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I.

O

R O D U € -0 I O N

Como Wilhelm Dilthey lo planteaba, la --
psicologia debe constituir el fundamento
de todos los estudios humanos; de ahi la
posibilidad que tiene el profesional de
la psicologia, de aplicar sus conocimien
tos a un campo de accidn bastante amplio,
que como sefiala EBdward Spranger, no es -
Unicamente el laboratorio.

El campo de la psicologia como los ges—-
taltistas lo definen, es un campo dindmi
co formado por el individuo y su ambien-
te y la accidn de las fuerzas entre ellos
tendientes a establecer el mejor equili-
brio posible. En consecuencia la accidn
del psicdlogo cualquiera que sea su espe-
cialidad, debe considerar este campo en
forma integral a fin de lograr para el =--
mismo un equilibrio continuo y ascendente.



a) Eleccidn del tema

La capacitacidn ha venido a significar una nueva --
actitud dentro del medio laboral mexicano, en cl cual existen
sraves problemas, siendo la deficiencia en el trabajo uno de
los mds frecuentes.

El alto indice de crecimiento demogrdfico, ha propi
ciado que en nuestro pais pueda contratarse una gran cantidad
de mano de obra aun cuando €sta sea improvisada. Contamos --
con una poblacidn eminentemente joven, necesitada y en su gra
mayoria limitada en sus conocimientos. Personas cuya motiva-
cidn para el trabajo lejos de ser una conciencia de servicio
de superacidn personal, es uUnicamente la de poder satisfacer
sus necesidades econdmicas.

Anérica Latina es la regidn del mundo que tiene el mayor
crecimiento demografico vegetgtivo, es decir, a bage de-
nacimjentos. .seEs una région de gente joven en donde -
el 40% de la poblacidn tiene menos de 15 afios.

...la estimacidn que se tiene es que aumenta anualmente -
en un 3% y ello implica que cada afio deberian crearse -——
750,000 nuevos puestos para dar ocugacidn a quienes ten-—--
drian que incorporarse a la fuerza de trabajo.

La realidad eg que ello no se logra y hay asi aprqximada-
mente un _12% de desocupados totales ¥ una cifra mas alta
de ocugados disfrazados que realizan labores de_muy poca
productividad y rendimiento para ellos y para el paiSeee

No obstante esta situacidn, existen ademds una seri
de eventos que han cooperade a fomentar esta deficiencia, por
e jemplo, los grandes y cerrados grupos que tienen bajo su con
trol una gran cantidad de organizaciones tanto pdblicas como
privadas y cuyos elementos no siempre poseen los conocimiento
necesarios para los puestos que les son asignados. De ahi, 1
existencia de trabajadores empiricos localizados a todos los
niveles dentro de cualquier estructura de una organizacidn.

Lg vida de la comunidad urbana funciona en gran parte en
términos de accion_de grupos, en particular de log grupos
organizados. ...Algunos grupos organizados estaren aso--
ciados con lo que se denominan intereses de clase social:
sindicatos, asociaciones de hombres de negocios, etcCe ees?

...Nuestro cientifico social con inclinaciones aplicadas

se irrita porque muchos de log puestos de responsabilidad
en estos programas (de desarrollo social y econdmico) son
ocupados, segun €1 lo ve, por politicos analfabetos, doc-
tores con criterio estrecho, arquitectos socialmente igno
rantes y otras clasese.s 3’ s



Sin embargo, dentro de la inicietiva privada, los -
integrantes y aspirantes a ingresar a ese grupo, poseen en un
alto porcentaje una adecuadae preparacidn acorde a sus intere-
ses, ya que dentro de este sector, el reclutamiento y la sele
cidn de sus candidatos exige e incluye condiciones técnicas y
politicas perfectamente delimitadas, dirigidas y aplicables a
una poblacidn con caracteristicas muy especificas.

BEn el caso del Sector PuUblico, por el contrario, la
posibilidad de pertenecer a €1, la mayoria de las veces no =—-
estd basada precisamente en términos de preparacidn o eficien
cia, lo cuzl ha propicisdo que este sector cuente con una gra
cantidad de personal, definitivamente estable e incondicional:
mente fiel, sin contar el gran mimero de aspirantes que espe-
ran formar parte del mismo.

.. .Seguramente surgird un amable padrino (algun profesor -
universitario, up amigo en el gobierno, o un tio materno -
bien relacionado) con una proposicion no muy bien pagada -
pero desafiantejeec.

Este personal posee ademds caracteristicas muy espe
ciales; asi nos encontramos por ejemplo, individuos que han -
permanecido una gran cantidad de afios en sus puestos, desarro
llando actividades rutinarias y con una actitud completamente
ajena a cualquier intento de cembio. DPersonas que consideran
gue el hecho de pertenecer a una institucidn, es sindnimo de
dependencia y lc cual tiene el deber de mantener una preocupa
cidn constante por su personsl. Indudablemente que esto ha -
venido a desarrollar mas el tradicional paternalismo que exi
te en las organizaciones, tanto pudblicas como privadas, aun -
cusndo en €stas ltimas, su paternalismo estd dirigido de tal
forma gue mantiene al empleado en una constante y ascendente
productividad con el consecuente bienestar en su estructura.
En el caso de las instituciones pdblicas el problema es dife-
rente, ya que al no tener €stas un objetivo mensurable como e
el caso de la iniciativa privada, son los individuos y su con
ducta el objetivo de las mismas, por ser ellos los que estdn
proporcionando los servicios y en consecuencia los que tienen
que modificar su actitud y su forma de trabajo para proporcio
narlos, DBLste es precisamente el motivo por el que la capacit
cidn en el Sector Publico es un factor determinante dentro de
la administracidn de sus recursos humanos, siendo asimismo un
aspecto de tipo psicoldgico ya que su propdsito y aplicacidn,
como se ha indicado, no estan dirigidos hacia el logro de un
objetivo mensurable, sino hacia un objetivo que tiene al indi
viduo como elemento bdsico.



b) Importancia

El problema que el Sector PUblico enfrenta en la
administracidn de sus recursos humanos tiene una gran varie
dad de causas, siendo una de ellas la motivacidn caracteris
tica que rige los intereses y aspiraciones de su personal,
que en general se refiere a mantener una posicidn que aun -
cuando no represente ninsuna posibilidad de desarrollo o de
autorrealizacidn, si le mantiene vinculado a un grupo que -
por otra parte no puede ofrecerle otra cosa. Esto, aunado
a una sensacidn de inseguridad en sus conocimientos y en --
general en su capacidad, le hacen evitar enfrentarse a un -
medio externo formado por individuos que e fuerza de lograr
su adaptacidn, han desarrollado nuevas aptitudes ¥y quizds -
un nivel mayor de conocimientos. El resultado por lo tanto
viene a ser el aferrarse a esa posicidn que satisfactoria o
no, si representa la posibilidad de subsistir. Actitud que
naturalmente desvirtda el verdadero sentido del trabajo.

No podemos negar que cada individuo posee caracte
risticas especiales en sus intereses, pero también que pue-
de deserrollar tanto aspectos fisicos como intelectuzales —-
mas alld de los que comunmente utiliza y que por razones =—-=
estrictamente de tipo social hereditario, es capaz de mante
nerlos por afios en una actitud pasiva. ™Como sefiala McGre-
gor en sus teories X y Y, los individuos han desarrollado -
una serie de limitaciones frente a las estructuras en las -
que se encuentran integrados, como son: la evasidn de la —
responsabilidad, un limitado deseo de logro, la incapacidad
de dirigir su comportamiento, de permanecer indiferentes a
las necesidades de su organizacidn, de preferir ser dirigi-
dos y de evitar tomar decisiones. Limitaciones que pueden
ser superadas y substituidas por otro tipo de caracteristi-
cas, siempre que el individuo se lo proponga." S

Indudablemente que estas observaciones acerca de
lo que el individuo hace y es capaz de lograr, siempre que
anteponga sus actitudes negativas, es un punto de vista --
alentador y optimista. Sin embargo, la posibilidad de un
cambio de actitudes y la adopcidn de otras con cardcter --
positivo y aceptable no es una labor fdcil. Es necesario



analizar cuidedosamente cuales son las motivaciones exis—
tentes en el medio, cdmo son resueltas las necesidades ==
del individuo y cdmo €ste es dirigido hacia su autorrea--
lizacidn.

La capacitacidn en nuestro pais y concretamente
dentro del Sector Pdblico, tiene una gran labor por reali-
zar. Y de acuerdo con las caracteristicas sefialadas, es -
un factor determinante en la administracidn del personal y
es tambi€n una funcidn psicoldgica, porque regquiere anali-
zar la conducta y la personalidad del individuo, las fallas
que en ellas se encuentren, sus limitaciones y la forma —-
como €stas son manejadas en su relacidn con el medio; por -
lo tanto la capacitacidn no debe estar dirigida uUnicamente
a obtener cierto tipo de habilidades, cierta capacidad de -
trabajo, cierto nivel de productividad o cierto tipo de ——-
comportamiento. La funcidn de la capacitacidn debe estar -
encaminada hacia un andlisis integral de la estructura -——-—
Individuo-Ambiente y desarrollar, en base a las diferencias
individuales, un procedimiento especifico o varios tipos de
procedimientos, que incluyan las caracteristicas significa-
tivas tanto de los individuos, como del ambiente en que —-—-
éstos se desarrollan.

Notas

1 Wilvurg Jiménez Castro. Administracidn Pdblica para el -
Desarrollo Integral, México, F.C.E., 1971, pdg. 87.

2 Prancisco Gémez Jara-ILuis Mdrquez B. Sociologia, Mdxico
Ediciones Tercer Mundo, 1967, pdg. 203.

3 Rodolfo Stavenhagen. Sociologia y Subdesarrollo, México
Editorial Nuestro Tiempo, 1974, pdg. 228.

4 Ivid.

5 Apuntes tomados de la exposicidn del Ing. Carlos Morédn
Moguel en el tercer Seminario sobre Administracidn ——-

Publicas, S.P. e INAP., 1974,
. 5



¢) Objetivo

El presente trabajo tiene como objetivo, mostrar
una de las dreas de aplicacidn de la psicologia dentro de
la administracidn de personal: el de la capacitacidn. Por
ser éste un campo en el cual existe la oportunidad de rea-
lizar una serie de actividades que proporcionan al psicdlo
go la posibilidad de poner en prdctica sus conocimientos -
de una de las ciencias bdsicas para el estudio de los gran
des problemas sociales de nuestro tiempo.

La capacitacidn requiere de parte del psicdlogo,
el uso de técnicas y el establecimiento de procedimientos
derivados de una adecuada percepcidn de las necesidades y
limitaciones de los individuos, en referencia a las estruc
turas en las que se encuentran integrados.

En el primer capitulo, se muestra un panorama —--
seneral del papel de la capacitacidn dentro de la adminis-—"
tracidn de personal, los tipos de capacitacidn existentes,
sus actividades y el proceso de la misma.

En el segundo capftulo, se hace resaltar el papel
que ha tenido la capacitacidn dentro de la nueva actitud --
del Gobierno Federal y concretamente en la implantacidn de
las bases de la Reforma Administrativa, especificamente en
lo que se refiere a la administracidn de sus recursos huma-
nos.

Finalmente, el tercer capitulo ilustra en forma
objetiva, las actividades que se desarrollan en un proceso
de capacitacidn a través de la planeacidn, aplicacidn y --
evaluacidn de un programa especifico para un grupo de em-—-
pleados del Sector Publico.

Consideramos que el objetivo de nuestro trabajo
ge explica en la necesidad de definir y especificar la ac-
tividad del psicdlogo dentro del medio laboral, esperando
que nuestras limitaciones no hayan impedido alcanzar ese -
proposito.



Mi mds sincero agradecimiento al Dr. Humberto --
Ponce Talancdn, por su atinada direccidn y valiosas obser-
vaciones en el desarrollo y revisidn de este trabajo. Asi-
mismo, agredezco a todas las personas que directa e indi--
rectamente colaboraron en la parte de aplicacidn prdctica
esperando que la utilidad haya sido reciproca.



2.

ANTECEDENTES

a) En la Administracidn en general

En términos generales, toda administracidn se --
compone de la combinacidn de tres factores fundamentales,
el humano, el estructural y el econdmico. Siendo el prime
ro y el mds importante el factor humano, ya que sin este -
elemento nincuna forma administrativa es concebible. Sin
embargo a través de los afios, el hombre, empefiado en la —-
bdsqueda del voder y la riqueza, ha desarrollado y aplicad
las ciencias en la construccidn de un mundo material de ex
traordinaria eficiencia. Tos sistemas actuales con su alt
tecnologia, su divisidn del trabajo, su produccidn en masa
su mecanizacidn y racionalizacidn, han dado al hombre una -
participacidn limitada 21 desempefio de una funcidn mecdni-
ca, como parte de un proceso, esto es, "un hombre como un
ente mds de todo el proceso productivo.t

TLa administracidn de Personal se ha considerado
como "una manifestacidn del resurgimiento de la humaniza--
cidn de los sistemas de produccidn".f Como una reaccidn —-
entre los individuos por definir su posicidn y su papel co
respecto al medio en que actdan. Es entonces esta reaccid
la posicidn del hombre preocupado por los hombres, por al-
canzar su autodesarrollo y la satisfaccidn de sus necesida

.des dentro de este medio creado por €l mismo.

: Como en las otras ramas de la Administracidn, la
de Personal se regula por una serie de principios, entre -
los cuales se encuentran los siguientes:3 /

1. Reclutamiento y Seleccidn.

2, Clasificacidn correcta de remuneraciones.
3. Ubicacidn efectiva.

4. Adiestramiento apropiado.

5. Buenas relaciones entre jefes y empleados.
6. Evaluacion de la eficiencia.

T. Disciplina.



Estos principios, han dado las bases para estruc
turar los sistemas de personal que actualmente se encuen--—
tran establecidos tanto en la Iniciativa Privada, como en
el Sector PuUblico. Ha sido precisamente dentro de la pri-
mera, donde la Administracidn de Personal ha alcanzado un
alto grado de eficacia, principalmente porque de la correc
ta administracidn de su personal, ha dependido la crecien-
te efectividad en sus operaciones y el cumplimiento de sus
objetivos,explicable ademds "por el propdsito de lucro que
la anima"f Posteriormente, esta importante experiencia ha
sido aprovechada en forma satisfactoria por el Sector PU--
blico, el cual ha logrado adaptar dentro de su administra-
cidn un sistema de personal que debidamente ajustado a sus
necesidades, le ha permitido obtener resultados positivos
a corto plazo.

Es indiscutible que cada uno de estos principios
que han enmarcado las actividades de la Administracidn de
Personal, tienen una funcidn esvecifica importante e insug
tituible, siendo uno de ellos el Adiestramiento o Capaci--
tacidn, ante la necesidad de considerar al hombre no dnlca
mente como una pieza més con limitaciones y deflclpn01as,
sino como el Unico elemento capaz de superar por si mismo,
su propia capacidad inicial.

En resumen, la Administracidn de Personal signi-
fica el reconocimiento de la dignidad del ser humano como
factor productivo y su elevacidn al nivel destacado que --
le corresponde, para que pueda sentir satisfaccidn en su -
trabajo y rendir en consecuencia una labor eficiente.>



b) En el Aprendizaje

El aprendizaje supone la modificacidn de la con-
ducte; esto es, el obtener una conducta diferente a la que
se tenie inicielmente.

Para saber que ha ocurrido el fendmeno del apren-
dizs je, podemos comparsr las conductas que se manifiestan
en dos tiempos diferentes, considerendo que la conducte es
"la respuesta del individuo a su medio ambiente".

Lea capacitacidn, es un proceso por medio del cual
se esgpere provocar un ceambio en le respuesta a un medio am-
biente dado, o a un conjunto de circunstancias, y cuando el
cambio ha ocurrido, podemos decir que el aprendizaje se ha
efectuado., Por lo que es conveniente que los encargados =-—
de la capacitecidn, entiendan en cue consiste el proceso de:
aprendizaje, ya que ellos tienen la tarea de provocar apren
dizaje por medio de la capacitacidn.

Naturaleza del Proceso del Agrendizaje6

Como se ha indicado, el aprendizaje no se puede -
observar directamente, sino sdlo "antes y después" de la —-
conducta bajo clertas condiciones de control., Los mecanis-
mos de este proceso pueden describirse solamente por la in-
ferencie de los hechos observados.

El proceso del aprendizaje puede graficerse de la
siguiente forma:

Antes del Aprendizaje Despues del Aprendizaje
5] mm—mm e ———— Ry 51 — Ro
oy = e Ry Sl e e R2
51~ Ry 51 = Ro

El individuo, es confrontado a una serie de esti-
mulos y circunstanciss Sy, a los cuales siempre y en forma
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consistente,

elabora une respuesta Rj. Posteriormente, -

se efectdan ciertos eventos, despuds el mismo individuoc se
enfrenta a los mismos estimulos Sy, pero esta vez consiste
temente elabora otre u otras respuestas dlferentes Ro, ha
ocurrido el aprendizaje,

Condicioneg del Aprendizeje

a)

b)

d)

Motivacidn.- Una condicidn importante es que
el sujeto esté motivado & responder a los es-
timulos que se le presenten. Generalmente, e
tanto que el sujeto responda efectuando tipos
de conductas esperadas, podemos afirmar que e
sujeto estd motivado a aprender. Es decir a .
responder a una forma deseada por la persona
que trata de provocer aprendizaje.

Estimulog apropisdos.- Una segunda condicidn

debe presentarse al sujeto pars provocar apre:
dizaje, €sta consiste en la presentacidn del .
estimulo apropiado.

Respuesta.- La tercera condicidn es que el su
Jeto de una respuesta requerida o en expecta-
tiva.

Confirmacidn.- Aunque el sujeto pueda estar -
motivado al estimulo presentado y a las respu
tas dadas, deben encontrarse otras condicione:
si quiere asegurarse el aprendizaje, debiéndo
procurar alguns clase de confirmacidn de la -
respuesta. La confirmacidn, estd integrada c
un término general, por ejemplo, en el caso da
la rata en el laboratorio, la cusl consigue 1:
comida después de dar las vueltas correctas, -
ésta es una clase de confirmacidn usualmente :
mada "reforzemiento" o "recompensa". La otra
clase de confirmacidn es llamada "retroalimen
cidn" (feed back). Esta dice al sujeto si ha
dado la respuesta correcta o no y también nos
forma cdmo, las respuestas incorrectas se des
de la respuesta correcta.




