-74-



cusién de grupo, expositiva, taller.

MATERIALES DE APOYO: Franelogramas, material impreso, léminas, magneto
gramas.

DURACION: 5:30 hrs.

EVALUACION: Observacibn y retroalimentacibén de la participa--
cibn.

DESCRIPCION DEL TEMA: En este tema, se utilizan varias técnicas como --

son, los corrillos, la discusibn de grupo, expositiva, todas estas se aplican para
la exposicibn de la parte tebrica del tema, y se utilizan franelogramas, magneto--
gramas y l4minas como material de apoyo. Una vez que el instructor termina su expo
sicién se llevan a cabo dos ejercicios: 1) Se les proporciona a los participantes
material impreso con ejercicios de diferentes tipos y se les pide que los resuel--
van; 2) Se les pide a cada uno de los participantes, que pasen a exponer un tema -
durante 5 min., para esta exposicibén deben aplicar toda la informacibn que se les
proporciond en la parte tebrica. Una vez que los participantes exponen el tema se
les da retroalimantacién respecto a su participacibn como expositores. Si sobra -
tiempo se aplica una dinfmica de comunicacibén, que sc elige al igual que otras, de

pendiendo del nlmerc de participantes.

TEMA: Produccibn y manejo de material de apoyo.
OBJETIVOS: Proveer a los instructores de las bases précticas
para elaborar, seleccionar y utilizar los materia
les de apoyo més adecuados dentro de las activida
des de instruccibn.
Proporcionar a los instructores las bases tebrico
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pricticas que permitan manejar y utilizar los di-
ferentes equipos y aparatos.
METODOLOGIA: Demostrativa, taller.
MATERIALES DE APOYO: Material impreso, proyector de cine, retroproyec-
tor, rotafolio, franelografo, pizarrén, proyector
) de transparencias, proyector de cuerpos opacos.
DURACION: 5:30 hrs.
EVALUACION: Ninguna
DESCRIPCION DEL TEMA: En este tema se utiliza la técnica demostrativa para expli-
car el uso y manejo de cada uno de los aparatos que se pueden utilizar para dar o
exponer un tema, posteriormente por medio de la técnica expositiva se les dice a -
los narticipantes como elaborar el material a utilizar, ya sea con los aparatos --
(acctatos, transparencias, fotografias, franelogramas, magnetogramas) o los que no
necesariamente requieren de aparatos, tales como las hojas de rotafolio y los mate
riales impresos. Posteriormente se forman equipos de dos o tres personas, y se les
pide que elaboren algfin material de apoyo que se les designa y que lo utilicen pa-
ra exponer brevemente algln tema, después de la exposicibn del tema se les da re--
troalimentacibdn, enfocada principalmente a la eleccibén utilizacibn y disefio del ma
terial claborado; para abarcar este tema se utilizan cinco horas y media. Se utili
za la observacibn como estrategia de evaluacibn, no se registra, inicamente se a-
claran dudas que surgen a lo largo de la exposicibén y durante la elaboracibn del -
material de apoyo, durante el taller.

TEMA: Modalidades de las técnicas de ensefianza
OBJETIVO: Reafirmar y proporcionar a los instructores los -
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elementos pricticos que les permitan emplear di-
versas combinaciones de las técnicas de ensefian-
za blsicas, as{ como las ampliaciones de las mis

mas.

METODOLOGIA: Corrillos, mesa redonda, retroalimentacién, ta--
ller.

MATERIALES DE APOYO: Material impreso y rotafolio

DURACION: 3:30 hrs.

EVALUACION: Observacién y retroalimentacién de la participa-
cibn.

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les proporciona a los participantes material impreso en

el cual se describen las caracteristicas, ventajas y desventajas de cada una de -
las técnicas de ensefianza, posteriormente se les asigna al azar a cada uno de los
participantes una de las técnicas explicadas en el material impreso, y se les pi-
de que expongan un tema que ellos eligan y que apliquen la técnica de ensefianza -
que les tocbd. Se utiliza la observacibn como estrategia de evaluacién, no se re--
gistra, (inicamente se proporciona retroalimentacibén durante y al final de la expo

sicibn segln se requiera.

TEMA: Manejo de dinfimicas vivenciales

OBJETIVO: Proporcionar a los instructores los elementos --
tebrico-prfcticos sobre el uso de las dinfmicas
vivenciales en la instruccibn.

METODOLOGIA: Lectura comentada, dramatizacibn, retroalimenta-
cibn.
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MATERIALES DE APOYO: Material impreso.
DURACION: 2 hrs.
EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les proporciona a los participantes material impreso de -
las diferentes dinfmicas vivenciales, dicho material contiene: Clasificacién, Obje
tivos, Materiales necesarios, Desarrollo de la dinfmica, etc.

Posteriormente se les pide que se reunan en equipos, y a cada uno de éstos les co-
rresponde explicar las caracteristicas generales de el conjunto de dinfmicas que -
le fué asignado, as{ como una dinfmica en particular. En cste tema (nicamente se -
observa al grupo y se da retroalimentacibn.

TEMA: Retroalimentacibn

OBJETIVO: Proporcionar a los instructores los elementos ne-
cesarios que les permitan orientar a los partici-
pantes respecto a su desenvolvimiento a lo largo
del curso.

METODOLOGIA: Expositiva con preguntas y respuestas, retroali--
mentacibn

MATERIALES DE APOYO: Retrotransparencias, material impreso

DURACION: FER0; hi's.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se utiliza la técnica expositiva con ayuda de acetatos,poste
riormente se les proporciona a los participantes un material impreso, en el cual -
se describen las caracter{sticas mis importantes dentro de la retroalimentacibn. -
Una vez que leen este material, cada uno de los participantes expone un tema duran
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ZTACAL:
te 5 min. y el resto del grupo lleva a cabo la retroalimentacibn. El tema termina

con una sesibn de preguntas y respuestas dirigidas por el instructor, la cual sir

ve como estrategia de evaluacibn.

TEMA:

OBJETIVO:

METODOLOGIA:

MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA: En

IZT. 1000883

Elaboracién de instrumentos para la evaluacibn -
en el procesc de instruccién.

Reafirmar y proporcionar a los instructores los
elementos précticos que les permitan elaborar se
cuenciadamente una prueba.

Lectura comentada, discusibn de grupo, retroali-
mentacibn, taller, expositiva.

Material impreso, retrotranspareuncias

2 hrs.

Elaboracibn de instrumentos

este tema se utilizan acetatos para explicar tode lo re-

ferente a la elaboracién de los instrumentos de evaluacidn, se presenta por medio
de la técnica expositiva. Posteriormente los participantes elaboran un instrumento
de evaluacidn seglin el tema que eligan personalmente y se revisa,

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

Elaboracibn de programas

Reafirmar y ampliar los elementos pricticos que
les permitan elaborar un programa
Retroalimentacibn, exposicibn.

Material impreso, léminas

2 hrs.

&
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EVALUACION: Elaboracibén de un programa de capacitacibn

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les pide a los participantes que redacten todo lo que de
be contemplar un programa de capacitacién, as{ como el instrumento o instrumentos
de evaluacibn que utilizarfan dentro del mismo; esto con el fin de complementar -
el trabajo del tema anterior. Este tema se evalfia revisando que dicho programa --

contenga todos los puntos que se requiercn.

Al finalizar el curso se aplica una Post-Evaluacibn que es idéntica a la Pre-eva-
luacibén aplicada al inicio del mismo. Por iltimo se proyecta una pelicula de moti

vacibn.
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CURSO DE: RELACIONES HUMANAS

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO TERMINAL:

CONTENIDO TEMATICO:
I
I11.
LLL.
1V,
V.

Proporcionar al personal de la Secretarfa de Salud los ele-

mentos tedrico-prdcticos que les permitan fortalecer las re

laciones interpersonales, que conlleven a una mejor pres---
tacién de los servicios.

El participante identificari los elementos que intervienen
en las relaciones interpersonales y la importancia de estos
en el desarrollo de las actividades socio-laborales.

ELEMENTOS BASICOS DE LAS RELACIONES HUMANAS
EL GRUPO EN LAS RELACIONES HUMANAS

LA COMUNICACION EN LAS RELACIONES HUMANAS
LA MOTIVACION EN LAS RELACIONES HUMANAS

LA ASERTIVIDAD EN LAS RELACIONES HUMANAS

DURACION: 15 hrs., 3 hrs. durante 5 dfas.
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TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

EVALUACION:
DESCRIPCION DEL TEMA:

Introduccién

El participante mencionar4 los objetivos del cur-
so, as{ como la importancia de este.

Expositiva

Ninguno

30 minutos

Ninguna

Se expone brevemente los temas que se desarrollardn durante

el curso y después los participantes leen los objetivos del mismo y los explican.

TEMA:

OBJETIVO:
METODOLOGIA:
MATERTALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

Integracién del grupo
El participante se presentaré y ubicard en el grupo

Dindmica de presentacién e integracidén
Hojas blancas y cartulina

Una hora

Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: En la primera sesién se realiza la integracién del grupo me-

diante una dindmica de presentacién con la cual cada uno de los participantes pro-

porciona sus datos personales de manera general y expresan al grupo sus expectati

vas del curso.

TEMA:
OBJETIVO:

Elementos bésicos de las Relaciones Humanas
El participante identificard los elementos quec in-
tervienen en las Relaciones Humanas, as{ como la-

importancia de estos.
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METODOLOGIA: Expositiva con preguntas y respuestas, dinimica -
' vivencial.

MATERIALES DE APOYO: - Rotafolio, hojas blancas

DURACION: 3 horas

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se forman equipos y de esta manera deben resolver tres pre--
guntas que les plantea el instructor. Después de 15 minutos el instructor inicia-
su exposicién utilizando rotafolio y conforme va explicando, los equipos van dando
sus respuestas a las preguntas planteadas. Este tema se concluye con una dinémica

de Relaciones Humanas referente a los valores morales.

TEMA: El grupo en las Relaciones Humanas
OBJETIVO: El participante explicari el concepto de grupo --
mencionard la importancia del grupo dentro de su-

ambiente laboral.

METODOLOGIA: Expositiva, corrillos, dindmica

MATERIALES DE APOYO: Retro-transparencia, rompecabezas (cuadros)
DURACION: 1:30 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El tema del grupo en las Relaciones Humanas se inicia dando-
una explicacién de lo que se considera un grupo y sus etapas grupales, utilizando-
retro-transparencias. Posteriormente se concluye con una dinfimica de cooperacién-
en la que se utilizan rompecabezas en forma de cuadros, se trabaja en equipo y se-
ve la importancia de la cooperacién en cl grupo, asf{ como también la importancia -

de la comunicacién.
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TEMA: La comunicacién en las Relaciones Humanas

OBJETIVO: El participante mencionard la importancia de la -
comunicacién y los tipos de comunicacién que se -
dan en la organizacién.

METODOLOGIA: Expositiva, discusién de grupos
MATERIALES DE APOYO: Retro-transparencias, pelfcula
DURACION: 3 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El mismo ejercicio de los cuadros que se utiliza en el tema-

anterior sirve de introduccién para el tema de la Comunicacién en las Relaciones -

Humanas, después de esto se utilizan acetatos (retro-proyector) para la explicacién
del tema, durante la misma se hace un ejercicio para identificar las barreras de -

la comunicacién. Después se les reparte un cuestionario que se llama "Cufl es mi-

estilo de comunicacién" y se les explica como resolverlo y calificarle, una vez ca

lificado se comenta el ejercicio en grupos. Por Gltimo se les proyecta una pelicu

la sobre comunicacién.

TEMA: La motivacién en las Relaciones Humanas

OBJETIVO: El participante identificard los componentes bdsi
cos que interviencn en el mecanismo de motivacién.

METODOLOGIA: Expositiva, dindmica vivencial

MATERTALES DE APOYO: Retrotransparencias, franclogramas

DURACION: 3 hrs. '

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Los participantes dan su definicién de lo que se entiende por



motivacién y los tipos de necesidades de motivacién, el instructor resume y conclu
ye mediante una breve explicacién utilizando franelogramas,

Los participantes dan algunos ejemplos acerca de los mecanismos de motivacién y --
después resuelven un ejercicio que se llama "Algo sobre m{" y que se refiere a los
diferentes motivadores sociales.

TEMA: La asertividad en las Relaciones Humanas

OBJETIVO: El participante dramatizari situaciones asertivas
en un contexto determinado. Mencionar4d la impor-
tancia de la asertividad en las Relaciones Huma--

nas.
METODOLOGIA: Expositiva, dramatizacién
MATERIALES DE APQYO: Rotafolio, retrotransparencias, pelfcula
DURACION: 3 hrs.
EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Después de una explicacién breve de lo que se entiende por-
asertividad, cada uno de los participantes pasan al frente a dramatizar una situa-
cibén determinada por el instructor, teniendo que dar respuestas asertivas. Se con
cluye el tema con la pelicula de asertividad "Cuando digo no me siento culpable'.
Sc aplica la post-evaluacién y las evaluaciones al curso y a los instructores.
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CURSO DE:

INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO TERMINAL:

CONTENIDO TEMATICO:

DURACION:

1%
11.
III.
Iv.
V.

Proporcionar a los participantes un marco tebrico-prictico
que les permita determinar y evaluar la importancia de su -
papel como integrantes de un grupo o equipo de trabajo.

Al finalizar el curso, los participantes describirdn y reco
nocerdn la importancia y utilidad del trabajo de grupo a --
efecto de lograr una mayor eficacia en sus actividades labo
rales.

EL GRUPO EN EL AMBIENTE LABORAL

LA COMUNICACION

LA COOPERACION

SOLUCION DE PROBLEMAS

TALLER DE ORGANIZACION DE ACTIVIDADES

15 hrs., 3 hrs. en 5 dias.
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TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:

MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

EVALUACION:
DESCRIPCION DEL TEMA:

El grupo en el ambiente laboral

El participante expondr4 la diferencia entre gru-
po y equipo de trabajo.

Expositiva con preguntas y respuestas

Dindmica de grupo

Hojas de rotafolio

1315 hrss

Ninguna

Se les explica a los participantes las diferentes etapas de

un grupo y la diferencia que hay entre formar parte de un grupo, y formar parte de
un cquipo de trabajo, esto se lleva a cabo con la ayuda de las hojas de rotafolio.

Posteriormente se aplica una dindmica vivencial enfocada al trabajo en grupo y la-

importancia de esto.

Finalmente se comenta la experiencia de la dinfmica y se --

aclaran las dudas si ¢s que las hay.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:

MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

EVALUACION:
DESCRIPCION DEL TEMA:

La comunicacién
El participante mencionari los diferentes elemen-

tos que intervienen en el proceso de la comunica-
cién.

Expositiva con preguntas y respuestas, y -
Dindmicas vivenciales

Acetatos

2:30 hrs.

Ninguna

ste tema se inicia con una dinfimica de comunicacibn, que sc
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elige dependiendo del némero de participantes. En seguida se hace la exposicién -
tebrica con la ayuda de los acetatos, en esta exposicién se habla de los elementos
que intervienen en el proceso de la comunicacién, los tipos de comunicacién y las-
barreras que impiden la comunicacién, enfocéndose al aspecto laboral. Finalmente-

se aplica otra dinémica de comunicacién que se elige con el mismo criterio que la-

primera.

TEMA: La Cooperacién

OBJETIVO: El participante mencionard la importancia de la -
cooperacibn en el equipo de trabajo.

METODOLOGIA: Expositiva con preguntas y respuestas, dindmica -
vivencial, pelicula.

MATERIALES DE APOYO: Hojas de rotafolio

DURACION: 2:30 Hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les pide a los participantes que elaboren tablas, gréfi-
cas o cuadros de alguna actividad que se realice en su 4rea de trabajo, distribu--
yendo tiempos y roles. Se les proporcionan cartulinas, tijeras, pegamento, papel-
lustre de diferentes coleres, etc. Posteriormente cada equipo pasa al frente a ex
plicar lo que elabord. Para concluir el tema se proyecta una pelfcula de trabajo-

en equipo.

EL CURSO CONCLUYE CON LA APLICACION DE LA POSTEVALUACION.
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CURSO DE:

DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO TERMINAL:

CONTENIDO

DURACION:

TEMATICO:
T

II.
III.
IV,

Proporcionar a los participantes los principios teérico ---
prdcticos de la personalidad que coadyuven a un mejor cono-
cimiento de s{ mismo y de los demés.

