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INTRODUCCION.,

\La psicofogia como profesibn es nealmente joven en Méxdico pues
du nreconocdmiento data éemlpzs , en ese entfonces era tomada como es
, pecialidad dentro de La Eaukéﬁa de §4{Losoifa y no es sino hasta ---
. 4956 cuando se £e otorga su Lindependencia y se fe da el nivel de t4
,cenciatuna; s4{n embargo, es en £973 cuando se reconcce fLegalmente -
en La Ley Generaf de Prodesdiones del Distrnite Fedenal. Fuf en este

mismo aiflo cuando el Colegio de Psicologla se convintdié en Facultad_
dentro de fLa misma casa de estudios (U.N.A.M.), comenzando adi a de
gindn su objeto y planes de estudio, dando una estructura mds s6£4i-
da a ta psicologia en MExico (Ribes, Ferndndez y Rueda, 19§0).

£ plan de esiudios de La carrera de psicologla de Ciudad Uni-
versitaria contempla nueve semesfres, de £os cuales:Los primeros --
seis son comunes para todos £os estuddlanies, en tanto Los tres GLIL
mos de desdtfinan a La especializacibn en una de entre sels fdreas: --
psicologla social, educativa, clinica, experimental, general y del
trhabafo. (Andila, 1981).

0tno momento Lmpontante para La psicologlfa dentro de La UNAM -
fu€ La creacifn de dos escuelas encangadas de impartir dicha canrhe-
nat Escuala Nacional de Estudios Profesionales Zaragoza (1976) y Es
cuela Nacional de Estudios Profesionales Iztacala (1975), siendo es
ta (&€iima La de mayon Lmporitancia para ef phresente trabajo, come --
egresadas de La misma.

EL modelo educativo de Iztacala se creb con dos dinalidades: -
a) "PLasmar en un curniculum propio La identidad progesional y cien
tifica que como problema venla sufriendo el psicbloao”.
b) "Construirn un curnicufum de La disciplina tenidndo como elementos
aquellos denivados como consecuencia de Za deginicibn de dicha iden
tidad", (Arndila, op. cit.).

" Para Loghar Lo anteniorn, el cunnicufum de Iztacala Loma como -



base dos enifendies, segdn Ribes [ef,op. cit.) son:

a) "La definicibn de Las funciones que un profesional de fLa disci--
plina deberfa efencer a §in de contraibuir en La so0lucién de preble-
mas en el ndivel propio de su dmbito cientlfico”.

b) "La adopeifn de contenidos emanados directamenie de fLa psicolo--
gla para La integracifn delf entrenamiento profesional, La contri--
bucifn de Tztacala en este seniido consiste en conguencia con fa --
metodologla adopiada en disedan gormas de entrenamiento en corres--
pondencia dinecta con ef fipo de habilidades que deben desarnoliar-
4e, es decin, en Logran LLevar el entrenamiento def estfudianite a fLa
situaciln misma que se desenvolvend projesionalmente, garantizando_
de esta inanera calidad en el egresado. Todo Esfo,con el {in de £i-

gar 2@ tébnia con fLa prlctica". X i

_ EL plan de estudics de lztacala contempla Las siguientes freas:
psicologla experimental, clinica, docial, educacibn especial y edu-

cativa.

Como'puade observarse, en dicho plan de estudios no se contem-
pla el &rea indusirdial o psicolopia del trabajo; frea en La cual el
pdicolbgo tambifn puede desarrollarse, ya que La ensefanza adquirl-
da Lo provee de f£a metfodologfa necesaria para aplicarfa a situacdo-
nes nuevas a Las que se enfrente phofesionalmente.

Lo anterion, en La prfctica ha sido comprobado pues existen --
psicblogos egresados de Tziacala que se encuentran Laborando en el_
Gnea indusirial, prueba de ellfo son Las Ltesis presentadas pon AfLba-
nnan (1982); Sénchez (1984); Ramfnez (1984); Zavala (1964); Arre---
gudin y lavala (1986); Reyes y Gonzdlez (1986); Musalem y Véldes ---
(1988), etc.

AsL como ellos exdsten mis egresados que se desenvuelven en el
drea Aindustrial, peno que han Zenido que buscarn Los efemenios que -
complementan su foamacibn profesional dentro de su frea de frabajo.
A este nespecto Arneguin y lavafa (op. cit.) plantean La existencdia
de factores que dificultan el ingreso de psicllogos a fas Lndustrlas
estos son: ’ o RE A
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1) EL egresado cuenta con un repertorio deficdiente respecto al mang
jo de concepdos oaganizac&onaiaé.
"7) Fatita de habitidad y/o conocimiento para relacionar Los concepios

pé{coldchoa de _un marco tedrico con £os .conceptos y necesidades --

det d&ggmlabanat.
S
A pesan de Las dif<culifades a fas que se enfrenta ef egnesado_

de Tztacala para ingresar en el fnea industrial, Reyes y Gonzdles -
(1986) plantean que ef egresado a Logrado <ncorpohrarse y desdarro---
LLanse en el dmbifo de fLa psicolfogfa Laboral con nresultados favora-
bes; sin embargo, ellos consideran que serla de mayor utilidad el
necibin Los elementos telricos concerndientes al frea de trabajo en_
un s0fo mbdulo durante La fonmacibn progesional, puesto que dichos_
efemenios tienen que sen fomados de Los difenentes modulfes contem~-
plados en el plan de estfudios de Iztacala, sin La expresa orienta--
cibn profesional def drea Labonral.

En base a esta situaciln, se hace neceardio definin qué es La -
psdicologla indusitnial y cémo Esta ha {do transformando sus concep--
ciones hasta LLegar a Lo que e conoce como psicologia organizacio-
nal, &sto, con el §in de concentrar Las habilidades necesarias del
egresado de Tztacala para su aplicaciln en dicha 4drea.

" La industnia no 86Lo es un conjunto de mdquinas y edificdos_
es sobre todo un caruunto de hombnes ¥ mujened que t&aba;an 5“”“".:%
relacibn de fa cual surgen &njintdﬂd_dzwp&nhizmgé. TEsto era una uegj
dad de £a que no quenian darde cuenta Los psicflogos industriafes,-
para Los que una {ndusiria era un engranafe de personas encajadas -
en otro engranaje de mdquinas que es el puro sustrato matenial de -
La produceibn; pon tanto, para La psicologfa {ndustrial La problemd
tica nadica en el natlasgo de agueffas piezas qué mejfon encafen en_
esas oinas piezas que son La méquinaria. Pero edio no siemphre resms
sultaba, por Lo que sungdi§ La necesidad de fomar en cuenta a fos em
pleados, tratando de adaptarlos al espirnitu de La empkeaan/'se empe
z6 a consideran que La empresa no era una senie de toanos, fresasd,

sden




clenras meednicas, efe.; sino "algo mds". Bajo estas bases surgib
La psicologla onganizacional, entendiendose por organizacibn a {a 2
g’ggdaﬂacadn racional de Las actividades de un elento nfimero de pex
sonas q&E—lntentan canazguaa"ﬂﬁzlﬁ¢na£¢dad y objetivo comln y expll
_cito, mediante La divisiln de Las funciones y del Iaabajo a iravés
de una jeranquizacibn de La autoridad y de La nresponsabilidad, Poxr
tanto, se consdidera como un si{stema social complefo que debe sen es
tudiado como un ai{stema Loial s{ queremos comprendexr za conducta 4in
dividuaf" (Schedin, 1972).

En base a Lo antendior y tomande en cuenta que fa psicologla de
Las organizaciones es un nuevo campo de Linterés en el contexto de -
La psicologla industnial, en el presente trabajo el concepto base -
senfl La psicologla ornganizacional. 7

\\Danzaa de fLa psicologla onrganizacional, actividades més -~

frecuentemente desempeiiadas pon ef psicbloge f::?_;EEE;&ﬁEHEEIIEH a
(1959) -

(gT‘Salecuiﬁn y evafauacifn de empleades y efecutivos e investigacio
nes sobre critendios.

(FI\Deaak&otto de personal: evaluacidn del desarnrollo, mediacifn de_
Las actitudes, desarnclflo de ejecuiivos y consejo pernsonal a Los em
pleados,
¢) Ingenienia humana: diseio de equipos y productos.

Estudio de La productividad: actividades nefativas tanto a La'fq
tiga de Los trabajadonres, como a La <fuminacién y al ambiente gané:
nal del trabajo.

(éj Administracibn: actividades neferentes a Las habilidades adminds
trativas.

@j Otras: accdidentes y degunidad; &eZaQLonea taboaatea.

AsL mismo, Tajft (1946) plantea que ZgA_4un£¢nnﬂa_dzﬂiﬁ__ﬁéﬁﬂgz

fggaa industriales incluyen:
(@) An&tisis det trabajo.
(ET'Eétudioa de movimientos y salarios.



Seleccibn de nuevos empleados.
d] Transgerencias, ascensos, despidos.
e] Empleados problematicos.
ﬁl C;E:zlcacadn de empleados.
gl Higiene indusirial.
_h) Morat industnial.

fi_lfuedtégégzgh.
_{} Capacitacibn y adiesiramiento. -

De £as funciones wnzakioameﬁta ptanteadas, La mds impontante_
para ef desarnoflo def presente trabajo es el &rea de capacitacibn,
entend{endose por €sita, "al proceso de ensefanza- apaandiz__ﬁa_dii;ﬁ_.; .
do a fovenes y adultos, cuyo objetivo es La p»‘aapmacdn Laboral en
camnes e&pec&ﬁ&coa den:ao‘??’??’f?ﬁﬁlza(ﬁ”‘?ﬁﬁ £a 5¢Pa£4dad de res-
ponder a £os requerimientos del avance fecnollfgico y elevar £a pro-
ductividad en todas sus freas"' (Caldenbn, 1982).

En este proceso de ensefanza-aprend<izaje juega un papel muy 4Am
portante el agente capacitador, el cual, dentro de fa organdzacibn_
es el instnucton, entendiendose porn €sie, aquella persona que trnas-
miie y comparte conocimientos y experdiencias sobre el drea de traba
fo. ZEF funcibn principal del instructor dentro def drea de capaci-
taci&nm-léml ¢es La de comunicarn a Los eninenados_La

ingonmacién tebrica y préctica que es indispe Aab{__ggka et éx;ég
P e

def proceso de capacitacdibn Ienaananza—apaandazaje], tambaén debe -

———— L ————- e L p——————r— -

vigilar que el intenls def panticipante no decaiga o se debeifite.-

Por Lo anteniar, es necesario que el <instructor cuente con téc
nicas efectivas al dar La insthuccibn, es decin, debe sabern condu--
cin, controlan e instrudlrn al grupo, saber elaborar planes y progra-
mas, emplear sistemas de evafaucdbn de acuerdo a Los obfetivos de -
La onganizacibn, etc. (Mendoza, 1982).

~bAL nespecto, fenner [1981) especifica detalladamente Las prins "
c&pateo ﬁuncgggga del pé¢gﬁﬂogﬂ on- a&k&aea da cqggnLLQg_Jn

ﬂifﬁcfa 2&6 neczacdadzé de La empresa. .

P



b) Redacta objetivos para cubrin dichas necesidades., -

e) Identifica y cuantifica cada una de Las fuentes que pueden conzs
tribudin a Los objetivos del proghamas -

d] Define aquellos factonres que Limitan el sislema.r—

e] Escoge fLas mejores alternativas por medio de andlisis cudidadosos ;.
§) Busca difenentes sistemas de aliteanativas para el cumplimiento -
de Loa objetivos.

g) Paueba fa alternativa seleccionada..—

h) Evalda el .sistema experimental nealizado. . —

EL psicologo para el cumplimiento de esias funciones requiene
de sistematizacdbn i metodologia adecuada, que en ef caso def eghre-
dado de Tztacafa son adquirdidas en Los modufos experimental, cfind-
ca y educativa, principalmente.

En base a Lo anterionmente planteado, en el presente thabajo -
se pretende contrlbuir a La formacibn del psicblogo como insitruc--
tor en capacitacibn y adiesiramiento, a Zravés de una guia gque acla
ae Los elementos o funcioned del psicblogo en tal drea.

0tno propbsiio es aportarn mds bibliogragia de La ya existente,
nefenente a Las funciones que engrentard el egresado de Iztacala al
incunsionar en ef fnea de capacitacifn y adiestramiento,



CAPITULC 1

ASPECTOS GENERALES DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL
Y' ORGANTZACTONAL.
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consecuencLia ef netonno a La concepedbn del hombre-mlquina, habien-
dose nreforzado.con La primera guerna mundial '914-791§, momento més
nelevante para La psdicologia industhial. '

Respecto a tal cencepcdibn Brown (1958) comenta "...Se apoyaban
en el supuesto de que £a naturafeza humana posee propied~des fi{fas
aue deteaminan que fa =anonia de Los hombres encuentrew deaagnada;:
ble el trabaio Yy que son naturalmente perezozos y s6Lc Los mueve éz
miedo v £a codicla y que hanan el meion trabafo por el mayonr sala--
nio. Fita hipotesis supone que ef homb*» oA una mlguina, un meca--
nismo dotado de mente".

Etfa concencsfn motdivd a Los estudiosos del drea a neaidlzan -
investigacdiones conceanienter al derannollo industrial humana. Mo
dichos estudios rurngsieron tres postulados Zebrices.que-segln Brown
op.cit) . eran relevantes:

1) Escuela de administracdibn cientlfica:-8e ornigind en 1911 y 4ul -
populan hasta 1930, Continud con £a posicibn mecandiscista defl hom--
bre,consideraba que £Las Achmpanaa4'maxen{a£e6 eran La mofivacibn

principal que {mpufsaba af trabajadorn a nendir m&s y por tanto, efe
van Aa produccifn, §Lrn principal de toda Lndusiria.

2) Escuela de nelaciones humanas: predomind en £a decada de Los --
60's, Se basa en {La QORALd&AdCLﬁH s0cial def hombre como parte de -
un gnrupo,contemplando fLas necesidades de cada uno Y 5onentando La -
participacibn activa del Zrabajadon.

3) Escuela de sistemas: se oniginb en La década de fLos 60's. Consi-
dera a La organdizacdibn como un sistema abierto en continua Linterac
cibn con su ambiente, es decdn, coodetenrminados mutuamente.

Everett y Rogen (1980) plantfean que aungue cada uno de estos -
enfoques Zuve su Epoca, ninguno se ha desvanecido o ha side reempla
zado por La escuela que Le siguib, es decir, en La actualidad se -
encuentran Los elementos que cada una de Las escuelas apertb confor
mando Lo que hoy se conoce como psicologia onrganizacional.

\.
‘MEsta psicologfa sungil para dan nespuesia a intenrocaantes ta-
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Les como: jebmo deben diseiarse fas organdizaciones pana foghran su -

objetive? ;Cudl es su impacto sobre _fa sociedad?, jeémo debe operan
'fﬁﬂﬁgﬁanizacigh?, ete (Howelf, 1979), Pon sto, "20s estudiosos del
égaboatam{ento humano y de fa organizacibn se unieron, consdiderando
La influencia de Los miembnos sobre La organizacibn y veceversa" --
[{S<egel, 1983).

Esta nueva perspeciiva de La psicologla ha sido de gran utili-
dad e Aimportancia, debido a que se¢ contemplan a Los individuos como
parte integhal de dicha organizacibn.

Los estudiosos de £a onganizacdfn se preocupaban por L0s aspec
Los scciales y psicollgdicos de fas situaciones del trabajo; effos -
aceplanron el {stema técnofogico como un Lemento {nuaniable y trata-
non de chear alrededon de &£ un ambientfe humano, con el resultado-=
de que ef ambiente socio-psicologico se voluil factor de La misma -
zacnozagza}'

Los problemas a Los que ha Lfenddo que engrentarse La onrgandza-
cibn,. sugienen La necesidad de una febria capaz de crear una organi
zacibn {Lexible y adaptable, que aprenda a ajustar sud respuestas -
a Los cambios ocunridos en ef ambienie.

1.2 Concepfo de {La organdzacifn.

“las onganizacdiones han existido desde siempre, fsias se consii
tuyen por grupos o asociasdiones de personas que se reunen con un §in
comln, Guest (71962) define a La onrgandizaciln como "un grupo ghande
de personas comprometddas en actividades dependientes que Lienen un
h&apﬁaizo deteaminado”.

~Toda organdzacdifn comprende una arntlculacibn de sus {nfeghan--
tes, en donde se establecen nefaciones Lntenpernsonales, encaminadas
a cumplin su objetdivo. Por ello, Sonia (1983) dice que "la ohrgand-
zacdifn es un proceso y un plan estructunal diseiado para especialdi-
zan el trabajo de dineceibn, distribuyende La autoridad y La nespon



sabifidas, estableciendo canales prdcticos de comunicacilfn entrz --
f04 ghupos a fin de Loaran coordinacdiln y eficiencia en el cumpldi--
miento de Las misiomes asdgnadas, Lo cual conlleva a La realiza----
cdfn de un §in comdn”.

EL compontamiento onganizacional siempre se dimige a conceric:
que mds o menos tode el grupe zntiende debido a que se persiguen 4L
nes comunes. A todo esto, Kats y Rosenzwedg (1981) plantean que fa
organizacibn implica actividades estructurales integradas, es decinr,
gendte que trabaja junita o coopera en refacidn de interdependencia.s
La nocibn de intenrelacdidn presupone un sistema social, por elfo, -
se puede afiamar que fas organizaciones:

1) Se ondentan hacia cierias metas, es decirn, son gente con proplsi
105 comunes.

2) Son sistemas psdicosociales, es gente que trabaja jfunia.

3)Son sistemas tecndlogicos, es gente que ufiliza conocimientos y -
técnicas.

4) Implica £a integracibn de actividades estructunafes de gente ---
que trabaja en grupo.

Oira de Las deginicones que reune {Los efementos de foda organd
zacdifn y con fLa cual estamos totalmente de acuerndo, e¢s La plantea-
da por Schein (1980): "Una organizacibn es La coordinacifn racional
de Las actividades de un ciento ndmeno de personas que Lntentan con
seguin una 44inalidad y objetivo comidn y explicito, mediante fa divi
44i6n de Las funciones y el trabajo y a través de una jerarquizacibn

&

de £a autonidad y de £La nresponsabilidad”..

Ahora bien, es impoatante conocenr fas canracterfsticas de La on
gand{zacifn para eniender ef concepio.

1.3 Caracterlsticas de La organdzacibn.

BLum y Naylon (19865) plantean dos caractenisticas esenciales -
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de toda organizacibn, angumentan que debe fener una esdtructura y --
una {inalidad; definen a £a primera como £a nepresentante de fa fon
ma de organizacdbn, €sto, a través de un organigrama, el cual esta-
blece £a jerarqudizacibn de responsabilidades; mientras que fa segun
da se nefiene a fLas metas de La organizacifn. Pon Esto, es necesa-
ndio Zoman en cuenta que exdLsfen diferentes Lipos de organizaciones;
por ejemplo, sociales, poliiicas, militares, comenciales, neligio--
sas, edc. Bake (1959) plantea que es esencial que La organizacibn_
come un tode, <indique algoe definido, que el nombre de La organiza--
edfn suglera caracteristicas idnicas de identificacibn.

Esia forma de concebir a La organdizacién ha producido cambios
significativos y seglin Tannenbaum y Seashore (1968] el cambio funda
mental ha s&do el gran interls por el contexio de La bkganizacidn,_
dentro del cuaﬂ,\@oa psic6logos pueden edtudian a las personas y a_
Las onganizaciones [percepciones, actitudes, motivaciones, nelacio-
nes Lntenpersonales entre Los miembros), puesio que estdn condciona
das y afectadas pon La estructura mds amplia de La O&ganizdcidn./&t
respecto, Sonda (1963) define el cambio onganizacional como una mo-
digicacibn del comportamiento, para heallzar exitosamenfe una nueva
actividad o para La obtencifn de objetivos detenminados, Esto ondis
gina cambios en Los miembros a niveld Lndividual, a nivel organiza--
cifn y en Las relaciones de Las parnsonas enthe &4,

Lo anterdiorn es de ghan relevancia pues L0s grupos humanos son_
Los que dan estructura a La organdizacidn al sistemaiizan sud activd
dades; por ello ef autch mencionado, continfla comentande que es ne-
cesanio Lener conocimiento de una estructura planeada y creada pon_
sus miembros, para facifitar La obtencifn de £os objetivos fijados.

Ahora bien, para Lograr una estructura efectiva, es imporiante
tomar en cuenta Los factores Lecnolflgicos, estructurales y humanos
{el mds nelevante).

Bantlett y Kaysen (1980) argumentan que £a primera variable --
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que debe tomarse en cuenta, es La tecnologfa: jde qué iipo es?: si-
tuacibn hespecto a La industria y a otrnas en ¢l miamo campo; o4 teg
notogfa moderna o anticuada; permiie o fomenta fa iniciativa y La -
creatividad individual o propicia nrigidez e inffexibilidad.

~ Cabe menciorar que por tecnologia se eniienden Las herramientas -
méquinas, métodos, proccesos, programas, disefos, fLufo y ambiente -

de trabafo., Es impontante tenerla en cuenta puesto que permite mo«
dificar Las condiciones de Los grupos de thrabajo; Esto es, porque -

al introducdir o cambiarn La tecnofogfa Los grupos humanos deben ad--
quirin Las habifidades necesarias para desarrnoflar el nuevo trabajo;
€sto dicho sea de paso, se Logha a través de La capacitacifn,

- En cuanio a La estructura, debe tomanse en cuenta ;cudn grande
e4?: cuantos niveles de onganizaciln tiene como son Las relaciones_
glssico-espaciales; como se formulan y cumplen Las reglas para el ma
nejo de hecompensas y castigos.

— Respecito a La base de fa ‘conducta humana dentro de La organdza
cibn La dan Los valones def grupo, Los gustos y principalmente La -
cualtuna, pues Los elementos de fsta son parte importante para fa -
homogeneidad def grupo, sus miembros genenalmente comparten creen--
cias, valones, actitudes e inteneses comunes, Por €aio, Sorie .-_.
(1963)comenta que La organizaciln se considera como una subcultuna_
foamada por varios ghupos sociafes pequeios, fLos cuafes a su vez ~--
pueden desarnolflanr su propic subculiuna.

Por Lo antenion podemos deducin que £08 delerminantes de fos -
grupos Labonrales son Los inteneses y similitudes del trabajo y La -
ubicacifn sfsica, pues es Lo que permite que Los empleados se bus--
quen y discutan sus inquietudes comunes pues cada individuo Liene -
su personafidad propia, fa cual trae consigoe cuando por primera vez
2LLega al trabajo (aunque fa tecnologla, fLa estructura y el Lideraz-
go pueden modificarfa)l y a su vez Za va modificando y unigficando a_
La de Los dem&s para confcamar La organizacibn y dar s0fucibn a Los
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intereses comunes. Para Lograr satisfactotfiamente Lo anterdioxr, de-
ben tomanse en. cuenta Las nrefaciones: hombre-hombre; hombna—medio_
§{sico; hombre-objetos fLsicos; asi como Los sentimientos y emocdio-
nes que una perdona tiene por otra o por La organizacdbn.

Poxr dttimol:pa&a que ef conjunte de pensonas que forman £a or-
ganizac4{bn funcione se requiere un "minimo" de conocimientos segin_
el puesio y funcifn que desempeiien Las pensonas, asl como La adquis
sicibn de nuevos repertorios conforme se desarrolla dicha organiza-
cibn. Cuando estos conocimientos o habifidades no existen o se xe-
quiere desarrollanlos, se hace necesario La capacitacibn en cual---
quien t{ipo de onganizacibn. De {gual manera es necesario toman en_
cuenta que £a capacitacibn debe ir correlacionada con ef comporta--
miento de fLos individuos y con el tipo de administracibn utilizada;
por ejemplo, el Enfasis en fLa eficiencia, . estructura y produceidn,
implica un adiestramiento en aptitudes; el Enfasis en La satisfac- 1
cibn humana impLica capacitacibn en nrefaciones humanas y el &nfa---
448 sobre produceifn, supone un adiesinamiento equifibrado? [Howell
1979). E4& ponr esto, que el fipo de adiestramiento que ae deve dan,
a quién y con qué §in, depende del concepio que se tenga de fa orga
nizacidn pues La capacitacibn debe entralazanse con La esiructura,
para poder saiisfacen Las necesidades de La organizacidn, Esio es_
Lo que °. d& pauta para resaliar La imporitancia de fLa capacitacidf::l

|



CAPITULOD 11

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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2.1 Concepto de capacitacifn y adiestramiento.

En La actualidad la capacitacibn y et adiestramiento han cobra
do gran impoatancia, debido a que por dicho proceso se han Logrado_
tanto avances tecnol8gicos como desarrollo social y econbmico de Los
trabajadores.

——7 Caldenbn (1982) define a La capacitacibn como "un proceso de -r/
enseianza-aprendizaje dirigido a fovenes y adultos, cuyo objetivo -
es La preparacibn Laboral en campos especlficos dentro de La indus-
trdia; por tanto, La finalidad de La capacitacibn es responden a Los
requerimientos del avance tecnolfgico y elevar La productividad en_
todas sus dreas”. &~

Para Lograr Lo anterionr, L£a capacitaciln y el adiesiramiento -
gorman el binomio que permite fa superacifn indusirial; sin embango
es necesario hacer La difereenciacibn enire ellos: "capacitfar es de
sarnollar Las aptitudes del trabajador con el propSsito de pieparar

Lo para desempesie eficientemente un puesto de trabajo; en tanto

e

/

que adiestrar, es desarnoflar y penfecedionar Las habilidades y des-
Lrezas del trabajador con el propbsito de incrementar fa eficiencdia
en el puesto de trabajo”" (UCECA, 1961).

Es impoatanie hacenr notar que sdiempre existe £a necesidad de -
una condiante capacitacibn y/o adiestramiento, a causa de Los cam--l
bios en fLas téenicas de trabajo y en Las modificaciones de Los s4is-\_
temas de La organizacibn., Debido a estos cambics que coniinuamenie
se estdn presentando, el trabajadon debe estar bien preparado pana_
efectuar de manera mds eficiente su trabajo, Lo cual Le va a nredi-
fuar mejores y mayonesd ingresos.

h%;7 Siegel (1981) engloba £os aspectos anteniores y resalta La im-
portancia de La capacitacifn y el adiestramiento cuando argumenia:s
"un adiestramiento adecuado contribuye al aumento de La productivi«
dad, a hacer sentir satisfaccidn en ef empleo, Ka disminuin La rnota

//ciﬁn de empleados y a evitan accidentes, Lo cual mejorard La cali--
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dad de £a produccifn y La neduccifn de costos de apcnacéén".<£;‘

Por otro Lado, Los aspectos de fa capacilacibn se rigen pox un
marce Legal en donde se eonsideran a empresdarios y empleados como_~
componentes de £a organizacibn. A continuacibn se contemplan breve
mente tafes aspecios.