En general, el aprendizaje significa la adquisi-
cidn de conocimientos que capacitan al individuo para resol
ver mds satisfactoria y econdmicamente una situacidn comple
ja o variable y el cual se da siempre gue existen las con-—-
diciones adecuadas para llevarlo a cabo; tanto en el indi--
viduo como en el medio gque lo rodea.

Notas

1 Jos€ Galvdn Escobedo. Tratado de Administracidn Genera

Sn.Jos€ Costa Rica, ICAP., 1968, pdg. 332.
2 Ibid. pdg. 333.
5 Ivid, pdg. 337.
loc. c¢it. Galvan Escobedo.

Ibid. pdg. 336.

E

S W &

1lo de Personal, Diana, 1973, cap. 3.

John D, Folley, Jr., Manual de Entrenamiento y Desarro.

]



CAPITULO I

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION COMO PRINCIPIO
DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

« Conceptos Bdsicos,

. Tipos de Capacitacidn,

I.1 EL PROCESO DE LA CAPACITACION
a) Planeacidn.

b) Motivacidn.

¢) Realizacidn.

d) Evaluacidn,



CAPITULO I

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION COMO PRINCIPIO
- DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Uno de los principios de la Administracidn de Per
gonal, es el que se refiere a la capacitacidn o adiestramie.
to, como una funcidn necesaria en las organizaciones, vara .
ayudar a realizar las labores con eficacia y desarrollar ap:
titudes para enfrentar tareas mds importantes. Debiendo se:
una preocupacidn constante por parte de la Administracidn,
con el fin de ayudar al empleado a superarse.l

Los métodos que se siguen en la elaboracidn de —-
programas de capacitacidn, pueden ser tan variados como los
lugares y las condiciones en que se apliquen. Su planifica.
cidn sin embargo, debe ser sistemdtica, efectiva y adaptada
siempre a los lineamientos de la politica del lugar.?

Conceptos Bdsicos

Por lo anterior, se pueden establecer como funcio
nes de la capacitacidn las siguientes:

a) Proporcionar conocimientos para el mejoramien-
to laboral.

b) Propiciar la adopcidn de nuevas actitudes sa—-—
tisfactorias en el trabajo.

Funciones que requieren del establecimiento de un

proceso de capacitacion que permita dirigir sus actividades
hacia los propdsitos que la originan.

Tipos de Capacitacidn

La capacitacidn puede ser inicial o en el servici
puede ir desde cursos por correspondencia hasta clases espe:
ciales, de escuelas hrsta universidades; todo esto, dependice
do de las condiciones y recursos existentes.’
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Independientemente del tipo de capacitacidn, las -
actividades que debieran cubrirse son las siguientes:

1) Cspacitacidn Inicial: Necesaria paras el perso-

2)

3)

nal de primer ingreso. Debe comenzar desde que
el empleado recibe su nombramiento, a fin de --
familiarizarlo con el ambiente del lugar, para

derle a continuacidn, una idea de la orgeniza--
cidn del mismo, asi como de las funciones espe-
cificas que va a desarrollar, proporcionandole

a la vez, una informacidn completa en cuanto a

sus deberes y derechos como trabajador.

Capacitacidon en el Servicio: Tia naturaleza de
este tipo de capacitacidn, dependerd de las --
condiciones del lugar, pero debe formar parte
de un plan general, que tienda a desarrollar -
en el personzl, el interds necesario por sus -
actividades.,

La capacitacidn en el servicio, puede ser de -
dos tipos:

a) Correctiva.- Se refiere a la posibilidad -
de mantener un adecuado nivel de eficiencia
en las labores aque se desarrollan, debiendo
proporcionarse sdlo donde se sienta una ne-—
cesidad patente de la misma.

b) Preventiva.- Es precisomente, la cue inter-
nreta la preocupacidn constante cue debe ---
existir, por lograr las superacidn de los co-
nocimientos y habilidades prdcticas de los -
empleados y el mejoramiente de sus sctitudes,
pars. que puedan desarrollar tareas mds impor
tantes. |

Aun cuando no habia sido incluida, es importan-
te mencionar la Capacitacidn Previa, ya que en

la actualidad muchas escuelas particulares y —-—
oficiales, asi como universidades, han conside-
rado dentro de sus programas de estudio, mate--—
rias o cursos completos, orientados hacia un —-
determinado casmpo de trabajo. Algunos otros, -
principalmente las escuelas técnicas, vienen a

ser precisamente, el cémpo de reclutamiento de

muchas empresas. Sin embargo, seria convenien-
te, que tcrto el Sector Publico como el Empre--—
sarial, fouxentaranemds directamente, que las —-
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1.1

distintas escuelas y universidades, contaran con
programas especialmente disefiades para la prepa-
racidn de personal potencial.,

Es importante observar que la capacitacidn, en rela--
cidn con cualouier otro de los principios de la Administracidn
de Personal, como son: el reclutamiento y seleccidn, la clasi-
ficacidn de remuneraciones, la ubicacidn efectiva, las relacio-
nes Jefe-emplcado, la evaluacidn de la eficiencia y la discipli-
naj; tiene wun cardcter autdnomo y necesario., Significando por -
lo mismo, unaz funcidn que posece un valor intrinseco ya que tanto
su objetivo como su actividad, ademds de contener la relacidn --

organizacidn-individuo, les proporciona y coleca en igualdad de
beneflclos.

La funcidn de la capacitacidn es entonces, en forma -
muy general, la superacidn tanto de la organizacidn, como de --
los individuos que la constituyen, en la obtencidn de los pro--
ductos, la eficacia en los serviecies y la mayor eficiencia en -
el logro de los objetivos.

BEL PROCESO DE LA CAPACITACION

E1l proceso de la capacitacidn, como se indicaba ante-
riormente, /se refiere a una serie de actividades que debidamente
agrupadas y jerarquizades en etapas, permiten segulr una secuen-—
cia 1dgica dentro de un todo integrado./

Las etapas oue constituyen este proceso, son las si--
.4 )

guientes
) Planeacion: Incluye actividades tales como 18 ===
investigacidn de las necesidades de capacitacidn,
la localizacidn y andlisis objetivo de esas necesi
dades, la eleccidn y andlisis de la poblacidn a —-
quien se aplicard la capacitacidn, la determing——-
cidn de los objetivos y el contenido del programa
especifico de acuerdo a las necesidades existentes.

Lada une de estas actividades, exige -
una cuidadoss realizacidn, por su influencia en las
etapas siguientes., 16



b)

d)

Motivacidn: En este caso,\la actividad estd di-
rigida hacie el aprovechamiento de aquellas ca--
racteristicas ya definidas en la conducta de los
individuosy para la accidn directa de los facto-
res motivacionales los cuales estarian conteni--
dog en el programa de capacitacidn elaborado es-
pecificamente por las necesidades detectadas en

lz etapa anterior. Por lo tanto,ila motivacidn

deberd estar en funcidn de la exaltacidn de sus

posibilidades y en disminuir todos aquellos as-

pectos que por su propia naturaleza no son lo -

suficientemente motivantes./ '

Asimismo, es conveniente que esta --
actividad esté dirigida hacia la sensibilizacidn-—
de la conducta propositiva de los individuos, su-
necesidad de autorrealizacidn y su deseo de logro.

En resumen, el objetivo que se persi
cue es el siguiente: interesar a la poblacidn, a
través de los elementos motivacionales del progra
ma de capacitacidn, para lograr una adecuada iden
tificacidn con los propdsitos de su aplicacidn.

Realizacidn: /El conjunto de actividades necesa--
rias para la aplicacidn y direccidn del aprendiza
je, a través de una adecuada dindmica educativa -
con criterio, competencia técnica y experienciagy

La realizacidn mantiene implicitos
factores de cuya correcta observacidn, (dependerd
el resultado esperado y que se refieren a la ade-
cuacidn de los procedimientos de la instruccidn a
las caracteristicas de los participantes, asi —-—-
como la previa identificacidn del capacitador (ins
tructor), con los objetivos que se persiguen,y

Evaluacidn: Referida principalmente a la verifica

cidn total de la actividad realizada y del lozgro d
los objetivos.

La evaluacidn puede ser inmediata o --

il



mediata, parcial y/o general y observar aspectos
cualitativos y cuantitativos, dependiendo de las
posibilidades existentes y del tipo de informa--
cidn que se desee obtener.

Debe guedar claro que el proceso de --
capacitacidn no queda concluido, hasta que los -
resultados en el trabajo asi lo demuestren.

En conclusidn y una vez analizadas las etapas y
las actividades que counstituyen el proceso de la capacita-
cidn, podemos indicar sus objetivos generales:

1.— Detectar y evaluar necesidades de capacitacidn
2.~ Planear programas de capacitacidn.,
3.— Pijar objetivos de capacitacidn.

4.~ Fijar gufas de capacitacidn.

Notas
1 Jos€ Galvdn Escobedo. Op. cit. pdg. 350.
2 Ibid. pdg. 340. '
3 loc. cit. Galvdn Escobedo,

4 Apuntes tomados de la exposicidn del Profr. Carlos A. -

Bspinoza Lozano, en el curso para "Instructores de Cape
citacidn", CNCA., 1974.



CAPITULO 1II

LA CAPACITACION COMO UNO DE LOS PROGRAMAS
BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS*DEL GOBIERNO FEDERAL

. Sistema de Administracidn de Recursos Humanos:

a) Empleo.

b) Capacitacidn y Desarrollo.

¢) Control y Registro.

d) Salarios.

e) Motivacidn.

f) Relaciones PuUblicas con el personal.
g) Relaciones Laborales.

h) Prestaciones y Servicios.

i) Salud y Seguridad.

IT.1 REFORVMA ADMINISTRATIVA
a) Situacidn Actual.

b) Logros alcanzados.



CAPITULO TII

LA CAPACITACION COMO UNO DE TLOS PROGRAMAS
BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS*DEL GOBIERNO FEDERAL

El objetivo bdsico de la Administracidn de Personal,
es obtener una creciente efectividad de las operaciones como -
resultado de mayor eficiencia, costos reducidos y alto espiri-
tu de servicio. Con el fin de lograr este objetivo, se han --
ideado técnicas y procedimientos especializados, que constitu-
yen los elementos necesarios para la estructura de un sistema
de administracidn de personal moderno.l

Lo que se persigue con un sistema de administracidn
de personal en la actualidad, es establecer un cddigo de re--
querimientos de la Administracidn, para el tratamiento de los
individuos que participan en un centro de trabajo, para logra:z
una apreciacidn de sus habilidades intrinsecas y a través de -
ésto, se alcance para ellos y para el grupo a que pertenecen,

’ p J P P
. . 7 o @ . .
el mayor grado de satisfaccion y eficiencia y puedan rendir a
. . 0 ’ooa 5 2
la organizacion, los maximos resultados, es decir:

1) proveer de una mano de obra efectiva,

2) propiciar que haya efectividad en la actuacidn y
en las relgciones de grupo, ¥y

3) alcanzar los objetivos con mayor grado de eficier;
cia. '

En el Sector PdUblico, se ha establecido un sistema -
integral de Administracidn de Recursos Humanos® integrado por
una serie de elementos o subsistemas que en general, agrupan -
las funciones bdsicas de los propdsitos que se persiguen con -
su implantacidn en cualquier tipo de organizacidn.

El objetivo de este sistema en el Sector Publico, es
el de llevar a cabo el proceso general de formulacion de =——=-

«) Sindnimo de Administracidn de Personal.

2(



politicas, objetivos, funciones y procedimientos que sirvan
para preveer y valorar las necesidades ¥y actuacidn de los -
recursos humanos, con el fin de lograr la méxima eficiencia
del sistema en forma integral.

Tl sistema de Administracidn de Recursos Humanos,
estd constituido por los siguientes subsistemas:®

a) Empleo: Su objetivo es el de proveer el perso-
. nal. adecuado a los puestos de la organizacidn,
de acuerdo a su estructura ocupacional, asegu--
rando la eficacia de €ste en el desempefio de --
sus funciones y a un costo razonable. Conside-
rando por lo tanto la funcidn de reclutamiento
y una serie de subfunciones tales como: selec--
cidn, contratacidn, induccidn, etec.

b) Capacitacidn y Desarrollo: Su objetivo es el de
provorcionar los conocimientos tedrico-prdctico
necegarios pare que el personal pueda desempeiia
eficazmente las labores del puesto que ocupa; -
aspirar a otros de mayor responsabilidad y/o de
sarrollear una formacidn e identificacidn de --—-
acuerdo con los objetivos de la organizacidn, -

ademds de mejorar sus condiciones de trabajo.

c) Control y Registro? Tiene como finalidad agru--
par toda la informacidn acerca de los anteceden
tes de la actuacidn del empleado a lo largo del
e jercicio de sus actividades, como son: asisten
cia, puntualidad, disciplina, permisos, licen--
ciag, etc. '

d) Salarios: La cantidad de dinero que se le retri
buye al trabajador por una jornada de trabajo,
tomando en cuenta gue debido a las relaciones -
que existen entre la situacidn econdmica y el -
trabajo, cualquier perturbacidn que exista en -
una de ellas trasciende en la otra. Esto es, -
que aun cuando las condiciones internas de tra-
bajo posean un equilibrio adecuado, si éstas no
contienen algo mds que sea aplicable a la vida
particular o personal del trabajador, no podrd



f)

h)

i)

obtenerse ningun beneficio, ya que no es po—
gible considerar el factor "bienestar en el -
trabajo", sin tomar en cuenta el de "bienes--
tar en la vida del trabajador".

Motivacidn: Propiciar la realizacidn de los
recursos humanos en su papel de elementos bd-
sicos en la estructura de una organigzacidn.
Aumentar su eficiencia e integrarlo como com-
ponente del grupo laboral que le corresponda
y de la organizacidn en general.

Relaciones Publicas con el gersonal:6 Tiene =-
como objetivo, propiciar la mejor comunicacidn
de la estructura Individuo-Organizacidn, a —-—-
través de la implantacidn de procedimientos a-
decuados y extensivos a sus familiares.

Relaciones Laborales: Tomentar la relacidn —-

con el empleado y/0 su representacidn sindical

a fin de mantener un egquilibrio en el ejercicio
de sus derechos y obligaciones y la solucidn de
los problemas que se susciten para lograr la --
superacidn de la organizacidn.

Prestaciones y Servicios: Aumentar la capaci-
dad adquisitiva del salario del trabajador, -—-
. ’ I'd . . .
proporciondndole ademas seguridad y estabili--
dad extensiva para sus beneficiarios, todo esto
como agregado necesario para el mejor cumplimie;

to del trabajador en sus labores.

Salud y Seguridad: Proporcionar servicio médi-

co general al trabajador y a sus beneficiarios.
A fin de mantener el mejor nivel de salud posi-
ble a través de medicina preventiva, curativa y
de rehabilitacidn. Desarrollar programas gque -
abarquen desde la seguridad en el trabajo hasta
la seguridad en el Hogar.
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Una vez desglosado el sistema de Administracidn
de Recursos Humanos, se puede observar que el subsistema
que reune las caracteristicas mds definidas en cuanto a
aplicacidn, es el que se reficre a la Capacitacidn y De--
sarrollo de personal, independientemente de los otros no
menos importantes; principalmente, porque considera en su
estructura, caracteristicas que exigen la cooperacidn com-—
partida tanto de la organizacidn como del trabajador a —-—-—
cuglquier nivel. Significa por lo mismo la funcidn mds --
positiva considerando que su objetivo como se indicaba an-
teriormente, tiene un valor intrinseco, ya que su ejecu——-
cidn lleva implicita la utilidad en forma compartida. Esto
es, que tanto vpara la organizacidn como para el trabaja--
dor, siempre tendrd un valor positivo. Caracteristicas —-
aque los demds subsistemas por su propia funcidn y estructu
racidn no lo permiten, principalmente porque estdn supedi-
tados a la utilidad de la organizacidn. Claro estd que la
capacitacidn considera bdsicamente a la organizacidn; su -
prioridad se refiere al ya mencionado valor intrinseco que
posee.
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IT.1 REFORMA ADMINISTRATIVA

La capacitacidn como se ha indicado, es uno de los
subsistemas importantes dentro del Sistema General de Adminig
tracidn de los Recursos Humanos, sin embargo, como también se
ha sefialado, su especial caracteristica obliga separar en for
ma muy significativa su aplicacidn y funcionamiento.

Asi, en log acuerdos emitidos para el implantamien-
to de la Reforma Administrativa dentro del Sector Publico, =--
encontramos referencigs especificas z la promocidn de la me--
jor capecitacidn administrativa y profesional de los trabaja-
dores al servicio del Estado. El acuerdo por el que se dis-
pone que, "las distintas dependencias del Ejecutivo deberdn <
establecer una coordinacidn adecuada a fin de desarrollar los
programas de capacitacidn para empleados de base",” En la --
misma forma, analizando los objetivos que la Reforma Adminis-
trativa plantea, encontramos que son precisamente los de im—-
primir mayor racionalidad y dinamismo al Sector Piblico en --
todas sus dreas y niveles, y oue por lo tanto sus propdsitos
son entre otros, "el incremento de la eficiencia y eficacia -
de las entidades gubernamentales mediante el mejoramiento de
sus estructuras y sistemas de trabajo, a fin de aprovechar al
mdximo los recursos con que cuenta el Estedo, agilizar y des-
centralizar los mecanismos operativos de esas entidades, ace-
lerando y simplificando los trémites y generar en el personal
pdUblico, una adecuada conciencia de servicio, asi como una -
actitud innovadora, dindmica y responsable".® Esto udltimo,

a través de un cambio de actitudes y aptitudes, realizable -
dnicamente por medio de la capacitacidn,

Asimismo, dentro de los programas besicos de Refor
ma Administrativa del Gobierno Federal, el programs ndmero -
siete sefiala lo si.p;uiente:q

"Reestructuracidn del Sistemz de Administracidn de
Recursos Humanos del Sector Publico.

