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INTROOUCCION 

Consideran&:> que la principal proocupacidn de la Psicología = ciencia es 

el estudio de las mmifestaciones de conducta del individuo corro ente biops!. 

cosocial en un anbiente determinado y consideran&:> que la Psicolog!a dentro 

del .'!rea del Trabajo, estudia al individoo producti\o, nos intereso estu:l1ar 

el proceso de Capacitaci6n y la in{:ortancia que la Deteccidn de Necesidades 

tiene para <!sta. 

En mu::has secretarías de Estado en el sector Pllblico, as! corro en el sector 

Privado, se han 1nplE<nelltado progranas de Capacitacidn pero en la rrai<>ria de 

los caoos con resultados poco satisfactorios en virtud de que dichos progra

mas no obe:lecen a necesidades reales y oon esto se cae en el error de capa.e!_ 

tar por capacitar para cutplir con programas establecidos. 

Generalrren te se considera a la Capaci tacidn caro una actividad mecWca, ri

gida sin tarar en cuenta que es un evento aninentanente hl1rafl0 que exige la 

cooperaci6n y ap:>\Q de todos los in\Olucrados en ella. 

Es por esta razdn que surgio en roootros la inquietud por nnstrar la rretodo

log!a adecuada en Capacitacidn basando tlsta en una Deteccidn de Necesidades 

reales, en el Sector POblic:o, a fin de detenninar las alternativas de solu -

cidn a la carencia o deficiencia de habilidades a un gru¡::o de trabajadores -

del misno puesto. 

Cabe hacer rrencidn que la presente investigacidn es un estudio piloto de De

teccidn de Necesidades utilizando la evaluacidn t:roúca de habilidades cono 

instrurento para Deteccidn y ro tU\O par:lnetro de contraste caro serra un -

aná'.lisis de puestos, etc. por ro existir en la Institucidn. 

Esperarros que esta in'-"stigacidn sirva de base a futuras investigaciones pa

ra apoyar el prograrra de Capaci tacidn que se tiene en este organiSlO. 



- 2 -

RESUMEN 

Se estuilaron los beneficios que tiene la Detecci6n de Necesidades de capaci

tacieln en una InStituci6n del Sector Ptl.blico ron personal secretarial (cani -

si6n de Aguas del valle de M.:!xico- 51\RH) • La DNC fue definida CXll10 la prin'era 

actividad del proceso de la capacitaci6n realizada rrctl'tlicamente y que inpli

ca un proceso de investigación relacionada CXJn algimas variables de la errpre

sa o instituci6n y de los t:rabajacbres. Se fonnaron dos grupos al azar: ron -

trol y experimental. 

TI amros gru¡xis se les aplic6 una evaluaci6n ta:nica de habilidades secretari!!_ 

les (pretest). fusterionrente el grup:> eJ<perimental ro::ibi6 cursos de capaci

tación ¡:or un periodo de 75 ellas (15 ellas ¡:or cada uno de los cursos detecta

cbs). En la segunda mcdici&l (¡:ostest), amlx:>s gnpos fueron sorretidos a las -

misnas mcdiciones, observancbse un incranento significativo en las habilida -

des en el grup:i experimental. Los resultados se analizaron irediante un ~li

sis de varianza. El ni vcl de signi ficancia establecido fre del • 01 y • 05 • No 

se re¡:ort6 rrortalidad experimental. 

Esta investigación sirve caro estuiio piloto, para ronocer el desenpeño real 

de las secretarias y así establecer an.llisis de puestos y ¡:.erfil de puestos -

en la Institución adaras de anpliar la lletecci6n de Necesidades a todos los 

puestos de la organización evitancb la perdida de recursos huraros y rrateri!!_ 

les. 
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CAPITULO 1 

PROCF.&l DE Cl\PACITACION 

Dadas las condiciones eccrdmicas por las que atravieza el país, todas las an

presas e instituciones han disminuido su presupuesto en .:!reas que no CC'1Side

mn prioritarias para el funcionamiento de las misnas. 

En particular el área de capacitación que es la que a rosotros ros interesa -

cuenta con un presupuesto limitado o inexistente por lo que se busca lograr -

los rra;ures teneficios de este proceso. 

A pesar de- ser la capacitación un tana sobre el que nrucro se ha escrito en -

Psicología del Trabajo, la experiencia nos demuestra que es un proceso que -

ae1n oo se ha cnnprendido en nuestro ~ito, pues en la nuyor!a de E!Tlpresas e 

instituciones ro se sigue la netodología adecuada y nenes aan se lleva a cal:o 

Detección de Necesidades cCJlO l:ase de este procero. 

Generalmente se cree que el progranar cursos para un periodo de ti~ es"".!!. 

plir con la capacitación, sin tarar en cuenta si estos cursos son necesarios 

para el personal que asistir1! o si podrá poner en práctica los oorocimientos 

aprendidos en su puesto de tral:ajo. 

Así misno los trabajadores gcneralirente asisten a estos cursos por que les ~ 

recen interesantes, oovedosos, ro hay cargas de tral:ajo intensas, etc. sin to 

mar en cuenta si les seran de utilidad, 

En nuestro país el g:¡bieroo estableció el rraroo legal que habría de irrpulsar 

a la capacitación y Adiestramiento, adicionando un capítulo crnpleto a la ley 

Federal del Trabajo (capítulo III bis, art, 153 fracciones A a la Z), en la 

cual se establece la chligación de dar capacitación y Adiestramiento por fl'r

te de la aipresa o institución a sus trabajadores para elevar su nivel de vi

da y productividad. 
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Para el desarrollo de nuestro trabajo tomarrnos la definición de capacitaci6n 

dada por l\llMl C01'D: 

"un proceso de enseñanza-aprendizaje' orientado a rotar a una persona de c~ 

c:imientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes para que pueda al

canzar los objetivos de un puesto diferente al suyo" , 1 

El proceso de capacitación ceno sabanas, se divide en cuatro etapas que son: 

Detección, Prograrración, O:mducción y Evaluación de la capacitación, 

cabe destacar que estas cuatro etapas se encuentran estrecharrente vinculadas 

y que la división que se ha heclD de ellas, responde a la necesidad de estrl.l!: 

turar una neto<blog!a adecuada que facilite su estu:lio. 

Cuando dentro de una organización existe algun problana, prirneranente debaros 

saber cual es la rragnitu:l del misno aplicand:> ciertos instrurentos que nos 1!! 
diquen cuales son las variables que deberos rranejar a fin de lc:qar un carrbio 

y molificar el problana que teneros por nedio de una Detección de Necesida -

des; despues rranejanos ciertas variables para resolver esta situación, y por 

tlltino corparairos los resultados contra la prinera nedición es decir, lleva -

llDS a calD una evaluación. 

Por lo tanto, de igual foI!Tl1l en capacitación se deber:! sequir eoos tres c~ 

nentes realizados sistal<(ticanente en toda organización: 

1. - una nedición previa para detenninar las Necesidades de capacitación. 

2 .- Mmejar las variables tendientes a resolver las carencias o deficiencias 

de les trob:J.jadores en relación a su ¡:uesto de trabajo, es decir los e -

ventas de capacitación. 

1 AR-10, "1-t!todolog!a para detemúnación de Necesidades de l\diestrarniento y -

capacitación", l\R-D 1979, ~ca, D.F. 
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3. - Una evaluacieln de la funcieln de Capacitación para identificar si las ca -

rencias o deficiencias de los trabajadores en relacieln a su puesto de tra 
bajo se han rrodificado. 2 -

A ccntinuacieln rrencionanos brevanente en que consiste cada una de las etapas 

que ccnfonren la Capaci tacieln. 

l.l DEl'EI:CION DE NEX::ESIDl\DES 

Ia Deteccieln de Necesidades es el procedimiento que nos pennite identificar 

las diferencias medibles y cuantificables existentes entre los conocimientos 

habilidades, y actitudes que el trabajador tiene, 

Calo ·todos sabrnos laDeteccieln de Necesidades es la base en el proceso de ~ 

paci tacieln pues: 

l.- Proporciona la infomaci!Sn necesaria para elaborar o seleccionar los ""! 
sos o eventos que la aipresa o institución ro:¡uiera. 

2.- Elimina la tendencia a capacitar sin razones válidas que lo justifiquen. 

3.- Propicia la aceptación de la Capacitaci6n al satisfacer prcblanas cuya -

solución m'ls recarendable es la de preparar irejor al personal evitanc'b -

as! que la capacitacieln se considere una panacea. 

4,- ffilmite conocer los aspectos Msicos en que se debe capacitar, cuantos y 

CTales trabajadores lo re:¡uieren. 

5. - se• cbtiene la inforneci6n necesaria para calcular el costo-beneficio del 

prograira de Capaci tacieln. 

2 SllRH, "Manual para Fomaci6n de Instructores (D:>c\Jnento de l\pO:l'J) " 1 SARll, 

1981, ~co, D.F. 
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6. - Se evita que solo una pequeña parte de les trabajaclJres se vean benefici~ 

dos oon este proceso lograndose que participen aquellos trabajaoores que 

lo requieren. 

7 ,- Genera los datos esenciales para permitir despues de varios rreses, reali

zar c:aiparaciones a traves del seguimiento de les indices de produccic:5n, 

recursos hU11.3oos, etc. 3 

Dado que cualquier rnpresa o institucUn es un sistana ccnplejo, coo diversi

dad de puestos, ntírero de trabajaclJres, etc, la DeteccilSn de Necesidades se -

lleva a calxl a tres ni veles que son: 4 

organizacional - Se refiere a la investigacic:5n de los probleras generales -

que presenta la anpresa o insti tuc.íc:5n. 

o:;upacional 

Individual 

- Es la investigaci6n de las deficiencias que presentan los 

trabajaoores de un misrro puesto y ocupacic:5n. 

- Se detectan las deficiencias particulares que presenta un 
trabajaror. 

ros tipos de necesidades que se presentan pueden ser: 

Directas: Q.ie surgon por alg1ln cambio organizacional caro ¡:ersonal de n~ 

ro ingreso, transferido, cambio de maquinaria, procedimientos, 

etc. 

Indirectas: R:>r no ser evidentes se requiere de una anplia investigacic:5n ~ 

sáncbse en problanas de productividad, desempeño, etc. 

El procedimiento que se va a seguir para la Iletecci6n de Necesidades depen~ 

r4 de varios factores caro son: tipos de necesidades a detectar, ni veles en 

~lendoza F. Illis,"MantBl sobre capacitaci6n de Personal". Ed. CN::A 1978, M.:! 
xioo, D,F, 

4lbis. 
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los que se efectuará, disponibilidad de recuroos técnicos y eccrónicos, etc. 

~cionanos a continuación brevBTiente los proced.úr.ientos que indica Alejandro 

~doza (1984) 5, para Detección de Necesidades Directas o Indirectas que ccn

sideranos ceno el más adecuado ¡:or ser el m'is preciso y claro. 

ras necesidades Directas se agrupan en tres categorias segün su extensión e -

independientanente del nlirero de trab:ljaclores involucrados, siendo el pr~ 

miento para la Detecci6n de Necesidades el siguiente: 

- carencia de conocimientos nuevos no relacionacbs directamente con las ta

rms del puesto caro cambio de toL!ticas, nuevo reglarrcnto, etc. solo re

querir.1 fumar el oontenido del curso nllrero de trabajadores inplicados. 

- Necesidades relacionadas con alguna tarea del puesto (X)r transferencia, -

mo:lificaci6n de equipos, procedimientos, etc. requiricncbse de una corrpa

ración entre la descripción y caracter!sticas del puesto, así oorro del e

quipo y herramientas que se usaban ron las del nmvo puesto y/o equipo -

nuevo obteniendose la infamación oobre las tareas o areas que debc.n ser 

aprendidas para elaborar el ccntenido tc:m'!tico del curso, nOrrcro de tr~ 

jadores y puestos que re::¡uiercn esta capacitaci6n. 

- Carencia de prácticamente tocb el puesto ya sea poi:que se trata de un in

grese, o praroci6n, cte. se deberá elal:orar una descripción del puesto~ 

ra determinar cuales son los rooocimicntcs o h:lbilidades en que es ~ 

rio capacitar. 

IDs procedimientos para la oetecci6n de Necesidades Indirectas sen m'.ls conpl~ 

jos pues se encuentran involucrados diferentes variables. Primer""""' te debe -

S Mendoza Nuñez Alejandro, "Manual para Determinar Necesidades de capacita -

ci6n", Ed. Trillas 1982, M{o<ioo, D.F. 
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nos deteJ:rninar a que nivel se realizar.1 la Detecci6n de Necesidades que puede 

ser a toda la empresa, un .1rea espec!fica, un puesto, etc. 

CUando se realiza la Detecci6n de Necesidades de toda la enpresa se van a ob

servar indicadores (desall'eño de la anpresa, novimiento de personal, quejas -

de les clientes, revisUn de ventas, indices de eficiencia, etc) que nos ser
vir.1n para estable::er una ronparaci6n entre la si tuacidn ideal y la real, 

Ccn estas evidencias se detectan y jerarquizan las .1reas críticas de la anp~ 

sa o institución ya sea Direcciones, Gerencias, Depa.rtarrentos, etc. 

li'osteriomentc se deben seleccionar las técnicas para llevar a caro Deteccidn 

de Necesidades as! cerno la elab>racidn de instruncntos de investigación. 

El1 la selecci6n de tl!cnicas para la investigaci6n de Necesidades es necesario 

Ca'ISiderar varios factores caro: 

- Ntinero de trabüjacbres a investigar 

- Nivel jerllrquico de les misnos 

- características de los trabajadores (escolaridad) 

- Puestos que ocupan 

-- Tienpo y recursos disponibles 

- Ccn::icimientos y habilidades del investigador 

-- caracteristicas de la t:&::nica 

El1 base a la infonnaci6n anterior se seleccionan caro m!nirno cbs técnicas pa

ra lo:¡rar una nayor objetividad. las técnicas m.1s usuales para Detcocidn de -

Necesidades que t:o<bs coreemos son: 

- Elltrevista 

Esta tllcnica consiste en un dialogo dirigido por un entrevistador que es -

responsable de llevar a cabo el prcceso de la capacitaci6n y el trabajador 
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, ron el propósito de obtener infornación acerca del desanpeib de éste tlltIDo 

5egQn la naturaleza de las preguntas y el ccntrol que ejerza el entrevista

cbr, la entrevista puede ser de tres tipos: Dirigida, Sanidirigida, y /\bie:::_ 

ta. 

ras desventajas de esta técnica ron: tianpo para llevar a cabo las entrevi.:!_ 

tas, requiere de perronal especializado y resulta antiemn6mica cuancb se u 

tiliza a un grupo grande de trabajacbrcs. 

- Ci>servación Directa 

Esta técnica permite obtener información del puesto ¡:or medio de la obse""!!. 

ción del desanpei'>:> del trabajador, cuando está realizando su trabajo. la ~ 

servación puede ser : sistanática (se define la rora de .observación), o ca

sual (se efoctra esporádicarrente) • 

la desventaja de esta Uk:nica es el de requerir de varias observaciones p::>r 

perronal espccializacb y que la rola presencia del investigador representa 

una variable que influye en el desenpeño del trabajador. 