El participante identificard los elementos que intervienen-
en el desarrollo de la personalidad y la importancia de --
estos en el desarrollo de las actividades socio-laborales.

DIFERENTES TEORIAS QUE ABORDAN LA PERSONALIDAD
-- TEORIA PSICOANALITICA
-- TEORIA COGNOSCITIVA
-- TEORIA GENETICA
-- TEORIA CONDUCTISTA
DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD
MODIFICACION DE LA PERSONALIDAD
TIPOS DE PERSONALIDAD

- ASERTIVA

- AGRESIVA

- NO ASERTIVA

15 hrs., 3 hrs. durante 5 dfas.
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TEMA: Introduccibn

OBJETIVO: ; El participante sefialard los objetivos del curso,
as{ como la importancia de este.

METODOLOGIA: Expositiva

MATERIALES DE APOYO: Ninguno

DURACION: 30 minutos

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: EI1 curso se inicia dando una breve introduccién de los temas
que se desarrollarén en el curso y los participantes mencionan cual es el objetivo-

del curso.

TEMA: Integracién del grupo

OBJETIVO: El participante se presentard y ubicard en el gru-
po, asi también mencionari sus expectativas del --
curso.

METODOLOGIA: Dinémica de presentacién e integracién

MATERIALES DE APOYO: Tarjetas blancas

DURACION: Una hora

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: En la primera sesién se realiza la integracién del grupo me-
diante una dinfmica de presentacién con la cual cada uno de los participantes pro--
porcionan al grupo sus datos personales de manera general y expresan sus expectati-

vas del curso.



TEMA:

OBJETIVOS:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA:

Diferentes teorias que abordan la personalidad: --

teoria psicoanalitica; teoria cognoscitiva; teoria

genética; teorfa conductual.

El participante mencionari las diferentes teo---
rias que abordan la personalidad.

El participante mencionard la concepcién psico--
analftica de la personalidad.

El participante mencionari el desarrollo de la -
personalidad seglin Piaget.

Mencionard los conceptos bdsicos de la teorfa ge
nética acerca de la personalidad.

Mencionard los aspectos que intervienen en el de
sarrollo de la personalidad segQn la teorfa con-
ductista.

Expositiva, interrogativa, corrillos.

Rotafolio, franelogramas, retrotransparencias

6 hrs., 2 hrs. para la teoria psicoanalftica y ---

2 hrs. para la conductista. Una hora para la teo-

rfa genética y una para la cognoscitiva.

Ninguna

En este tema se utilizan diferentes materiales de apoyo para

dar la explicacién de cada una de las teorfas. Antes de explicar cada una de las -

teorf{as se les pide a los participantes que por equipo den una breve exposicién de-

los conocimientos que tengan de cada una de las teorfas. Posteriormente se explica

y se termina la explicacién con una dinfmica vivencial.



TEMA:
OBJETIVOS:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

Desarrollo de la Personalidad

- Elaborar4 con sus propias palabras una defini--
cién de personalidad (el participante).

- Elaborar4 en grupo una definicién de 1la persona
lidad basédndose en las teorfas revisadas.

Cerrillos

Hojas de rotafolio

Una hora

Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El participante elabora con sus propias palabras una defini

cibén de personalidad y posteriormente se les dan instrucciones para que en equipo-
elaboren una definicién de 1o que serfa la personalidad, basdndose en las teorfas-
revisadas con anterioridad, pero se les dice que deben hacer énfasis en la teorfa-

conductista.

TEMA:
OBJETIVOS:

METODOLOGIA:

MATERIALES DE APOYO:
DURACION:

EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA: Se

Modificacién de la Personalidad

- Explicard el participante los conceptos bédsicos
de modificaciédn de conducta.

- Mencionard de manera individual algunas de sus-
conductas susceptibles de modificar.

Explicativa, interrogativa

Rotatolio

Una hora

Ninguna

utiliza el rotafolio durante la explicacién de los con--



ceptos bésicos de la modificacién de conducta, y después los participantes en equi
po mencionan algunas de sus conductas susceptibles a modificar.

TEMA: Tipos de personalidad

OBJETIVOS: Mencionar4 en que consiste la personalidad aserti
va, agresiva y no asertiva.

METODOLOGIA: Expositiva, dramatizacién

MATERIALES DE APOYO: Retrotransparencias, pelfcula

DURACION: 4 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se utilizan retrotransparencias para explicar la personali-
dad asertiva, agresiva y la no asertiva, posteriormente los participantes dramati-
zan cada una de estas personalidades y se da retroalimentacién. Para finalizar el
tema se proyecta la pelfcula "Cuando digo no me siento culpable" en la cual se ma-
nejan algunas de las técnicas de asertividad. Una vez concluida la pelicula se --
aplica la post-evaluacién que es idéntica que la pre-evaluacién, as{ como también-
se aplica una evaluacién al curso y una a cada uno de los instructores.
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CURSO DE: LA SECRETARIA DE SALUD EN EL PRESENTE

OBJETIVO GENERAL:
Proporcionar al personal de la Secretarfa de Salud que atien
de directamente al p@iblico, los elementos tedricos que le -
permitan informar al pliblico en general acerca de la nueva-
estructura de €sta y de los servicios que la misma presta.
As{ como orientar al personal de la Secretaria acerca de --
los servicios que esta le presta a él en su cardcter de tra
bajador y la forma de conseguirlos.
CONTENIDO TEMATICO:
I. ANTECEDENTES DE LA S.5.A.
II. OBJETIVOS DE LA S5.S.A.
III. ESTRUCTURA DE LA S.S.A.
IV. FUNCIONES DE LA S.S.A.
V.: LEY DEL I:8.8.8.T.E:
VI. PROGRAMAS DE SALUD DE LA S.5.A.
DURACION: 10 hrs., 2 hrs. durante 5 dias.



TEMA: Introduccién

OBJETIVO: El participante sefialari los objetivos del curso,
as{ como la importancia de este.

METODOLOGIA: Expositiva

MATERIALES DE APOYO: Ninguno

DURACION: 30 minutos

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El curso se inicia dando una explicacién breve de los temas
que se tratardn durante el curso. Posteriormente se les pide a los participantes-
que mencionen cual creen que sea la importancia del curso, y finalmente se leen --
los objetivos del curso.

TEMA: Integracibén del grupo

OBJETIVO: El participante se presentari y ubicar4 ante el -
grupo. Mencionaré sus expectativas respecto al -
curso.

METODOLOGIA: Dinfimica vivencial de presentacién

MATERIALES DE APOYO: Tarjetas blancas y lépices

DURACION: Una hora

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se aplica siempre una dinémica de integracién, esta puede -
variar de acuerdo al lugar (espacio f{sico) y al nGmero de participantes, perc ---
siempre se les pide que anoten su nombre en una tarjeta blanca y lo coloque en la-
solapa de su ropa o en un lugar visible, también mencionan por equipo, cuéles son-
sus expectativas respecto al curso.
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TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA:

Antecedentes de la S.S8.A.
El participante conocerd los antecedentes histéri
cos de la S.S. A.
Expositiva
Hojas de rotafolio
Una hora
Ninguna
En este tema se pretende que ademds de conocer los antece--

dentes histéricos de la S.S.A. se conozca 1la evolucién que ha tenido el término -

salud ptblica, se utilizan las hojas de rotafolio para la exposicién que es teéri-

ca.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACTION:

EVALUACION:
DESCRIPCION DEL TEMA:

Objetivos de la S.S.A.
El participante conocerd los principales objeti--
vos de la S.5.A.
Expositiva, lectura comentada
Material impreso y acetatos
Una hora
Ninguna
Se les proporciona a los participantes un material impreso-

el cual contiene los objetivos de la Secretarfa, se les pide que por equipos lo re

suman para que posteriormente lo lean, si falta de exponer alguno de los objetivos

el instructor concluye el tema apoyindose en el uso de acetatos.
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TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

Estructura de la S.S.A.

El participante conocerd la estructura de la Se--
cretarfa.

Expositivg y taller

Hojas de rotafolio, plumones y acetatos

1:30 hrs.

Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les proporciona a los participantes, hojas que contienen
la estructura anterior de la Secretarfa, as{ como el Diario Oficial de la Federa--
cién mis reciente, en el cual se presentan los cambios que ha sufrido la Secreta--
rfa en su estructura, se les dan las hojas de rotafolio y los marcadores, y se les
pide que elaboren un organograma actualizado, tomando en cuenta la informacidén que
se les proporcioné. Posteriormente cada equipo presenta su organograma y lo expli
ca. En caso de que ninguno de los organogramas sea correcto, el instructor presen

ta el actual en un acetato.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APQYO:
DURACION:
EVALUACION:

Funciones de la S.S.A.

El participante conocerf las funciones de la Se--
cretarfa de Salud, asi como las funciones del per
sonal de los mds altos rangos.

Lectura comentada

Material impreso

1530 h¥s.

Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Para llevar a cabc este tema se les reparte por equipo el --
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Diario Oficial de la Federacién, en el cual se establecen las funciones de la Se--
cretarfa, as{ como las funciones a desempefiar por cada una de las Direcciones Gene
rales. Se les pide a los participantes que las expongan de manera verbal, si que-
dan dudas se aclaran de manera verbal 0Unicamente.

TEMA: Ley del I1.5.S8.S.T.E.

OBJETIVO: El participante conoceri las prestaciones y servi
cios que le otorga la Ley del ISSSTE

METODOLOGIA: Expositiva y lectura comentada

MATERIALES DE APOYO: Material impreso

DURACION: 1:30 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Para desarrollar este tema, se les proporciona a los parti-
cipantes un mrterial impreso que contiene las pretaciones y los servicios que otor
ga la Ley del ISSSTE de manera simplificada. Se les pide que por equipo pasen y -
mencionen tres de ellas y las ilustren con un ejemplo. Posteriormente se hace una
breve sesién de preguntas y respuestas si es necesaria.

TEMA: Programas de Salud de la S.S5.A.

OBJETIVO: El participante conoceri los actuales programas -
de salud, asf{ como su clasificacién.

METODOLOGIA: Expositiva y lectura comentada

MATERIALES DE APOYO: Material impreso y acetatos u hojas de rotafolio

DURACION: 2 hrs.

EVALUACION: Ninguna
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DESCRIPCION DEL TEMA: Se les proporciona a los participantes un material impreso,
el cual contiene la clasificacién de los programas de salud, asi como la descrip--
cién y los objetivos de cada uno de ellos; dependiendo del nfimero de participantes
se dividen dichos programas y se les pide que pasen al frente y expongan brevemen-
te sus objetivos, y que se explique brevemente en que consiste el programa.

Se concluye el curso con la aplicacidén de la post-evaluacidn.
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CURSO DE:

TRABAJO Y STRESS

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO TERMINAL:

CONTENIDO TEMATICO:

DURACION:

Ls
IY.
III.
Iv.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

Proporcionar los conocimientos teérico-précticos para comba
tir y vencer los efectos negativos y las manifestaciones --
més graves y nocivas de la tensién producidas en el ambien-
te laboral y que repercuten en este.

Al finalizar el curso, los participantes aplicardn los cono
cimientos teérico-prdcticos para combatir la tensién produ-

cida en el ambiente laboral.

DEFINICION DE ENFERMEDADES PSICOSOMATICAS

DEFINICION DE "STRESS"

DIFERENTES MANIFESTACIONES DE "STRESS"

DIFERENTES SITUACIONES QUE PROVOCAN 'STRESS"

EL "STRESS" EN EL TRABAJO

COMO IDENTIFICAR SU FUENTE DE TENSION

COMO DETECTAR LOS SINTOMAS Y LAS CAUSAS DE TENSION

COMO ENFRENTAR DIVERSAS FORMAS AGUDAS DE TENSION

COMO COMBATIR LA TENSION MEJORANDO LAS RELACIONES SOCIALES

20 hrs., 4 hrs. durante 5 dias.
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TEMA: Introduccién

OBJETIVO: El participante sefialard los objetives del curso,
as{ como la importancia de este.

METODOLOGIA: Expositiva

MATERIALES DE APOYO: Ninguno

DURACION: 30 minutos

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El curso se inicia dando una breve exposicién de los temas
que se tratarén durante el desarrollo del mismo. Posteriormente se les pide a los
participantes mencionen cudl serfa la importancia del curso y se les lee el objeti
vo general y el terminal.

TEMA: Integracién del grupo

OBJETIVO: El participante se presentard y ubicari ante el -
grupo. Mencionard sus expectativas del curso.

METODOLOGIA: Dindmica vivencial (de presentacién y de integra-
cién).

MATERIALES DE APOYO: Hojas y tarjetas blancas

DURACION: Una hora

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: En la primera sesién se realiza la integracién del grupo, -
mediante una dindmica de presentacién con la cual cada uno de los participantes --
proporcionan al gurpo sus datos personales de manera general, escriben su nombre -
en una tarjeta y se lo colocan en la solapa, para que el instructor los pueda iden
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tificar y llamar por su nombre.

expectativas del curso.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

As{ también, en equipos, mencionan cufles son sus

Definicién de enfermedades psicosomitica

El participante definird las enfermedades psicoso
méticas

Corrillos, dindmica vivencial

Rotafolio

2 hrs.

Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se forman grupos de acuerdo al nlmero de participantes y se
les pide traten de describir qué serfa una enfermedad psicosomitica, durante 10 mi
nutos. Posteriormente se les pregunta a cada equipo a que conclusién ha llegado y
el instructor da una explicacién de lo que serfan las enfermedades psicosomdticas-
utilizando el rotafolio. Se termina el tema con un ejercicio de habilidad mental.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

Definicién de stress

El participante definird el stress y mencionard -
como se ubica dentro de las enfermedades psicoso-
miticas.

Expositiva, corrillos

Acetatos

2 hrs.

Ninguna

-103-



DESCRIPCION DEL TEMA: Al iniciar se les pide a los participantes que por equipo -
traten de definir: estimulo aversivo, ansiedad, frustracién y stress. Después de-
un lapso de 30 minutos conforme se van definiendo cada uno de los términos, el ins
tructor va concluyendo apoyéndose con el retroproyector. Posteriormente se les --
dan ejemplos de algunas situaciones, escritas en una tarjeta y también en equipo -
deben de identificar cada uno de los conceptos anteriormente explicados.

TEMA: Diferentes manifestaciones de "stress"

OBJETIVO: El participante mencionari por lo menos tres de -
las diferentes manifestaciones de stress.

METODOLOGIA: Tormenta de ideas, dindmica

MATERIALES DE APOYO: Franelogramas

DURACION: 1:30 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Utilizando la técnica de lluvia de ideas, el instructor ins
tiga a los participantes para que vayan mencionando algunas de las manifestaciones
més comunes del stress, y al mismo tiempo se les pide vayan dando algunos ejemplos
de dichas manifestaciones. Se concluye el tema con una dinfdmica vivencial.

TEMA: Diferentes situaciones que provocan stress

OBJETIVO: El participante identificari las diferentes situa
ciones quc provocan stress

METODOLOGIA: Panel, dinimica de grupos

MATERIALES DE APOYO: Rotafolio

DURACION: 2 h¥s.
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EVALUACION: Observacién de la participacién

DESCRIPCION DEL TEMA: Mediante la técnica de panel se les pide a los participan--
tes que expongan cufles serfan algunas de las situaciones que pueden provocar ten-
sién y cuéles serfan algunos de los estimulos que podemos identificar comfinmente -
en dichas situaciones.

TEMA: El stress en el trabajo

OBJETIVO: El participante mencionari las repercusiones del-
stress en el ambiente laboral

METODOLOGIA: Demostrativa, expositiva

MATERIALES DE APOYO: Acetatos, proyector de peliculas

DURACION: 2 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Este tema se inicia con la exposicién del instructor de al-
gunos resultados estadfsticos de diferentes investigaciones acerca de las repercu-
siones del stress en el ambiente laboral. Posteriormente los participantes en ---
equipos dramatizan diferentes situaciones laborales que a su criterio pueden proveo
car stress. Para finalizar se proyecta una pelfcula relacionada con el tema.

TEMA: Cémo identificar su fuente de tensién

OBJETIVO: El participante identificard individualmente las-
situaciones que le provocan stress.

METODOLOGIA: Expositiva, interrogativa, dindmicas

MATERIALES DE APOYO: Rotafolio, material impreso



DURACION:
EVALUACION:

2 hrs.