- Busca resolver de manera integral, la problemdti-
ca de la administracidn y el desarrollo de los recursos huma
nos del Sector Pdblico mediante sistemas de planeacidn de —-—
recursos humanos, empleo, capacitacidn y desarrollo del per-
sonal, administracidn de sueldos y salarios, prestaciones y
servicios, relaciones latorales e informacidn para la toma -

de decisiones,"
24



a)

Situacidn Actuzl

Como resultado de la implantacidn de los programas
de Reforma Administrativa en el Sector Publico y particular-
mente sobre capacitacidn, en acuerdes posteriores, se ha es-
pecificado claramente los pasos dados ya en la materia.

En su considerando, el primer acuerdo especifica:

" Que en el Instituto de Seguridad y Servicios -—-
Sociales.de los trabajadores del Estado, se cred
una Subdireccidn de Accidn Cultural de la que -
depende el Centro Nacional de Capacitacidn Admi-
nistrativa, con el objeto de realizar en favor
de los trabajadores y de sus familiares derecho-
habientes, promociones que mejoren su preparg——-—
cidn tdenica y cultural.m 10

En un segundo acuerdo sobre este aspecto, se esta-
blecen ya las normas a seguir por los organismos encargados
de la representacidn de los mecanismos o sistemas de capaci-
tacidn (Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, Secreta--
ria de Bducacidn Pdblica y el Sindicato de cada Dependencia).
Para que estos organismos de capacitacidn cumplan en forma -
eficaz con su cometido.

En términos generales, existe ahora un programa -
de Reforma, que cuenta con varios de los factores o requi--
sitos mds importantes:l

a) Autoridad derivada de los acuerdos y decisiones
presidenciales y de los titulares de las depen-
dencias, en referencia a diagndsticos, progra--
nas, instrumentos y politicas.

b) Un aceriyo adecuado de técnicos y de especialis-
tas capaces de realizar las actividades necesa-~
rias,

¢c) Una conciencia mds amplia de la hecesidad de re-
25



formar la administracidn pdblica, aunada a una
conducta participativa de los servidores publi-
cos.

d) Un marco general de referencia para el apoyo a
los esfuerzos individuales y colectivos en fun-
¢idn ambos, del conjunto que es la Administra-—
cidn Pdblica, de acuerdo con la concepcidn de
la misma como un proceso técnico-politico, per-
manente e institucional, que viene & significar
en forma relevante en nuestros dfas, el tener -
el cardcter de ser el medio mds importante para
llevar a cabo las transformaciones politicas, -
econdmicas y sociales con un desarrollo econd—-—
mico y sociel implicito.

b) Logros alcanzados

En un importante porcentaje, el primer programa de -
Reforma relativo a la "instrumentacidn de los mecanismos (la -
infraestructura)", se ha cumplido. Esto es, que casi en su =—-
mayoria todas las dependencias tienen ya establecido este impo;
tante instrumento de Reforma y asimismo se han dado importante
pasos en lo que respecta al Sistema de Presupuestos, al de Est
disticas, al de Normas Juridicas, al de Adquisiciones, al de -
Organizacidn y Métodos, al de Orientacidn e Informacidn al pu-
blico y al de Recursos Humanos del Sector PYblicol? Este ulti.
mo, principalmente en lo que se refiere a la capacitacidn y de
sarrollo del personal, lo que ha sido propiciado también por 1.
enorme difusidn y acogida que ha tenido, de parte del trabaja-
dor publico de cuslquier nivel.

Sin embargo, no todo ha sido positiveo y motivante; -
han existido obstdculos también importantes principalmente den
tro de la reestructuracidn del Sistema de Administracidn de lo
Recursos Humanos, lo cual ha sido interpretado como "resisten-
cia de diversos individuos o grupos formales o informales, la -
cual estd fundamentada generalmente en los siguientes factores

1) Incertidumbre o ignorancia respecto a los objeti-
vos, los medios, la metodologia o la estrategia -
del actual programa de Reforma.
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2) E1 estilo de administracidn tradicional del
Sector Publico, que en general ha sido prin-
cipalmente de tipo "paternalista o feudal",
que ha llevado a confundir el ejercicio del
control.

3) Actitudes no participativas, esto es, la ——-
ausencia absoluta de una motivacidn adecuada
para participar y responsabilizarse de las -
acciones de reforma.

Responsabilidad que en ocasiones se delega a
niveles tan bajos que no permiten la toma de
decisiones adecuada para ampliar dreas de la
Dependencia.

Asimismo, las espectativas negativas tradicio
nales, provenientes tanto de dentro como de -
fuera del sistema, tales como las que se re—-—
fieren a la actitud negativa de los indivi---
duos, cuya mente se encuentra cerrada obsta--
culizando la accidn reformadora.”

Notas
1 José Galvdn Escobedo. Op. cit. pdg. 347.
2 Tbid. pdg. 334. |

3 Informacidn tomada del estudio sobre Sistema Integral
Administracidn de Recursos Humanos, realizado por el C
mité Técnico Consultivo de Unidades de Administracidn
Recursos Humanos. Sector Central.

4 Miguel Duhalt Krauss. La Administracidn de Personal en
el Sector Pdblico, México, INAP., 1974, pdg. 90 (unica-
mente el nomtre del subsistema ).

5 loc. cit. Duhalt Krauss (Unicamente el nombre del subsistema).
Ibid. pdg. 91 (Unicamente el nomlwe del subsistema).

7 Bases de la Reforma Administrativa. Acuerdos Presiden-
ciales, Biblioteca de los trabajadores del Estado Mexi
cano (ISSSTE), Mdxico, 1974. pdg. 47.
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Ale jandro Carrillo Castro. XLa Reformza Administrativa
en México, México, INAP., 1973, pdg. 131.

Ibid. pdg. 133.

Bases de la Reforma Administrativa, Acuerdos Presiden-
ciales. Op. cit. pdg. 35.

Alejandro Carrillo Castro. Op. cit. pdgs. 140-141,
Ibid. pdgs. 141-142.

Ibid. pdes. 143-144,
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CAPITULO I1X

PROGRAMA DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA PARA
UN GRUPO DE EMPLEADOS DEL SECTOR PUBLICO

III.1 PLANEACION

a)

b)

c)
d)

e)
f)

Sensibilizacidn.

Investigacidn y determinacidn de necesidades.
Relacidn de Actividades Generales.

Inventario de Habilidades y Eleccidn de la -
Poblacidn.

Determinacidn de Objetivos y Metas.
Elaboracidn del Programa.

1) Andlisis de las actividades generales.

2) Planeacidn de la Metodologia.

3) Planeacidn de la Evaluacidn.

4) Preparacidn de las actividades de la —=—-
Instruceidn.

IIT.2 APLICACION

a)
b)
c)

Motivacidn.
La Instruccidn.
Supervisidn y control de variables.

III.3 EVALUACION

a) Evaluacidn Cuantitativa.

b)

Evaluacidn Cualitativa.

ANEXO#1

A)
B)

Programa de Actividades (Contenido).

Procedimiento de Evaluacidn (Instructivo).



CAPITUDLO TIT

PROGRAMA DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA PARA
UN GRUPO DE ENPLEADOS DEL SECTOR PUBLICO .
PLANEACION, APLICACION Y EVALUACION.

La mejor forma de comprobar si efectivamente todo -
aquello que se hz teorizado y expuesto acerca de la utilidad e
importancia de la capacitacidn, es precisamente llevando al =--
terreno de la prdctica sus procedimientos, observar su desarrg
1lo, los cambios que provoca y la comprobacidn de los resulta-
dos.

Pera tal efecto, se han establecido las siguientes -
etapas del proceso de capacitacidn:l

1. Planeacidn: Etapa que implica la respuesta a unec
gserie de interrogantes:

(Por qué capacitar? : cuya respucsta seria, las -
necesidades de capacitacidr

(A quidn capescitar? : la poblacidn.
;Para qué capacitar?: los objetivos.

;Como capacitar? : el progrema especifico, su
contenido, la metodologia =
seguir y los medios auxilig
res a utilizar.

;Con qué, cudndo y donde capacitar? : la investi-
gacidn y aprovechamiento de
los. recursos existentes.

2. Realizacidn: Da aplicacidn de la capacitacidn; ac
tividades paras dirigir el aprendiza-
je; la dindmica educativa y el mane-
jo del grupo.

3. Bvaluacidn: La verificacidn de la actividad rea-
lizada. El logro de los objetivos.

30



Otra de las etapas importantes que no puede ser -
ubicada en un lugar especifico del procedimiento, porgue --
debe estar presente a lo largo de todo su desarrollo, es la
Motivacidn; como un elemento necesario cuando la accidn por
realizar estd dirigida o incluye al factor humano. Cuando
los resultados esperados implican un cambio de actitudes, -
la aceptacidn de una serie de estimulos y el efecto de éstos
en la conducta del individuo, considerando siempre sus posi-
bilidades y limitaciones, esto es, comprendiéndolo ¥y abarcdn
dolo como lo que es, un ser humano.
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III.1. P L ANEACTION

A partir de haber sido institucionelizada la --
cepacitacidn en el Sector Piblico, se han desarrollado =--
diversos procedimientos para su aplicacidn de parte de los
organismos responsables. Concretamente, el Centro Nacio-
nal de Capacitacidn Administrativa, ha estructurado tres -
modelos de capacitacidn en el drea administrativa.

1)

2)

3)

Capacitacidn Horizontal: consiste en propor-

cionar conocimientos bdsicos o de cultura --
general.

Capacitacidn Vertical: consiste en satisfa-—-
cer requerimientos especiales de conocimien-
tos en las diversas dreas de la administra-—-
cidn.

Capacitacidn en el Puesto: consiste en impar

tir una ensefianza especifica para el adecua-
do desempefio de un puesto u oficio.

Tanto la capacitacidn horizontal como la verti-
cel, estan dirigidas bdsicamente a grupos genéricos de —-
empleados, por ejemplo: jefes de Departamento u Oficira,

auxiliares administrativos, secretarias, archivistas, etc

Sin embargo, independientemente de su utilided,
este tipo de capacitacidn representa una serie de altera-
ciones consecuentes, principalmente cuando es aplicada a
niveles operativos (de apoyo), algunos de los cuales son
los siguientes:

a)

b)

La eleccidn de los participantes; lo cuel im
plica une serie de actitudes del personal, -
tanto del que se elige, como del que permane
ce en el servicio.

La alteracidn que produce en las actividades
del Depesrtamento, Oficina o Seccidn, la au--
gencia del personal que haya sido elegido, -
por el tiempo que dure el programa de capa--

citacidn.
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¢) El que dichos programas estan disefiados sobre
objetivos que no siempre van a satisfacer las
necesidades reales y especificas de una drea
de trabajo determinada.

d) La imposibilidad de preveer que el personal
enviado, reciba una motivacidn que correspon-
da a la realidad de su medio de trabajo.

Estos factores aun cuando parecieran ser intras
cendentes, resultan de gran importancia cuando la activi--
dad que se desarrolla, requiere de una adecuada integracidn
del grupo de trabajo.

Haciendo hincapié en estos aspectos, se hace —--
evidente la utilidad que representa el establecer un pro--
grama de capacitacidn, disefiado ex-profeso para un grupo -
de trabajo especifico (capacitacidn en el puesto), lo que
por otra parte estd mds cerca de los objetivos que sobre -
la capacitacidn establece el Sistema de Administracidn de
los Recursos Humanos.
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a) Sensibilizacidn:

Con el propdsito de llevar a cabo un programa
de capacitacidn que observara las caracteristicas indi-
cadas anteriormente, se eligid un Departamento cuyo per
sonal administrativo deszrrollaba actividades diversas.
ya que cuando las actividades son poco variables, la -—-
mayoria de las veces existe cierto nivel de competencia
o por el contrario, las fallas se encuentran perfecta--
mente localizadas y consecuentemente pueden ser supera-
des sin la necesidad de una capacitacidn especifica.

La organizacidn del Departamento incluia dos
grandes grupos, uno encargado de las actividades técni-
cas e integrado por profesionales de diferentes disci--
plinas y otro de personal administrativo, encargado de
las actividades derivadas de los procedimientos del —-—-
grupo técnico.

Se did por hecho que el personal del grupo -
tdenico desempefiaba bien sus actividades, era pues ne-
cesario que é€stas y por consiguiente las de todo el --
Departamento, estuvieran apoyadas satisfactoriamente -
por un "buen equipo de trabajo administrativo", por --
ser este dltimo el que le dd la dinsmica a los proce——
dimientos.

'b) Investigacidn y determinacidn de necesidades:

La entrevista con el responsable del Departa
mento, estuvo apoyada por una serie de indicadores de
necesidades generales, cuyo propdsito es el de ubicar
v cuestionar al interesado sobre aquellas dreas rutina-
rias del trabajo cque ‘a la largs, permiten aceptar una
serie de irregularidades como parte del procedimiento -
establecido.

Los indicadores de necesidades en consecuen-—
cia deben abarcar en lo posible, todos aquellos facto-
res relacionados con el trabajo, como son los siguien=-
teg:?



1.~ Calidad en el trabajo.
2,~ Tiempo de ejecucidn.
3.- Supervisidn.
4.~ Asistencia.
5.~ Promociones a empleados.
6.~ Disciplina,
T.- Relaciones Jefe-empleado.
8.~ Cooperacidn.
9.- Cargas de trabajo.
10.~ Material.
11l.~ Procedimientos.
12.~ Responsabilidad.
13.- Politicas de capacitacidn.
1l4.- BEficiencia del personal vs. requerimientos
del puesto.
15.~ Desarrollo del personal.

Como se observa, los indicadores deben abarcar -—--
todo un campo de posibilidades que incluya no solamente -—-
aspectos de aptitud, sino también de actitud, intereses y -
cooperacidn, permitiendo detectar en forma muy general las
posibles necesidades de capacitacidn existentes. Esto sig
nifica que una vez admitida alguna de las circunstancias -—
sefialadas, es necesario establecer claramente los pardmetro
de estas nccesidades, determinar su valor, su ubicacidn y -
su jerarquia.

Relacidn de actividades generaleg:

Una vez detectadas las necesidades de capacitacid
dentro del grupo administrativo, se procedid a deslindar su
actividades. Para tal efecto, se elaboraron las relaciones
de actividades de cada puesto cuya utilidad estd en funcidn
de poder tomar las decisiones acerca de: en qué se necesita
gggacitar.3

Las actividades generales a su vez, fueron deter-
minadas de las relaciones de actividades de cada puesto, --
con el fin de integrer y delimitar su campo especifico, su
ubicacidn e indice de frecuencia.
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La relacidn de actividades generales, satisface -
bdsicamente la necesidad de tener un marco de referencia -
en el cugl se sintetizan todas aquellas actividades que -
tienen un comin denominador en su realizscidn, permitiendo’
edemds una descripcidn clara y especifica de las mismas, -
valorando en t€rminos de frecuencia, la responsabilidad e
importancia que tienen y/o que debe aplicarse a cada una -
de ellas. (Tabla # 1)

Una vez obtenida y valorada en términos de fre--
cuencia la relacidn de actividades generales, se elabora--
ron los cuestionarios individuales por el mimero total del
personal administrativo, conteniendo cada uno, ademds de -
las actividades especificas de cada puesto, una escala de
rendimiento a tres niveles (bueno-regular-melo), para cada
una de las actividades, con el propdsito de que el supervi
sor de cada drea de trabajo, indicara de acuerdo a su cri-
terio, la valoracidn correspondiente a su personal.

La calificacidn por parte del supervisor inmedia
to, permite entre otras cosas, detectar mejor el rendimien
to actual del personal, principalmente por su trato cons--
tante y bajo las mds diversas situaciones.

Estd claro, gue la variable que en este caso no
puede ser controlada por parte del investigador, es la que
se refiere a la actitud del supervisor con respecto a su -
subordinado, lo que implicaria un estudio previo de la in-
tegracidn y dindmica de cada grupo existente. Por lo tan-
to y para evitar un manejo emocional de los cuestionarios,
estos deben ger turnados al jefe del Departamento, para --
que, junto con los supervisores de seccidn, puedan decidir
la calificacidn en rendimiento para cada uno de los emplea
dos en cuestidn.,

Es importante indicar que esta valoracidn inicial
del rendimiento de los empleados, estd dirigida unicamente,
hacia la obtencidn de un marco de referencia de la pobla-—-—-
cidn a capacitar. Posteriormente, cuando hayan sido deter
minados los conocimientos que requieran ser proporcionados,
ge lleva a cabo una pre-evaluacidn directa e individual con
cada uno de los integrantes del grupo.

Un ejemplo del cuestionario individual, es el ---
siguiente:
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PUESTO: Secretaria

NOMBRE DEL EMPLEADO: Carmen
intiguedad en el empleo (afios
Anticuedad en 01 puesto (siios
Bded (afiog): 2

No. ACTIVIDADES RENDIMIENTO

1 Llaborar tarjetas de control y

listas de asistencis. B R M
4 Informar el publico B R M
5 Registrar y controlar B R i
6 Preparar el material cue utili-

: : B R M

e la seccion.
6 Txplicar al pdblico el trimite

& gsecuir en el bLepoartamento. B R it

La informzcidn de cadsa uno de estos cuestiona-
rios, es de gran utilidad tanto para el investigador comg
narz el jefe o resvonsable del drea investigada; al pri--
rmero porque le permite contar con el instrumento necesa-—-
rio para continuar con le estructuracidn de su investiga-
cidn y al segundo, le representa un registro detallado de
cada uno de los miembros de su personal, que le permitire
adends, normar su criterio no Unicsmente para aspectos de
cepacitacidn, sino también en aspectos de motivacidn y =--
salarios (promociones y ascensos), y obviamente un cono--
‘cimiento mds smplio del personsl a su cargo. Por otra --
parte, es conveniente agregar al expediente personal de -
coda empleodo, una copia de este cuestionsrio, & fin de -
poucx realizsr en uwn plazo determinado, ung nueva valora-
cidn del rendimiento a manera de evaluacidn de los logros
obtenidos.
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Relacidn de Actividades generales del personal adminis-
trativo. (+) ~

No. Actividades Generales P

1 Elaborar: Oficios, memordndums, reportes, informes 1
listas, relaciones, hojas y tarjetas.

2 Controlar: la recepcidn y envio de documentos en -- d
los registros establecidos.

3 Archivar: Documentos y correspondencia varios. 2
Documentos para integrar expedientes.
Documentos de las secciones técnicas.

4 Informar: sobre la funcidn, vprocedimiento y acti- 2
vidades del Departamento.

5 Registrar: y controlar & los grupos de personas —- 1
que acuden al Departamento a realizar
trdmites.

6 .| Ayudar: a las secciones tdcnicas del Departamen~ | 4

to, en sus actividades diarias y en tra-
bajos especiales.