- Olestionario 

5e •Obtiene la infonroción del puesto por nediO de preguntas planteadas por 

escrito, su administraci6n es realtivarrcnte sencilla, puede aplicarse a va

rios puestos o a toda la anpresa, los datos son facilnente cuantificables y 

de r/lpida intcrpretaci6n adenas de que su aplicaci6n resulta eaon<inica. la 

desventaja es que las respuestas por parte de los trahljacbres pueden ser -

falseadas. 

- Encuesta 

En esta técnica un investigador anota en un fornulario las respuestas que -

le proporciona el trabajador robre el de~ de su trabajo; tarrbién se -

requiere de personal capacitado para elaborar el cuestionario o fomulario 

y para la aplicación del misrc. 
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- Lista de Verificación 

Por medio de esta téalica el trabajador anota en un fonnulario su cpinión 

sobre diverros aspectos de su puesto anotando sinplanente una marca o un -

nGmero donde se le indica en las tareas del puesto en que requiere capaci

tación. SU aplicación es r~pida y f~cil, pero los datos pueden ser falsea

dos y se dan respuestas muy aoncretas. 

- Técnica de las Tarjetas 

Se arvtan en una tarjeta las actividades o fases de un proceso o puesto y 

se le pide al tral:ajador que ordene o separe las tarjetas seglin sus prio

ridades de Cilpacitaci<ln y anotar las razones que justifiquen su punto de 

vista. Esta tfullca no puede utilizarse en sujetos con problaras de lectu 

ra y/o escritura y también se pueden falsear los datos. 

- Inventario de lbbilidades 

Es la Uknica en la cual el jefe de ~ da su opinión respecto a las ne

cesidades de C¿¡pacitaci6n de su personal, las cuales se registran en un -

cuadro de doble entrada. Las preferencias y rech3.zos de los supetvisores 

respecto a su personal así cono la subjetividad de sus juicios son lct 

principal desventaju de esta tlknica. 

- Prueba de desanpeoo o habilidades 

un trabajador o grupo de ellos se som:>tc a extürcnes to::5ricos y pr.'lcticos 

con el propósito de corooer en que medida posee los conocimientos, habi -

lidades y actitu:les exigidas para desenpeñar a satisfacci6n su puesto de 

trabajo. los tipos de pruebas de desenpcño que se aplican son: te6ricas -

o de caxx::imientos, pr.1cti.cas o de habilidades y de actitu:les. 

El tianpo y materiales que exigen la aplicaci6n de l!sta ~=ica es la de~ 

ventaja de su utilización as! cat0 el requerir de personal especializado 

¡:ara la elal:oraci!'.n y aplicación de las pruebas. 
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- Evaluaci<ln de Méritos 

En esta técnica el supervisor o jefe de if:cea registra en un formato elabo

rado de antanaro su punto de vista sobre el desanpefu de su personal en un 

lapso de tianpo determinado y fonnula recarendaciones para su mejoramiento 

Ia desventaja de esta técnica es que no proporciona directarrente las ta -

mas del puesto en las que existen Necesidades de capacitaci<ln. 

- Simulaci<ln 

En esta técnica se sonete al trabajador o a un grupo de ellos a una situa

ci<ln que aunque ficttcia, psicoMgic¡:¡¡ronte se acepta caro mal con el pro

¡:xjsi to de observar las reacciones de ellos y el m:mejo que hacen de esta -

si tuaciOn. ros más oonunes tipos de simulacicln don: drarnatizacicln (role -

playing), estudio de casas, ejercicios de charola de entrada, si.roulacidn -

prcx;ranuda, juego de negocios, etc. Para esta t&:nica se requiere de per~ 

nal especializaoo as! = de algunos atD<iliares; el tiaTI¡X> y equipo cos~ 

so limita su utilizacicln. 

- Corrillos 

se le solicita a un grupo de trabajacbres que discutan por equipos de 5 a 

7 trabajacbros sobre alguna 1\rca en la que se requiera capacitacicln lle:¡"::'_ 

do a desiciones finales por {Xlrte de tocb el grupo. 

- Tonrenta de ideas 

Para el desarrollo de esta técnica se le da a un grupo de trabajadores un 

tara sobre Clpaci tacicln y se les pide que aporten la rruyor cantidad de 

ideas para resclver dicro problana de Capacitacicln llegancb a a:mclusiones 

finales pcr parte de toOO el gru¡:o. 

En base a la infoim3ci6n recabada por las técnicas para la !X!tecci<ln de l'Ece 

sidades se realizar:! un o.n!llisis de los datos que se prcsentar.:!n en un info_E: 

rre señalando puestos y funciones en que se requiere Capacitacidn, priorJ.da -

des y problmas que ro se resuelven ccn Capacitacicln. 
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1.2 PRCliR!>Ml\CION 

llespues que se coocluyd la etapa de la 1Jetecci6n de Necesidades y se tienen -

los resultados de la núsma, se principia a decidir que acciones de capacita -

ci6n son prioritarias, ni veles en los cuales se dar.1 la capaci taci6n, ilreas -

críticas, puestos y tienq;:o que se llevar.1 para capacitar a todo el personal -

in\Olucrndo. 

Para elaborar les progr""'3s de Capaci taci6n se deben determinar les objeti\/Os 

de los progranus, los cursos que cada prograJM coot:endr.1 y la duraci6n de los 

misnos, local e instructnres necesarios. 

El prograna de capaci taci6n está femado de varios cursos y en cada uno de e

lles es necesario: 

- determinar los objetivos del curso 

va a pennitir guiar a los tramjadores que ra:¡uieren Capacitaci<ln hacia -

las 100tas de aprendizaje que queraros lograr con nuest:J:O progr""'3 o curso. 

Ios objeti""s por otra parte, ayu:lan al instructor a centrar su at.enci6n -

en los carrillos que debe! (!)(peri.mmtar el trabljador al finalizar el curso y 

en su puesto de trab::ljo. Ios objetivos se clasifican oom:i ta:bs saronos -

en: particulares, generales y espec!firos. 6 

- estructuraci<'.5n de caitenidos 

el contenido de un curso es el coojunto de unidades de instrucci6n que el 

participante debe daninar para lograr los objetivos prepuestos. Es as! ce~ 

mo la estructuración del cootcnido es la actividad que nos pernúte determi 

nar los tan:ls a desarrollar en la instrucci6n. 7 -

6 var<¡as s. Julie. 'lledacci6n de Cbjetivcs Conductuales", F.d. Trillas 1976, -

~ico, D,F, 

? 00\, 11t-\:lnual para la Fonracidn de Inst.ructcres 11 , ISSSTE 1981, ~ca, D.F. 
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- selección de técnicas diclácticas 

la selecci6n de ttlcnicas didácticas se realiza coo el prop6sito de dirigir 

el aprendizaje hacia los objetivos deseados. Esta selecci6n dependera de: 

objetivos del curso que se pretenden lograr, contenido, tiBll.X', caracter!~ 

ticas del gru¡x> y recursos nateriales. 

ras té::nicas didacticas se utilizan canbinadas siendo nea.sario para el -

instructor de capacitaci6n corocer sus c.aracterísticas, desarrollo, rrate -

rial auxiliar de cada tknica, ventajas y desventajas. las técnicas diclác

ticas más utilizadas en Cipacitaci6n son: deiostrativa, interrogativa, ex
positiva, acuario, oorrill.os, debate dirigicb, foro, lectura correntada, -

phillips 66, torrrenta de ideas, jue;¡o de imitación o desenpei'<l de papeles, 

etc. 8 

- dividir el c01tcnido de aprendizaje en sesiones de tiempo o unidades 

la determimci6n del tiempo que ro:¡uerinOs para inplrtir cada unidad o !:e

rra de nuestro curso dependerá de varios factores c:aro: grado de dificultild 

de la unidad o taiu, objetivos específicos, tilcnicas y material didáctico 

que se anplenrán, oontenido, nílrrero de sesiones y n(Í't'Cro de participantes. 

-- determinación de la fornu de evaluación de acuerd:J con los a:mccimicntos -

y habilidades que deber.fu aCquirir los tramjodores 

al seleccionar el instrurrcnto de evaluación a utilizar en la cvaluaci6n ~! 

ta dcl:c corrcs¡:ondcr a los objetivos pr~ucstos en el curso: es decir debe 

evaluar las conductas indicadas en los objetivos bajo las oondiciones que 

se sefulLtn y de 21.cuerdo a los niveles de eficiencia rrnrcados. SCgun el rro

irento de aplicación la evaluación puede ser: diagrrlstica (al iniciar el -

=so), foI!1lltiva (durante el c:urso), y final. 9 

8 00\, 11MJ.nual de Tt!cnica.s Didácticas••, ISSSI'E 1981, ~co, D.F. 
9 

SARH, "fl'lllual para fomaci6n de Instructores (D:x:unento de Apo:,o) ", 51\Rll -

1981, 1-ilxico, D.F. 
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- det:eoninación de la duración total del curso en roras, días, etc. 

la determinación del tienpo qoo se empleara en cada unidad y los objetivos 

generales permiten tener la duración total del curso de Capacitación. 

1. 3 CCtlDOCCION 

J'}) esta etapa en instructor lleva a la pr~ctica las actividades de aprendiza~ 

je ya progranudas. La efectividad de un curso dependeri! tanto de la forne en 

que este se planee y prepare = de la forne en que sea oonducido. 

El aprendizaje es un prcx:eso dinámico rreliante el cual una actividad canienza 

o sufre ura transfoIJl\'lción y se nanfiesta por el cambio en la potencialidad -

de la cmducta cono resultad:> de 111 pr'1ctica reforzada, y ¡nr el cual el suj.'!_ 

to afronta las situa.ciones ¡:osteriores de rrodo distinto a las anteriores. 

Se habla de cambio en la potencialidad de la conducta poes a rremxb los caro -

bies cO'lductuales no se manifiestan inrrediatarrente aun:¡ue el aprendizaje, ha

ya ocurrido, es decir rra:liante el aprendizaje el organismo adquiere capacidad 

de ejecutar dctenninados actos aun:¡ue su ei<presión penranezca latente hasta -

que la ocasión lo exija .10 

OJarrlo se habla de aprendizaje es necesario considerar ciertos aspectos que -

de una u otra mmera afectan su ccurrenciil ya sea facilitarrlolo o inpidiendo

lo, = las voriablcs del instructor (personalidad, intereses, actitudes, 

preparación, etc), de los trabajadores (experiencias, habilidades, hcfuitos, -

problaras füITli.liares, econónúcos, etc), la notivacidn de los mismos hacia el 

1001staño /\smi.tia Alberto, "El Aprendizaje y su utilidad en Capacitación", ~ 
vista de Psicología# 13, Abril 1977, pags. 10-13. ~ce, D.F. 
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programa de capacitación etc. 

Al finalizar el curso el instructor entregar<! un informe referente al apren

dizaje de los participantes, desarrollo del programa del curso, ronteniencb 

las m:xlificaciones o sugerencias para rrejorarlo. F.ste informe servirá al en

cargado de capacitación para conocer los resultados del curso, realilrentard:l 

as! el proceso de capacitaci6n. 

1.4 EVl\WJ\CION 

Despues de finalizar el programa de capacitación se requiere de un sistana ~ 

decuado de control con el que se pueda cxmocer en forma objetiva si se al~ 

zaron los objetims fijados y más inp:>rtante aan si las Necesidades de Capa

c1tnci6n se han nodificado. 

F.ste sistana de =ntrol que se ro;¡uiere se concce = la tllt.ima etapa en el 

proceso de Clpaci tación: la evaluaci6n. 

Esta evaluación sirve de base para realimentar constant:arente el pi::oceso de 

capacitaci6n al ailillizar: objetivos, rontcnidos, estrategias, estnictura del 

progrrura, presupuosto, etc.; lo que pemtitir.1 contar ron una visión global -

al detectar los aciertos y fallas que tenga el trabajrubr al desarrollar ni.!:. 

vamente las funciones de su puesto de trabajo. 

Entre los instrumentos l!'ás utilizados para la evaluación de curros tenanos: 

pruebas de desempeño, prueb.ls pr'5.cticas, cuestionarios, observación, etc. 
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CAPITULO 2 

Saberos que en muchas organizaciones en el Sector Pablico y Privad> se lle -

van a cabo prograrras de Capacitación sin que estos esten a¡x>yad:>s en llets:: -

ción de Necesidades por lo que en esos casos es cuestionable la pretendida -

Capaci taci6n que reciben los anpleados. 

Para poder det:enninar alternativas desoluci6n para las deficiencias de los -

trabajaoores en un puesto de trabajo de una oJ'.9'lllización deberi'! realizarse -

una investigación sobre bases reales. 

El plantmmienw de nuestrc probll311a est.1 enfocado hacia la investigación de 

Detección de Necesidades encaminadas hacia un puesta deteJJninado de la orga

rúzaci6n en el sectDr Ptlblico; espec!ficillOOllte el puesto de secretaria en la 

Canisi6n de Aguas del Valle de ~\'!xico (orgarúsro desconc:entrado dependiente 

de la S'IR!l) • 

Debido a las quejas que se venían presentando en el OOpto de Capacitación de 

esta institución por parte de los jefes de llepto, Directores, etc. de diver

sas áreas sobre la falta de eficiencia de las secretarias y al no axistir -

aru1lisis de puestos, cte. se procedio a realizar una I:etecci6n de Necesida -

des no:l.iant<! una evaluación técnica de habilidades a fin de determinar cua -

les trabajadores reguer!an capacitación y en que áreas. 

lbr lo anterior la evaluación t:Llcnica de habilidades servirá coro estuiio p.!:_ 

loto en esta instituci~n, pues corro ya se menciono ro existen otros instru -

ncntos para contrastar nuestra infamación, si.rvie.ncb de base para estable -

cer nuevos parámetros de evaluación y deSe:Jl"'ño de las secretarias. 
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A partir de nuesb:o problma ros surgieron varias preguntas que se dan a co
oocer de la siguiente rranera: 

- ¿ras técnicas utilizadas para Detección de Necesidades aportan datos p~ 

cisos para poder determinar los cursos de capacitación que requieren los 

trabajaó:lres de un misro puesto? 

-¿Mediante la inplanentación de cursos de capacitación bas:lnó:lse en datos 

roo.les de Detección de Necesidades logramros amentar la eficiencia ele 

le5 trabajaó:lres? 

-- ¿Ia Detección de Necesidades cono etapa básica de la capacitacidn red~ 

rá la diferencia cuantificable y nEdible que existe entre los objetivos 

de un ¡ruesto de trabajo y el desanpefu ro:i.l de un trabajad::>r? 
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Hirol'ESIS 

tt
0 

- No hay diferencias significativas en el resultado de pruebas de habil!_ 

dades en el pretest del grupo oontrol y del gru¡:o experirrental. 

tt
1 

- Existen diferencias significativas en el resultado de pruebas de habi

lidades en el pretest del grupo rontrol y del grq:o experirrental, 

Hirol'ESIS 

11
0 

- No hay diferencias significativas en el resultado de pruebas de habili 

dades entre el pretest y el postest del grupo oontrol. 

111 - Existen diferencias significativas en el resultado de pruebas de habi

lidades entre el prctest y el postest del gru¡xi rontrol. 

llIPOTESIS 

H
0 

- tb hay diferencias significativas en el resultado de pruebas de habil!_ 

dades entro el pretest y el postest del gru¡:o e><perineltal. 