Cuestionario

DESCRIPCION DEL TEMA: En este tema el instructor expone por medio del rotafolio -

algunos métodos para identificar

la tensién. Posteriormente los participantes de-

manera individual tratan de identificar cuél serfa su fuente de tensién, una vez -

que los participantes han identificado su fuente de tensién se les reparte un cues

tionario que contiene 55 preguntas para detectar si una persona padece de stress -

0 no.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA: Este tema
tor presenta a los participantes
tiempo para resolverlo, trata de
da minuto que pasa y también les

Cémo detectar los sfntomas y las causas de tensién.

El participante describird 2 métodos para identi
ficar los sfntomas de la tensién.

Expositiva, corrillos dindmicas

Acetato, rotafolio, dinémicas

2 hrs.

Ninguna

se inicia con un ejercicio en el que el instruc--
un problema de habilidad mental y les da cierto -
presionarlos durante el ejercicio diciéndoles ca-
dice que el que no lo resuelva tendrd un castigo.

Con esto se trata de crear un ambiente tenso entre los participantes y después se-

les pregunta que sintieron durante el ejercicio. Se concluye el tema con una expo
sicién por parte del instructor de los métodos para identificar los s{ntomas dec la

tensién.
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TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA:

Cémo enfrentar diversas formas agudas de tensién
El participante mencionar4 diversas formas de la
tensién.

Expositiva, dindmicas

Rotafolio

2 hrs.

Ninguna

En este tema se utiliza la técnica expositiva en donde se-

explican algunas formas de enfrentar la tensién. As{ también se utiliza una din4

mica vivencial para concluir el tema.

TEMA:

OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA:

Cémo combatir la tensién mejorando las relaciones
sociales.

El participante mencionard la importancia de las-
relaciones sociales para combatir la tensién.
Corrillos, expositiva

Acetatos

2 hrs.

Ninguna

En este tema se da una explicacién de como por medio de las

relaciones sociales se puede combatir la tensién y para este tema se utilizan ace-
tatos y después se pide a los participantes den algunos ejemplos.

Se proyecta una pelficula relacionada sl tema y se hacen las conclusiones del curso.

Por Gltimo, se aplica la post-evaluacién que es idéntica a la pre-evaluacién, la -

cual se aplica al inicio del curso.
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CURSO DE: RESISTENCIA AL CAMBIO

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO TERMINAL:

CONTENIDO TEMATICO:
b
1%
TLYs
Iv.
V.

Proporcionar a los participantes los elementos tebrico-préic
ticos que les permitan conocer los principales problemas --
que se presentan ante situaciones novedosas, en cualquier -
dmbito.

Al finalizar el curso, el participante aplicari los conoci-
mientos que le permitan enfrentar situaciones nuevas, ya --
sea en el 4mbito laboral o en otros.

EL HOMBRE Y SU MEDIO AMBIENTE

EL HOMBRE Y LA ADAPTACION AL MEDIO

FACTORES DETERMINANTES EN EL PROCESO DE ADAPTACION LABORAL
MANEJO DE INCENTIVOS

COMO VENCER LAS BARRERAS QUE IMPIDEN LA ADAPTACION AL GRUPO

DURACION: 20 hrs., 4 hrs. durante 5 dfa:.
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TEMA: Introduccién

OBJETIVO: El participante conocerd los contenidos del curso
METODOLOGIA: Expositiva

MATERIALES DE APOYO: Pizarrén

DURACION: 30 minutos

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les explica brevemente a los participantes el contenido-
temdtico del curso, se leen los objetivos, y se profundiza en algin tema si algfn-
participante lo solicitara.

TEMA: Integracién del grupo

OBJETIVO: El participante se ubicar4 dentro del grupo, y ex
pondré sus expectativas.

METODOLOGIA: Dindmicas vivenciales '

MATERIALES DE APOYO: Tarjetas blancas, hojas blancas y lépices

DURACION: Una hora

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se aplica primero una dinfmica de presentacién para que los
participantes se identifiquen entre ellos, esta dindmica dependerd del némero de -
participantes y el espacio ¢on el que se cuente. Posteriormente se les pedirf que
por equipo anoten sus expectativas respecto al curso.

TEMA: El hombre y su medio ambiente
OBJETIVO: El participante identificard los factores que con
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forman su medio ambiente y mencionari la importan
cia de este en el desarrollo del hombre.

METODOLOGIA: Expositiva con preguntas y respuestas
MATERIAL DE APOYO: Rotafoio y franelégrafo

DURACION: 2:30 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se utilizard la técnica expositiva para presentarles los as
pectos tedricos del tema, posteriormente se les pedird que por equipo elaboren una
definicién de lo que es el medio ambiente y como influye en la conducta del hombre.

TEMA: E1l hombre y la adaptacién al medio
OBJETIVO: El participante mencionari la definicién de adap-
tacibdn e identificard los factores que intervie--

nen en ella.

METODOLOGIA: Expositiva, trabajo en equipo, dindmicas vivencia
les.

MATERIALES DE APOYO: Acetatos

DURACION: 24330 hts,

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se iniciard pidiéndole a los participantes que se reunan --
por equipos, para tratar de definir lo que es la adaptacién en el hcmbre.
Posteriormente cada equipo expondri su definicién, seguido a esto, se¢ les dard la-
explicacién tedérica, apoyfindose en el uso de los acetatos. Para finalizar el tema
se aplicard una dinfmica referente al tema, se aclararén dudas si es que las hay.



TEMA:

OBJETIVO:

METODOLOGIA:
MATERIALES DE APOYO:
DURACION:
EVALUACION:

DESCRIPCION DEL TEMA:

Factores determinantes en el proceso de adapta---
cién laboral.

El participante explicard los términos, cambio y-
resistencia, as{ como los factores que los deter-
minan.

Expositiva, corrillos, dindmicas vivenciales
Acetatos y pelicula

4 horas

Ninguna

Este tema iniciar4 con la exposicién tebrica del tema, pos-

teriormente se les repartirén tarjetas, por equipo, en las cuales se les expondrin
diferentes aproximaciones de lo que es el cambio y la resistencia, cada equipo lo-
discutird y lo expondr4 al resto del grupo. Posteriormente se aplicarfn una o dos
dindmicas refecentes al tema, y se concluird con la proyeccién de la pelfcula.

TEMA:
OBJETIVO:

METODOLOGIA:

DURACION:
MATERIALES DE APOYO:
EVALUACION:

El manejo de los incentivos

El participante definird lo que es un incentivo,-
un premio o un reforzador y conocerd la manera de
aplicarlos en el 4rea de trabajo.

Expositiva, dramatizacién, lectura comentada y di
ndmicas vivenciales.

4 horas

Hojas de rotafolio, material impreso

Ninguna
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DESCRIPCION DEL TEMA: Se iniciaré pidiéndoles a los participantes que por equipo-
definan lo que ellos entienden por incentivo, se leerdn las definiciones, se les -
dar4 retroalimentacién, posteriormente se les dar4 la explicacién de lo que es un-
incentivo, un reforzador y qué tipos de reforzadores existen. Posteriormente se -
les explicard lo que es un sistema motivacional y la manera de disefiarlo. Seguido
a esta explicacibén se les pedird que por equipo disefien un sistema motivacional y-
que pasen al frente a dramatizar la situacién expuesta. Para finalizar se aplica-
una o dos dinémicas vivenciales, dependiendo del tiempo con el que se cuente.

TEMA: Cémo vencer las barreras que impiden la adapta---
cién al grupo.

OBJETIVO: El participante explicard las diferentes formas -
de lograr la adaptacién en el grupo.

METODOLOGIA: Expositiva, corrillos y dindmicas vivenciales

MATERIALES DE APOYO: Hojas de rotafolio, material impreso, pelfcula.

DURACION: 3 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se iniciard pidiéndoles a los participantes que por equipo -
planteen una situacién especifica dentro de la oficina o &rea de trabajo, en la --
cual se haya observado algln problema de adaptacién, y que ademis se exponga la ma
nera como fué solucionado, si es que se solucioné. Posteriormente se les reparti-
rdn tarjetas por equipo, en cada una de estas tarjetas se les explicard cada una -
de las diferentes formas como se podr{a pasar una barrera de adaptacién dentro del
grupo. Cada equipo expondri la técnica que se le asigné, mediante dramatizacién o
técnica expositiva, segln lo decida el equipo. Para finalizar el tema se proyecta
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r4 una pelfcula referente al tema, y se aplicard una dindmica vivencial.

Para finalizar el curso se aplicard la post-evaluacién.
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CURSO DE: LA CREATIVIDAD Y LA IMAGINACION EN EL AMBIENTE LABORAL

OBJETIVO GENERAL:
Proporcionar a los participantes los aspectos mds importan-
tes del desarrollo de la creatividad y la imaginacién en el
hombre, con el fin de introducirlo en la comprensién e iden
tificacién de manifestaciones personales especificas que --
permitan la préctica desarrollo y aplicacién de dichos as--
pectos en el ambiente laboral.

OBJETIVO TERMINAL:
El participante identificari los principales factores invo-
lucrados en el desarrollo de la creatividad y la imagina---
cibn, y aplicard estos en su 4rea de trabajo.

CONTENIDO TEMATICO:
I. LA IMAGINACION
II. LA CREATIVIDAD
I1I. EL PAPEL QUE JUEGA LA COMUNICACION
IV. PERSONALIDAD, LENGUAJE Y CREATIVIDAD
V. FACTORES QUE DETERMINAN EL DESARROLLO DE LA IMAGINACION Y LA
CREATIVIDAD EN EL HOMBRE
VI. TALLER DE CREATIVIDAD

DURACION: 15 hrs., 3 hrs. durante 5 dfas.
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TEMA: Introduccién

OBJETIVO: ’1) El participante mencionari los objetivos del curso
METODOLOGIA: Expositiva

MATERIALES DE APOYO: Ninguno

DURACION: 30 minutos

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El instructor mencionard brevemente cuiles serdn los temas-
a tratar durante el curso, y los participantes hacen sus comentarios respecto a --

los objetivos del mismo.

TEMA: Integracién del grupo

OBJETIVO: Propiciar la comunicacién e intepracién de los --
participantes.

METODOLOGIA: Dinédmicas vivenciales

MATERIALES DE APOYO: Hojas y tarjetas blancas

DURACION: Una hora

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se utiliza una dinémica de integracién de grupos, la cual va
ria en términos del nlmero de participantes, mismo que se conoce hasta el dfa que-

empieza el curso.

TEMA: La imaginacién
OBJETIVO: El participante mencionard los aspectos involucra
dos en el desarrollo de la imaginacién en el ser-

humano.
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METODOLOGIA: Lectura comentada, expositiva
MATERIALES DE APOYO: Material impreso y acetatos
DURACION: 2:30 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El tema iniciard pidiendo a los participantes que definan -
por equipo - lo que entienden por imaginacién - si creen que la imaginacién existe

desde el momento de nacer - cdémo creen que se desarrolla la imaginacién en el ser

humano. En seguida cada equipo leerd sus conclusiones respecto a los puntos plan-
teados. Posteriormente se les repartir4 un material impreso, el cual contendrd di
ferentes puntos de vista acerca de lo que es el desarrollo de la imaginacién, se -
aplicari la técnica de la lectura comentada.

Para concluir el tema, se les pondrd una grabacién de alguna pieza musical y se --
les pedird que por medio de un dibujo expresen lo que se imaginaron al escuchar la
melodfa, finalmente se comentari la experiencia.

TEMA: La creatividad

OBJETIVO: El participante mencionard los aspectos que deter
minan la creatividad en una persona.

METODOLOGIA: Corrillos, expositiva y debate.

MATERIALES DE APOYO: Material impreso y hojas de rotafolio

DURACION: 2:30 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les pedird que por equipo planteen lo que es la creativi
dad y si creen que haya diferencias entre lo que es la imaginacién y la creativi--



dad, y si las hay, cuiles son.

Posteriormente se discutirédn en debate las diferentes conclusiones a las que haya-
llegado cada equipo. Para seguir se les expondrd con la ayuda de acetatos, algu--
nos de los factores que intervienen en el desarrollo de la creatividad.

Para finalizar el tema, se les pediri que elaboren alglin objeto para uso en la ofi
cina, se les proporcionardn materiales diversos como papel, tijeras, pegamento, pe
riédico, conos de cartén, frascos y lépices.

TEMA: El papel que juega la comunicacién dentro de la -
imaginacién y la creatividad.

OBJETIVO: El participante enumerari los factores o elemen--
tos de la comunicacién involucrados en el desarro
1lo de la creatividad y la imaginacién.

METODOLOGIA: Expositiva y debate
MATERIALES DE APOYO: Franelogramas
DURACION: Una hora
EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: El1 tema iniciard déndoles una explicacién referente a lo que
es el proceso de la comunicacién; factores necesarios para que se dé la comunica--
cién, barreras, tipos, etc., este tema se expondrd apoyéndose en el uso de franelo
gramas. Posteriormente se les pedird que por equipo elaboren un mensaje de tipo -
gréfico simbélico, uno verbal escrito y uno verbal oral, y que lo presenten al res
to del grupo. (El tema de los mensajes serd libre).

Para continuar con el tema, se les presentarin l4minas con diferentes imfgenes, --
concretas y abstractas, y sc les pediri que conforme vean las imfgenes escriban lo

-117+-



que imaginan al verlas; se comentard la experiencia.

Para finalizar el tema, se les pedird a los participantes que después de ver la pe
1fcula que se les proyectari escriban la relacién que para ellos tiene la comunica
cién con la imaginacién y la creatividad.

TEMA: Personalidad, Lenguaje y Creatividad

OBJETIVO: El participante identificard los aspectos que con
sidere relevantes para que la personalidad y el -
lenguaje influyan en la creatividad.

METODOLOGIA: Expositiva y lectura comentada
MATERIALES DE APOYO: Franelogramas y material impreso
DURACION: 2 hrs.

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les repartird por equipos un material impreso en el cual-
se les presentardn algunas de las teorfas que explican el desarrollo del lenguaje,
posteriormente cada equipo expondrd su punto de vista, y se harin preguntas y res-
puestas. Para continuar con el tema, se les expondri con la ayuda de acetatos, al
gunas de las teorfas que explican el desarrollo de la personalidad sobre el desa--

rrollo o la manifestacién de la creatividad en las personas.

TEMA: Factores que determinan el desarrollo de la imagi
nacibén y la creatividad del hombre
OBJETIVO: El participante enumerari los factores que consi-
" dere relevantes para el cultivo de la imaginacién
y la creatividad en el hombre.

-118-



=13.5=

METODOLOGIA: Lluvia de ideas
MATERIAL DE APOYO: Pizarrén
DURACION: 2 hrs.
EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se aplicard la técnica de lluvia de ideas, pidiéndole a los-
participantes que expongan o propongan los diferentes factores que consideren in--
fluyen en el desarrollo de la imaginacién y la creatividad, se ir4n anotando en el
pizarr6n las ideas, posteriormente se¢ analizarén una a una tratando de seleccionar
las mis relevantes,

TEMA: Taller de creatividad

OBJETIVO: El participante aplicari de manera préctica los -
conocimientos adquiridos a lo largo del curso.

METODOLOGIA: Taller

MATERIALES DE APOYO: Papel de colores, pegamento, tijeras, periddicos,
revistas, conos de cartén, frascos y latas vacias,
etc.

DURACION: 2 hrs,

EVALUACION: Ninguna

DESCRIPCION DEL TEMA: Se les proporcionard todo el material a los participantes -
y se¢ les pedird que elaboren un objeto de utilidad.

NOTA: Creemos pertinente mencionar que, tomando en cuenta que este curso no se ha
impartido, los tiempos no pueden conocerse con exactitud, por lo tanto, ---
siempre se tendrén preparadas una o dos dinémicas vivenciales referentes al
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tema que sc¢ estd evaluando, con el fin de cumplir con los fines y los tiem-
pos determinados para cada tema.



9.3 Preapentacidn y Andlisis de Resultados




Del trabajo desempefiado, podemos mencionar que en total se im
partieron 12 cursos, en un lapso de un afio, con una duracibén total de 219 hrs., -
y un total de 203 participantes que dan un total de 3707 horas hombre (ver cuadro
3.

Para presentar los resultados obtecnidos en los cursos, se a-
plicaron evaluaciones, al principio y al final de cada uno de los cursos; con los
datos obtenidos, se obtuvo el avance de cada uno de los participantes y del curso
en general (ver en los anexos, las tablas de resultados de los cursos operados de
enero a noviembre de 1986.).