CLAVE YF: Indice de Frecuencia

1: Frecuente y requiere cuidado especial.

2: Poco frecuente y requiere cuidado especial.
3: Frecuente y requiere cuidado normal.

4: Poco frecuente y requiere cuidado normal.




d) Inventario de Habilidades y Eleccidn de la Poblacidn:

Una vez investigadas las necesidades y delimi-
tadas las actividades generales y especificas del grupo
en el cual se llevard a cabo el procedimiento de capaci-
tacidn, es necesario analizar y precisar qué personas —-
requieren de dicha capacitacidn. Esta etapa constituye
1o que se denomina Andlisis Humano o Inventario de Habi-
lidades.

Este andlisis es importante principalmente ——-
porque permite detectar en forma objetiva, cuales habili-
dades y conocimientos deben ser formados o reforzados, --
para mejorarlos.

En el presente caso, el grupo seleccionado ---
(administrativo), constaba de nueve personas, lo que sig
nificd un mejor andlisis; desde el rendimiento regular,
hasta el no conocido (actividades no conocidas o practi-
cadas). Dste tipo de andlisis no es conveniente, cuando
se trata de un grupo numeroso, debiendo concretarse el -
mismo a considerar unicamente calificaciones de regular
y malo, esto es, lo gue se entiende como una capacitacion
correctiva.

»Sin embargo, por las caracteristicas expuestas
en este caso, fue conveniente llevar a cabo una capacita-
cidn Correctiva y Preventiva, lo cual significd conside--
rar sin excepcidn al total del.grupo y en consecuencia, -
plantear un programa de capacitacidn integral tanto de --
actividades como de personas.

Una forma de elaborar el Andlisis Humano o In-
ventario de Habilidades se ilustra a continuacidn, sin -
embargo las posibilidades pueden ser variadas tomando en
cuenta que, independientemente de la presentacidn, debe
reunir las condiciones expresadas con anterioridad.
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INVENTARIO DE HABILIDADES (*)

CLAVE RENDIMIENTO NOMBRE DE LOS EMPLEADOS

B Bueno g 5 ® g § % :g %

R Reguler g g S E > b 8 a

M Malo. < | m| O 8 S By | E 1~
Antiguedad en el empleo (sfios) | 3|3 (2|1 |2 (1|31 ] 3
Antiguedad en el mesto (sfos) o2l1 213 |12] 3
Bdad (aflos) 22120 (20|23 |22 |20 |24 |21 | 30
No. | ACTIVIDADES
1 Elaborarxr B|R|BI/R|R|B|O|R R
2 Controlar B|R|B|R |B|B|B|M|R
3 Archivar B|B|O|B I|R |O|B|R B
4 Informar RIR|R|B|R |O |B|R B
5 Registrar olo{B|O |0 |0 |0 |O 0
6 Ayudsar B|IR|B|BI|R |R |B |R B

Fl inventario de Habilidades sintetiza los dos ==
pasos anteriores, el andlisis de actividades generales y el
resultado obtenido de los cuestionarios individusales, inclu-
yendo ademds, los datos genereles de los integrantes del =--
grupo a capacitar.



e) Determinacidn de objetivos y metas:

Una vez realizada la descripcidn detallada de -
las actividades, su valoracidn en frecuencia y analizadas
las habilidades del personal en funcidn de las mismas, el
investigador debe proceder a formular el objetivo y las -
metas del programa de capacitacidn, conceptos que deberdn
expresar claramente los fines que se persiguen con su a--
plicacidn, en acuerdo con el jefe del Departamento, el --
cual podrd hacer las observaciones pertinentes en caso ne
cesario.

Considerando gque al hablar de determinar obje--
tivos, se refiere a establecer los pasos a seguir para --
alcanzar un fin o propdsito; y meta, como el objetivo es-
pecifico a alcanzar en un tiempo determinado.

De acuerdo con lo anterior, se formularon los
siguientes conceptos:

l.- Objetivo

Capacitar al personal del grupo administra-
tivo, para alcanzar las metas que a conti--
nuacidn se indican, a través de un adiestra
miento correctivo® y preventivo** en sus --
actividades.

2.~ Metas

a) Provorcionar a corto plazo al personal -
tdenico del Departamento, un personal de
apoyo debidamente entrenado en el desa--
rrollo especifico de sus actividades.

b) Integrar con el mismo personal, un equi-
po multidisciplinario en actividades ——-
administrativas, que permita mayor flui-
dez en los. trdmites que se realizan en -
el Departamento.

41



Notas:

*)

")

Adiestremiento correctivo, se refiere al mejoramiento -
especifico en las actividades que se estan desarrolland

Adiestramiento preventivo, se refiere a mantener al per:
sonal, debidamente enterado y adiestrado en todas las -
actividades que se desarrollan en el Departamento.



f) Elaboracidn del Programa

Una vez obtenida la relacidn detallada de las -
actividades generales de los puestos, es necesario elabo-
rar el programa especifico, teniendo como finalidad, el -
alcanzar los objetivos y las metas previamente estableci-
dos.

En esta etapa, se debe tener en cuenta que los
programas de capacitacidn, sdlo deben incluir como conte-
nido, las informaciones tecnoldgicas y las operaciones o
tareas que son indispensables para que los empleados rea-
licen sus labores con eficiencia.

Para determinar el contenido del programa de --
acuerdo con el criterio anterior, se establecid el proce-
dimientos siguiente:?

l.- Andlisis de las actividades generales.

2.~ Planeacidn de la metodologia.

3.— Planeacidn de la evaluacidn.

4.,- Preparacidn de las actividades de instruc-
cidn.,

Procedimiento:

Bt S 5
l.- Andlisis de las actividades generales:

Este andlisis consiste en desarrollar el
contenido de cada una de las actividades gene
rales, a fin de especificar lo que se hace ¥y
determinaer lo que se necesita saber para ha--
cerlo bien, lo cual constituye las hojas de -
descomposicidn del trabajo y de informacidn -
tecnoldgica.

Las actividades analizadas fueron las ==
sicuientes: 1) Elaborar, 2) Controlar, 3) Ar-
chivar, 4) Informar, 5) Registrar y 6) Ayudar.



ANALISIS DE ACTIVIDADES GENERALES\Y/

HOJA # .

QUE SE NECESITA HACER

QUE SE NECESITA SABER

ACT

a)
’L))
c)
a)
e)
)

r
(&)

h)

1.0

1

2

1.3

1.4‘

1.5

l.6

- Le?

PRRO
ACT
PU

B
)

IVIDAD # 1 LLABORAR
oficios
memorandums
hojas de control
reportes
informes
listas
relaciones
tarjetas de control
Distribuir la transcripcidn,
dictado o copiado, con rapi-
dez, limpieza y buena orto-—-
grafia.
Revisar que los resultados,-
las actividades, las califi-
caciones o los datos en gene-
ral asentados, sean los nis-—-
mos a que se refiere el (los)
documento(s).
BZvitar el desperdicio de —--—
panel.
Pasar o firma el (los) docu--—
nento(s), en original, copias
indicadas y anexos en caso -—-
necesario.
Ordenar los documentos segun
'se heyan solicitado.
Conservar una copia de cada -
documento para el minutario.
Turnar el documento a la —--
seccidn de correspondencia o,
a2 la personz indicada,para --
su distribucidn.
JRAMA:Personal Adminiusisrativo.
IVIDAD: 1
ST0: Secretaria.

do cuando se trata

a) mecanografisa
b) taguigrafia
¢c) ortografiea

Observaciones:

La elaboracidn de cualquice
tipo de documento, requiere C
parte del ejecutante, atencic
y cuidado.

bn algunos casos, discreci
¥y seriedad, y en todos, una
peracidn constante en tiempo
presentacidn, ya que esta act
vidad por su caracter repeti
vo, facilite la observacidn j
comparacidn con trabajos ante
riores, de parte del supervis
o jefe inmediato.

El uso de la taquigrafia, e
ce, ademds de la rapidez con
que se practioue, la seguride
de captar correctamente lo qu
se expresa, a fin de lograr v
transcripcidn adecuada y con
menor mimero de omisiones o -
substituciones de palabras.

Debe tenerse especial cuic
de dictac
extensos, coaferencias, disct
sos y otros.

La buena ortografia result
indispensable para cualquier
versona., Y1 conocimiento de
las reglas ortogrdficas, la 1
tura, el ejercicio constante
la escritura y el uso del dic
cionario son complementos bd:s
cos para el dominio del lengu
je hablado y escrito.

C
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ANATISIS DE ACTIVIDADES GENERALESGA HOJA # 2

QUE SE NECESITA HACER

QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD i# 2 CONTROLAR
(RECEPCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS)

a) Recibir los documentos y co--
rrespondencia que envian los
diferentes departamentos de-—
esta Dependencia.,

b) Recibir reportes médicos.

¢) Recibir documentos confiden—-
ciales.

d) Recibir reportes de las sec—-
ciones t€cnicas del Departa--—
mento (interna).

e) BEnviar los documentos genera-
dos en el Departamento a las
diferentes Direcciones de estg
Dependencia, siguiendo el mis-
mo procedimiento de recencidn,
pero cn los registros corres—-+
pondientes,

2.1 Controler en el registro co--
rrespondiente, la recepcidn
de documentos (hora, dia, mesd
y afio).

2.2 Pirmar de recibido yb redac—-
tar acuse de recibo,.

2.3 Revisar que los documentos re
cibidos sean los mismos que -
"se indican en la relacidn de
control.

2.4 Revisar los reportes médicos
¥y avisar a la jefatura de los
casos sujetos a observacidn.

.5 Utilizar mdquina de escribir
0 letra clara.

2.6 Distrivbuir los documentos a -

jefatura y a2 las secciones del

Departamento a que correspon-

dan.

Bvitar errores.

Informar diariamente o 1u-je~

fatura, de la documentacidn

y correspondencia enviada y

recibida.

n

-

DN
L]
o -3

a) Registros

b) Documentacidn (corresponda
c) Mecanografia

d) Manejo de formas impres

O bservacilones:

Responsabilidad, atencid
cuidado, son caracteristicas
cesarias en este tipo de act
dades.

La accidn de controlar, i
plica establecer un orden, e
el sentido mds amplio, consi
rando no uUnicamente aquellos
pectos en los que previament
nos son indicados, sino tamb
en aquellos que por su mane]
continuo se considera innece
rio anlicarlo.

Dejar a la memoria algun:
o registro pendiente, implic
posteriormente un esfuerzo m
yor y un error. Tomando en c
ta que cualaquier omisidn, du
cacidn u olvido, significa u
trastorno grave tanto en el

‘vicio que se estd dando, com

en las consecueéencias persone

Se debe contar siempre co
un adecuado sistema de contr
de nuestras actividades, eje
citarlo, actualizarlo o, cre
lo si no existe.

PROGRAMA : Persmel Administrativ
ACTIVIDAD: 2
PUESTO: Secretaria
Archivista
Aux. Administrativo



ANALISIS DE ACTIVIDADES GENERALES(*) HOJA # 3

QUE SIs NECESITA HACER

QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD # 3  ARCHIVAR

a.)

b)

c)
d)

a)

343 Mentener actualizado el ma-

Archivar documentos y correspon
dencia vaerios, en el archivo -
zeneral del Departamento.

Abrir expedientes.

Integrar expedientes.

localizar documentos y expedien
tes.

3.1 Clasificar y ordenar los dg|
cumentos.

3.2 Codificar y registrar enlos
controles establecidos.

nual de codificaciones y regis-
tros.

3.4 Anotar los datos necesarios
para el control de expedientes.
3.5 Revisar que los datos anota
dos sean los mismos que apare—-—
cen en la hoja de registro de -
expedientes.
3.6 Observar el tipo de clasi--
ficacidn u ordenamiento estable
eido.

3,7 Cuidar que los nudmeros de
registro no se dupliguen.

3.8 Mantener al corriente la re
lacidn de numeros utilizados.
3.9 Marcar en el foliador el nd
mero de veces que se necesita -
registrar un mismo mumero.

a) Manejo de archivo.

b) Manejo de documentos y co
rrespondencia.

c) Utilizar codificaciones y
registros.

d) Utilizar foliador, marcad
Yy sellos.

e) Conocer el sistema de arc
vo ¥y los requisitos estab
cidos.

O bservaciones:

Orden, exactitud, respon
bilidad e iniciativa, son ca
teristicas necesarias en est
actividad rutinaria, que aun
sencilla, requiere de un ext
to control y actualizacidn c
tante para su funcionamiento

Cuidado limpieza, exacti
¥y rapidez, son necesarios pa
el desarrollo de esta activi

¢)

3.10 Clasgificar y ordenar log -
documentos para su integracidn
en los expedientes.

3.11 Observer la misma clasifi-
cacidn y ordenacidn en la inte-
sracidn.,

3.12 Controlar los expedientes
de acuerdo a su estado de inte-
gracidn.

3.13 Vigilar que los dccumentos
e informacidn sean los aecesa-—-—
rios ¥ que correspondan exacta-

mente al expediente.

Calidad, cantidad y conf
bilidad, son carscteristicas
cesarias para el desarrollo
esta actividad.
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QUE SE NECESITA HACER QUE SE NECESITA SABER

d) 3.14 Utilizar claves, sefiales o| Actitud hacia el trabajo, a
simbolos para la rdpida locali-| tud haciz los compafieros y 1
zacidn del expediente y saber -| ponsabilidad, son caracteri:
el estado de integracidn en aque| cas necesarias para desarrol

se encuentra, esta ectividad, aparte de 1:
3.15 Tener localizados y regis—-| experiencia indispensable o
trados los expedientes en con--| adiestramiento en el puesto

sulta o préstamo.

3,16 Evitar la divulgacidn del
contenido de los expedientes.
3.17 Mantener egtrecha vigilan-
cia del movimiento de los expe-
dientes.

3.18 Establecer un tiempo de =—-
consulta de expedientes.

3.19 Delimitar el drea de con--
sulta de los expedientes, Evi--
tando que esta se realice fuera
del Departamento.

3.20 Redactar los veles corres-
pondientes por prestamos de ex-
vedientes o tarjetas de califi-
cacidn.

3.21 Establecer como norma que
la consulta de un documento in-
tegrado a un expediente deberd
ser a través de la autorizacidn
del Jjefe del Departamento o en-
cargado de la seccidn de archi-
Vo.

PROGRAMA: Personal Administrativo.
ACTIVIDAD: 3
PUESTO : Archivista.




ANALLOLD Db AVLLVIDADES GBLNERALLOY

auaven mgwooJ

QUE SI NECESITA HACER

QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD #
a)

INFORMAR

Informas sobre la funcidn, pro
cedimiento y actividades del -
Departamento.

Informar al publico sobre el -
resultado de sus trdmites.

b)

4,1 Limitaer la informacidn 2 lo -
establecido por la jefatura—-
en informacidn interna y ex~-
terna.

4,2 Usar un vocabulario adecuado.

4.3 Trasmitir con claridad la in-
formacidn.

4.4 Hacer y contestar llamadas te
lefdnicas.,

4.5 Jerarquizar llamadas, de acuer
do a su importancia y asunto.

4.6 Controlar las llamadas recibi-
das.

4.7 Observar una actitud de soli-
citud y buen humor.

PROGRAMA: Personal Administrativo

ACTIVIDAD: 4

PUESTO & Secretariea

Archivista

Aux. Administrstivo

Conocer la organizacidn y
politica interna del Depar
mento.

Bases de Relaciones Humana

Dominio aceptable del leng
je.
Vocabulario fluido.

Facilidad en la comunicaci
de la informacidn.

Observaciones

La experiencia y la super
geidn continua son necesarias
este tivo de actividad. Cons
derando que es la imdgen del -
Departeamento la que se proyec
en cada informacidn proporcio:
da y en cada llamada recibida
solicitada.

La sujecidn a la observac:
de normas establecidas y la u-
lizacidn de un vocabulario es;
cifico, es necesario.




ANALISIS DE ACTIVIDADES GENERALES‘™/

Hvoean 77

QUE SE NECESITA HACER

QUE SE NECESITA SABER

ACT

a)

5.1

5.3

5.4

55

5.6

\\,"]
L]
=y

1 548

)

IVIDAD # 5 REGISTRAR

Registrar y controlar al grupo
de personas que acuden al De--
partamento por primera vez, a
realizar trdmites.

Llenar tarjetas de registro -
para el control de fechas de
las citas. '

Registrar en libreta, los da-
tos necesarios de control:
Ndmero de registro, nombre, -
fecha y tipo de tramite gue
se realiza.

Controlar extrictamente el nu
mero de personas citadas, de
acuerdo a las hojas de con—-
trol de citas.

Anotar claramente los datos
que requieren las formas im-
presas, evitando abreviatu--
ras inintelegibles.

Evitar la duplicidad de ho--
rarios, fechas y numeros de
control.

Revisar que los datos anotados|

sean los mismos que requiere -
la forma impresa.

Consultar aquellos datos que
presenten dificultad.

Permanecer sin interrupcidn en
la actividad en atencicn al pd
blico.

Conservar el orden.

a)
b)

c)

d)

Mane jo de formas impresas.
Habilidad manual, visual y
auditiva.

Capacidad de retencidn de
nimeros y nombres.
Experiencia en trato con e
piblico.

0O bservsaciones:

Es necesario que la pers
na o personas encargadas de -
esta actividad, posean un ade
cuado entrenamiento en el pue
to, el cual implica rasgos de
personglidad muy bien definid
y cierto tipo de habilidades
especiales.

El uso adecuado del len-
guaje, una actitud amable, a-
ceptable control de impulsos,
aptitud para el trabajo y don
de gentes, son las caracteris
ticas necesarias pare el desa
rrollo de esta actividad.

PROGRAMA: Personal Administrs
tivo.

ACTIVIDAD: 5

PUESTO : Auxiliar Administre
tivo.



ANALISIS DE ACTIVIDADES GENERALES(®)

HOJA # 7

QUE SE NECESITA HACER

QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD # 6 AYUDAR

(AYUDAR A LAS SECCIONES TECNICAS
DEL DEPARTAMENTQ EN SUS ACTIVI-
DADES)

a) Explicar los trémites a seguir

a las personas enviadas a este

Departamento.

b) Vigilar la disciplina.

c)

Agrupar a las personas en for-

ma homogénea por tipo de trd--
mite, para facilitar la acti--
vidad del grupo técnico.