H1 - Existen diferencias significativas en el resultado de pruebas de habi

lidades entre el pretest y el postest del grupo experirrental. 

Hil.'OTE.5IS 

H0 - tb hay diferencias significativas en el resultado de pruebas de habili 

dades en el postest del grupo rontrol y del gru¡xi experilrental. 

111 - Existen diferencias significativas en el resultado de proobas de habi

lidades en el postest del grupo control y del grupo e¡perirrental, 
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2.2 SELB:C!ON DE U. M!lEST!lA 

Para llevar a cab:> nuestra investigación ncs basararos en el tipo de muestreo 

probabil!stico en donde los elarentos que confonran nuestl:o esWl:io ser.!ln el~ 

gidos en forna aleatoria. la muestra est.1 CDnfonrada por 100 ¡:ersonas del se
,., femenino, que realizan f\lnciones secretariales, de un universo fotnado por 

200 personas. 

Bas~nos en un directorio por rnnbre y funci6n de los trabajadores de la d~ 

pendencia, se seleccionaron al azar a 100 trabajadores CDn funciones secreta

riales; despues tanhlen al azar se asignaron 50 sujetos para el grupo cent.rol 

y 50 para el gru¡:o e>cperinxmtal. 

Este muesl:re:l aleatorio se eligio pues reduce al mínino las probabilidades de 

relacionar una variable extraña con nuestro tratamiento exper:immtal y as! -

nú51TO la asignación aleatoria de sujetos a la si tuaci6n eoq:erinmtal nos per

nútir<I generalizar los resultados de nuestra investigación al universo estu -

diacb. 
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2.3 DISEfle> EXPERIMENrl\L 

A fin de legrar los objetivos de este estudio, se realizó una investigacic:ln -

de tipo experimental. El diseño experirrental utilizado fue el de pretest- po! 

test aon grupo cnntrol. 

Este disero experimental se eligic:l debido a que es uro de los diseños m'fs icJe. 

neos para ver diferencias signficativas entre dos grupos en donde uno de e -

lloo recibe tratamiento experimental. 11 

El diseño experimental pretest-postest cnn grupo control, reduce al rn!nino -

las probabilidades de relacionar sist:an.'!ticrurente una variable extraña con la 

variable independiente caro la maduracic:ln de los sujetos, regresic:ln, proble -

mas de ne:Ucic:ln, nortalidad experirrental, etc. 

Se garantiza tarrl:>ién la validez interna en este diseño por la CQl\Jarabilidad 

oon otro grupo no sometido a tratamiento, as! cano el control de variables -

extrañas debido a la asignacic:ln aleatoria de sujetes a las cnndiciones exper.!_ 

rrentales. 

Para realizar esta investigacic:ln se seleccionaron a 100 sujetos al azar de la 

población total y también al azar se les asign6 al grupo cnntrol o rucperimen

tal. 

A los dos grupos se les saretió a una primera nedición a fin de determinar -

las deficiencias en su puesto de trabajo, despues al grupo experimental se le 

sanetic:l a tratamiento experimental (cursos de capacitacic:ln), de acuercb a las 

deficiencias detectadas. 

11 
Kerlinger Fred N, "Investigación del CClll'Ortamiento (técnicas y netodolo -

g!a) ", Ed. Interarnericana 1975, Méxiao, D.F. 
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Finalmente a aml:Ds grupos se les sareti6 a una segunda roodicidn a fin de es

tablecer una ccnparacidn entre ambos. 

DI!\GRAMA DEL DISUb EXPERIMENl7\L 

PREI'EST-RJSTES!' CON GRlJRl Cl)Nl'OOL 

GRUPO EXPERlM!NrAL 

GRllPO CONl'R:lL 

En dorde: 

X 

o1 - icpresenta la prúrera roodicidn (pretest) , a amJ::os grupos 

R - Indica que les sujetxJs han sido asignados al azar al grupo ""P"..X.i.nen

tal y al grupo cx:mtrol 

X - !Cpresenta el tratruniento experimental solo a un grupo 

o2 - !Cpresenta la segunda ne:licic!n (¡:ostest) , a aml::os grupos 

2. 4 lNSTR!MEN'IDS 

Para llevar a cabo la r:cteccidn de N:?cesidades se utilizar!ln pruebas prácti

cas de habilidades qoo fueron: Exarren de Archhu, Exarren de Taquigrafía, ~ 

men de Ortografía y EKarrrn de Redaccidn (ver-ane><0s 1,2,3 y 4). 
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CAPITULO 3 

Se seleccionaron al azar 100 trabajadores de la instituci<ln con funciones se 

cretariales y también al azar se les asigno a los dos gru¡:os: central y ~ 

rirrental. Ia detecci<ln de Necesidades se reali:O:S nnliante la evaluaci<ln tk

nica de habilidades a amb:>s grupos secretariales. 

ras pruebas tknicas de habilidades de Archiw, Ortografía y RWacci<ln se ca 

lificaron en rang:¡s nurréricos de O a 10 seg1ln la tabla de aciertos l. 

En la prueba de Taquigrafía se toral el ntlrrero de aciertos transcritos por ro:!:_ 

nuto tarand:lse un promedio de calificación de O a lO segtin la tabla de acieE_ 

tos 2. 

TJ\lllA DE ACIER'l'OS 

l\CIElm>S 

90 - lOO 

75 - 89 

60 - 74 

nenas de 60 

'll'IB!.A DE l\CIER'IDS 

N:.IER'IOS 

80 - más 

70 - 79 

60 - 69 

59 O irenos 

l (Pruebas de: Ortografía, Archiw y lledaccidn) 

CALIFICJ\CION 

lO 

6 

o 

2 (Prueba de Taquigxaf!a) 

Cl\LIFICACIDN 

lO 

8 

6 

o 



- 23 -

D:>spues se salici td a los instructores de la insti tuci6n que elaboraran los -

cursas de Capaci tacidn en base a la o:.teccidn de Necesidades. 

los cursas de Capaci tacidn que se illlJartieron tuvieron una duración de 15 

d!as Mbiles 4 hrs. diarias para cada uno de los curros progranedos, para el 

gnq:o exper.úrental. 

Fina.Imante se saretid a anms gru¡:os a una segunda iredicidn con los misncs -
instrunentoa. 
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3.1 Pro:::ES'.l ES'll\DISTICD 

Ias calificaciones obtenidas en nuestra evaluacüln téOlica de rabilidades -

se sonetieron a un aru!lisis de varianza sobre la variable diferencia de ca

lificaciones pretest-postest, en los grupos control y exper.úrental. El ni -

ve1 de significancia preestablecido fue al .01 y .05 de probabilidad. 

Se eligio el an.'(lisis de varianza para el proceso estadístico ¡xir ser el -

m1s adecuado c:uancb se tiene una sola variable o factor exper.úrental invol~ 

erado en cada grupo; este análisis permitirá concluir que la significativa

nente mayor varianza entre grupos se deberá a la cperaci6n de las caidicio

nes experinentales (cursos de Glpacitaci<:ln) .12 

Cálculo de las tres sunas de cuadrados para el análisis elerental de vari~ 

za: 

nx2 - (_lJx >
2 

N 

(SlM'I '10'mL DE CUADAAIXJS) 

(SI.MI\ DE Clll\ORAOOS ENTRE MEDIAS) 

{SU>IA DE aJAOIWXJS DENiro DE GRQ 

!'OS) 

12 Haber Andrey, "estadística General", Eli. Fondo Educativo Interarrericam 

1972, M!!xico, D.F. 
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Los resultados obtenidos del an.1lisis de varianza se presentan en cuadros de 

calificaciones para las pruebas de habilidades aplicadas, en donde se COJllla

raron los grupos control y experimental en el pretest y en el postest. 

Posterionrente se graficaron los datos que indican la frecuencia de califi~ 

cienes para cada prueba de habilidades en el pretest y en el postest de 

antas grupos. 

En el resultado de las pruebas de habilidades a los grupos control y expe~ 

rrental en el pretest ( ANEXOS S, 6, 7 y 8 y gri1ficas l, 2, 3, 4 ) , no se 

enoont.IC una diferencia significativa entre anbos grupos; por lo que se a

cepta la Hi¡Xltesis Nula 1 que dice : 

H
0 

- ltl hay diferencia significativa en el resultado de pruebas de habil!_ 

dades en el pretest del 9ntJO control y eoq:>eriloontal. 

Tanhién se realizó lll1il oonparaci6n entre el pretest y el postest del grupo -

control ( AND<OO 9 , 10, 11, 12 y gr<! ficas 5, 6, 7 y 8 ) , para cada una de -

las pruebas de habilidades y ro se enront.IC una diferencia significativa en 

ésta c:arparacidn por lo que se acepta la Hip6tesis Nula 2 que dice: 

H
0 

- ltl hay una diferencia significativa en el resultaao de pruebas de ha

bilidades en el pretest y el postest del grupo control. 

En la c:onparacidn entre el protest y el postest del grt{'O experirrental ( ANE:

XOS 13, 14, 15, 16 y gráficas 9, 10, 11 y 12 ) , se enconb:6 una diferencia 

significativa que sugiere que ésta es debida al tratamiento experinental por 

lo que se rechaza la lli¡Xltesis Nula 3 y se acepta la llipdtesis Al terna que -

dice : 



- 26 -

H
1 

- EKisten diferencias significativas en el resultado de pruebas de ha-

bilidades en el pretest y el postest del grupo experirrental, 

Se realizó la caiparac:í.6n entre los postes de antes grupos ( /\NEXOS 17, 18, 

19, 20 y grllficas 13, 14, 15 y 16 ) , encontrllndose una diferencia altarrente 

significativa que también nos sugiere que es debida al tratamiento experi

nental por lo que se acepta la Hipótesis Alterna 4 que dice: 

H1 - Existen diferencias significa ti vas en el resultado de pruebas de ha

bilidades en el postest del grupo rontrol y del grupo experimental. 

En la evaluación ~ca realizada a los dos grq¡os en el pretest las áreas 

donde se detectaron ooyores deficiencias ~ en redaccic:ln y en ortograf!a:

en el pretest y postest del grupo experirrental ésta diferencia se reduce en 

casi un 60% del perscnal que requiere capaci taci6n en redacción y en orto

graf!a casi un 20%. En el postest de ambos grupos tani>ién encontranns una -

diferencia significa ti va en el grupo que ~ sorretido a tratamiento experi

rrental en un 62% en redacción y un 44\ en ortograf!a. 

En base a lo anterior, poderos concluir que noostro tratamiento experimen

tal ( C\lrs:>s de Capacitaci.6n ) , arrojó resultados altamente significativos 

en todas las areas evaluadas en un grupo secretaria!. 
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PREl'EST GRUl'O CXJNl'roL Y GRUro EXPERIMENO\L 

l\POil\.Q 
50 Suj, 

40 

30 

20 

100~ 

75 

50 

10 ~25 

o~~if.º 

D GRUro COO'roL 

1111 GRUro EXPERIMENl'J\L 

En esta gr.1fica se obserVa que 

apnlxinndrurente el 80% de las 

perronas de arnboS grupos, pre

sentan serias deficiencias en 

AXclú...o. 

As! misno el an.11.isis varianza ro indica reSUltad'.ls de diferencias entre 

antos ~s. 

'll\CUIGRl\FlJ\ 

50 Suj. 100 % 

la gráfica nos muestra que a

pnlldlnadammte el 94% del ¡ier

sonal evaluado de runl:os grupos 

presentan serias deficiencias 

en 'Illquigraf!a. 

En este caro tan¡:oco se enrontrazon diferencias significativas entre antes -

grupos, 



Suj, 
50 00% 

75 

50 

25 

F1 o 
io ca'ut. 

- 28 

En la evaluacii:ln técnica -

sobre Ortografía m1s del -

95% de las secretarias, de

ambos grupos presentan se

rias deficiencias de capac!_ 

tación de acuerdo a nuestra 

gr<lfica. 

No se encontraron diferencias significativas entre ant.os gru¡xis de acuer

do al ani!lisis de varianza • 

REll'l=oN 

SUj. 

5 

~ 

ºº % 

75 
En ésta gráfica encx>ntranos -

so que el 100% de los trabajado

res de ant>os grup::is presenta-

25 ron deficiencias en !Edacción 

por lo que ser<! el curso que

t:endra prioridad en nuest:J:O -

p:rograna de capacitacii:ln. 

Da acuerdo al an<llisis de varianza ro hay diferencias significa ti vas entre

anbos grupos. 
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PRE:l'EST -POSTEST GRUPO CCNl'roL 

AIOII\Q 

SO Suj. 

D PRm'EST GR!Jro CDNl'OOL 

lOO%lm IUSTEST GRUFQ CDm'R:JL 

40 J~.sl 
7S 

so 

10 rn rL- 25 

~LJUCN o 
o 6 10 Calif. 

En el pretest-pOstest del -

grupo control, no se encon

traron diferencias signifi

cativas entre ambas evalua-

cienes. 
De acuerdo al an1!lisis de varianza aprdxinadaroonte el 80% del grupo con-

trol en el pretest presentó deficiencias en Archivo y no se presentara! -

carrbios en el pos test. 

TA(;(JIGRAFIA 
Suj. 

50 

40 

30 

~ 20 

o 

100% 

75 

so 

2S 

~o GíCal.if. 

En la evaluacidn técnica al 

~ control en el pretest 

y el postest, cat0 indica -

la gráfica, oo se encontra

ron diferencias significat.!_ 

vas entre las dos evaluacio 

nes. 
~iendo capacitaci6n en éste grup:i aprdxirmdamente el 94% del perso

ml secretaria!. 



SUj. 

so 

40 

30 

20 

10 

o 

SUj. 
50 

40. 

. 30 

20 

10 

o 

~ 
1~.7 1 

1 • p;~ 1 
8 10 

[I 
o 
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100 ~ 

75 Cbservanos en ésta grt!fica 

que el 98% aprdxim3dalrente 

50 del grupo ront:J:ol en el -
pretest y postest, requie-

25 ren de capaci taci<:ln en és-

ta area y que no hubo dif~ 

o rencia entre las dos eva-
luaciones técnicas de a-

cueró:> al an.1lisis de va-

rianza realizado. 

100 % 

75 
En el pretest y postest -

50 
del grupo control en lledac

ciCln, tanpoco se encontra-

25 ron dif~ias significa~ 

vas entre ambas evaluacio

nes de acuetdO al an<!lisis 

de varianza y caro podaros

cbservar el 100% de las se

cretarias requiere capaci~ 

cidn en ésta aroa. 
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PRE!'FST- POSTES'l' GRUro EXPERIMENmL 

r-J PREI'ESI' GRJFO EXPERIMENrllL 

l\ICll\U 

Suj. 

B POS'l'ESI' =· FXPER1'1ENl'1\L En ~ta gráfica enccntra-

50 

40 

30 

20 

10 

rros que en el pretest del 

100 % grupo mcperirrental el 80% 

del perscnal secretarial-

75 

50 

requería capacitaci6n, ya 

que presentaba deficien

.cias en Archi \O. El pre-

test del misrro grupo nos 

muestra que despuo1s del -

tramiento experirrental ~ 

lo el 56% lo requiere rre
jorando tambit!n sus cali-

ficaciones. 