2.7 Aspectos fegales de fa capacitacidn y adiestramiento.

En el ailo de 1979 4e establecienon varias refonmas Legales en_
nefacibn a La capacitacibn y adiestnamiente de Los trabajadores, Lo
cual oniginb gran intenls pon considerar estos procesos denitno de-=
fas onganizaciones productivas de México., TDichas reformas quedardn
plasmadas en ef arifculo 123-A constitucional de £a Ley Federal del
Trabajo, en donde se¢ establece: "Las empredas, cualaquiera que sea_
du actividad estardn obligadas a proporcionar a sus trabejadores ca
pacitacibn y adiesiramiento para el trabajo”, AsL mismo el artlcu-
Lo 153-A establece: "todo Zrabajador tiene derecho a que su pairbn_
Le proporcione capacitaecibn o adiestramiento en su trabajo, que Le_
peamita efevar su nivel de vida y productividad, conforme Los planes
y programas formulados de comln acuerdo por el patrbn y el sindica-
to de fos trabajadores, adem&s de que deben estar aprobades ponr La_
SEcretaria del Trabajo y Previsibn Social". (UCECA, 19871).

Los objetivos que plantea La Ley Fedenal delf Thabajo en cuanto
a capacitfacibn y adiestramiento son:
1} Aetualizar y pergeccionar Los conocimientos y habilidades del --
thrabajadon en am actividad; adf come phroporcionarle Linformacifn 804
bre Aa aplicacibn de nueva tecnologfa en dquella,
2) Preparar af trabajador para ocuparn un puesto de nueva creacsifn -
3) Prevenir niesgos de thrabajo.
4) Tncrementar La produciividad,
5) En genenal, mejonar Las patlftudes del trabajadorx.

Ahora bien, 84 ef patabn no cumpfe con La oblfigacifn de dan -
capacitacibn y adiestramiento a sud thabajadores, se Lmpondrdn £as
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sanciones establecidas por La ley Federal def Trabajo en el antfculo
994 graceiln IV, que establece de quince a trecientos quincé_uzcea_
el salario mfnimo general como mufta, €sta se duplicard s{ fLa inne-
gulanidad no es susbsanada dentro del plazo que se conceda para eflo.

Para cumpfin con Lo estipufado por La Ley Federal del Zrabajo_
en materia de capacitacidn, es necesario sdeguin estos pasdos:
1) Constitudin La comisibn mixta de capacitacibn y adiestramiento.
2) Foamular e implementar Los programas de capacitfacidn y adiestra-
miento, afendiendo a Las necesidades detectadas.
3) Otonrgan a Los trnabajadores capacitados sus nespecidivas constan--
cias de habilidades Labonrales, Las cuales acreditdn al trnabajadon -
el haben LLevado y aprobado un curdso de capacifacibn y/o adiestra--
miendo.

Lo anterionmente planteado es Lmportante tenenlo presente, s4in
embargo, para su adecuado cumpfimiento es necedario conocer cémo es
18 conformado ef proceso de capacitacibn.

2.3 Pnroceso de capacitacibn y adiestramiento.

1%? La capacitacibn y el adiestramiento como un heche que implica_
un proceso de ensefanza-aprendizaje debe plancarse, desarnollanse,
y evdluarse con base a principios propios de fLa educaeibn y forma--
cibn profesional de Los aduftos en ef trabajo. Este proceso estd -
conformado por varias fases:

a) Deteccibn de necesidades.”

b) Redaccibn de objetivos. —

¢) ELaboracibn de planes y proghamas,

d] Ejecusibn de plLanes y programas, (t€cnicas de ensefdanza y mate--
niales de apoyo).

e) Evaluacibn def proceso. ,é:ﬂ

Ahora procedenemos a describir cada una de estas fases.
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a) Deteccipon de necesidades,

Lﬂfﬂdoza (1982) explica que fLas necesidades de capacitacibn son
entendidas como La diferencia existente entrne Los estandares de eje
cucibn de un puesio, es decir, Lo ya establecido por La empresa y -
el desempeiio neal del %rabajador, siempre y cuando tal discrepancia
obedesca a fa falia de conocimientos, habilidades manuales, actitu
des, efc.| Con esta degindicifn debe quedar claro que un desempeiio -
defdiciente del trabagjador, no necesarniamente va relacionado con La_
falta de capacitacibn, es decir, pueden existin othos factores que_
oniginan taf situacdibn, por efemplo, La jafta de motivaédbn, proble
mas persdonales, problemas Labornales, etfc.

Es de gran {mportaneia analizar Las necesidades que 4e¢ presens
tan en toda empresa puesto que podemos encontrar necesdidades mani-
fiestas y encubilentas,definidas de La sigudiente manera: "Las necesi

Fdadaé man;{&eataa de negienen a aquellas que surgen a pertir de al-

gdn cambio en fLa estructura ongani{zacional, por La movifidad def --
personal o como respuesia al avance Zecnolfgico de La empresa; se¢ -
Les LlLama maniestas, dado que son muy evidentes, En Lo que respec-
ta a £as necesdidades encubientas, son aguellas que se presentan ---
cuando Los taabajadoaé& ocupan noimalmente sus puestfos y presentan_
problemas de desmpero denivados de La falta u obsolencia de conocd-
mientos, habilidades o patitades" (Méndoza, op. czf&%:l

~1{\Por su parte, Boydefl (citado en Mendoza, op.cit.) hace refe--
nencia a tres Lipos de necesdidades;
al Onganizacionales: se refienen al cambio de equipo, LintroduceLlln_
de nuevos procedimienios, modificacibn de Las poflfticas efc.
b) Departamentales: Las que afectan una parte importante de La em--
presa, LLamese divisibn, gerencia, deparntamente o seccidn.
¢) Ocupacionales: se 415&21&}4 un puesto en panticularn (vendedonr, -

mecdndico, Supervison, ezc.ltv
En La detecciln de necesdidades es necesario fenen precaucionesd
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pues en ocasiones se LLeva a cabo dicho proceso sin considerar el -
grnado de aplicacifn en ef medio faboral; &sto ha traido como conse-
cuencsa, una disparidad entre Lo que debe realizar el trabajador y_
Lo que reafmente se necesitfa para poder desempedar el thrabajo de ma
nena eficiente., Lgi_naapaczo, Hendoza (op. cii.) plantea Lo siquien
te: "pana sen verdaderamenie efectiva La capacitacifn, debe convens
tirse en una actividad siatemdtica y planeada, basada en necesidades
heales y debidamente evatuada%:f

Es de suma importancia considerar Lo antenior pues de Lo con--
trandio se puede presentan Lo planteado por Monnoy (1980) respecto a
que fLa capacitacibn y el adiestramiento no puvden daise indiscrimi=
nadamente, puesio que cuando se hace asl, Los efectos suelen ser ne
gativos: puede no concordar con Las auténticas necesidades del pen-
sonal, no producen mejoras apreciablfes en el desdarrnoflfo de Los Zra-
bajos, por Lo que no provocan estimules ni en el empleado que sigue
Los programas, ni en fa organizacién a £a que peatenece; suefen pro
ducin aburnimiento y neacciones defensivas en dqueflfos empleados --
que son sometidos a Los programad a pedar de no necesitarlfos, Lo --
cual a su vez no peamite £a homogenedidad de f£o4 grupos de trabajo -
pues Los empleados que mds requieren de fLa capacifacibn suelen no -
neelbén Las dbsis adecuadas. As{ mismo, esie autor plantea que La_
capacitacidn no debe hacerse simplemente por hacerla ¢ porn thratan -
de justificar un empleo, es una Labor que 84 es bien realizada, y -
Lo eaisgguda nesponde a Las auténticas necesidades del personal, --
suele producir beneficios altamente redituables para La organiza---
cibn,

IPoa edta nazbn es que fLa deteccedibn de necesidades es el primen
paso que se debe consdideran para capacitar a Los trabajadores de --
cuafquiern tipo de empaeéilj

Las necesidades reafes de fLa orgamnizacibn deben quedar pergec
tamente bien delimitadas en Los objetivos de Les proghamas de capa-
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cidacidn, con el 4in de subsanan Las necesdidades encontradas en fa
deteccibn,

b) Redaccidn de objetivos.

Liff objetivos def proceso de capacitacibn y adiestramiento de-
ben estan pergfectamente clanos, de ellos depende el nesultado que -
s4e pretende obtener. Fernen [1981) desine Los objetivos como: "la_
determinacibn y La especificacifn de La capacidad (conducta) desea-
da de Los estudiantes, despuls de habern Estos Lognado con Exito una
experdencdia aprendida. €Esta definicibn {ncluye tres cnitenios: ---
a) condiciones, b) conductas y c) algo estandar. Si no se dan esos
crnitenios no se tiene objetivo",

En la capacitacdibn y el adiestramiento se puede hablfar de dos_
tipos de objetivos; Los de enseianza, son aquellfos que estén nedac-
tados en ténrminos de £o que se prelende oblener al implementar cder
Zo programa y Los de aprendizafe, que estdn nedactados en ténminos_
de Lo que espera que realizen Los participantes al jinalizarn un cur
a0,

- EL segundo Zipo de objetivos, LLamados de aprendizafe, son fun
damenzales al elaboran fLos nrogsramas de capacitacibn ¢ adiesiramien
{2¢ipon Lo cual profundizaremos en ellos; €sto no quiere decin que_
Los de enseilanza ho sean importantes, 46L0 que Esios se encuentran
detfenrminados de acueado a Los objetivos de La empresa para £a cuaf
se estructuran .Los planes y programas de capacitacibn,

Los objetivos de aprendizaje se plantean en base a Las condi--
ciones que deben cumpfin. Vargas (1980) propone fas sigulentes con
diciones:

a) Refeninse a un Lndividuo (el que ejecutafd La conducital.
b) Identificar el tipo de conducta observable que sernd evidencdia de
que el sujeto ha alfcanzado el objfetdivo.
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c) Hacer nefenencia a un contendido académico.

d] Especificar La ptaciaiéh m{nima aceptable con La que debe reali-
zanse La conducta.

e} Descnibin Zas condiciones bajo Las cuales se espera se ejecuten
Las conductas, -

Pues bien, una vez realizada La deteccibn de necesidades y La_
redaccibn de objefivos, se procede a efaborar Los proghramas de capa

editacibn y adiestramiento, |
—

c] Efaboracdbn de planes y programas,

e P

La elaboraciln de planes y programas debe contemplar en prime-
nG Lndtancia, el tipo de empresa a La que se esta proporcionando di
cho senrvicio, asl como Las necesidades reafes de fsta, Para Zenenr
una visifn mls clara, es necesarnio definir Lo que se entiende porn -
un plan y Lo que se entiende pon proghama de capacitacibn y adies--
Lhamiento,

Un plan de capacitacién es deginido por Martinez y Henndndez -'
{19821 como "Un documenio que contiene £Los fineamientos v procedi--
mientos a seguir en materdia de capacitacibn y adiestramiento, nres--
pecto de cada centre de {rabajo y que supone una oadenacibn general
de actividades para presentanr una visibn integral de Los prognramas_
que Lo conidlenen".

La COPARMEX (1981) plantea que £as canracternfsticas de un plan
deben sen Las siguientes:
a) S&élém&co. debe foaman pante del sisiema que conforma £a empresa
b) Gaaduaz 2as acciones que se deferminan en su ejecusifn deberdn_
apficanrse paso a paso,
e} Contlnuo: debe Zenen permanencia, ya que £a mayordia se Lindcia pe
no no se feamdna.
d) Real y objetdive: debe conresponder a necesidades reales.
e) Acorde a Los objetivos: de acuerdo a £a empresa, es decdrn, a sus
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politicas, propbsitos y sifuaciones propias de La misma.

En fo que nespecta a Los programas de capacitacdifn, €stos estén
contendidos en Los planes y es en ellos donde aprecen Los procedimien
fos que se deben seguinr para capacdiar y adiestran al pensonal, --
Mantinez y Herndndez (op. cit.] deginen al phoarama como: "La pante
de un plan de capacitacibn y adiesiramiento que contiene en t€aminos
de tiempo y de recurscs y de manena poamenordizada, Las acciones de_
capacitacibn que et pairbn eﬁéézuaad en nelacibn con Los trabajado-

nes de un mismo puesto o categorfia ocupacional”.

Una vez efaborada ef plan de capacitacidn y adiestramiento, 4e
pasa a La sigudiente fase que es La puesta en prdetica de Los progra

o]

dl Ejecucibn de planes y proghramas,

e,

{Pakq efecutar un programa de insZruccdibn deben formulanse Las_
a{guiénzea pregunias ja quién debe inatruinse? jen qué se fe ha de_
indatnudin? jcomb debe hacense?; esia d€iima pregunia es de suma Lm--
portancia pues es ef medio gque va a paralizar o a propicdiarn que La_
ingoamacibn sea bien transmitida y por tanto, asimilada. En esta -
parte def proceso es de gran nelevancia La persona que transmite La
ingarmacibn, LLamada comunmenie Lnstructon; porn ello es necesario -
que ademds de sen un tnabajadon experimentada, "deba fambién sen --
buen maestro, es decin, que sepa enseian, que disponga de Liempo e_
intents suficientes para sabern instrudir, asi mismo, debe tenen Los _
conceimientos sufieientes para saber fo que Lfe infereda de su acdd-
vidad" (Alvarado, 1972).\

Vebide a La men&{::cia que presenta La jecucibn def proghama,
es necesario que fa instruccibn, en todas sus etapas, fenga uh con-
tnol e4icaz, por ello La supervisibn debe efectuarse a Lo Lango del
desarnollo del proceso, analizando y estudiando Las dificultades --
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que 4e presendan. Ponr tanta,lun programa de instruccibn bien onga-
ndizado, tlende a fomentarn La pz;ductiuidad de la emphresa, encaminan
do af personal sistematiecamente hacfa el desarnofle de su capacidad.
Considenando este aspecto, se puede decin que La f{nstruccibn se JE:“
sarncfla a La par del aprendizaje, entendiendose pon E4te, seqdn --
Gagn€ (1979) "AL cambio de Las disposiciones o capacidades humanas_
que persdisten durante cdlentfe iiempo y que no son afribuibles sola--
mente af proceso de crnecdmiento"; es decir, en todo proceso de apren
dizaje se encuentran capacidades pre-existentes en el indviduo, son
djactores que contraibuyen al aprendizaje; Esfas condiciones Linternas
son puestas en préictica por una sendie de "transformaciones" origina
das pon Las condicdiones externas, Lo que da como resullado el aphen
dizajfe.

Por Lo antemioa,[ﬂa ejecuctdn de un programa de capacitacifn -
y adiestramiento, {mplica un proceso de enseflanza-aprendizaje, por_
Lo que es Lmportanie que el L{nstructor planee fLa enserianza contem==
pLando £os efementos que facifiten el aprendizaje para eflo debe --
contar con matendiafes de apoyo y técndicas de enseianza, €stas ALLi~
mas son procedimientos especificos que el método de enseiianza en ge
nenal senatfa, como Linstraumenitos para Logran Los objetfivos de apren-
dizaje propuesfos., AsL, {a apidicacdiin de un méitode de enseiianza ~-_
puede admitin el empleo de mds de una téendlca, dependiendo de: La -
naturaleza del objetive de aprendizaje, def contenido def tema y de
Los necunsos disponibles.

— Entne £as técnicas cemunmente utilizadas en La capacdtacdibn en
contrnamos €as sdgudlented:
1) Expositdiva.
?) Demosirativa.
3) Tormenta de {deas,
4) Lectura comentada.
5) Phillips 66.
6) Cornnilios
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7) Semdinando.

§) Tallen.

9) Dramatizacibn.
10) Mesa redonda.
11) Simposdium.

12) Panel.
13) Fono. |
e

Lptao med{io para facilitar el aprendizaje son Los materiales de
apoyo, segln documento de La Secretaria de Salubridad y Asistencia_
{1983}, "son necunsos completos, observables y manejables, que pro-
pician La comunicacibn entre el instructor y Los participantes y ha
cen mis objeidiva La ingormacibn", Pon €sto, La informacibn que se_
proponciona a Los panticipantes, puede sen recibida directa o indi-
rectamente, Lo cual peamiie esiimular el interls del panticipanie -
adn en temas que panrescan de poca Lmportancia o utilidad pard ellos.

Los mateniales de apoye se dividen en proyectables v de uso --

-]

directo. De ambos expondremos Los comunmente uiilizados.

Uso directo:

1] Pizarnoén.

2) Lldminas.

3) Franelégrago.
4) Magnetfgrafo.
5) Impresos.

Proyectables:

1} Diaposituvas y $4€minas.
- 2) Rethotnansparencias.

3) Pellfculas de cine.

Después de haber cubierto Las fases anterionres del proceso de_
capacitacibn se¢ {lega a fa dltima fase, que se nefiere a fa evalua-

eibn. |\
r—
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e) Evaluacibn en el proceso de capaciacibn,

Ern el proceso de capacitacibn, La GLtima etapa, se nefiere a -
La evaluacibn.(Este punto es Amportante pues a travls de elia se --
puede deieaminan ef grado de efectividad de cualquier programa de -

capacitacibn y adiesiramiento.|

En La actualidad existe cienta problemdtica en cuanto a La ela
boracibn de instrumentos de evaluacifn para el procesos de capacita
cibn y adiestramiento, puesito que cada instructon Los elabora de
acuerdo a sus perspeciivas y no siemphe son fas adecuadaa.iﬁkcanté-
nuacibn esbozamos algunos concepios de evaluacibn, asi come Los pro
cedimientos que deben consdiderarse al efaboran un instrumento de --
evaluacibn.

,Séticzo (1976]) define a La evaluacin en capacifacidn como La
forma en que se puede medir La eficdiencia de Los nesultados obtend-
dos en un programa de adiestraiento, de La Labon del Lnstructon, pa
na obitenen La ingormacibn que peamifa mejorar habifidades y corne--
gir ennores euventuales, Por su pante, Ferren (1950 £Lama a La eva-
Luacifn,la determinacibn de La conformidad o discrepancia enire Zo-
dos Los objfetivos especificados indicialmente y La efecucifn que se
obtuvo realmente. Por tanto, el té€rmino evaluacibn hace referencda
a una medi{cifn de £a conducia de Los capacitandos, dependiendo de -
Los objetivos ptanteados en el p&og&amf;1

La Gufa Técnica pana el proceso de capacditacidn de La Secreta-
nfa de Agaicultura y Recunsos Hidrndulicos (19681) define a La evalua
cibn de manera mds clara y adecuada: "fa evaluacifn es un phoceso «
permanente, contlnuo y sistemdtico que permite vaforar Los cambios
producidos en La conducta de Los capacitandos, La:actuacdbn del ins
thucton, el uso de Las técnicas y el matendial didietico y de todos
aquelfos efementos que Lntervienen en ef proceso de in&tkuccid%iﬁ)

Por otno Lado, La evaluacibn penmite Lograr Los sigudlentes as-
"nectos,S.R.H. [obicids ]
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1) Deteaminar Los Lognros de Los capacditandos en nelacdibn con Los ob
jetivos planteados,

2) Dan {undamentos para una valoracifn cornecta y objetfdiva.

3) Senalar deficiencias individuales y colectivas.

4) Motivan el phroceso de capacitacifn.

5] Estimar La efectividad de Los métodos, técnicas y procedimientos,.
asl como Los recunsos medios, L{nstafaciones y equipos que se utili-
zan en capacitacidn,

6) Estiman La eficiencia del instructor en el proceso de ensefanza-
aprendizafe.

7) AL capacitando se Le df La opontunidad de conaeer, estimular y -
mefornarn Lo alcanzado en el proceso de ené&ﬁanza-apkendiziii;ﬁ

Tndependdentencate ded &ica wed cempentamiento que s¢ e84l cri
Luando o def uso que 4e haga de Los aaauttadoa,[f;doé Los procedi--
mientos que se empleen en un programa de evaluacLdn deben poseer --
ciertas caractenlsticas o cualidades; estas caracterisiicas pueden
clasificarnse en: validez, confiabilidad y uso' |(Guia Téenica de ca-
pacitacifn de La Secretaria de Salubiridad y Asistencia, 1981).

En cuanto a Las cuafidades y caracterfsticas de La evaluacibn
es importante que en un procesc de capacitacifn se analicen Las ca
nactenfsticas que debe tenen toda evaluacidn, con el §i{n de hacen--
Las m&s confiables., A continuacibn descnibinemos Las caracterfstdi-»
cas anteniormente mencionadas:

(.:TI] Validez,

La cualidad mds <importante que se debe considerar cuando se se
Lecciona o construye un Lnstrumento de evaluacibn, es La valdidez,
Por validez se entiende el grado en que una pruebd mide Lo que reaf
mente pretende medir, es decin, 44 La prueba sinrve al prpbsito paxa
el cual fuf hecha. Existen esencialmente tnes tipos: uabidez de con
tendido, validez Ligada && criterio y validez de construccsibn,

E/\v,
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a) Vatidez de contenddo.

Una prueba Ziene validez de contenido en La medida que Zas ta--
reas que presenta el examinado, correspondan a £os objetivos acepta
dos en un proghama o cuido.

b) Validez fLigada al crnditendo,

La validez debe evaluarse siempre en relacibn a La situacibn -
gspecifica en que ha de usarse una medida. Una prueba es vdlida pa-
ra medinr algo, €ste algo debe ser definido segln un criterfo, pon -
efemplo, un L{nstructon que mide ef aprovechamiento delf grnipo en ba-
se a fas nespuestas a deteaminadas preguntas de un exdmen,

c] Validez de construcciln.

Se nefienc al punto hasta el cuaf puede {nteapretanse fa actua
cibn en La prueba en términos de cientos elementos psicolbagicos de
construceidn, e Lnvolucran La L{dentificacibn y La clasificacibn de
£os factones que Linflugen sobre Las calificaciones de Las pruebas,
de mode que pueda enienderse La actuacibn en La prueba, es decinr,--
que tengan un grado méximo de difdicuftad en su significado.

2) Congiabilidad.

; La confiabifidad de an insirumento se nefiere, a La constancia
que tdienen Los nesuliados de fa evaluacdidn; es decdin, gue Lan con--
sistentes son Los hesullados de Las pruebas entre una evaluacibn y
otra.

~ila.confiabilidad de un instrumento disminuye cuando sus resuf-
tados son afectados por diferencias en La efaboraciln del mismo =--
(preguntas vagas,preguntas que dugieren La nespuesta, etc.]l, o cuan
do factores externos ingluyen en sus nesultades {apreciaciones sub-
jetivas del calificador,factores emocionafes def capacitando,ele.].

Hasta ef momento se ha descrito el proceso de capacitacibn y
adiestramiento; sin embargo, es necesarnio contemplan el papel del -
psicblogo dentro del preoceso, aspecio que se abondard en el siguden
te.capIZuﬁo.



CAPITULO 111

EL PAPEL DEL PSTCOLOGO EN LA CAPACITACION



A)  ANTECUDLNTES.

Cumo ya se habia mencionade anterioimente, fa funcibn deld pai-
eblogo deairc de una chganizacdfn se¢ enceniraba Limitada a La se---
deeeddn ¢y recfulamients de pensonal, s4ir emdarqo, Las funcicnes del
psicblogo se ian venido ampliando de acuerdo a Zas necesdidudes croa
nizaci{onales que se han venddo presentando. A este respecio, Jimé-
nez (1975] nos planiea que al {indesanse el psiebloge en ¢ ambiente
Labokal, su prinedpal Lnteavenciln era el &rea de seleccidn de pea-
sonaf, ya que en La dfcada de fLcs 4C's, Las teldrdias y conceplos que
se manejaban, s2 apoyaban en las evaluaciones individuafes; ademfs_
que en ese tiempo, se abrio un gran mercado de tratafo en relacibn_
a cste aswecte, debdde a fas necesdidades de selecedfn ¢ clasitica--
cibfn de Los reclutas durante Za segunda guenna mundial.

En el frea de seleccifin, el psicbloge hacla sus Lnvestigecdio=-
nes para meforan melodos y tfenicas de seleceibn de manera que e -
personal elegido fuena ¢f apio parc desermpeiiar defeamdinadas Laberes,
Smith y Gakeley (1972) nos dicen que el psdicblecoo industrial se ---
ocupaba de {dean mejores pruebas y mejores enthevistas para esccjger
trhabajadones més capaces ademds de constnuir métodos nds Ldbneos pa
wa entrenarfos cen miras & su irabajfe.

sajo este enfoque, La participacidn del psicllcge se amplic y
ya ne ¢ Lémiia a fa seleccilrn de Las perscnas Ldcales parna el pues
Lo en cuestibn, sine que se prevee un segundo momento de interaceibn
con ef Znabajador, en el cual el psicblogo Le proporcicnard el eninre
namdento adecuado paad que ef individuo desanrolle su Lrabajo de -- YA
wid maneia ejiciente, es decin, mediante el entrenamdiente se busca_ -749'
que La gente nealize sus Labores y se haga cerge de otras en caso -
 de presentanse La ocisibn. [Reyes y Genzakles, 1986).

Es aqul en dende aparece otra gunciln que corxe & caago ded --
paicflogo y gque es La capacitucibn de Los {rabajadornes. Tomere, --
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(1978, citado en Coronado, 1986) considera que La sociedad a través
de Los organismos que ha creado en difenentes momentos histbricos,
crea y modifica £as insdtancias que sus mecesidades van demandando.
Una de estas instancias es La capacitacibn del personal, formacibn
que se proporciona en ef Ambito Laboral con el objeto de {orman:eua
dros calificados suficlentes para afender Los nrequenimienios def --.
avance tecnolfbfgico y elevan £a productividad en todas sus &reas, po
pon medio de La Ldentijicaciﬁn del thabajador con 2a onganizacibn,
con £a funcifn o puesto que desempeia.

La capacitacibn del pernsonal es una funcibn que se Le ha asig=
nado af psicblogo debdi{do a que &sie posee Los elementos Lfebriéos y
metodofbgicos de manera que ef resultado de dicha funcibn ha sido .
Sudls gucdondid para Luas vigandoaddonts.

Cononado (1986) opina que £a Psicologfa ha aportado postufados
y principios derivados de La tedrfa conductual al considerarn a Los
conocimientos, habilidades y actitudes como el objetivo de fas acedo
nes de capacditacdibn.

Por otro Lado, fa capaciiacifn es ensefanza, que 384 bien es 4im
portante Lograr el cambio en el compontamiento deseado, Lo es en -
{gual medida, £as circunstancias bajo Las cuales Este ocurre y es -
aqui donde La psicologla apoya en £a fundamenacibn tebrica y medo--
dofbgica para el diseiio y establecimientfo de planes y programas edu
cativos en Las situaciones escolares y Labonrales. Ademfs s4 se con-
sidena que todo trabajo implica compontamiento y Este es aprendido
para poden desarrolflan Za Laboh adecuadamente, por tanto se requdie-
ne de La panticipacibn dal psicblogo como profesional de La conduc-
ta para fomentar y dinigin dicho aprendizaje.

Prueba de Lo anterior son Los siguientes thrabajos realizados
por egresados de lTztacala:

Ramirez (1984) elabors un programa de gormacidn de instructo--
hes cuyo objetivo era preparan.al personal de Comdisibn Fedenal de -
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Etectricidad para gfungir como insiructores de su edpecdalidad: ope-
nanio,admindistrativo, téenico, gerencial, ete. Optimizd el diseiio y
La implementacibn def programa de capacitacibn y adiestramiento a -
§4n de incrementar La produciividad. Los nesuliados obtenidos nc
gueron del todo satisfacitorios debido a que esie autor planiea quc
tuvo fallas metodolfbgicas en La valoracibn de Los candidatos a Lins=
thuctones, en La evaluacidn del programa y el nreponte de Los resul-
tados, Estas patlas, tas adjudica af no haber implementado
el andlisis conductual apticado.