En el curso de Relaciones Humanas que se impartib del 27 al -
31 de enero con 14 participantes, el promedio de la pre-evaluacién fué de 48.35 y
el promedio de la post-evaluacibén de 84,64 mostrando un avance de 36.29. En el --
curso de Integracibén de Equipos de Trabajo que se impartié del 10 al 14 de marzo
el promedio de la pre-evaluacién fué de 36.34 y el promedio de la post-evaluacién
fué de 82.48, mostrando un avance de 46.14. En el curso de Integracién de Instruc
tores, que se impartid del lo. al 4 de abril con 13 participantes, el promedio de
la pre-evaluacién fué de 47.84 y el de la post-evaluaciébn fué de 86.76, observin-
dose un avance de 38.92. En el curso de Actualizacibn de Instructores, con 13 par
ticipantes, se obtuvo un promedio de 49 en la pre-evaluacibén y un promedio de 76
en la post-evaluacibn obteniendo un avance de 27. En el curso de Integracibn de -
Equipos de Trabajo, que se llevé a cabo del 18 al 22 de agosto, con 22 participan
tes, sc¢ obtuvo un promedio de 50.54 en la pre-evaluacién y un promedio de 90.09 -
en la post-evaluacibén, mostrando un avance de 39.55. En el curso de Desarrollo de
la Personalidad que se llevé a cabo del 25 al 29 de agosto, con 12 participantes,
se obtuvo un promedio de 18.33 en la pre-evaluacién y un promedio de 82.5 en la -
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post-evaluacién, mostrando un avance de 64.17. En el curso de Integracién de Lqui
pos de Trabajo que se llevb a cabo del 22 al 26 de septiembre con 11 participan--
tes, se obtuvo un promedio de 45.63 en la pre-evaluacién y 92.90 en la post-eva--
luacién dando un avance de 47.27. En el curso de Actualizacidén de Instructores --
que se llevd a cabo del 29 de septiembre al 3 de octubre con 11 participantes, se
obtuvo un promedio de 46.09 en la pre-evaluacién y un promedio de 70.90 en la --
post-evaluacibén mostrando un avance grupal de 24,81 al final del curso, En el cur
so de Relaciones lHumanas que se llevé a cabo del 6 al 10 de octubre con 29 parti-
cipantes, se obtuvo un promedio de 24 en la pre-evaluacibn y un promedio de 71.64
en la post-evaluacibén, mostrando un avance de 47.64. En el curso de Desarrollo de
la Personalidad .que se llevd a caho del 27 al 31 de octubre con 21 participantes,
sc obtuvo un promedio de 29.82 en la pre-evaluacibén y un promedio de 83 en la =--
post-evaluacibén mostrando un avance de 53.28. En el curso de Relaciones Humanas,
que se llevd a cabo del 12 al 14 de noviembre, con 20 participantes, se obtuvo un
promedio de 60.93 en la pre-evaluacidn y un promedio de 96.13 en la post-evalua-
cibn mostrando un avance de 35.20. En el cursoc de Integracién de Equipos de Traba
jo que se llevbé a cabo del 17 al 19 de noviembre, se obtuvo un promedio de 51.66
en la pre-evaluacién, y un promedio de 91.66 en la post-evaluacibn, mostrando un
avance de 40.

Para sacar los promedios presentados, 5510 se consideraron a-
quellos participantes que presentaron pre y post-evaluacibn,

Debido a la naturaleza de los datos obtenidos, y a los reque-
rimientos de la institucibén (S.S.A.), en cuanto al anflisis de resultados de cada
curso, no se hace un anilisis estadistico de los mismos ya que ademfis no se con--
trolaron variables tales como la escolaridad, edad, sexo, puesto que sc¢ desempefia
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etc. Dichas variables, no se controlaron, ya que lo que aquf se presenta es un re
porte de trabajo, y no un experimento disefiado por nosotros con anterioridad. Ade
mids de que no tenemos la posibilidad de incidir en la seleccién del personal que

asiste a los cursos.



CUADRO No. 3
NOMBRE DEL C'JRSO EN HORAS ¥?éIgENEEE- HORAS/HOMERE
RELACIONES HUMANAS 15 14 210
INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO 15 32 480
INTEGRACION DE INSTRUCTORES 24 12 312
ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES 30 13 390
INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO 15 22 330
DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD 15 12 180
INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO 15 11 165
ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES 30 11 330
RELACIONES HUMANAS 15 29 435
DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD 15 21 315
RELACIONES HUMANAS 15 20 300
INTEGRACION 0E EQUIPOS DE TRABAJO 15 12 180
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cC A P I T UL O
CONBIDERACIONES EN CUANTO A COMOD
MEJORAR LA CAPACITACION EN LA S8.B.A.




En el capftulo 4, al reportar las actividades que desempefiamos en el Centro de Capa
citacién, mencionamos que estas se basan en los tres Gltimos pasos del proceso de -
capacitacién, no obstante que en 1981 la S. S. A. publicé la "Gufa técnica para la-
deteccibén de necesidades de capacitacién" no se lleva a cabo por politicas de la --
Secretaria.

En la citada "Gufa técnica...," se define a la deteccién de necesidades como "el --
proceso mediante el cual se especifican las diferencias entre las aptitudes y las -
actitudes de los trabajadores y las caracteristicas requeridas para el adecuado de-
sempefioc del puesto con el fin de planear, programar y ejecutar la capacitacién y de
sarrollo de personal, acorde a los objetivos y programas institucionales".

Consideramos que el Centro de Capacitacién o cualquier otra organizacién encargada-
de la capacitacién, debe considerar como primera etapa la determinacién o deteccién
de necesidades, ya que mediante la investigacién y el diagnéstico de las mismas se-
identifican las 4reas problema en las que se requiere realizar actividades de capa-
citacién. A continuacién proponecmos una metodologfa que permita determinar las ne-
cesidades de capacitacién, a fin de elaborar los programas correspondientes sobre -
bases que apoyen el adecuado desenvolvimiento de los programas institucionales y a-
la vez que propicien el desarrollo de los trabajadores.

Existen 2 tipos de necesidades de capacitacién: las manifiestas y las encubiertas.

Necesidades manifiestas: Se consideran como necesidades manifiestas las basadas en

el sentido com@n, que para scr detectadas no requiercen la utilizacién de técnicas -
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tales como encuestas, inventarios, etc.; se identifican en primer lugar, observan-
do y analizando los siguientes aspectos:

- Trabajadores existentes y requeridos en cada puesto

- Incorporacién de nuevo personal

- Modificacibén de los métodos y procedimientos de trabajo
- Adquisicién de nuevo equipo

- Ampliacién de instalaciones

- Asignacién de nuevas funciones o tareas

Las necesidades manifiestas generalmente se advierten por los problemas que origi-
nan; por ejemplo, se puede considerar que en un hospital existen necesidades de ca
pacitacién si frecuentemente se reciben quejas de los pacientes, por atencién defi
ciente, cuando faltan materiales de curacién, cuando existe desperdicio de estos,-
ctc.

Resulta importante establecer prioridades para las acciones de capacitacién sobre-
la base de la urgencia y relevancia de los problemas que afronte la institucibn en
cada una de sus 4reas de competencia,(Calderén Cbérdova, 1985).

Necesidades encubiertas: Sc presentan cuando las necesidades de capacitacién re-

quieren para su identificacién de una investigacién minuciosa y sistemftica. Para
el caso, se propone la metodologfa siguiente:

- Identificar evidencias generales y s{ntomas de que existen problemas en la orga-
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nizacién. Asimismo, se estudiari la estructura de puestos para determinar los -
requerimientos de los mismos y efectuar un anflisis comparative con la situacién
real, para proponer soluciones.

- El1 anflisis del personal proporcionari eclementos para determinar las caracteris-
ticas generales de los trabajadores en cuanto a aptitud y actitud.

- Mediante la seleccién, disefio y aplicacién de técnicas e instrumentos empleados-

para la determinacién de necesidades, se localizardn las 4reas problema donde se

requiera capacitacién.

- A través del diagnéstico se establecerd cualitativa y cuantitativamente, el tipo
y grado de capacitacién que requieran los trabajadores y bajo que condiciones se
deberédn programar las actividades de capacitacién.

Por otra paite, el procedimiento para la deteccién de necesidades (ver cuadro )
de capacitacién deber4 integrarse por una serie de funciones y actividades relacio
nadas entre sf, para la consecucién de un objetivo comGn: determinar cualitativa y
cuantitativamente quiénes y en qué grado requieren capacitacién.

1. ANALISIS PRELIMINAR

PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION: 2. SELECCION, DISERQ Y APLICACION DE TEC-
NICAS E INSTRUMENTOS

3. DIAGNOSTICO
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VES ANALISIS PRELIMINAR.

Constituye la primera fase del procedimiento para la determinacién de necesidades-
de capacitacién, y consiste en el estudio de la organizacibén y funcionamiento del-
drea sujeta a investigacién.

Asi mismo, se requiere el andlisis del personal, donde deben considerarse las carac
teristicas de los trabajadores, analizando en forma general las aptitudes y actitu
des de los mismos.

1.1 Anélisis de la organizacién y funcio-
namiento.
1. Anélisis Preliminar:

1.2 Andlisis del personal.

1.1 Anflisis de la Organizacién y Funcionamiento de la Secretarfa.

Consiste en el estudio global de la institucién. La secuencia que se requiere pa-
ra desarrollar este anflisis es la siguiente:

1.1.1 Conocer la organizacidn por 4reas de competencia

1.1.2 Analizar la organizacibén y funcionamientc Je la dependencia Jde estudio
1.1.5 Conocer los objetivos y polfticas de la dependencia

1.1.4 Estudiar los programas y subprogramas de la dependencia

1.1.5 Conocer la estructura de puestos de la dependencia



1.1.6 Estudiar los procedimientos
1.1.7 Conocer los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnolégicos.

1.1.1 Conocer la Organizacién por Areas de Competencia.

Para conocer la organizacibn por 4reas de competencia se recomienda analizar el --
contenido de sus atribuciones asignadas en la Ley Orgénica de la Administracién P4
blica. Asi mismo, el Reglamento Interior, que constituye el documento fundamental-
donde se especifican las atribuciones de las 4reas principales como son, de las --
Subsecretarfas y de la Oficialfa Mayor, asf{ como de las Direcciones Generales o --

sus equivalentes.

Se considera de fundamental importancia consultar el Manual General de Organiza---
cibén, que establece su estructura orgénica y permite el conocimiento de los nive--
les funcionales existentes, as{ como los objetivos, polfticas y funciones de cada-

drea de la institucién.

C:}.I.Z Analizar la Organizacién y Funcionamiento de la Dependencia en Estudio

La organizacién y funcionamiento de la dependencia se deberd analizar utilizando -
los Manuales de Organizacién y Procedimientos, de acuerdo a las freas especificas-

de trabajo que son objeto de estudio.
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1.1.3 Conocer los Objetivos y Polfticas de la Dependencia.

Cada dependencia contempla sus propios objetivos'y polfticas, los cuales deberdn --
analizarse para conocer los lineamientos generales que siguen, en base a su estruc-
tura orgénica y funcional.

1.1.4 Estudiar los Programas y Subprogramas de la Dependencia.

Es requisito fundamental en esta parte del procedimiento, conocer los programas y -
subprogramas de la dependencia objeto de estudio, ya que esto representa objetiva--
mente las acciones concretas que nos servirdn de gufa para determinar los propési--
tos que persiguen.

Para ello se recomienda recurrir a la apertura programitica de la Institucién, con-
tenida en el Manual de la Secretarfa de Programacién y Presupuesto en donde se indi

can los datos siguientes: funcién, subfuncién, programas y subprogramas.

Para analizar los programas y subprogramas se deberdn identificar cuéles estén con-
siderados en la dependencia donde se realice la investigacién.

1.1.5 Conocer la Estructura de los Puestos de la Dependencia.

En el Catdlogo de Puestos se determinan las actividades de los mismos. Los datos -
que sirven para la investigacién de necesidades de capacitacién son: nombre del ---
puesto, objetivo, las principales funciones y requerimientos que debe satisfacer el
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trabajador.

Los puestos serdn estudiados de acuerdo a la organizacién de la Secretarfa y de la

dependencia donde se realice la investigacién.

El objetivo del puesto, junto con las funciones, sirven para conocer qué se espera
alcanzar y cbmo se lleva a cabo (funciones y actividades). Para ello se requiere-
que la persona que lo ocupa cubra ciertos requisitos mfnimos para el cumplimiento-

de su labor.

La informacién obtenida nos permite destacar los requerimientos de los puestos de-
la dependencia objeto de estudio.

1.1.6 Estudiar los procedimientos.

Se les llama procedimientos a las formas y medios ecmpleados en las tareas asigna--
das en una labor, as{ como a la metodologfa de los procesos de trabajo empleados.
Al estudiar los procedimientos, se conocen las actividades, la forma cn que se de-
sarrollan y la secuencia que llevan., Asi mismo, se sefiala la distribucién de acti-
vidades de acuerdo a los puestos, el organigrama de la dependencia, las herramicn-
tas requeridas para cada puesto y la serie de formatos empleados en el trabajo.

Es indispensable el estudio de los procedimientos para conocer las caracteristicas
de los pucstos en donde sc va a capacitar, ya que nos indica cufiles son las aptituy
des y actitudes requeridas para el adecuado desempeio de las actividades.
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1.1.7 Conocer los recursos humanos, financieros, ffsicos y tecnolégicos dis-

ponibles.

Se considera importante el conocimiento de los diferentes recursos que integran la
dependencia, para tener indicadores que permitan determinar la situacién financie-
ra de acuerdo a la estructura programdtica. También se analizardn las caracter{s-
ticas de la administracién de personal, para conocer la situacibén actual en cuanto
a cantidad global del personal, gastos por concepto de remuneraciones al mismo e -
identificar cufl es el monto de los recursos financieros destinados a la capacita-
cién de los trabajadores, ctc.

En relacién con los recursos ffsicos, se podrd determinar si existen instalaciones
destinadas a capacitacién; también se considera fundamental analizar los recursos-

tecnolégicos con que se dispone.

1.2 Anélisis del personal.

El objeto de este anflisis se enfoca directamente a los trabajadores y supone el -
andlisis comparativo entre los conocimientos, habilidades y actitudes actuales del
trabajador que ocupa un pucsto determinado, y los conocimientos, habilidades y ac-
titudes que tienen que desarrollar para desempenarlo satisfactoriamente.

Con base a lo anterior, se dan elementos para conocer el universo de trabajo aten-
diendo a las caracter{sticas gencrales del mismo.
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1.2.1 Conocer el universo de trabajo.

Es necesario conocer el universo de trabajo que se va a capacitar, cs decir, se re-
quiere obtener un ndmero global de trabajadores, as{ como identificar las caracte--

risticas generales de los mismos.

1.2.2 Estudiar las aptitudes del personal,

Concepto de aptitud: Es la capacidad innata o adquirida del trabajador, manifesta-
da en el desempefio de un puesto.

La aptitud del trabajador se puede evaluar con aspectos tales como:

a) Laboriosidad manifestada por su dedicacién al trabajo
b) Responsabilidad en el cumplimiento de sus actividades
c¢) Iniciativa entendida como la capacidad de anticipacién para actuar y aportar ---

innovaciones en el desempefio del trabajo.

Es necesario conocer las aptitudes del personal en sus variables componentes, es d¢
cir, en conocimientos, habilidades y destrezas, para poder determinar el grado de -

capacitacién que se dard y en quc drea cspecifica se atender4.

1.2.3 Estudiar las actitudes del personal,

Actitud es la forma de actuar de una mancra determinada frente a cicertos estfmulos,-

una disposicibén psicolégica adquirida y organizada a través Jdec la propia experien--
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cia que incita al individuo a reaccionar de una manera caracterf{stica positiva o -
negativa manifestada en forma constante, frente a determinadas personas, objetos,-
situaciones, ideas y valores. La importancia de las actitudes ha sido estudiada -
ampliamente, ya que el ser humano se distingue por tener caracteristicas psicolbgi
cas y sociales, las cuales reflejan el cbédigo de valores culturales y filoséficos-
de la sociedad a la cual pertenece y por esto es imposible desligar el estudio de-
las actitudes en el trabajo.