6.1

6-3

6.4

6.5

6.6
6.7
6.8

6.9
610

Preparar el material necesa-
rio para las actividades dig
rias del personal técnico.

Comunicar en forma clara y -
concreta, las instrucciones
para los trdmites a seguir -
y sobre las normas o requisi-
tos o0 observar.

Solicitar preguntas en caso
de duda, sobre la explicacidn
o instruccidn proporcionada.

Repetir las veces que sea ne-
cesario las instrucciones.

Pasar lista al grupo de perso
nas.

Hablar con claridad.
Solicitar atencidn.

Hacer indicaciones pertinen-—-—
tes.

Observar la conducta del grupa

Anotar las observaciones.

Conocer las actividades g
nerales del Departamento.

Bases de Relaciones Human
Actitud hacia el trebajo.
Hablar en pdblico.

Utilizar un vocabulario a
cuado.

Sintetizar conceptos.
Dirigir grupos.

Conocer los tipos de ubic
cidn que puedan llevarse
cabo al former grupos.

Observaciones:

Iniciativa, diligencia,
cooperacidn, responsabilidad
aptitud para el trabajo, son
caracteristicas indispensable
para desarrollar este tipo de
actividad. Implica ademds el
conocimiento y la comprensidn
de las actividades del Depart
mento, aunado a caracteristic
especiales de personalidad y
aptitud para un trabajo dindm
co, no limitado a cumplir con
la tarea.

Explicar y orientar al p
blico es siempre interesante,
principalmente cuando necesit
mos que & través de nuestras
palabras, las personas desarr
llen cierto tipo de actividad

u observen una determinada co
P PR S
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QUE SE NECESITA HACER

QUE St NECESITA SABER

6.J1 Comunicar las observaciones
2l personal técnico.

6J2 Mantener buen comportamiento.

6.13

6.4 Recabar la documentacidn ne--
cesaria que acredite la ubica
cidn de la persona.

Controlar interferencias.

6.15 Consultar con el jefe inmedia

to 0 supervisor en caso de —-

duda.

6.16 Proporcionar a la persona las
instrucciones necesarias de -

acuerdo a su ubicacidn.

Consultar si existe algin =—-
cambio o reubicacidn.

6.7

6.3 Recoger el material utiliza--~
do.

6.19 Bvitar errores.

PROGRAMA: Personal Administrativo
ACTIVIDAD: 6
PUESTO ¢ Auxiliar Administrativo

El trato con el publico permi
ademds, una comprobacidn obje:
tiva del aprovechamiento de 1
conocimientos adquiridos, la

capacidad de sintesis sobre a
sunos conceptos y el uso ade-
cuado de nuestro vocabulario.

Es necesario, hacer hin
capi€ en la conducta que debe
observar una persona encargad
de lz disciplina de un grupo,
lo cual implica una adecuada -
identificacidn con la activid:
amabilidad y muestra de un si:
cero deseo de ayudar de maner;
eficaz y comedida.




2.- Planeacidn de la metodologfa: La metodologia
gse refiere a la forma en gue los conocimien--
tos se impartirdn al capacitar, su contenido;
o sea, la tecnologia, y la forma como deben -
ser ordenados y organizados para ser transfe-
ridos a la persona.

La planeacidn de la metodologia, debe —--
estar directamente relacionada con los resul-
tados obtenidos del andlisis de las activida-
des, del conocimiento de sus requerimientos,
de las habilidades y aptitudes con que son --
desempefiadas por los empleados, lo cual forma
un conjunto de caracteristicas bdsicas nece--
sarias para determinar la metodologia a se-—-—

guir.

El procedimiento por lo tanto, incluye -
tres etapas, las cuales pueden ser ilustradas
de la siguiente forma:

la. Etapa 2a.Etapa 3a. Etapa

Andlisis de ac-| Andlisis Bases para pla

tividedes gene-| Individual. near la metodo

rales. logia.

;Qué se hace? ;,Como se hace? | ;Cdmo decir --
que se haga?

Para el presente programa, y en relacidn
con los resultados obtenidos, se estableciero
los siguientes pardmetros de metodologia:

a) Actividades cuya realizsacidn requiere
del uso y prdctica de determinado mate
riel, equipo y técnica especificos.,

b) Actividades cuya reslizacidn, requiere
de la exposicidn de conocimientos ted-
ricos, como: reglamentos, normas, prin
cipios, requisitos y politicas.

¢) Actividades cuys realizacidn requiere -

5



de determinadas caracterfsficas de -
conducta y personalidad.

Una vez establecidos los pardmetros de lsa
metodologfa, se lleva a cabo el ordena---
miento de las actividades, su evaluacidn

general y el tipo de metodologia correspon
diente. (tabla # 2)
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Andlisis Obtenido

Metodologia necesaria

Qué se hace

Como se hace

Como decir que se haga

M:

B R M NC
1 Elaborar 3.5.0 X
2 Controlar 5 3 1 O
3 Archivar 5 2 00 2
5 Registrar 1 0 0 8
4 Informer 3 B 01
6 Ayudar 5 4 0 O
CLAVES . R: Regular

NC: No conocido

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Mecanografia.
Taquigrafia.
Ortografia.
Documentacidn.
Archivo.

Control de registro:

Organizacidn y fun-—
cionamiento del De--
partamento.

Reglas de lenguaje.

Principios de Rela-
ciones Humanase.

Principios de Rela-
ciones Pdblicas.

Actitudes y emocio-
nes en el trabajo.
Cooperacidn.,
Comunicacidn.

Dindmica de grupos.




3.~ Planeacidén de la Evaluacidn: Una vez obtenido
el contenido del progrems, es necesario defi--
nir la forma en que van a ser comprobados los
conocimientos aprendidos, despues de impartido
el curso.

Para llevar & cabo esa comprobacidn, es -
conveniente disefiar un plan de evaluacidn, e -
indicar los instrumentos necesarios para reali
zarla,®

La utilidad de la evaluacidn, radica prin-
cipelmente en la posibilidad de detectar obje-
tivemente las deficiencias en el aprendizaje -
de los participantes del curso y asimismo, para
que €l instructor pueda valorar los resultados
de su forme de instruir. Todo esto, siempre -
que la evaluacidn observe uns serie de conside
raciones dentro de las cuales se pueden sefia--—
lar las siguientes:

a) Medicidn especifica de los conocimien--
tos aprendidos mediante le ingtruccidn.

b) Uniformidad de condiciones, o sea, la -
utilizacidn de un mismo tipo de instru-
mento de evaluacidn, para todos los par
ticipantes.

¢) Uniformidad de criterio en la califica-
cidn de los instrumentos de evaluacidn.

d4) Elaborar un instructivo para llevar a -
cabo la evaluacidn, indicando:

1) el tipo de evaluacidn correspondien-
te a cads procedimiento del programa

2) el material o equipo a utilizar como

auxiliares de la evaluacidn

Pars el presente programa, el instructivo
de evaluacidn, tuvo las siguientes ceracteris-
ticas: (tabla # 3)
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Instructivo a

e Evaluacion

10

11

12

13

14

Mecanografia
Taquigrafia
Ortografia
Documentacidn
Archivo

Control de
registros
Organizacidn y
func. del Depto.

Reglas de len--
guaje
Princ, de Rels.
Humanas

Princ., de Rels.
PUblicas

Actitudes y s~

mociones en el
trabajo

Cooperacidn
Comunicacidn

Dindmica de =
grupos

Ejecucidn
11
"

"

Preguntas

Ejecucidn

Preguntas

1"

11

"

1]

de la operacidn

" " "

de la operacidn

escala estimat:

" "
" "

” "

prueba escrita

escala estimats

prueba escrita

" "
" "
1] "
" "
" "
1" ”
L] "




4,~ Preparacidn de las actividades de instruccidn:’

El dltimo paso de este apartado, consiste
en atender & la preparacidn de las asctividades
que realizardn, el instructor de la capacita--—
cidn y los participantes del curso durante la
instruccidn. Para tal efecto, es necesario:

a) Seleccionar las técnicas de instruccidn
v los materieles diddcticos necesarios.

b) Elaborar una guia para el trabajo del -
instructor.

¢) Elaborer una matricula con los datos de
los participantes.

d) Seleccionar y preparar el lugar donde -
se va a realizar la instruccidn.

e) Programar las actividades.

Se debe considerar que cada uno de estos -
aspectos, facilite adecusdamente el propdsito -
del programa establecido, tomando en cuenta los
medios que estén a nuestro alcance y que sean -
factibles de ser utilizedos, sin olvidar que un
alto costo de las operaciones, podria significa
un cambio de actitud de parte de los interesa--
dos, ante posibles gastos que estén fuera de su
presupuesto. Por consiguiente, es necesario --
realizar una investigacidn previa de los recur-
gos existentes y la posibilidad de conter con -
ellos pare nuestras necesidades.

a) Seleccidn de técnicas de instruccidn y
de materiales diddcticos.

Para el presente programa, y por el —---
tipo de instruccidn requerida, fueron -
seleccionadas las siguientes técnicas -
de instruccidn:



Técnica expositiva: Informacidn ——-—

oral, Util para tratar temas tedri--
cos, que permite condensar su conte-
nido, exponiéndolo en un tiempo —--—--
minimo .

Tdenics demostrativa: Informacidn -
que incluye el uso de determinado --
material y equipo, en el aprendizaje
de un proceso de trabajo especifico.

Discusidn dirigida: Técnica que perx
mite la participacidn del grupo a —-
través de preguntas especificas, for
muladas por un moderador u orienta--
dor hacia un objetivo comin.

Vaterinles diddcticos: Pizarrdn, -—-
carteles, resUmenes de las exposicio
nes, formas impresas, material de --
oficina (hojas, lépices, plumas, car
petas, médquinas de escribir, libre--
tas de taquigrafia, foliadores, se=--
1los,marcadores), codificaciones y
registros (manuales) utilizados en -
el Departamento.

Guia para el trabajo del ingtructor.

La guia para el instructor, se forma -—--
tomando las actividades de la metodolo--
gfa a segulr en la instruccidn, su desa-
rrollo y objetivo asi como los materia--
les diddcticos necesarios para llevarlas
a cabo; la funcionalidad de este docuner
to esta dada al establecer un marco de -
referencia de lo que debe hacerse en la
instruccidn y lo que se espera de ella.

(tabla # 4)



c)

e)

Matricula de datos de los participantes

La matricula de participantes, tiene po
objeto concentrar en un documento, el
nimero exacto de participantes, sus nom
bres, edades, puestos que desempefian, h
rarios de trabajo y en ocaciones, si es
necesario, la experiencia laboral y esc
laridad de cada uno de ellos.

La matricula es un instrumento dtil, pr
cipalmente para el instructor de la cap
citacidn, el cual tiene la oportunidad

conocer las caracteristicas bdsicas nec
sarias de la poblacidn con la cual va a
trabajar. (tabla # 5)

Lugar en donde se va & realizar la ins-
trucecidn.

La eleccidn del lugar en donde rezslizar
la instruccidn, es de singular importan
cia, por las caracteristicas que debe -
reunir, entre las cuales estdn: la ubic
cidn, sus dimensiones, la ventilacidn,
la acdstica, la luminosidad y la comodi
dad del mobiliario. Sin olvidar como Yy
se ha sefislado anteriormente, el aspect
econdmico y el de la accesibilidad del
lugar, principalmente cuando las activi
dades del progrema se llevardn a cabo -
dentro del horario de trabajo.

Programacidn de actividades.

Finalmente, otro de los documentos impo
tantes en la preparacidn de la instruc-
¢cidn, es la programacidn de actividades
en la cual deben indicarse detalladamen
1z fecha, el horario, el lugar y el tie
po de duracidn del curso, las actividad
y la cantidad de horas que se utiligard
para cada una de ellas., Dicho document
debe ser entregado previamente a cada w

de los participantes &l curso para su inform:
cidn y asistencia. (tabla # 6) |



CUADRO SINOPTICO DE ACTIVIDADES PARA ELABORAR LA GUIA DE

TRABAJO PARA ETL INSTRUCTOR. *

INFORMACION TEORICA GENERAL

INFORMACION

GENERAL ESPECIFICA

Organizacidn y funcionamiento Documentacidn | Manejo de forme
del Departamento impresas

Correspondencis
Reglas de lenguaje Archivo Clasificar y --

ordenar

Codificaciones
Principios de Relaciones --— y registros
Humanas

Control de -—- Tipos de contrc

Principios de Relaciones -- registros Material para -

Pdblicas

Actitudes y emociones en --
el trabajo

Cooperacidn

Comunicacidn

Dindmica de grupos

control

INFORMACION Y PRACTICAS COMPLE-

MENTARIAS

Mecanografia

Taquigrafia

Ortografia

+) De acuerdo al contenido del progrema (Anexo # 1)



TABLA #4_

— -

GUIA PARA BL TRABAJO DEL INSTRUCTOR (*%)

ACTIVIDADES

DESARROLILO

MATERIALES DIDACTI

1.~ Mecanografia

Hacer una exposicidn detallada
de las reglas que deben obser-
varse en la prdctica de la me-
canoorafia, como son: distri--
bucidn, rapidez, limvpieza y —-
nresentacidn.

Realizar ejercicios.

maquinas de escrit
ho jas blancas, for
impresas, borradox
rapel copia, papel
carbdn, crondmetro

2.—- Taquigrafia

Exvlicaer las condiciones que -
requiere el uso de la taquigra
fia, su conveniencia e impor--
tancia. Dictar oficios, memo-
rdandums, cartas, relaciones y
partes de grabaciones. Medir -
el tiempo y revisar en grupo -
las transcripciones.

libretas de taquig
fia, ldpices, form
impreses, copias d
originales y pdrra
de lecturas selecc
nadas.

3.= Ortografia

Explicar los principios, divi-
siones y reglas de la ortogra-
fia. Sefialar su importancia -
en la comunicacidn escrita y -
en el trabajo.

Realizar ejercicios.

pizarrdn, ldminas
ho jas para realiza
ejercicios.

4 .~ Documentaciin

Bxplicar y mostrar parasu co--
nocimiento, el tipo de documen
tacidn que es utilizada en el
Departamento, su uso y funcio-
nemiento especificos. Asimismo
el tiro de correspondencia que
se emplea, sus caracteristicas
de redaccidn y las formas espe
ciales que se utilizan en su -
realigacidn. :
Hacer ejerciciose.

formas impresas.de
uso en el Departam
to, formas oficial
pare realizar ejer
cios, ldminas con
bujos y ejemplares
correspondencia.

5.= Archivo

Ixplicar el sistema de archivo
que ge utiliza en el Departa--
mento, el material que se em——
plea y las normas establecidas
para la consul ta de documentos
v/o expedientcs.

pizarrdn, ldminas,
nanual de archivo,
manual de codifica
nes y registros, -
documentacidn regi.
da y codificada, -



ACTIVIDADES

DESARROLLO

MATERIALES DIDACT

Explicar los diversos tipos -
de ordenacidn y clasificacidn
existentes para la integracidn
de expedientes.

Explicar y mostrar detsllada-
mente el tipo de codificacio-
nes y registros que utiliza -
el Departamento para el con--
trol de su documentacidn y co
rrespondencia.

Explicar el uso de numeros y
de claves para comunicacidn -
interna, tipos y significado.
Explicar el manejo y funciona
miento de los materiales que
sirven como suxiliares en la
actividad de codificar y re-
gistrar.

Realizar ejercicios.

expedientes integ
dos, relaciones c
los tipos de clav
y mimeros que se
lizan, carpetas d
expedientes, tar]
tas de registros,
foliador y sellos

6.~ Control de =
Regiatros

Explicar la forma como son --
controlados los registros de

recepcidn y envio de documen-
tos. Cuales son los datos --
importantes de un documento.

Interpretacidn de registros,-
uso de materisles auxiliares.

Realizar ejercicilos.

Ldminas, ejemplos
registro y contro
materiales para T
lizar ejercicios:
hojas de registro
libretas de contr
tarjetas de codif
cidn, manual de r
gistros.
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7 .- Organigzacidn Fxplicar ampliamente para su Organograma funcic
y funcionamien| conccimiento, la organizacidn Diagramas.
to del Depar-| y politica interna del Depar- Cuadros estadistic
tamento tamento. Sus actividades, --
procedimientos y trdmites ge-
nerales. Los requisitos esta
blecidos y vigentes. '
8 .-~ Reglas de ——-| Explicar claramente, las re-- Pizarrdn, ldminas,
lenguaje glas de lencuaje (oral y es—-— ho jas para realizs
crito), y la necesidad de ob- ejercicios, grabac
tener un dominio aceptable --— cintas grabadas cc
del nismo. conversaciones.
La importancia de mane jar un
vocabulario fluido, adecuado
y especifico, y la forma de -
expresar y sintetizar concep-
tos.,
Realizar ejercicios.
9+- Principios de| Explicar las bases de las -—- Hojas con resumens
Relaciones --| Relaciones Humanas y su im-- de las exposicidnes
Humanes portancia en las relaciones
interpersonalcs,

10.~ Principios de| Explicar las bases de las -— Hojas con resuyment
Relaciones —-| Relaciones Pdblicas y su im- de las exposicidne:
Publicas portancia en la comunicacidn

direccidn y control de gru--
POB. '
Realizar ejercicios.

11.- Actitudes y -| Explicar los términos y el - Ho jas con resumens
emociones en concepto de trabajo. delas exposicidnes
el trabajo La actitud hacia los compa--

fleros.
La actitud hacia el pdblico.
Realizar ejercicios.
12.- Cooperacidn Explicar el concepto. LZminas con ilust

Actitud hacia el trabajo.
Responsabilidad.

Atencidn.

Iniciativa.

Disciplina.

Calidad, cantidad y confia--
bilidad .

traciones alusiva
bibliografia.

Ho jas con resumen
de las exposicidne
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13.- Comunicacidn

Explicar el concepto. Tipos
de comunicacidn. Importancia
de la comunicacidn.
Comunicacidn en el trabajo.

Ldminas con ilustr
ciones alusivas.
Bibliografia

Ho jas con resumene
delas exposicidnes

14.- Dindmica de
grupos

Disefiar ejercicios para la
la participacidn del grupo
a través de diferentes tdéc-
nicas:

-sesidn panel

-sesidn phillips 6'6

~-sesidn corrillos.