Por otro Lada , Zavala (1984) diserd un programa para el ins--
tructon intenno habilitade, en donde intentaba definir objetivamen-
te Los nepentorics conductuales con Los que deblfa contar el instruc
Zon al téxmdne de su gonmaedbin, de manera que es08 repeaturdcs co-
nrespondienan a £a necesidad que demandaba su funcibn. Para Loghax
el objetivo planteado 4e £Levd a cabo La detecciln de necesidades
de instrucedbn en varias empresas delf sectar prdivado. Encontraron =
deficienci{as en La nedaccibn de obfetfivos instruccionales, en La --
eleccifn de técnicas, conocimientos Supernficiales de Los Zemas a --
trhatar, un disefio inadecuado de materliales de apoyo, falta de moti-
vacibn, pérdida del control delf grupo,falia de evaluaciones objefdi-
vas,ete. En base a fps nesultados obtenidos en La deteccibn de necg
sidades, esdtructurnaron un proghama de capacitacifn dirnigido a Los -
instnuctonres. Sin embango, este programa no 4ué £Levado ala précti-
ca, quedf s6Lo como alternativa para futuras investigaciones.

Tal altennativa §ué nelomada por Arregufn y Zavala (1986) qude
nes disefRanon un programa de capacitacibn y adiestramiento, dirigi-
do a formar instructores intennos habilfitados; Este fuf £Levado a -
cabo en una empresa del secton privado., Dicho programa constaba de
de cinco curdod para Las diferentes dreas en conflicto, estas (fisi-
mas fueron deteaminadas en base a La defeccibn de necesidades pre--
viamente nealizadas. Los nesulitados obtenidos en dicho programa fue
non altamente satisfactorios en Las &reas anteriormente mencionadas.
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Ademds se nesalif La importancia de La deteccifn de necesidades.

EL estudio realizado por Arneguln y Zavala demuestran La nefe-
vancia del anflisis conductual aplicado para no incunnfr en Los -
ennones metodolbgicos a L0 que se enfrentd Paez [1984).

Otros egresados de Iztacala que han trabajado el &rea de capas
citacibn son Reyes y Gonzfles [1986) quienes afrontaron el problema
de capacitacifn a empleados en un programa ubicade dentno del sec--
Zon plblico, especlficmente en La Secretarla de Salubridad y Asis--
lencdia., En esfe -programa se Luvo como objetfdivo dotar de elementus -
psicopedagbfgicos (elementos tebrico-prlcticos necesarios para La en
deflanza) a todas aquellas personas acreedoras a elLlo [ paraprofesio
nafes). En dicho programa se abordaron temas tales como:

La indtrucedidn en £a capacitacibn y
desarnollo.

- Caractenisiicas y funciones del ins
tructon.

- Proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Redacciln de objetivos.

En base a Lo anterdior se puede argumentar que La ventaja de --
que ef psdicbBlogo se insdente en el proceso de enseianza-aprendizaje
dentro def fdrea de capacifacibn y adiesiramiento es que €L no s6Lo
se ha encargado de fungfn como instauctor de aqueffos temas de Los
cuales es especialista o de coondinar Los cunsos de capacitacifn de
una empresa sino tambifn ha zenido a su cargo La formacién de para
profesionales en indinuctones de capacitacibn, es decirn, el psicblo
go fe proporciona elementos psicopedagbgicos al personal especialdi-
zado de una deteaminad empresa, con el §Ln de que estas parsonas --
puedan cusedar al perscnal que trabaja para dicha emphresa u oagands
zacibn, En nelacibn a €sto,Reyes y Gonzales (1986) argumentan que -
44 bien es ciento que una de Las actividades profesionales es fa 4in
tervencibn dinecta del psicblogo en La s0fucibn de problemas concae
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tos o en el desarnollo de sofuciones nuevas, La actividad del psict
Logo también puede ser mediada por paraprofesionales contemplandose
asl La desprofesionalizacibn del psicblogo.

Ribes (1980) ha definido La desprofesionalizacibn como La :
"iransfenencia a ampfias capas de no profesionales de Los comoci~--
mientos tecnolbgicos fundamentales de fLa disciplina que peamitan --
su aplicacibn extendida y peamanente por aquellos que tradicional--
menie han sido recepiones de serviciod."AsZ mismo, Varela y Selig--
son (1908),citados en Reyes y G6nzales (1986), concuerdan con esta
opinibn,

La formacifn de instructonres en Las empresas es una de Las ---
principales funciones del psicblogo que cfrece Las sigudlentes venita
fas, segldn Anneguln y Zavaka, (1956);

- No se nequiere de instructores exteanos.

-~ Se utidiza el potencial de conocimientos
del pernsonal,

- Se evdta el nrechazo y el enfrentamiento
que en ocasiones se presenta hacia el --
personal ajeno a La compaila.

- Incrementa conocimientod y habilidades.

- Meforna el nivel de vida de Los trabajado
nes al consdideransele mano de obra cali-
ficada.y Lograr ascensos,

- Permite al psicflogo abarcar un rango --
m#s amplio de acitividades.

Con todo Lo Lanteniorn se puede notan La relevancdia de fa fune=
cifn que tiene el psicblfogo como agente capacitador dentro de Las -
ornganizaciones, por eflo es que varios aufores se han dedicado a es
te tipo de fabon. Autores como Madsen, Wesley, Becken & Thomas }
(1968) entrenaron a maestros de primaria que reportaban problemas -
de. control de clase, en Las teonlas de pprendizaje y £a aplicacdibn
de contingenédas. |citado en Reyed y Gonzdles, 1986), Por su parte
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Cabalteno y Medina (1984. en Coxnonado, F. 1966), instrumentaron un -
programa de 4ormacdibn de instructonres a iravés de Los cuafes se Les_
proporciond formacién didactica a 16 trabafadores durante un total -
de 4§ horas de capacitacifn.

Como se puede notar, en Zos trabajos reafizados por otros paico
Logos, el egresado de Iztacala puede ser formador de {nstructonres ern
cualguien tipo de empresa, ya sea def sector pdblico o privado.

Porn oitno Lado, con el §in de apoyar fo expuesto en Los capitu--
Los antenionres, se presenia a continuacibn una gufa para ef psicblo-
go que pretenda desarnollarse como instructon de capacdifacibn y ----
ad{estramiento.



CAPITULO v

GUTIA PARA EL PSICOLOGO COMO TNSTRUCTOR

DE CAPACITACION.



PRESENTACTION

Esta gula se elabord especialmente para
el paicblogo de Tzitacala,

La finalidad es que cuente con un mate-
n{al que pueda consultar sobre Los te---
mas aqui thatados,

AL mismo IdLeuwipo, se edpeta que Le s{rva
para conocer La importancia de La capacd
tacibn y sobre todo, aquelflo en Lo que
puede Lncursionar, pues itiene Las habili
dades y Los conocimdientos necesarios pa-
ra edlo,

" EL secheto del &xiito, en La vida def -
hombre, eszd en prepararse parna aphove

chan La ocasifn cuando se presenda

DISRRAELT.
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INTRODUCCION A LA GUIA DEL PSICOLUGO COMO INSTRUCTOR DE CAPACI-
TACION.

ot |
<EL}Paoceao de endefianza-aprendizaje en La Lnstruccibn,

Un aspecio fundamental que se dehe considerar para ia instruc-
cifn es el proceso de enseianza-aprendizaje, el cual debe estar per
jectamente cfaro pana La persona que va a Lmpariir La instruccibn,
en este caso, el psicblogo.

Gagné (1979) define al aprendizafe como "un cambic de £as dis-
posdiciones o capacidaded humanas, que persdiste cdento Ldiempo y que
no es airnibufble solamente a Los procesos de crecdmiento y se mandi-
fiesta como una modificacibn de conducta y e Linfiere &u manifesta-
cifn CGEEEIE;HB_TE‘EE;EuCIa que podaia mostran el individuo antes -
de ponerlo en una situacibn de aprendizaje y {a que puede mostrar -

despufs., EL cambio puede cgnsistin en una mayor capacidad para a{gﬁ

—_—
cutan ciento tipo de actividad o en fa modificacibn de actitudes, =
intereses y valonrnes.

e

EL aprendizafe se realiza en base a cientos elementos, Gagné,
(op.cdit,) propone cuatro:

/al Existe un sujefo que aprende, un ser humano que posee Brganos --
sensondiales a través de Los cuales rnecfbe estimulos; posee un.cere-
bro que %ransjorman dichas sefafes y posee un confunto de mdsculos
medi{ante Los cuales manifiesta Los actos aprendidos.

b} La situacibn estimuladora que es La circunsancia que estimula -
Los sentidos del individuo.

Z{EEJ Ef contenido almacenado en £a memoria para utilizarse en el mo--
mento phecdso.

Jd) La nespuesia o accién que nesulta de Los elementos anteriones.

A g4 La enseRanza-aprendizaje de adulios, que dista mucho -

de Ra enseiianza tradicional, puesio que eh Ta phimera, particdipan -
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pensonas con mds capacidad de andlfisis y opinibn, ademds con visztas
al desarrollo Laboral; ademds, otra diferencia es que estos particd
pantes ya han adquiadido conocimientos Léenicos y prfeticos, es dee-
cin, experdencia sobre ef tema, por fo que cada uno puede hacer con
tribucdiones para su propio aprendizafe y el de Los demds, asi como
discutlin métodos con e instrucdon.fEsto deiimo, es neceeandic que -
£o considere el psicbloge, egresado de Iztacala; que el ser Lnsiruc
Zon en una drea de capacditacibn no quiene decin que el aprendizaje
4e va a orlentar a pariticipanies hecepiivos, como ¢4 el caso de Los
nifios, en una educacifn gormal, sinc que e va a enconiran paniicd-
pantes que ya Lienen cieria experdlencda y conocimiento, por Lo Zan-
to Lo que debe hacer es canalizar Zodo &stfo para que se obienga un
mayor ¢ mejon aprendizaje.

EL proceso de ensenanza-aprendizaje pretende Lograr del capacs
tando 7ira£guienta=
&ﬂ;a integracifn de Los nuevos elementos con Los que anteniormente

s8¢ habfan asimilado o se posefan.

/- Saber utitizar Lo aprendido en §oama creativa, Gtif y_prdctica.
ZL—Fenen indciativa respecto al tema, sus conexiones y ap££EEEZana.
Z Saber evaluar el grado de significatividad de Lo aprendido.
Z Laptan Lo aprendido como alao importante u (til.

Ahora bien, es impontante aclarar que este proceso no existinia
44 no hubiera &&guien que enseiiara y algudlen que aprendiera, en el
primen caso, nos refenimod al instructor y en el segundo, a £04 par
ticipantes. De estos dos elementos, [Lo principal es el aprendizaje
en ef cual el instructor es un gacilitador de tal §in.

la palabra instructorn se #tilizalpana designar tanto a quien -
T e m————
manda como a quden gula,]por Lo tanto,‘@a un individuo que en cual-
quien situacibn social sus {deas y sus acciones Lingluyen sobre Los
pensamientos y La conducta de Los demds,)por ello, el instructon(es
un factor eaencial para el proceso de capac{taciéna puesio que en -
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eLlos descansan Los objetdivos del programa y s6Lo de eflos depende
que Estos se Loghren.

Las funciones del insifructorn son Las de preparar y desarho---

{fan Los temas ateriales que tenga que impartin, asi como sefea
cionan las técnicas e instrumentos adecuados, resolver dudas y mane

-

jar difuacdones y condingencias que se p&aéenzen a ﬂa £ango de£ cur

40.

Para Lograr Lo antefdor, el insthuctor Ziene que preparanse di
décticamente pa&a £a tnan4m¢a¢6n de conocimientos, habitidades y ac
{{iudes, es dec&& no Aéﬁo ¢4 necesario su clmulo de conoedimientosd,
————
sino tambi€n cémo va a transmiiinbos,ya que el Linsiructor es un mo-

sene MO E e e
defo en el cual se va a centran £a alencsdén de Los paniicipantes.

Ofros aspectos que el Lnsiructor debe Lomar en cuenta, son Los
componritamientos de"frustracibn, de inhibicibn, de supernacibn, de --4"
blogqueo,"qye fienen Los pariicipanies y en base a ello, orlentar La
insthuceidn. Para €asto, el psicblogo cuenia con el conocimiento ne-
cesarnio acerca de Za conducta humana en general y de Los individuos
en particular, por Lo que Los resultados que se pretenden obtener -
pueden ser muy efeciivos 44 se considerna todoe €aio.

b) faractenisticas ded instructonr.
Entne Las principales caracterlsticas de un Lnsiructor esidn:

;]]"Pekéoﬂafidadﬂ Lanpensonalidadrndel instructor es esencial en cuan

20 a fLas actitudes gue tengan Los participantes para con €€, es de-

ein, es determinante en La nefacidn ane&paxaonat y La comundicacdibn
'_—"'\._______-__________________-_-——_.._____,____'_________

que s¢' establece duranie el proceso de ensenanza- apaand&za;z porn Lo
que 4e requdiere que tode Linstrucitor tenga Las siguientes caractenls
ticas:

1 Buen equflibrio emocional .y

;?Auzoconﬁianza.é
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3 Sociable, ==
4 - Domindio del grupo o £Ldaaazgo.zﬂ,’
5 - Alta objetividad.,—
& - Comprensibn.;, -
- Cooperacibn..—

i T 2) Aetitudes: La actitud del <instructor es un elemento paimondial -
en ef desarnollo de cualquier sistema de capacitacibn y adiestra---
mignto, por €sto, La actitud debe sen positiva, abienta y de intenfs

sobre sus actividades,sobre el curso y sobre Los panticipantes.

. Las actitudes mds importantes que se deben considerar son:
\

Creanr un ambiente cordial,alegre y -

opdimista,

-"Reconocen y aceptan fas Limitaciones
de Los participantes.

_Budcar el Logro de £os objetdvos --

planteados.

. Desarnollan 4uerza de voluntad para

contnolan y dominar situaciones digd

ciles,

Py

3) Aptitudes: Las aptitudes del Linstructor de capacitacdibn se divi-
den en dos grandes ghrupos: Fiadicas y Mentales. Por tanto, es neceda
nio que tenga: —

)} - Apiitud panra el desanrollo del traba-
jo prolongados—
& - Buena memonia,l”
3 - Capacidad para aprendeni—
- Capacidad para formular juicios &
& Facitdidad de expresibn oral y escnitgl
p - Concentracibn. 2
?: Rapidez de percepeibn,”
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EL Capacidad de anflisis y sinte-

2y
6{- Tniciativas—

. . e .
Antendioamente mencionabamos que el insinuctor dehe tener conos-

cdmiento de La conducta de fos miembros gue ban a participar en fa
capacilacs fpe—

En cuanto a £os ghrupos, encontramos que‘hay:

1] Participantes brilfanies, activos, aquellos que reaceionan rapi~
damente a Las sugerencias.

2) Parnticipantes hesistentes, anfagondistas; faltos de comprensibn,
de expeniencLa e Lnterés pon La capacitacibn.

3) Panticipantes Lentos /o pasives,

Tambié€n enconinamos caractenisiicas muy especlficas de cada 4in
dividuo y que son clave paia el {nstructor y Estas son:

- EL participante que habla de-
masdado s

- E£ colavohadonr y rdpido.’

- EL que divaga mucho.

- E£ rebelde.-

- EL obsitinado. '

- EL equivocado. -

- EL que tiene problemas particu
Lanes.

- EL dinconforme.’

- EL que pregunta sobnre temas de
politica § de indofe social.'’

- EL conversadon,,

- E£ que Zdiene voz débil ¢ voca-
bufardio neducddo.

- EL emoddivo.y i

- EE que siemprne pregunia su 0pd
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nibn al {nstructon.

- EL que 4{empre estd abunrido.

- AL que 8680 £e gusta escuchanr. ’

- L timido e indeciso.

- €L egofsta que no estd dispuesio a
ayudar a Los demfis.— *| ’?,;)C“"C)- YL ‘Br'l \'f‘

EL manejo def giupo y de cada uno de o4 panticipantes depende
de Los necunsos del {nstiuctor. En caso de que el psicdlogo no cuen
Le con estas caractenfsiicas para sen Lnstructor, se Le capacita pa
na que Las adqudiera y E€sto puede sen LLevado a cabe por un psilcblo-

go habilitado, por Lo que se¢ puede advertir que ef psicllogo no 48-

Lo puede fungfr como instructor sino Zambifn como j{oamadon de ins--

P
AAUCTO S .
- —————

¢) Formacdibn de instructones.
Ry eI R B Rt R L S L Ce

En el frea de capacitacibn y adiestramiento, ef psicblogo pue-
de desempeitande no 56L0 como Lnsthucton de Los temas de Los que es
edpecialista, sino que puede desarrollarse como desphofesdonaliza--
dor de o#ros especialistas. Ribes (1980) define a La desprofesiona-
Lizacibn como: "la transferencia a amplias capas de ne probesdona--
ces,Ge Lus conccandeinicd iecncelgacus fundamentales de ca dLscdpid-
na que peamdidan su aplicacibn extendida y peamanenie, por aquelfo -
que tradicionalmente han sido nrecepifones de aenvicia”.(ﬁxtaapolando
£o anteadlon ad psicblogo en el fdrea de capacitacdibn, Este fdiene s=-
otras funciones, fa de ser instruclor de oinras pensonas, generalmen

e no progesionakes o técnicosd qudienes son conocedores de cientas -

Greas | pon ejemplo, ventas {inLstracibn, ete.); &in embargo no
j n, ete.l; 84n .
saben tnansmitln dichos conocimientos a sué subondinados; por tanto dik&f

el psdicflogo debe enseiian a estas pensonas especiabizadas, Los métg

;gg_fgéggpedagﬁgicoa‘necaaaaioa para transmiiin Aué_fgﬂﬂ&&ﬂi&ﬂiﬁﬁ_ﬁ__
otras pensonas denino de su drea o eapeciat{fgg;ﬂﬁ esta funcibn rea




- 45

£izada pon el psicblogo sg Le denomina formacibn de insitructores, -

fa cual es LLevada de La sdigudlente manera de acuerdo a Reyed y Goune
zdfes [1986);

‘thﬁt padicdlugo dd insirucciones concretas a £os no profesionales de
acuendo a £os objetauogxgzé se pretenden abordar. Por efemplo; "us-
tedes uvan a tratar el tema de ventas, pero no basta con decir a Los
participantes en que consisten €stas, sino que tienen que cuidar va
nios aspectos como son: su pernsonalidad, sus movimientos, sus aes--
tos, La ingormacdibn que edidn manejando ele.”.

illnaxauge sobre ef entrenamiento en &e{ac¢6n a Za canducza. Por =~

el dar antaenam¢anto implica thatan con un g&upo de 15 o

ejempEO'
20 pensonas que pueden Zener o no conocdimientos de Lo que usiedes -
Le van a hablan, pon Lo cual necesitan conocer el grupo que van a -
manejar, es decfr, Los repertoriosd de enirada con Los que cuentan -
£Los integrantes, el nfimerc de personas que van a formar ef grupo, -
ete.; Esto se hace con el §fn de determinar La orlentacibn que se -
£Le va a dar af programa y en base a eflo ordiginan un cambio en fa -
conducta de Los parnticipantes, ya sea que perfeccionen habilfidades

que ya se tenfan o que desempefen habifidades y desirezas que re ~-
acaban de adquinir, todo depende de fa poblacifn que se maneje.

} Anafiza funio con e£ no paoﬂeé&ona£ el proceso de anéznanza- --

aprendizaje, adpaczo 4mp0&tante pa&a La thansmisibn de condcimien--
tos. Por ejemplo: "ustedes como Lnsdtructones tienen La nesponsablll
dad de definin adecuadamente {os obfetivos gque pretenden abonrdar,es
decfr, ta ginalidad de su programa, por Lo que deben redactar tanio
objetivos de enseilanza como sean necedarios, Estos son Los que van

encaminados a ustedes como instructores. Tambiln deben nedactanr ob-
jetivos de aprendizaje, o sea, Lo qde pretenden que ef capacitando

manefe o domine al §inafizar el proghama. Es fundamental redactar -
Los objetivos en tErminos de conducta obseavable y medible. Por --
ejemplo " EL vendedor registrand todas sus ventas en La Libreta de
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controt que tLerne a su catrge, cuddarde de anotar La fecha y el im--
pokde cothor

‘|Ad{L&L1a sobre alguncs métodes de observaciln y regLstro: Por  --
aJen;Lu "oxdaden vandos métodoé para regisiran £a conducta de fos
capaciiandos i Eatos son; chseavacdbn dinecta, cbiervacidn de acti-

tudes ete,".

> Pengfecciona y modela s+as caracterisiicasyque debe fenen un {nssaw

e o r— ——— e

thucdon. Pon ejemplo: "zode 4ustiuctor debe cuddan de sus movimiens
toé'conpoaa£aa como mover elcueape exageradamenie come 34 estuviera
aciuando; también de sus gestos y manerdismos, como Lenen gides en -
Zas mancs cuando e se¢ csifn utildlzande o francin ef cefo ete. Este
es asl pueste que pueden ser disthractores para Los participantes,

Ancha bLen exdLsten odhas codas que &4 b2 deven heuaidliak comu el me=

dutfar ef tonc de voz,habfar de {rente al grupo etc.

4 hace dumostaac¢n¢ea de La forma en que se debe comportan un Lns--
tructonr. Pon efemple:"yo voy a sen el Lnainuczuk, pot tante desarno

« axl cdente tema y usiedes me van a observar p van a hecen comenta
rRiva Geerca de md actuacdln pard encontran fas caractcrisidicas que
aebe fener un Lnstructon”.

? Pebr -etivas a Loy panficdpanies @ rlantct » crgandzan fa _{rstrue

eibn, por efemple: "antes de dan lLas {HétkuCCLDHEé, ustedes deben -

pheparan sus sesLoned, para fe cual van a realizarn pheviamente af
curso un plan de sesibfn, considerando sus objetivos, Los temas que
van a thatan, el material ae¢ apeye gue van a utilizaxr, Las téendicas

a empiean efc.".

eﬁacg que tcs fuluros {nar1uc{aae4'paac£¢quen endze ellos,exponien
Go alaida Tema,; para que Aus comparervs Lo eLaOA£4menten en cuando

a 1as caracternisiicas g ‘uncicnes ded Anstaucton., Tespubs, para que
Lo teanoaddmenden en cuanic a maderdiales de apowve. Filnalmente, paia
gue s¢ Lo netrnealementc on cuante af use de técndicas de cnsehanza ¢

condtrol de srupos.,
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?Ltgéﬁﬁaaia a.consiruln £nstrumentos de medicifn (evaluacifn diag--
nbstica, evaluacibn 4oamativa, evaluacibn sumaria y evaluacibn del
programa y ded Lnstructonr.).

Pues bien, de esta manera se di por Leaminado el entrenamiento
del paraphrofesional, s4&n embango, el trabajo del psicélogo no tenmd
na anf, sino que con fines de supervisibn, debe entrar en alguna de
Las sesdiones gque el instructor habilitado estf impantiendo y obsen-
var La aplicacifn de Lo aprendido. Una vez que se retina ef grupo,
el? padpblogo netnoalimenta af inatructon para efiminar cientas 4{a-
£2as, EL psicblogo nepife £a opehacibn cuantas veces Lo considere -
necesandio hasta que el Linstructon domine completamente La {nstruc--
cldn,

Lo aniendonmente expuesdo es Ampordiante en ed prucese de Cupa-
cditacibn,(sin embargo hay un paso fundamentaf-que tiene que estar -
bien claro para el psicélogo y que es La evaluacifn ya que en base
a ella se puede determinar La egéct{u{dad de cﬁ&iéﬂi&n proghrama de
capacitacibn,

Una vez que el paicbloge concce el proceso de enseianza-aphen=
dizaje esid dpto para introducdinse en el procedo de capacifacibn y
ad{estramiente que a conti{nuaciin desarnollamos.
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PROCESO DE CAPACITACION.

La]\fntaoducc&ﬁn.

€L instructon [psicblogo) como miembro active de La eapacita--

/a&ﬁn y el adiestramiento Ziene funciones tales como:

eptectak Las necesdidades de capaciiacibn y/o adiestramiento --

: ,,f'ax4¢£enteé en La empresa de acuerdo a Los puestos de trabajo --

\ 2

‘con Los que cuentan.

En base afl pasc anterforn, se tiene que a&abanan Los planes y --
programas de capac&tac&ﬁn empezande por £a hadacc&ﬁn de ob;at&-

g

vos.

- Se ecaboran Los programas que se var a cubalr considerando Los

que van a estar a carge def psicllogo y Los de otnos especiakds

Lok

Los programas deba&dn:contencn_§9d04"Lpa cunsos que se impanti-
ndn durante el tlempo establecdido en £a Secretaria de Trabajo y
Previsibn Social (STPS) de acuerdo a Pa comisiln mixta de Los
trabajadones que nepresenta La empresa para fLa cual el psicblo-
go presta sus servicdod,

Se negdsiran dichos programas en £a STPS. (vexr Anexe 3)

Se contacta con el supervison o fede dineeto de Los empleados,
con ef 4in de estruciurar Los respeciivos proghamas.,

Se coordina con fa persona especializada para dar fa <nstruc---
cibn len caso necesarnio, es decfr, que no Lo Lmpantfa el psicblo
gol.

Se cita a Los empleades af curso correspendiente.

Se impante fLa insiruccdbn de acueado al femandio def cunso, ya -
sea el psicblogo o La persona especializada de acuerdo a Los L2
mas a tratar. En ef caso de gque el psdicfioge ne sec La persona



b)

49

que esLd a cargo de La L{nsthuccddn, €ste debe coondinan que --
Las actividades del procese de enseianza-aprendizaje empleadas
por Los especlalistas en el drea sean Las més apropiadas,

Se aplican evatuaciones antcs, durante y después del curso.

Se elabonran diplomas para Los paxticipantes, asi comoe fLa caria
calificacién cornrespondiente a cada uno de ellos.

Se extiende consiancia de asdstencia a cada uno de Los paridi--
cipantes
Cada uno de esdtos punios Los describimos a conilnuacdn:

Deteccibn de necesdidades.
Como mencionamos anteniormenie, una de fas primeras gunciones_

gec psicbrogo en et drea de capaciiacifn cs L{a deteccddn de necesdi-

dades de capacitacidn y/o adiestramiento, siempre y cuando no exis-

Za una pensona encargada de dicha Labor [analistal. A nuestro pare !
cen, es impontante que el mc@wwwqua_

af hacenfa se puede dar cuenta de Los pMﬂlMIdﬂ&ﬂﬂ@b a --
fas que se engrentan Los empleados y de esa manera onientar £a Ans-
truceibn, Lo cual asegura mayor congiabilidad en fLa capacifacién y_
ad{iestramienio,

EL psic6logo debe realizan La deteccibn de necesidades en base

a Lvs sdlgudlentes paaoa

/

pasosy

As~ En primena Lﬂacanc4a, nequiere conccer La organdizacidn y Los ob

. j&t&ucé que persdigue fa empresa, por ejempfo, una empresa con -

i i

un giko comercial Tiene como principal interls incrementar fas_
ventas, para Esto se encuentra organdzada por vendedores, fefes
de depantamento, subgerentes, gernentes, elc. ELZ conocer fa fon
ma en que se emcuenira onganizada und empacsa, asf como Los ob-
jetévos queata tiene son de vital importancia anies—deeali-

 —

zar una defecedln, ya que Le s4rnve al pyit6loge cemo base para

realizar dicha {nvesidigacdiln.