Los factores objeto de estudio en las actitudes en el trabajo, son:

Las polfticas de la Secretarfa de acuerdo a las condiciones generales de trabajo -
- El1 sueldo y las prestaciones

- El tipo de trabajo que desempefia

- La personalidad del jefe

- Las condiciones ff{sicas del trabajo

- La atmésfera social, ambiente informal

- Los tipos de direccién utilizados

De acuerdo con lo anterior, la percepcién que tenga el trabajador de estos facto--
res como adecuados e inadecuados, conforme a su experiencia aunada al juicio o va-
lor que se da a dicha experiencia, propiciard las actitudes laborales, de las cua-
les dependerd su conducta, rendimiento y desarrollo en el trabajo. Para el anfli-
sis de las actitudes del personal, se consideran como indicadores de conducta negd

tiva las siguientes:

- Apatfa hacia el trabajo
- lalta de cooperacién



- Temor e incertidumbre

Incumplimiento de instrucciones

Hipersensibilidad
- Egoismo.

Un aspecto fundamental que puede apreciarse en los trabajadores, es la resistencia
a los procesos de cambio. Es por ello que la capacitacién que se dirige a los cam
bios de actitud o de‘conducta no pueden realizarse sin las bases de la medicién de
las mismas, y para elle, el campo de la investigacién es abundante, ya que este as
pecto puede considerarse como medular para la determinacién de necesidades y para-
el proceso de capacitacién.

Para la determinacién de necesidades de capacitacién se ha explicado lo concernien
te a la primera fase, es decir, el andlisis preliminar constituido por el estudio-
de la organizacién, de los procedimientos y del personal con su metodologia. Esta
primera partc metodolégica tiene un enfoque global que proporciona elementos para-
identificar necesidades de capacitacién; pero de acuerdo a los requerimientos cien
tificos para conocer los procedimientos, resultados y acontecimientos dnicamente -
podrdn ser verificados mediante la seleccifn, disefio y aplicacién de técnicas e --
instrumentos para la ejecucién de la investigacién que constituye la segunda fase-
del presente método para detectar necesidades de capacitacién.

e



2. SELECCION, DISERO Y APLICACION DE TECNICAS E INSTRUMENTOS.

Para la determinacién de necesidades de capacitacién, la seleccibn, disefio y aplica
cibén de técnicas e instrumentos representan la segunda fase del procedimiento gene-
ral que se propone. Esta etapa se fundamenta, para su cjecucién, en la seleccibn -
de las técnicas idéneas y en el disefio de instrumentos, los cuales deberdn conside-
rar los andlisis realizados en la primera fase, para atender a las caracterf{sticas-

de la dependencia en estudio, as{ como de su personal.

2.1 Seleccibn de técnicas y disefio de instrumen
tos.
2. Seleccibn, disefio y --
aplicacién de técnicas

e instrumentos.
2.2 Aplicacién de los instrumentos.

2.1 Seleccibn de técnicas y disefio de instrumentos.

Técnica es un procedimiento que la investigacién o la experiencia han comprobado --

que es eficaz para alcanzar determinado propésito. Comprende cl adecuado manejo de

los medios idéneos (operaciones, métodos, instrumentos), que permiten lograr mejor-

¢l objetivo propuesto.(Flcishman; Bass, 19706).

La técnica aporta nuevos procedimientos para mejorar los existentes; busca recur--

s0s y los organiza a fin de¢ lograr un objetive. Al conjunto de técnicas (procesos)
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y de miquinas (instrumentos o medios) se les llama tecnologfa.

Se entenderd como instrumento el medio utilizado para realizar una actividad y lo-

grar un objetivo determinado.

Para efecto del presente reporte, se concibe la idea de instrumento como la herra-
mienta de trabajo que se aplica en la investigacién.

Como ejemplo de instrumentos se encuentran: cuestionarios, guién de puestos, inven

tario de personal, tarjetas, etc.

Los instrumentos deberin ser los medios idéneos para la adecuada utilizacién de --
las técnicas; su elaboracién deberd ajustarse a las caracter{sticas de la institu-
cién o de la dependencia en estudio, as{ como a los procedimientos empleados en --

esta y a la poblacién objeto de investigacién.

L.os instrumentos que se disefien o adapten para su aplicacién, deberfén observar cri
terios de confiabilidad y validez, entendiendo por confiabilidad cuando existe --
exactitud en la medicién de los resultados, as{ como un adecuado empleo de los ins
trumentos, los cuales deberén evitar la subjetividad. Cuando los instrumentos mi-
den realmente lo que se¢ pretende, sirven para alcanzar los objetivos propucstos y-

sc habla de la validez de los mismos.

Un estudio piloto permitird contar con los clementos necesarios para determinar la
utilidad de los instrumentos y si cumplen con los requisitos principales de conlia
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bilidad y validez. En el caso del cuestionario, por ejemplo, se deberd observar -
que las preguntas estén debidamente planteadas en lenguaje sencillo y que el conte
nido cumpla con los objetivos que se desean lograr; también se deberd tener en --
cuenta que las claves utilizadas, as{ como los instructivos proporcionados, sean -
claros y precisos.

Otro aspecto fundamental para el éxito de la investigacién, es la determinacién --
del universo de trabajo, es decir, en qué puestos se aplicardn los instrumentos y-

a qué trabajadores.

2.1.1 Seleccionar técnicas y elaborar instrumentos.

Se recomienda para la seleccién de las técnicas, la combinacién de los modelos mds
comunes, que SOMN:

a) El centralizado
b) El participativo.

a) Modelo centralizado: Todo el procedimiento de investigacién se encuentra cen--
trado en el investigador, quien act@ia de comfin acuerdo con las autoridades de la -
dependencia sujeta a estudio. Entre las técnicas utilizadas en este modelo, se en
cuentran:

1. Entrevista
2. Anflisis de la Organizacibn
3, Andlisis de puestos
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4, Anilisis de estadfstica
5. Observacién
6. Encuesta

b) Modelo participativo: En este modelo participan activamente los directivos y -
los subordinados, quiénes son los que realizan la investigacién de necesidades, ba
jo la coordinacién y asesorfa del investigador. Entre las técnicas utilizadas en-

este modelo se pueden mencionar:

- Entrevista

- Anflisis de la organizacién
- Anédlisis de puestos

- Anflisis de estadfstica

- Observacién

- Encuesta

- Tormenta de ideas

- Corrillos

- Juntas de trabajo

- Eliminacién de tarjetas

- Inventarios.

Para la adecuada utilizacién de las técnicas, se requiere de instrumentos. los que

serdn elaborados o en su caso adaptados a las mismas.

Cuando se habla de los instrumentos para la investigacién de necesidades de capaci
tacibén, estos se elaboran de acuerdo con las técnicas ya conocidas, especificando-



todos aquellos procedimientos u operaciones que permitan llegar a obtener objetiva
mente y con la mayor certeza posible, informacién de los fenbémenos que suceden en-
la conducta humana.

Los instrumentos se elaboran para medir aspectos especificos, y en el caso de la -
investigacién de necesidades, deberdn disefiarse con base en los procedimientos y -
en las caracteristicas del pcrsonal. A continuacién se mencionan algunas técnicas
con sus respectivos instrumentos:

TECNICAS INSTRUMENTOS
Entrevista Guién de entrevista
Anilisis de la organizacién Documentos (leyes, reglamentos, ma--

nuales de organizacién, etc.).

Andlisis de puestos Catflogo de puestos

Observacién Guién de observacién y lista de veri
ficacién

Encuesta Cuestionario

Andlisis del desempefio Gréificas de desempefio

Tormenta de ideas Pizarrén, rotafolio

Corrillos Tarjetas

Junta de trabajo Guién
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TECNICAS INSTRUMENTOS
Eliminacién de tarjetas Tarjetas
Inventarios Inventarios de personal, de habilida
des; etc.
Entrevista.

Se entiende por entrevista, al diflogo o conversacién generalmente entre dos perso-
nas, con el objeto de obtener informacién sobre un tema en particular, se integra -
con el entrevistado y el entrevistador. E1 papel de ambos puede variar segin cl ti

po de entrevista.

Todas las entrevistas tienen alglin propfsito y esto es lo que las caracteriza. La-
primera caracterfstica que debemos tener en cuenta son los tipos de entrevista: di-

rigida, estructurada, controlada y guiada (recibe todos esos nombres). La entrevis

ta no dirigida o no estructurada también se llama libre. La diferencia fundamental
entre ambas, consiste en que la entrevista no dirigida deja prdcticamente la inicia
tiva total al entrevistado, permitiéndole que vaya narrando sus experiencias, sus -
puntos de vista, etc. Naturalmente que en algunos casos el entrevistador puede --
hacer algunas preguntas, pero con miras, precisamente, a que el cntrevistado espon-

t4neamente manifieste sus opiniones. En este caso el entrevistador tiene prescente-
¢l objetivo de la entrevista, ya que a pesar de ser una conversacién libre, deberd-

cstar atento para evitar la dispersién.
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También se¢ ha considerado el tipo de entrevista semidirigida o semiestructurada, -
como una mezcla de las caracterf{sticas de la entrevista dirigida y libre.

La entrevista dirigida, sigue un procedimiento fijado de antemano por un cuestiona
rio o una gufa, esto es, por una serie de preguntas que el entrevistador prepara -
previamente. Tiene méGltiples usos segln el tipo de personas entrevistadas, la fi-
nalidad de la entrevista o ¢l tipo de datos que se trata de recabar. Es una técni
ca ampliamente usada y sus resultados han sido comprobados. Sin embargo, ofrece -
riesgos importantes que es necesario tener en cuenta. Consideréndose como ¢l prin
cipal la posibilidad de distorsionarla; una por parte del entrevistador, y otra --

por parte del entrevistado.

Algunos de los principales problemas en la entrevista son: el entrevistado que ---
rchusa responder; el que miente voluntariamente; el que involuntariamente y dején-
dose llevar de los procesos selectives de la memoria, refiere con detalle aconteci

mientos y experiencias deformadas y, en algunos casos, dispersos.

El problema del vocabulario es también importante; el entrevistador por regla gene
ral, llega con un entrenamiento académico en el que las palabras tienmen un signifi
cado completamente determinado, y muchas veces distinto del que es familiar al --
entrevistado.

Cuestionario.

Se entiende por cuestionario a la forma impresa utilizada para reunir informacién-
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sobre una o mis materias y se presenta de acuerdo a una serie de preguntas y res--
puestas. Los cuestionarios se utilizan para hacer apreciaciones a nivel indivi---
dual o general, pueden utilizarse en todos los niveles jerdrquicos de una organiza
cién o dependencia. (Von Bleicken, 1985).

El disefio del cuestionario estudia los grupos de preguntas, el orden, la formula--
cién dec las mismas y la organizacién material.

Generalmente cada institucidén tiene sus propias formas de cuestionario, pero cada-
investigador pucde .disefiar el que corresponda al propésito de su trabajo. El cues
tionario presupone el disefio de la investigacién, por lo cual su elaboracién re--
quiere un procedimiento estricto. Antes de disefiar el cuestionario hay que tener-
presente el sistema de codificacién que serd utilizado.

Los cuestionarios no estructurados serén diffcilmente codificados, esto es, clasi-
ficados y tabulados para extraer la informacién buscada.

Es recomendable, antes de hacer el cuestionario, disefiar las tablas en que han de-
ser vertidos los datos para que las respuestas puedan ser transcritas a las tablas
para su manejo mecénico ulterior.

Contenido, vocabulario y secuencia de preguntas.- Respecto al contenido, el disc-
flador del cuestionario debec estar seguro que las preguntas en cuestién son necesa-
rias para la investigacién; si requicre o no el apoyo de otras preguntas; si los -
entrevistados tienen la informacién necesaria para responder las preguntas. En --



caso contrario, serd necesario acercar las preguntas al marco de referencia del in

formante.

Es necesario examinar si las preguntas no estin distorsionadas en una direccién de
respuesta, de suerte que el informante, por inercia, diga la respuesta.

En cuanto al vocabulario, se deber4 tener la certeza de que los vocablos y frases-
son usuales para el informante. Que las preguntas determinen las posibles alterna
tivas de las respuestas. Si no existe distorsién en la freseologfa o provocarin -
reacciones de disgusto. Si es preferible utilizar preguntas personales o imperso-

nales, etc.

El estudio de la secuencia de las preguntas trata de evitar la llamada contamina--
c¢ién, que es la influencia que el orden de las preguntas pueda ejercer en las res-

pucstas del informante.

La llamada técnica de embudo consiste en comenzar con preguntas muy generales, lle
gando poco a poco hasta lo especffico, lo cual es (til para evitar la contamina---
ci6n. El orden de las preguntas sirve para romper el hielo al comienzo de la cn-
trevista, es (til introducirse con preguntas triviales, para que el informante puc
da responder con facilidad, sintiéndosc seguro en la entrevista, facilitando al en
trevistador la oportunidad de mostrar comprensién y estima hacia el entrevistado, -
al mismo tiempo que le ayuden a entender la finalidad del cuestionario y a desper-

tar ¢l interés del informante.
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2.1.2 Realizar estudio piloto.

Una vez elaborado el cuestionario, habrd que sujetarlo a un estudio piloto, apli--
céndolo en un nilcleo pequeiio de personas, que ocupen el o los puestos en estudio.-
Se trata de verificar la confiabilidad y validez del mismo para determinar su ope-
ratividad, con posibilidades de rectificarlo antes de administrarlo al universo ob
jetivo de investigacién de necesidades.

Un cuestionario es vdlido cuando efectivamente recoge los datos necesarios para la
investigacién; es confiable cuando cualquier investigador que lo aplique podré ob-
tener los mismos resultados; es operativo cuando su vocabulario es comprendido en-
forma unfvoca, o sea exactamente con el significado que el autor del cuestionario-
precisé,

2.1.3 Determinar el universo de trabajo para la aplicacién de instrumentos.

Todo grupo de personas que posecan caracteristicas comunes, recibe el nombre de uni
verso o poblacién. El conjunto de datos de una investigacién es también una pobla
cién o un universo.

E1l cstudio de pohlaciones grandes siempre estari expuesto a errores por esa razén-
se han buscado procedimientos para poder eliminar el error en une generalizacidn.-
Tal procedimiento sc¢ llama muestreo.

Muestreo.
El muestrco es un estudio de las relaciones existentes entre una poblacién y mues-
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tras extrafdas de la misma, en el cual se selecciona un pequefic grupo representati
vo de la poblacién, que reune las caracter{sticas del universo bajo estudio. Es -
fdcil entender que los procedimientos para seleccionar una muestra, tiene como ob-
jetivo proporcionar la mayor seguridad o probabilidad de que dicha muestra reprodu
ce las particularidades, en un grado cercano al promedio.

La utilizacién del muestreo hace funcional la investigacién, ya que los resultados
se obtienen en el menor tiempo posible.

Sin embargo, téngase presente que no (nicamente la muestra nos asegura la represen
tatividad, la heterogeneidad de la poblacién o sea la variacién en la distribucién
del atributo investigado hard mis complicada la muestra; si una poblacién es homo-
génea una muestra pequefia serd suficiente, pero si es heterogénea, la representati

vidad se logr.ré (nicamente gracias a un refinamiento del procedimiento de muestreo.

Una de las limitaciones del muestreo es que no permite conocer las necesidades de-

capacitacién en forma individual.

2.1 Aplicacién de instrumentos.

La aplicacién de los instrumentos a la poblacibén que previamente se ha determinado
por muestreo, o en su caso, al total de trabajadores que ocupan determinados pues-
tos, requicre de un proceso de sensibilizacién previo, tanto para las autoridades-
como para los trabajadores, a quienes deberé explicfrseles los objetivos de la in-

vestigacién y la importancia de su participacién, antes de la aplicacién de los
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instrumentos. Para recopilar, clasificar y tabular los datos deber4d utilizarse la
estadistica de acuerdo a un sistema previamente estructurado.

2.2.1 Sensibilizar al personal
2.2 Aplicacibn de los 2.2.2 Aplicar los instrumentos al personal
instrumentos
2.2.3 Recopilar, clasificar y tabular informa

cibn

2.2.1 Sensibilizar al personal.

Previamente a la aplicacién de los instrumentos, es recomendable que se realice --
una sensibilizacibén tanto en las autoridades de los diferentes niveles, como del -
personal que participard en la aplicacibén de los instrumentos; de esta manera se -
obtendrd mayor colaboracién y no se creardn falsas expectativas. Los directivos -
deberdn conocer los objetivos, polfiticas y la metodologia que se utilizard en la -
investigacién; de preferencia se deberd explicar en juntas de trabajo, entrevistas,
etc., en qué consiste el procedimiento. Es fundamental que se destaque la impor--
tancia que tiene la determinacién de necesidades dentro del proceso de capacitacién.