Hojas para tomar n
tas, plumas y lépi
Implementos para 1
atencidn del grupo
(café, jarras para
agua, tazas, plat
cucharas,azucar,
lletas).
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MATRTICTUT A(+#)

NOMBRE EDAD LUGAR DE | PUESTO QUE |ESCOLARIDAD|HORARIO DE TRAB
TRABAJO DESEMPERNA
1. Ana 22 arios |Jefatura | Secretaria | Comercio 8:00 a 15:00 h:
2. Bertha | 20 afios |Recepcidn| Secretaria | Comercio 8:00 a 15:00 h:
e (preparato-
Informacidn ria)
3. Carmen 20 afios Recepcidri Secretaria | Comercio 8:00 15200 h:
e (preparato-
Informacidn ria)
4. Dunia '23 afios |Area Téc~| Secretaria | Comercio 8:00 15:00 h:
nica # 1 : (Secundaria)
5. Elvira 22 afios |Area Téc-| Secretaria | Comercio 8:00 15:00 h:
nica # 2
6. Pelisa 20 afios |Area Téc-|Secretaria | Comercio 8:00 15:00 hi
nica # 3 (Secundarisg)
7. Gerardo |24 afios |Archivo |Aux. de . | Aux.de 8:00 a 15:00 h:
Archivo Contabilidad
(rreparatoria)
8. Humberto|?2l afios |Archivo Aux. de Aux. de 8:00 15:00 hi
Archivo Contabilidad
9. Ignacio |30 afios |Area Admi|Aux. Admi--| Aux. de 8:00 a 15:00 ha
nistrativa|nistrativo | Contabilidad

(preparatoria)
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CURSO: ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

DEL lo. AL

31 DE OCTUBRE DE 1974.

LUGAR: AULA # 3

Dia - Hora

Actividades

Dia - Hora

Actividedes

Martes 1
8:00 9:00

9:0010:00

Miercdles 2
8:00 9:00

9:0010:00
Jueves 3

8:00 9:00
9:0010:00
Viernes 4
8:00 9:00
9:0010:00

Iunes 7
8:00 9:00

9:0010:00

Martes 8
8:00 9:00

9:0010:00

Miercoles 9
8:00 9:00

9:0010:00

Jueveg 10
8:00 9:00

9:0010:00

Viemes 11
8:00 9:00

9:0010:00

Organizacidn y funciona
miento del Departamento.
Documentacidn.

Organizacidn y funciona
miento del Departamento.
Documentacidn.

Reglas de lenguaje.
Archivo.

Reglas de lenguaje.
Archivo.

Principios de Relaciones
Humanas.
Ortografia.

Principios de Relaciones
Humanas.
Ortografia.

Principios de Relaciones
Pdblicas.
Control de registros.

Principios de Relaciones
Piblicas.
Control de registros.

Actitudes y emociones
en el trabajo.
Taquigrafia.

Tunes 14
8:00 9:00

9:0010:00

Martes 15
8:00 9:00
9:0010:00

Miercoles16
8:00 9:00
9:0010:00

Jueves 17
8:00 9:00
9:0010:00

Viernesl8
8:00 9:00
9:00 10:00

Lunes 21
8:00 9:00
9:0010:00

Martes 22
8:00 9:00
9:0010:00

Miercoles23
8:00 9:00
9:0010:00

ggeves 24
8:00 9:00
9:0010:00

Viernes2b
8:00 9:00
9:0010:00

Actitudes y emociones
en el trabajo.
Taquigrafia.

Cooperacidn.
Taquigrafia.

Cooperacidn.
Mecanografia.

Comunicacidn.
Mecanografia.

Comunicacidn.
Mecanografia.

Dindmica de grupos.
" 11]

Dindmica de grupos.

" "

Prdctica # 1, manejo
de formas impresas -
(Documentacidn)

Prédctica # 2, corres-
pondencia (Documenta-
cidn)

Prédctica # 3, clasifi
car y ordenar. Codifi
car y registrar.(Arch]
vo)




CURSO

+ ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

DEL lo. AL 31 DE OCTUBRE DE 1974.

LUGAR:

AULA # 3

Dia - Hors

Actividades

Die - Hore

Actividade

§

Lunesg 28
8:00 9:00
9:0010:00

Mgrtes 29
8:00 9:00
9:0010:00

Miercales3 0
8:00 9:00
9:0010:00

Jueves 31
8:00 9:00
9:0010:00

Prdctica # 4, tipos y
materigl de control.
(control de registros)

Prdctica # 5, tipos y
material de control.
(control de registros)

Prédctica # 6, ejercicios
Ortografia.

EVALUACION.




It 2. AP L I CACION

a) Motivacidn:

Generalmente, una vez obtenido el programa de =—--
capacitacidn se procede al desarrollo del mismo. Sin em--
bargo, previo a la aplicacidn de la instruccidn, es conve=-
niente llevar a cabo una serie de actividades con los futu
rog participantes del curso.

La primera actividad consiste en una entrevista,
la cual tiene por objeto, el inducir al personal hacia las
actividades a desarrollar en el curso, sefialando la conve-
niencia y ventajas que tiene para cada uno de ellos y ha=-
ciendo énfasis en el beneficio compartido que representa,
tanto en la eficiencia de sus actividades como en el aumen
to de sus conocimientos, limitados por la rutina del tra--
baj@ ®

Otra de lag finalidades de esta entrevista, es -
la de obtener a través de una serie de preguntas concretas,
las impresiones generales de cada uno de los empleados.. -
Las preguntas que se formulan, deben girar en relacidn a -
log siguientes aspectos:

1) el trabajo

2) la sutoridad

3) la responsabilidad

4) las relaciones interpersonales
5) el desarrollo personal

6) los intereses personales

La utilidad de este tipo de exploracidn, radica
en permitir mayor espontaneidad en las opiniones y puntos
de vista que se expresan, lo cual es dificil de obtener a
través de un cuestionario o algdn otro tipo de instrumento.

0tro punto importante de esta actividad motivacic
nal, es la de explorar a través de la aplicacidn de una ==-
prueba psicométrica, el promedio general e individual del -
nivel intelectual de los participantes, que junto con los -
datos obtenidos de l:ai3 preguntas formuladas, servirdn como
marco de referencia pnra detectar qué y cudnto se tiene que
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profundizar en la ensefianza. Proporcionando asimismo un -
antecedente importante para anexar a la matricula de parti
cipantes.

La segunda actividad consiste en hacer una pre-
evaluacidn de los conocimientos y habilidades que el emplea
do desarrolla en sus actividades, los cuales han sido pre--
viamente valorados de acuerdo al criterio del supervisor, -
sin embargo, la conveniencia de evaluar en forma directa e
individual es necesaria, a fin de poder obtener objetiva-——-
mente una calificacidn que norme el criterio del instructor
en la transferencia de los conocimientos. Los resultados -
de este procedimiento como se ha indicado, representan un -
pardmetro importante en la aplicacidn de la instruccidn.

Finalmente, es conveniente considerar dentro de -
estas actividades, la aclaracidn de algunos puntos sobre —-
las caracteristicas formales que toda capacitacidn implica
como son: el compromiso que debe existir tanto de parte del
instructor de la capacitacidn, como de los participantes —-
del curso, en alcanzar los objetivos deseados. ELl que dich.
participacidn no significard posteriormente una carga adi--
cional de trabajo, ni tampoco el que exista necesariamente
un reconocimiento de tipo econdmico. Por el contrario, sig
nifica un deseo de superar las fallas existentes en el ser-
vicio, a través del esfuerzo y cooperacidn de cada uno de -
ellos lo cual hace patente en esta forma, su deseo de super
¢idn e iniciativa.

De acuerdo a la segunda actividad, fueron explora
dos los conocimientos sobre documentacidn, archivo, control
de registros, mecanografia, taquigrafia y ortografia (las -
caracterfsticas de las pruebas empleadas y las calificacio-
nes obtenidas, se indican en la evaluacidn final). Asimis-
mo, los resultados obtenidos de esta exploracidn se dividie
ron en dos grupos, de acuerdo a su utilidad en el programa
establecidos

Primero: La entrevista iniciel y la evaluacidn -
psicométrica, permitieron profundizar y
dirigir las exposiciones sobre relacio-
nes humanas, cooperacidn, comunicacidn
v la dindmica de grupos, proporcionando
ademds una serie de datos importantes -

pera anexar a la matricula de partici--
pautes. (tebla #7) 6



Segundo: La pre-evaluacidn de conocimientos y -

habilidades, como antecedente objetivo
del rendimiento individual de los em=--
pleados previo a la aplicacidn de la -
instrucecidn y posteriormente, como —=-
marco de referencia de la evaluacion -
final.

b) La Instruccidn:

Esta actividad incluye una serie de factores d
cuya observacidn depende en gran parte la efectividad de
su aplicacidn:®

1)

3)

Conocimiento de los participantes: S5e re-—--—-
quiere que el instructor encargado de la --
capacitacidn, posea una clara conciencia de
lo que significa la educacidn del adulto, -
lo cual implica considerar una serie de fac
tores tales como: experiencias, aprendizaje
anterior, costumbres, opiniones, preferen--
cias y actitudes.

Actitudes del Instructor: Implica poseer --
una cultura general bdsica y en consecuen-—-
cia la informacidn especifica de la materia
o materias que imparte. Lo que debe ense-—-
flar y cdmo lo debe ensefiar; criterio, técni
ca y experiencia,

Manejo del grupo: La posibilidad de dirigir
al grupo y de mantener en forma equilibrada
su interds, evitando preferencias y actitu-
des agresivas de los participantes. Apro—--
vechando las inquietudes gue se manifiesten
y estimulando en forma homogénea a través -
de un trato imparcial y reconocimiento opor
tuno.

T



4) Preparacidn de actividedes: El cuidado ne-
cesario que debe observar toda actividad --
antes de su ejecucidn. El conocimiento =---
exacto del tema a tratar a través de la ——-
prdctica previa, contando con el equipo e -
instalaciones necesarias y la preparacidn -
del materiel a utilizar, evitando de esta -
manera los errores y las fallas de una im--
provisacidn.

¢) Supervisidn y control de variables:

Deade el momento en que es propuesto un pro-—--
grama de capacitacidn (Planeacidn), se hace precisamen=
te en base a una observacidn detallada de las condicio-
nes favorables y desfavorables a este propdsito. El --
control y la supervisidn de variables viene a ser uno -
de los elementos indispensables del proceso de la capa-
citacion. Ya que cuszlquier paso a seguir, debe estar
pensado siempre en funcidn del efecto que puede Provo-—-—
cer oen el medio de su aplicacidn, por lo que éste, debe
r4 estar dado en relacidn @ un conocimiento previo de -
ese medio: Siempre y en forma sistemdtica, el control
de las varigbles estd presente, ya que de su adecuada -
gupervisidn, dependerd el éxito o fracaso del programa.

Las variables sujetas a control durante la --
aplicacidn del programa, sin tratar de establecer que =
sean las uUnicas que deben controlarse, son las siguien-
tes:

1) Obtener de parte del o de los responsables

del personal, una actitud de apoyo hacia -
el curso, vermitiendo de esta manera que -

T



3)

4)

5)

T)

el empleado se vea libre de presiones de
trabajo o llamadas de atencidn.

Fomentar el didlogo entre cada uno de los
participantes, pidiendo sus opiniones —--
sobre el trabajo que desarrollan y las po-
sipbilidades que existan para hacerlo mds -
eficiente, '

Detectar a los lideres del grupo, para —-—
aprovechar su influencia en el mismo.

Tener especial cuidado en que los partici-
pantes se encuentren motivados constante--
mente.

Trabajar en forma egpecial con aquellas --
personas que presenten timidez, apatia o -
dificvltad en el aprendizaje.

Evitar al mdximo que el empleado sea inte-
rrunpido durante sus clases, por urgencia
del servicio.

Vigilar y supervisar el trabajo del ins—-
tructor en tiemono y en calidad.



T ABLA#17

— o — —— g ———

INFORMACION COMPLEMENTARIA PARA ANEXAR A LA MATRICULA DE PARTI-
CIPANTES.

a) BDADES ® b) SEX c) Cociente Intelectual
masc./fem. v ITd T™ STM

19 - 20| 3 0 3 0 2 1

21 - 22 | 3 1 2 1 2 0

23 - 24| 2 i 1 0 2 0

25 - 26 |- O 0 0 0 0 0

2% - 28 | .0 0 0 0 0 0

29 - 30 | 1 1 0 0 i 0

S 3 6 1 it 1

d) Impresiones Generales

Positivas:

1l.- Deseos de superacidn personal
2.~ Regponsabilidad
3o~ Iniciativa

Negativas:

1.- Inseguridad (por cambio o aumento de trabajo)

2.- Inconformidad (de actividad y econdmica)

3.- Inadaptacidn (&l medio de trabajo)

4.- Pasividad (por la rutina y por la falta de incentivos
5.~ Limitaciones en sus relaciones interpersonales

6.~ Limitada capacidad critica

7.~ Necesidad de reconocimiento

NOTA: EBquivalencias C.I. TEST: Anstey.

ITM : Inferior al Término Medio.
™ : Término Wedio.
STM : Superior al Término Medio.




IIT.3, EVALUACTION

Una vez finalizado el curso, es necesario llevar a
cabo la aplicacidn de los instrumentos de evaluacidén que pre
viamente fueron establecidos, a fin de obtener una aprecia--
cidn objetiva de los conccimientos, habilidades y aptitudes
que las perscnas hayan adquirido o superado a través de la -
capacitacidn, para satisfacer los requerimientcos de las ac--
tividades que desarrollan.

De acuerdo a las materias impar tidas en el presen-
programa, lo3d instrume ﬁtos de eveluacidn tuvieron las ===
siguientes caracteristicas

1l.= Mecanografia: La aptitud en meconografia, fue
ovaluada a travds del sisuiente procedimiento:

a) Se pidid a los sujetos, copiar. a mdquina un
texto con un nmimero de golpes previamente =
medidos.

b) La calificacidn equivalia a 100 puntos, to-
mando como parémetros de la misma los aspeg
tos siguientes:

1) mala distribucidn de los mdrgenes
2) palabras o signos mal copiados u omiti--
doa

3) letras encimadas

Cada uno de estos aspectos, con un valor en =-
puntos, que era deducida del valor inicigl,

2.,= Taguigraffa: ILa evaluacidn en esta drea, con-
5i3tid en hacer un dictado y la transcripeidn
del miemo (no fue controlads el tiempo).

TLas faltes de ortografia, de transcripcidn ~--
(omisidn), la limpieza y distribucidn, deter--
minaron la calificacidn final, de acuerdo & --
una escalu de errores que(hiﬁ& de 1=100 hasta
9=60 (un ¢rror igual a 100 puntos, hasta nueve
errores i ual 6Opuntos)o 7



3.~ Ortografia: Te evaluacidn en esta drea consig

40“"

A%
¢
i

tid en digeriminar una serie de palebras mal -
escritas y posteriormente, la escritura correg
ta de esas mismas palabras, cada procedimiento
con un valor de 100 puntos. La suma de las =~
calificaciones obtenidas en cada caso, dividi-
dn entre dos, proporcionaba la calificacidn -
final.

Docunmentacidn: TLa evaluacidn en esta drea, se

1imitd al manejo y conocimiento del tipo de -=
docunentos de uso en el Departamento. Se pi--
did a2 los sujetos ideantificar cada uno de ello
para proceder posteriormente a ser llenados --
con los datos necesarios,

Loz docunentos fueron un total de 20 (con un -
o ; BS cynyd ~ = 3 - 0
valor de 5 puntos cada uno), siendo la mayoria

8

’

de uso diario o nuy frecuente, muchos de los -

cuales, indicaban en su formato, el tipo de --
datos que requerian.

Archivo: Para la evaluacidn en esta grea, fue
elaborade un cuestionarioc de veinte preguntas

de opeidn miltiple {(con un valor de 5 puntos -
cada una), divididas en cuatro grupos, sobre -
anspactos tales como: a) generalidades de archi
vo, b) cedificaciounes y registros, c¢) tipo de

documentos que integran los expedientes y d) -

sobre las normas establecidas por el Depariemen
to paras la consulta de documentos y/o expedien-

teg,

Control de Registres: La evaluacidn en esta -

drem, consistid en realizar una serie de ejer-
cicios con las siguientes caracteristicas:

a) Registrar une serle de documentos en su con
trol correspondiente (recepcidn).

b) Codificir una serie de documentos y regig--
trarlos en su control correspondiente ( en-

vio).



Nota:

¢) Interpretar una gerie de codificaciones re-
gistradas (informar).

d) Usar el material establecido por el Departa
mento para el control de registros (libre--
tas, hojas de registro y tarjetas).

Los pardmetros de calificacidn fueron los si--
guientes:

a) Se utilizaron 10 documentos, cuyo manejo -—-
individual incluia el procedimiento indica-
do (registro, codificacidn, interpretacidn
y uso de material), con un valor en puntos
para cada actividad, de acuerdo a la esca-
la siguiente:

1) Registrar = 25 puntos (10 documentos).
2) Codificar = 25 puntos (10 documentos).

3) Intermretar = 25 puntos (10 registros).
4) Usar mate
rial = 25 puntos (uno por cada --

documento).

b) La calificacidn final se obtuvo de la suma
de cada una de las actividades, por los --
documentos utilizados correctamente.

7.~ Informacidn tedrice general: La evaluacidn en
esta drea, se realizd a través de un cuestio--
nario de 40 preguntas de opcidn mdiltiple, rela
tivas a los temas tratados.

La escala de calificacidn fue la siguiente:

Total de preguntas = 40
2.5 puntos

it

Valor por pregunta

Valor total = 100 puntos

Evaluacidn reglizada de acuerde a2l Instructivo en -
el Anexo # 1
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a) Eveluacion Cuantitativae

Con los datos obtenidos de la evaluacidn indivi-
dual, se elaboraron los cuadros siguientes:

(1) E1 primer cuadro, muestra los resultados abtenidos de
la evaluacidn realizada, previa a la aplicacidn de la
instruccidn y uUnicamente, sobre los aspectos conside=-
rados como tedorico-prdcticos dentro del programa de -
capacitacion.