50
B.:)Una vez que el psicblogo tiene sugdiciente Lnformacibn sobre La
B organdizaedbn a fLa que pertenece, ¢4 necesario hacer un anflisis
de puestos de acuendo a fa descadpeibn de cada uno EE*EEE;:THwﬁm
SRRt ER Bl Bh Se08 D ge ban
(Martinez y Hd&n&ndez, 1982] En esta descrdipedilbn s2 encuentra
detaliada cada una de f£as funciones o actividades qgue Ldiene --
que realizan cada empleado de acuerdo a Los requerimientos de
= zg empresa. (Reyes Ponce, 1980). Ver anexo 1
Q?Y/bon esta informacibn, el siguiente paso es comparar Lo Lo 155_235;
g mﬂﬂﬁgﬂﬁgce el empleado contra Lo que debe de hacer {en base a
La de&c&;pc¢én de_pueétoé?ﬂ;ﬁaetectaa 2as Wecesidades de capacd
tacifn y/o adiesinamiento dependiendo def caso. TLustrando Esto
84 el psieblogo detecta que un vend-dor no nregistra Las venias
realizadas duranie el dia, cuando Lo esdtipulado en fLa descrdip--
cibn de puestos es que toda venta debe ser negistrada. AhL se
estd detectando una necesidad que puede ser de capacitacdibn o -
de addiestramiento, 4L el empleado ya conocfa La forma de operar
£a méquina negisiradora perno no La utiliza, senfa una necesddad
de adiestramiento; y AL el trabajador no conocfa ef empleo de
La mfquina porgue nunca £a habla utilizado, entonces es una ne-
) cesdidad de capacditacibn.

0,: Esta investigacibn Liene como objetivo p&&moad&a! datect;k Las

} pﬂALbie& fallas que se estdn pneaentando en el piesto ya sean -
de conocimientos, hab&i&dadea a. 4p£¢tudaa. i, Estas fallas pueden
der detectadas por medio de nepordes ue&baiaa_de Los Jaﬁaa inme
diatos ded peasonal en gugataﬁn.[enzaeutéfaé qde puaden sen d4-
rigidas, semidindigidas ¢ abdlentas] o por cuesiionarios con pre-
guntas abientas o cennadas, seglin convenga a £os §ines planteae
dos o bien por observacifn dLéIQmﬁcha 0 caauaz de 205 enpiaane

dos en 4u medio taborak, (Mendcza, 1952),

EJ- La efaboracibn de Los cuestionanias o fa_ estructunacibn de taa\?%é}_
entrevistas, se deben nealizan de acuerde a Los ob;(t&uoa, poA
ejemplo; 44 es el puesto de vendedor, Las p&eaurtao deben irn d4
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nigidas a Las actividades que €ste debe realdizan. La pregunta

puede quedan de £a sdigudlente manera:

i Cudles son tas principales jfuncicnes que nealiza como vende

dorn ?

i Qu€ procedimientos sdgue cuando Le pagan con tarfeta banca--

ria ?

i Como conndge Los enrones que L4iene al elaboran sus notas de

venta o af regisirar en La mdquina ?

EL cuesidionario o La enthevista puede efaborarse con un ndmeno
mayor de pregunias dependiendo del objetivo que se persigue. Para
Est0 es de gran ayuda 2a descrdpedbn de puestos gue debe tener toda
emphesa.

ts importanite aclaran que Los cuestionarios dinigides a Los fe
5ea inmedia{oa de Les taabajadonaa {de acuerdo al puesto qua azmé;—
preguntas, de £as que se van a aplicax a £oa ampﬂégzca paac en 5&&-
cidn a Lo que realizan Esi0s en su pueéto de trhabajo. Esto es con
el 5£n de cqgﬁaantan el cueataonaa&o apzicado a fos vendedores o em
pleados con Los que su jede piensa o ha u&ato. Las prequntas podnian
{n en Los sdgudenteds Lé&nminos:

iEL vendedor nealdiza fas actividades encomendadas sin dificul-

b tad alguna?

v Y
- (33\ i Ha obsenvado 44 el vendedon tiene problemas al regdistran en
i

| La mdqudina?

A N
iEn qué aspecios consddera usted que se podrla capacitar al em

pleado?
F.- Una vez efaborados £Los cucstionarios se procede a La aplicacifu.
/ Para Esto se necomdienda ggmgg_ggg_mgggg&g;ﬁgﬁ%ﬁ;@ﬁfg{ég&vﬁﬂﬂia
' poblacibn, sobre todo 44 {a empresa es grande y el puesio que -
se va a abordan. ademds nepresenta una poblacibn demasdiade ex-
tensa. Se aplica en el fuﬁ”"dg—éﬁﬂéiif para _compfementarla con

Ka coéanuacxdn g datecta& Las posibles neceé&dadca que con az -

T



cueslionasdic ao vs posdble cdetesminat, AL aplicar Lo cusiiona-
rics el psicbloge debe de thratar de no Lntenfenix bon Las res--
puestas que se catdn dando, per Lo gque se recomienda que perna=
iosca Lo omds afejade pusdofe en el momendo en que se estd resolf

VACHEE ¢4 cuésdionario.

flasta aqul s6&c homos haolado de tres dndtnumentos de medicibn
para defectar necesddades: Cnitrevdsia, Cuestdlenario y Obscrva--
cibn; Esto ne qudexnc deeln que sean fos dndicos que s¢ pueden --
utildizan, sdin embarge scn Los que mds fhcilmente sc pueden apli
€3t ya que hay otacs que presentan mavenres desventafad con hesd-
pecto a €stos, pur efenplo, el emplec de un circudlio cerrado, -
implica un cosfo excesive, Lo cual rcsulta a veces incosteable
para £a empresa pese a que serdfa un método realmente ejfectivo.
0Lno efemplo, puede ser el tomar fotografias en el Lugan de --
trabajo, sin embarge, en ¢l momenio de hacerlo se Lnfluye dema
- afﬁda Fot Seh un {natrumendc poca dischete.

\ u////iaa necesddades, se debe elaborar un ﬁapaata de 805 resubtados
% obtenddos, coracdenauue ﬂe‘cevtajea je a cuerdo a Ta pobiau&én.

k c. / U.a vez que se han aplicade ¢os Lnsfrumentcs pahra detee

tste neponte debe considesran Lo ¢¢auLeu:e.
fA] E2 wembre de La cipresa o de fa penscna que estd a cargo del
o qa a de cupac&iar{ﬁn/>’

[
v,

taéjﬂé 40 _que ac hazc, ron ejempto, MPon madao ‘c La p&eaen-
te nepexrie a usicd Los nesuliades obtendidos en La Lnvestiza
cidn nealdizada en e ruesto de .... cuyo ob;e&xuo era  enecopn
Lnan Las pesibles jalifas o £imdiacdioned gque tiene ez inabaja
dor at deseppeiat su puesto de Trabajo ". Para realdizan esta
Lnvesidgacddn se apidicd a una muesira de Lfrabajadores un ---
cuestionaexio, al {gual que a sus respeciivos jedes, de Los -
cualfes se coluvieron Lod sdquienies ncsudiadost” En el caso

de Les vendedercs, se consdidera que tiencn diidculdades para
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nepdsinan ya que presentan demasiados errores.

Se teamdina el nepoxrte sugirdendo un curdo ya sea de capacditacd
Laclln o do wddestramiente dependiendo de fLas necesdidades detecia--
das ¢y Adxma da peracna que healdzd La Lnvestigacdidn., Ven anexo 2

Alora bden, pasc dejat blen clarne el tipo de necesidades que se
pretende abordan, es impeatante establecenr len ténaminos obsenvabies
Lo gue se pretende con fa capacdtacdiln y/o adiestramiento, para £o
cuald es necesarndo deldimiitar muy bien Los obfetivos gue se L{ntentan
adicanzaxr, aspecte que frataremos a conilnuacibn, -

b]/&Edng£§5fd£»05fttivcd.

Otrna de Las funciones que fiene el psicdlfogo dentro del proce-
40 de capacdtacdbn y adiesiramiento aa-gg nedacedbn de objeddives. -
ventro de esfe proceso se puede habfan de dos £ipos de objfetivas:
de ensedanza y.de.aprendizaje. Los paimercs son redactados en ténmd :
nos de Lo que se pretende obienen al implemenian el proghama y el Sats

A
cumplimiento de ellos depende, principalmente, de fLa foama en que -
el instrucion ondiente La ensciianza, Un ejemplo de objetivo de enses

]

fanza puede sen el sigulente:

EL instructon uldlizarnd pellculas y -
transpanencias para cfemplificar el -
tema de la comundicacifn en el phogha-
ma de relaciones humanas gue se imple
mentard al ghrupo. =

Logo, sobre todo en £a organizacibn y planeacsibn de Le instruccddn.
Estes objetivos son Lmporfantes, sin embarge, en fLoda emphesa, LT
nen més nefevancda Les cbjedfives de aprendizaje ya que de {a aplica
cibn de e2los depende el L{ncremento en La preduciivdidad de La emprg .
sa,objetive 4undamentad de toda organdzacdili. Los objetivas de apignrf TJ;:”'
ddzaje son: agueilos que L{ndican Lo que $¢ esperd que ¢i pga{{gﬁg&ﬁ-ea;,fﬂ
e nealdice at j4nal def cunso (Varngas, 198¢; Foaner, 1587 4 Reues yo i

" . o
Gonzdles, 19&6), 'na” e
v

I_fL"
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Adcmds de dnddear acdd donde ¢ deadge el aprevdizaje v La di
weecdfn que se pxefonde seoulr, Les objetdives de aphendizaie nos --

sl & {uezat @ nuestra meta, ga gué cumplen cenn fnes funclones:

ay Comindean ¢ Loy Jemds decgue se espena _ e
e e tuy {de Loy pasddadpandzal. & S4ZY (S

Ul AvILdh L ¢ Grsdaucter @ cadrucduliar <l R o
cxpeadioiiend de aprenddzagfe, -

¢} Faecdididan wa cesinacddn.,

G que aebgiﬂcamp n fus.sbjetdivos de

Ancaa bden, (as cracded

apaenddizafe son:
"1.- Redjeadnse a wa sujete |ed que efecutand

,ﬁ:\ da conductal, ~ p' v

-\Identi&{rat es LLpo de canducta observa .
e 0 o

> bLe que sexd tULd?MC{d gue e£ Aujeto La

e -

a{canzada el Oujttiuﬂ.

"Especd ddcan La p1ec¢4¢6n mindma acepta-

e
..

v{a con fa gue uebe nealdlzanrse La c0ndgc
La.

4.~ Deschibin £as condiciones baje Las cuae'.
Les s¢ espera que efecute La conducta,

T.- Referddo a un sujeco,

los cbfetives de aprendicafe deben enuncianse en L€aminvs de
La peascna que ejecutard La cenducta, es decin, que nos demosinard
44 el aprendizafe ha oruxidde, (Varoas,1980; Fenren, 1961 ¢ Reges o
Gonzfles, 1986), Un efenplo de objetdvo de aprend{zaje refercdo al
sufedo ga:

Les panticdpandes parfn 18 tod cllcndod que de
regudaner pang deferndray ed déspondble de
CUMBAG @It Gud 0 o Lnvandailed 1 pResuus b0
de venda eofenddos.

Como S puede obdedydd, Fo eendndad oml Ve bR Lonaen iT

2
ar
3
¥

doba @ EEE wwia : i e adasds,
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£.- Conductua obsenvable.

L&_EEEEEEEE_EBE se prefende que efecufen Los parnidicdpantes de-
be apaxecer en ef enunciado dek obfetivocaemo verbo cuya acedldn pue
de ser vhservada dfrectamente. En el ejemplo antegko&, el verbo que
se utiliza es "nacen” que Lmpfica una conducita que se puede obser--
var en Los pariicipantes,

EL verbo gque se utdiliza debe 4en sefeccdonado cuidadesamenie
para evitar gque fenga mucnasd {nteapretlacionesd y que se ocasione gue
£os objetivos planteades ne se cumplan come se desea. [Reyes y Gon-
zdles, 1966).

Paha ser de aprenddzaje, elfobjetivo debe indican una conducta
obsenvable en el participante, es decir, un acto que pueda ser pehre
cibido (visto,cide, etc.) y medido. (op. cit. 19§8¢6)

A continuaci{bn aparece una {{sia de verbos inobservables y ob-
senvables tomados de Varngas[1980):

INCLSCRVABLES OBSERVABLES
Verbos sujetos a muchas intenr Verbos sujetos a pocas Ln--
pretaciones. terpretaciones,

SABER ESCRIBIR

ENTENTLR RECITAR

APRENDER ' IDENTIFICAR

APRECTAR DIFERENCIAR

CEMPRCNDER RESOLVER

CAPTAR EL SIGNIFICADO DE CONSTRUIR

DISFRUTAR ENUMERAR

CREER DESCRIBIR

Uk& forma de evitar Las mafas interrnelaciones ed verdfdcan &4
La conducfa puede descrnibinse en ténminos observables, que se pue--
dan evafuar con facilidad, £as no cbservables con L&xaminos que dengo
ton acciones o nesultados vendficubles. [Reyes y Sunzdics, 19861,
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3,- Contenddo académico.

Los objetivos de aprendizafe requieren de un complemente hefe-
adde @ (e temdtica de fa {nstruccdln para que su significado sea --
complede, [(Vargas, 19501, Un ejemplo de Es%o e4s el sigulenie:

Les panticipanies clasdificardn y desecndibirdn
sus juncliones en té€amdinos de actividades {re
cuentes, perdbdicas y ocaslonales.

Como se puede denotax, el contenido temdiico hace alusidn a Lo
que se phetende obienen del panticipanie de una manera mds especdid
ca,a €stc se Le LLama contenido académico.

4.- Precksidn mindima acepteble.

La precisdibn alude af mindime de corneccibln con que debe reali-
zarse una farea. Esta precdsibn se puede seilalar tanio cuantitative
mente como cualifaiifvamente, La cuantifaiivc ¢4 La mds sencilla por
que Ae refiere a crltendics especificos, casds siempre en Léaminos nu
ménicos tales ccemo:

- wdmehro,percentaie o phroporedlln de respuesias cornecdas,

- Limite de tiempo.

- Tolerancia de ennones.

- Porcentafe ¢ phoporcdfn de ZLempo,

- Ndmeko, porcentaje o proponrcidn de prdncipios,caitendcs,
concepiosd, Leyes, ete., aplicades en fa ejecueddn de La
conducta.

La cyalitativa es mucino mfs diflcil de seilalan, La calidad de
una ejecucibn implica juicdos subjetiveos de qudien La juzga a dife--
rencda de {a cantidad, que simpiemente Lmplica una verdficacibn.

Para seialar Los chiterics de precisibn se descxadben Los requi

sitos especificos que caractenizan Los nesuftados deseados. Su medd
da es avbsoiuta, se cumple o no se cumple. [(Reyes y Gonzdlez, 1986).

Un efemplo de un obfetive en el cual se <mplementa una precsi-=
s48n de LdLpo cranidlfaldive es:
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Los pariicdipanies {dentlqlcardn un 705 de
Los proveedores autordizados que mayor Am-
pontancdla tienen poi venta de mencancia.

Como se puede nofar, 4e esid especigicando el porcentaje que -
se estd requindende para Zomar La nespuesta como cornecia [70%) ---
dande un matgen de enxon de 30%.

Aiora daremus oitne efemplo de un cbjefdvo en donde La preci---
s46n es cualitativa:

Los pardicdipantes aplicardn Las noamas y -
pollticas esfablecdidas para egecifuan fos -
difenentes tipos de venta acepiados en La
emphesa ain ningidn margen de errpr,

tn este objetivo se especifica que el participanie deberd hacen
Lo que se nrequiere o0 no hacealo, por Lo que se Ltrata de un objetivo

con una phrecddd{dn cualifativa,

5.- Condicdipnes de ejecunaibn.

[n muchos caso £a conducta propuesta en ef obfetivo debe efec-
Luarse ante deteaminadas condiciones; esifmulos, nesitricedones o -~
ayudas. Cuando estos casos se presentan, es neceaardo hacenlo expll
cido en el objetivo. (Op. cdz. 19&6).

Algunos ejemplos de este tipo de objetivos son Los siquientes:

Los panticipantes Jddenilgicardn Los compo-
nentes deld proceso de comunicacibn de =~--
acuerdo af tema expuesto en nefacionesd hu-
manas.,

EZ vendedon descndibind 20s Lipos de venia
que puede acepfar especdficando en gque con
si8te cada uno,

Todos estes aspectos deben sen claves para el psicblogo, sobre
todo af efaborar un programa de capaciiacibn y adiestaamientoc ya -
que de una nedacesén adecuada de objetivos depende Los resultados
obtenidos y que van a dedemminan fa efeciividad de un pregrama.

Anora bien, af elaborar un programa se debe especd fican Los ob
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jetivos genenrales del programa que son aquellos que abarcan fode el
programa sin defallan sino de una manera general y Los obfetivos --
particulares correspondientes a cada Lema o a cada capitulo o mbdu-
Lo ded programa de referencda, por efemplo:

OBJETIVO GENERAL: EL parnticipante adquirirfi Las técnicas de venta
cemo herramienfas para healizair su Zrabafo con
mayor eficiencdia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

EL panticdipante Ldeniificard Los elementos nece
sarndos pana £a nrealizacifn de una venta.

Los capacitandos mencionardn Los requerimientos
y nesponsabilidades del vendedon.

EL sujefo desdcnibind Las caractenisticas del -
producto a venden,

EL parnticipante distinguind Los tipos de clien-
Zes con Los que esid interactuando,

Los capacitandos especdficardn Los aspectos -~
que deben de tratarse con ef comphradon.

Como £se puede obsenvan ef objetivo general s6Lo hace referen--
cia af proghama en &L, sin ninguna especdficacifn y Los objetivos -
especfiicos, como su nombre Lo dice, hacen referencia a el tema, es
decfn, af contenido del programa.

Porn tanto, e4 Limportante que Los objfetivos de aprendizafe estén
penfectamente claros, pues son el punte de pantida para La elabonra-
cibn de planes y programas, j4ase fundamental en el proceso de capa-
citacdbn y adiestramiento,

¢) tlaboracdibn de planes y programas.

Desde el punto de vista funcional se ha visZo a La empresa como
un confunto de grupos ocupacionales, £os cuafes a su vex son un copn
junto de puestos; cada puesto estd constituldo pon un conjunio de -
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actividades y Estas pon Ltaxeas. En vste onden de ideas, un plan de
capacftacidn y adiesiramiento satisgace Zas necesidades de La empre
da; un proghama, Lad de un ghupe; un curso Las de un puesto; un 1.6
duco, <us de una acilividad; y un evente, Las de una tarea, [MHartl--
nez, Reza, iHeandndez, 1982},

Ve acuende con esfcs auiores, un plan de capacdiacdifn es "un -
documento que contiene Lud lineamienios y procedimientos a seoudlr -
en matendia de capacitacibn y adiesinamiente respecto de cada centro
de trabajo y que supone una ordenactbn general de actividades para_
pheseniar una vLsibn integral de Los phooramas que 2o componen”,

Ahona bien, un programa ue capaci{iaciln y adiesiramiente es ~-
una etapa def plan que satisface La necesdidad de un grupo. (Martdi-=~
nez ef. at, cp. cit.) Lo definen como "La pante de un plan de capa-
editacibn ylo adiestnamienio que contfiene en téaminos de Liempc y de
necursos, de manera pormencidizada, fLas acclones de capacitacifn ¢ -
adies thamiento que el painfn efectuard en relacifn con Los thrabeja-
dores de un pmdsme puesdo o cafegorda ocupaclonal”,

Pox cuestiones mefodefbgicas consideramos Lmporntante defdindin -
Los conceptos de cunse, mbdufo y evenfo puesto que esios Lrer efe--
mentos foaman paate de Las acedlones que se deben £Llevatr a cabe en -
cepacdiacddn y adiesiramdiento. Por curse se enticnde, "el conjunto
de actividades de enseianza-aprendizaje para La adquisicifn ¢ acina
Lizacibn de Las habilidades y de Los _znoci{mientcs nelailive: a un -
puesto de irabafo, cuya heundbn congoama un programa de capaedfa---
cifn ¢y adiestramdiznto”. €n cuanic al médulo, "en Este se descrdiben
Las activdidades de enseianza-aprendlzafe que Lienen cowo cbjelo ke~
Lacionar elementcs para confoiwmar wn tema o mateada ¢ cuya reundén_
condtituye un cunso". Pea déilmo, lin evento es, "La actividad de -
eidenanza-avrendizafe de duracddu mindma v una efecusiln nornadmen-

' 2 .

fe undfanda", (Hardnez ed. ad. 0p, cdiil )

La La elaberacdbn de nlancs ¢ pacghamas, el pslefivge dele con

addvtan aspecivs (mpotdandcd, ¢ue descidlodnames brevendnte paia una
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nejorn comprensdiln.

EL comitf de capacitacibn y adiestramiento de £a S.A.R.H.[1980)
degine 2as partes que deben confemplarse en Za elaboracibn de pla--
nes y programas de fa sdigudiente manehra:

1) Intrnoduccibn ylo justijicacibn: Breve explicacibn de Los motivos

que se fuvdieron para phogramar el cuxrso, Lncluyendo el comeniandio
so0bre La deteccidn de necesdidades y un breve esbozo def contenide -
ded mismo.

2) Objetivo Genenal: Defeamdinacddn clara y precisa del grado y di--
receddn de La modificacibn de la conducta y el incremento de conccd
mientos que 42 pretenden obtener del capacitando, despufs del cuxrso
imparntido.

3] Enfoque bdsico: Una vez acordado el [Los) obfetive (8). se debe

establecen a quién (seleccdibn de pariicipantes); poxr quiln (Lnsiruc
tor);dbnde (Lugar) y cudndo (fecha), serd dada La capacitacién, asi
como el anffisds de Las situaclones que propicien el desarnollo del
cunso.

4} Temario de contenddo: Es La gonma prdcetica del proghama,pues en

Lista Les temas y dreas de conocdmientos que debe tenen el cunrdo,dn
cluyendo el objetivo espeelfico de cada uno de ellos y detallando
en Lo posible 2a rantidad y progundidad con que han de tratanrse ca-
da uno de Los ifemas,

5] Objetivo especlfdico: Consiste en delimitan adn mds La activided

y/e conoeimiento que el paniticipante serd capaz de aplicar en el de
sannolic de su trhabajo cotddiano, o sea, definin Lo dLtimo que de--

sea Loghanse en La persona capacdiada.

6) Técndica didfctica: Con base af objetivo especdiico y al conteni-

do del tema, debend detfeaminanse con precisdifn La t€cnica diddctica
a ermpi an (conferencias,connillos,demostrativa, expeninental, ete,)
con el obfeto de quiar y dar un adiimo adecuado al procesc de ende--

Hanza-aprendizaje que se implemenland.
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7} Mateaial diddcetico: Scn complemento auxilian pues jacifita el -

desarnollo de Las sesiones de trabajfo, se especiflica mencionando --
frecuencda e {ntensidad en ef usc de Los mismos para cada une de -
Los Lemas, asd come La bibidlograffa ceonsuliada vanrna cada zema.

§) Duraciln y horandio: €8 La representacdbn tentativa del tiempo ne

cesdandiec para el tratfamiento de Los temas y Las actividades suaeni-
das, asl como ta adjudicacibn de tiempos concretos por sesdibn dia=~
nia de trabafo o temas. E& muy importanie Linclulr tiempoa de descain
30 y de actividades prdcticas en el seguimiento del cuxso con ef --
§Ln de tener idea del tiempo estimado para el cunse.

?) Tnstructones: Es necesardio L{nciulr el nombre del Lastructor que
se apegue mds a Los requenimientos expuesios en el programa; o bien
8620 ecspecificar La preparacibn y/o experiencia que deba poseer al
respecto.

10) Panticipantes: La seleccifn de Los paniicipantes debe ser cuida
dosa y basada en Las necesidades. Ademds debe fenense presente que

primero sdon nreceplones de conocimiendosd, pero que en el Afufuro pue-
den sen frnansmisores de €aios,

11) Aulas: Determinar el domicdific donde se¢ Lmparniind el curso Zo--
mando en cuenta Las conddiciones y accesdibilidad.

12) Estrategias de evafuacdifn: Definir Los {nstrumenios gque e utdl-

Lizandn, entendiendo poxr evalfuacibn al proceso desarrollado a efecs
to de detectan Les Loghros obtenidos en ef cunso ¢ bien para dar un

marco de referencia Lndiciaf para compararlos con Lcs oblenidos axi -
§inabizar el curso de acuerdo al obfetivo planteado; de sen posdible
se debe jusitdificar La sefeccibn de Los Lnstrumentos, en téamines de
verdifdcacidn y realidad.

13) Seoudmiento delf cundo: Planear actividades a 4futuro con relae=-

cién al objetivo deld curse Lmpariido con el 4in de sondean los he--
sultades a mediano plazo. Tambdi&n se pueden hacen mediciones espa--

cdadas de Zos cbfetdivos planteados inicialmente y de La pregrama---
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cibn genenal de £a capacitacdbn, es decin, despuls de trhanscurrnido

ciento tiempo de haben 4Linalizado el curse, realizar evaluacicnes a
Los patiicipanies def cukrso para medin £a eficacia de Los conoed---
mientos adguinfdos.

Los aspectos descritos, son bdsicus para elaborar planes y pro
ghramas,s{n embango consdderamos que son suficientes para ohientar a
£Los encargados de {fa capacifaciln.

A continuacdbi, cresentamos fa forma de estructfurar un pho-
grama de capacitacidn:

Estructura de un programa de
Capacitacidn.

CONTENIDO OBJETIVO METODOLOGIA MATERTAL DURACION ESTRATEGIAS DE
DE APOYOQ EVALUACTON.

I Comuni- BZ panticd Técnica ex- Léminas § hns Evaluacibn diag
cacifn. pante apfl-rpositiva y Pellfcula nstica,

carnd Los = Dinfmicas

adpecios - de grupo.

de La comu

ni{cacdén =

al relacdo

narsée con”

sus compa-

Reros de -

trabajfo,

11 Asentd Practicard Técnica ex- Laminas 5 hrs Evaluacdbn for
vidad, ~— Za asentl~ posiidiva y Pelicula mativa

vidad af - Dindmicas

establecen de grupo.

nefacdones

inlenpenso

nafes en -

el thabajo

111 Traba Vrgandizand TEcnica ex-  LAminas 5 hns  Evaluacdibn su
jo de -=- ed trabajo  posditiva y Pelicula maiiva.
equipo. consideran

de a tode

U persc=-

nai
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Ahora oden, es necesario consdderaxr el nrograma de actividades

que debexdn cubrinse en cierio tiempe de acuendo a fas sesiched ¢ &

{a duracién de cada fema. Eato es de La Adgudente mancra:

Programa de Acidlvddades

CONTENTDO FECHA HCRARTIO RESPONSABLE 0 INSTRUC

TOR.

