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I. I N T R 0 D U C C 1 0 N

Como Wilhelm Dilthey lo planteaba, la -- 

psicología debe constituir el fundamento

de todos los estudios humanos; de ahí la

posibilidad que tiene el profesional de

la psicologia, de aplicar sus conocimien

tos a un campo de acci0n bastante amplioy
Piala Edward Spranger, no es - que como ser

unicamente el laboratorio. 

El campo de la psícologia como los ges— 

taltistas lo definen, es un campo dinami

co formado por el individuo y su ambien- 
te y la acci0n de las fuerzas entre ellos
tendientes a establecer el mejor equili- 

brio posible. En consecuencia la accion

del psicologo cualquiera que sea su espe- 

cíalidad, debe considerar este campo en

forma integral a fin de lograr para el -- 

mismo un equilibrio contínuo y ascendente. 



a) Eleccidndeltema

La capacitací0n ha venido a si,,7nificar una nueva -- 

actítud dentro del medio laboral -mexicano, en ol cual exister

í-rraves problemas, siendo la deficiencia en el trabajo uno de
I

los mq's frecuentes. 

El alto indice de crecimiento demografico, ha propi

ciado que en nuestro pais pueda contratarse una gran cantida7d

de mano de obra aun cuando 4sta sea improvisada. Contamos -- 

con una poblacion eminentemente joven, necesitada y en su gra

mayoria limitada en sus conocimientos. Personas cuya motiva- 

ción para el trabajo lejos de ser una conciencia de servicio

de superacion personal, es- tínicamente la de poder satisfacer

sus necesidades eco'nOnlicas. 

0, . 0

America Latina es la region del mundo q:qe tiene el mayor
crecimiento demogrHico vegetqtivo, es decir, a base de- 
na.cimíentos. ... Es una region de gente joven en donde - 
el 401A de la poblacion tiené raenos áe 15 ários. 

La estimacion que, se tiene es que aumenta anualmente - 
n**tin 3,,'G y ello implica que cada ario deberian crearse -- 

759, 000 nuevos puestos para dar ocugacíón a. quienes ten— 
drían que incorporarse a la fuerza e trabajo. 

0

La realidad es que ello no se logra y hay así aproximada- 
mente un l2zÍ- de desocupados totites y una cifra mas alta
de ocupados disfrazados que realizan labores de muypoca
productividad y rendimiento para ellos y para el pais ... 

No obstante esta situación, existen ademas una serí

de eventos que han cooperado a fomentar esta deficiencia, poi

ejpmplo, los grandes y cerrados grupos que tienen bajo su cor
trol una , ran cantidad do organizaciones tanto piíblicas como

privadas y cuyos elementos no siempre poseen los conocimiente
necesarios Dara los puestos que les son asignados. De ahi, 1

existencia de trabajadores empiricos localizados a todos los

niveles dentro de cualquier estructura de una organizacion. 

Tia, vida de la, comunidad urbana funciona en gran parte en
terminos de accion de grupos, en particular de loq grupos
organizados. ... Algunos grupos organizados estaran aso— 

ciados con lo que se denominan intereses de clase social: 
sindicatos, asocíaciones de hombres de negocios, etc. ... 2

Nuestro cientifico social con inclinaciones aplicadas
le*sirrita porque muchos de los puestos de responsabilidad
en estos programas ( de desarrollo social y economico) son

ocupados, se_pun el lo ve,, por politicos analfabetos, doc- 

tores con criterio estrecho, arquitectos socíalmente igno

rantes y otras clasea... - 3 ' 



Sin embargo, dentro de la iniciativa privadat los - 
integrantes y aspirantes a ingresar a ese grupo, poseen en un

alto porcentaje una adecuada preparaci0n acorde a sus intere- 
ses, ya que dentro de este sector, el reclutamiento y la sele
cion de sus candidatos exige e incluye condiciones técnicas y
politicas perfectamente delimitadas, dirigidas y aplicables a

una poblac ion con caracteristicas muy especificas. 

En el caso del Sector Ptíblico, por el contrario, la

posibilidad de pertenecer a él, la mayoria de las veces no -- 

está basada precisamente en tGfrminos de preparacion o eficien
cia, lo cunl. ha propiciado que este sector cuente con una gra: 

cantidad de personal, definitivamente estable e incondicional. 

mente fiel, sin contar el gran ntímero de aspirantes que espe— 

ran formar parte del mismo. 

Sepuramente surgira un amable Ipadrino ( algdn profesor - 

universitario u amigo en el gobienno, o un tio materno - 
n 1,1bien relacio doY con una proposicion no muy bien pagada - 

pero desafiante;... 1

Este personal posee ademas características muy espe

ciales; así nos encontramos por ejemplo, individuos que han - 

permanecido una gran cantidad de ai'los en sus puestos, desarro

llando actividad es rutinarias y con una actitud completamente

ajena a cualquier intento de cambio. Personas que consideran

que el hecho, de pertenecer a una institucion, es sinonimo de

dependencia y la cual tiene el deber de mantener una preocupa
ci0n constante por su personal. Indudablemente que esto ha - 

venido a desarrollar mas el tradicional paternalismo que ex¡ 

te en las or,-anizacioj.ies, tanto pilblicas como privadas, aun - 

cuando en éstas Jltimas, su paternalismo esta dirí.,gido de tal

forma que mantiene al einpleado en una constante y ascendente

C. Lprodu Llividad con el consecuente bienestar en su estructura. 

En el caso de las instituciones ptíblicas el problema es dife- 
rente, ya que al no tener éstas 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 estan

proporcionando los servicios y en consecuencia los que tienen
que modificar su actitud y su forma de trabajo para proporcio
narlos. Este es precisunente el motivo por el que la capacit

ci(Sn en el Sector PJblico es un factor determinante dentro de
la administracion de sus recursos humanos, siendo asiTnismo un

aspecto de tipo psicol( gico ya que su prop(Ssíto y aplicacion, 
como se ha indicado, no estan dirigidos hacia el logro de un

objetivo mensurable, sirio hacia un objetivo que tiene al indi

viduo como elemento basi.co. 



b) Impo tancia

El problema que el Sector " blico enfrenta en la

administracion de sus recursos humanos tiene una gran varie

dad de causas, siendo una de ellas la motivacion caracterrs

tica que rige los intereses y aspiraciones de su personaly
que en general se refiere a mantener una posicion que aun - 

cuando no represente ninguna posibilidad de desarrollo o de
autorrealizaciOn, si le mantiene vincul<-:;i.do a un grupo que

por otra parte no puede ofrecerle otra cosa. Esto, aunado

a una sensacion de inseguridad en sus conocimientos y en

general en su capacidad, le hacen evitar enfrentarse a un

medio externo formado por individuos que a fuerza de lograr
su adaptaciOn, han desarrollado nuevas aptitudes y quizas - 
un nivel. m,-,tyor de conocimientos. El resultado por lo tanto

viene a ser el aferrarse a esa posiciJn que satisfactoria o

no, si representa la posibilidad de subsistir. Actitud que

naturalmente desvirtiía el verdadero sentido del trabajo. 

I4o podemos negar que cada individu.o posee caracte

ri * sticas especiales en sus intereses, pero tarabien que pue- 

de desarrollar tanto as-pectos físicos como intelectuales -- 

m as alla de los que comunmente utiliza y que por razones -- 
estrictamente de tipo social hereditario, es capaz de mante

nerlos por afíos en una actitud pasiva. " Como sefíala McGre- 

1,,or en sus teorias, X y Y, los individuos han desarrollado - 

una serie de limitaciones frente a las estructuras en las - 
c,ue se encuentran integrados, como son: la evasi0n de la — 

responsabilidad, un limitado deseo de logro, la incapacidad

de dirigir su co-,nport,--L7iiento, de permanecer indiferentes a

las necesidades de su organizací0n, de preferir ser dirigi- 

dos y de evitar tomar decisiones. Limitaciones que pueden

ser superadas y substituidas por otro tipo de caracteristi- 
cas, sieripre que el individuo se lo proponga. 115

Indudablemente que estas observaciones acerca de

lo que el individuo hace y es capaz de lograr, siempre que

anteponga sus actitudes negativas9 es un punto de vista -- 

alentador y optimista. Sin embargo, la posibilidad de un

cambio de actitudes y la adopci0n. de otras con caracter -- 
positivo y aceptable no es una labor facil. Es necesario



analizar cuida,dosamente cuales son las motivaciones exis- 

tentes en el, medio, como son resueltas las necesidades -- 

del individuo y como éste es dirigido hacia su autorrea— 
lizacion. 