2.2.2 Aplicar los instrumentos al personal.

Para la aplicacién de los instrumentos se recomienda gue exista un equipo coordina
dor que se encargue de esta actividad. Este equipo deberd secleccionarse previamen



te por las autoridades correspondientes. Este equipo deberi conocer el procedi---
miento de aplicacién as{ como los objetivos que se pretenden alcanzar y realizard-
algunas précticas con el instrumento que se aplicard a la poblacifn previamente de

terminada.

Los jefes inmediatos de las 4reas especificas de trabajo, tendrfn un papel vital -
en la aplicacién, por lo que es conveniente que actfien como coordinadores y orien-
tadores. La aplicacién de instrumentos se har4 en forma individual, asi mismo, se-
recomienda que la aplicacibén de los instrumentos se realice en el lugar de trabajo,

lo que permitird solucionar dudas que se presenten.

En el caso de la aplicacién del cuestionario, se recomienda se apliquen a grupos -
pequefos, para facilitar su llenado y orientar a quienes participen en la aplica--

cién.

2.2.3 Recopilar, clasificar y tabular la informacién,.

El procesamiento de datos, desde el punto de vista administrativo, es una funcién-
o actividad que consiste en tratar la informacibén que se recibe. Le- datos obteni
dos mediante la aplicacién de los instrumentos se clasificard de acuerdo a su im--

portancia para buscar su mayor y mejor utilidad.

Recopilacién de informacién.- Esta fase tiene relacién con la determinacién de lo
que se va a medir, el tiempo empleado y la extensién del proceso de recopilacién -

de informacién, la cual incluye, ademds, el discfio del estudio.
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Clasificacién.- Esta funcibn consiste en extraer de los datos obtenidos, las ca--
racteristicas que describen la estructura del proceso que se estudia.

Tabulacibén.- Consiste en expresar por medio de tablas, valores, magnitudes uotros
datos de interés en la investigacién. Por ejemplo, se puede concentrar la informa
¢ién en hecjas tabulares, lo que es de gran utilidad para facilitar el manejo de da
tos, con lo cual se podrén obtener gréficas que llevarin a la interpretacién y el-

diagndstico.
3. DIAGNOSTICO.

La formulacién del diagnéstico dentro de la metodologfa propuesta, constituye el -
(1timo procedimiento de la investigacién, el cual se fundamenta con todos los da--
tos proporcionados por ella, debiendo interpretarse cualitativa y cuantitativamen-
te, para proporcionar el informe con los resultados obtenidos, estableciendo asf{ -
la determinacién sobre bases reales que fijen la propia metodologfia.

3.1 Analizar la informacién

Interpretar los resultados
3. Diagnéstico 3.3 Redactar el informe del diagnéstico
de necesidades

3.4 Obtener ¢l diagndstico
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3.1 Analizar la informacién.

Para realizar el anflisis de los datos se deber4 considerar, por una parte, la in-
formacién obtenida en el anélisis preliminar, y por la otra, a través de la aplica
cibén de técnicas e instrumentos de investigacién que se emplearén.

El anélisis de datos es fundamental en el procesamiento de la informacién, es de--
cir, en los resultados obtenidos en la recopilacién, clasificacién y tabulacién, -
de acuerdo con la aplicacién de los instrumentos.

El ordenamiento y jerarquizacién de los resultados obtenidos, es una valiosa ayuda
para llegar a la presentacién objetiva de los resultados de la investigacibn, lo -

que permitird definir con claridad la problemftica detectada.

3.2 Interpretar los resultados.

En base al anflisis de la informacién se realiza la interpretacién de resultados -
que se¢ llevar4 en forma cualitativa y cuantitativa, a fin de poder conocer:

- En qué 4reas de la estructura se requiere capacitar.
- Los trabajadores que nccesiten ser capacitados, especificando el nimero de perso

nas y los requerimientos del puesto, comparfndolos con las caracterf{sticas que -

posean los trabajadores.

- El tipo y grado de capacitacién que requieran dichos trabajadores, proponiendo

el plazo para subsanar las carencias detectadas.
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- Y, cudles son las necesidades de capacitacibén que deberén atenderse en forma prio

ritaria.

Por medio de la interpretacibén de resultados obtenidos en la investigacién, se po--

drin hacer los siguientes planteamientos:

1

Cufles son las freas de la dependencia que presentan mayores necesidades de ca-

pacitacién.

2. Tiempos probables para satisfacer las necesidades de capacitacién.

3
4.
5i

10.

Cufntos y quiénes requieren capacitacién.

En qué aspecto y en qué grado.

Las necesidades individuales de capacitacibn.

Las necesidades de capacitacién del grupo.

Necesidades que requieren atencién inmediata.

Necesidades que requieren solucién futura.

Necesidades que una dependencia puede resolver por si mism;.

Necesidades en las que la dependencia recurre al apoyo de otras para efecto de

capacitacién,

3.3 Redactar el informe del diagnéstico de necesidades.

Bl informe del diagnéstico de necesidades deberd contener las conclusiones y reco-

mendaciones generales de la investigacién, derivadas de la interpretacién, en for-
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ma concreta, precisa, confiable y vélida. El informe deberd especificar los resul
tados obtenidos y la presentacién de los cuadros y grdficas, los criterios para --
realizar las actividades de capacitacién, la jerarquizacién de necesidades, las es
trategias de apoyo y las recomendaciones generales para dar solucién a las necesi-
dades de capacitacién y desarrollo detectadas. Un aspecto valioso que deberi con-
siderarse en toda investigacién de necesidades que se realice, serd cl aportar su-
gerencias y recomendaciones generales que se obtengan en base a la misma y que no-
se relacione directamente con la capacitacién, pero s{ puedan constituirse en apor

tadores de informacién para el sistema de administracién y desarrollo del personal.

3.4 Obtener el diagnéstico.

De acuerdo con lo anterior, se obtiene el diagnéstico final sobre la determinacién
de necesidades de capacitacién, el cual constituye un importante recurso técnico -
cient{fico de las acciones de capacitacién, ya que permitird orientar todo el pro-
ceso de capacitacién y desarrollo de una manera realista y congruente. Asi mismo,-
coadyuva en la planeacién del sistema de administracién y desarrcllo de personal,

Para el éxito de la metodologfa propuesta anteriormente, para la deteczién de nece
sidades de capacitacién se requiere de la participacién y de una estrecha colabora
cifn tanto de las autoridades como de los trabajadores encargados de la capacita--

cibn, as{ como de los trabajadores en general.

Para concluir la importancia de lo propuesto, cabe mencionar que si la capacita--
cién cs entendida como un proceso, y un pioceso es una serie de pasos a segulr or-
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denadamente, al faltar el primero de estos pasos, el proceso resulta alterado en -
su totalidad; ya que si los cursos no se elaboran para responder a necesidades es-
pecfficas los resultados, en consecuencia, no cubren las necesidades reales de los
trabajadores. El hecho de que a cursos de Relaciones Humanas e Integracién de Equi
pos de Trabajo asistan personas con diferente escolaridad, lugar de trabajo, nivel
edad, etc., donde lo mis importante serfa que asistieran grupos de personas que --
trabajan en una misma 4rea y se interrelacionen entre sf.

Otro punto a considerar serfa el seguimiento de los participantes, esto no se lle-
va a cabo, por lo que los datos arrojados por la pre y post-evaluacién no aseguran
que realmente se haya dado un cambio de actitud o aptitud en el participante. Con
sideramos que lo anterior (el seguimiento), serfa factible de llevar a cabo, ya --
que se cuenta con datos del participante como son: nombre, direccién, teléfono, --
nombre del jefe inmediato, etc., y podrfa establecerse comunicacién con su jefe in
mediato para obtener informacién acerca de la aplicabilidad de las habilidades o -
conocimientos adquiridos, observados en el trabajador capacitado.

ESPECIFICACION Y JUSTIFICACION DE LOS NUEVOS CURSOS EN PROYECTO

Sin perder de vista que no sec lleva a cabo una deteccién de necesidades, y tomando
en cuenta la obligacién de cubrir ciertas actividades, en noviembre de 1986 se --
planteé ia necesidad de ilmpartir nuevos cursos, para lo cual se pidié a los 1ins---
tructores (3) del Centro de Capacitaciédn a nivel profesional, propusieran cada uno
de ellos un curso en el cual tuvieramos algdn interés y fueran afines a todo el --
personal de la Secretarfa. Los cursos propuestos fueron:
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- Trabajo y Stress
- Resistencia al cambio

- Imaginacién y creatividad en el trabajo.

Por otro lado, las autoridades del Centro adjudicaron a los instructores la elabo-
racién de otros cinco cursos:

- Asertividad Directiva

- Comunicacién administrativa
- La sexualidad en la pareja
- Administracién Bésica

Control de Gestién.

Finalmente sélo se elaboraron 3 de los 8 cursos, "Trabajo y Stress", "Resistencia-

al cambio" e "Imaginacién y creatividad en el trabajo', que fueron propuestos por-

los instructores, ya que al analizar el posible contenido del resto de los cursos,

se 1llegé a la conclusién de que eran temas que competfan a otras 4rcas espec{ficas,
y no era "polftico" la imparticién de los mismos.

El criterio en el cual nos basamos los instructores, para la eleccién de los cur--
sos propuestos, fue que independientemente de las funciones del personal como tra-
bajador, el curso le fuera {itil en su vida diaria y en su desarrollo personal. --
También se pensé en la adaptabilidad de los contenidos temfticos, al nivel de esco
laridad de los participantes, ya que aunque los cursos impartidos por nosotros van



a nivel profesional, en algunas ocasiones no se respeta esto.

Asimismo, con respecto a los contenidos temiticos de cada uno de los cursos, cabe-
indicar lo siguiente:

En el curso de "Trabajo y Stress'" se tomé en cuenta que, segln datos obtenidos en-
las principales instituciones de salud pfiblica (S.S8.A., I.M.S.S., 1.5.5.S.T.E.) de
la ciudad de México, las enfermedades relacionadas con el "stress" (tensién), son-
las de mayor incidencia, principalmente del 4rea laboral. Asi mismo, estudios re--
portados por investigadores de la Universidad de Houston (Malteson y M. Ivancevich
1982) mencionan que el problema de la tensién afecta diariamente la vida de cien--
tos de trabajadores americanos. Esto no sugiere que el "stress' tenga siempre con
secuencias negativas, pero s{ sugiere que el "stress" es un gran problema que ni -
los individuos ni las organizaciones pueden disminuir répidamente. Las investiga-
ciones anteriormente citadas, muestran que un trabajador con "stress' comete mu--
chos errores, falta mucho a su trabajo o tiene que ser reemplazado constantemente,

"

es menos creativo y que existe una significativa relacién entre el "stress" y los-

problemas de salud.

De ah{ que el propbsito del curso es proponer férmulas pricticas y sencillas para-
combatir y vencer los efectos negativos y las manifestaciones mfs graves de la ten

sién provocada en el ambiente laboral,

Para el curso de "Resistencia al Cambio'", se consideré que el mundo moderno es, --
sobre todo, un mundo de cambios constantes. Vivir en él exige a toda persona ad--
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quirir una gran disposicién para adaptarse a cualquier circunstancia. Conforme se
va consiguiendo la adaptacién deseada, el individuo adquiere cierta relacibn crea-
tiva con el mundo que lo rodea. Esto implica que se esfuerce activamente para --
transformarse a sf mismo, tanto como a su entorno material, social y psicolégico.-
El cambio, ya sea de mentalidad, posicién, actitud, etc., juega un papel de vital-
importancia para el desarrollo de cualquier individuo, es por eso que este curso -
busca hacer un pequefio anflisis del porqué en algunas ocasiones no logra la adapta
cién necesaria y adecuada. Muchas veces seri porque antepone ciertas barreras que
le impiden seguir el proceso de cambio, otras tantas porque quizd le surjan algu--
nos impedimentos totalmente ajenos a su voluntad y que igualmente le impiden lograr
una integracién congruente con la realidad que vive.

Y finalmente con el curso de "Imaginacién y Creatividad en el Trabajo" se pretende
que los particinantes comprendan el comportamiento creativo como una sintesis de -
imaginacién, conocimientos y experiencias, También es importante que se conozca -
la importancia del esfuerzo creador en el trabajo y en la vida profesional y perso
nal, para asf{ tener una disposicién de utilizar su potencial creador individual o

grupal.

Todo lo mencionado anteriormente, tiene como fin Gltimo, que el participante forta
lezca su voluntad para linear y controlar cmabios creativos en su rea dec trabajo-

y desarrollen habilidades que apoyen el proceso creativo.



CONCLUSIONES




Podemos mencionar;'que actualmente el campo de la psicologia,
se ha ampliado a otras dreas, como es el caso del Area laboral, ya que en general,
cuando no se ha tenido alguna relacifén de manera formal con la psicologia se aso-
cia casi exclusivamente al psicdlogo con el estudio y tratamiento de las enfermeda
des mentales y la conducta anormal. Si bien es cierto que dentro de la profesién -
existe una frea dedicada al estudio de estas conductas, las especialidades restan-
tes, entre ellas la psicologia laboral, se interesan todavia mds por la conducta -
normal. (Luthans y Kreitner, 1984),

Asi mismq,hhl ampliarse las 4reas de aplicacién de la psicolo-
gia, las funciones del psicélogo se diversifican, un ejemplo de esto lo encontra-
mos en el drea laboral, en donde anteriormente se consideraba que el psicélogo Gni
camente tenia incidencia en lo que respecta a la seleccién y reclutamiento de per-
sonal, no obstante, actualmente el psicélogo ha demostrado tener las habilidades y
conocimientos necesarios para realizar otras tareas como son la capacitacidn y de-
sarrollo de personal.”

A este respecto, el reporte de trabajo demuestra que en la ca-
pacitacién se pueden aplicar algunos principios del aprendizaje, como son: la moti
vacién, el reforzamiento, la transferencia de aprendizaje, la generalizacién, re-
troalimentacién, etc.

Por otra parte, como se pucde observar a lo largo del reporte
de trabajo, uno de los principales problemas en relacifn a la capacitacién de los
trabajadores, es la evaluacidén de la eficiencia de la propia capacitacién, ya que
esto demuecstra que es preciso formular los programas de capacitacién a partir de -
un andlisis mias detallado de las tareas (deteccifn de necesidades), del pucsto que

se desea capacitar.,
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En general, podemos concluir, que el psicélogo, en particular
¢l egresado de Iztacala, cuenta con los elementos tefrico metodolfgicos necesarios
para llevar a cabo todo el proceso de la capacitacién. Esto es aln mis evidente, -
si tomamos en cuenta los trabajos de tesis citados en el capitulo 3 y considerando
que en el Centro de Capacitacibén y Desarrollo de la Secretaria de Salud, han pres-
tado sus servicios desde hace varios afios, psic6logos egresados de la ENEP Iztaca-
la; dando pauta para que nuevos egresados decidan aplicar los conocimientos adqui
ridos, en el drea laboral y especificamente en el 4rea de capacitacién.
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EVALUACION DEL CURSO (Anexo 1) -1606-

Nombre del Curso: Fecha

Instrucciones: Sefiale con una "X" la casilla que corresponda a la calificacibn que
usted asigne para cada enunciado, )

10 9 8 7 6 & 3 & 2 @ 0

1.- Se dieron a conocer los objetivos del curso

2.- El1 contenido temitico del curso estuvo
3.- Fué adecuada la distribucibn del tiempo pa-

ra las actividades o temas a considerar [ l l ] l | | l l I _1

4.- Los materiales de Apoyo didictico que se u-
tilizaron ayudaron realmente a la compren-

sibén del curso N N N N N T N I O

5.- Considera que se cumplieron los objetivos
del curso T A I I I I

6.- Consideva que los conocimientos y/o habili-

dades adquiridas, son aplicables en su 4rca
de trabajo (citar por qué en comentarios y |_| | | | [ | | | | |
sugercncias)

7.- Las instalaciones que se utilizaron fueron [ l l l I l J_ l l [ I

adecuadas

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:




-167-
EVALUACION DEL INSTRUCTOR (Anexo 2)

Nombre del Instructor Fecha

Curso:

[nstrucciones: Sefiale con una "X" la casilla que corresponda a la calificacién que
usted asigne para cada enunciado.
10 9 8 7 6 5 4 3 .2 1 0