El análisis de varianza ros nuestra que existen diferencias significat!_ 

.• vas entre ambas evaluaciores al grupo experiJrcntal. 

TAO'.JIGR!\FII\. .. 
50 SUj. 

40 

~ 2 

10 

o 

100% 

1No,101 75 

50 
De acuerdo al an.1lisis de -

varianza en el pretest y 

Cll l 1 
-

25 
¡:ostest del grupo expe~ 

o 
t,,1 caro lo poderos obser--

6 8 to calif. var existen diferencias en-

tre anbas evaluaciores, 

E! 84 % en el protest re¡uer!a capaci tacidn en ésta arca y desp1>és del tra 

tamiento experirrental se reduce al 76•, 
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100% 

En el pretest del grupo ex-

75 perirrental en Ortografía, -

2 

o 

n so 

llili :· 
O 6 8 10 Calif, 

la gnlfica nos nuestra que

el 96% de las secretarias -

presentan deficiencias y en 

el postest después del tra

tamiento experirrental ~ta

deficiencia se reduce al -

50%. 

As! misno el an.1lisis de varianza indica que existe una diferencia alta

nente significativa entre ait'bas evalU'lciones. 

REDl'.CCION 

5 SUj, 100% 

INo.121 
75 

[Lw 50 

25 

o 
o 10 Calif. 

En el grup:> experiJrental en 

el pretest o::lno se observa

en !!sta grMica el 1CO% del 

peroonal secretaria! ru:¡ue

r!a capacitación por pres"!:.. 

tar serias deficiencias en
Rcdacción; después del tra

tamiento CJ<Perirrental en el 

postest s:5lo el 38% lo re

quiere, 

El an.1lisis de varianza ros indica que existe una diferencia altairente si2_ 

nificativa entre ambas evaluaciones al grupo experirrental. 
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POS'!ElT GR!JPO CD!ll'IOL Y EXPERlMEml\L 

A!Olll.O 
O Giiuro OJNiroL • _GRUID EKPERIMENJru.. 

50 SUj. 100 % En ésta gráfica poc!Em>s ob-

INo.131 servar en el postest del -
40 75 grupo cxmtrol, que el 82% -

30 de las secretarias presen-
50 tan deficiencias en Archivo 

20 Qdj y en el postest al grupo ~ 

~ 
25 ¡:erirrental sello el 56% ind!_ 10 

. 

. can deficiencias en ésta 
o area. 

o 8 10 Calif. 

El anl!lisis de varianza ros indica que existe una diferencia entro anros 

grupos. 

TAOOIGAAFIA 

so. SUj. 100% 

40 !No.14 I 75 

30 

~~ 
so 

20 

25 
10 

o o 
o· 8 10ca11f •. 

En el postest del grupo con

trol c6to lo indica la gr4f.!_ 

ca, el 92% del personal eva

luacb requiere capacitación

en Taquigrafía por presentar 

deficiencias¡ en el postest

del grupo experirrental s6lo

el 76% lo re:¡uiere adan.1s de 

aurentar también sus califi

caciones . 

De acuercb al análisis de varianza se encontraron diferencias entro anros
qrupos. 
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SUj. 100 % 

l l'b.l.S 1 75 

[L 50 ro:-
º a 10 calif. 

RElll\CCION 

so Suj. 100_% 

40 1 ND.161 
75 

30 
50 

20 

~ 
25 

10 

o 
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De acuerdo al a.Mlisis de -

varianza en el postest de -

arrb:>s grupos, encontranos -

una diferencia altanente -

significa ti va. En el grupo
a:mtrol COtID observruros en

ésta gr<!fica, el 98% pre.e:: 

td deficiencias en Ortogra

fía, mientras que en el g~ 

po experúrental s6lo el 28% 

requiere capaci taci6n en é!!!_ 

ta area y tambiE!n se aunen
tamn las calificaciones ma 

:,ores de seis. 

Observancs en ésta gr<!fica-

que el 1CXJ% del personal se-

cretarial presenta serias d~ 

ficiencias en Redaccidn, en-

el postest del grupo control 

y sdlo el 38% en el gru¡:o e! 

perilrental re:¡uiere capacita-

cidn. 

Y de acuerdo al análisis de varianza se encentraron diferencias altanente -

significativas entre oni:os grupos. 
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CAPITULO 

En la actualidad aorro ya rrencionanos en éste trabajo, son pocas las aipresas 

6 instituciones Mood.caras que cuentan con una área especializada de capaci~ 

ciclo cm personal dedicado exclusi varrente a ésta función y son nenas a!lrl las 

que realizan un trabajo serio de detección de Necesidades. 

As! en la tmyoria de las anpresas la atenci6n y presupuesto destinado a ca~ 

ci tacidn es prácticannnte nulo y sello les interesa cunplir con la ley pre~ 

tando planes y programas de capaci tacidn y Adiestramiento elaborado sin ba

ses reales. 

A través del desarrollo de éste trabajo varos CO!O la capaci tacidn debe ente:: 

derse COIO un sist:ena con objetivos definidos, que requiere del apoyo y par

ticipación tanto de directims cono de trabajadores; siguiéndose caro un pro

ceso continuo desde el ingreso del trabajador hasta su separación de la orga

nizacidn, incluyendo lo anterior dentro de los objetivos y planes de la enp"!:_ 

sa. 

En base a lo anterior, crearos que sello se logran beneficios en el proceso de 

capacitación oolo cuando E!ste se basa en una t:eteccidn de Necesidades que nos 

garantiza que se le clotari! al trabajacbr de los cooocimientos y habilidades -

de los que carece en su puesto de trabajo. 

la D?tección de nocesidudes rorro ya rrencionanos nos va a dar la in fomación -

para: 

- Cl'.Jnocer quienes y cuantos, aipleacbs realmmte requieren capacitacidn 

-- calcular el costo-beneficio del progrann de capacitacidn 

- realizar conparaciones a través del seguimiento del personal capacitado 
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- elal:orac.idn de técnicas y material didl!ctico que faciliten el proceso en

señanza-aprendizaje. 

las N:!cesidades de capaci taci<ln corro han::>s visto son hechcs amplejos, suje

tos a una gran variedad de determinantes caro es la organizacidn, el sindic! 

ID, el trabajador, Etc. es por eso que se requiere de personal capacitado pa

ra llevar a cabo· ésta furci<ln tan inportante tanto para el trabajador = p~ 

ra la organización en general. 

En el sector pGblico se le da nuy poca inportancia a la capacitación y ncros

actn se lleva a cabo ootcccidn de Necesidades y caro consecuencia es m!niiro el 

apoyo debido a factores cono: 

- estructllras y políticas inoperantes 

- inadecuada adninistración de personal 

- desconocimiento del proceso de capacitación y beneficios 

- personal ro capacitado para llevar a cabo la función de capacitación en --

las organizaciones. 

- basarse en supuestos o en necesidades aparentes para clalx>rar progra.nas de 

capacitación 

- falta de objetivos y planes a largo plazo 

- carencia de instrurcntns generales de administración = son: análisis y-

evaluación de puestos, calificación del desanpeño, rranuales de aperaci6n,

Etc. 

- iootoc:bs y sistcnus ro actu.:ilizados 

- falta de secuencia lógica en los prograIMs de capacitación 

- ro se ¡::onen en prt!ctica los corocimient.os üprcndidos en los cursos en las-

que asisten los trabajadores 

- falta de notivación de los enpleacbs hacia su trabajo, nostrando apat!a, -

desiste~s, Etc. 

Al ro existir ningtln m<'!tocb en la insticu'.ln cbnde realizanos nuestra investi

gac.idn para Dotccc.idn de Necesidades, éste servirá cono estudio piloto para -

corocer el dC5ellf>Cño m!nino de las secretarias. 
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Por tocb lo anterior y en base a los resultacbs de éste trabajo poderros con -

cxincluír que es necesaria la Detección de Necesidades en todo proceso de Ca~ 

citación con lo cual se evitar.! el desaprovechar los recursos h1'Tru10s y na te

riales de las organizaciones. 

Stx;ERENCIJ\S: 

Se plantea que el proceso de Capacitación se anplie a tod>s los puestos de la 

institu:::ión a fin de desarrollar progranas a corto y largo plazo, de acuerdo 

a la Detección de Necesidades que se realice. 

Se propore tamr la evaluación t&nica de habilidades del presente trabajo ~ 

mo base para posteriores Detecciones de Necesidades y también para elal:oro -

ción del r..e1 fil y análisis de puestos. 

Fs inp'.>rtante realizar pláticas con los jefes irrnediatos de las secretarias -

que participaron en lc:s cursos da Capacitaci6n a fin fe que les permitan po -

ner en pr~ctica los conocimientos aprendidos principalnente en el área de Re

dacción. 

Por tlltino se sugiere establecer un seguimiento del PrQCeSO de Capacitación -

para el grupo experimental; as! núSllO dar a conocer los beneficios de la Ca~ 

citación por rredio de pMticas, conferencias, etc, a tocbs los etpleados y ~ 

rectivos de la Institución. 
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ANEXO 1 

tn-!BRE. __________________ __;;FEJ:HA'--------'--~ 

PUFSrO _____________ _::ADSCRIIl'.:ION'-------------

lllS'l'ROCCIONFS: ORDEllE J\LFABEl'ICAMENI'E EL SIGUI:Wl'E LISTJ\00 DE NM!REs adASLI 
NEAS DE IA DEREOIA. 

RJORIGUEZ LUNA l!IPOLI'l\'.l 

ALVAREZ TREJO MIGUEL 

JESUS Cil\OCIA PEOR) DE 

FIDRES a:MEZ HERMllO 

PEWI GAOCIA JO~ WIS 

ANDRADE ESO'.lBAR RICAruXJ 

51\!0lEZ VILIADA MARIANO 

OR!Wl JUllREZ ROLllNIXl 

AGUIIAR CPNZALEZ WIRJAN) 

Rl\MIREZ RJUl1\N l\R>ll\NOO 

O'.lVllRR\IDIAS LOPEZ JOllQUlll 

llERNTINDEZ O'.JNZl\LEZ ANA 

51\N'.JIEZ Fl\BIIA DCMilm 

PRIMJ NAOOR CEIBSTINJ 

VILL1'IXMEZ mRA GERMOO 

CERVllNl'ES o::t-!EZ VIC'IDR 

R'.lDRIGUEZ RJDRIGUEZ Ml\RIO 

Jl\Rl\MILID MATIAS LIDNl\ROO 

Zl\MJRA GllLUl305 ANIONlO 

PmALOZll LOPEZ OONZALO 

PAIAFOK NUílEZ FEDERIOO 

MAYEN FERMlll f.llISES 

Rl\MIBEZ FRANCXJ ROllER'lO 

l •. _________ ,..-______ _ 

2. _______________ _ 

3. ______ .,.__-..:;....;.·;..-:-:~_-_·.--'--,::-. .;.; _-----'·· - . 

4 ·----------=-::_,--:_.;-:_:Y_""-~',__~~_,~,,_-_··.,.:.::..._-__ 
s. ________ "_>_.-._. ____ ._.·-«_•:_· --

6. __________ ..,.. ___ ·;·_~"-' --

7·------,.-.,--·-•c.,.~~\---",..~-''.,.""-·----· 
ª·-------_,.~,_·';.,.,!t,.,: . .,.·_-_':._ .. ___ ,.. 
9. __ ,__ _____ , __ \~_~z __ ·--~-~~.,.i=.,.:_~i,...•--:'-·,,..,..--·_--_,~_ 

10. -;1,;:(. :·\ ;·",-··:,~, -----------------11. _______ • · .;.. _:-:_·_;~;...::,:;;..· ·;...t:·;_.?;.."·:;_·_ .• ""--,--;;...~,·_:,_·_··_ 

12. -----------------13. _______ ;..;.......;_;~ · -'; '_. _.;,_ ___ _ 

14. ______ ._'--...;--•.;.':-...;~-:;..~--'-'---------

15 ~-----_-_-_"-_"_~º:-_=_: ·,_;:_ .. _'.:..,'--~-~7""'-· ~:-----_. '--o-7--?:-:--0-_-----------

16. _____ ..._ ________ _ 

17·----~---------~ lB. _____________ _ 
19. _______________ _ 

20. _______________ _ 

21. ______________ _ 
22. _______________ _ 

23. _______________ _ 



INS'I'RU:x:IONES: ORDENE EL SIGUllNI'E LIS'.ll\00 DE 25 a:MUNICAOOS DE l\CUERilO A LA 

DIREXX:ION A IA QUE ==EN Y LA FEJ:H.l\ EN IAS LrnFAS A IA DEREJ:l\l\. 

DIR. GRAL PRCG. oro. y SIS'l'EM'LS 

M>yo 10 de 1986 

DIR. GRAL DE PROYEr!OS 

Enero 12 de 1987 

DIR. GRAL DE PROYErlOS 

Febrero 18 de 1987 

DIR GRAL DE AJ:MilUS'l'FllCION 

Marzo 26 de 1988 

DIR. GRAL DE (J)NSTRUO:ION 

Junio 12 de 1988 

DIR. GRAL DE OPEllACION 

Dicimbre 14 de 1987 

DIR. GRAL P!Ui. oro. y SISTEM'\5 

5eptianbre 15 de 1988 

DIR. GRAL. DE FSruDIOS Y EW\Iil\CION 

octubre 26 de 1987 

DIR. DE ll.SUNIOS JURIDI(J)S 

Marzo 18 de 1988 

DIR. DE llUDfiORIA INl'ERN1\ 

Julio 21 de 1988 

DIR. DE TENEOCill DE IA TIERRll 

J\bril 18 de 1988 

DIR. GRAL. DE PID'llX"IDS 

Enero 28 de 1988 

DIR. GRAL DE J\Il.!INSITRACION 

Enero 20 de 1988 

DIR. GRAL DE PRCG, OR:i. Y SISTEMAS 

Enero 5 de 1987 

DIR. GRAL DE OPEllACION 

Marzo 9 de 1988 

DIR GRAL DE CCNSTROCCION 

Julio 24 de 1988 

1- DIR _____________ _ 

FEOIA'--------------
2 - DIR'-------------.,--FEOIA ________ ..,.... ___ _ 
3- DIR-----------,....,--..-, 

FECHA,__ ______ .,...--.,...---

4- DIR,__ ______ c.;..;.;......;..,-'--'-._.;. 

FEx::HA,__ ____ ...;... ___ ,~~~·~,~·'"--.,...-

5- DIR -. · '''"'' ·-'~·•""'·· ·;••····· .. 