La capacitacíón en nuestro país y concretamente
dentro del Sector PUblico, tiene una gran labor por reali- 

zar. Y de acuerdo con las características sefialadas, es - 

un factor determinante en la ad-ministraci0n del personal y
es tambien una función psicologica, porque requiere anali- 

zar la conducta y la personalidad del individuo, las fallas

que en ellas se encuentren, sus limitaciones y la forma -- 
como estas son manejadas en su relaci0n con el medio; por - 

lo tanto la capacitaci0n no debe estar dirigida unicamente

a obtener cierto tipo de habilidades, cierta capacidad de - 

trabajo, cierto nivel de productividad o cierto tipo de --- 

comportamiento. La funcíón de la capacitacidn debe estar - 

encaminada hacia un análisis 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 características significa- 

tivas tanto de los individuos, como del ambiente en que --- 

éstos se desarrollan. 

Notas

í Wilburg Jiménez Castro. Admínistraci0n PUblica para el

Desa—rrollo Integral, Plexico, F. C. E., 19719 pag. 87. 

Francisco Gómez Jara -Luis Viarquez D. Sociología, Aléfxico

Ediciones Tercer Mundo, 1967) pág. 203. 

3 Rodolfo Stavenhagen. SocioloF,«'e y ' 1_ y Subdesarrollo Mexico

Editorial Puestro Tiempo, 1974, pág. 228. 

I Ibid. 

5 Apuntes tomados de la exposici0n del Ing,. Carlos Moran

Moguel en el tercer Seminario sobre Administracion --- 

PUblica., S. P. e INAP., 1974. 



o) Objetivo

El. presente trabajo tiene como objetivo, mostrar

una de las areas de aplicaci0n de la psicologia dentro de

la administración de personal: el de la capacitaci0n. Por

ser éste un campo en el cual existe la oportunidad de rea- 
lízar una serie de actividades que proporcionan al psicolo

go la posibilidad de poner en practica sus conocirmientos - 

de una de las ciencias básicas para el estudio de los gran

des problernas sociales de nuestro tiempo. 

La capacitaci0n requiere de parte del psicOlogo, 

el uso de técnicas y el establecimiento de procedimientos
derivados de tina adecuada percepci0n de las necesidades y
limitaciones de los individuos, en referencia a las estrue

turns eii las que se encuentran integrados. 

En el primer capitulo, se muestra un panorama -- 

general del papel de la capacitaci0n dentro de la adminis-" 

traci0n de personal, los tipos de capacitacion existentesp

sus actividades y el proceso de la misma. 

En el segundo caprtulo, se hace resaltar el papel

que ha tenido la capacitacion dentro de la nueva actitud -- 

del Gobierno Federal y concretamente en la implantacíón de
I.as bases de la Reforna Administrativa, especificamente en

lo que se refiere a la administraci0n de sus recursos huma- 
nos. 

Finalmente, el tercer capítulo ilustra en forma

objetiva, las actividades que se desarrollan en un proceso

de capacitacion a traves de la planeacion, aplicacion y -- 

evaluaci0n de un pro,,,.,rama especifico para un grupo de em— 

pleados del Sector Díblico. 

Consideramos que el objetivo de nuestro trabajo

se explica en la necesidad de definir y especificar la ac- 
tividad del psicologo dentro del medio laboral, esperando

que nuestras limitaciones no hayan impedido alcanzar ese - 

propOsito. 



Mi mas sincero agradecimiento al Dr. Humberto -- 

Ponce Talancon, por su atinada direccion y valiosas obser- 

vaciones en el. desarrollo y revisión de este trabajo. Asi- 

mismo, e-, re.do,,sco a. todas las personas que directa e indi— 
rectamente colaboraron en la parte de aplicaci0n practica, 

esperando que la utilidad haya sido reelproca. 



2. A N T E C E D E N T E S

En la A(Iministracio'n en_,-eneral
2

En té<rminos generales, toda administracion se -- 

compone de la combinaci0n de tres factores fundamentales, 

el humano, el estructural y el economico. Siendo el prime

ro y el mEts importante el factor humano, ya que sin este - 

elemento nin,­una forna administrativa es concebible. Sin

embargo a traves de los aj-ios, el hombre, empenado en la -- 

búsqueda de]. poder y la riqueza, ha desarrollado y aplicad, 

las e¡ encias en la construcci0n de un mundo mate --¡al de ex. 

traordinaria eficiencia. T,os sistemas actuales con su alt

tecnologia, su divisi0n del trabajo, su produccion en masa

su mecanizaci0n y racionalizaci0n. han dado al hombre una- 

participaci0n limitada al desempeno de una funci0n mecani- 

ca, como parte de un proceso, esto es, " un hombre como un

en -te mas de todo el proceso
productivolIOí

T,,a admínistraci0n de Personal se ha considerado

como " una manifestaci0n del resurgimiento de la humaniza -- 

cion de los sistemas de prod.uccion". Como una reaccion -- 

entre los individuos por definir su posicion y su papel co
respocto al medio en que actuan. Es entonces esto. reaccio

la posici0n del hombre preocupado poi, los hombres, por al- 

canzar su autodesarrollo y la satisfaccion de sus necesida
des dentro de este medio creado por el mismo. 

Como en las otras ramas de la Administracion, la

de Personal se regula por una serie de principios, entre - 

los cuales se encuentran los sí, uientes:
3 1

1. Reclutamiento y Seleccion. 
2. Clasificacion correcta de remuneraciones. 

3. Ubicacion efectiva. 

4. Adiestramiento apropiado. 

5 . Buenas relaciones entre jpfes y empleados. 
6. Evaluaci0n de la eficiencia. 

7. Disciplina.. 

i



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 Público. lla sido precisamente dentro de 1,a pri- 

mera, donde la Administraci0n de Personal ha alcanzado un

alto grado de eficacia, principalmente porque de la corree
ID

ta administraci0n de su personal, ha dependido la crecien- 

te efectividad en sus operaciones y el cumplimiento de sus
objetivos, ex-plicable ademas " por el -PropOsito de lucro que

la anim.VI. 1 Posteriormente, esta importante experiencia ha

sido aprovechada en forma satisfactoria por el Sector Ptí-- 

blico, el cual ha logrado adaptar dentro de su administra- 

ci0n 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 Administracii ii de
Personal, tienen una funci0n esi_)ecifica importante e insus
tituible, siendo uno de ellos el Adiestrwniento o Capaci— 

taciOn, ante la necesidad de considerar al hombre no tínica

mente como un -a pieza más con limitaciones y deficiencias, 
sino como el tínico elemento capaz de superar por si mismo, 

su propia capacidad inicial. 

En resumen, la Administraci0n de, Personal signi- 

fica el reconocimiento de la dil iiidad del ser humano como
factor productivo y su elevaci0n al nivel destacado que

lo corresponde, para que pueda sentir satisfaccion en su

traba.jo y rendir en consecuencia una labor eficiente.
r>. 



b) En el Aprendizaje

El aprendizaje supone la modificaci0n de la con— 

ducta; esto es, el obtener una conducta diferente a la que

se tenía ini cialm ente. 

Para saber que ha ocurrido el fenomeno del apren- 
1

dizaje, podemos comparar las conductas que se manifiestan

en dos tiempos diferentes, consíderando que la conducta es

la respuesta del individuo a su medio ambiente". 

La capacitacidn, es un proceso por medio del cual

se espere. provocar un cambio en la respuesta a un medío 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 capa,citaci6n, entiendan en que consiste el proceso de.' 

aprendizaje, ya que ellos tienen la tarea de provocar apren

dizaje por medio de la capacitaci4n. 

Naturaleza del Proceso del Aprendizaje
6

Como se ha indicado, el aprendizaje no se puede

observar directamente, sino solo " antes y despues1l de la
conducta bajo ciertas condiciones de control. Los mecanis— 

mos de este proceso pueden describirse solamente por la in— 

ferencia de los hechos observados. 

El proceso del aprendizaje puede Zraficarse de la

sip,uíente forma: 

Antes del Aprendizaje

Si----------------- Rl

Si------------------ R, 

Sl----------------- Rl

Despues del Aprendizaje

Sl------------------- R2

si------------------- R2

Sl------------------- R2

El individuc, es confrontado a una serie de estl— 

mulos y circunstancia. i Sl, a los cui..iles siempre y en forma

10



consistente, elabora una respuesta Rl. Posteriormente, — 

se efectiían ciertos eventos, después el mismo individuo se

enfrenta a los mismos estimulos Sl, pero esta vez consiste

temente elabora otra. u otras respuestas díferentes R2, ha

ocurrido el aprendizaje. 