(2)

(3)

El segundo cuadro muestra asimismo, los resultados ob-
tenidos de la evaluacidn final, incluyendo ademds, la
evaluacion de la Informacidn Tedrica General,

El tercer cuadro por ultimo, muestra las diferencias
entre las dos evaluaciones y en consecuencia, 108 -=-

logros alcanzados por los capacitandos.

Todos estos datos, se aprecian con mayor claridad en las --
representaciones gréficas correspondientes: (Tablas 8, 9 y-
10) .

(1) Evaluacidn Inicial

(2) Evaluacidn Final

7l 2| 3 4|5 ] & T T Iz R B[4 15 e 7
- AEC |\ THR. | 0XT | 0L | AR | (e R | & | R | | | 45| 798 |07 | Dol |\ Ryl ded| Z | = 77
F/-_,fé"f’._,_w E5 |85 |\ &5\ 75| 75 :./4ﬂ ¥77| 8o 75| 25| 93 | 100 95 |/00| 578 F6 2
2. 8HTHE | 7o | ~ | 85| 75| 7o | 80380 76 92| — | 72| s00| volr00|474| 95 Z:
3.y | §0| 80 | 0| 75| 80| 72 |567] 78 | 25| 9o | 90|r00] 9000|565 99 Z
Sy | 75| — | BRSS | 70| 60 | 33| &6 | P3|~ | 85| 70| 80| Fo|¥08| 82 2.
Seley | Zs | - | gz| o5| 65 | 52|329| 66 |G| - | 25| 75| 85| 7R19/8) 84 ¢
b sy | 72| = |70 | S0 | 70 | 60 |322|&¥ | | | 98| — | 95| 75| 80| 80|48 86 ?:
7 GEK00 | o | - | 75| 75| 80 | So |350| 7 85| — | 9¥ | /00| F5 | 100|474 | 95 7
EMHERTO | 78| — | 72| 70| 75| 72 |367| 73 0| - | IR | 95| 95 |/00| #62| 92 P:
Fle9/0 | 65| — | G5 | so| 70| 52 |3/5| 83 83| = | 82| 75| 85| o|¥05| 8/ &
= 73| /85696 | 550|435 | 600 (3369 52| /85 | 808 | 790| 7%518/2 |92/, &/
Aizariz | 75| 83| 77| 6¥| 73| 67 7| 93| 90|88 |88 70 g
(3) Diferencias
(L s |l 23| A5 < Nz
AEC, | 77, |0, | DoC. | H|CdR | & | 3 Z7&
Z. VY o /o | g | 25\ 20|28 |/0/] /7
X BERTAR | 22 | — | 7 |25 | 20| 20| 94| /9
| S CARYEN | 75~ | 70 | /o0 | RS | /o | 28 | 98| /&
SOuNF |78 | — | 3| =650 20 76| 75
S ELVIRA |76 | — | /3|20 | 20| 20| §7| /8
FLELISH |26 | — |25 | 25| /0| 20|06 =27
T EERARDO | /5 | — | 19| 25| /5 | 20| P4\ /9
HIMNBERTO, 72 | = | ro|l 25| 20|28 95| /72
QIANIO | 75 | — | 77| /85| /5128 | Q0| /8
~ /9| 20 | /72| /0| r%0|2/2] 843
| Yoy | v7 | 0| 22| Z3| 6| RS



REPRESENTACION GRAFICA INDIVIDUATL (POR MATERIAS)

(2) Evaluacidn Imcna»l

Bauivalencia:
Laoon el (b) Bvaluacidn Final
Calif\ CalifL
100f ¥ 100}
) sof TN (2) gof _ ~®
80} /\\\(b) 3 =
R AV NI -
¢ 7071 (a) 8 7O
IE(':]_ 6071 % 60!}
e 5071 P 501
§ 40t ? 40
g 30y a 301
20¢ o0k
1(0)" 18- |
1234567839 ’ 12345617839 y
Personas Personas
CalifT Califk
100 1007
(3) 9of —~" ., (&) 99
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T 701 2 701
3 g0 (&) 4 60t F—_\/\/\ ()
® 507 3 50
% 407 a 401
T 30y % 307
a 20 9 20f
10- 10}
1234567809 s Y 23156789
Personas Personas
Cza.]_:i.i"L Califh
100+t ( )lOO~
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¥ 50t ? sot
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307 fei 30'{
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10° s 10}
6 Londess e = i o oS »
> T >
12345617829 S 123456789

Personas

Personas




REPRESENTACION GRAFICA

INDIVIDUAL (POR

PERSONAS)
(a) Bvelnacidn Inicial

Equivalencias !
(b) Eveluacidon Final
Califx Calif CalifT
100} (b) (b) 100}
S 100 i b
90} T 901 - _,_<\/ 90 i \—/\/( )
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REPRESENTACION GRAFICA GENERAL (CON VALORES MEDIOS)

A
100 ¢
90 1
80 +

t Diferencia par
F0 T Aprendizaje
60+
50 | Eauivalencia :

1 (a) Evaluacidn Inicial
40 4 (b) Evaluacidn Final
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0 v ~ + v —+ + v - 3 >
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Como se ha observado, los datos obtenidos de la
evaluacidn pueden representarse a través de diferentes -
procedimientos, a fin de ilustrar el rendimiento o apro-=
vechamiento de los participantes del curso. Sin embargo,
es conveniente sefialar que cualquier tipo de ilustracidn
de calificaciones de cardcter individual, debe tener un -
uso extrictamente limitado a los responsables de la capa-
citacion, a fin de evitar reacciones negativas tanto de -
aquellas personas menos afortunadas, como de las que ha--
van alcanzado las mdximas calificaciones, considerando --
que el propdsito‘de la capacitacidn no es en ningdn momen
to, el de aceptar o rechazar, sino por el contrario, el -
lograr el mejor aprovechamiento de los recursos humanos -
de acuerdo a sus posibilidades y también de sus limitacio
nes,

Una manera de indicar los resultados obtenidos,
es traduciéndolos a una forma general, como se ilustra en
el cuadro siguiente, el cual muestra la ubicacidn por per
sonas, en un continuo que va de malo a muy bien, de acuer
do a la frecuencia de calificaciones:

INICIAT FINAL INICIAL FINAL
Personas | Personas % %

Actividades |[MBBR M |MBBRM ¥BB R M MB B RV
1 Mecanografia | 0 1 5 3 6 300 0 11 56 33| 67 33 0 (
2 Taquigrafia 6200 2000 0100 O 0100 0 0 C
3 Ortografia 0432|5400 0 45 33 22 | 56 44 0 C
"4 Documentacidn {0720 | 5400 0 78 22 0| 56 44 0 C
5 Archivo 0450 5400 O 44 56 0| 56 44 0 C
6 Cont.de reg. |2 700 | 8100 2278 0 0] 89311 0C
7 Inf.Ted.Gral., O 0 0 O 6 300 O 0 0 0| 67 33 0C

Claves: NMB: Muy bien Equivalencias

B: Bien )
R: Regular Poblacion total: 9 = 100 %
M: Malo
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b) Evaluacidn Cualitative:

En términos generales, los resultados obtenidos
de la evaluacidn de este programa fueron positivos, lo --
cual puede referirse en gran parte al nivel intelectual y
escolar del personal capacitado. Asimismo, es importante
sefialar que este tipo de capacitacidn estuvo prdcticamen-
te dirigida hacia una optimizacidn del servicio, ya que -
la mayoria de las personas conocian en forma aceptable el
tipo de actividades que desarrollaban.

Otro aspecto importante fue sin duda el numero
de participantes del curso, lo que facilitd en primer lu-
gar, una comunicacidn directa y constante y en segundo —-
lugar, un conocimiento mds aproximado de los principales
rasgos de conducta y personalidad de cada uno de ellos; -
permitiendo en consecuencia observar avances répidos y --
positivos en el aprendizaje.

En referencia &l aspecto preventivo de estia ——-
capacitacidn, se considerd importante tomar en cuenta los
resultados obtenidos de la exploracidn motivacional ini--
cial (tebla # 7), lo que permitid dirigir posteriormente,
la actitud y disponibilidad del empleado e fin de que su
cooperacidn no tuviera caracteristicas de obligatoriedad,
permitiendo ademds que la iniciativa individual se expre-
sara en forma espontdnea hacia una participacidn integral
en las actividades generales.

Observaciones:

B T s T T e A e )

Como se indicaba inicialmente, el propdsito de -
este trabajo ha sido el mostrar el desarrollo de un proce-
so de capacitacidn en sus principales fases como son: la -
planeacidn, la realizacidn y la evaluacidn. Como factores
necesarios que debe incluir toda accidn encaminada a este
propdsito e independientemente del procedimiento que se --
siga en cada una de ellas. Asimismo, es conveniente indi-
car que este procedimiento de capacitacidn no incluye unsa
evaluacidn de los resultados en el puesto, sino Unicamente
una evaluacidn de la metodologia utilizada en el programa
y del efecto de su aplicacidn en los sujetos participantes.
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Nota

4

()

()

S

La estructura del proceso de acuerdo al Profr., ——-
Carlos A. Espinoza Lozano, en el curso para "Ins—-
tructores de Capacitacidn", CNCA., 1974.

Apuntes tomados de la exposicidn del Profr. Benjamin
Fuentes Gonzdlez, en el curso para "Instructores de
Capecitacidn®, CNCA., 1974.

Ibid. Se sigue la exposicidn del mencionado autor.

ARNO, Formacidn de Instructores, Wanual # 1, México,
1973, v»dzg. 19,

Benjamin Fuentes Gonzdlez. On. cit.
& -

ARMO. Op. cit. pdgs. 26 y 44.

Guia para estructurar el procedimiento: ARMO, Forma-
cidn de Instructores, Manual # 2, México, 1973, pdgs.
52, 56, 65 ¥ 66,

La estructura del procedimiento: ARMO, Formacidn de -
Instructores, Mamual # 3, México, 1973.

De acuerdo a la forma de andlisis del Profr. Benjamin
Fuentes Gonzdlez, eun el curso para "Instructores de -
Capacitacion", CNCA., 1974.

De acuerdo a la forma que se indica en: ARMO, Forma-—-

cidn de Instructores, Manual # 2, México, 1973, pdgs.
57 y 65.
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A) PROGRAMA DE ACTIVIDADES (CONTENIDO).

B) PROCEDIMIENTO DE EVALUACION (INSTRUCTIVO).



(4)

P R O G R A M A

I. SECCION DE INFORMACION GENERAL Y ESPECIFICA

10"‘

DOCUMENTACION

1.1 Uso, funcionamiento y estructure de la documenta-
cidn y correspondencia del Departamento

ARCHIVO

2.1 Generalidades de Archivo
2,2 Sigtema de Archivo

2,3 Codificaciones y registros
2.4 Integracidn de expedientes
2,5 Normas establecidas

2.6 Materieles auxiliares

CONTROL DE REGISTROS

3.1 Registros
3,2 Codificaciones
3.3 Uso de material

II. SECCION DE INFORMACION Y PRACTICAS COMPLEMENTARTAS

l.“"

MECANOGRAFIA

1.1 Digitacidn
1.2 Precisidn
1.3 Distribucidn
1.4 Presentacion

TAQUIGRAFIA

2.1 Antecedentes
2.2 Definicidn
2.3 Ejercicios. Uso de:

85



a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

circulos

consonantes compuestas
ganchos (r, ele, n, f=v-Db)

lazos
contracciones

prolongaciones
prefijos
terminacicnes

2.4 Transcripcidn

3+~ CRTOGRAFIA

3.1 Principios
3.2 Divisiones
3.3 Reglas:

Acentuacidn (acento prosddico y ortogrdfico)

a)
b)

c)
a)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

Palabras sobre-esdrdjulas, esdrdijulas, graves o
y agudas

1llanas
Acento

Uso
Uso
Uso
Uso
Uso
Uso
Uso

de
de
de
de
de
de
de

diacritico

la
la
la
la
la

RE:)

la

By de la V

M @nNmaow

Palabras homdnimas
Palabras sindnimas
Palabras pardnimas
Palabras antdnimas
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III. SECCION DE INFORMACION TEORICA GENERAL

2.-

50-

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO

1.1 Antecedentes

1.2 Organizacidn Interna
1.3 Funciones

l.4 Actividades

1.5 Objetivos

REGLAS DE LENGUAJE

2.1 Intruduccidn

2,2 El lenguaje, medio de comunicacidn
2.3 Escribir y Hablar

2.4 La palabra como utensilio

PRINCIPIOS DE RELACIONES HUMANAS

3.1 Definicidn

3.2 Relaciones Humanas en el trabajo
3.3 Relaciones Humanas en la familia
3+4 Problemas en las Relaciones Humanas
3.5 Solucidn de los problemas

PRINCIPIOS DE RELACIONES PUBLICAS

4.1 Definicidn

4.2 Principios

4.3 Pactores para el contacto con el pdblico
4.4 Tipos de contacto

4,5 Capacitacidn en Relaciones PuUblicas

ACTITUDES Y EMOCIONES EN EL TRABAJO

5.1 Actitudes, definicidn

5.2 Las actitudes como rasgos de personalidad
5.3 Actitudes del Individuo y del Grupo

5.4 Deteccidn de actitudes

5.5 Cambios de actitud
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60_

7."“

COOPERACION

6.1 Individuo y ambiente
6.2 Grupo y ambiente

6.3 Barreras quebrantadoras del grupo

6.4 Clima social
6.5 Conducta del grupo

COMUNICACION

7.1 Comunicacidn interna y externa
7.2 Comunicacion formal e informal
7.3 Barreras en la comunicacidn
Te4 Los medios de la comuniceacidn
7.5 Tipos de comunicacidn

DINAMICA DE GRUPOS

8.1 Sesidn Panel
8.2 Sesidn Phillips 6'6
8.3 Sesidn corrillos
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(B)

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
(Instructivo)

1.~ Mecanografia

1) Pedir a los sujetos que copien a mdquina el texto de 750
golpes (forma A o B)

2) La calificacidn equivale a 100 puntos (750 golpes = 100)
tomando como pardmetros de la misma los siguientes aspec
tos:

a) Se descontardn 10 puntos por mala distribucidn de los
mdrgenes,

b) Se descontardn 5 puntos por cada palabra o signo mal
copiado u omitido.

c) Se descontardn 2 puntos por cade letra encimada.

d) La calificacidn final se obtiene de acuerdo a la esca
la siguiente:

Puntaje Equiv.
91 -~ 100 MB
81 - 90 B
71 - 80 R
61 - 70 M

2.~ Taquigrafia

1) Hacer un dictado (un oficio o un memordndum).

2) Calificacidn: Paltas de ortografia, de transcripcidn,---
limpieza y distribucidn, con un valor de -
un punto cada uno, de acuerdo a la escala
de errores siguiente:

errores errores
1 = 100 6 = 75
2 = 95 MB T = 70
3 = 90 8 =65R
4 = 85 9 = 60
5 = 80 B +4de 9 = OM

3= Ortografia

1) Proporcionar a los sujetos la relacidn de 100 palabras ——-—-
{(forma C), de las cuales deberd subrayar 50 que estdn mal -
escritas.,

2) E1 sujeto deberd escribir en forma correcta las palabras que
subrayd en una hoja por separado.
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3) Los pardmetros de calificacidn son los siguientes:

a) La discriminacidn (subrayado) de las 50 palabras mal
escritas, con un valor de 100 puntos.

b) La escritura correcta de esas mismas palabras discri-
minadas, equivale también a 100 puntos.

c) La suma de ambas calificaciones dividida entre dos, -
nos dd la calificacidn final de acuerdo a la escala -

giguiente:
' Puntaje Bouiv.
91 - 100 MB
81 - 90 B
7L - 80 R
61 - 70 M

4 .~ Documentacidn

1) Evaluar el manejo y conocimiento del tipo de documentos
especificos que se utilizan en el Departamento.,

2) Pedir a los sujetos, identificar cada uno de ellos para
proceder posteriormente a ser llenados con los datos ne-
cegarios,

3) Los documentos son un total de 20, la gran mayoria de uso
diario o muy frecuente (muchos de los cuales indican en -
su formato el tipo de datos que requieren).

4) Ta escala de calificacidn, es la siguiente:

Documentos Puntos Equiv,

16 - 20 = 100 = 4B ‘

11 - 15 = 7% = B _

& = 10 e 50 = R Valor= 5 puntos cada uno.
l -5 = 25 = M

5e= Archivo

1) Aplicar a los sujetos, el cuegtionario # 1, que contiene
20 preguntas de opcidn mfltiple.

2) Los pardmetros de calificacidn son los siguientes:
a) 5 puntos por cada respuesta acertada.

b) Una escala de calificacidn final a cuatro niveles:

Puntaje EguiV. Puntaje Equiv.
90 -~ 100 MB 60 ~ 70 R
75 - 85 B 45 - 55 M
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6.~ Control de Registros

1) Realizar con los sujetos una serie de ejercicios con las

siguientes caracteristicas:

a) Registrar 10 documentos en su control correspondiente

(recepcidn de documentos).

b) Codificar 10 documentos y registrarlos en su control

correspondiente (envio de documentos).

¢) Interpretar las 10 codificaciones registradas (dar -

informacidn).

d) Usar el material establecido por el Departamento =—--
para el control de registros (libretas, hojas de re-
gistro y control y tarjetas de codificacidn).

Las escalas de calificacidn son las siguientes:

a) Registrar 25 % Valor % Equiv.
b) Codificar 25 %

76 - 100
¢) Interpretar 25 % 51 - 175

d) Usar material 25 % 26 -~ 50
100 % 1- 25

W onn

awwg

T.~ Informacidn tedrica general

1)

53

Aplicar a los sujetos el cuestionario # 2,
tratados.

La escale de calificacidn es la siguiente:

que contiene
40 preguntas de opcion miltiple, relativas a los temas -

Puntos Equiv

Total de preguntas = 40

valor por pregunta = 2,5 puntos

total de puntos = 100

Preguntas Puntos Equiv. Preguntas
40 100 ‘ 30
39 98 £9
38 95 = MB 28
37 93 27
36 90 26
25 88 25
34 85 24
33 83 = B 23
32 80 22
31 78 .23

75
73
70
68
65
63
60
58
55
53

R

M
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FORMA- A

L A LITERATTURA

Le literatura, arte por excelencia, es la produccidn del
entendimiento humano que expresa lo bello por medio de la pa=-
labra; es la mds clara manifestacidn de la cultura del pueblo
que la produce, y llgna cumplideamente las caracteristicas fun

damentales de la obra de arte.