FECHA'------:---'---,.....,,-'--
6 - D IR. _____ ~--'--.. ~·--"~·~~-"---

FECHA'-------~------'-"--
7 - DIR ___ .._; __ _....-'-~-'-----

FECHA,__ __________ _ 

8- DIR'------------.,--
" '·-' ·c > • 

FEOIA'--------"'------
9- DIR'---------------FECHA ___________ .. ~·'_ii_" __ 

10-DIR'---------'---' ._·_ .. _· _·:,..::..,.~;:--_ 

FEOIA'----------·..,.·-~:_-_,_~~-~-·-.--
11-DIR'------------

º-··::-~'"' 

FEXl~'---'-----------12-DIR ________ - ___ _ 

FECHA~--~-......,--·-·---_-c_-_ .. _:·~~~-:-.,..-
13-DIR _____ .,..__.,--.,....~--,-

F~--------:---,.--..,.--.,., 
14-DIR-----.,-,---......,.,---

FECHA..._ ____ ___, __ ----
15-DIR..._ ______ _,.-,.-----

FECHA ________ _,.._,,_-
16-DIR _________ ....,.. __ 

Fl'X:HA -------------



DIR. GRAL DE ES'ruDIOS Y EVllllll\CION 17-DIR 

Septianbre 18 de 1988 FEx:llA 

DIR. GRAL DE CONST11lJCJ:ION 18-DIR 

lliero 18 de 1987 FEx:llA 

DIR. GRAL DE ASUN'IOS JUR!DI<IJS 19-DIR 

Julio 26 de 1988 !"ECHA 

DIR. GRAL DE CONSTRUCCION 20-DIR 

octubre 15 de 1988 FEx:llA 
DIR. GRAL. DE CONS'l'RIJCCION 21-0IR 

M>~ 8 de 1988 FEx:llA 

DIR. GRAL. DE 1\111INIS'l'RACION 22-DIR 

Abril 14 de 1988 ra::H'\ 

DIR. GAAL, DE PROYEX:'IOS 23-DIR 

M>yo 20 de 1988 FEOIA 

DIR. GRAL. DE OPERACION 24-DIR 

Junio 14 de 1988 FEOIA 

DIR. GRAL DE Pro:;, ORG. Y SISTEMZ\S 25-DIR 

Julio 29 de 1988 FWIA 



INSTRUCCIONES: ORDENE EL SIGUIENl'E LISTI\00 DE TRABAJl\OORES DE ACUERIXl A SU Nt1'!ER) 

DE EMPLEADO EN IAS LINE1\S DE IA DERro!A, 

03215 RODRIGUEZ LUNI\ HIPOLI'IO 1 -
03428 ALVAREZ MJRENO ERNES'IO 2 -
04587 l\NDAADE ESCOBAR RICAruXl 3 -
08743 BERNAL RIVERA JW\N 4 -
09876 CDW\llWBIAS IDPEZ JOAQUIN 5 -
02387 FIDRES OJMEZ 1-.U:ID 6 -
03426 Pl'1lA GARCIA JCJ.SE wrs 7 -
04875 llERNl\NJJEZ GONZALEZ ANI\ Ml\RIA 8 -
02718 JAIWIILID Ml\.TIAS LEX:tll\roCl 9 -
08765 JESUS GllR:IA PEDID DE 10-

02435 S'INCllEZ VILIJ\Ill\ RICARDO 11-

03576 S11101EZ FABIIA ro!INCP 12-

02843 PRIMJ Nl\roR CELESTINO 13-

02761 OR!ll\Z l!EREZ ROIANOO 14-

02438 AGUIIAR GONZALEZ Ml\RIO 15-

02876 VILIACillEZ MJRA GERARDO 16-

03894 VILCllIS JmREZ GUIUEFMINI\ 17-

02436 ílODRIGUEZ ílODRIGUEZ Ml\.RIO 18-

03485 IWUREZ ROUY\N AlMINlXl 19-

02834 CERVl\NI'ES LOPEZ VIC'IOR M. 20-

03220 l!ERNl\NDEZ FIGUERQI\ rnoERiro 21-

04110 llffill.llli'DEZ MlITTOZ llillll\. 22-

07202 PEREZ RlDRIGUEZ UX:IA 23-

07108 ORDAZ DIAZ RAUL 24-

07481 Zl\MJRA CHA VEZ SUSl\NI\ 25-



INSTRtK:CIDNES: ORDENE EL SIGUIEN!'E LIS'll'\JXl DE 25 OJMIJNICl\DOS DE l\CUElUXl AL Tiro 

DE ooa.MENro 'i FroiA EN !AS LINFAS DE U\ DEllECHJ\. 

OFICIO 406.206,320 (ll de 113.yo 88) 1.-----------------

CIROJ!AR 204. 106. 106 (Agost. 14-88) 2.------------------

CIR:UU\R 206.304.120 (11 J\bril 88) 3.-----------------

0FICIO 206.320.104 (3 Enero 87) 4.----------'----'-----

MEMJAAN1XJ 206.320.001 (5 Jlgost. 88) 5.-------"----'-----'---
CIR:Ull\R 206.304.111 (12 Feb. 88) 6.-______ -_,-·_·"_...;..;..__;.;__.;_ __ .....;_..;.. 

OFICIO 406.500.120 (6 Marzo 87) 7.-____ .;__;;;...;-"--'---'-.. ...; .. .:._'_-.. _ .. .;... ... ___ _ 
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ANEXO 2 

EXAMEN DE ~GRl\FIA 

INSTRU:Crcm:s: ESCRIBA EN TAQUIGRAFII\ EL o:MUNICA!JO WE LE SERl\ DIC!l\00 Y ~ 

PUES TRANOCRIBALO W Ml\S RAPill<'\MEN'l'E POSIBLE SIN ERRORES. 

ex:. D=oRllS GENERl\llS Y 

DIREJ:'!IJRES STAFF 

PRESENTE 

Cm:tJUIR 

La Secretaría de P-gricul tura y Recursos Hidráulicos a través de la Subsecreta -

r!a de Planeaci6n y su Dire::ci6n General de Protecci6n y Ordenación Ecológica 

estableció desde Mar:zo ele 1973, el Centro ele Investigación y Entrenamiento para 

el control de la C'llidad del !\gua (CIB'.XAJ , ante la urgente necesidad de contar 

en nuestra l"!p(iblica con investigaó::>res dedicados a la atenci6n del grave pro -

blann que significa la cont:'1minación de este vital ltquido. 

En base a lo anterior, estam:>s extendiendo una c::>rdial invitación a los !J>;¡en.i'O_ 

ras relacionados con el ároo, pa.ra torrar el curso 11 ~lisis de J\qu:ls y Aguas de 

cesecro"' que tendm lugar del 16 al 27 de Julio próx.ino' por lo que agradecere-. 

nos la oonfirmación de asistencia, a la brevedad posible a esta Dirección. 

ATENTAMENTE 

DIRB'.:CION GENERAL DE J\IMINISTRACION 



ANEXO 

EXl\MEN DE ORroGRAFIA 
!l:MBRE ____________________ FEJ:llA _________ ~ 

J?UES'IO l\D&:RIPCION __________ _ 

IllSl'RUO::IONES: DE IA5 SIGUIEN!'ES PAIABRAS QUE SE lE PRESENl7\N SUBRAYE IA QUE ESl'E 

ESCRITA DE WillERA CORREX:rA. 

La) zumbido b)sunbido c)sunvido d)zunvicb 

2,a)celx> b)sebo e) sevo d)c:cvo 

J,a)perc:everar b) perseberar e) perseverar d)perceberar 

4 ,a) institutris b) inst!tutriz e) institutriz d) inst!tutris 

5,a)adscripci6n b) ascripcion c)adscripsion d) ascripsi6n 

6.a)rezongar b)res6ngar c)resongar d)rez6ngar 

7 .a)pazadiso b)pasadizo c)pasadiso d)pazadizo 

B.a)abceso b)abseso c)abs::eoo d)abscezo 

9 ,a) esclusivisno b)esclusibismo c)excluciviSIO d)esclucibismo 

10.a) indisiplinad:I b) indiciplinado c)indiziplinacb d) indisciplinado 

11.a)hinato b)inato e) innato d)inhato 

12 .a) raciona.lizaci6n b) rasionalisacion e) racionalizacion d) rasionalizaci6n 

13.a)occidar b)ox!dar c)occ!dar d)oxidar 

14 .a) revision b)rcvisi6n c)revicion d)revici6n 

15 .a) desicion b)decicion c)decisi6n d)desisi6n 

16.a)wlatil b)l:x:>latil c)voL!til d)bolátil 

17 .a) resindir b) rescindir c)recindir d) rescind!r 

18.a)homm>stioo b)ornnatico c)onar.1stico d)ronom1stico 

19.a) indiscrccion b) indiscresi6n c)indiscreci6n d) indiscrosion 

20,a)repl!ca b)n!plica e) replica d)replic.1 

21.a) cm:mino b)l:J:Jm:lnino e) haron.!no d)ar6nino 

22,a)vivas b)vivaz c)v!vas d)viváz 

23,a)reen b)rehen e) rehén d)róhen 

24,a)horr6fonos b)orroforos e) h:Jrrof6nos d)h:Jrroforos 

25,a)osiocidad b) osiosiclad c)ociosidad d) ociocidad 



26 .a) inhedito b) lúnédi tx> c) inhedi tx> d)inéditx> 

27 .a)versl!til b)versatil c)bersatil d)verz.1til 

28.a)ovio b)obio c)obvio d)obvío 

29.a)acera b)asera c)ascera d)ac:erá 

30.a)reusar b)rehusar c)rehuzar d)reuzar 

31.a)tolgazaner!a b)holgasaner!a c)olgazaner!a d)olgazaneria 

32 .a) int:erbencidn b) intervención c) interbension d) intervension 

33 .a)veiculo b)ve!culo c)veh!culo d)vehiculo 

34.a)nauc:ea b)náucea c)nausea d)náusea 

35.a) inovar b)innovar c)irobar d)innobar 

36 • a) un!oo b)hunico c)llnico d)unic6 

37 .a) raciocinio b) raciosinio c) rasiocinio d) rasiosinio 

38. a) exalación b) exhalacion c) exhalación d)exalasion 

39.a)absccso b)abceso c)abseso d)abscéso 

40.a)hélice b)helise c)elice d)elise 

41.a)adhesim b)aarecim c)adl-esibo d)adesiw 

42 .a)bencl:olcncia b) bcnemlensia e) benevolencia d)venewlencia 

43.a)i.npresision b) imprecisión c):i.mpreccidn d) i.npresicidn 

44 .a) trasar b)trazár c) trazar d)trásar 

4 5 .a )mise lánm b)micelánea c)micelánea d)miscelánea 

46.a)girar b)jirar c)g!rar d)j!rar 

47. a) transeunte b) transe!lnte c) trancellnte d) tranceunte 

48.a)disiplina b) diciplina c) disiplina d)disciplina 

49.a)subrayar b)subrallar c)subrayár d) s (ibrayar 

50.a)axeder b)axceder c)axseder d)acceder 

51.a)esclil!l'acidn b)excl.amlsi6n e) excl.a!ración d)escl.rutasi6n 

52.a)escabación b) excabasión c)excavacidn d)escavacidn 

53 .a) do::ender b)desender c)desender d)dec~der 

54.a)exhaustim b)exaustim c)exaustim d) exhaustil:o 

55 .a) serructo b) serro::to e) cerrdclP d) c:erructo 

56.a) lozanía b)losan!a c)lozania d)losania 

5 7 • a) desender b)désender e) descender d)déccnder 



58 .a)diesiseisa\O b)diesiseisal:o e) dieciseisa\O d) dieciseisábo 

59, a) inc:omveniente b) inconbeniente e) inconveniente d) inconl:eniente 

60.a)suxi6n b)succi6n c)succi6n d)swdon 

61.a) proposisi6n b) prq:osici6n c)pro¡:ocisi6n d) propocisi6n 

62.a)m:!todo b)metocb c)met6do d)metoó:S 

63.a)exibirse b)exib!rse e) exhibirse d)exhivirse 

64.a)o::msiente b)oonciente c)ccnsiente d)consciente 

65.a)accesorio b) acceso rió c)aces:>rio d)accesório 

66.a)exhacerbar b)exhaserbar c)exacermr d)exasermr 

67 ,a)desasocieg::i b)desasosiego e) dezasociego d) desasoc!ego 

68,a)ocasion b)ocacion c)ocasi6n d)6casion 

69,a)sl'.JN::olo b)sitnbdlo c)sinvol6 d)cirnvolo 

70.a) suprccion b) supresion e) supreci6n d) sOpresion 

71.a)posesionarsc b) poces ionarce c)pocecionarse d)posecionarce 

72, a) s11plica b)sup~!ca e) suplica d)suplicá 

73.a)timides b)t.ímidez c)tim!dez d)timidez 

74.a)oscuridad b)6scuridad e) obscuridad d) 6bscuridad 

75.a) resindir b)rescindir c)recindir d)resind!r 

76.a)havil b)habil c)Mbil d)ábil 

77 .a)cx::cibir b)exhivir e) exhibir d)exibir 

78.a)introbersión b) in tromrcion e) introversión d) introbersion 

79.a)decentralizar b)desentralizar c)descentral1zar d)descentralisar 

80,a)cccesidad b) nesecidad e) nececidad d) nesesidad 

81.a)prccipisio b)presipicio c)precipicio d)presipisio 

B2.a)ostrucri6n b)ostru:si6n e) ostro:cion d)obstrucci6n 

83 ,a) pereooso b)perczoso c)perez6so d)pérerozo 

84,a)mlnotono b)m::motóno c)rror6toro d)JroOOtollO 

as.a )plusbalia b)plusval!a c)plusbal!a d)pl11svalia 

86 ,a) ineren te b)inérente c)hinérente d) inherente 

87. a) j urisdicci6n b) jurizdicci6n e) jurizdicci6n d) jurisdisi6n 

88 .a) sucitar b)suscitar c)susitar d)sucítar 



89.a)repreci<ln b) represión e) reprecion d) répresion 

90 ,a) asefalo b)aci!falo c)azefalo d)aséfalo 

91.a)nolecula b)m:Slecula c)nolectlla d)nolécula 

92 ,a) exce¡x:i<ln b) exepsi6n c)exsepsi6n d) ece¡x:ion 

93.a)descortecia b) clescortes!a e) descortez!a d)descortésia 

94 .a)mi tolog!co b)mitol6gico c)m!tologico d)mitólogico 

95,a)valides b)balides c)validez d)balidéz 

96.a)[Xlrtatil b)port'!til C)[XlrtatJ:l d)p6rtatil 

97 .a) tardansa b) tard1nza el tard.1nsa d)tanlanza 

98 ,a) pribaci6n b)privaci6n c)pribasi6n d)privasi6n 

99,a) juvilo b) jubilo e) j1lbilo d) j!ivilo 

lOOa) transcicion b) transición e) transcisi6n d) transisi6n 



ANEXO 

EXJ\MEN DE RE!ll\O::ION 

INS!Iun:IONES: ESCRllll\ OOBRE JA LINEl\ JA EXPRESION CUE RESPON!l'\ CORl1ECl'l\MENl'E_ CADA 

UNA DE !AS CUESTIONES, 

1. - MENCIONE SEIS PJ\ID'ES QUE OJNFIJR-11\N UN OFICIO 

2, - MENCIONE SEIS PARTES QUE crnroRMl\N UN MEMJRANllJ 

3 , - MEN.:IONE SEIS PJ\ID'ES QUE CDNFORMl\N UNA C:m::uIJ\R 

4, - ESCRIBI\ CUAT!lO EllMPIOS DE SIN:>NIMlS 

5, - ESCRIBI\ CUAT!P EJEMPIDS DE IDKJFOIDS 

6.- EOCRm'\ CUATJU EJDIPLOS DE ll:l>IOIDGOS 

7, - ESCRIEA CLIAT!lO EJDIPIDS DE AN'IONIJ.OS 



8 , - ESCRlBA I05 12 SIGNOS DE P!MIUACION MAS TJ!'ILIZA!XlS EN IA Rm\CCION OFICIAL 

9. - ESCRlBA aJl\L ES LA FINl\LIDllD DE ros SIQOS DE PlJN'IU\CION EN IA REI:\l\CX::ION .