Condiciones del Aprendl. ae

a) Motivací4n.— Una condici6n importante es que

el sujeto esté motivado a responder a los es— 

tiMUlos que se le presenten. Generalmente, e

tanto que el sujeto responda efectuando tipos

de conductas esperadas, podebos afirm<-::tr que e. 

sujeto esta motivado a aprender. Es decir a

responder a una forma deseada por la persona

que trata de provocar aprendizaje. 

b) EstImulos apropíados.— Una segunda condicion

debe presentarse al sujeto para provocar apre: 

dizaje, 4sta consiste en la presentaci0n del '- 
estImulo apropiado. 

c), Ieg_pue! ta.— La tercera condici6n es que el su 

jeto de` una respuesta requerida o en expecta~ 
tíva. 

d) Confi= ación.— Aunque el sujeto pueda estar -- 

motivado al estimulo presentado y a las respui
tas dadas, deben encontrarse otras condicionei

si quiere asegurarse el aprendizaje, debiéndoi

procurar alguna clase de confirmaci&n de la -- 
respuesta. La confima.ciOn, está integrada ci

un término general, por ejemplo, en el caso di

la rata en el laboratorio, la cual consígue li

comida después de dar las vueltas correctas, 

ésta es una elase de confirmacion usualmente
mada 11reforzamientoll o " recompensa". La otra

clase de confirmací(Sn es llamada " retroalimen- 

cidn" ( feed back). Esta dice al sujeto si ha

dado la respuesta correcta o no y tambi4n nos
forma cómo, las respuestas incorrectas se dem

de la re9puesta correcta. 



En general, el aprendizaje significa la adquisi— 

cion de conocimientos que capacitan al individuo para resol

ver más satisfactoria y econ¿mícamente una sítuacion comple

ja o variable y el cual se da siempre que existen las con— 

diciones adecuadas para llevarlo a cabo; tanto en el indi— 

viduo como en el medio que lo rodea. 

Notas

1 Jos4 Galvan Escobedo. Tratado de Administraci0n Generá

Sn. Jos4 Costa Rica, ICAP., 1968, pag. 332. 

2 Ibid. pag. 333. 

3 Ibid. pag. 337. 

loc. cit. Galvan Escobedo. 

Ibid. pas,- 336. 

6 John D. Folley, Manual de Entrenamíento y Desarro 
llo de Personal, Diana, 1973, cap. 3. 



C A P I T U L 0 1

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION COYO PRINCIPIO

DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Conceptos Básicos. 

Tipos de Capacitacion. 

I. l EL PROCESO DE LA CAPACITACION

a) Planeacion. 

b) Motivacion. 

e) Realizacion. 

d) Evaluacion. 



C A P I T U L 0 1

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACIONCOMÍO PRINCIPIO

DE LA AD11INISTRACION DE PERSONAL

Uno de los principios de la Administraci0n de Per. 

sonal, es el que se refiere a la capacitaci0n o adiestramie.- 

to, como una funcion necesaria en las organizaciones, - para , 

ayudar a realizar las labores con eficacia y desarrollar ap. 
titudes para enírentar tareas mas importantes. Debiendo se: 

una preocupaci0n constante por parte de la Administración, - 

con el fin de a--,yudar al empleado a superarse. í

Los metodos que se siguen en la elaboraci0n de

programas de capacitación, pueden ser tan variados como los

l - ares y las condiciones en que se apliquen. Su planifica. u, , 

ci0n sin embarí,,o, debe ser sístemática, efectiva y adaptada

siempre a los lineamientos de la politica del lugar. 2

Conceptos Basicos

Por lo anterior, se pueden establecer como funcio

nes de la capacitación las siguientes: 

a) Proporcíoíriar conocimientos para el mejoramien— 

to laboral. 

b) Propiciar la adopcion de nuevas actitudes sa— 

tisfactorias en el trabajo. 

Funciones que requieren del establecimiento de un

proceso de capacitacion que permita dirigir sus actividades

h,acia los propO*sitos que la originan. 

Tipos_de Capacitacion

La capacitacion puede ser inicial o en el servici( 

puede ir desde cursos por correspondencia hasta clases espe. 

ciales, de escuelas h:- sta universid ' ades; todo esto, dependio

do de las condiciones y recursos existentes. 3

14



Independientemente del tipo de capacitación, las - 

actividadis ee debieran cubrirse son las siguientes: 

1 ) CaDacitación Inicial: Necesaria para el perso- 

nal de primer inireso. Debe comenzar desde Ve

el empleado recibe su nombramiento, a fin de -- 

Miliarizarlo con el mbiente del lugar, para

darle a continuacién, una idea de la organiza— 

ciA del mismo, as¡ como de las Unciones espe- 

cificas ee va a desarrollar, proporcionindole

a la vez, una información completa en cuanto a

sus deberes y derechos como trabajador. 

2) Capacitación en el Servicio: la naturaleza de

este tipo de capacitación, dependerá de las -- 

condiciones de! lugar, pero debe formar parte

de un plan general , que tienda a desarrollar - 

en el personal , el inter4s necesario por sus - 

actividades. 

La capacitación en el sewicio, puede ser de - 

dos tipos: 

a) Correctiva.- Se refiere a la posibilidad - 

de mantener un adecuado nivel de eficiencia

en las labores que se desarrollan, debiendo

proporcionarse sólo donde se sienta una ne- 

cesidad patente de la misma. 

b) Preventiva.- Es precispmente, la Ve inter- 

preta la preocupación constante Ve debe --- 

existir, por lograr la superación de los co- 

nocimientos y habilidades prácticas de los - 
empleados y el mejoramiento de sus actitiudes, 
para que puedandesarrollar tareas más impol: 
tantes. 

3) Aun cuando no habla sido incluida, es importm- 

te mencionar la Capacitación Previa, ya ae en

la actualidad muchas escuelas particulares y -- 
oficiales, as¡ como universidades, han conside- 

rado dentro de sus programas de estudio, mate— 

rias o cursos completos, orientados hacia un

determinado empo de trabajo. Algunos otros, 

príncipalmente las escuelas t4cnicas, vienen a

ser precisamente, el campo de reclutamiento de

muchas empresas. Sin embargo, seria convenien- 

te, que try0o el Sector Ablico como el Empre— 
sarial, fementvxan* más directamente, ae las -- 
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distintas escuelas y universidades, contaran con

programas especialmente disefíados para la prepa- 

racion de personal potencial. 

Es importante observar que la capacitación, en rela— 

cion con cua-lonier otro de los principios de la Administracion

de Personal, como son: el reclutamiento y selección. la clasi- 

ficaci0n de remuneraciones, la- ubicación efectiva, las relacio- 

nes Jefe- emploado, la evaluación de la eficiencia y la discipli- 
na; tiene un caracter autonomo y necesario. Significando por - 

lo mismo, una funcion que posee un valor intrinseco ya que tanto

su objetivo como su actividad, ademas de contener la relacion -- 

org onanizaci' - individuo., les proporciona y coloca en igualdad de
beneficios. , 

La, función de la ea-pacitaci0n es entonces, en forma - 

muy general, la superación , qnto de la organizaciont como de -- 

los individuos que la constituyen, en la obtenci0n de los pro— 

ductos, la ofic-,-A,, cia en los servicios y la mayor eficiencia en - 
el logro de los objetivos. 

1 1. 1 EL PROCESO DE LA CAPACITACION

131 Tiroceso de la capacitacion, como se indicaba ante- 

riormente,/ Se' refiere a una serie de actividades que debidanente

nZ= pádas y jerarquizadas en etapas, ponniten seguir una secuen- 

cia lógica dentro de un todo integrado./ 

Las eta -oías cue constituyen este proceso, son las si— 

guientes:
4

a.) Pl@,neaci0n: Incluye actividades tales como la

investiganción de las necesidades de capacitación, 

I_a localizacion y analisis objetivo de esas nocesi
dades, la eleccion y análisis de la poblacion a -- 
quien se aplicara la capacitación, la determina, --- 

cion de los objetivos y el contenido del programa
especifico de acuerdo a las necesidades existentes. 

ada una de estn.s actividades, exige - 

una cuidadosa realización, por su influencia en las

ei,-:tp,-is siguiet-,tes. 16



b) VotivaciOn: En este c,-iso, la actividad esta di- 

rigida hacia el aprovechamiento de aquellas cu— 

racteristicas ya definidas en la conducta de los

individuos 0J p,-:Lra la acci' n directa de los facto- 
res motivacionales los cuales estarlan conteni— 

dos en el proTrama de capacitaci0n elaborado es- 
J- 

rficamente por las necesidades detecuadas en13 e e J_ 

la etapa anterior. Por lo tanto, lla motivacion

debera estar en fUnci0n de la exaltaci0n de sus

posibilidades y en disminuir todos aquellos as- 
pectos que por su propia naturaleza no son lo - 

suficientemente motivantes_J

Asimismo, es conv - eniente ql e esta -- 

actividad esté diriTida haci,-a la sensibilizacion- 

de la conducta propositiva de los individuos, su - 

necesidad de autorrealizaci0n y su deseo de logro. 