El conocimiento de las obras literarias de una €poca o -
de un pueblo nos pone en contacto con el pensamiento, las cos
tumbres, los sentimientos; los ideales que animaron a dicho -
pueblo o campearon en tal €poca. Si la palabra relaciona a -
los hombres y es el mds fuerte elemento de comprensidn social
entre los que coexisten, la literatura permite esa comunica--
cidn entre los hombres de dpocas y de pueblos distantes, al -
vibrar con sus sentimientos y hacer, en fin, causa comin con

ellos tan alejados de nosotros en el espacio o en el tiempo.



FORMA- B

CORRIDOS MEXICANOS

Seme jantes en la métrica, en lo popular de los temas, en
el tono narrativo, en la sencillez de los relatos, son los ro-
mances y los corridos mexicanos, que de mucho atrds y hasta la
fecha, se oyen cantar en plazas y mercados de las ciudades y =
en las ferias de 1os‘puéblos de nuestro pais. Acaso sea esta
produccidn, eco de la espafiola venida con los conquistadores -

y penetrada con la sangre en los hombres de estas tierras.

El corrido refiere, en tono épico, hazafias de héroes po-
pulares: toreros, bandidos generosos y valientes, o verdaderos
héroes que realizan proezas supremas con olvido de su propia -
vida; o bien cuenta tragedias sociales que han cormovido a los
pueblos, tales como inundaciones, descarrilamientos, hecatom—-

bes, etc.
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Nombre:

0. R 2U0waG R AP CX B

Fecha:

Instrucciones: De la siguiente relacidn de palabras, subraye --

lag que se encuentren mal escritas:

abalansar
abastecer
abasto
avdicar
abedul
aberracidn
absolver
absorver
abulia
abuser
acasia
asimilar
altives
bobino
brabata
buson
belisismo
brebiario
calabaza
converzar
coraje
rivete
rival
revocar
levita
malverzar
malba
estube
hizar
ilusidn
tencidn
racimo
£0720
solloso
iglesia
memorizar
guizo
‘hallasgo
rapa?z

velos
avestruz
veras
crugir
dirige
corri je
relog
reloceria
esfinge
menjurge
faringe
urgente
regio
bugia
legia
canongia
alcansgza
rasgo
honrrades
tristeza
tibieza
asémila
capds
hortvencia
anesteciar
pasidn
tensidn
egoismo
solloso
bisagra
subir
herbir
gservir
mobilidad
cavilar
rebocar
balvula
valija
geveridad

herrage
resolver
volver
curva
breve
doceabo
fujitivo
privilegio
provocar
carnivoro
vivore
billar
mdbil
nebulozo
confecidn
explocidn
racimo
troso
gimnacio
anciar
encimar
mdrgenes



CUESTIONARIO # 1: A R C H I V 0

Nombr

e Fecha:

Instrucciones: Bncierre con un circulo, la letra que indique la

respuesta correspondiente a cada una de las si--
guientes preguntas:

lo"é,

a)
b)

c)

d)

e)

20"' I

Qué es un archivo?

Conjunto de documentos en orden numérico

mueble metdlico con gavetas adecuadas para guardar documen-
tos

lugar en que se guardan y conservan debidamente ordenados jy
clasificados los documentos de una Institucidn o Empresa

lugar en que se guardan los antecedentes de un centro de =--
trabajo ‘

lugar en el que se guardan los documentos pertenecientes a
un Departemento de una Empresa o Institucidn

ndique tres factores necesarios para resolver laz necesgidad

de proteger y guardar documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
30"' C
a)
b)
c)
a)
e)

clasificacidn
ordenacidn
espacio

equipo adecuado
ventilacidn

ronologia se refiere a:

igueldad de nombre de lugar
igualdad de fecha

igugldad de nombre de personas
igualdad de tema o asunto
igualdad de nombre y fecha

4.,- La clasificacidn onomdstica se refiere a:

a)
b)
c)
a)
e)

50‘ S

a)
b)
c)
a)
e)

igualdad de fecha

igualdad de nombre de lugar

igualdad de nombre de personas
igualdad de tema o asunto

igualdad de nombre de persona y asunto

istema de archivo caracteristico en oficinas de gobierno:

alfabdético

geografico

numérico simple

decimal

por asuntos 95



6.~ ¢Cudntos tipos de registros se utilizan en este Departament«

a) onomdstico

b) geogrdfico

¢) cronoldgico
d) decimal

e) por asuntos

7.~ ¢Cuantos tipos de codificaciones se utilizan?

a) una para todo el Departamento

b) dos por cada seccidn

c) tres por cada seccidn

d) una por cada documento

e) una por cada seccidn
Bo= ¢Qué
a) los que se reciben
b) los que se envian
¢) los que se archivan
d) los que se elaboran
e) todos los documenios

documentos se codifican?

9,- sCudl es la utilidad de las tarjetas de registro?

a) para localizar documentos
b) para registrer antecedentes
c) para dar informacidn ~

d) para control

e) todas las anteriores

10.- ¢(Cudl es la utilidad de las codificaciones?

a) en la distribucidn de documentos
b).en el envio de documentos

¢c) en el manejo del archivo

d) en la recopilacidn de documentos
e) todas las anteriores

11.- jCuantos documentos integran un expediente personal?

a) dos documentos

b) cuatro documentos

¢) un documento por seccidn

d) dos documentos por seccidn

e) todos los documentos necesarios por seccidn
12.- ;Que tipo de documentos son?

a) Oficios

b) memordndums

¢) requisiciones

d) solicitudes

e) reportes y antecedenties 96



13.- ;Cémo se clasifican estos documentos?

a) oficiales

b) urgentes

¢) personales

d) confidenciales
e) generales

14.- ;Qué orden se observa en la integracidn de documentos en el
expediente?

a) por secciones
b) por puestos
c) por fechas
d) por nombres
e) por ndmeros

15.- ;Qué documento debe aparecer en un expediente terminado?

a) la ficha de identificacidn
b) la solicitud :
¢) la propuesta
d) el reporte final
e) el reporte médico
16,.,~ gCuando se puede consultar un expediente?

a) en archivo transitorio

b) cuando esté clasificado

¢) cuando esté totalmente integrado
d) cuando esta en archivo final

e) en cualquier momento

17.- ¢Quienes pueden consultar un expediente?
a) todo el personal
b) uUnicamente el jefe del Departamento
¢) Unicamente el personzl técnico
d) el personal administrativo
e) el jefe del Departamento y el personal técnico

18.~ sCudl e¢s el procedimiento para el préétamo de un expediente
a) por medio de memordndum
b) por teléfono
¢) por medio de vales
d) por medio de permiso especial
e) por solicitud verbal

19,~ ;(Cuanto tiempo se puede prestar un expediente?
a) un dia
b) dos dias
¢) una hora

d) una semana
e) el tiempo necesario
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20.- JA quienes se puede prestar un expediente?

a) a todo el personal

b) al jefe del Departamento

¢) a cualquier persona

d) al jefe del Departamento y al personal técnico
e) a personas externas



CUESTIONARIO # 2 : INFORMACION TEORICA GENERAL

Nombre: Fechat

Instrucciones: Encierre con un circulo, la letra que indique la
respuesta correspondiente e cada una de las sigu:
tes preguntas:

l.- ;Qué es el lensuaje, escrito o hablado?

a; un medio de comunicacidn entre los hombres
un medio de comunicacidn entre instituciones

¢) una carta o una conversacidn

d) una forma de comunicar drdenes

e) un conjunto de simbolos

- Al usar nuestro lengusje, €ste debe ser:
a) concreto y con énfasis

b) calmado y rebuscado

¢) sencillo claro y preciso

d) sin repetir palabras

e) rdpido aunque confuso

3,~- La capacidad de control de uno mismo se manifiesta cuando:
a) hablamos en voz alta
b) cambiamos el tono de la voz
¢) escribimos
d) callamos
e) hablemos en voz baja

4.~ La forma como decimos las cosas debe tomar en cuenta:

a) el lugar en donde hablamos
b) nuestro tono de voz
¢) nuestra posicidn social

d) la apariencia de las personas
e) a la persona que tenemos enfrente

5.~ Aprender a servirse del lenguzje, significa también:
a) saber escribir

bg hablar rapidamente

¢) saber callar cuando sea necesario

d) agredir a las personas sutilmente

e) heblar en doble sentido

6.~ Lia forma de hablar debe ser un reflejo de:

a) nuestra educacidn

b) nuestro temperamento

¢) nuestro lugar de origen
d) nuestro medio social

e) nuestra edad
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7.~ E1l bienestar en el trabajo se inicia cuando:
a; exicten prestaciones
b) recibimos el salario
¢) nos hacemos de amigos
d; cada persons esta ubicada en el lugar adecuado
e) hacemos amistad con el jefe

8.~ La capacitacidn contribuye esencialmente a:

a) alcanzar un ascenso

b) tener mejores prestaciones

¢) la adaptacidn del hombre al trabajo
d) conocer mejor a las personas

e) tener mejor selario

El equilibrio de una persona se caracteriza por:
§ su buen humor

Hs

su situacidn econdmica
" su forma de vestir
el sueldo que percibe
su capacidad para vencer las frustraciones

OO o® |

10.~ Cuando en el grupo de trabajo surgen problemas gque afectan
las relaciones entre los miembros, es conveniente:
a) castigar a los causantes del problema
b) investigar las causas con cada uno de los miembros
c) aplicar sanciones a todos
d) discutir el problema en una reunidn con el grupo
e) decidir una solucidn y comunicarla al grupo
1l.~ Es un instrumento esencial en las relaciones humanas:
a) la personalidad
b) el §enguaje
¢} el dinero
d) el tiempo |
e) la iniciativa
12.- Una caracteristica necesaria en el jefe del grupo de traba;
a) que sea exigente
b) que sea alegre
¢) que tenga un privado
d) que reconozca la importancia del trabajo de cada persona
e) que dirija con energia a sus subordinados

o
(O%)
®

i

La capacitacidn en relaciones publicas debe abarcar a:

personas con caracteristicas extravertidas

personas con aptitudes en contacto con el pudblico
vergonas del sexo femenino

personas fisicamente atractivas

todas las personas que trabajan en una organizacidn

OO TGD

.-.J
o~
L ]
]

hombre:

une forma de obtener posicidn social
una forma de ganar prestigin

un complemento de su educacidn

la posibilidad de mejorar econdmicamente
conocer a gente importante

MWMWVM\MWMMJ

OO TP

15.

ess
a; vestir en forma extravagante
b) ser agresivos en nuestro trato

La prdctica de las relaciones puUblicas significa para el --

La forma mgs importante de atraer la atencidn de las persor



¢) hablando en voz alta

d) permanecer indiferente

e) observando una conducta adecuada en nuestro trato
con los demas

16.- Cualquier programa de releciones con el publico debe estar -
de acuerdo a:
a) las personas que lo desarrollan
b) el medio ambiente real
¢) las opiniones de los empleados
d) las opiniones de los directivos
e) el medio ambiente individual

17.- E1 objetivo de las relaciones publicas en una oarganizecidn es:

a) fomentar su produccidn

b) obtener mayores ingresos

c) encontrar apoyo y simpatia de los individuos o grupos en -
relacidn con ella

d) engafiar a la gente

e) hacer promesas

18.- Algunos detalles necesarios para los encargados de las rela.
ciones pUblicas son:
2) aprender a escuchar
b) evitar recitar disposiciones reglamentarias
¢) mantener una atmdsfera amistosa
d) atender con prontitud y solicitud a las personas

e) todas las anteriores

19.- La relacidn que el individuo tiene con su grupo de trabajo -
es:

agradable

variable

desagradable

formal

informal

No es posible cambiar una actitud cuando:

estd ligada intimamente a la realidad

ha sido impuesta por el jefe del grupo

‘ha sido impuesta por todo el grupo

tiene mucho tiempo de haber sido impuesta

algunos miembros del grupo estan de acuerdo con ella
Actitud es:

un conocimiento

una habilidad

una forma de hablar

rapidez

una forma como la gente responde a su ambiente
La forma mds simple de conocer las actitudes de una persona
observando su conducta

conviviendo con ella

aplicdndole una prueba

investigando sus antecedentes

preguntandole directamente

23 .~ Para provocar un cambio de actitudes en un grupo de persona
es necesario:
a) tratarlo con cada uno de sus miembros
b) imponer o exigir el cambio

(ol *TIe N o givi]
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¢) convencer al jefe o lider del grupo

d) tratarlo con todo el grupo

e) dividir al grupo

- La_actitud de todgs los empleados de una organizacidn, en ¢
relacidn con el pdblico dege gser:

de indiferencia
de eno jo

de pasividad

de fastidio

de servicio

Algunos aspectos importantes para los empleados son:

hablar con naturalidad
evitar eluso de len %e vulgar
evitar actitudes pedantes y pretenciosas

oL QU®

N
1
.

oo ® |

evitar discusiones
todas las anteriores

La conducta del grupo depende de:

260-
el mimero de personas que lo integran

la edad de sus miembros

el clima social

las condiciones ambientales

el nivel econdmico de sus miembros

Entendemos por clima social a:

la temperatura

el amblentL de un lugar

una forma de actugr de las personas

el tipo de relacion que existe en un grupo

un grupo
Quienes crean el clima social?
las condiciones ambientales

todos los miembros de un grupo
los miembros del grupo que son mds constantes

los miembros mds trabajadores

los lideres del grupo
La estructura democrdtica (igualdad) es:
caracteristica en todos los grupos

negativa para un grupo

igual que la autocratica (uno manda a los demds)
imposible de lograrla
e) positiva para el grupo

O.- Lo excesiva rigidez en la comunicacidn es:
; favorable para el desarrollo del grupo

OO oP
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una forma de control para el grupo muy efectiva
mantiene unido al grupo '

una forma positiva de comunicacidn

una barrera quebrantadora del grupo

(Cémo pueden evitarse las dificultades entre los grupos?
E cambiando su ubicacidn (alejdndolos)

o0 oD
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enfrentdndolos

eligiendo mejor a sus dirigentes

castigando a los que las provocan

desintegrdndolos

o= Paratmantener buenas relaciones entre los grupos, €s conve-
niente:

a) hablar con cada uno de sus integrantes

b) hablar con sus dirigentes 10
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darles regalos
tener reuniones periddicas con ellos

- La armonia entre los integrantes de un grupo depende de:

que tengsn la misma edad

que tengan buen cerdcter

el nimero de sus integrantes

el nivel econdmico de sus integrantes
que sug integrantes compartan algunos rasgos comunes y
tengan buenas relaciones entre ellos

¢) organizar eventos culturales
d
e

4.~ ;Qué es una barrers fisioldgica en la comunicacidn?

% el agrado o desagrado

defectos de pronunciacidn

los prejuicios

el cardcter

todas las anteriores

- Una barrera psicoldzica que deforma la comunicacidn es:
% los defectos de promunciacidn

los simbolos

el agrado o desagrado

g la atencidn visual

el dinero

36.- Una barrera seméntica en la comunicacidn es:
% los prejuicios

o0 oP

el agrado o desagrado
los métodos deficientes

la porsonalldad
3o de simbolos en forma inadecuada

- Una curacterlstlca de la comunicacidn informal es:

gser deficiente

estar prevista y regulada

ser muy eficiente

que no sigue los procedimientos establecidos
todas las anteriores caracteristicas

38 - El objeto de la comunicacidn formal es:
informar a mds gente
E coordinar eficientemente las act1v1dades del grupo
lograr una interrelacidn espont
1nformar a todos los niveles de una organizacidn
todas las anteriores
- La comunicacidn formal es:
un rumor
que es planeada y_ prevista
a que no sigue con los procedimientos establecidos
un

n comentario
chisme

Un ejemplo de comunicacidn informal es:
un insgtructivo
un memordndum
un boletin
un oficio
un ramor
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3. EONCLUSIONES

Mucho se ha discutido acerca de cual es o debe
ser el papel del psicdlogo. Tal actitud se ve reflejada
tanto en el medio del trabajo, como en los centros educa-
tivos para la formacidn de profesionales en esta meteria.
En consecuencia, existe una gran variedad de criterios, -
todos ellos vZlidos, que argumentan diversos puntos de --
vista acerca de una misma realidad: la necesidad de cono-
cer la naturaleza y la conducta del ser humano.

Es indiscutible que exisgte la urgente necesidad
de unificar estos criterios, de crear uno o varios orga--
nismos que se encarguen de la revisidn y andlisis de los
planes de estudio, de especificar los objetivos generales
de su aplicacidn y de integrar la accidn de la Psicologia
al tratamiento y solucidn de los grandes problemas socia-
les de nuestro medio.

Pero mientras esto sucede, es necesario que el
psicdlogo tome conciencia de su papel en la realidad ac--
tual. Como anteriormente se ha indicado, el presente ---
trabajo ha tenido la finalidad de mostrar un campo més --
para la actividad del profesional de la Psicologia, por -
considerar que €ste necesita incrementar cada vez mds su
participacidn fuera de los moldes y etiquetas en que se -
ha encasillado, ya sea por su excesiva especializacidn, -
por su limitacidn de conocimientos o porque el medio se -
los ha asignado,. N

Su integracidn a grupos interdisciplinarios en
igualdad de condiciones y su influencia en la toma de de-
cisiones, son objetivos que debe alcanzar a corto plazo.

La capacitacidn como se ha expuesto, representa
en la actualidad la respuesta a uno de los graves proble-
mas de nuestro medio laboral; y dentro de su proceso en--
contramos una seric de actividades que se derivan de un -
hecho bdsico: la comprensidn de las posibilidades y limi-
taciones del ser humano, en este caso, del trabajador., —--
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Este hecho exige de parte del investigador, la observacidn,
el andlisis, la metodologia y sobre todo la capacidad de --
relacionarse adecuada y satisfactoriamente con los indivi--
duos. Caracteristicas todas éstas del profesional de la --
Psicologia.

Se ha dicho tambidn que la Administracidn de Per-—
sonal, ha significado el resurgimiento de la humanizacidn -
de los medios de produccidn. Es necesario por lo tanto, --
que el psicdlogo del trabajo, amplie su participacidn y en
consecuencia sus conocimientos, al campo de la Administra--
cidn de Personal en forma integral. Actitud que redundard
sin duda en provecho propio, permitiendo asimismo la mejor
especificacidn del campo de la Psicologia aplicada.

~
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