Vegindicién de Comund 10-08-67 13.60-11.00am Lic,
cacidn,

Procesc ae Comundica- 11,15-12.45pm a
cidn

Fatias de La €omund- 12.45-13.30pm "
cacibn,

vdndmica de grupo. 18.30-14.30pm "
Formas para mejorah 14.30-15.0¢pm "

£a comunicaciln.
t++++i+ti ittt et

Luz Ma,Aquibar R

Definiciln de Asentdi 11-08-87 10.00-11.00am Lic.
vidad. =

Ventafas y Desventa- 11.15-12.45pm "
jas.
Aplicacili, 12,45-15,00pm "

R R R R R
Crgandizacibn. 12-05-87 10.00-11.00am Ldc.
Cooperacibn, 11.15-12.45pm "
Lidenrazgo. 12.45-15.00pm "

R R R R R

NOTA: Cs necesardo dasr un hecesc para Lemarn cajé y descerso a £os =

paxiicipantes. En el ejempee s¢ emplementd con una duxacdln -

de 15 mdnudles.
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Porn otro tade, es necesardo que elinstructor se organdize en --

cuanto a sesfones para Lo cual es necesardic facer uso de Lo que 4e

dengmina plan de sesidn 6 canta descadiptiva v contiene Lo sdguiente;

CARTA DLSCRIPTIVA
TZHA Vesarnollo Ghupal 11

0BJcTIVO GENERAL: Bl pardidedpante PGGLACTON: VENDLDORES ¥ JEFES.
mencionand at 100% Los aspectos -
fundamentales que se deben consi-  DURACION: § hns,
derar en un gaupe de thabafo.
UbJETIVO Pt APREN CONTENIDO ACTIVIDADES MATERIAL TILMPO EVALUA-
DIZAJE. - CTONES.
EL panticipanie - Definicibn LLuvia de -- Ldminas 30! Eschita
deschibind Los -~ Proceso de dAdeas. Rotadofio 1.00 Onxaf
elementos que con Comundea-- Exposdicdlbn - Pedlicula 1.00 Onral
gorman af precesd cdibn. onal.
de comunicacibn - Fallas de Ljercitaciln 2.00 Aplicada
asf como fa nela- Comundica-- de Los parid
cifn que exdiste - cdbn. ci{pantes.
con an grupe de - Alternnatdl- 30! Cral
trabafo. vas,
EL particdipante - Definicibn Exposicdibn - Pizaarbn 30 Oral
apficand La asca- ornal del Le- Gises Dinigdda
tividad en su me- Ma.
dio de frabajo. Ventajas y LLuvia de - Pelfleufa 1,00 O0Onrat

Vesventajas Ldeas..

Aplicacdio- Luvdia de --- 1.00 Apficeada

nes. Ldeas,

Efencitacdibn
FOTAL § hna

NCTA: Cate plan de sesdibn, es optaiive parna el Lnslrucler ya que no

jorma pate de Les prcaramas de capacifacdbn, s4n emietie ¢4

de phan aguda en cuchie a La ocroandsacdfn de cada wna de lad-

desdoned que confotman of procrana.
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oo . De manera gencrad o breve, hemes expuesic La feama de estrucka
rak un programe ue capaci{iaci{dn, sin embarge, exsisten oiros 4onrma--
tos que se pueden widddlzan depenudende de La empresa o {c persona -
que Zes edlavora, [vetr anexo 3

Esz08 formates son Impordanies puesio que se tdene gque rendin
u Lnferme ante La S.T.P.S. en dende se entiacga a cada emphesa ua -
instaucteveo para el LLenado de planes y progranas de capacdiiucibn,
{ven anexe 3)

Ahora oden, ek cuanto al L{nforme que se debe nendin ante Lu em
presa correspondienze, €sie debe contener {os scoudlentes datos:

PRIMERA HOJA

DATOS DE TPENTIFICACICON VEL CURSC.

CURSO: RELACIONES TNTERPERSCONALES APLICADAS AL MEDIC
LABURAL.

FECHA: 10-08-87 a 12-08-§7,

LUGAR: CENTRC Dt CAPACITACIUN Y AUTESTRAMIENTO ANGIS.
S. A

CHPRESA: ANGIS. S.A.

SEGUNDA HOJA

[t JUSTIFICACION,

"En base a ras recedidades delectadas de nue el
wensenad fenfa relaciones fnderpieiscenadet de
sagradables Lo cual enderpeedfu el isabaje, &«
propeiae ed phesente cutse ... edel,



TERCLRA HOJA

111 COJETIVC GEWNERAL Y TERMINAL:

CoJETIVC GENLRAL: EL paaticipante Ldenidficand Leos prin
cipakes {actores que Lntervienen pard
que s¢ presenten uras excelentes reda
ciones (nterpersonaled con sus compa-
neros de Lradajeo.

COIJETIVQ TERMINAL: EL paridlcdpanie aplicaxd Los elemen-
Los necesandios parna establfecer exce--
Lenies nelacdlones de trabaje y con --
edlo poden Lncrementan £a productlvi-
dad,

CUARTA HOJA

v CONTENTIDO TEMATICO.

- Relaciones Lnterpersonales.

- Difenentes idipos de nelacicnes Lnter--
personales.

- Comundicacdfn.

- Asentividad,

- Thabajo en equdpo.

QUINTA  HOJA

v ORGANTZACION,

Nombure de fLas personas gue

Jede de capacitacifn y ==
sustentan La capacditacdbn:

adiesinamiento ...
Dindgido a: Vendedores y jedes de depar
tamento,

Impaatido pon: Lic. en paicofogia ...

Lugan:

Fecha:

tichandie;

No. de perscnas:

Aula en £a empresa.
10-08-87 a T12-06-547.
Pe 10,00am a 15,00pm
15 pensonas mEximo.

Cin
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e)] el psdicbiogo como {nstructor de capacifacibn y adiestramiento.
EL psdicblogo al fungin como Lnsirucien, puede <impaxitin temas--

con Los cuades esia nelacdonado, como soin, enthe oiros:

a) nefaciones humanad.

b) Comunicaciln.

¢] Organdizaeidn,

d) Motdivacdiln.

e] Foamaeibn de Lnstruckones.

§1 Asertividad en diferentes niveles.

g) Trabajo de estness.

h] Iategracidn de equipos de Zrabajo.

4] Manefo de conglictos.

§] Toma de decisdiones.

k) Solucibn de problemas.

£) Evaluacibn del desempeiio.

m) Sexuafidad.

n) Alfabetizacibn,

Ahora bdien, el psicblogo no s6to puede ser instructor, sino que
puede ser elemento activo dentro del proceso de capacdtacibn y adies
tramdiento ya que puede pariicipar en La deteccibn de necesidades, e
daccddn de objetivos, elaboracibn de planes y proghamas y ejecussibn_
de Los mismos [(etapa en La que esid incluida La insdtruccibn) y en fa
evaluacdifn de dichos programas, es decin, puede participar en todo -
el proceso de capacitacifn y adiestramiento.

Cuande el psdicblogo pariicipa en todo el phroceso, realiza Las -
sdgudenies funciones:
I ANTES DE LA INSTRUCCION.

A.- Defeccdfn de necesdidades.

- Crea {nsihumentod de medicddn para deteaminan necesdidades.

- Aplica dichos Lnsinumenitos.
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Anflisis y neponte de £os datos.

Redaccifn de objetivos.

Redacta objetivos en base a Las necesidades detectadas.

ELaboracidn de planes y proghramas.

Efabonra planes y programas de capacitacidn de acuerdo a £os
obfeiivos planteados.

- Condtruye objetivos especfficos para cubrir el programa.

Construye el temarnio gque va abarcar dicho programa.

Planea y disefia £a forma de Lintervencibn considerando téeni-
cas de ensdefanza,dindmicas de grupo y materniales de apoyo que
se van a Limplementan duranie La Lnstruccibn.

Detenmina ef Lugar en donde se LELevard a cabo La insfruccibn,
asl como el mobdifianio,aparatos e instrumentos que 4e van a ¢
utilizan, '

tvaluacidng

Piseida y planea Las estrategias de evaluacibn a emplean de --
acuerdo a Los obfetivos que se pretfenden cumpllix,

Admindistra y califica Las evafuaciones de contenido o formatdi
vas.

Analiza Los nesultados obtenidos y saca un nesulftado final,
ELabora cartas calificacifn de cada participante.

ELabora dipfLomas y/o constancias de asistencia para cada par-
Licipante,

Disedia y construye Linstrumentos de medicifn para el programa
y para el instruclon.

DURANTE LA INSTRUCCION.

Ejecucibn def programa.

Presentacibn y blenvenida al gaupo.
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-Explica brevemente fLos objetivos del programa y La foama de con

conduccddn del mismo. N

- ApLica una evaluacibn diagnosiica para determinar Las habilida
des y conocimientos def capacitando. '

- Imparte La Lnstrucciln de acuerde af contenido del programa.

- Empfea divensas téendicas de ensedanza (exposditiva, demostrati-
va, efe.). (Ver anexo 4).

- Emplea materiales de apoyo de acuerdo al tema en cuestibn [no-
tafolios, Ldminas, ete.). [Ver anexo 5]).

- Utiliza dinamicas de grupo de acuerdo al ndmero de participan-

tes def grupo (teféfono descompuesto, fdiesta de presentacibn, etc

-~ Aplica evaluaciones en nelacifn a cada tema o mbdulo ({ormati-
val.

- Aplica evaluaciones delf programa y del instructor a Los panti-
ci{pantes.

- Analiza La informacifn de Las evafuaciones,

- Elabora y entrega diplomas y cartas calificacidn a Los parii--
cipantes.

I11 DESPUES DE LA INSTRUCCION.

A.- Tabula Los resultados obtenidos en Las evaluaciones aplicadas,
B.- Predenta un reporte de Los resulftados obtenidos del programa.
¢.- Realiza un seguimiento después de un cierto Liempo.

Considerando al psicblogo como instructor, Este debe poseern Las
sdgudentes caractenisiticas, que anteriormenie referimos en forma glo
bal como"perscnalidad" y son:

- Ser asernidivo.

- Utilizan un Zono de voz adecuado y enfatizan aquelfos punfos --
que es impontante queden claros.

- Utilizar un tono de voz que inspire confianza y seguridad af +-
grupo,
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- Se debe desplazan pen el aula o cubfeuleo 44n exagerar en sus
movimientos., Dicnes movimienios deben in acordes al tema que
estd expondende y dirdgdides para establecer un contacto di--
recto con el grupo.

5 Debe establecer un contacto visual con Loa parnficdipantes con
ed gin de controlatr su atencddn.

- Debe controlar en La medida que sea posible sus gestes de ma-
nera que no se presie a malas Lintenpretaciones por parte del
ghrupo con respecto al Lnsdtrucion.

- Nunca debe dan fa espalda afgrupo o esiar seniado al Limpar--
tin el cunso.

- Vebe cuddar de sus movimientos de fas manos y brazos ya que
pueden sen distractonres para el grupo,

-~ Nunca debe leer, mientras d& fa instrucedibn a menos que sea
afguna hofa de nectafoldio, aunque en estos casos debe so0fici-
tarn a Los panticipantes que La Lean.,

- Nunca debe habfar hacia el pizarrbn cuando esté dando alguna
informaciln al grupo.

- Cuando no tiene fLa respuesta de La pregunfa que Le LLeguen a
Lanzan en el grupe no debe mosiran duda o fifubeo sino neqhe-
zar La pregunta af grupo.

Hasta aqud, hemos desarrcllado el papel del psicélogo como £Lns
thucton de capacdtacibn, sin embargo, hay ofra funcidn que puede de
seppeilar y que es La de coordinador de cursos de capacitacién, en
donde 4u Labor consiste en contactarse con Las personas especializa
das en deifeaminadas &neas y onganizar el evento considerando, partl
cipantes, Zugar, jecha edc,

4) Evaluacdiln.

En el proceso de capacitacibn ylo addiesinamiente, fLa Gliima de
sus edapas es fa que se nefdlene a fa Fvafuacdbn, en La cual La Lin--
tervenedbn del psicéloge es gundamental pon Lo que es necesardio Lle
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var a cabo cdieate procedimiente para £a condtrucedbn de Lnstrumens-
tos ae meadciln, & proceso que se debe utilizarn en La construcediln
de piucbas de evaluacdiln segin 2f comité £fcndice de capacitacibn de
fa Secrelania de Recursos tiddrdulicos (S,A.R.H.) debe contemplarn --
cuatie edapas:

I.~ Planeacibn de Lnsfhumentos de medicdidn.

- Seleccidn de objetivos a evaluar de acuerdo a Los propbiitos 4m
que bse phretendan obiener al {inaldlzan el programa.
- = Califdican fos objetfivos de acuerdo a cada Tarea que se pretende
abordan,
- Degarrodlar el esguema de La prueba, en base a Los Lnstnumenios
de evafuacibn existentes,

Para considenar este detimo punto es necesario partin de fLa --
clasigicacdbn de Los &nstrumentos de evaluaciln gque se plantean en
ef manual de Formacibn de insthuctones de La Facultad de €ontadunia
y Adminisfnacibn, 1952) y del manual de £a Secrefarfa de Salubridad
y Asistencia (1983].

A continuacibn se predenta un cuadro en el cual se especdfican
Los cniterdios, el tipo de prueba y una explicacifn acerca de elias
de acuesrde a Las dependencdias anteadiormente menclonadas;

CRITERIO TIPQ DE PRUEBA EXPLICACION
Genenad Explora:
Pon Au amplitud EL contendido de fodo ek
curso.
Parcdial S6Lo una parte del cukrso
Inmediata Se healdiza:

J a
Bow wl wosends Purante ed preograma ¢ &

de su aplicacddn su téamino.
Medd{ata AL velver el paritdicipan

te a adu trabafo.
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Se

La

La
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evafuacifn genenral:

Estima Los nesultados de un programa completo,

Se planea en funcifn de Los obfetives generales def progra=
ma con ef {Lfn de conocer hasta qué punto se alcanzan,
Utiliza instrumentos especificos de evaluacibn (pruebas,es-
calas estimativas ete.).

Tiene por objeto primordial, conocer Los cambios de conduc-
Za que ha producido el proghrama.

Incluye apreciaciones de Las divernsas unidades del programa

evaluacifn parcial:

Se adminisira para estimarn Los resultados de cada una de -~
Las unidades de instruceiln o fases importantes del progra-
ma, Los objetivos de cada unidad sirven de base para fa pla
neacifn de esta evaluacdidn.

aplica en t&aminos de cada unidad y permite:

Conocern el aprovechamiento de cada panticipante.

En caso de bajo rendimiento, proponer Las actividades nece-
sardias para superan sus deficlencias.

Aprecian en cada unidad £as dificultades de aprendizafe pa-
na resolvenlas.

evaluacibn {nmediata:

Es La evaluacibn parcial o genenal que se efecida durante -
el desannoflo de un programa de adiestramiento, ofrece Lin--
gonmacifn inmediata sobre La eficiencia def programa y cu--

]

bre Los propbsitos generales de evaluacifn.

evaluacibn mediata:

Esta se efectda despuls de haberse Llevado a cabo el curso,
Esta evaluacibn consiste en apreciarn fa aplicacifn de Los -
conoeimientos, habifidades o destrezas en La situacibn reat
de trabajo.
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De acuerde a esta clasificacibn, exisdten vanios tipos de prue-

bas seaqdn ef nrnual de S.S.A. [1983) los cuales se descrhiben a cor-
tinuacdbn:

l.

- PRUEBAS ORALES., Estas pruebas consdisten en una serndie de pregun-

{as que hace ef examinadon al alumno en foama individuaf y que Le ~
permite observar ef nivel de conocimientos.

VENTAJAS:

Penrmilen aphreciar aspecios de clertas maferias como Literatura, =~
facilidad de expresibn, eic.
Se conrdigen L{nmediatamenie Lo4 ernonres def alumno.

DESVENTAJAS:

EL examinador improvisa Las pregunitas.

EL alumno tiene menor oportunidad de reflfexionan sus nrespuestas,-
porque tiene que condestar inmediafamente.

Las preguntas varfan en calidad y cantidad de un afumno a oihro.
Ingluye el estado de dnimo del maestro.

Ocupa mucho Li{empo su aplicacibn.

Favorece £a nepeticibn memonlstica.

Por £o general incluye una parte muy L£imitada del programa.

No 4avonece a f£o4 afumnod que Lienen poca facilidad de palabra.

RECOMENDACION:Evitese su usdo.

2.- PRUEBAS ESCRITAS. Llas phruebas escritas se pueden clasificar a
su vez de acuerdo a su naturaleza:

A.~ Califdicaciln.- Esta calificaciln se refiere a La forma en que
se caligican Las pruebas, es decin, en forma nidmendica, aljfabltica
poa porcentajes.

B.- Funcibn.- Dependiendo def momento y ef §L{n con que se¢ hace La
evaluacibfn se clasifdican en:

a) Evaluacifn foamativai

T Es La evaluacibn que se nreafiza durante el desarrollo def pro-
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ceso de endefianza-aprendizaje, para Localizan Las dediciencias cuan
do aidin se esid en posibilidad de remedianfas. La evaluacdbn dormatdi
va no phretende caldificar al alumno sino poner de manifiedte sus --
puntos d€biles, ennores y deficiencias para que Los corrdija y mosia
Znan af insgtructon cual es fLa situacibn general def grupo y de cada
alumno para que pueda decidfr sobre £a necesidad de dar un nepaso,
volven sobre una enseianza anteniocr o seguir adelante,
Funciones de La evafuacibn formativa:

-~ Retnoalimentarn al alumno y al instructfor acerca del desarrolfo --

del proceso de ensefianza-aprendizaje, pondendo de manifiesto Lo que

cada uno debe hacer para manejarfa.

- Mostran al instructor cual es La si{tuacibn del grupo en general -

para que pueda decdidin &4 es necesario un repaso o 84 4e puede se--

gufn adefante.

- Distinguin Lo que el grupo ha -dominado de fLos Ltemas.

- Defectan ef ghado de avance hacia ef Logro de Los objetivos del
cunso.

La evaluacibn formativa debe cumpflin Los siguientes nequisitos

- Abarcar un periodo breve de Ziempo y un contendido Lguafmente corto
- Se deben inclufn todos Los aspectos o conceptos nuevos relevantes
a £a etapa de parendizaje.

- Se debe seifiafat af almmno fa forma de corregin sus ernrores.

- Es necomendable el uso de L{nstrumentos de aufoevaluaciln.

- No se califica al alumno, 86Lo se dan a &ste algunas observacio--
nes sobre Lo que hay que mejoiran.

b] Evaluacibn sumaiiva:

Se nealiza al término del curso de capacitacdbn para verdificarn
Los resultados de Esite, es decln, para deifeaminar s4 se Logharon --
Los cbjetivos del cunso, La principal diferencia confa evaluacdifn =
fornmaiiva es que La sumativa se ocupa de Los nesuftados ¢ no de en-
contran 4allas y su porgué,
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Funciones de La evaluacifn sumativa:

- Hacer fudlcios de valor sobre Los nesulitados de un cuhrsdo.

- Verdfdicarn s4i el alumno domina una habilidad o conocimiento, es de
cin, ta evaluacidn sumaiiva se utiliza para constatar en qué medida
se Lograron Los obfetivos del curso.

- Proponrcdiona bases objetivas para asignar una calificacién o noia.
- Seifala pautas para Linvestigan acerca de La efdlciencia de una meto
dologfa.

Requisifos que debe cumplin una evaluacibr sumatdiva:

- Abarcar un fema ¢ curdo completo.

- Debe sen individual, porque el aprendizaje ed recesarfamente pers
sonal,

- Enfoearse a aquellos objfetivos que tienen caractenisticas de sin-
tesdis o de Lntegracifn.

- Se puede aplicar duranie el desarnollo del cunso peno con un Ln--
tervalo mds o menos Lango entre una y otra evaluacibn,

-~ Expresanr el resultado de La evaluacdiln por medio de una escala --
convencional,

e) Evaluacibn diagnbstica:

Por Lo general se nealiza antes del proceso de enseianza-apren
dizaje, suele aplicarse o no depende del instruciorn, Con efla se ve
nifica el nivel de preparacibn de-Los alumnos pana engrentarse a --
Lo0s objetivos que se espera que Logren.

Funciones de fa evaluacibn diagnbstica:

- Establecen el nivelf real de un grupo antes de indciar una elapa -

del proceso de ensedanza-aprendi{zaje, independientemente de su his-

tonda académica.

- Detectan carencdias o punios confusos que haya que sofucfonan antes
de pretenden atacar £os objetdlvos phropuesios para un Curso.

- Detectan objfetivos que ya son dominados por fos alurmnos para evdi-

tan nepeticiones y péndidas de tiempo.
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Requisitos que debe cumplir una evafuacibn diagnbsiica:

- Desarnoflanse en funcibn de Los nequisitos que se desprenden de
un phrograma.

= No debe reciblr calificacibn, ni tomarnse encuenta para La califi-
cacifn del cunso.

C.- Construceibn.- Porn su construccifn se divdiden en:

a) PRUEBAS DE ENSAYO 0 POR TEMAS.
Que peamite af alumno seleccionar, organdizan y presenfar su --
nespuesia en forma de:ensayo.

b) PRUEEA OBJETIVA.

Que es una prueba estructurada y que requdienre que el alumno su
mindistrne una o dos palabras o bi€n que seleccione fa respuesia co+r
nnecta de entrne un clento nlmero de aliennativas.

No hay congfficio enire estos dos tipos de prueba, pues para al
gunos g<ines de Lnstrucedidn bien puede sen que La prueba objetiva sea
La mds eficfiz, mientras que para oinros, es La prueba de endayo La -
que demuesira ser La mfs satisfactoria. Debe usarnse una u otra dewe
pendiendo de Lo que se desee evaluar y de Las ventajas y Limitacdo-
nes de cada fipo de prueba.

a) Prueba de ensayo o pon femas.

En este tipo de pruebas, el constructoa d& solamente Las preaw
guntas, mientras que £os examinados escriben solamenie Las hrespues-
tas, Esto dd por resuftado que haya Zanto nespuestas como phreguntas.
Este tipo de pruebas tiene pon objeto conocer La manera como ¢ ves
alumno onganizd ef conocimiento y La mancha como La usa, se diferen
cfa de La onal, en que hay una constancia de Las respuestas dadas.

Esta prueba se puede dividin en:

-- Respuesta extensiva. Mediante £a cual se df al capacitando casdd
total Libentad para foamular su hespuesia como considere conve--
niente.

-- Respuesta nestringlda. Restrninge fLa indole con extensiln y £a ox
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ganizacifn de Las nespuesitas.
Aspecitos que miden:

- Son Gtiles para evaluar conductas de organdizacifn y aplicacifn de
informacidn nrecibida.

- Mide memonia.
VENTAJAS.

- Su preparacibn nrequienre poco fiempo.

- Se examina fLa ordiginalidad ¢ La chratividad.

- Se aplica 1 Los mismos ejencicios a Los mismos estudiantes,
- Son faciles de aplicanr.

-~ Se examina Lo que hrecuenda ef alumno.

DESVENTAJAS.

- Tienen que ser calificadas por el insthuctor o por una persona --
que concsca perfeciamente ef ZLema.

~ Su conneccifn de calificacibn requiere mucho tiempo,

~ Poca congdabilidad ( se Limiia a un corto ndmero de pregunias pohi
Lo que no hay un buen muesireo del contendido).

~ IngLuye mucho La habifidad que tiene el alumno para redacitar.

- Poca confiabilidad del calificadorn, si dos instructores del mismo
tema cafificaran el mismo ghupo de exdmenes de forma independiente
Las calificaciones serlan diferentes.

- Peamiten af alumno divagar en sus hrespuesias y nodean Zas Las res
puestas cuando ne saben Lo que piden.

- No siempre comprende ef alumno con toda claridad Lo que el exami=~
nador espera de su trabajo.

- No abarca un ghan porcenfaje del p&og&amﬁ debido al tiempo redued
do de que dispone el alumno.

Recomendaciones para consirulr Las pruebas de ensayo:

- Sefeccionar Los temas de La prueba tomando en cuenta Los tobjetdi-
ves del proghama.
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- Comenzar Las pregunias con Las pafabras tafes come compare, CoR~h-
trhaste, ejemplifique, disiinga, seleccione, demuestre ete,

- Redactar Las preguntas en t&€aminos comunes, cfaros i precdisod.

~ Debe asignarse previamente cierto ndmero de puntos antes de calis

f{car a cada pregunta.

- Escadibin Los comentardios y corregin Los ennones amites de caldif4--

carn Los nreaciivos.

- B4 convendiente usarlos para medin capacidad de organizacidn, 4Lnte

gracidn o0 para chear formas orniginales.

b] Pruebas objetivas:

Este Zipo de pruebas Lncluye varios tipos de elementosd que se
clasifican en Los que 1) requieren que el alumno sumindistre La nes-
puesta y 2) Los que hrequieren que seleccione La respuesta, tomando-
La de un ndmenro de alternativas. Tanto unos como otros pueden subdi
vidinse en L0s sdigudenies tipos bdsicos:

lTo= Tipo de suministne:
a) de respuesta corta.
b) de completan.

2,- Tipo de selecciln.

a) Fatfso y verdadero.
b} Casamiento o aparejamiento.
c] Sefeceidn militiple,

Las pruebas objetivas tienen Las siguientes caracterlsiicas:

Que el alumno:

Opera dentno de una siiuacibn completamente estruciurada.
ELige £a nespuesita de entre un nlmero £imitado de altennatdivas.

Responde a mayon n@menro de preguntas gue an una prueba de ensayo.
- Se Le califica con una planiilfla esitablecida de antemano.

VENTAJAS.
1.- Es confiable. Cualquiena que Las aplique o connija obtendrd &es
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mismods nresultados.

2.~ Ffeil calificacifn. Puede ser calificado por cualquier persona
que conosca La clave, ademfs La calificacibn puede sen i{nmediata af
exdmen.

3.- Proponciona una muestira mds nepresentativa y completa del univer
s0 de contenido que se desea examinanr.

Ventajas comparativas de Las pruebas objetivas y de Las prue--
bas de ensayo.

Tanto £as phuebas objetivas como fLas de ensaye pueden propor--
cionar valiosas evidencias relfativas al aprovechamiento del afumna-
da. Cada una de eflfas tiene ventajas y Limitaciones que Las hacen -
mds apropiadas para unos proplaitos y menos para Los oZnros.

IT  Elaboracién de pruebas,

"En La Gufa t&cnica de S.8.A. (1981) se plantean Las neglas ge-
nerafes para nedactarn neactivos y €stas son:

- Procunan que La digicuftad de fa fLectuna y ef nivel de vocabula---
nio def item de La prueba sean Lo mfs simples posibles.

- Asegunran que exisian para el ifem una respuesita bptima.