En resumen., el objetivo que se persi

ue es el si,-uiente: interesar a la poblacion, a

traves de los elementos motiva.cionales del progra

ma de capacitaciOn, para lo¡-,rar una adecuada ¡ den

tificacion con los propOsitos de su aplicacion. 

c) Realizacion: / El conjunto de actividades necesa— 

rias parn, la aplicaci0n y direccidn del a-prendiza
je, a través de una adecuada dínamica eduCativa «: 

con criterio, competencia técnica y experiencia. ­7

La realizacion mantiene implicitos

factores de cuya correcta observaciOn, Ldependera

el resultado esperado y que se refieren a la ade- 
cuacion de los procedímientos de la instrucci6n a

las características de los participantes, así --- 

como la previa identificaci0n del capacitador ( ins

tructor), con los objetivos que se persiguen.,,, 

d) Evaluacidn: Referida princi-nalmente a la verifica

ci0n total de la actividad realizada y del logro
los objetivos. 

La evaluaci0n puede ser inmediata o -- 
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parcial y/ o generiA y observar aspectos

cualitativos y cuantitativos, dependiendo de las

posibilidades ex-isteiltes y del tipo de informa— 
cion que se desee obtener. 

Debe quedar claro que el proceso de

capacitacion no queda concluído, hasta que los

resultados en el trabajo asi lo demuestren. 

T.,',n conclusion y una vez aneLlizadas las etapas y
las actividades que constituyen el proceso de la capacita- 

ciOn, podenlos indicar sus objetivos generales: 

1.- Dete'ctar y evaluar necesidades de capacitacion

2.- Planear programas de capacitacion, 

3.- Fijar objetivos de capacitación. 

4.- Fijar gulas de capacitacion. 

Notas

1 Jose Galvan Escobedo. Op. cit. pág. 350- 

2 Ibid. pag. 340. 

3 10C. cit. Galvan Escobedo. 

zi Apuntes tom-ados de la exposicion del Profr. Carlos A. - 

Espinoza Lozano, en el curso para " Instructores de CapaE

citacionll, CNCA., 1974. 



C A P I T U L 0 11

LA CAPACITACION COITO UNO DE LOS PROGRAMAS

BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

IIUMANOS« DEL GOBIERNO FEDERAL

Sistema de Administracion de Recursos Humanos: 

a) Empleo. 

b) Capacitaci0n y Desarrollo. 
c) Control y Recistro. 
d) Salarios. 

e) Motivación. 

f) Relaciones Piíblicas con el personal. 

u) Relaciones Laborales. 

h) Prestaciones y Servicios. 
i) Salud y Seguridad. 

II. l REFORMA ADMINISTRATIVA

a) Situacion Actual. 

b) Logros alcanzados. 



C A P I T U L 0 11

LA CAPACITACION COY40 UNO DII LOS PROGRATIAS

BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

HIRIAEOS* DEL GOBIERNO FEDERAL

El objetivo basíco de la Administraci0n de Personal, 

es obtener una creciente efectividad de las operaciones como - 

resultado de mayor eficiencia, costos reducidos y alto esDí r̀i- 

tu de servicio. Con el fin de lograr este objetivo, se han -- 

ideado tecnicas y procedimientos especializados, que constitu- 

yen los elementos necesarios para la estructura de un sistema

de administraci0n de personal moderno.¡ 

Lo que se persigue con un sistema de administracion

de personal en la actualidad, es establecer un cOdigo de re— 

querimientos de la Administracion, para el tratamiento de los

individuos que participan en un centro de trabajo, para logra2

una apreciaci0n de sus habilidades intrínsecas y a través de - 
ésto, se alcance para ellos y para el grupo a que pertenecen, 
el mayor -, rado de satisfacci0n y eficiencia y puedan rendir a
la organizacion, los maxí-_mos resultados, es decir:? - 

1) proveer de una mano de obra efectiva, 

2) propiciar que haya efectividad en la actuacion y
en las relaciones de grupo, y

3) alcanzar los objetivos con mayor grado de efícier

cia. 

En el Sector 13,tlblico, se ha establecido un sistema - 

integral de Administracion de Recursos Humanos* integrado por

una serie de elementos o subsístemas que en general, agrupan - 

las funciones bc,'tsicas de los propositos que se persiguen con - 

su implantacion en cu.-LIquier tipo de org on. anizaci

El objetivo de este sistema en el Sector Ptíblico, ee

el de llevar a cabo el proceso general de formulacion de ---- 

SinOnimo de Administ,-¿---.ici0n de Personal. 
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politicas, objetivos, funciones y procedimientos que sirvan

para preveer y valorar las necesidades y actuaci0n de los - 
recursos humanos, con el fin de lograr la máxima eficiencia

del sistema en forma intecrral. w

El sistema de Administracion de Recursos Ilumanos1, 

esta constituido por los siguientes subsistemas: :
S

a) . EImpleo: Su objetivo es el de proveer el perso- 

nal adecuado - a los puestos de la organizacion, 

de acuerdo a su estructura ocupacional, ase,,-,u-- 

rando I -a eficacia de este en el desempeZo de -- 

sus funciones y a un costo razonable. Conside- 

rando por lo tanto la funcíón de reclutamiento

y una. serie de subfunciones tales como: selec— 

cion, contrataciOn, induccion, etc. 

b) CaD,,-teitacidn_-,V, Desarrollo: Su objetivo es el de

proporcíonar los conocimientos teorico- practico

necesarios para que el personal pueda desempeña

eficazmente las labores del puesto que ocupa; - 

aspirar a otros de mayor responsabilidad y/ o de
sarrollar una formaci0n e identificaci0n de --- 

acuerdo con los objetivos de la organizacion, - 

ademas de mejorar sus condiciones de trabajo. 

c) Control y Re,, istro Tiene como finalidad agru— 

par toda la información acerca de los anteceder

tes de l, --_i actuacion del empleado a lo largo del

ejercicio de sus actividades, como son: asisten

cia, puntualidad, disciplina, permisos9 licen— 
cias, etc. 

d) Salarios:
5

La cantidad de dinero que se le retri
buye al trabajador por una jornada de trabajo, 

tomando en cuenta que debido a las relaciones - 

que existen entre la situaci0n economica y el - 
trabajo, cualquier perturbacion que exista en - 

una de ellas trasciende en la otra. Esto es, - 

que aun cuando las condiciones internas de tra- 

bajo posean un equilibrio adecuado9 si éIstas nc

contienen algo mas que sea aplicable a la vida

particular o personal del trabajador, no podra



obtenerse ninjun boneficiol ya que no es po— 
sible considerar el factor " bienestar en el - 

trabajo", sin tomar en cuenta el de " bienes~ - 

tar en la vida de! trabajador". 

e) Motivacion: Propiciar la realizacion de los

recursos humanos en su papel de elementos ba- 

sicos en la estructura de una organizacion. 

Aumentar su eficiencia e integrarlo como cori- 

ponente del grupo laboral que le corresponda

y de la organizaci0n en general. CD

f) Relaciones Piíblicas conelpersonal: 
6

Tiene -- 

como objetivo, propiciar la mejor comunicacion

de la estructura Ii"idividuo- Org,-tnizacion, a --- 

traves de la implantacion de procedimientos a- 

decuados - ir extensivos a sus familiares. 
u

Relaciones Laborales: Foinentar la relacíón -- 

con el empleado y/ o su representación sindical
a fin de mantener un equilibrio en el ejercicio

de sus derechos y obli,rraciones y la solucion de
los problemas que se susciten para lograr la -- 

superaci0n de la organízación. 

h.) Prestaciones Y
y _

Servicios: Aumentar la capaci- 

dad adquisitiva del salario del trabajador, -- 

proporcionándole ademas seguridad y estabili— 

dad extensiva para sus beneficiarios, todo esto

como agregado necesario para el mejor cumplimie 

to del trabajador en sus labores. 

í) Salud y Segqridad: Proporcionar servicio m4di­ 

co general al trabajador y a sus beneficiarios. 
A fin de mantener el nejor nivel de salud posi— 

ble a tr&ves de medicina preventiva, curativa y

de rehabilitacion. Desarrollar programas que -- 

abarquen lesde la seguridad en el trabajo hasta

la seguridad en el Ho., 



Una vez desglosado el sistema de Administracion

de Recursos Humanos, se puede observar que el subsistema

que reuno las características mas definidas en cuanto a

aplicaciOn, es el que se refiero a la Capacitacion y De-- 
sarrollo de personal, independientemente de los otros no

menos importantes; principalmento, porque considera en su
J. 

estructura, características que exigen la, cooperacion com- 

partida tanto de la orgarizaci0n como del trabajador a --- 

cualquier nivel.. Significa por lo mismo 1,a funcion mas -- 

positiva considerando que su objetivo como se indicaba an- 

teriormente, tiene un valor intrínseco, ya que su ejecu--- 

ci0n lleva implícita la utilidad en forma compartida. Esto

es, que tanto para 1,a organizacion como para el trabaja— 

dor, siempre tendrá un valor positivo. Características -- 

que los dernas subsistemas por su propia funci0n y estructu
raci0n no lo permiten., principalmente porque estan supedi- 

tados a la utilidad de la organizacíon. Claro estal que la

e.a,,)ncitaci0n considera basicamente a la or5lanizacion; su - 

prioridad se refiere al ya mencionado valor intrínseco que

posee. 
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II. 1 REFORMA ADTIINISTRATIVA

La capacitacion corno se ha indicado, es uno de los

subsistemas importantes dentro del Sistema General de Adminis

tracion de los Recursos Humanos, sin embargo, como también se

ha sefíalado, su especi—al caracteristica obliga separar en for

ma muy signífícativa su aplicaci0n y funcionamiento. 