OFICil\L, 

10.- MENCIONE TRES CASJS EN QUE DEBA. T.Tl'Il.IZARSE IA CCM1\ 

INSI'ROCCIONES: RELllCIONll CDRREC'ITlMENI'E IA CXJLlRoN\ DE IA DEREI:HA CON IA COLtMll\ 

DE IA IZQUIERDI\ CDl.DCANIXJ omrro DEL Pl\RENTESIS LA LEl'RA QUE CORRESrolID'\. 

COMUNICllCION ESCRI'll\ REFERENTE A ASUNIDS 

DE SERVICIOS EN DEPENDENCIAS DE ES'll\00, ( 

PAIABAAS DE SIGNIFICAIXJ CONTRARIO ( 

IXXlllENiú INFOR1AL QUE SE T.Tl'ILIZA PARA 

EL TRAMITE EN OFICINllS DE LA MISMA DE-

PENDENCIA. ) 

\00\llWS O EXPRESIONES QUE SJN IDEN'l'I-

CAS EN SU COOTENIIXl ( ) 

1.- CI!UJIAR 

3 , - INFORo!E 

4.- srnamos 



llOCABUlS O EXPRESIONES QUE TIENEN IGUAL 

O PAREl'.:Illl\ SIGNIFIO\CION ( ) 

CX?-IUNICACION CIJN UN MmD TEK'IO QUE SE 

ENVIA A MUOll\S PERSOW\S ( ) 

PAIABAAS QUE SUENAN IGli\L PERO 00E SE 

ESCRIBEN DIFERml'E ( ) 

IXlCl1'!ENID EORMl\L QUE SIRVE PARA DE:J'A

lLl\R Y PREJ:ISAR INFOPMACION QUE DEBE 

sm CCNJCID'\ EN LOS NIVELES SUPERIO -

RES DE IA 0!1G'INIZA.CION ( ) 

SE UTILIZA PARA 'IODOS IDS MENSAJES -

EXl'EFIDS QUE llEllAN sm a:N:CIDOS EN -

UN MINJJ.O DE TIDIPO ( ) 

5. - l\Nl'ONIMJS 

6,- OFICIO: 

7. - MEMlRl\NOO 

B, - llJMlI.OroS 

INSTRU::X:IONES: ESCRIBA SJBRE IA LINEA IA PAIABRA O PAIABRAS (CIJMll, CX11Il.IAS, " 

GUION, DOS PUN!OS, Pl\RENJ'ESIS, PUN'lO Y SffiUIDO, PUNIO Y CXJMA), QUE ClJMPLE:l'EN 

EL PARRAFO SIGUIEN'IE. 

_____________ SJN EL SIGNO DE P1MIUllCION QUE NOS SIRVE PA

RA ENCEPR11R UNI\ CI'U\ O FAASE REProOO::IDA TEX'IUl!./>!ENl'E. EL SICN> DE---

_________ Th'DIO\ UNI\ PAUSI\ MAS PID!DNGl\DI\ QUE DE aJl>ll'\ O PUN'lO Y -

OM\. PARA SEPARAR DEN'l'ro DE UNI\ ORllCION ELEMEN'IOS INCIDENrALES O Cl\'IOS ACl.J\R!! 

'IORIOS UTILIZl\lo[JS , PARI\ EXPRFSAR UNI\ Pl\U

SI\ MAYOR QUE 1A DE COM1\ O PARA SEPARAR DIFERfNI'E.S ORACIONES DE UNA CIAUSUIA -

IAR:;I\ UTILIZAMOS ---------------· SE PONE AL FINl\L DE -
UNi\ ORA.cION PARA INDICAR QUE IJJ QUE SIGUE FOR-!A SENTIDO SJBRE EL MISM:l TEMA EL 



INSTRIXx:IONES: EN IAS LINFAS DE LJ\ PARTE INFERIOR ESCRIBA EL SIGUIENI'E CDMtNI-

0\00 CCN !OS SI<NJS DE PUN'lUACION CXlRREJ:'IDS. 

De confoIInidad con el Acueró:l enitido ¡:or el ejecutim Federal publicado en el 

Diario Oficial de la Federación el 12 de junio del presente año en el cual se 

instruye a las Dependencias de la Administración PGblica para que efecttlen en

tre su personal la m::uEsrA N1\CIOW\L DE DERroDHl\B llNl'ES DEL ISSSTE me peIIni to 

solicitar giren sus apreciables instrucciones para que el dia 23 de los ca 

rrientes el Jefe de la unidad de Administración de Personal de cada delegación 

se presente en Benjamín Franklin No. 16 CAPYDE a las 10:00 Hrs. a fin de reci

bir la Cilpacitacidn y lineamientos corres¡:ondientes y estar en posibilidades -

de que esta Secretarla eutpla o¡:ortunarr<:nte con la dis¡:osici<ln señalada As! -

misrro quiero reiterarles la inportancia de que las acciores de actualización -

del Censo de Personal de cada Dclcgaci<ln se esten realizando confome a los -

prccedimientos establecidos a efecto de que la encuesta que nos ocupa se pueda 

llevar a cal:o adecuacla!rente Cbn la seguridad de contar con su colaboración rre 

es grato enviarles un cordial salu:D 



INSTRU:x:IONES: REil'\Cl'E EN LJ\S LINFAS DE lA PAR!'E INFERIOR !OS r:octM'NIOS QUE SE 

LE SJLICI'l7\N. 

1. - UN MEM)Rl\N[O DIRIG= llL JEFE DE PERSJN'IL O'.lNDE SJLICITA SE OlO!lGIJE UN PER

MISJ roR LOO MJTI\05 QUE DESEE AmUMENTAR. 

2. - UN OFICIO DIRIGIOO l\L DIREC'IOR DE lA SEI:nmRIA DE EllJCJ\CION PUBLICA SJLIC,!. 

'.mNlXJ lNF\'.l!W<CION SJBRE EL SIS!'IM'I DE ENSEl'lJ\NZA ABIERll\. 



A N E X o 5 
EXn-IEN DE l\OCl!I\Q 

CALIFICACIONES GRUPO CXlNl'R'.JL (XC) Y GRUPO EKPERlMENTl\L (Xe) PRE:l'EST 

SUjetos XC xe X 2 
c 

X 2 
c SUj XC xe X 2 

c 
X 2 
e SUj XC xe 

X 2 
c 

X 2 
e 

1 6 o 36 o 18 8 6 64 36 35 6 8 36 64 
2 8 6 64 36 19 8 8 64 64 36 10 o 100 o 
3 o 8 o 64 20 8 6 64 36 37 8 o 64 o 
4 6 6 36 36 21 8 6 64 36 38 10 8 100 64 
5 6 10 36 100 22 6 8 36 64 39 8 o 64 o 
6 6 o 36 o 23 8 6 64 36 40 6 8 36 64 
7 10 o 100 o 24 o 8 o 64 41 6 10 36 100 
8 10 8 100 64 25 o 10 o 100 42 10 10 100 100 
9 o 8 o 64 26 10 8 100 64 43 6 8 36 64 

10 8 6 64 36 27 8 10 64 100 44 6 o 36 o 
11 10 6 100 36 28 o 10 o 100 45 6 10 36 100 
12 6 6 36 36 29 6 8 36 64 46 o 10 o 100 
13 o 8 o 64 30 8 o 64 o 47 6 10 36 100 
14 o 10 o 100 31 6 6 36 36 48 6 6 36 36 
15 o o o o 32 10 8 100 64 49 o 6 o 36 
16 o 8 o 64 33 o o o o so 10 o 100 o 
17 6 o 36 o 34 6 8 36 64 --------

'llJmL 286 300 2252 2456 

1.- stM\ 'llJ'll'\L DE CUADRADOS 

sst = 47~ - (586) 
2 

= 4708 - 3434 = 1274 
Im 

2. - St.MI\ DE ctmlJRAIXlS INl'RE GRU!US 

SS = (286) 2+ (300) 2 - (586) 2 = 1636 + 1800 - 3434 = 
e -so """"51Y rmr 

3. - stM\ DE CUl\DRAIXlS DEm'R'.J DE Grol'()S 

ssd = 1274 - 2 = 1272 

ORIGEN DE IA 
VARIACION 

GL SllolA DE CllAD11l\OOS aJl\DRADCS MEDIOS 

1 

llENl'R) GRUPOS 98 

99 

1272 

1274 

.F = 0.15 < 3.94 para p= O.OS 

F = 0.15 < 6.90 para p= 0.01 

2 

13 

NJ 111\Y DIFERENCIA SIGNIFICATIVA ENl'RE GRUroS 

F 

2/13 = 0.1~ 



ro HllY UNA DIFERENC:rA srGITTFICATIVA . mrRE GRUros 



A N E X o 7 
EXAMEN DE OR'IDGPJ\FIA 

CALIFICl\ClONE.S GRUID CXlN!'IOL (Xc) 'l GRUro EXPERlMENl:llL (X
0

) PRE!'FSr 

sujetos xc xe 
l( 2 X 2 Suj XC xe X 2 xc

2 
Suj Xc xe 

X 2 X 2 
c e e e c 

l o o o o 18 o o o o 35 o o o o 
2 6 o 36 o 19 o o o o 36 o o o o 
3 o 6 o 36 20 o o o o 37 6 6 36 36 
4 8 o 64 o 21 o o o o 38 o o o o 
5 o o o o 22 6 o 36 o 39 6 o 36 o 
6 o o o o 23 o o o o 40 o 6 o 36 
1 o o o o 24 6 6 36 36 41 o o o o 
8 o 6 o 36 25 o o o o 42 o 6 o 36 
9 o. o o o 26 o o o o 43 o o o o 

10 o o o o 27 8 B 64 64 44 o o o o 
11 o o o o 28 o 6 o 36 45 o o o o 
12 6 o 36 o 29 o o o o 46 o o o o 
13 o o o o 30 o o o o 47 o o o o 
14 o 6 o 36 31 o 10 o 100 48 8 10 64 100 
15 o o o o 32 6 6 36 36 49 o o o o 
16 6 6 36 36 33 o 6 o 36 50 10 o 100 o 
17 o 6 o 36 34 o o o o ---------

'roTl\L 82 100 580 696 

1.- 51.M'\ 'I012\L DE CU'\DAAIX)S 

sst = 1276 - (1021
2 = 1216 - 331 = 945 

WO" 

2, - SLWI DE ail\DlWXlS ENl'l1E GRUIUS 

SS = (821
2 + (1001

2 
- (182)

2 

e 'SO -so roo = 134 + 2CXl - 331 = 3 

3. - stW\ DE Clll\DRJ\IXlS IJENI'FO DE GruJroS 

ssd = 945 - 3 = 942 

ORIGEN DE IA GL StW. DE CUADPMOS CUi'IDlWlC6 MEDIOS F 
WUUACION 

ENrnE GRUIUS 3 3 

3 ¡ 10 = 0.3 

DENl'lO G!VroS 98 942 10 

TOTAL 99 945 

F = O.J < 3.94 para p =o.os 
F = 0,3 < 6.90 para p = 0.01 

00 f!A'l UN'\ Dl:F'EllmCIA SIGNIFICATIW\ l:Nl'RE cmuros 



A N E X o 8 
EXl'MEN DE RE!ll\CCION 

CALIFICACIONES GRUPO CXlNI'RJL (Xc) Y GRUro EKPERIMENl'AL (Xe) PRE!'EST 

atjetos Xc xe 
X 2 

e 
X 2 
e Suj XC xe x2 

c 
X 2 

e 
5uj XC xe X 2 

c 
X 2 
e 

l o o o o 18 8 8 64 64 35 o 6 o 36 
2 6 8 36 64 19 6 6 36 36 36 o 6 o 36 
3 8 o 64 o 20 o 6 o 36 37 6 o 36 o 
4 8 6 64 36 21 6 6 36 36 38 6 6 36 36 
5 6 6 36 36 22 6 6 36 36 39 6 o 36 o 
6 o 6 o 36 23 6 6 36 36 40 6 6 36 36 
7 o 6 o 36 24 o o o o 41 o 6 o 36 
8 6 8 36 64 25 o 6 o 36 42 8 6 64 36 
9 6 6 36 36 26 o o o o 43 6 6 36 36 

10 e 6 6 36 36 27 6 o 36 o 44 o o o o 
ll 6 o 36 o 28 6 6 36 36 45 6 6 36 36 
12 6 6 36 36 29 6 6 36 36 46 o 6 o 36 
13 o 8 o 64 30 o o o o 47 6 8 36 64 
14 o 6 o 36 31 o 6 o 36 48 o 6 o 36 
15 6 o 36 o 32 o 6 o 36 49 6 6 36 36 
16 6 8 36 64 33 6 8 36 64 50 6 o 36 o 
17 8 6 64 36 34 o o o o -------

'lOTAL 196 236 1256 1528 

l,:.. stMA 'lO'll\L DE CUADAA!XXl 

sst = 2784 - < 432) 
2 

= 2784 - 1866 = 918 
lOll" 

2, - stMA DE ClJADRlllXll ENl'RE GRUIOS 

SS = (196)
2 + (236)

2 
- (432)

2= 768 + 1114 - 1866= 
e "'""5"0" -sir Ilí!r 

16 

3 , - stMA DE aJAD111\!XlS DENl'R'.) DE GRUIOS 

ssd= 918 - 16= 902 

ORIGEN DE IA GL stMA DE CUADRADOS aJlllJAAIXl5 MEDIOS F 
VARIACION 

ENl'RE GRUroS 16 16 
16 ¡ 9 = l. 7 

DENl'IU GRUIOS 98 902 

TOTAL 99 918 

F = 1.7 < 3,94 para p =o.os 

F = 1.7 < 6.90 para p = 0.01 

NO HAY UNA DIFERENCIA SIGNIFICATIVA ENrnE GRUl'OS 



A N E X o 9 
EXAMEN DE AIOIIVO 

CALIFICACIONES PRE:l'E.5T (X
1

) POSTE.ST CX
2

) GRUPO CDN!'roL 
X 2 X 2 

Sljetos x
1 X2 

X 2 X 2 Suj xl x2 
X 2 X 2 SUj x1 X2 

1 2 1 2 
1 2 

1 6 6 36 36 18 8 8 64 64 35 6 6 36 36 
2 8 8 64 64 19 8 8 64 64 36 10 10 100 100 
3 o o o o 20 8 8 64 64 37 8 8 64 64 
4 6 6 36 36 21 8 8 64 64 38 10 10 100 100 
5 6 6 36 36 22 6 6 36 36 39 8 8 64 64 
6 6 6 36 36 23 8 8 64 64 40 6 6 36 36 
7 10 10 100 100 24 o o o o 41 6 6 36 36 
8 10 10 100 100 25 o o o o 42 10 10 100 100 
9 o 6 o 36 26 10 10 100 100 43 6 6 36 36 