- Aseguran que el Litem trate de un aspecto Lmpontante del frewm, del
contenddo y no de taiviafidades.

- Asegurar que cada {tem sea Lndependdiente. La redpuesta de un Lfem
no debe ser condicibn para resolven el iiem sdiguiente, ni debe Lind{
can La &eépueaxi de otras preguntas.

~ Procure no emplear preguntas capciosas en una prueba de aprovecha
miento. W

- Asegurar que ef reacitivo esté planteado con claridad y s4in ambien
guedad.

= Daa al alumno suficienie fiempo para que responda a Las preguntas
- Agrupar aqueffas def mismo tipo, €sic es, todos Los reaciivos de
opelfn mifiiple,todos Los de falso y verdadeno, efc.
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- Se deben de disponer Los neactivos en orden de dificulitad crecden
1

En La gula t€cnica de S.S.A. (1981) se exponen Los sdguientes
Xipos de nreactivos:

1) Reaciivos de nespuesia corifa y de completan,

Tanto fLos neactivos de respuesta corta como Los de complementan,
son efementos del &&4po de suministro a Los que pueden danse contes-
taci8n mediante una palabra, una frase, un ndmerno § simbofo. Sen ~--
esencialemente iguafes y difieren unicamente en La forma de presen-
tanse, En el caso de fa nespuesta corta, Lo que se usa es una phe--
gunta dinecta, mientras que el de complefar consisie en una aseverg
adn incompleta, por ejemplo:

Respuesta corta.- ;Quiln descubail América?
Completanr, - Cristobal Coldn descubnil

Loy aspectos o nasgos que miden Los reactivos de respuesta cor
{a o de completarn son:
- Se utdilizan panra examinahr afgunas objetivos que Lmplican memoriza
eidn de datos, simbofos, nlimeros, fechas etce.
- Conocimienio de Zemnminofogla,
- Conocimiento de hechos especlficos.
- Conocimiento y aplicacifn de principios.
- Conocimiento de méiodos y procedimienois.
- Intenpretaciln de datos.

2)-Reactivos en Los que se requiere que el capacifando seleccione 4
una hespuesta.

a) Reactivos falso-verdadero o respuesta alteanaiiva. bste tipo de
neactivos consisie en una aseveracildn que el capacifandé marca como

gdalso o vendadero, correcto o Lncorrecto, s8££ o no, nunca o sdiempne,
efe. En cada caso 8620 hay dos posibilidades de contestacddn,

Los aspectos o nasgos que miden s0n:
- Mide Ra capacidad para distinguir hechos de opiniones.



&1

- Mide 84 el afumno identifica nelaciones de causa y efecto,
- Es {dfneo para aquellas situaciones en que solamente existen dos
opiniones opuestas entre 81,

b) Apaxrejamiento o casamiento. Consisien en La presentacién de dos

¢ mds columnas de palabras, sImbolos, ndmenocs, grases u oraciones,
a Las que Los capacitandos debendn asociar o nrelacionar de algdn mo
do. Se fLaman premisas Los elementos en La columna para Los cuales
s¢ busca algo que case con ellos, mientras que se denominan respues
tas, Los elementos de La cofumna en donde se hace Za sefeccidn del
elemento que casa.

Los aspectos que miden son:

- Mdide el.aprendizaje basado en asociaciones de dos ideas, clasifi-
cacionesd o nelacdiones,

EJEMPLOS DE REACTIVOS

ENSAY0 0 POR TEMAS.
- Mencione cufles son Las dijerentias entre medicibn y evaluacibn.

Indique Los;propbsitos y problemas de 2a evaluacdién.
-~ iCufiles son Las ventajas de Las pruebas sobjetivas?

COMPLETAMIENTO

- Una prueba es cuando 4e aplica varias veces a fa misma
persona y arrofa aproximadamente Los mismos resullados.

- S4 una phueba mide 2o que se pretende medir, se dice que tiene

- Las pruebas escrnitas se pueden clasificar de acuerndo a fa natu---
naleza de calificaciln, Y .

RESPUESTA CORTA.

- (Quf reactivos miden mefon La capacidad que tiend. el afumno de -
distingulr hehos de opiniones?
- ;iCudl es el prnimer paso en La planeacibn de una prueba objfetdva?
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REACTIVOS DE RESPUESTA ALTERNATIVA
- La calificacibn de Los nreactivos de ensayo requierne mucho tiempo.

vi) F
- Los neactivos de apareamiento son adecuados para medin aplicacibn
de conocimiengos,

v (] F ()
SELECCION MULTIPLE,

- La corriente electrica altenna se iransfonrma en corrdienite electrl
ca diferente y directa por medio de un:

a) Condensadonr.

b) Generadon.

e) Rectificadon.

d) Transformadon.
- § Cudndo se dif el grito de independencia?

a) 15810

b} 1811

c) 1508

d] 1413
- ¢ Med{ante cudlf de £€stos procedimientos mantiene fLa carne sus pro
piedades?

a] Salandola.

b) Engadiandola.

c) Congelandola.

d) Deshidratandola.
APAREAMIENTO

Tipos de Lubricantes Unidades mecdnicas

A. Acedite de mdquina.

B, Grasa f4ibrosa.

C. Acedite de engranajes.
D, Lubaicante impregnado

) Amontiguadon.
} Bielas.

| Difenencial,
| Distrnibuddon.
] Generadon.

} Goznes.

o " e g,
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IIT Aplicacibn de Lnstrumentos de medicibn.

AL aplican Los Lnstrumentos de medicibn, el psicologo tiene --
. que segudin una edlerta metodologfa, es deein, aplicar Los exdmenes -
de acuendo a o programado, ya sea empleando una prueba {nicial pa-
na medin el nrepertorio de entrada y una final para detenminaa Los -
repentornios adquinidos. Dicha evaluacifn debe sern La misma tanto -
al prinedpio como al g4inal. Tambiln puede utifizar una evaluacién_
indicial, una inteamedia (de conocimientos) y una §inal; en donde -
La primera y La dLtima no son iguales, La primera (inicial] mide re
pentonios de entrada y La d€tima (gf<inal) mide repertorios adquiri--
dos en base al programa implantado.

IV Andlisds y utilizacdidn de dafos.

Se deben caldficar Los exdmenes ya sea por medic de una clave_
de nrespuestas § en base al crnilendo ded instructor, Una vez reali-
zado &€sfo, se deben analizan Los nesulftados obtendidos y acumularlos
en el expediente de cada participante con el 4§in de promediarlos y_
obtenen un nesultado final def programa, y con eflo, elaborasr Las--
cartas de calificacibn de cada participante, asi como sus respecii-
vos diplomas,

Por otno fLado, £La evaluacifn también comprende fLa medicibn gque
se debe realizan al programa de capacitacibn y adiesiramiente, asd_
como el desempeiioc del Lnsiructon; por Lo que el psicblogo debe nedac
tan Los items de estas pruebas consdiderande ed prbposito para ef --
cual se plensa empleakr.

Ahora bien, por Lo general esias pruebas se elaboran antes de_
ejecutar el programa para evitan La afeccibn de algunas variables y
se aplican al finalizar el mismo, procurando que £a persona encarga
da de effo no sea el instructorn que LLevd a cabo dicho programa.

_ En cuanto a La calificacidn de €stas pruebas, se consideran --
Las nrespuestas en base al critenio y opiniones obienidas y no pon -
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med{o de puntuacliones como es el caso de Las evaluaciones de conte-
nido anteriormente mencionadas.

Respecto af andlisis de Los datos, Las nrespuestas obtendidas no
son vilidas en La calificacibn del participante, sinv son importan-
tes para evaluar el programa y al i{nstructon con el §in de mejorar_
proghamas subsiguientes, asi como La forma de {mpartin Za instruc--
eibn,

Otra fonma de evaluar el programa es, a través de un segudimien
1o que el psdcologo puede realizarn una vez que ha terminado el mis-
mo y que ha transcurarido ciento tiempo, En este tipo de evaluacdiln
el padicblogo debe hacex Lo siguiente:
- Planear y estructuran el tipo de evafuaciones a implementar, ya -
sea mediante observaciones de comporiamientos y/o entrevisdtas, cues
tionanios o alglin otro insthrumente, Se pueden Lmplemenian estos L
pos de medicibn dependiendo de fLas ventajas y desventajas que cgre-
ce cada uno de effos para La empresa.
- En caso de utilizan observaciones o entrevistas, el psaicSlogo debe
asislin al Lugar de trabajo de Los parntlcipantes y observar el desa
rrotlo de cada uno de Esios.
- Debe aplfican Las entrevistas nealizadas o elfaboradas,
~ Analizan £as nespuestas obtenidas, consdiderando Las observaciones
realizadas.
- Ceonnobonan que tantos nesuftados arnojan Las eninevisias y Las ob
sehrvaelones aplicadas en cuanto a similiiides.

Hasta aqudi hemos mencionado Las actividades en Las cuales el -
psicllogo tiene una parnticipacibn direcita en el proceso de capacdita
ceibn; ain embarngo, existen otros aspectos en Los que €L no paaiéci‘
pa dinectamente, me obstante, debe conocexn. Nos nrefernimos a Los --
trndmites Legales de La capacitacdbn.,



gl Tadmites Legales en La capacitacibn.

Antenionmente mencionamod que existen actividades en fas que -
el psicblogo no tiene una participacifn directa o bien no muy 4re--
cuente. Pues bien, esa actividad es precisamnente La nealizacibn -
de Los trdmites Legales ante La Secretania de Trabajo y Previsibn -
Social y mencionamos que no es directa, pues develffo se encarga ge-
naeralmente el jefe de recursos humanos, que 84 bien es ciento, pue-
de ser un psicélogo, sus funcioned son otras. Sin embanrgo, conside
hamos que es necedario que ek psicblogo como Linstructon de capaciia
cifn y adiestramiento tenga conocimiento del procedimiento que se -
Leeva a cabo para La realizacibn de dichos trdmites, por eflo, Lin--
cluimos este apaniado.

Debido a que La cgpacitacidn y el adiesiramiento es un proceso
que exige £a Ley Federal def Trabajo en el antfculo 153-A a Los em-
presarios, el psicblogo como miembro activo en dicho proceso debe -
cumplin o £Levan a cabo cientos trndmites, Estos son:
lo, Formacdién de La comisibn mixia de capacitacién y adiesiramiento
20, Formular e impLementar Los planes y programas de capacitacilfn -
atendiendo a fLas necesidades defectadas. ,
30. Otongarn a Los thrabafadonres capcitados sus nrespectivas constan-
cias de habilfidades Laborafes.

1) Comisibén mixia de capacitfacibn y adiestramiento.

La comisifn mixta de capacitacifn es un organismo que debe Ze-
ner toda empresa, su funcibn principal es vigifan La Lnstrumentacibn
y operacibn del sistema y de Los procedimienios que se {mplemenian_
para mejorar La capacitacibn y el adiestramiento de Los trabajado--
hes.

Para {ormar La comisibn mixta, el psicélogo debe consideran --
Los sigudientes aspecitod:
- 8{ La empresa tiene un ndmero menon de 20 thrabajadones, se neco--
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mienda fener un repheseniante poi parie del patabn ¢y uno por parte_
de £os thabafadonres.

~ Cuando {La emphresa esid fonmada de 21 a 100 Zrabajaderes, se reco-
mienda tenen en La comisifn 3 nepresentantes del patafn y 3 de Los_
inabajadones.

% S& La empresa Lfiene un nlmero mayor de 100 Zrabajadores, £La comdi-
84i6n debe formanse por 5 representantes del patnbn y 5 de Los traba
jadonres.

Una vez formada La comisién mixta, €sta debe negistrarse ante_
La Secretania del Trabajo y Previsibn Social. Debe hacerse median-
te el sigulente procedimiento:
- Soldcitan vante fLa S.T.P.S. La forma DC-1 (Linforme sobre La comd
446n mixta de capacifacdbn y adiestramdiento) y LLenarfa a méquira ¢
con Leira de molde.
- ‘Presentar otiginal y dos copias.

Los datss que el psdicblogo debe anotar en La goama DC-1 son:
- Nombae o nazln sccdal, ya sea persona f4isdica o morad.
- Regdistro fedenal de coniribuyentes gue fLa Secretandia de Hacienda
y Crédito PlablLico haya otorgado a dicha empresa. EL areailstre se --
compone por Las Letfras del nombre de La empresa 4isica o monal y La
fjecha de nacimiento.
- Registro del I1MSS, otorgado por dicha institucébn.
~ Catle, nhmero exiendonr, Lintericn, colonia, poblacibn, mundicipic,-
codogopostal, telefono, efc.
- Actdividad especifica, Lo mis detalflada posible para peimitin su -
coraecta clasdifjicacibn,
- Ndmeno total de trabajdones.
- Namero tatalf de trabajadotes nepresentades en La comlsidn mixia.
- NGmenro tatal de thabajdones con contraio individuaf (cuando una p
pensona se obliga a presentan a oira un Lrabajo mediante una relnd-
bucdibn convenida, sin sindicato), colective (convendio cefebrado en-
trne uno o varios sdindicafos de frabajadones y uno o vardlos pathones
para establecen fLas condicdiones en Las cuales debe presenitanse el ~
Zrnabajo en una empresa; iambifn se Le denomina contrato Ley).
- Datos genenales de Lo trabajadores que pentenecen af sindicate, _
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indicando La denominacibn de &ste, nfmero de nregidtro, direccibn, -
tefefdno., De no sen asl, se deben dejarn Los espacios en blanco. -
AsL mismo, se anotan Los  npmbres de Los representantes, tanto del_
patrén, como de £os trabajadores; anotar el R.F.C. y cada represen-
tante debe f§irman.

- Anotar La fecha en que La Comisifn mixta indcia actividades y el _
tiempo que durandn en el cargo fos miembros.

- Especifican Las bases generafes de funcionamiento que deben in---
cluin Las funciones y Las actividades zanto técnicas como adminiss-
irativas, Las condeiones de fLas sesdones, etc.

- En case de no haben sindicato, se debe anexar una nefaciln con el
nombre y firma de Los trabajadores que certijfiquen a sus hepresen--
tantes.

- Anolan Rugar y gecha en que se efectua fa ceriificacibn de La comi:
448n mixza.

En caso de suceden algin cambio en £a comisibn mixta, estd de-
berd actualizanse, por Lo que el psicblogo debe notificarfo ante La
S.T.P.S. medianite el Llenadv de £a foama DC-TA:

- Datos generales de La empresa, L{gual que en La foama DC1. (explica
dos anterdlormente].

- Datos anterdlores de £as persdonas que gungieron como rephreseniantesd
de Los trabajadones y de Los nepreseniantes patronales y su regld--
1ho fedenal de causantes.

- Datos actuales de Los representantes de Los trabajadonres y de Los
patrnonafes y su R.F,C., asl como £a finma de cada uno de eflos.

- Anotaxr La modificacién de fas bases generales de funcionamiento -
de La comisifn: especificar Los punfos modi{ficados o datos no in---
cfuidos, poniendo datos anteriones y datos actuafes,

- Anotan Lugan y fecha en que se notifique La actualizacdibn de £a -
comisdbn mixta,

Otno tnémite que el paicdlogo debe realizar ante La S.T.P.S. -
es el Lfenado de Los formatos concerndientes a La elaboracibfn planes
y programas, actividad que se healiza de fa sdgudlente manera:
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- EL psicblogo debe LLevar a cabo fa deteccifn de necesidades para_
en base a eflo elaborarn £os planes y programas.

- E&tos deben referdirnse a perdiodos ne mayores de cuainro afos.

- Los formatos deben comprenden todos Los niveles y puestos de La -
empresa,

~ Precdsan Zas elapas duranie Las cuales se impartiird La capacita--
cibn a Los trabajadores.

- Sedalan el procedimiento a través del cual se establecerd el on--
den en que sexdn capacitados Los trnabajadones de un mismo puesfo y_
categonia (contratacdibn colectiva, puntuatidad, indciativa, eficien
cia, nesponsabifidad, cumplimiente, etec.).

- Especdfican 2f nombre y nimexo de hreaistro en Za Secretania de --
Trabajo de £Las entidades instructoras, nealizandolo de La sigudenie
manenas

Anotar ef R.F.C. de fLa empresa o patrbn.

Anotar el dato alfanumenico asignado por La Secretaria de Hacienda
y Cnédito PablLico.

RegLaztno paironal del TMSS.

Nombre o razbn social de £a empresa o pairbn, ya sea pensona 484

ca o moral.,

- Anotar calle, ndmero extenion, Lnfenionr, colfonia, telffona, pobla
edldn, elc.

- Actividad espgedlfica o gino de La empresa.

- Harecar con una X el tipo de contratacifn exisenie en £a empresa,
- Anotar fecha de celebracibn, nevisibn o pronroga def contrato co-
Lectivo.,

En Lo que respecta a fLas constancias de habilidades Labonrales,
el psicblogo debe fLenan ef siguienfe formato de La foxma DC-4:
- Fecha en que se otorga: dfa, mes, aio, siempre y cuando el traba-
jador haya aprobado La totalidad de Los cunsos de capacitacibn,
- Anotanr el nombhe def trabajadon al que se expide £a constancia y_
su registno 4fedenal de causantes,.
- Denominacibn del puesto al que se dindigif La capacitacibn, confor
me al plan y phograma auiorizado
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- Anotan el nombre y La nazbn socdial de La empresa o patnbn, asd co
mo ed R.F.C., donde presite sus servicios el thabajadon.

~ Anotar el domicifio de fa empnresa.

- Activdidad especifdica ¢ giro de La emphresa.

- Ndmero del negistrc ded plan de capacifacidn otorcgade pon €a Se-
crhetaria de Trabajo y Previsdidn Social,

- Marcan con una X, el ondigen de.fa constanedia, ya sea pon:

a}l prognama especifico.

b) adhesibn a programas genenafes

c) exdmen de suficiencia o comprobacibn documental.

- Duracdén de fa capacitacifn: mes, aio def primer y d€timo cunso_
aprobado por el trabajadonr, impartidos a su puesto de trabajo.
Actividades esenciales que se desarrcllan en el puesto de irabajo
a que se hefdlene La constancda.

Nombre def cunse, evento, nivel educativo y/o progaama genenal.
AnvZan el nombre y RFC def o de Los instructonres Lnternos que Lm
partieron el o Los cursos o evenfos.

- Anotar fLa denominacdidén y el RFC, asi como el ndmeno de negistne -

ante fa STPS del o Los insfruclornes extenncs Lndependientes o enli-

dades capacitiadores que Lmpariieron el cukrso.

- Anotar el ndmero de negLsino ante £a STPS y nombre del agente ca

pacitador que Lmpariid el proghama general,

- Indican La totafidad de horas de cada uno de Los cunrsos, ecventos

niveles educatives y/o proghamas generales, de acueado con Lo progra
mado en el plan de capacitacidn.

- Finma del agenie capacitador. En el caso de Linstifucdones de capa
citacibn, debend gfinrmarn también el nepresentante Legak.

- Anotar el nidmero de regisino ante La STPS de fa comisifn mixta de

capacitacibn de La empresa, misma que autentifica La constancia de_

habifidades Laborales.

- Anotarn ef nombre, RFC y {irma def representante de La empresa ante
Za comisibn mixta de capacitacién.
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- Firma ded trabajadon a quien se otonga La constancia de habilida-
des Laborales

Pon @ftimo, el psicblego debe elaborar una Bista de todas Las_
constancias de habifidades Laborales expedidas por el departamento_
de capacitacdfn a Lod capacitandos. Esia Lista debe entregarse en_
£a STPS junto con Los planes y proghamas conrrespondientes. Para cu
brin Lo anterdion, debe LLenarse £a 4orma DC-5:

- Anotanr dia, mes, aiio de presentacibn de L£a Lista ante La auioni--
dad cornrespondiente,

- Nombre o nazbén sociaf de La empresa opatabn, Tas claves del RFC y
ef negdistro deld IMSS.

- Anotar calle, nlmero, colonia, codigo postal, municipio, etc. de_
La empresa o paitrbn,

- Actividad especifica o giro de La empresa,

- Ndmenro y negistro def plan de capacitacibn anie La STPS.

~ Relacionar a Los thabajadones agrupandofos porn puesto de itrabaja,
anotande (nicamenfe. el nombne de Los trabajadores integrantes de -
dichos puestos a Los cuales se expedind La constancia, su RFC y La_
gecna de expedicifn (deberd coincidir con ELa seialada en £a forma -
DC-4).

- Anotan nombre y farma del patabn o nepresentante fegal de La empre
da como responsable de La informacifn verntida en La forma DC-5

Con Lo antenionmente expuesio, damos pon Lerminada La guia para
el psdcpolege come insiructon de capacditacibn y adiesirandento, motdi
vo de La presente Lfesds.
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CONCLUSTCONES

A Lo Lango del trabajo desarrollfamos el iema del psicologo ----
como insfrucion de capacitacidn y adiestramicnto dentro del &rea de_
La psicologla industriial u ongandizacional, pues cabe mencionar gque -
tales posiufados no afuden a Lo misme; en ef capitufe 1 se¢ trabajo -
tal difenenciacifn, en donde se plantel que AL bien es ciento, La --
psicologla industrial gué La primena en sunrgir, 6sta se 4uf transfor
mandeo, af paincipio Lo Limpoaiante para effa enan Las miguinas y Las_
hennamientas, por Lo que se buscada a £as personas gue mejor encafa=-
ran en ellas. Tal siiuacibn se fuf modifdcando al darse cuenita que_
La pante Amporianie debia sen el hombre debdido a que de €2 depende -
fa produccibn, Esto did Las bases para La thansformacibn a psicofoe
gla onrgandizacional. Cabe acfarar que ef té€mmino vagandizacdonal in--
cluye a todo tipo de organizacibn, tanto empresas, como L{nstitucio--
nes, clubes, escuelas, etc, pues en todas ellas se encueniran seres
humanos organdizados medianfe divisdiones jeranrquicas para Loqrarn ef -
mismo §in: ef desarrollo de La organdizacibn.

En el dnea organdizacional, el psicblogo puede desempeiiar diver-
sas gunciones: andlisdis de puesios, selecedln de pensonal, higiene -
{ndusindial, Lnvestigacidn, capacitacibn y adiestramiento, etc., de -
Las cuales, La GLiima fu€ La m&s imponianie pana el desarnolflo de &
te trabajo.

La capacitacibn y el adiestramiento, se defindb, basandoncs en_
Calderon (1982), como el proceso de enseianza-aprendizafe, cuyo obje
tivo es fa preparacibn Laboral pana responder a Los avances técnolo-
gicos y para elevar La productividad de £a organdizacién. Por tanto,
considenamos que £a capaci{faciln es necesardia en cualqudier organdiza-
cibn, LLamese Lindusindia, instituedidn piblica, privada, elc., pues en
todas ae requiene preparacdln y superacidn constanie por parte de --
Los miembros que La componen, Lo cual es provisto per £a capacita---
eibn y el adlesiramiento.

En el capfiulo I1 se ndzé La dijenenciacdbn entre capaciiacdién
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y adiesiramientc, La pirimera se refderne a desarrollan aptitudes que-
el trabajdorn no posee o que no ha puesto en prdictica; en tante el --
adiestrhamiento, refiere a fomenian Las habilfidades con gue ya cuanta
el trabajdon. Cabe aclaran que tal diferenciacibn, sc hace s$6Lo cen
fines metodofbgicos, en La prlctica generalmente se van dando a La -
par, pues sus objetivos son Los mismos; por esia nazbn, a Lo Lango -
del fhabajo fos utifizamos como sL{nonimos.

Durante el presente trabajo observamos que el proceso de capa--
citacibn y adiestramiento esid compuesio ponr diversas fases, con 0b-
jetivos definidos por alecanzar y que deben {n cubraiendose totfaflmente
para poder pasar a £a siguiente gfase: al deteccilbn de necesidades; -
b] redaceifn de objetivos; c) elaboracibn de planes y proghamasd; ---
d) ejecusidn de palnes y programas; e evalfuacifn,

S<n embanrgo, tal procesoc no puede cumplir su §in, 84 como Lo men
eiona Montmoflin [1975) Los objetivos del entrenamiento no estdn ---
bien definidos. Codincidimos con €L, en cuanto que el psdicflogo debe
tenen pengectamente clahro para que § a quiened se debe proporcdonar-
La capacditacibn y el adiestramiento.

La nazbén por La cual en el presente trabajo se considend que el
psicblogo deba sen ta persona asignada para La capacitacifn, se basa
en Lo que plantea Coronado (1986) qudien copina que £a psicologia ha -
aporiado postulados y principios derivados de La febria conductual,
al consideran conocimientos, habilidades y actiudes como el objetivo
de £La capacitacibn.

Asl mi&mo,.£a capac{tacifn implica ensefanza, que 44 bien 24 --
impontante Logranr ef cambio en el comportamiento deseado, Lo es en =--
igual medida, Las circunstancias bajo Las cuafes Esfe ocurnre; es ---
aqui, donde £a psicologla apoya en La fundamentfacibn Lebrdica y meZo-
dofbgica para el diseio y establecimiento de planes y programas Labo
nales.,

Hasta ef momento, hemos planteado fLa participacibn del psicblo-
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go en fa capacitacibn y el adiestramiento, &in embange, el psicologo
eghesado de Iziacala pocas veces Lncursiona en esta frea, pues se --
piensa que no estd preparado para aborndarfa; €sto, debido a que du--
rante La formacibn profesional no se £Levan matenias explici{tas sobre
dicha &rea. En La planecacibn del cunriculum de ITziacala no se con--
templS La impanticifn de dicha drea, a dijerencia de C.U. donde 84 -
es tomada como una frea de especialddad., Tal situacibn pone en des=
ventaja af psicblogo eghesado de Jztacala cuando se enfnrenia al cams
po de trabajo, porn desconocimiento de sus potfencialidades.

AL panecer, el argqumenio para no contemplar dicha &rea en el --
plan de estudios, es que La psicologla pretende dan servicic a £a co
mundidad, tratando de ayudar a Los problemas de netando mental, pro--
blemas emocionales, conductuales, sociales, educativos, efc. Por --
tanto, La psicologla industnial no cabe en esfos {ines, pues se nos_
argument§ a Lo Largo de nuestros estudios, que en esta frea s¢ trata
de senvin a La clase dominante, aue a su vez se encarga de "explotar”
al trnabajadorn, a Lo cuaihcanzaibuye el psicologo Lndusirnial. Sin -
embango, considenamos que Esto no es del fodo cdiexnio, pues el psicé-
Logo al panticiipanen una onganizacdbn debe buscar fa manera de ayu--
dar a ambas pantes, se conviente en el mediador; por efemplo, medidn
te La capacitacibn Logra que el frabajador se phepare para afcanzax _
mefones puestos y/o mejores salanrios.

0tho gactorn que avala La impariicibn de esta drea durante La --
cannena, es que el campo de Lrabajo para el psicllogo es neducdido y_
esta drea da otra posibilidad de {ncursifn profesional, amén de sen_
una de Las mejor remuneradas.