Asi, en los acuerdos emitidos para el implantamien- 

to de la Reforma Administrativa dentro del Sector Pilblico, -- 
encontramos referencias especificas a la promocion de la me— 

jor capacitací0n 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 deberán -' 

establecer una coordinaci0n adecuada a fin de desarrollar los

programas de capacitacion para empleados de basell.
7 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 PUblico en -- 
todas sus áreas y niveles, y que por lo tanto sus propOsitos
son entre otros, " el incremento de la eficiencia y eficacia - 
de las entidades _gubernalnentales mediante el mejoramiento de

sus estructuras y sistemas de trabajo, a fin de aprovechar al

máximo los recursos con que cuenta el Estado, agilizar y des- 
centralizar los mecanismos operatívos de esas entidades, ace- 

lerando y simplificando los tramites y generar en el personal
piíblico, una adecuada conciencia de servicio, asi como una

actitud innovadora, dinamica y
responsablell.

8
Esto tíltimo, 

a trav4s de un cambio de actitudes y autitudes, realizable

unicamente por medio de la eap-acitación. 

Asimismo, dentro de los prograrnas bÉ'tsicos de Refor

ma, Administrativa del Gobierno Federal, el programa numero — 

siete seílla-la lo siguiente: 
1

IlReestructuración del Sistema. de Administraci0n de

Recursos Humanos del Sector PUblico. 

Busca resolver de manera integral, la problemati— 

ea de la administracion y el desarrollo de los recursos huma
nos del Sector PJblico mediante sistemas de planeacion de -- 
recursos humanos, empleo, capacitaci0n y desarrollo del per— 
sonal, LaCíministracíón de 3ueldos y sía-larios, prestaciones y

ser -vicios, relaciones e info2.,-P,,-:,. cion para la. toma - 

de decisiones." 
24



a) Situacion Actu!jl

Como i-ejiii. LLido de I. a implantación de los programas

de Iseforma en. el Sector Nblico y particular—. 
mente sobre capacitacion, en acuerdos posteriores, se ha es— 

pecificado clara -L -n ente los pasos dados ya en la. materia. 

En su considerando, el primer acuerdo especifica: 

Que en el Instituto de Seguridad y Se2nricios -- 
Sociales, de los trabajadores del Estado, se cred

una Subdireccion de Acció*n Cultura]. de la que — 

depende el ilentro Nacional de Capacitaci0n Admi— 

nistrativa, con el objeto de realizar en favor

de los trabajadores y de sus familiares derecho— 
habientes, promociones que mejoren su prepara--- 

ci0n t( cnicc-L y cultural." 
lo

En un segundo acuerdo sobre este aspecto, se esta— 

blecen ya las nonnas a seguir por los organismos encargados

de la representaci0n de los mecanismos o sistemas de capaci— 

taci0n ( Secretaria del Trabajo y Previsi(Sn Social, Secreta— 

ría de - l' ducaci(-.i Ptíblica y el Sindicato de cada Dependencia). 

Parca que estos orí,,arúsmos de capacitacion cumplan en forma — 

eficaz con su cometido. 

En t4niinos generales, existe ahora un programa — 

de Reforma, que cuenta

11
con varios de los factores o requi— 

sitos mas ¡ m -portantes: 

a) Autoridad derívada de los acuerdos y decisiones
presidenci¿aes y de los titulares de las depen— 
dencias, en referencia a diagnosticos, progra— 

mas, instnimentos y politicas. 

b) Un acerVo adecuado de t4cnicos y de especialis— 
tas capaces de realizar las actividades necesa— 

rias. 

c) Una concien. La mas amplia de la necesidad de re - 
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formar la administracidn ptíblica, aunada a una

conducta participativa de los servidores ptfbli- 

cose

d) Un marco general de referencia p!, ra el apoyo a
los esfuerzos individuales y colectivos en fun- 
ci(Sn ambos, del conjunto que es la Administra-- 

ci0n Pifblíca, de acuerdo con la concepcíón de

la mism<-a como un proceso técnico- politíco, per- 

manente e institucional, que viene a significar

en forma relevante en nuestros dTas, el tener - 

el caractor de ser el medio mas importante para

llevar a cabo las transformaciones politicas, - 

economica.s y sociales con un desarrollo econó— 
mico y social impl cito. 

b) LoU_o alcanzados

En un importante porcentaje, el primer prograina de - 

Reforma relativo a la llinstrumentacion de los mecanismos ( la - 

infraestructura) 19, se ha cumplido. Esto es, que casi en su -- 

mayorTa todas las dependencilis 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 Esti

distícas, al de Normas Jurrdicas, al de Adquisiciones, al de -: 

OrganizaciJn y 14( 1todos, el de Orientaci(Sn e Informacidn al pif— 

blico y al de Recursos Humanos del Sector
Ptíblicoiz

Este tílti, 

mo,, principalmente en lo que se refiere a la capacitacion y de, 
sarrollo del personal, lo que ha sido propiciado tambi4n por L

enorme difusion y acog»¡da que ha tenido, de parte del trabaja— 

dor ptíblico de cualquier nivel. 

Sin embargo, no todo ha sido positivo y motivante; -- 
han existido obstáculos tambi-iln importantes principalmente- den. 

tro de la reestructuracion del Sistema de Administracion de lo: 

Recursos Humanos, lo cual ha sido interpretado como " resisten— 

cia de diversos indivícluos o gnipos fol-..nales o informales, la

cual está fundamentada generalmente en los siguientes factores

1) Incertidumbre o ignorancía respecto a los objeti- 

vos, los medíosl la metodología o la estrategia - 
del actual i,-( oSlrama de Reforma. 



2) El estilo de administracion tradicional del

Sector Ptíblico, que en general ha sido prin- 

cip,--:dmente de tipo 11paternalista o feudal.", 
que ha llevado a confundir el ejercicio del
control. 

3) Actitudes no participativas, esto es, la --- 

ausencia absoluta de una motivacion 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 áreas de la
Dependencia. 

Asimismo, las espectativas negativas tradicio

nales, provenientes tanto de dentro como de - 

fuera del sistema,, tales como la.s que se re— 

fieren a la actítud negativa de los indiví--- 

duos, cuya mente se encuentra cerrada obsta— 

culiz,ando la accion reformadora." 

No tas

1- Jose Gal.van Escobedo. Op. cit. pag. 347. 

2 Ibid. pa,,- 334. 

3 Información tomada de]. estudio sobre Sistema Integral , 

Administracion de Recursos Humanos, realizado -por el C, 

mi -te Tecnico Consultivo de Unidades de Administracion
Recursos Humanos. Sector Central. 

41 Miguel Duhalt Krauss. na Administracion de Personal en

el Sector PUblico, México, IPAP., 1974, pag. 90 ( uníca- 

mente el nombre del subsistema). 

5 loc. cit. Duhalt Krauss ( Linicamente el nomtre del sLibsistema). 

4 Ibid. pag. 91 ( unicamente elnombre del subsistema). 

7 Bases de la Refo.!-rr.a Administrativa. Acuerdos Presiden— 

cialos, Bibliote.:a de los trabajadores del Estado Alexi. 

cano ( 1SSSTE) , P.` xico , 1974. paz. 47. 



8 Alejandro Carrillo Castro. la Reforma Administrativa

en Vxico, Mexico, INAP., 1973, pag. 131. 

9 Ibid. pág- 133- 

10 Bases de la Reforma Administrativap Acuerdos Presiden- 
ciales. Op. cit. p& -I-::>- 35- 

11
Alejandro Carrillo Castro. Op. cit. págs. 140- 141- 

12 Ibid. paq,,s. 141- 142. 

13 Ibíd. pJ: s. 143- 1. 44. 
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C A P I T U L 0 111

PROGRAMA DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA PARA

UN GRUPO DE EMPLEADOS DEL SECTOR PUBLICO

III. 1 PLANEACION

a) Sensibilizacion. 

b) Investigacion y determinaci0n de necesidades. 
e) Relacion de Actividades Generales. 

d) Inventario de Habilidades y Eleccion de la - 
Población. 

e) Determinaci0n de Objetivos y Metas. 
f) Elaborací0n del Progy, rama. 

1) Análisis de las actividades generales. 

2) Planeación de la Metodología. 

3) Planeacion de la Evaluacion. 

4) Preparacion de las actividades de la --- 

Instruccion. 