10 8 8 64 64 27 8 8 64 64 44 6 6 36 36 
11 10 10 100 100 28 o o o o 45 6 6 36 36 
12 6 6 36 36 29 6 6 36 36 46 o o o o 
13 o o o o 30 8 8 64 64 47 6 6 36 36 
14 o o o o 31 6 6 36 36 48 6 6 36 36 
15 o o o o 32 10 10 100 100 49 o 6 o 36 
16 o. o o o 33 o o o o 50 10 10 100 100 
17 6 6 36 36 34 6 6 36 36 --------

TOTAL 286 298 2252 2324 

1. - ffiM\ TOTAL DE Oll\DRAOCG 

sst = 4576 - CSB4l
2 

= 4576 - 3411 = 1165 
roo-

2.- SUMI\ DE alllDJWXS ENl'RE GRUPOS 

SS = (286)
2 + (298)

2 
- (584)

2 
= 1636 + 1776 - 3411 = 1 

e "'"5lí "'"5lí Iim 

3. - SlW\ DE alllDRADOS DEN!'ro DE GRUIOS 

ssa = 1165 - 1 = 1164 

ORIGEN DE LA GL SlW\ DE CUADRADOS CUl\DRAOOS MEDIOS F 
\ll\RIACION 

ENl'RE GRUR)S 1 1 1 

1
/12 

= 0.08 

DENl'IU GRUPOS 98 1164 12 

TOTAL 99 1165 

F = 0.08 < 3,94 para p =o.os 

F = O.OS < 6,90 para p = 0.01 

N) HAY UN!\ DIFEREOCIA SIGNIFICATIVA mrnE GRUPOS 



A N E X o 10 
EXl\MEN DE '11\00IGRAFIA 

Cl\LIFIC11CION PRETESl' (X
1

) roSTEST (X
2

) GRUPO COm'IUL 

sujetos x
1 X2 X 2 

1 x/ Suj xl X2 X 2 
1 

X 2 
2. 9.lj xl X2 X 2 

1 x.,/ 

1 o o o o 18 10 10 100 100 35 o o o o 
2 o o o o 19 o o o o 36 o o o o 
3 o o o o 20 o o o o 37 10 10 100 100 
4 8 8 64 64 21 o o o o 38 6 6 36 J6 
5 8 8 64 64 22 o o o o 39 8 8 64 64 
6 o o o o 23 o o o o 40 6 6 36 36 
7 o o o o 24 o o o o 41 o o o o 
8 º' o o o 25 o o o o 42 10 10 100 100 
9 o o o o 26 8 8 64 64 43 o o o o 

10 o o o o 27 8 8 64 64 44 o o o o 
11 o o o o 28 o o o o 45 o o o o 
12 o o o º' 29 o o o o 46 o o o o 
13 o o o o 30 o o o o 47 o o o o 
14 o o o o 31 o o o o 48 8 8 64 64 
15 o o o o 32 o o o o 49 o o o o 
16 6 6 36 36 33 o o o o 50 8 8 64 64 
17 8 8 64 64 34 o o o o -------= 112 112 920 920 

l.- SlM\ 'IO'm DE aJl\DRADOS 

sst = 1840 - c224¡ 
2 

= 1840 - 502 = 1338 
m-

2.- SUMI\ DE aJADRADCS ENrnE GJV!QS 

SS = (112)
2 + (112)

2 
- (224) 2 = 251 + 251 - 502 = 

e -;ir -SO -¡¡m-
o 

3.- SUMI\ DE Cll'IDRADCS DENJro DE Gru!US 

ssa = 1338 - o = 1338 

ORIGEN DE U\ GL SUMI\ DE Cll'IDRADOS Cll'\IJRADOS MEDIOS F 
VAR!AClDN 

ENl'RE GRUroS 1 o o 

º1 14 =o 

=ro GRJPOS 98 1338 14 

TOTAL 99 1338 

F =O< 3,94 para p =o.OS 

F =O ( 6,90 para p = 0.01 

NJ Hl\Y DIFERENCIA SIGNIFICATIVA ENl'RE AMBAS EVl\Llll\CIONES 



A ·N E X o 11 
EXN!EN DE OR'IOGRAFIA 

CALIFICOCIONE.S P!lErEST (Xl) POSTEST (X
2

) GRUPO OJNrroL 

&!jetos Xl X 2 "2 1 
X 2 

2 
Suj xl x2 

X 2 
l 

X 2 
2 

Suj xl x2 
X 2 

l 
X 2 

2 

l o o o o 18 o o o o 35 o o o o 
2 6 6 36 36 19 o o o o 36 o o o o 
3 o o o o 20 o o o o 37 6 6 36 36 
4 8 8 64 64 21 o o o o 38 o o o o 
5 o o o o 22 6 6 36 36 39 6 6 36 36 
6 o o o o 23 o o o o 40 o o o o 
7 o o o o 24 6 6 36 36 41 o o o o 
8 o o o o 25 o o o o 42 o o o o 
9 o o o o 26 o o o o 43 o o o o 

lO o o o o 27 B 8 64 64 44 o o o o 
1l o o o o 28 o o o o 45 o o o o 
l2 6 6 36 36 29 o o o o 46 o o o o 
13 o o o o 30 o o o o 47 o o o o 
14 o o o o 31 o o o o 48 8 8 64 64 
15 o o o o 32 6 6 36 36 49 o o o o 
16 6 6 36 36 33 o o o o 50 10 10 100 100 
17 o o o o 34 o o o o ------= 82 82 sao 580 

1. - 5\M\ 'lOTl\L DE CIJAD111\DCS 

SS= 1160 - (164)
2 = 1160 - 269 = 

t 100 
891 

2. - SUMA DE CUl\llRMXlS OO'RE GRIJFOS 

SS = (82) 2 + (82) 
2 

- (164) 
2 

= 135 + 135 - 269 = o 
e 50 so IOo 

3.- 5UMA DE CU'IDAADOS DENiro DE GRUPOS 

ssd= 091 - o= 891 

ORIGm DE IA GL SllM1\ DE Ctll\DRADOS CU1\lll11\DOS MEDIOS F 
VARIACIDN 

ENl'RE GRUroS l o o 

º1 9 =o 
DEm'KlGR!JlUS 98 891 

TOTAL 99 891 

F=O < 3.94 para p. = o.os 

F=o < 6.90 para p. = 0.01 

NO HAY UNA DIFERENCIA SIGNIFICATIVA OO'RE J\MBl\S EVALl.ll\CIONES 



A N E X o 12 
EXAMEN DE REIJACCION 

CALIFICJICIONE'S PRE!'EST (X
1

l fOSl'EST (X2) GRUPO CXJNTIPL 

sujeto x
1 x2 

X 2 
1 

X 2 
2 Suj xl X2 

X 2 
1 

X 2 
2 

Suj xl X2 
X 2 

1 
X 2 

2 

1 o 6 o 36 18 8 8 64 64 35 o o o o 
2 6 6 36 36 19 6 6 36 36 36 o o o o 
3 8 8 64 64 20 o 6 o 36 37 6 8 36 64 
4 8 6 64 36 21 6 6 36 36 38 6 6 36 36 
5 6 6 36 36 22 6 6 36 36 39 6 8 36 64 
6 o o o o 23 6 6 36 36 40 6 6 36 36 
7 o 6 o 36 24 o 6 1) 36 41 o o o o 
8 6 6 36 36 25 o o o o 42 8 8 64 64 
9 6 6 36 36 26 o 6 o 36 43 6 6 36 36 

10 6 6 36 36 27 6 6 36 36 44 o o o o 
11 6 6 36 36 28 6 6 36 36 45 6 6 36 36 
12 6 6 36 36 29 6 6 36 36 46 o o o o 
13 o o o o 30 o o o o 47 6 6 36 36 
14 o 6 o 36 31 o o o o 48 o o o o 
15 6 6 36 36 32 o 6 o 36 49 6 8 36 64 
16 6 6 36 36 33 6 6 36 36 50 6 6 36 36 
17 8 8 64 64 34 o o o o ------

'IOTAL 196 242 1256 1564 

l.- Sl.W\ 'IOl'AL DE aJADRAIXJS 

sst = 2020- (438) 
2 = 2020 - 1918 = 902 

roo 
2.- SlM\ DE ClWJRADQS ENI'RE GWroS 

ss
0 

= (196) 2 + (242) 2 - (438) 2 = 768 + 1171 - 1918 = 21 
~ -;¡¡- -imr 

3 • - SlW\ DE aJADRAOOS DENTR:l DE GRUPOS 

ssa = 902 - 21 = 881 

ORIGEN DE IA GL SlJ1A DE aJADRAIXJS aJAllRl\llOS MEDIOS F 
VARIACION 

ENl'RE GRUR'.JS 1 21 21 

21 I 8 = 2.62 

omrro GRUPOS 98 881 8 

TOTAL 99 902 

F = 2.62 < 3.94 para p =o.os 

F = 2.62 < 6 .90 para p - 0.01 

ID HAY UNA DIFERENCIA SIGNIFICATIVA ENI'RE AMBAS E.VAWACIONE'S 



A N E X O 13 
EXAMEN DE ARCHIVO 

CALIFICACIONES PRETEST (El) !OSTEST (E2) GR!Jil'.l OOERlMENI'AL 

&!jeto El E2 E 2 
1 

E 2 
2 Suj El E2 E 2 

1 
E 2 

2 
Suj El E2 E 2 

1 
E 2 

2 

1 o 8 o 64 18 6 10 36 100 3S 8 8 64 64 
2 6 10 36 100 19 8 8 64' 64 36 o 6 o 36 
3 8 8 64 64 20 6 10 36 100 37 o 8 o 64 
4 6 10 36 100 21 6 10 36 100 38 8 8 64 64 
5 10 10 100 100 22 8 8 64 64 39 o 6 o 36 
6 o 8 o 64 23 6 10 36 100 40 8 8 64 64 
7 o 8 o 64 24 8 8 64 64 41 10 10 100 100 
8 8 8 64 64 2S 10 10 100 100 42 10 10 100 100 
9 8 8 64 64 26 8 8 64 64 43 8 8 64 64 

10 6 10 36 100 27 10 10 100 100 44 o 6 o 36 
11 6 10 36 100 28 10 10 100 100 45 10 10 100 100 
12 6 10 36 100 29 8 8 64 64 46 10 10 100 100 
13 8 8 64 64 30 o 8 o 64 47 10 10 100 100 
14 10 10 100 100 31 6 10 36 100 48 6 10 36 100 
15 o 8 o 64 32 8 8 64 64 49 6 10 36 100 
16 8 8 64 64 33 o 6 o 36 so o 6 o 36 
17 o 6 o 36 34 8 8 64 64 

'IUl7IL 300 4 32 24S6 3824 

1.- S™A '11'.YmL DE CUADRADC6 

sst = 6280 - (732) 
2 = 6200 - 5358 = 922 

:roo 
2. - S1.MA DE aJADRJ\LQS l'NI'RE GRUroS 

sse = (3CXJ) 
2 + (432) 

2 
- (732) 

2 = 1000 + 3732 - 5358 = 174 
-sir -so IllO 

3.- SUMI\ DE CllADRAIJC6 llENl'lU GltlroS 

ssd = 922 - 114 = 748 

ORIGEN DE Lll GL S1.MA DE CUl\DRADC6 CUl\DRl\IXlS MEDIOS 
VARIACION 

l'NI'RE GRUIOS 

!lENl'ro GRUroS 

TOTAL 

174 

98 748 

99 922 

F = 22 > 3.94 p.>ra p = O.OS 

F = 22 > 6.90 p.>ra p = 0.01 

174 

F 

114
18 

EXISTE UNA DIFERENCIA SIGNIFICATIVA ENl'RE AMBAS EVALUACIONES 

= ~22 



A N E X o 14 
EX1\MEN DE TAWIGAAFIA 

CALIFICACIONES PREI'EST (E
1
l 11'.JS!'EST (E

2
) GWro EXPERIMEN!'l\L 

sujeto E
1 E2 E 2 

l 
F;.2 Suj El E2 E 2 

l 
F;. 2 Suj El E2 E 2 

1 
E 2 

2 

1 o 6 o 36 18 6 10 36 100 35 o 6 o 36 
2 o o o o 19 o o o o 36 o 8 o 64 
3 o o o o 20 o 8 o 64 37 o o o o 
4 o 8 o 64 21 o 8 o 64 38 8 8 64 64 
5 8 8 64 64 22 o 8 o 64 39 6 10 36 100 
6 o 8 o 64 23 10 10 100 100 40 6 10 36 100 
7 o o o o 24 o 6 o 36 41 6 10 36 100 
8 o 8 o 64 25 6 10 36 100 42 10 10 100 100 
9 o 8 o 64 26 8 8 64 64 43 6 10 36 100 

10 o o o o 27 o 6 o 36 44 o o o o 
11 o o o o 28 8 8 64 64 45 6 10 36 100 
12 o o o o 29 o o o o 46 o 6 o 36 
l3 o 8 o 64 30 o 8 o 64 47 10 10 100 100 
14 o o o o 31 6 10 36 100 48 o 8 o 64 
15 o o o o 32 o 10 o 100 49 o 8 o 64 
16 o o o o 33 o 6 o 36 50 o 6 o 36 
17 o o o o 34 o o o o ------

'IDTAL 110 290 844 2476 

l l- Sl.M'\ 'IO'l1IL DE Clll\Dl1AOOS 

SS = 3320 - (40::)) 
2 

= 3320 - 1600 = 
t rim 

1720 

2.- 5!M\ DE CUADRADOS OO'RE GRUPOS 

SS = (110)
2 + (290)

2 
- (400)

2 
= 242 + 1682 - 1600 = 

e ozr -;n- I1!1J 
324 

3. - Sl.M'\ DE CllJ\DIU\OOS CENrn0 DE GRIJroS 

ssd = 1120 - 324 = 1396 

ORIGEN DE lA GL stW\ DE aJl\DAA!XlS aJTIDRl\IX)S MEDIOS F 
VllRIACION 

ENl'RE GRU!l'.JS l 324 324 

324114 23 

cmrro GltlPOS 98 1396 14 

TOTAL 99 1720 

F = 23 > 3.94 para p =O.OS 

F = 23 > 6.90. para p = 0.01 

EXISTE UNA DIFERmCIA SIGNIFICATIVA mrRE AMBl\S EVl\Llll\CIONES 



A N E X o 15 
EXAMEN DE ORIOGRAFIA 

CALIFICACIONES PREl'ESr (E1_l = <Eil GWPO EXPERIMENrAL 

Sujetos El E2 E 2 E 2 Suj El E2 E 2 E 2 Suj El Ei E 2 E 2 
l 2 l 2 l 2 

l o 8 o 64 18 o 8 o 64 35 o 8 o 64 
2 o 8 o 64 19 o 8 o 64 36 o 6 o 36 
3 6 10 36 100 20 o 6 o 36 37 6 10 36 100 
4 o 6 o 36 21 o 6 o 36 38 o 6 o 36 
5 o 8 o 64 22 o 8 o 64 39 o 8 o 64 
6 o 6 o 36 23 o 8 o 64 40 6 10 36 100 
7 o 8 o 64 24 6 10 36 100 41 o 8 o 64 
8 6 10 36 100 25 o 8 o 64 42 6 10 36 100 
9 o 8 o 64 26 o 6 o 36 43 o 8 o 64 