Pon otno Lado, no obstante que en Iztacala no exdsie un moddlo_
dedicado a 2a psicologla indusinicf, el egqresado cuenta con Las habi
Lidades necesarias para desenvofvense en esie campo de frabajo, pues
La metodologla adquindida en Lfas maierias que congorman el currlculum
Lo proveen de hernamientas aplicables en esta drea., Cn un princdpic

podnfa sonar diflcif, sin embargo, son Las mismas actividades, s6Lo_
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utilizado en varias anreas durante Za carhera profesional, es £a mis-
ma mefodologla utifizada en ef andlfisis de puestos, claro que cada -
una cubniendo L£0s nequisitos o condiciones de cada una de sus &reas.

Lo anterior reafirma Lo planteado por Reyes y Gonzales (1986) -
quienes agiaman que el egresado de Iztacala ha Logrado Lncoaporanrse
y desarrollanse en el Ambito de &La psicuvlogfa Laboral con nesultados
favorables, _La LAncunsibn no es fdcil, en muchas ocasiones el egresa
do debe toman cursos exira de preparacibn, pues existen conocimien--
Los que el dnea Laboral exige y que en Tztacala definitivamente no -
4e proporcionan (manefo de pruebas psicometricas, concepics organiza
cionales, ete.) Lo cual pone en desventaja al egresade nespecto a -
egresados de otnas undiversidades o incluso de Los egresados de ciu--
dad universitaria; desventaja que se nefleja en el campo phofesional,

Por fales razones, el presente trabajo se encamino a ordentanr -
al paieblogo eghesado de Iztacala a través de una gula, en La cual -
s¢ descaiben de manera genenal, Las caracterdisticas y Las funcdones _
del psicblogo como instructor de capacitacién y adiestramiento, ya -
sea L{nstrucion de temas correspondientes a su drea o como instruclonr
de Linathuctores, Lo que e conoce como formacibn de paraphrofesiona--
Les.

De acuerdo con esta gula, considernamos que el padicdloao nc s6fo
puede desempeiian esfas funciones dentro del &rea de capacitacibn, &4
no tambi€n puede ser un miembro activo en el proceso de capacitacibn
pues tiene Las habilidades y conocimientos sificientes para partici-
par en £as fases de dicho proceso, por ejemplo en:
al Deteceibn de necesidades: concce sobre métodos de investigacdidn, _
como son enitrevisias, cuesifionanios, observaciones, elc.; aspectos -
que se aprenden en psicologia clinica y en meiodologla.

b} Redaceién de objetivos: ha sidoe enirenado para elabosrar objetivos
conductuales apéicados en el drea clinica y en rehabilfiiacibn, por =
Lo cual no es diffcdl extrapolanlos al frea organdizacionad.

c) ELaboracibén de planes y programas: durante su formacibn acddenmdca
en ef &rea de psicoiogia educaiiva se Le entrenb a efaboraxr planes y
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phoghamas educacionales,

d] Efecucddn del programa: en el drea de psicologia aplicada y educa
tiva se Le habilit§ para desempeiianse como instruciton, es decin, se_
Le di§ a conocen el proceso de ensdeiianza-aprendizaje y el manefo de_
téncias de enseiianza y maleriales de apoyo.

e] Cvaluacibn: el fdrea de meiodologia se encargé de proporcdonar al_
psicblogo de Iztacala Los efementos generales para evaluar, aunque =
no encaminados al fdrea Labonral.

Lo antendiorn neafirma que con una orientacién explicita sobre el
drea Laboral, el psicblogo fdcifmente podrfa desarnoflarse en ella._
Sin embargo y en tanto €sfo se Logra, pretendimos brindar esta Lesds
como un material de apoyo alf psicdfogo que se Linterese por el fdrea =
de capacitacibn y adiestramiento.



COMENTARIOS FINALES.

Este dltimo apantado queremos utilizarfo para realizar una ne-
glexifn sobre La capacitaciln y el adiestramiento; para ello nos ba
4amos en comentarios hechos poa gente directamente involucrada en -
el drea y por la expealencia directa € indinecta de Las autoras.

La capacitaciln y el adiestramiento son realmente importantes _
y necesarias en cuafquier dmbito de La sociedad en La que se desen-
vuelve el ser humano; por ello no es privativa de Las industrias; -
4in embargo, generalmente se entiende que hablar de ella, es hablar
de empresas, en donde La capcitacifn ha sido distorsionada, pues su
§&n neal, es ayudar a Los individuos en sus necesidades y a superar
se dentno de su dmbito Laboral. Esto ha sido desvirtuade, pues al_
ser La capcitacifn un requisito legal para La empresa, €sta s6Lo se
preccupa por cubrinlo, evifando asf fa multa a fa que se hace achee
dora de no proporcionar fa capacitacidn; asf el beneficio tanto pa-
ra efla, como para el trabajador es cambiado por el mero cumplimien
to fegal, que se reflefa en que no existe una deteccifn de necesida
des neal; Los panticipantes no La piden, La empresa es La que decide
en donde flevar a cabo dicha deteccifn, ya sea por mandato supenior
y/o en el meforn de Los casos, porque se den cuenta que "afgo" anda_
mal en tal departdmenio.

Una deteceifn inadecuada, da como resultado falia de caldidad e
en ef entrenamiento, pues conlleva a no tener un objetivo defindido_
sobre fa imparticibn de La capacitacibn; por eflo se programan cur-
308 que no tienen mayor utilidad para ¢f capacitando, ef cual se --
paesenta a veces al cunso 880 porque. Lo "mandan™ y no parque este_:
intenesado en el tema, ya sea porque es un tema que €L conoce muy -
bien, pues &leva desanrollandose en &L toda su vida y siente que no
tienen nada que "enseilanfe®™, o bien porque implica ocupar horas ex-
tra de su tiempo, pues genenafmente el horarnio de curso es misxto -
]hoaaa proporcionadas por La empresa y horas proporcionadas por el_
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trnabajadon); o bien, cuando el horanio del cunso estfd dentro del
horanio de trabajo, se Lfoman como haras de esparcimiente. "Un en--
trenamiento supenficial... Los dinigentes Lo consideran como un chi
cle: no nutre, pero calma Los nervies ¢ thanquiliza" (Montmollfi, --
1975].

Otro factor que influye sobre fa mala calidad, es que el empre
sario piensa que af forman trabajadores especializados, €stos se --
indn de La empresa, LLevandose Los conocimientos, s4in habctlos apro
vechado para beneficil de quien se £cs brindo. Este aspecto, es --
otno elemmnto que desvintua fa capacitacibn, pues hemos dichoe que -
ef objetive de estd es ayudar a La superacibn del trabajadonr; sin -
embargo, entran en juego factones econfmicos y politicos de La em--
presa, pues para efla, La capacitfacifn implica invensdién que por --
Los factores mencionados, frecuentemente nesulta no nredituabfe.

En La 4{alta de calidad de Los programas de entrenamiento, jue-
ga un papel muy Lmpontante La no validacién de Los cursos, se Ampar
Zen cubriendo muchos hrequisiios, pero nunca o pocas veces se cons--
tata &4 neafmente fueron efectivos, es decin, 44 cumplieron el obje
tivo para el cual fuenbn creados. EsZo se debe a que dificifmente
se healizan seguimientos que permitinian encontrar gallas gy supenar
£Las o bien validar el curso como efectivo y generalizable.

Estos factores deben sern tomados en cuenta porn ek paicbélogo, -
pues tienen gran influencia en su prdetica Labonal en ef drnea de ca
pacitacidn, Lo van a Limitar o Lo van a ayudan, pues €L de afguna -
manera ha contribuido a que £a capacitacibn sdiga siendo desvirtuada
af sometense a Los inconvendientes mencionados, sin tratar de cambiar
Los, Lo cual dicho sea de paso desmotiva al psicblogo, aminorando &-
su nendimiento y por ende ef del grupo, pues €L es el neflefo de €4
te.

Por elfo, es necesario que elfpsicbllogo sea muy profesional en_
su desempeiio, valorando Lo que hace y porque Lo hace, que hablan de
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su deseo de sen insitructon.

Lo anterior nos £Leva a plantear £a pregunta jentonces £a capa
citacifn no sinve de nada, es 8620 una {Lusibn o un requisdito Legal
por cubrin sin beneficios neales?, La nespuesta desde nuesirno punio
de vista es "no", pues de sen tomadas en cuenta y superadas Las fa-
LLas planteadas anteriormente, se puede LLegar a cumplin el §Ln neak
de fa capacitacibn y el adiesiramiento; ponr elflo, coincdidimos fotal
mente con Montmollin [1975) qudien plantea que "un entrenamiento Lo-
grado... es una operacibn que modifica el Zrabajo, es decin, a Los_
hombres, que cambian y hacen otra cosa, de otra manera; a Las es---
tructuras, que deben adapianse; a fas jerarquias, que se encuentran
puedtas en duda. Un entrenamiento sendio trasiorna mucho, demasiado™

Una detima reglexifn sobre ef Zema, va dinigido al psicblago -
a quien, &4 como desarrollamos en=ef trabajo, Le es diffcil introdu
cirse en el campo Labonral, una vez que Lo Logra, Lo exortamos a que
cuestione su prdetica, para asf, cambiar La concepeiln desuvirtuada_
que se tiene sobre fLa capacitacibn y el adlestramienio y darfe su -
valor rgal. '
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ANEXO 1

FORMATO DE UNA DESCRIPCION DE
PUESTOS DE UNA EMPRESA. (1)

(1) Tomado textualmente de Agus
tin Reyes Ponce,1980. MExdico
Ed. Limusa.



APENDICE No. 1

MODELO DE UN CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL
ANALISIS DE PUESTO
ClA.

ENCABEZADO

1.—Ndmbre del puesto Clave

¢Suelen darsele otros?:
a) En la empresa

b) En otras ™

¢Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? ¢En qué difieren del que se onaliza?

¢Cudales? ; Diferencia
2.—Ubicacién:
Divisién:
Departamento:

Seccién a que pertenece:

Secciones @ su cargo:




Puestos bajo su mande:

3.—Jefe inmediato:

4. —Reporta ademds a:

para
-~
"~
-~
-
5.~—Contactos permanentss: Internes
Con para
- -~
" "
" -
. Externos
Con paro
" -
" ~
" ~
-z — -

& —Puestos Inmediatos:

Inferiores:

Superiores:

7.—Nimero de empleados en el puesto

8.—Jornada normal de trabojo: De
De a

Jomoda especial de sébados:

9.—Persona analizada:

Tiempo en la empresa; fiempo en el puesto:
10.—Analizé: Fecha:
Revisé: ) : Fecha:
1l

DESCRIPCION GENERICA

(Pregintese: en qué consiste el trabojo; qué funcién llena; qué fin tiene, etc)

Describa brevemente




i1
DESCRIPCIDP{ ESPECIFICA

A.—Actividodes diarias y constantes (recordar: qué, cémo, por qué, dénde, cuéndo, con qué).

Hrs. Drs.

Aprox,
B.—Actividades periédicas (Repetidas a intervalos regulares, aungue no diarias).

Aprox. cada: Hrs. Aprox.
C.—Actividades eventuales [ocasionales o a intervalos muy irregulares).
D.—e¢Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades?
E.—Observaciones generales:
1V
ESPECIFICACION DEL PUESTO
A.__r 3, £ 3 . X
Requiere Qué o cudles Para qué Oc. 10% Fr. 50% Cn. 75%

Leer y escribir

Ops. Aritméticas.

Matematicas de taller ; L ¢ B

Toquigrafia. -



Mecanograffa. —

Manejo archivos.

Maonejo méquinas. .
Manejo coche.

Contabilidad. -
Dibujo. =
Idiemas. s

Otros conocimientos. - &
Los conocimientos teéricos requeridos en el puesto son los equivalentes a:

4o. Primaria Preparatoria
Primaria completa Carrera corta
Oficio Carrera profesional
Secundaria

B.—Experiencia:
1l —Previa:
a) Fuera de lo empresa:
En qué pusstos Por qué tiempe

bl En la empresa:
En qué puestos Por qué Hempe

¢) _¢De qué puesto en concreto pasé al actual la persona que da los informes?

2.—En el puesto:
Después de qué tiempo de entrar o ocupar el puesto actual, se considera que normalmente lo cono-

cerd bien el trabajador, en forma de que su desempeiio sea satisfactorio.

Dias (8, 15, efc. ) Anos (1, 2, 3, efc.
Meses (1, 2, 3, 4, etc. )
C.—Criterio:
a) El trabajo exige sélo interpretor y aplicar bien las érdenes recibidas dentro de una rutina de
trabajo ya estoblecida. ...........co...... Desaribo en alguna forma esa rwHiNG: covsivinecsermines
b) Debe el mismo empleado orgonizar diariamente en forma distinta su trabajo ..., DS~

criba esa orgonizacién:

¢} Debe organizar o preparar diariomente el trabajo de otros. ..oooocooonavoennn. Describa esa organiza-
cidn: o

d] ¢Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto, marque lo
adecuado en el cuadro siguiente:



Tipo de decisi

[

y/ep

Rutinarios.

Importantes.

Dificiles. Trascandentales.

Eventual,

Poco frecuente.

Frecuencia norma

Constante.

e] Ejemplifique el tipo mas ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas a los que se

enfrenta,

f] En la toma de decisiones o solucién de problemas se considera que normalmente:

Puede consultar

Debe consultar

. Debe decidir por si mismo

D.—Iniclativa:

a) El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo.
b) Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, ete. para su trabajo.
c] Exige pensar mejoras, procedimientos, efc., para varios puestos.

Sélo en cosos dificiles

d) El puesto tiene como porte esencial, pero parcialmente, la creacién de nue-

vos sistemas, méfodos, procedimientos, efc.

e] El puesto estd dedicado total y esencialmente a labores de creacién de for-

mas, métodos, efc.

E.—Requisitos fisicos:
a) El puesto exige:

Tipo de cosas. Peso Aprox. Dist. Aprox.

Cargor.

Jalor.

Empuijar. &

SUIBIEE. e covesiee i it
b) Otros tipos de esfuerzo: % Aprox.

Manejo de automévil. SR ——

Manejo de maquinaria. e I =
¢} Exige determinados requisitos de:

Edad. Presentacién.

Sexo. Voz.

Edo. civil. Don de mando.

Nacionalidad. Otros tipos. ST SO R

F.—Esfuerzo mcital y/o visval: % Aprox.
Regulere: Rozén Oc. 15% Fr. 50% Cn.75% omés

Ligera atencién refleja.

Atencién refleja constante,




G—R

Atencién concentrada pero
intermitente.
Afencién concentrada y
constante.

Atencién dispersa.

Esfuerzo visual.

Esfuerzo auditivo.

P bilidad en bi

a) Equipo: -
Despacho propio. Teléfono
Escritorio-silla. Papelera.
Archivo. Arts. de escritorio.
Materiales.
Productos terminados.
Herramientas.
Méquinas y/o aparatos.
Utiles especificos.
Oftros. P

b} Dinero: ...........cccceeoce.....Canttidad $
Documentos: Al portador

Nominativos
¢} Posibilidad de pérdidas: Remota Fécil

d) Dafo anual aproximado que puede causarse, no obstante un cuidade normal y aunque de hecho
en casos concrefos No siempre se CauUse. $ e
e] Anofaciones especiales:

H.—Responsabilidad en trdmites y procesos:
Para considerar este factor se debe fomar en cuenta la posibilidad de que, en el ejercicio del trabajo,
y no obstante un cuidade nermal, puedan causorse dafios a la empresa por un error involuntario en
algdn trémite, que origine pérdidas que se estén repitiendo hasta que dicho error sea descublerte, o
bien que éste se descubra muy posteriormente. Monto aproximado: $
Causas que originan

Tipo de trémite o proceso el dafo. Posibilidad
|.—Responsabilidad en supervisién:
Supervisién inmediata Cudntas personas
Supervisién indirecta e i

Tipos de trabajo que supervisa:




J~—Responsablilidad en discrecién:

a) Tiene acceso a datos confidenciales tales come:

Métodos y procesos de fabricacién,
Pronésticos de venta.
Patentes y férmulas.
Politicas generales de la Cia.
Politicos de wventas.
Nuevos productos.
Némina confidencial.
Otros.
b}

¢Qué clase de dafo pedria causar una indiscrecién?

¢) Aunque el puesto no implique accese a datos confidenciales, ¢puede el empleado en razén de

sus labores deducirlos fécilmente?
K.—Responsabilidad en contacto con ef piblico:

Contactos con publico

TS Importancia de los mismos. ...crecmeiee s

Frecuencia del
contacto (%)

¢Qué dafios pueden ocasionarse por un trafo inadecuodo o estas personas?

L.—Medio amblente y posicién:

al Posicidn en que se desarrollan los labores:

(%)

(%)
Sentado.

De pie [sin caminar).
Caminando.

Agachandose.

Otras posturas mol

lian las lak

Medio en que se d

Bien ventilode y templado.
Frio,,
Caliente.
Extremoso.
Homedo.
Trabajo a la intemperie.
Otros medios molestos.
¢} El trabajo se considera:

Normal.

Muy mondtono.
Rutinario,

Variado e interesante.




Riesgos y enfermedudes: /

Tipo de lesién posible Causas
a) Aplastamiento de ‘dedos.

Posibilidad

Gravedad
(dias-enfermos).

b) Cortaduras.

¢) Caidas.
d) Hernias.

e) Tensién nerviosa.

f) Enfermedades de la vista
g) Oftras enfermedade: o
lesiones.

Observaciones generales:




ANEXQ 2

EJEMPLO Y FORMATOS PARA PRESENTAR
REPORTE DE DETECCION DE NECESIDA-
! DES.



ANEXO 2

REPORTE DE |A DETECCION DE NECESIDADES.

CENTRO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO X

REPORTE DE RESULTADOS DEL PROGRAMA DE DETECCION
DE NECESIDADES APLICADO AL DEPARTAMENTO DE VEN-
TAS DE TABAC(OS V NOVEDADES.

FECHA DE INICIO: 07 07 §7.
FECHA DE TERMINO: 1067 4.
LUGAR: ' UNIDADES NORTE.

UNTDADES SUR.
UNIDADES ORTENTE.

AREA: VENTAS.

PUESTO INVESTIGADO: VENDEDORES.

ANALTSTA: NOMBRE,



PRIMERA HOIJA

PROCEDIMIENTO EMPLEADO EN LA INVESTIGACION DE NECESIDADES.

Del 7 al 10 de Julio se LLevd a cabo una investigacifn
cuyo objetivo ena obtlener infoamacibn acerca de Las ne
cesidades de capacitacibn de Los jefes de depantaments
de Tabacos y Novedades, Dicha investigacifn consistil
en La apficacifin de cuestionarios tanto a Los jefes de
departamento como a £os vendedores (participantes da
un posible curso)en su Lugar de t&aba;o.

ACTITUDES DE LOS TRABAJADORES VY DE LOS SUPERVISORES ENTREVISTADOS.

Los vendedores a qudienes se Les aplicel Los cuestionarios
4e mosinaron un fanio nerviosos y se observd cienta exa
eracifn al realizar sus Labores asl como demasiada ama
{fidad, aspecto #lel cual se quejaron algunos jefes de™

depaxzamenta gue carecen dus vendedores.



SEGUNDA HOITA
ANALISIS DE LA INFORMACION RECABADA

Los nesultados obtenidos de esta Lnvestigacidn fueron Los
siguientes: Los jefes de Departamenio Zde Tabacos y Nove-
dades opinaron Lo siguiente:

- Las funciones que Zienen Lo vendedores son Las de cui--
dar exhibiciones de mercancla,atender al cliente, neali-
zar transfenrencias, etfe,

- EL 80% de Los entrevistados apuntf que Las exhibicdiones
de menrcancfa son muy deficientes ya que ef vendedor no
quienre Limpiar y acomodar su mencancta, EL 20% nrestante
consdidend que sus vendedores Lo hacen bien y que son =-
muy organdizados.

-EL 70% de Los jefes opinf que el personal Ziene varnios
faltantes debido a que no regisira corsecianiente en La
méquina,no entrega bien el cambio a Los clientes y ade-
mds no sabe cornegin Los ernores que tiene tanto de mé-
quina eomo afl azagonaa sus notas de venias. EL 30% nes-

- tante considerd que de vez en cuando Lienen alglin ernror
pero que no 40n muy frecuentes y ¢ esfuerzan por corre
gintos inmediatamente.

Ahora bien en cdanto a £Los vendederes, €sZos reporiaron -
Lo sigudientel

- EL 50% de La poblacifn entrevistada opind que tienen --
desviaciones o faliantes debido a que no registran bien
por distracciones o porque Les faltfa prletica, EL 50%
nesfante considend que ellos maneian muy bien La méqudi-
na y que 84 han tenido faltantes ha side por nervios =--
cuando ha habido mucha cfientela,

- EL 80% considend que Las mayores desviaciones que se --
presentan son pon seguln inadecuadamente Los procedimien
tos para aceptar tanjeta bancandia, ya sea que se Les --
olvida transenibin £a tarnjeta en el fggaré o revisan en
el boletfn de GLtima hona, EL 20% nestante opind que se
ELes ha tZegado a olvidan que Le finmen ef pagarf pero -
que con el nlmero de tarjeta han podide solucionan sus
problemas.

En base a Zo antendior, se puede observaxr 3ue hay cientas
Zimitaciones en cuanto a registro de La mlquina y al pago «
‘de tarjeifa Bancarndia pon £o que puede deferminarse que ---
existen necesidades de adiestramiento, es decin, de pen--
fjeceionamiento en el uso de La méquina negistradora y en
el procedimiento para aceptanr Ztarjetas hancanias con Lo -
cual se pretende obienen una mejora para el trabajadon, -



en el sentido de que se Le evite fener mds faliantes -
Los cuales Liene que pagar; y en cuanio a La empresa,
un {ncremento en £a productividad con menos pérdidas.

A todo €sto se propone un programa de 24 hns dedicadas
ol manejo-de La méguira regisiradora asf como otro pRa.
grama_de § hns para Los procedimientos del pago ébh =
t&agata bancaa;a.mwn -

Se puoponzn Los dfas mantes y fueves a partin del 15 -
de julio del presente ano. Se pretende que La duracibn
de cada $@s4i6n sea de 2 hrs, es decir, 4 hns a La sema
na.

EL entrenamiento deberd ser fuera def Lugan del Lraba-
{0 para evitan La tensibn que el cliente provoca en =--
£0s vendedonres y para evitar un mal trato del cliente.

En caso de afgla . comentario o duda, estamos a asus on-
denes. '

Por su atencifn gracias.



DETERMINACION DE NECESIDADES

TRAGAJADOR: PULSTO:

DESCRIPCION GENLCRICA:

ACTIVIDADES coNCCIMITN- | HABTLIDADES | ACTITUDES RECURSOS  |conpicIioNes v | REQUISITOS
T0S - MATERTALES [CQUIPO DE HIGIE]

NE V SFOHRIRAD
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(1) INFORME DE DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Y, ADTESTRAMIENTO
EN LA VOCALIA:

iz
QEPENDENCIA

(3)
NOMBRE DEL CURSO

(4)
PUESTOS

{5)
NUMERO

(6)

TECNICA

(7]
FINALIDAD

(&)
OGSERVACIONES

E—
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ANEXO 3

FORMATOS PARA LA ELABORACION
VE PLANES Y PRCOGRAMAS TLC CA-
PACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

CONSTITUCION DE LA COMISTON_
MIXTA DE LOS TRABAJADORES Y _
FORMATOS ADICIONALES QUE SE_
DERIVAN.



| | SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

|- DATOS GENERALES

R.F.C.OE LA EMPRESA O PATRON

L REGISTRO PATRONAL UEL iMSS

{~ NOMBRE Q RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: \

CALLE N° EXT. N® INT. TELEFONO

COLONIA POBLACION C.P

MUNICIPIO NO SE LLENI’I ENT. FEDERATIVA NO SE LLENE

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRODE LA EMPRESA NOSE LLENE

TIPO DE CONTRATO FECHA OF CELEBRACION No.TOTAL DE

TRABAJADORES
CONTRATO COLECTIVO
INDIVIDUAL D CONTRATD LEvCTIvVO 0
COLECTIVO D LEY D (I S S s MuJERES
L OIA mMES akO p,
Il- CARACTERISTICAS DEL PLAN

a4 N® DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: )

N° DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS OUE RIGE EL PLAN i ] ] J PROSRAMAS ESPECIFICOS L PROSRAMAS GENERALES

PERIODO TOTAL QUE N°® DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE :

ABARCA EL PLAN 110 N N P . P T |

olA_ wES ARNO DIA MES ARG ALFABE TIZACION IPRIIA.’A I SECUNDARIA
\_ J
4 - )
NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE NOMBRE Y FIRMA DEL SRIO. SRAL. OEL SINOICATO
LEGAL DE LA EMPRESA REPRESENTANTE LEGAL O EN SUCASQOEL O LOS REPRESENTANTES
OE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
NOMBRE NOMBRE

L FIRMA FIRMA J

% PROPORCIONAR EN HOJAS POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES AL R.F.C.,LA CLAVE DEL 1M3S Y EL OOMICILIO OE LOS ESTABLECIMIENTOS

HOJA | ANVERSO EN LOS QUE RIGE EL PLAN.

FORMA-DC-2



iil- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO 3

r PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES

)

No.DE TRABAJADORES No. DE TRABAJADORES
A CAPAC'TéBrAE':JALA |A CAPACITAR EN LA

ETAPA

DENOMINACION DEL TOTAL DE Sek TOTAL DE

No. DE TRABAJADORES
{A CAPACITAREN LA ___
ETAPA

No. DE TRABAJADORES
A CAPACITAR EN LA
ETAPA

ABS

EN CADA INICIA—-TERMINA

PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA INICIA ~ TERMINA

INICIA-TERMINA

INICIA—TERMINA

PUESTO | Mgs [ANO | MES | ANO | MES | ANO [ MES | ANO

MES | ANO | MES | ANO

MES | ANO | MES | ANO

L* EN CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOJA | REVERSO



IV— NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

DENOMINACION DE LOS
PUESTOS

1IDENTIFIQUE LOS PROGRAMAS
ESPECIFICOS Y/ O PROGRAMAS
GENERALES

N® PROGRESIVO Y NOMBRE DE LOS
CURSOS, EVENTOS; Y/O NIVELES
EDUCATIVOS Y /0 MODULOS

OBJETIVO (S)
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

~
CODIGO
{NO SE LLENEX

\—

J

HOJA 2 ANVERSO

— ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

FORMA — DC 2



V.~ MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVCS Y/0O PROGRAMAS GENERALES

No PRUSRESIVO Y
DURNACION DE
CURSCS, EVENTOS,

LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE:

MVELES EDUCATIVOS
7/ 0 MODULOS

PRORAMSS ESPECIF TNS

PROGRAMAS GENERALES

;'9:5.\ 3%
irRTEN DURACION
R

INSTRUCTOR INTERNO ;

INSTRUCTOR EXTERNO INDEP.

! O INSTITUCION CAPACITADORA

TOTAL

& DE HORAS

NOMBRE

—
No. DE R.F.C PLESTC NOMBRE

No. DE REG.

No. DE REG.