111. 2 APLICACION

a) Motivacion. 

b) La Instruccion. 
e) Supervisi0n y control de variables. 

111 . 3 EVALUACION

a) Evaluací0n Cuantitativa. 

b) Evaluación Cualitativa. 

A N E X 0 # 1

A) Pro,-. Irama de Actividades ( Contenido). 

B) Procedimiento de Evaluacion ( Instructivo). 



CAPITU LO III

PROGRADIA DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA PARA

UN GRUPO DE BITLEADOS DEn SECTOR PUBLICO. 

PLANEACION, APLICACION Y WALUACION. 

La mejor forma de cornprobar si efectivamente todo — 

aquello que se ha teorizado y expuesto acerca. de la utilidad E
imi:)ortancia de la capacitaciOn,- es precisamente llevando al -- 

terreno de 1,,a practic,--i. sus procedimientos, observar su desarrc

llo, los cambios que provoca y la comprobaci0n de los resulta- 
dos. 

Para tal efecto, se han establecido las siguientes

etapas del proceso de capacitacion: í

1. Planeacion: Etapa, oye implica la, respuesta a uni: 

serie de interrogantes: 

Por que capacitar? : cuya respuesta sería, las - 

necesidades de capacitacior

A qui6n capacitar? : la poblacion. 

Para cue capacitar9: los objetivos. 

COMo capacitar? : el prograna específico, su
w

contenido, la metodología a

segguir y los medios auxiliE
res a utilizar. 

Con que, cuando y donde capacitar? : la investi- 

gacion y aprovechamiento dE
los recursos existentes. 

2. Realizacion: La aplicacion de la capacitacion; ac

tividades para. diri,7ir el aprendiza- 
je; la dinamica educativa y el mane- 
jo del , iupo. 

3. L,vc-tlxi,,-i.ciOn- Lia verificacioii de la activid,--ld rea- 

lizad,a. El logro de los objetivos. 
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Otra de las etapas importantes que no puede ser

ubicada en un lugar especifico del procedimiento, porque

debe estir presente za lo lar, ­o de todo su desarrollo, es la

biotivacio ; como un elemento necesario cuando la accion por

realizar esta dirigida o incluye al factor humano. Cuando

los resultados esperados implican un cambio de actitudes9 — 

la aceptaci0n de una serie de estímulos y el efecto de estos
en la conducta del individuo, considerando siempre sus posi— 

bilidades y limitaciones, esto es, comprendiendolo y abarcan

dolo como lo que es, un ser humano. 
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III. l. P L A N E A C 1 0 N

A partir de haber sido institucionalizada la
capacítaci0n en el Sector Pvíblicot se han desarrollado
diversos procedimientos para su aplicacion de parte de los
organismos responsables. Concretamente, el Centro Nacio- 

nal de Capacitaci0n Administrativa, ha estructurado tres - 

modelos de capacitaci0n en el area administrativa. 

1) Capacitacion Horizontal: consiste en propor- 

cio nar conocimientos basicos o de cultura -- 
general. 

2) Ca-pacitaci0n Vertical: consiste en satisfa— 

cer requerimientos especiales de conocimien- 
tos en las diversas areas de la administra-- 
ciono

3) Ca-pacitacion en el Puesto: consiste en impar

tír una enserlanza especifica para el adecua- 

do desempeflo de un puesto u oficio. 

Tanto la capacitaci0n horizontal como la verti- 
cal, estan dirigidas basícamente a grupos genericos de -- 
empleados, por ejemplo: jefes de Departamento u Oficinat

auxiliares administrativos, secretariasp archivistas, etc. 

Sin embargo, independientemente de su utilidad, 

este tipo de capacitacidn representa una serie de altera- 
ciones consecuentes, principalmente cuando es aplicada a

niveles operativos ( de a -poyo), algunos de los cuales son

los síguientes: 

a) La elecci0n de los participantes; lo Cual ¡ m

plica una serie de actitudes del personaly - 
tanto del que se elige, como del que permane

ce en el servicio. 

b) La alteracion que produce en las actividades

del Depai-tamento, Oficina o Seccion, la au— 

sencia del persona -1 que haya sido elegido, - 

por el tíempo que dure el programa de capa— 
citací,Sr, 
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e) El que dichos programas estan diseZados sobre

objetivos que no siempre van a satisfacer las

necesidades reales y especificas de una area
de trabajo determinada. 

d) La imposibilidad de preveer Ve el personal

enviado, reciba una motivación Ve 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 integracion

del grupo de trabajo. 

Haciendo hincapi4 en estos aspectos, se hace -- 

evidente la utilidad Ve representa el establecer un pro— 

Eraíma de capacitaciA, diseiado ex -profeso paíra un grupo - 

de trabajo especifico ( capacitacion en el puesto), lo que

por otra parte esti mas cerca de los objetivos Ve sobre - 

la capacitacion establece el Sistema de AdministraciO de

los Recursos Humanos. 
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a) Sensibilizacion: 

Con el propOsito de llevar a cabo un programa

de capacitaci0n que observara las características indi- 

cadas anteriormenteg se elígiO un Departamento cuyo per

sonal administrativo desarrollaba actividades diversas, 

ya que cuando las actividades son poco variables, la -- 

mayoría de las veces existe cierto nivel de competencia

o por el contrario, las fallas se encuentran perfecta— 

mente localizadas y consecuentemente pueden ser supera- 
das sin la necesidad de una capacitaci0n especifica. 

La prganizaci0n del Departamento incluía dos

grandes grupos, uno encargado de las actividades técni- 

cas e intezrado por profesionales de diferentes dísci— 

plinas y otro de personal administrativoy encargado de
las actividades derivadas de los procedimientos del --- 

grupo técnico. 

Se dio por hecho que el personal del grupo - * 

tecnico desempeílaba bien su.s actividades, era pues ne- 

cesario que estas y por consiguiente las de todo el
Departa.mento, estuvieran apoyadas satisfactoriamente

por un " buen equipo de trabajo administrativol1p por

ser este tíltimo el. que le da la (lina.míca a los proce— 

dimientos. 

b) Investirracijn y determinacion de necesidades: 

La entrevista con el responsable del Departa

mento, estuvo apoyada Dor una serie de indicadores de

iic,.cesid i(ic-s eLiyo - i-.t, oposi-to es el de ubicar

y cuestionar ,, 1 interesado sobre aquellas líreas ru-L-Ina- 

ri.as del trabajo qile - a la permiten aceptar una

serie de irre,-, coi-iio parte. del procedimiento, - 

establecido. 

Tios inclicadores de necesidades en consecuen- 

ia deben abarcar en lo posible, todos aquellos facto- 

res relz icion,--dos i,,:) n el trabajo, como son los sijuien- 

tes: 2



1.- Calidad en el trabajo. 

2.- Tiempo de ejecución. 

3.- Supervision, 

4.- Asistencia. 

5.- Promociones a empleados. 

6.- Disciplina. 

7.- Relaciones Jefe -empleado. 

s.- Cooperacion, 

9.- Cargas de trabajo. 

lo.- Materiál. 

1. 1.- Procedimíentos. 

12.- Responsabilidad. 

13.- Politicas de capacitacion. 

14.- Eficiencia del personal vs. 

del, puesto. 

15.- Desarrollo del personal. 

requerimientos

Como se observa, los indicadores deben abarcar -- 

todo un campo de posibilidades que incluya no solamente --- 

aspectos de aptitud, sino tambi6n de actitud, intereses y - 
cooper.acion, permitiendo detectar en forma muy general las
posibles necesidades de capacitacion existentes. Esto sio

a

nifica que una vez admitida alguna de las circunstancias — 

se ialadas, es necesario establecer claramente los parametro

de estas necesidades, detenninar su valor, su ubicacion y - 

su jerarquia. 

c) Relación de actividades generales: 

Una vez detectadas las necesidades de capacitacio

dentro del grupo administrativo, se procediO a deslin(jar su

actividades. Para tal efecto, se elaboraron las relaciones

de actividades de cada puesto cuya utilidad esta en funcion

de poder tomar las decisiones acerca de: en qu4 se necesita

apacitar.
3

Las actividades generales a su vez, fueron deter- 

minadas de las relaciones de actividades de cada puesto, -- 

con el fin de integrax- y delímitar su campo especl*fico, su

ubicacion e indice de frecuencia. 



La relacion de actividades generales, satisface - 

basicamente la necesidad de tener un marco de referencia - 

en el cual se sintetizan todas aquellas actividades que - 

tienen un comtín denominador en su realizacíÓn, permítiendo' 

e.demC':Is una descripción clara y especifica de las mismas, - 
valorando en t4rminos de frecuencia, la responsabilidad e

importancia que tienen ylo que debe aplicarse a cada una - 

de ellas. ( Tabla # 1) 

ITn,,1 vez obtenida y valorada en términos de fre— 
cuencia la relación de actividades generales, se elabora -- 

ron los cuestionarios individuales por el nilmero total del
personal administrativot conteniendo cada uno, ademas de - 

las actividades especificas d,e cada puesto, una escala de

rendimiento a tres niveles ( bueno -regular -malo), para cada

una- de las actividades, con el proposito de que el supervi

sor de cada area de trabajo, indicara de acuerdo a su cri- 

terio,, la valoraci6n correspondiente a su personal. 