La exposicibn del instructor me parecib

.- E1 dominio que tiene del tema
.- E1 instructor desarrollo los temas progra

(R S

mados de manera

4.- E1 lenguaje (vocabulario y terminologfa) [ | CTT T 1 1 T 1]
utilizade por el instructor

5.- La secuencia de la exposicibén (introduc- | I | I I i | il T
cibn, desarrollo del tema, conclusiones -
etc.) fué

6.- [1 interds que manifesto el instructor -- | | _l I ] I I I I l I ]
por sus participantes

7.- La forma como aclard las dudas y problemasl | 1 I I [ l I I [ I l
surgidos durante el curso

8.- El material didictico que utilizo [ I l I ] ] L_ I L ] ] 1

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:




TABLAS DE RESULTADOS

DE LOS CURSOS OPERADOS DE ENERO A NOVIEMBRE DE 1986.
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CURSO DE: RELACIONES HUMANAS

Dirigido a diferentes Unidades Administrativas de la S.S.A. (4)
Del 27 al 31 de Enero

14 participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes:

Pre- Post-

Participantes evaluacién evaluaciénah Avance
1 40 79 39
2 45 88 43
3 64 98 34
4 55 79 24
5 83 98 15
6 43 84 41
7 40 =76 36
8 56 92 36
9 20 63 43
10 40 92 52
11 59 98 39
12 40 60 20
13 52 a8 ' 46
14 40 8n . 40

Promedio  48.35 _éd:gd | —%ETEQ
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CURSO DE: INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Dirigido al Instituto Nacional de Perinatologia

Del 10 al 14 de Marzo

32 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
;! 42 96 54
2 16 82 65
3 38 88 50
4 15 60 45
5 43 100 57
6 90 100 10
7 17 96 79
8 54 96 42
9 33 69 36
10 23 87 64
11 17 60 43
12 11 50 39
13 T a3 -- --
14 46 100 54
15 29 92 63
16 31 64 33
17 20 03 73

CONTINUA
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18 61 66 5
19 55 100 45
20 25 b i
21 64 75 11
22 43 62 19
23 31 92 51
24 42 60 18
25 17 80 63
26 10 53 43
27 45 60 15
28 45 60 15
29 40 96 56
30 48 86 38
31 28 95 67
32 66 o= i
Promedio  36.34 82.48 46,14

Nota.- Para sacar cl promedio sblo se consideraron a aquellos participantes que
presentaron pre y post-evaluacibn.
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CURSO DE: INTEGRACION DE INSTRUCTORES

Dirigido a Diferentes Direcciones Generales (4)

Del lo. al 4 de Abril

13 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 28 70 42
2 45 an 45
3 31 81 50
4 59 100 41
S 19 90 71
6 32 77 45
7 56 100 44
8 33 76 43
9 44 58 14
10 45 93 48
11 59 93 34
12 100 100 Fiy
B 71 100 29

—
— ——

Promedio  47.84 86,76 38,92
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CURSO DE: ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES

Dirigido al Centro Nacional de Transfusién Sanguinea
Del 30 de Junio al 4 de Julio

13 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pres Post-

Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 55 68 13
2 50 83 33
3 50 - - -
4 35 73 38
5 47 62 L5
6 55 81 26
7 25 66 41
8 33 -- -
9 50 79 29

10 45 - --
11 62 75 13
12 78 87 9
13 35 87 34

— eem— e———

Promedio 49 76 24
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CURSO DE: INTEGRACION DE LEQUIPOS DE TRABAJO

Dirigido a diferentes Direcciones Generales de la S,S.A. (10)
Del 18 al 22 de Agosto

22 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 40 100 60
2 56 98 42
3 57 " 92 35
4 70 100 30
5 40 100 60
6 40 70 30
7 40 85 45
8 50 70 20
9 70 100 30
10 44 88 44
11 40 88 48
12 50 88 38
13 40 100 60
14 40 an 40
15 60 100 40
16 50 65 15

CONTINUA



13
18
19
20
21
22

Promedio

70
40
50
50
60
55

50.54

100
100
100
88
100
70

90.09

30
60
50
38
40
15

39,55

e A
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CURSO DE: DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD

Dirigido al Centro de Obras y Equipamiento en Salud

Del 25 al 29 de Agosto

12 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 0 80 80
2 20 90 70
3 20 65 45
4 0 65 65
5 20 80 60
6 30 90 60
7 0 90 90
8 30 90 60
9 0 80 80
10 20 80 60
11 o 90 -
12 40 90 30

———
—_—

Promedio 18,33 22.5 64.17
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CURSO DE: INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Dirigido a diferentes Direcciones Generales de la S.S.A. (3)
Del 22 al 26 de Septiembre

11 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance

1 55 97 42
2 40 100 60
3 40 72 32
4 40 86 46
5 40 98 58
6 40 97 57
7 40 92 42
8 40 90 50
9 72 95 23
10 40 95 55
11

55 100 45

—_—

Promedio 45,63 92.90 47,27
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CURSO DE: ACTUALIZACION Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES
Dirigido a diferentes Direcciones Generales de la S.S.A (3)
Del 29 de Septiembre al 3 de Octubre

11 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 38 91 53
2 65 93 28
3 21 36 15
4 80 95 15
5 57 86 29
6 43 78 35
7 43 56 13
8 28 56 28
9 48 56 8
10 46 73 26
11 38 60 22

———
—_— —

Promedio 46.09 70.90 24,81



=E79=

CURSO DE: RELACIONES HUMANAS

Dirigido al Hospital Juarez 1 (Miximino Avila Camacho)

Del 6 al 10 de Octubre

29 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 20 80 60
2 10 -- -
3 20 68 48
4 20 70 50
5 30 72 42
6 20 -- --
7 20 70 50
8 30 70 40
9 10 B -
10 30 75 45
11 20 70 50
12 20 73 53
13 70 82 62
14 20 60 40
15 20 65 45
16 20 80 60

CONTINUA



17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Promedio

20
20
10
10
30
40
20
10
20
30
20
40
30

24

71.64

47 .64
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CURSO DE: DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD

Dirigido a diferentes Direcciones Generales de la S.S.A. (5)
Del 27 al 31 de Octubre

21 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-
Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 15 70 SS
2 25 95 . 70
3 50 80 30
4 10 75 65
5 . 40 100 60
6 50 90 40
7 10 = e
8 45 - -
9 45 80 35
10 25 85 60
11 0 90 90
12 35 90 55
13 45 85 40
14 75 90 15
15 20 70 50
16 10 78 68

CONTINUA



17
18
19
20
21

Promedio

30
10
30
20
30

29,72

84
80

78
74

83

54
70

58
44

53,28
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CURSO DE: RELACIONES HUMANAS
Dirigido a Servicios Coordinados de Salud PGblica en el Edo. de Michoacén

Del 12 al 14 de Noviembre
20 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Participantes

CoO =1 O ot & D

e e e e e
OV S NN - D W

Pre-
evaluaciones

55
70
70
58
62
72
50
50
52
55
50
70
65
65
65

Post-
evaluaciones

100
100
98
98
90
100
88

98
98
95

95
85

100

Avance

45
30
28
40
28
28
38

46
43
45

30
20

35

CONTINUA



17
18
19
20

Promedio

60
65
60
70

60.93
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CURSO DE: INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Dirigido a Servicios Coordinados de Salud P@iblica en el Edo. de Michoacin
Del 17 al 19 de Noviembre

12 Participantes

Resultados de las evaluaciones aplicadas a los participantes

Pre- Post-

Participantes evaluaciones evaluaciones Avance
1 40 100 60
2 50 100 50
3 65 100 45
4 45 100 55
5 40 a0 50
6 65 100 35
7 50 9N 40
8 55 90 55
9 50 80 30

10 50 80 30
11 45 80 35
12 65 90 25

Promedio 51.66 91.66 40



ESTRUCTURAS DE LOS CURSOS
OPERADOS DE ENCRO A NOVIEMBRE DE 1986



CURSO NE: INTEGRACION DE INSTRUCTORES

~187-

CONTENIDO OBJETIVOS METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACTION ESTRATEGIAS DE
EVALUACION
1. Introduccion - El participante sefialari - expositiva 30 min.
los objetivos del curso, -
asi como la importancia -
de éste.
I1. Integracién del grupo - El1 participante se presen- Dinfmica de Pre-- Hojas blancas, car- 1 hora
tari y ubicard en el grupo. sentacidn. tulinas.
- Mencionari sus cspectati--
vas del curso.
III. La instruccién en la - El participante ubicari la Expositivacon -- Rotafolio
capacitacifn y desa- importancia de su funcién- preguntas y res--
rrollo. en el proceso de capacita- puestas.
-la funci6n del ins-- cin.
tructor dentro del -
proceso de capacita-
cidn.
-Explicacidn de con-- - Explicari el concepto de - Corrillo Material impreso 1:30 hrs.
cepto rector E-A instruccién.
-Caracteristicas del- - Describiri la importancia- Retro-transparen---
adulto. considerar las caracte- cias.
risticas del adulto.en la-
capacitacion.
-Qué es el instructor - Explicari el papel del ins
tructor en el proceso E-A.
1V, Caracteristicas y --- - Mencionard las caracteris- [Dinfimicas viven-
funciones del instruc ticas del instructor. ciales.
tor. - Describird las actividades Expositiva
del instructor antes, du-- Iwamatizacién
rante y después de la ins- Retroalimentacidn
truccién discusién de gru- Material Impreso 3 horas Observaciones de la par-

po.

ticipacidn.
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CONTENIDO

OBJETIVOS

METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACTON

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

V. Proceso de ensefianza ---
aprendizaje.
-Redaccién de objetivos -
de aprendizaje.

VI. Materiales de Apoyo
-Concepto
-Caracteristicas
-Funciones
- Clasificacibn

"Ayudas Visuales"

VII. Técnicas de ensefianza
-Expositiva
-Demostrativa
-Lectura Comcntada
-Corrillos
-Discusién de grupos

.

Ll

Describird como se da el -
aprendizaje.

Explicard el concepto de -
ensefianza.

Definird con sus propias -
palabras un objetivo de --
aprendizaje.

Mencionari las caracteris-
ticas de los objetivos de-
aprendizaje.

Redactard objetivos de ---
aprendizaje de acuerdo al-
tema que elija.

Explicard el concepto de -
materiales de apoyo.

Mencionari las caracteris-
ticas de los materiales de
apoyo.

Describiri las funciones -
de los materiales de apoyo
Clasificard los materiales
de acuerdo a su uso.

Explicard el concepto de -
técnicas de ensefianza.

- Describird en que consiste

cada una de las técnicas -
de cnsefianza,

Expositiva.
Retroalimentacién
Dinfimicas viven--
ciales.
Ejercicios précti
cos y retroalimen
tacién.

Material impreso 3:30 hrs.

Lectura indivi--- 2 hrs.

dual.

Material impreso

Simposio

30 min.
4 hrs,

Pelicula
Material impreso

Expositiva

Lectura comentada

Dramatizacién

Observacién de la parti-
cipacién.

Obscrvacién de la parti-
cipacién.

Ohservaciones y registro
del mancjo de las téeni-
cas,
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CONTENTDO

OBJETIVOS

METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACION

ESIRATEGIAS DE
EVALUACION

-Philips 6-6

-Tormenta de ideas
-Dramatizacién
-Jucgos Vivenciales

VIIL. Evaluacibn en la ins-
truccién.

IX. Taller de Planificacién

X. Evaluacidn y cierre del-
curso.

- Diferenciari las ténicas-
31!0 considere mis Gtiles-
e acuerdo a su especiali
dad.

- Explicari el concepto y -
la importancia de la eva-
luacién.

- Enlistari las funciones -
de la evaluacién.

- Describird la secuencia -
para la elaboracifn de un
programa de instruccién y

elaborari uno de acuerdo--

a su especialidad,

Retroalimentaci6n

Dinfimica vivencial Rotafolio

Lectura individual Material impreso-

Discusi6n de grupo Retrotransparen--
cias.

Ejercicios pricti- Material impreso

cos.

Retroalimentacién Liminas

Material impreso

-

2 hrs.

2:30 hrs.

1:30 hrs.

Observacién de la parti--
cipacifn.

Planeacién de un curso y-
de una sesién.



CURSO DE ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES
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CONTENIDO

OBJETIVOS

METODOLOGIA

MATERIALES DE APOYO DURACTION

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

I, Introduccibn
11, Integracién de grupos

III, Factores determinan-
tes en el proceso en
sefianza-aprendizaje.

IV. La comunicacién en lu
instruccién,

Menciona los objetives del
curso

Propiciar la comunicacifn-
e integracién de los parti

pantes,

rcionar a los instruc
tores los lineamientos ge-
nerales del S0 ense--
flanza-aprendizaje; abarcan
do las variables psicolégl
cas que lo promueven, las-
estrategias en los elemen-
tos que influyen y dan lu-
gar a dicho proceso.

Proporcionar los elementos
tebrico-pricticos que con-
lleven a desarrollar una -
comunicacién mas amplia y-
srtisfactoria tanto a ni--
vel individual como grupal.

Proporcionar las bases tef
rico-pricticas que ayuden-
al instructor a reafimmar-
e incrementar sus habilida
des al hablar en ptblico.

Dotar a los instructores -
de los elementos tgﬁricos-
préicticos que permitan re-
ducir el nivel de ansiedad
¢ incromentar su autosegu-
ridad al enfrentarse a un-

grupo.

Expositiva

Dinfimicas viven--
viales.

Expositiva

Dinfimicas viven--
ciales.
Dramatizacién
Retroalimentacifn
Corrillos
Discusién de gru-
po

Expositiva.
Dramatizacibn
Participacién con
retroalimentacién
Taller

s

Liminas

Retrotransparencias

Franelogramas

Material impreso

Laminas

Magnetogramas

30 min.

1 hora

2 hrs.

5:30 hrs.

Observacibn en la partici
pacibn.

Observaci6n, retroalimenta
cibn.
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CONTENIDO

OBJETIVOS

ESI'R&TEGMS DE
EVALUACION

V. Produccién y manejo de -
material de apoyo.

VI. Modalidades de las téc-
nicas de ensefianza.

ViI. Mancjo de dinfimicas --
vivenciales.

VITI. Retroalimentacifn.

Proveer a los instructores-
de las bases pricticas para
elaborar, seleccionar y uti
lizar los materiales de apo
yo mis adecuados dentror de
las actividades de instruc-
cifn.

Proporcionar a los instruc-
tores las bases tebrico----
préicticas que permitan uti-
lizar y manejar los diferen
tes equipos y aparatos.

Reafirmar y proporcionar a-
los instructores los elemen
tos pricticos que permitan-
emplear diversas combinacio
nes de las técnicas de ense
fianza bdsicas as{ como am--
pliaciones de las mismas.

Proporcionar a los instruc-
tores los elementos teftico
-pricticos sobre el uso de-
las dinfmicas vivenciales -
en la instruccibn.

Proporcionar a los instruc-
tores los elementos necesa-
rios que les permitan orien
tar a los participantes res
pecto a su desenvolvimiento
a lo largo del curso.

METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACTION
Material impreso 5:30 hrs,
Proyector de cine
Retroproyector
Rotafolio
Franelografo
Pizarrén
Proyector de trans-
parencias.
Demostrativa Proyector de cuer--
pos opacos.
Taller
Corrillos Material impreso y- 3:30 hrs.
Mesa rotafolio
Retroalimentacifn
Taller
Lectura comentada Material impreso 2 hrs.
Dramatizacién
Retroalimentacidn
Expositiva con pre Retrotranspamn-
gl.mtas y Tespues-- cias.
Meterial impreso 2:30 hrs.

EJCI’ClLlOS précti-
cos y retroalimen-
tacibn.

Observacién y retroalimen
tacibn de la participa---
cién.
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CONTENIDO

OBJETIVOS

METODOLOGIA

MATERITALES DE APOYO DURACION

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

-Motivacibn y retroa-
limentacién.

-Evaluacifn y retroa-
limentacién.

IX. Elaboracién de instru--
mentos para la evalua--
cion el el proceso de -
instruccién.

X. Elaboracién de Programas

Proporcionar los elementos-
tebrico-pricticos que ayu--
den al instructor a fortale
cer e incrementar las parti
cipaciones activas y promo-
ver un mayor interés por --
parte del grupo.

Proveer a los instructores-
de elementos tebrico-précti
cos que les permitan refor-
zar positiva o negativamen-
te la ejecucidn y el aprove
chamiento de los participan
tes.

Reafirmar y proporcionar a-
los instructores los elemen
tos pricticos que les 1
tan elaborar secuencialmen-
te una prueba.