10 o 6 o 36 27 8 8 64 64 44 o 6 o 36 
11 o 6 o 36 28 6 10 36 100 45 o 8 o 64 
12 o 6 o 36 29 o 6 o 36 46 o 6 o 36 
13 o 8 o 64 30 o 8 o 64 47 o 8 o 64 
14 6 10 36 100 31 10 10 100 100 48 10 10 100 100 
15 o 6 o 36 32 6 10 36 100 49 o 8 o 64 
16 6 10 36 100 33 6 10 36 100 50 o 8 o 64 
17 6 10 36 100 34 o 8 o 64 ------

'lO'l'AL 100 400 696 3312 

1. - 5tM\ 'IOTAL DE CUADRJ\IXlS 

sst = 4000 - <SOOl 
2 

= 4000 - 2soo = 1508 
-mu-

2. - Sl.M\ DE CUADRlllJOS ENrnE G!UJFOS 

sse = (100>
2 + (400l

2 
- csooi

2 
= 200 + 3200 = 900 

-sir --;¡¡- iw--

ssd = 1508- 900 = 608 

ORIGEN DE IA GL 51.M\DEa.Jl\llRl\IX:S CUADRAIXJS MEDIOS F 
VARIACION 

mrRE GRUPOS 900 900 

900/6 = 150 

DENTIU GIURJS 98 608 6 

TOTAL 99 1508 

F = 150 > 3.94 para p = O.OS 

F = 150 > 6.90 para p =o. 01 

EXISTE lNA DIFERENCIA ALTJ\MEN!'E SIGNIFICATIVA ENl'RE AMBAS EW\LUACIONES 



A N E X O 16 
ElWIEN DE RE!l\CCION 

CALIFICACIONES PRE:l'EST CE1) POSTES'!' CE2 ) GRUPO EXPE!IDlEmAL 

&ljetos E¡_ E2 E 2 
1 

E 2 
2 SUj El E2 E 2 

1 
~2 Slj El E2 E 2 

1 
E 2 

2 

1 o 8 o 64 18 8 8 64 64 3S 6 10 36 100 
2 8 8 64 64 19 6 10 36 100 36 6 10 36 100 
3 o 8 o 64 20 6 10 36 100 37 o 6 o 36 
4 6 10 36 100 21 6 10 36 100 38 6 10 36 100 
s 6 10 36 100 22 6 10 36 100 39 o 6 o 36 
6 6 10 36 100 23 6 10 36 100 40 6 10 36 100 
7 6 10 36 100 24 o 8 o 64 41 6 10 36 100 
8 8 8 64 64 2S 6 10 36 100 42 6 10 36 100 
9 6 10 36 100 26 o 8 o 64 43 6 10 36 100 

10 6 10 36 100 27 o 8 o 64 44 o 8 o 64 
11 o 8 o 64 28 6 10 36 100 4S 6 10 36 100 
12 6 10 36 100 29 6 10 36 100 46 6 10 36 100 
13 8 8 64 64 JO o 8 o 64 47 8 8 64 64 
14 6 10 36 100 31 6 10 36 100 48 6 10 36 100 
lS o 8 o 64 32 6 10 36 100 49 6 10 36 100 
16 8 8 64 64 33 8 8 64 64 so o 6 o 36 
17 6 10 36 100 34 o 10 o 100 --------

'lOTllL 236 4S6 1S28 4232 

l. - 5lMA 'ID'l1\L DE OJADRAOOS 

SS = S760 - (692) 2 = S760 - 4789 = 
t I!!O" 

971 

2.- stM\ DE Cl.WJAADCS ENRE GRUPOS 

SS = (236) 2 + (4S6) 2 - (692) 2 = 1114 + 41S9 - 4789 = 
e -SO -SO 10'0" 

484 

J. - stM\ DE Clll\DAADC6 DENl'ro DE GRUIDS 

ssa = 971 - 484 = 487 

ORIGEN DE IA GL S!M\ DE aJADRAIDS CU1\DRAIDS MEDIOS F 
Vl\RIJ\CION 

ENmE GRJ!US l 484 484 

484 I 10 = 48.4 

llENl'IP GRUPOS 98 971 10 

TOTAL 99 145S 

F = 48.4 > J.94 para p =o.os 

F = 48.4 > 6.90 para p = 0.01 

EXISTE UNA DIFERENCIA AL'IN1ENTE SIGNIFICATIVA ENrRE l\MBllS E.Vl\llJACIONES 



A N E X o 17 
EXAMEN DE A!OiIVO 

CALIFICl\CIONES PCmES'l' GRUPO CDNiroL CX
2) 'i F.XPFRIPJENI'AL CE2l 

Sujetos x
2 E2 

X 2 
2 

E 2 
2 

Suj X2 E2 X22 E/ Suj X2 E2 
X 2 

2 
E 2 

2 

1 6 B 36 64 18 a 10 64 100 35 6 B 36 64 
2 8 10 64 100 19 a 8 64 64 36 10 6 100 36 
3 o B o 64 20 8 10 64 100 37 8 8 64 64 
4 6 10 36 100 21 8 10 64 100 38 10 8 100 64 
5 6 10 36 100 22 6 B 36 64 39 a 6 64 36 
6 6 8 36 64 23 8 10 64 100 40 6 8 36 64 
7 10 B 100 64 24 o 8 o 64 41 6 10 36 100 
8 10 B 100 64 25 o 10 o 100 42 10 10 100 100 
9 6 8 36 64 26 10 8 100 64 43 6 8 36 64 

10 a 10 64 100 27 8 10 64 100 44 6 6 36 36 
11 10 10 100 100 28 o 10 o 100 45 6 10 36 100 
12 6 10 36 100 29 6 8 36 64 46 o 10 o 100 
13 o 8 o 64 30 8 8 64 64 47 6 10 36 100 
14 o 10 o 100 31 6 10 36 100 48 6 10 36 100 
15 o 8 o 64 32 10 8 100 64 49 6 10 36 100 
16 o 8 o 64 33 o 6 o 36 50 10 6 100 36 
17 6 6 36 36 34 6 8 36 64 

Total 298 432 2324 3824 

l,- 5UWI 'IDrllL DE CU1\DIWXlS 

sst = 6148 - C73o) 
2 = 6140 - 5212 = 936 

me-
2.- Slf.!11 DE a»\DRJ\OOS ENl'RE G!M'OO 

SS = (298)
2 + (432)

2 
- (730)

2 = 1776 + 3732 - 5212 = 
e -SO --;¡¡- I1rn" 

296 

3, - ffiWI DE Oll\DRA!XJS IJENl'!!O DE GRlll'OS 

ssd = 936 - 296 = 640 

OIUGEN DE IA GI. SlMI DE CUl\DRl\!XlS C!ll\DAA!XlS MEOIOO F 
Vl\RIJ\CIQ; 

OO'RE GRUPOS l 296 296 

296 I 6.5 = 45.S 

rnmo GF!JPOS 98 640 6.S 

TOTAL 99 936 

F = 45.S > 3.94 para p =o.os 

F = 45,S > 6.90 para p • 0,01 

EXISTE IJNT\ DIFERENCIA ALTJ\MENl'E SIGNIFICATIV!\ ENl'RE l\Mll05 GRlll'OS 



A N E X O 18 
EXAMEN DE TA~IGRl\FIA 

CALIFICACIONES rosTEST GRUID CDNTR'.lL (X
2

) Y EXPERIMEmAL (E
2

) 

sujetos x 2 E2 x/ E/ SUj X2 E2 X 2 
2 

Ei2 SUj X2 E2 
x2 

2 
E 2 

2 

l o 6 o 36 18 10 10 100 100 35 o 6 o 36 
2 o o o o 19 o o o o 36 o 8 o 64 
3 o o o o 20 o 8 o 64 37 10 o 100 o 
4 8 8 64 64 21 o 8 o 64 38 6 8 36 64 
5 8 8 64 64 22 o 8 o 64 39 8 10 64 100 
6 o 8 o 64 23 o 10 o 100 40 6 10 36 100 
7 o o o o 24 o 6 o 36 41 o 10 o 100 
8 o 8 o 64 25 o 10 o 100 42 10 10 100 100 
9 o 8 o 64 26 8 8 64 64 43 o 10 o 100 

10 o o o o 27 8 6 64 36 44 o o o o 
11 o o o o 28 o 8 o 64 45 o 10 o 100 
12 o o o o 29 o o o o 46 o 6 o 36 
13 o 8 o 64 30 o 8 o 64 47 o 10 o 100 
14 o o o o 31 o 10 o 100 48 8 8 64 64 
15 o o o o 32 o 10 o 100 49 o 8 o 64 
16 6 o 36 o 33 o 6 o 36 50 8 6 64 36 
17 8 o 64 o 34 o o o o 

112 29Q. 920 2476 

l. - S!M\ 'll'.l'rAL DE CU1\DRA!JC\S 

sst = 3396 - < 402¡ 
2 

= 3396 - 1616 = 1780 
w 

··-- 2,- StMI DE ~ ENrnE GIU'OS 

SS = (112)
2 

+ (290) 2 - (402)
2 = 251+1682 - 1616 = 

e -sir -sir Il!li 
317 

3. - SUM1\ DE Cl!J\DRl\llc6 mmro re GR1JP0S 

ssd = 1100 - 317 = 1463 

ORIGEN DE LA GL SllW\ DE CUAllAA!XJS Cll1\llFJ\lX)S MEDIO F 
Vl\RIACION 

ENrnE GRuros 317 317 

317 l 1s = 21 

omrrornmos 98 1463 15 

TOTAL 99 1780 

F = 21 > 3.94 para p =o.os 

F = 21 > 6.90 para p = 0.01 

EXISTE UNll DIFERENCIA SIGNIFIQ\.TIVA ENl'RE AMBOS GR!JIDS 



A N E X O 19 
EXl\MEN DE ORIDGRAFIA 

CALIFICACIONES roSTEST GRlJIQ CONl'RCL (X
2

) Y EXPERIM!Nl'AL (E2) 

sujetos Xi E2 X 2 
2 

E 2 
2 Suj X2 E2 x/ E/ Suj X2 E2 X 2 

2 
E 2 

2 
l o B o 64 18 o 8 o 64 35 o 8 o 64 
2 6 B 36 64 19 o 8 o 64 36 o 6 o 36 
3 o 10 o 100 20 o 6 o 36 37 6 10 36 100 
4 e 6 64 36 21 o 6 o 36 38 o 6 o 36 
5 o 8 o 64 22 6 8 36 64 39 6 B 36 64 
6 o 6 o 36 23 o 8 o 64 40 o 10 o 100 
7 o B o 64 24 6 10 36 100 41 o 8 o 64 
8 o 10 o 100 25 o 8 o 64 42 o 10 o 100 
9 o 8 o 64 26 o 6 o 36 43 o 8 o 64 

10 o 6 o 36 27 8 B 64 64 44 o 6 o 36 
11 o 6 o 36 28 o 10 o 100 45 o 8 o 64 
12 6 6 36 36 29 o 6 o 36 46 o 6 o 36 
13 o B o 64 30 o B o 64 47 o 8 o 64 
14 o 10 o 100 31 o 10 o 100 48 o 10 o 100 
15 o 6 o 36 32 6 10 36 100 49 8 8 64 64 
16 6 10 36 100 33 o 10 o 100 50 10 8 100 64 
17 o 10 o 100 34 o 8 o 64 ------

'lOTl\L 82 400 580 3312 

1.- slMA '!OTAL DE CU'\DAAOOS 

sst = 3992 - (4B2l 
2 

= 3992 - 2323 = 1569 
wn-

2.- SUMA DE CUl\DAA!Ul ENl'RE GRUfOS 

SS = (82)
2 + (400)

2 
- (482) 2 = 134 + 3200 - 2323 = 1011 

e SO" -SO NO' 

3.- SlMA DE CUllDPA!XlS DENrro DE GRuros 

ssd = 1569 - 1011 = 558 

ORIGEN DE IA GL stW\ DE CUl\ll!WlOO CUl\D~ MEDIOS F 
VARil\CION 

mrRE GRUl'OS l 1011 1011 

1011 / 6 = 168.5 

l:.fN1'lU GJUPOS 98 558 

TOTAL 99 1569 

F = 168.5 > 3.94 para p =o.os 

F = 168.5 > 6.90 para p = 0.01 
.¡ 

EXISTE UNA DIFERENCIA ALTJ\MENTE SIGNIFICATIVA ENl'RE llMllOS GR!JIOS 



A N E X o 20 
EXl\MEN DE RIDAU::lON 

CALIFICACIONES ros= GRUID ccmroL (X
2l 'f ElCPERIMENmL (E2l 

S\ljetos x2 E2 X 2 
2 

E 2 
2 Suj X2 E2 

X 2 
2 

E 2 
2 

Suj Xi E2 
X 2 

2 
E 2 

2 

l 6 8 36 64 18 8 8 64 64 35 o 10 o 100 
2 6 8 36 64 19 6 10 36 100 36 o 10 o 100 
3 8 8 64 64 20 6 10 36 100 37 8 6 64 36 
4 6 10 36 100 21 6 10 36 100 38 6 10 36 100 
5 6 10 36 100 22 6 10 36 100 39 8 6 64 36 
6 o 10 o 100 23 6 10 36 100 40 6 10 36 100 
7 6 10 36 100 24 6 8 36 64 41 o 10 o 100 
8 6 8 36 64 25 o 10 o 100 42 8 10 64 100 
9 6 10 36 100 26 6 8 36 64 43 6 10 36 100 

10 6 10 36 100 27 6 8 36 64 44 o 8 o 64 
11 6 8 36 64 28 6 10 36 100 45 6 10 36 100 
12 6 10 36 100 29 6 10 36 100 46 o 10 o 100 
13 o 8 o 64 30 o 8 o 64 47 6 8 36 64 
14 6 10 36 100 31 o 10 o 100 48 o 10 o 100 
15 6 8 36 64 32 6 10 36 100 49 8 10 64 100 
16 6 8 36 64 33 6 8 36 64 so 6 6 36 36 
17 8 10 64 100 . 34 o 10 o 100 --------------

'IQ'll\L 242 456 1564 4232 

l.- Sl.MI\ 'lOT!\L DE ClDIOAAroS 

sst= s796 - (698) 
2 

= 5796 - 4872 = 924 
IW 

2.- 5tM'\ DE ClJAIJRADO> ENl'ílE GRUPOS 

SS = (242)
2 + (456)

2 
- (698)

2 = 1171 + 4240 - 4872 = 
e SO 50 100 

539 

3. - SI.MI\ DE CIJAORA!X)S DEN'JID DE GRIJFOS 

ssd = 924 - 539 = 385 

ORIGEN DE IA GL SLMA DE CUADRlltOS OJAORAOOS MEDIOS F 
VARIACIOO 

ENl'RE GRU!-OS 1 539 539 

539/ = 135 
- 4 

Dl'Nl'RJ GRUIOS 98 385 

TOTAL 99 924 

F = 135 > 3.94 para p =o.os 

F = 135 > 6.90 para p = 0.01 

EXIS!'E WA DIFERENCIA AL'l2\MENrE SIGNIFICATIVA ENTRE J\MllOS GWPOS 
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