Tia calificación 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 mas diversas situaciones. 

Esta claro, que la variable que en este caso no

puede ser controlada por parte del investigadorg es la que
se refiere a la actitud del supervisor con respecto a su - 

subordinado, lo que implicaría un estudio previo de la in- 

tegraci0n y dinaMica de cada grupo existente. Por lo tan- 

to y para evitar un manejo emocional de los cuestionariosy
estos deben ser turnados al jefe del Departamento, para -- 

que, junto con los supervisores de sección, puedan decidir

la califícacion en rendimiento para cada uno de los emplea
dos en cuestión. 

Es importante indicar que esta valoraci0n inicial

del rendimiento de los empleados, esta dirigida tínicamentel
hacia la obtenciSn de un marco de referencia de la pobla--- 

cion a capacitar. Posteriormentep cuando hayan sido deter

minados los conocimientos que requieran ser proporcionados, 

se lleva a cabo una pre- evaluaci0n directa e individual con

cada uno de los integrantes del grupo. 

sigruiente: 

Un ejemplo del cuestionario individualt es el --- 
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PUESTO: Secret,,ria

NOMBRE DEL 1,21PLEADO' C.,unen

Antíguedad en el empleo ( aii'os): 2

Antip,uedad en el puesto ( qZ1os): 2

Esdad ( o1los) : 20- 

1 No. ACTIVIDADES RENDIMIENTO 1

1 Llaborzar tarjetas de control y
listas de asistencia. B R 1.1

4 Informax al pt(blico E R Tli

5 Registrar y controlar B R TP; 

6 Preparar el material que utilí— 
B R M

seccion. 

6 r2xplicar al ptfblico ol trJrnite

a seguir en el Depitrtariento. B 1-? 1", 

La ínform,,,,cion de eada uno de estos cuestiona— 
rios, es do gran iitilid,,d tanto pilx.'.; el investigendor come

para el jefe o res-oonseble del áreca investiCada; al pri— 

riero porque le permite contar con el instrumento necesa— 
rio -parza continuar con la estructuraci0n de su investiga - 
cion . y -al sepiindo, le representa un registro detallado dE
cada uno de los miembros de su personal, que le permitird

adornas, norunviar su criterio no i-tnicz;x,,iente -para aspectos dc. 

capacit.ación, sino tanibien en aspectos de motívacion y -- 

salarios ( promociones y ascensos), y obviamente un cono— 

e¡-, aiento mas ezqplio del personal a su cargo. Por otra

parte, es conveniente al expediente personal de

cvd1a emple-,dol una copia de este cuestionario, a fin de

poder realizar en -aji plazo determinado, tina litieva valora- 

ciOli ( ol a. mzinera de evaluación de los logro.r
obtenidos. 



T A B L A # 1

Relacion de Actividades generales del personal adminis- 

tratívo.(*) 

No. kctivídado.s Generales F

1 Elaborar-. oficios,, memorandums, reportesq informes 1

listas, relaciones, hojas y tarjetas. 

2 Controlar: la recepcidn y env10 de documentos en
los registros establecidos. 

Archivar: Documentos y correspondencia varios. 

Docuinentos p.-wa integ-rar expedientes. 
Documentos de las secciones t4cnicas. 

4 Informar: sobre la funciJn, procedimiento y acti- 2

vidades del Departamento. 

5 Registrar: y controlar a los -, rupos de personas

que acuden al Departamento a realizar

trámites. 

Ayudar: a las secciones tUnicas del Departamen- 4

to, en sus actividades diarias y en tra- 
bajos especie -les. 

CLAVE P: Indice de Frecuencia

1: Frecuente y requiere cuidado especial. 

2: Poco frecuento y requiere cuidado especial. 
3: Frecuente y requiere cuidado normal. 
4: Poco frecuente y requiere cuidado normal. 
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d) Inventario de Habilidades y Eleccion de la Poblacion: 

Una vez investigadas las necesidades y delimi- 
tadas las actividades generales y especificas del grupo
en el cuál se llevara a cabo el procedimiento de capaci- 
tacion, es necesario analizar y precisar j« pe sonas -- 

le luieren de dicha capacitaci0n. Esta etapa constituye

lo que se denomina Análisis Humano o Inventario de Habi- 

1 idade s. 

Este análisis 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 siZ
nificO un mejor analisis; desde el rendijíniento regular, 

hasta el no conocido ( actividades no conocidas o practi- 

cadas). Este tipo de análisis no es conveniente, cuando

se trata de tin grupo numeroso, debiendo concretarse el - 

mismo a considerar unicamente calificaciones de regular

y malo, esto es, lo qUe se entiende como una capacitacion

correctiva. 

Sin embargo, por las caracteristicas expuestas

en este caso, fue conveniente llevar a cabo una capacita- 

qi0n Correctiva y Preventiva, lo cual significo conside— 

rar sin excepci0n al total del, grupo y en consecuencia, - 1

plantear un proi7,rama de capacitaci0n inte!:rra_l tanto de -- 
actividades como de personas. 

Una forraa de elaborar el Analisis Humano o In- 

ventario de Habilidades se ilustra a continuacion, sin - 

embargo las posibilidades pueden ser variadas tomando en

cuenta que, independientemente de la presentacion, debe

reunir las condiciones expresadas con anterioridad. 
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INVENTARIO DE_ IIABILIDADES(*) 

CLAVE RENDIMIENTO NOMBRE DE LOS EMPLEADOS

B Bueno
d
4

r4
w c6

cd
1, 

e$ 
0

o

Z 1
R Regulex

P 0- 4

r_4

m Malo i 4 U m pq N

Antiguedad en el empleo ( sgos) 3 3 2 1 2 1 3 3

Antiguedad en el Paesto ( 9flos) 2 2 2 1 2 1 3 3

Edad ( aZos) 22 20 20 23 22 20 24 21 30

ACTIVIDADES

B R B R R B 0 R RElaborar

2 Controlar B R B R B B. B M R

3 Archivar B B 0 B R 0 B R B

4 informar R R R B R 0 B R B

Registrar 0 0 B 0 0 0 0 0 0

Ayudar B R B B R R B R B

El inventario de Habilidades sintetiza los dos -- 
pasos anterioresp el análisis de actividades generales y el

resultado obteiLido de los cuestionarios individuales, inclu— 

yendo además, los dauos generales de los integrantes del -- 
grupo a capacitar. 
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e) Determinaci0n de objetivos y_metas: 

Una vez realizada la descripci0n detallada de - 
las actividades, su valoracion en frecuencia y analizadas

las habilidades del personal en funcion de las mismasv el

investigador debe proceder a formular el objetivo y las - 
metas del programa de capacitacion, conceptos que deberan

expresar claramente los fines que se persiguen con su a— 

plicaciOn, en acuerdo con el jefe del Departamentoy el -- 

cual podra hacer las observaciones pertinentes en caso ne

e e sario . 

Considerando que al hablar de determinar obje— 

tivos, se refiere a establecer los pasos a seguir para -- 

alcanzar un fin o proposíto; y meta, como el objetivo es- 

pecifico a alcanzar en un tiempo determinado. 

De acuerdo con lo anterior, se formularon los

siguientes conceptos: 

1.- Objetivo

Caracitar al personal del grupo administra- 

tivo, para alcanzar las metas que a conti— 

nuaci0n se indicang a través de un adiestra
miento correctivo* y preventivo** en sus -- 

actividades. 

2.- Metas

a) Progorcionar a corto plazo al personal - 

tecnico del Departamento, un personal de

apoyo debidamente entrenado en el desa— 

rrollo especifico de sus actividades. 

b) Inte-Trar con el mismo personal, un equi- 

po multidisciplinarío en actividades --- 

administrativas, que permita mayor flui- 

dez en los tramites que se realizan en - 

el Departamento. 
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Notas: Adiestramiento 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 s,.! desarrollan en el- Departamento. 



f) Elaboraci0n del Program

Una vez obtenída la rolaci0n 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 capacitacion, solo deben incluir como conte- 

nido, las informaciones tecnol0e icas 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 estableciO el -proce- 

dímientos siguiente:¿' 

1.- Análisis de las actividades generales. 

2.- Planetaci0n de la metodologla. 

3.- Planeacion de la evaluacion. 

4.- Preparaci0n de las actividades de instruc- 

cíon. 

Procedimiento: 

5
1.- Analisis de las actividades generales: 

Este analisis consiste en desarrollar el

contenido de cada una de las actividades gene

rales, a fin de especificar lo que se hace y
determinar lo que se necesita saber para ha— 

cerlo bien, lo cual constituye las hojas de - 

descomposici0n del trabajo y de informacion - 
tecnolOgica. 