Reafirmar y ampliar los ele
mentos précticos que les --
permitan elaborar un progra
ma,

Lectura individual Material impreso
Discusibn de grupo

Ejercicios préicti- Retrotransparen-
cos. cias.
Retroalimentacién-

Taller

Ejercicios pricti- Material impreso
Retroalimentaci6n-

Liminas

2:00 hrs.

2:00 hrs.

Elaboracifn de instrumen-
tos.

Elaboracién de un I'rogra-
ma.



RELACIONES HUMANAS
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CONTENIDO OBJETIVOS METODOLOGIA MATERIAL DE APOYD DURACION ESTRATEGIAS DE
EVALUACION
1. Introduccién El participante sefialari-- Expositiva 30 min.
los objetivos del curso, -
asi como la importancia de
éste.
II. Integracidn del grupo  El participante se presen- Dinfmica de presen Hojas blancas, car- 1:00 hora
tard y ubicari en el grupo tacién. tulinas
I11. Elementos bdsicos de  El participante identifica Expositiva con pre Rotafolio 3:00 hrs.
las Relaciones Huma- rd los elementos que inter guntas y respues--
nas. vienen en las Relaciones -  tas.
Humanas asi como la impor-
tancia de éstos.
IV. El1 grupo en las Rela- El participante, explicard Expositiva Retro-transparencias 1:30 hrs.
ciones Humanas. el concepto de grupo. Corrillos
- Mencionard la importan--
cia del grupo dentro de-
su ambiente laboral.
V. La comunicacién en las El participante mencionard Expositiva Retro-transparencias 2:00 hrs.
Relaciones Humanas los tipos de comunicacién- Discucifn de gru-
que se dan, pos.
VI.La motivacién de las - El participante identifica Expositiva Retro-transparencias 2:00 hrs.
Relaciones lmanas. card los componentes bfisi-  Dinfimica
cos que intervienen en e¢l-  Vivencial
mecanismo de motivacién.
VII. Asertividad en las -- El participante dramatiza- [xpositiva Rotafolio 1:30 hrs. Observaciones de la parti
Relaciones lumanas rd situaciones asertivas - Dramatizacibn cipacibn.

en un contexto determinado.

- Mencionari la importan--
cia de la ascrtividad en
Las Relaciones Himanas.



INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO
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CONTENIDO

OBJETIVOS

METODOLOGIA

MATERIALES DE APOYD

DURACION

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

I. Introduccién
II. Presentacién del Grupo
II1. El Grupo en el Ambien

te laboral.

IV, La Comunicacidn.

V. La Cooperacién

VI. Solucién de Problemas

VII. Taller de Organiza--

cién de Actividades.

VILL. Evaluacidn del Curso

El participante resumird as
pectos relevantes de la ins
titucién donde labora.

El participante se presenta
rd y se ubicari en el grupo

El participante expondrd la
diferencia existente entre-
grupo y equipo de trabajo.

El participante mencionari-
los diferentes elementos --
que intervienen en la comu-
nicacién.

El participante mencionari-
la importancia de la Coope-
racién en el equipo de tra-
vajo.

El participante escribird -
los pasos requeridos para -
llegar a la solucién de un-
problema de trabajo.

El participante elaborari -
grificas y cuadros de acti-
vidades del equipo de traba
jo al que pertenece.

Expositiva

Dinfmica de pre--
sentacién.

Expositiva con --
preguntas y res--
puestas, dinimica
de grupo.

Expositiva con --
preguntas y res--
puestas.
Dindmica de comu-
nicacifn.

Expositiva
Dinimica de coope
racién.

Pelicula

Expositiva
Dinimica
Taller

Taller
Pelicula

Fotografia

Rotafolio

Retrotransparencias
Franelégrafo

Rotafolio

Franeldgrafo

Carteles
Rotafolio

30 min.

30 min.

1:15 hrs.

2:30 hrs.

2:30 hrs.

2:30 hrs.

1:00 hora

1:00 hora

Observacitn de la partici
pacién,

Observacién de la partici
pacidn.

Prucha objetiva escrita
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CONTENIDO OBJETIVOS METODOLOGIA MATERIALES DE APOYODURACI ON ESTRATEGIAS DE
EVALUACION
I. Introduccitn - El participante sefialari- Expositiva 30 min.
los objetivos del curso -
asi como la importancia -
de éste.
II. Integracién del Grupo - El participante se presen Dindmica de Pre-- Tarjetas blancas 1 hora
tard y ubicard en el gru-  sentacibn,
po.
- Mencionari sus expectati-
vas del curso.
Pre-evaluacidn Material impreso 30 min.
IIT. Diferentes teorias - - El participante mencionard Expositiva Rotafolio 6 hrs. Observaciones de la parti
que abordan la Perso las diferentes teorias que Intcrrogativa Franelograma cipacidn.
nalidad. abordan la personalidad. Retrotransparencias

-Teoria Psicoanalitica

- Teoria Cognoscitiva

-Teoria Genftica

- Teoria Conductal

IV. Desarrollo de la Perso
nalidad.

El participante mencionard
la concepcidn psicoanaliti
ca de la personalidad.

El participante mencionari
el desarrollo de la perso-
nalidad seglin Piaget.

Mencionari los conceptos -
bisicos de la teoria gené-
tica acerca de la persona
lidad.

Mencionari los aspectos --
que intervienen en el desa
rrollo de la personalidad~
sepln la teoria conductis-
ta,

Elaborari con sus propias-
palabras una defimcidn de
personalidad.,

1 hora
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CONTENIDO OBJETIVO METODOLOGIA MATERIALES DE APOYODURAC I ON ESTRATEGIAS DE
EVALUACTON
- Elaborard en grupo una de
finicién de la personali-
dad basindose en las teo-
rias revisadas.
V. Modificacidn de la Per- - Explicard los conceptos -  Explicativa Rotafolio 1 hora Observacién de la partici
sonalidad. bisicos de la modifica---  Interrogativa pacidn.
cion de conducta.
- Mencionari de manera indi
vidual, algunas de sus --
conductas que se puedan -
modificar.
VI. Tipos de personalidad- - Mencionari en que consis- Expositiva Retrotransparencias 4 hrs.
te la personalidad, aser- Dramatizacidn
tiva, agresiva y no aser- Retroalimentacifn
tiva.
-Asertiva
-Agresiva
-No Asertiva
"Cuando digo no me siento Expositiva PELICULA 30 min,
culpable"
Post-evaluacidn Material impreso 30 min.



LA SECRETARIA DE SALUD EN EL

PRESENTE
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CONTENIDO OBJETIVOS METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACTION ESTRATEGIAS DE
EVALUACION
INTRODUCCTON Expositiva 50 min.
Presentaci6n del grupo El participante se presen- Dinimica de pre-- Tarjetas blancas y 14 30 min.
tard y se ubicari en el -- sentacifn. pices.
grupo.
1. Antecedentes de la --- El participante conoceri - Expositiva Rotafolio 1 hora
S.5.A. los antecedentes de la ---
S5.5.A.
[1. Objetivos de la 5.S.A.  El participante conocerd - Expositiva Acetatos 1 hora Observacién de la partici
los objetivos de la S.5.A. Lectura comentada Material impreso pacidn.
I11, Estructura de la --- El participante conocerd - sitiva Liminas (Unisel, car- 1:30 hrs.  Prueba objetiva
5.5.A. la estructura actual de la  Taller thn)
§.5.A.
IV. Funciones de la S.5.A.  El participante conocerd - Corrillos Material impreso 1:30 hrs.
las funciones de la S.S.A.
V. Ley del ISSSTE El participante conoceri -  Expositiva Acetatos 1:30 hrs.
las prestaciones y servi--
cios que otorga el ISSSIE.
VI. Programas de Salud de El participante conoceri - Lectura comentada Liminas (Unisel, car- 1:30 hrs. Observacifn de la partici

la 5.5.A.

los actuales programas de-
salud de 1a S.5.A.

ton).

pacibn.
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CURSO DE "TRABAJO Y STRESSs"
CONTENTIDO OBJETIVOS METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACTION ESTRATEGIAS DE
EVALUACION
I. Introduccién - El participante sefialard Expositiva 30 min.
los objetivos del curso,
asi como la importancia-
de éste.
II. Integracién del Grupo - El participante se pre-- Dinfimica de pre-- Hojas blancas 1 hora
sentard y ubicari en el-  sentacién. Tarjetas
Pre-Evaluacibn grupo,
ITI. Definicidn de enfer- - El participante definird Corrillos Rotafolio 2 hrs.
medades psicosomiti- las enfermedades psicoso Dinimica
cas. miticas.
IV. Definicién de "STRESS' - El participante definird Expositiva Acetatos 2 hrs.
el stress y mencionarf -
como se ubica dentro de-
las enfermedades psicoso
miticas.
V. Diferentes manifestacio - El participante menciona Demostrativa Franelogramas 2 hrs.
nes de “'STRESS" t4 por lo menos tres de- Dinfimica
las diferentes manifesta
ciones del stress.
VI. Diferentes situaciones - El participante identifi Panel Rotafolio 2 hrs. Observacién de la partici
que provocan "'STRESS" carfi las diferentes si-- Dinfmica pacitn.
tuaciones que provocan -
stress.
VII. El "'STRESS" en el -- - E1 participante menciona Corrilles Acetatos 2 hrs.
trabajo. ri las repercusiones del  Dinfimica Proyector de -
stress en el 4rea labo-- peliculas.
ral.
VITL. Como identificar su - El participante identifi Expositiva Rotafolio 2 hrs. Cuestionario
fuente de tensidn. card individualmente las  Interrogativa
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CONTENIDO OBJETIVOS METODOLOGIA MATERTALES DE APOYO DURACION ESTRATEGIAS DE
EVALUACTON
situaciones que le provo- Dinfmicas
can stress.
IX. Como detectar los sinto - El participante describi- Expositiva Acetato 2 hrs.
mas y las causas de ten  ri 2 métodos para identi- Corrillos Rotafolio
sién. ficar los sintomas de la- Dinfimicas
tensibn,
X. Como enfrentar diversas- - El participante menciona- Expositiva Rotafolio 2 hrs.
formas agudas de tensi6n.  rd diversas formas de la- Dinfmicas
tensién,
XI. Como combatir la ten--- - El participante menciona- Corrillos Rotafolio 2 hrs. Observacién directa.
sién mejorando las rela rd la importancia de las- Expositiva Acetatos
ciones sociales. relaciones sociales para- Dinfimicas

Pelicula

POST-EVALUACION

combatir la tensidn.

Proyector de peli--
culas.

Cuestionario
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CURSO DE: RESISTENCIA AL CAMBIO
CONTENIDDO OBJETIVOS METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACION ESTRATEGIAS DE
EVALUACION
T. Tntroduccitn ii gzztégjgigigscgggce' Expositiva Pizarrén 30 min. Ninguna
curso
II. Integracibén del
grupo El participante se ubi-
card dentro del grupo, Tarjetas blancas
y expondri sus expecta- hojas blancas y
tivas Dinfimicas lapices. 1 hora ninguna
I11. E1 hombre y su medio 4
ambicnte El participante identi- gs
ficari los factores que Eigoz;:;:a SO
conforman su medio am-- PrC8 tasy Rotafolio y fra- 2.30 hrs. ninguna
biente y mencionard la TSSPUes nelégrafo
importancia de éste en
el desarrollo del hom--
bre.
iv. E1 hombre v la adap- —
tacibén al medio El participante mencio- Expositiva
narg la definicién de trabajo en equipo
adaptacibn e identifica- Dindmicas Acetatos 2.30 hrs. ninguna
rd los factores que in--
tervienen en ella,
V., Factores determinantes El participante explica- Expositiva Acetatos y
en el proceso de adap- rd los términos cambio,y Corrillos Pelicula 4 horas ninguna
tacibn laboral resistencia, asi como-- Dinfmicas
los factores que los de-
terminan,
Vvl. El mancjo de los in-
centivos £l participante defini-- Expositiva Hojas de rotafo-
rh lo que es un incenti- dramatizacibn : :
g e fore lociurs some lio y material .
o un premio y un refor- lectura co impreso 4 hoiias ninguna

zado.

mentada
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NTENIDO

OBJETIVOS

METODOLOGIA

MATERIALES DE APOYO

DURACION

ESTRATEGIAS
DE EVALUACION

C_omo vencer las

barreras que impiden

la adaptacien
ETupo.

al

El participante expli-
card las diferentes
formas de lograr la --
adaptacibén al grupo

Expositiva
Corrillos
Dinfmicas

Rotafolio y
pelicula

3 hrs.

ninguna



CURSO DE : LA CREATIVIDAD Y LA IMAGINACION EN EL AMBIENTE LABORAL -202-
CONTENTIDDO OBJETIVO METODOLOGIA MATERIALES DE APOYO DURACION EVALUACION
I. Introduccibn El participante mencio- Expositiva ninguno 30 min. ninguna
nara los objetivos del
curso
I1. Integracién del grupo El participante se ubica
r4 dentro del grupo Din&mica Hojas y tarjetas
blancas 1 hora
I11. La imaginacibn El participante mencio- Lectura comentada
nard los aspectos invo- Expositiva Material impreso
lucrados en el desarre- y acetatos 2.30 hrs.
llo de la imaginacibn .
IV. La Creatividad El participante definiri Corrillos Material impreso
lo que entiende por Expositiva y y rotafolio 2.30 hrs.
creatividad debate
V. La comunicacién en la El participante enumera- Ex p
: : : ; positiva y
imaginacibén y la crea- rd los factores o ele --
tivida mentos de la comunicaci6ndebate e nal e RAas 1 hora
invelucrados en la imagi-
nacibn y la creatividad.
VI. Personalidad Lenguaje
y Creatividad El participante identifi-Expositiva y
cari los aspectos que --Debate Franclogramas y
considere relevantes para Material impreso 2 horas ninguna
VII. Factores que determi- El participante enumerari LLuvia de
nan el desarrollo de los factores que conside- ideas Pizarrén 2 horas
la imaginacibn y la - dere relevantes para el -
creatividad en el hom- cultivo de la imaginacibn
bre. vy la creatividad en el --
hombre
VIII. Taller de creatividad Ll participante claborard laller Papel de colores,
un objeto Gtil para la o- pegamento,tijeras )
ficina cartbn etc. 2 horas. ninguna
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CURSQO DE: RELACIONES HUMANAS
DEL 27 - 31 ENERO - 1986
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POST-EVALUACION
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CURSO DE:INTEGRACION DE EQUIPGS DE TRABAJO
DEL 10-14 MARIQ 1986
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NUMERO DEI. PARTICIPANTE
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INTEGRACION DE INSTRUCTORES

CURSO DE:

- 4 ABRIL - 1986

DEL lo.

EUULDUMPSY U0MeESUBR=w

NUMERO DEL PARTICIPANTE

PRE-EVALUACION =mes e

POST=LEVALUACION eem—
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CURSO DE: ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES

DEL 30 JUNIO - 4 JULIO - 1986

NUMERO DEL PARTICIPANTE
PRE-EVALUACION 1 vm s wm
POST-EVALUACION s
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INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

CURSO DE:

DEL 18 - 22 AGOSTO - 1986

100 %

GV A DMV =W Do UUER=W0

NUMERO DEL PARTICIPANTE

EVALUACION mwm s

RE-

P

POST=EVALUACION wesemm



CURSO DE: DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD

DEL 25

- 29 AGOSTO - 1986
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NUMERO DEL PARTICIPANTE

PRE-EVALUACION memem = .

POST-EVALUAC1ON ee—
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CURSO DE: INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

DEL 22 - 26 SEPTIEMBRE - 1986
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PRE-EVALUACION w o wwwe
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CURSO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES
DEL 29 SEPT- 3 OCT-1986

100%
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CURSO DE: RELACIONES HUMANAS

DEL 6-10 octubre 1986
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CURSO DE :DESARROLLO DE LA PERSONALIDAL
DEL 27-31 octubre 1986
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CURSO DL RELACIONES IIUMANAS

DEL 12-14 NOV

100%
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CURSO DE INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

DEL 1%#-19 NOVIEMBRE 1986
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{1

e s rie

NUMERO DEL PARTICIPANTE
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PRE-EVALUACION = wm um
POST - EVALUAC I ONemesm

de

10 por Curso

alificaciones promed
de los 12 cursos impartidos en el

peribédo de enero a noviembre

1986
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