NOMBRE DEL
AGENTE CAPACITADOR

HOJA 2 REVERSQ

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y REC. DE LA EMERESA.O:PATRON
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

- DATOS GENERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES)

-

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

_ .,M._.___._.._,_“-,.T,,‘_N“ _
J

CALLE No. EXT. No. INT. TELEFONOQ
COLONIA POBLACION c.P.
NO SE LENE NO SE LLENE
MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA
k No.DE REGISTRO DEL PLAN No. DEL OFICIO DE REGISTRO )
il.~ TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES )
—
|- RFC. DE LA EMPRESA D 6.- DENOMINACION DE PUESTOS [ 11.- instrocToRes extervos 3
2~ No. DE ESTABLECIMIENTOS (] 7-owacion e was emeas 3 e- QURACION DE LOS CURSOS, /3
ENTOS Y/O NIV. EDUC.
3.- No. DE TRABAJADORES POR PUESTO [:] 8.- PROGRAMAS ESPECIFICOS D 13- NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA [:I
EMPRESA O PATRON
4.- No. DE PARTICIPANTES EN MIV. EDUC. [C1 9-erocramas ceneraLes [ 1+ orras mooiFicaciones E]
i -
|_5 PERIODO QUE ABARCA EL PLAN [J  10.-insTRUCTORES INTERNOS | )
{it. - FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES
f NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA NOMBRE Y FIRMA DEL SRIO.GRAL. DEL SINDICATO, REPRESENTANTE )

LEGAL O EN SU CASO, DEL 0 LOS REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES ANTE'LA COMISION MIXTA

NOMBRE NOMBRE

FIRMA FIRMA

HOJA | ANVERSO DC-2A



IV— ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES (Senale de mansera concrotoy resumida los modificaciones efectuadas
al plan y programas).

(cLAVE DE

MOBIEICACION DATOS ANTERIORES ! - DATOS ACTUALES

HOJA | REVERSO % ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE No ENTRADA | MOLLENAR
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 1
I.- DATOS DE LA EMPRESA.
(~0MBR£ 0 RAZON SOCIAL — RFC NG LLENAR REG | MSS j
i . I
! saLLE No. EXT. No. INT. COLONA BLACION TODTG G POSTAL
MPIO O DELEGACION POLITICA NO LLENAR ENTIDAD FEDERATIVA NO LLENAR TELEFONO(S)

S! EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO

\.

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

NO LLENAR

-/

.- DATOS DE LOS TRABAJADORES

No. TOTAL DE TRABAJADORES
DE LA EMPRESA

s v e

No. DE TRABAJADORES REPRESENTADOS
EN LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

No. DE TRABAJADORES REPRESENTADOS

CON CONTRATO

INDIVIDUAL

COLECTIVO

LEY

N

ti1.- DATOS DEL SINDICATO

{ DENOMINACION

No. REGISTRO

T GALLE

No EXT. No. INT COLONIA CODIGO POSTAL

i

f POBLACION MPIO. O DELEGACION POLITICA NO LLENAR

i .

| ENTIDAD FEDERATIVA NO LLENAR TELEFONO (S)

§

L% _J
FORMA DC-i HOJA | ANVERSO

|



V- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
“'EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL PATRON **
( REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ) ([ REPRESENTANTES PATRONALES )
NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R.F.C. FIRMA
t
_J . W,
INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA oI MES Ao B
DURACION EN EL CARGO P S S P (CONFORME A LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO)
S! LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTO’ INDICAR TOTAL — Y DOMICiLIOS ,

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

_( - BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO ( FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA )
l ~ RELACION CEL TOTAL DE TRABAJADORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDO NO HAY SINDICATO).

R

Vi- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

7

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO O REPRESENTANTE LEGAL DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL
CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION
LUGAR Y FECHA

.

LOS DATOS QUE SE PROPORCIONEN, SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRE TODO AQUEL
QUE NO SE CONDUCE CON VERDAD.

FORMA DC - HOJA | REVERSO




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
DIRECCION DE SUPERVISION, AUTORIZACION Y REGISTRO
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION

MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

I— NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

C

)

H—-DOmMICILICO DE LA EMPRESA

No. DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA

r CALLE No. EXT.| No.iNT.! COLONIA I No. DE OFICIO DE REGISTRO

POBLACION C.P MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA WO LUENAR

ENTIDAD FEDERATIVA NO LLENAR| TELEFONO (S) ( No. DE ENTRADA DE ACTUALIZACION [0 LLEmAR
. J : )

( S! EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENC)A ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO

)

- ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA

DATOS ANTERIORES

DATOS ACTUALES

( NOMBRE RFc ) F NOMBRE R F C. FIRMA )
\_ J L .
IV- ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES
NOMB RE RFC. [ NOMBRE R FC FIRMA N
J U J

FORMA DC-1A

HOJUA | ANVERSO



Y MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA

(" )
\ _J
YI MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO
7"11P0 DE MODIF ICACION 5 DATCS ANTERIGRES DATOS ACTUALES A
T R.E.C.

IMSS

; NOMBRE O RAZON SOCIAL

DE LA EMPRESA

SE DEBIO HABER ANOTADO EN LA PRIMERA
DOMICILIO DE LA EMPRESA HOJA CARVERSO)

GIRO O ACTIVIDAD

DE LA EMPRESA

Mo DE ESTABLECIMIENTO ANEXAR RELACION CON DOMICILIOS

No. DE TRABAJADORES

RELACION LABORAL

NOMBRE DEL SINDICATO

DOMICILIO DEL SINDICATO

OTROS

({ ESPECIFICAR)

.
¥YII CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO,
DE LA EMPRESA REPRESENTANTE LEGALO EL ELEGIDO POR LA MAYORIA
DE LOS TRABAJADORES

LUGAR Y FECHA

;.%% DVAETF?DSA%UE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE SE INCURRE TODO AQUEL QUE NO SE CONDUCE
[

FORMA DC-lA HOJA | REVERSO




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
+ SUBSECRETARIA B
Direccién General de Capacitacion y Productividad

FORMA UNICA PARA EL INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION

MIXTA Y PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON (“" oe E"T“ADAI NO SE LLENE )
1. DATOS GENERALES 19 TRABAJADORES

{ NOMBRE O RAZONSOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: l R.F.C. DE LA EMPRESA O PATRON)

CALLE P No. EXT. No. INT. ’ c.p. REGISTRO PATRONAL DEL iwiSS
]
COLONIA } POBLACION l l TELEFONO l APARTADO POSTAL
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA NO SE LLENE l ENTIDAD FEDERATIVA I NO SE LLENE
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA NO SE LLENE No. TOTAL DE
.. JTRABAJADORES__I HOMBRES MUJERES —

(En caso de estar vigente la Comisién Mixta, llénese Gnicamente el apartado sobre
inicio de actividades y duracién en el cargo)

11. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INICIO DE ACTIVIDADES )

r
REPRESENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES A foiSiBh
NOMBRE FIRMA R.F.C. NOMBRE FIRMA R.F.C. P ST B |

DIA MES  ANO

DURACION EN EL CARGO

ANEX AR BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO TIPO DE CONTRATO INDIVIDUAL O COLECTIVO O LEY O
i#1. CARACTERISTICAS DEL PLAN
[ No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN ETAPAS DE CAPACITACION No. DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:
- Numere progresivamente
¥ LA COMISIONMIXTA | ! L | lals} etapals) que com- Periodo que abarca Ia etapa PROGRAMAS ESPECIFICOS | PROGRAMAS GENERALES
prende el plan
PERIODO TOTAL QUE ABARCA ELPLAN . : LAL L A . DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVO
DEL 1 ) ) AL { I R ATIVOS DE:
e pobadacka ol BELT i AL ; — [ ALFABETIZACION | PRIMARIA SECUNDARIA
DIAMES ANO  DIA MES ARO DEL L 1 JALL L} N
4 NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL h

DEL SINDICATO O DE St REPRESENTANTE LEGAL,
O EN SU CASO DEL REPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA

NOMBRE NOMBRE

FIRMA FIRMA

J

*PROPORCIONAR POR SEPARADQ LOS DATOS REFERENTES AL R.F.C,, LA CLAVE DEL IMSS Y EL DOMICILIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS FORMA DC-U
EN LOS QUE RIGE EL PLAN Y LA COMISION MiXTA,

\
HOJA 1 ANVERSO



| SECRETARIA DEL TRASAJO Y PREVISION SCCIAL
b i DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

= : . £ FECHA R
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES (

PN W

DiA MES ARO
/" NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON REG. FED. DE CONT. N
REG. IMSS
;\\ J
(" cALLE No. EXT.  No.INT. COLONIA J
( POBLACION C.P. BUNICIPIO ENTIDAD FEOERAT:‘-/AJ
( ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA Mo DE REG DEL PLAN DE CAPACITACION VADIESTRLN:ENTO\‘
" ( J

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

REGISTRO FEDERAL FECHAENOUESEEX_PIGiO\
PUESTO DE TRABAJO . C.N.O {NOSE LLENE) NOMBRE DEL TRABAJADOR DE CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA

FAPMA— 107 - 8



r #UESTO DE TRABAJO

C.N.O.{NC SE LLENE) NOMBRE DEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDERAL

O€ CONTRIBUYENTES

FECHA EN QUE SE EXPIDIO LAY
CONSTANCIA

R T

e

REYERSO

NOMBRE Y FIRMADEL PATRON O DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

EAGLA = NC L R



CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

FECHA EN QUE SE OTORGA

DIA MES ARO

NOMBRE DEL TRABAJADOR '

REG. FED. DE CONT.

EXPEDIDA AL C.: s o v oA mor-~gats
QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL
PUESTO DE:
En: | NOMBREO RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON - i REG.FED.DE CONT.
ur - i o G ]
CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA
L
POBLACION C.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA
“No. DE REG DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA
° e DE'j LAN - PROGRAMA ESPECIFICO I_I
rDURAClON DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR ADHESION A PROGRAMAS
GENERALES D
No. DE REG.
i ) EXAMEN DE SUFICIENCIA O
FECHA DE INICO DEL PRIMER CURSO _*_*_ ____________ FECHA DE TERMINACION S . COMPROBACION DOCUMENTAL
MES ARO DEL ULTIMO CURSO MES ANO CLAVE
ACTIVIOADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA
. J
ANVERSO

FORMA DC-—-4



RLACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA
NOMBRE DEL .CURSO, EVENTO PROGRAMA ESPECIFICO DE LA EMPRESA PROGRAMAS GENERALES on| FIRMA oeL )
NIVEL EDUCATIVO Y/0 PROGRMMA INSTRUCTOR INTERNO INST, EXT. IND. O INST CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR °(“'m“°’°u': AGENTE
GENERAL .
B P NOMBRE R.F. C. NOMBRE No, DE REGISTRO: / NOMBRE No. DE REGISTRO CAPACITADOR
SISTEMAS Y PROCE— LEONCOR CEOL 4
DIMIENTOS DE CERVANTES OLVERA |580622
VENTA
I SILVANA PRAEAS FIRS 20
KAMIREZ 630404
- - PR S T B
G A LonDGA
- i
e R T WS L By
Vol . N
q iF o o Bl ‘
Y ADIESTRAMIENTO

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION
SHE-190630-201

CON No. DE REGISTRO

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR
ANTE LA COMISION

AGUILAR ORTIZ EUSEBIO AUCE-350811

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES

ANTE LA COMISION

GARRIDC MARTINEZ ELMUNDO GAME-3410
NOMBRE , RF.C. Y FIRMA

18

NOMBRE,RFEC. Y FIRMA

REVERSO

FORMA

-0c-o



3

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

(" FecHaen QUE SE OTORGA

DIA  MES ANO

: - NOMBRE DEL TRABAJADOR
EXPEDIDA AL C.:

REG. FED. DE CONT.

g T o 5 .
~SKERZAR G5 OSCAR ASO=GEOBEES —
/ QUIEN LLEVOY APRGéO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL
'PUESTO DE: T T———
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ANEXO 4

TECNICAS DE ENSENANZIA.

A continuaedlbn enumeramos algunas técnicas que son recomenda--
bfes para que el psicblogo Las utifice en £a instruccifn, de acuen-
do al tema y nimero de pariicipanies que Zenga ecn el drea de capacd
tacddn y adiestramiento.

a) EXPOSITIVA: Esta tfcnica consdisie en La presentacibn onaf que -
el instructon hace, de un tema anie un grupo, pudiendose auxiliar p-
para elfo de mateniales de apoyo. Esta t€cndica se puede compfemen-
fan con La paridieipacibn de Los miembros def grupo a través de pre-
guntas que dixdlgen al instructon y vicevehrsa.

Con este tipo de técnica se aporta Lnformaciln amplia sobre un
Lema poce fiempo, ademds de puede utdifizan con grupos ghrandes y pe-
queiics ¢ de maaeta dndividual, por Lo que se puede utifizar todo L
po de madlerdades y equdlpo ddiddeiico.

b} DEMOSTRATIVA: Censiste en que el insdtructon ejecute una opera---
cibn o tarea cnte un grupo, a £a vez que £a explica detalladamente.
Posteriormente cada miembro def grupo fa efecuta baje La supervi---
s4i6n def L{nsirucion,

La ventaja de eaita t€cndica es que Las conductas aprendidas son
aplicables, dinecta e Linmediatamenite al frabaje neal. Particdipe el
gruno activamente porn Lo que se peamite £a netroalimentaciln Lnrme--
diata, verijicando asi el aprendizaje ya que se supervdsa paso a pa
s0 La efecusddn de Los pardicipantes,

La desventafa de esta técndica es que en ocaddiones ne se dispon-
ne del equipo necesardc y el ndmenc de patriicipantes debe sen redu-
cddo.

¢} TURMENTA UE IDEAS: Consddisie en que Lo mierbros de un anupe ex--
presen ideas Libremente scbae un preblema previamenic planieado con



e¥ cbfeto de cbiener nuevas:Lideas o soluclones. L instructon esd
mula £a pardicipacibn Libre, pana postendiormenie analizar tedas Las
ideas y de esia manera consdderar posilies femaas de sclucdbu.

L4ta Alcndca es efectiva en La preduceddn de Adeas puesio que_
estliiuka La participacibn ded gaupo, asl mdisme, €ste conoce {as con
clusdiones a Lus que s¢ Llega y e oblienen bastanies Ldeas en poce_
iiempo.

Lo ceniraproducente de esta fécndica es que 34 no se Logra una_
dinfmica activa, no se podndn alcanzarn discusiones que axroien bue-
nas Ldead; 84 o se conirnolan Los puntlcipanies, se puede dasviar £
La temdtica y no Liegar af Logro de £0s objetivos propuestos.

d) LeCTURA COMUNTADA: Se nefdene a La {ectura dindigdida que el Lins-
fructor o el grupo hace de un documente prevdiama {e elabonrade o de-
ginido y a partin del cual se hacen comeniarios y se obiienen concly
sdlones.

tsita cendica proporeiona mucha Anformacibn en poco Ziempo; no_
4¢ hequdeie nucha experdencia en ed manefo de grupos pon parnte del_
inatructon, ef cual puede rectifdican al momento Los conceptos de Los
cuakes existen dudas, esf6 propicia en Los panticipantes fa autoeva
Luacibén af comparahr su Lnterpretacddn con La deld general del grupo.

Sin embatgo, ao es nrecomendable pana destrezas manuales; no --
hay evaluacidn individual porn pantfe delf Lnstructor, puede caen en -
ed tedic y no ayuda al cambdo de aetitudes.

e) PUILLIPS 6-6: itsda t€cnica divide al grupe en equipos de 6 per-
sonas para que discufan dunante & minutos, asignando un minuto a ca
da panticdipante; s¢ presenta el Tema o pregunta a discufdn pana gue
se obiengan conclusiones. '

Lo aniterdion propicia La pardticipacibn de todos £Los infegranies
del grupo, to cual estavlece La comundcacibn enine ellos, penmildicn
do asi, obtenea conclusicnes en poco iLempo.



Las desventajas de Lal procedimdento son, que no s¢ puede pac-
gundizan en ¢& Zema porque el Ldlempo asignado pata cada miembro es
insuficdente para que exponga sus £deasd, nor Lanio, La (nfowmacdda_
que s¢ abarca es mindma.

g) CORRILLCS: Ccnsite en dindgir ad grupo en equdipes de 4 a & per-
donad, cun eL paopbsdito de analdlzar y discuidn determdnada {nforma-
cibn en un tiempo phe-vsfablecide (10 « 20 minutos) para ovbienen --
conclusdones; estas sz consdderdn como el producto de fas aporiacdo
nes de todos Los miembros del grupo. i

Eniesta técnica participa Lodo el Grupo puedto que se dan dife
renies punies de vista propici{ando £a particdpaciln activa del gru-
po en La discusdiln y andidis<is del tema en cuesiifn, propiciando la_
motivacibn, asl como La obieneibn de conclsudones en poco L£Lwepo.

La déjiculiad que se presenia en Zal Lécnica, es gue &4 Los --
pasrticipantes podeen poeca {nfoimacibn, fa discusibn puede sen deji-
cfende.

gl SEHTHARIU: [Lsda iécndca propone que un grupo de paniicipantesd,
bajo &a guda de un {nstructon ¢ a Lravls de sesdones planeadas, Ln-
vesdigue y «Lcusa acerca de un Lewa, recurndiendo para eflo a fuen-
tes ondiginales de Lnjonmacddn,

Pe esta manera paridicdpa todo el ghrupe, gomentande el trabajo_
en coluaboracifn, ademds, el grupe apiende o buscar per 84 mismo La_
injonmacdén y vntdiene concluslfones ded Lema.

€l problena que se presenta es que $4 Los participanies no es-
dn motivades con ed tema, La indedativa gy La paridicipacildn enfu---
sdiaste send disdcdid,

) TALLER: &4 ta neafdzacibn de aciividades prdcidicas relacdonadas
con diversas ddiscdplinas vy termas. Los mateniadled que se uldlddlzan --

son muy diverses y e sereccdonan de acuerde cen el fema ¢ Les objfe

Livos.,



tn esta téendca el aprendizaje se¢ wune a <a padceitdea, Lo cuad -

aguda a que ¢l puridicd{pante adquiera o dedarrofde habllilLdades y ded
Inezas redaclonadas con Lemas conscretos.
EL inconvendenie, es gque requdiene de wés Ldenpo que oiras L€cnd

cas ¢ aveces no se cueinia con ed maferdial necedandio.

4] URAMATIZACION: Se Aegdere a La nepresentacddn de casos especddd
cos por un nimere dedeaminave de parilicpantesd, 82 usa cuande se de-
sea saben como se cowportarla una persona ante una sdtuacibn dada,
al final el gnupo discufe, analdza y obidiene conclusdones.

Peanile anafizarn puntos de vdista ddijerenies, caea Lnformalicad,
Libena inhiblcdlones, creando Libentfad de expresdibn al mosihar sus »

propios sentimientos, aciditudes y creencdas. s una Lécndica foamald
va.

La desventaja es que fLZeva mucho tdiempo elaborar el caso, {os_
holes y Lad gudas ae obsenvacidn, por Lo que 84 no se observa con -
atencidn se pueden perdern algunocs detalies de La presentacddn y pok

esda cauda Les puntod a {Lrafarn ne rephesentan dmporfancda.

) MESA RLvONVA: Consdste en fa discusibén hecha pon {Los miembros -
de un ghupo de experios ante un auddiioado, sobre un tema en espe---
cial, esie grupo es dindgdido por un moderador, el cuaf debe infrodu
cin o presentar ef tema, resumin Los nesultados y clausurar sesio--
nesd.

La venfaja es gque puede utlifizarse pare crupos numercsosd, fa -
informacidn es selecia y peamife conccen pundos de vistfa di{crentes.

tf problema, que presenda es que puede naber jallfa de controd -
por parte def medenador sobre Los Lntegrantes de La mesa. La L£dend~
ca esdd mds cvalhada ean Los ponenies que en el pgrupo. '

k) STHPOSIV: Un equdpe de experfos expone una ofodas Las fases de_
un tema, Lendendo Llbeaiad de expresdiln, evitande repetdlcdones en -
wit timpo asdgnado; el giupo de exposdiores podida hacerse precunias
witos a otros y av £€andno, 2£ auddivkdio pedrd parldedpar con pregueil

tas a Lo poipnacvs; el mederadon debe mantenet er conthcl pasa 2f -



{egho de Los eljeddves predentados {ndedaimente, peno no foma raxz--
fe en La discusdln,

Lus veniajas sou, gue Su vagandizaeddn es sencdida e ndegrada
en unddades L8gicas que peandlen Su exposdieddin Adn Lndernupodones.
Proporciona Lnja&maci&n actuai{izada y elaberada pon especiaidisias,
adem&s se utidiza para grupes Kwnerosdos y permite profundizar en ef
Lena,

Sin embarge, es poce productive cuando no sc cembiana coen ed Lir
Zerhogatorio; ademds cuando el arupe es grande, hay poca patiicipa-
elbn del auudltondo,

L] PANEL: Consite en el estuddo de un tema o problema en forma de_
dialogo o0 conveasdacddn Lngoamal ante un audditfindo poa paenite de va--
ades expeatos; exdsde un moderador que presecinta a {os mlembres del_
paned y juncicena como ur canallzader que aclata 2¢s punies discuti-
dos, precunia y coniroda ef tiempe; af {inalizar,ef ftema pucde pa--
sar ad auddtordfo, conducduc poi el moderadonr, conviridiendose add, -
ea gohe,

Je caia aanena e exponen vailos puntes de vista, Lo cual pes-
mite obienen conclusdones en poco Llempo, permifiende ef enndquecd-
udento de La cxpeadencia personal de Los pariicipantes al escunar -
vardios apordies de conocdmienios sobre un Lema,

vl dnconvendente es gque fa pariicdpacdfn del egquipo es peeo --
paofunda ¢ xequdese de wia delecedbn mdnuedesa e fos ponentes; ade
mdd de gque Les pantdodpantes ne Aecdben matenial dmpieso para podex

aiscutin Lo expuresic.

] FORO: Ld cnuve parédedpa sosmulando pregunfas o Jiscutiende ---

acerce de wi fena o problemt, La discusdidn se £lev. a cabe seachal-

mende despuls de waa activddad [pregeceddn, vipesdedfn de wun Lema)

-

como couplerente de ciiad Lfeindcas, tales come siupodic, paned, masa

sedoinag.



Pewpdde £a adaptactddn a grandes giupesd 5 peuniie La vardiicdpd-
cddn de todo el grupo, sc Jomenia fa Edibre expresddn de Ldeas 7 Se_
projunddiza ¢n ed Lema.

sin enbango hay desconitol cuanae exisden desacuendvs, cudide
ef ghrupo es numerose ed Tlempo wo 8 sufdcdente pana La participa--

clfn ae tudos Los Lifegrandes.
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ANEXO ]

MATERTALES DE APOYO

Anteniormente menc{onamosd que es necesario que el psicblogo co
mo instrucion, manefe cieato matenial de apoyo al impartin La ina--
frucedfn, por Lo que a continuacibn presentamos algunos de Los mds
usuales en el &rea de capacitaciln y adiestramiento.

a) PIZARRON: Sirve para anotar &a informacién que no se encuentra_
en el fexto de fos participantes y que debe discutinse inmediatamen
Ze.

La mayor venlaja de esie material es su disponibilidad en cual
quien Lugar, ademds de que peamiie al {nstructor adaptar La exposi-
cibn grifica al ritmo de trabafo del grupo; €sto permite La panticd
pacibn activa de Los parnticipantes, pues permite enfatizar Los pun-
tos Lmportantes de La Lecciln.

Las desventajas son que Los panticipantes pueden confundirse -
con Las esquematizacdiones ¢ caex en conceplos eardneos 84 no compren
den que son abstracciones simplifdicadas o bien, al escribin se pue-
den dar errores u omisdones. '

b) LAMINAS: Peamiten mostrar un conienido de conrta extensiln, pex-

mite nepresentarn en forma objetiva conceptos dificiles, complejos y

abstractos; sin embargo, La informaciln debe sen sencifla y clara._

Puede funcionar s6La, acompaiiada de otros materdiafes o en senie para
integran secuencia y contenido (rotafolic), Lo cual permite La con-

sulta opontuna def matenial. Es de fdcil elabonacibn y es {Lexible

a £La aplicacifn que determina el instructor.

¢) FRANELOGRAFO: Es una ayuda visual que permite agregar gran va--
niedad de maifexiales que garaniticen fLa netenciln, grnacias al uso de
eatfmulos en tercera dimensifn; €316 es, se cubie La supenficie con
granela o fielino que penmife poner o quitar Los estimulos, que pue
den sen piezas que en su heverso tienen adhendides Lrozos de £ifa o_
de hule espuma,



d) MAGNETOGRAFC: E4 uha L&mina o base de hierro que permite Za ---
adhenencdia de matenial imanfado, permiiiende asi, cambiar 2a es----
tructuracdidn de contendidos, guncionandoe como una dupenficie en La -
que Los elementos cambian de siilo segln Las necesidades. Abrevia -
el tiempo de exposdicibn.

e) TMPRESOS: Se utilizan en fomma individual y se manejan para ad-
quinin Lnformacibn escrita, retroalimentar el aprendizaje y en gene
nal ampliarn La enseianza,

En cuanio a Loé materiales proyectfables, Lenemos Los sdgulentes

a) DIAPOSITIVAS ¥ FILMINAS: Son gotoghragiad, grabados o dibujos --
tranasparenies que pueden proyectarse en una pantalla, €sto es una_
ventaja puesto que La {Llusiracibn puede dejarse en La pantalda el -
tiempo necesario para su esdtudio y discusibn; puede combinarse con_
narracibn grabada para mejon presentacibn.

Las desventajas son que algunas veces ef arneglo de fa secuen-
cia no es apropiada y en el caso de Las fifminas es {imposible cam--
bian el onden de Zos cuadros; ademds no sdiempre se cuenta con equdi-
po en buenas condiclones, Lo cual intferfiere en ef proceso de ense-
itanza,

b) RETROTRANSPARENCIAS: Es una imdgen {mpresa en material thanspa-
nente con fines de proyeccidn de procesos, hechos, diseiios, resume-
nes, efc., Lo cual permite La discusibn de aspectos importantes, 40
bre todo a nivel caltico (preguntas) que es fomentado por La netho-
alimentacifn inmediata en fas Retnotransparencias.

¢) PELICULAS Dt CINE: Pueden ser utilizadas panra representar una £
Lntroduceifn a un phograma general de un tema, permifiendo explicar
Los procesos que no pueden observarse direciamente debido al tiempo
g distancia; también permife aumentar o disminuir La velocidad de -
un proceso. Oifra ventaja es que a Lravés de elfa se muestran acon-



tecimientos distantes sin pérdida de realisme, ademds e& uso.de s0nd
do y movimiento aumenta el Lndferls y enfoca fLa atenciln asobre Los -

-

w

sendia L{nconvendendes Lales como: puede nesultfan costosa, xequiene -
de una cuidadosa plandifdicacidn y habillidad especifica; Los aparatos
no diempre estdn disponibles y estdn sujetos a fatlas mecdnicas y -
efectricas.. Otra desventaja es que el parlicipante se vuefve pasd
vo durante £a proyeccdibn debide a que pon fa vscuridad del salén no
puede Zoman notas, pon otro Lado, debe comprobarse el nesufiado del
aprendizafe, pues pueden oniginarse malas Lntenpretaciones.

elemendos cadldicos e 4Lntensdigica el aprendizaje. Sin embargo, phe
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