Las actividades ana-lizadas fueron las -- 

sir,Liientes: 1) Elaborar, 2) Controlar, 3) Ar- 

chivar, 4) Informar, 5) Registrar y 6) Ayudar, 



APALISIS DE ACTIVIDADES GENERALESI' J HOJA # ' 

1 QUE SE NECESITA HACER 1 QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD # 1 ELABORAR

a) oficios

D ) memorandums

c) hojas de control

d) reportes

e) informes

f) listas

g) relaciones . 

1.1) tiwietas de control

1. 1 Distribuir la transcripcion, 

dictado o copiado, con rapi- 

dez, límpieza y buena orto— 
grafTa. 

1. 2 Revisar que los resultados, - 

las actividades, las califi- 

caciones o los datos en - ene- 2> ' 

ra—l asentados, sean los mis -- 

mos a que se refiere el ( los) 

documento ( s) . 

1. 3 Evitar el desperdicio de --- 
pa:Tpel. 

1. 4 Pasar a firma el ( los) docu— 

mento( s), en original, copias

indicadas y ..anexos en caso -- 
necosario. 

1. 5 Ordenar los documontos segun
1

se hayan solicitado. 

1. 6 Conservar una copia de cada - 

documento Dara el minutario. 

1. 7 Turnar el documento a la --- 
seccion de correspondencía o, 

a la persona indicada9para -- 

su distribucion. 

PROIMAMA: Personal Admini::; rativo. 

ACTIVIDAD: 1

PUESTO: Secretaria. 

a) mecanografla, 

b) taoui.-rafia

c) ortografia9

0 b s e r v a c i o n e s : 

La elaboracion de cualquiE

tipo de documento, requiere d

parte del ejecutante, atencid

y cuidado. 
rAl algunos casos, discreci

y seriedad, y en todos, una E

peraci0n constante en tiempo

presentacion, ya que esta aci

videid por su caracter repetil

vo, facilita la observacion 3
comparacion con trabajos antE

riores, de parte del superviE

o jefe inmediato. 

El uso de la taquigrafía, E

ge, adernas de la rapidez con

que se practiglue, la seguridE

de captar correctamente lo clu

se expresa, a fin de lograr u

transcripciSn adecuada y con
menor ntimero de omisiones o - 

substituciones de palabras. 

Debe tenerse especial cu¡¿ 

do cuando se trata de dicta¿ 

extensos, conferenciast disct
sos y otros. 

La buena ortografla resull

indispensable pea-ra cualquier

persona. El conocimiento de

las reglas ortograficas, la 2

tura, el ejercicio constante

la escritura y el uso del dic
cionario son complementos bá-. 

cos para el dominio del lena

je hablado y escrito. 



ANALISIS DE ACTIVIDADES GENERALES(*) HOJA # 

QUE SE NECESITA HACER 1 QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD # 2 CONTROLAR

RECEPCION Y ENVIO DE DOCLMENTOS) 

a) Recibir los documentos y co— 
rrespondencia que envían los

diferentes departamentos de - 

esta Dependencia. 

b) Recibir reportas medicos. 

e) Recibir docuinentos confiden— 

ciales. 

d) Recibir reportes de las sec— 

ciones tecnicas del Departa— 

mento ( interna). 

e) Enviar los documentos genera- 
dos en el Departamento a las

diferentes Direcciones de estz

Dependencia, siguiendo el mis- 

mo procedimiento de recepcion, 

pero en los rejistros corres— 

pondientes. 

2. 1 Controlar en el registro co— 

rrespondiente, la recepci0n

de documentos ( hora, di&, mes

y ario). > 

2. 2 1.0iniar de recibido y10 redac— 

tar -acuse de recibo. 

2. 3 Revisar que los documentosre

cibidos sean los mismos que- 

sp indican en la relaci6n de
control. 

2. 4 Revisar los reportes medicos

y* avisar a la jefatura de los
casos sujetos a observaci0n. 

2. 5 Utilizar m-'Íquina de escribir
o letra clara. 

2. 6 Distribuir los documentos a - 

jefatura y a las seccionesdel
Departamento a que correspon- 

dan. 

2. 7 Evitar errores. 

2. 8 Informar diariarnento i la je- 

f,atura, de 1,a docume-ataci0n

y correspotidencia. en; iada y
recibida. 

a-) Registros

b) Documentaci0n ( c= somdEr

e) Alecanografia

d) Manejo de formas impres

0 b s e r v a c i o n e s : 

Responsabilidad, atencíd

cuidado, son características

ces ' arias en este tipo de act

dades. 

La acci0n de controlar, i

pli ea establecer un orden, e

el sentido mas amplio,- consi

rando no Unicamente aquellos

pectos en los que previament

nos son indicados, sino tamb

en aquellos que por su manej

continuo se considera innece

rio aplicarlo. 

Dejar a la memoria algun4

o registro pendiente, implic

posteriormente un esfuerzo m

yor y un error. Tomando en e

ta que cualquier omisiOn, du

cacion u olvido, significa u

trastorno arave tanto en el
IZ> 

vicio que se esta dandoy corr

en las consecuencias persona

Se debe contar siempre ce

un adecuado sistema de contr

de nuestras actividadesv eje

citarld, actualizarlo o, cre

lo si no existe. 

PROGRAMA: Fersmal Administrativ, 

ACTIVIDAD: 2

PUESTO: Secretaria

Archivista

Aux. Administrativo



ANAUSIS DE ACTIVIDADES GENERALES(*) HOJA # 

QUE SE NECESITA HACER QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD # 3. ARCHIVAR

a) Archivar documentos y correspor a) Manejo de archiv6. 

dencia varios, en el archivo -- b) Manejo de documentos y co
general del Departamento. rrespondencia. 

b) Abrir expedientes. e) Utilizar codificaciones y
e) Integrar expedientes. registros. 

d) localizar documentos y expedien d) Utilízar foliador, marcad

tes. y sellos. 

e) Conocer el sistema de are' 

a) 3. 1 Clasificar y ordenar los do vo y los requisitos estab
cumentos. cidos. 

3. 2 Codificar y registrar eii Ds 0 b s e r v a e i o n o s
controles establecidos. 

3. 3 TY1,antener actualizado el ma- Orden, exactitud, respon

nual de codificaciones y regis- bilidad e iniciativa, son ea

tros. teristicas necesarias en est

b) 3. 4 Anotar los datos necesarios actividad rutinaria, que aun

para el control de expedientes. sencilla, requiere de un extl 

3. 5 Revisar que los datos anota to control y actualizacion e
dos sean los mismos que apare— tante para su funcionamiento

cen en la hoja de registro de - Cuidado limpieza, exactí

expedientes. y rapidez, son necesarios pa

3. 6 Observar el tipo de olas¡-- el desarrollo de esta activi

ficaci0n u ordenamiento estable

cido. 

3. 7 Cuidar que los ntímeros de
registro no se dupliauon. 

3. 8 1,lantener al corriente la re
laci0n de nvimeros utilizados. 

3. 9 M,-xcar en el. foliador el nil

mero de veces que se necesita - 

registrar un mismo numero., 

C) 3. 10 Clasificar y ordenar los - Calidad, cantidad y conf
documentos para su integracion

en los expedientes. 
bilidad, son caracteristicas

3. 11 Observar la misma clasífi- 
cesarias para el desarrollo

caci0n y ordenación en la inte- 
esta actividad. 

ración, 

3. 12 Controlar los expedientes
de acuerdo a su estado de inte- 

r, racion. 
I> 

3. 13 Vigilar que los decumentos
e info.i-iiiF-tcidn. sean los aecesca— 

rios y que corro spond,--ii-i exacta- 
mente al expediente. 



d) 3. 14 Utilizar claves, se -?¡,-les o

bolos para la rd -pida 1. ocali- siffl

zacion del expediente y saber - 
el estado de integracion en n.ue

se encuentra. 

3. 15 Tener localizados y regis- 
trados los expedientes en con— 

sulta o prestamo. - 

3, 16 Evitar la, divulgación del
contenido de los expedientes. 

3. 17 Mantener estrecha vigilan- 
cia del movimiento de los expe- 

dientes. 

3. 18 Establecer un tiempo de
consulta de expedientes. 

3. 19 Delimitar el area de con— 
sulta de los expedientes. Eví— 

t= do que esta se realice fuera

del Departwiento. 

3. 20 Redactar los vales corres- 
pondientes por prestamos de ex- 

pedientes o tarjetas de califi- 

caci, n. 

3. 21 Establecer como norma que
la consulta de un documento in- 

tegrado a un expediente debera

ser a travds de la éititorizacidn

del jefe del Departamento o en- 

cargado de la seccion de archi- 

vo* 

ROGRAVIA: Personal Administrativo. 

CTIVIDAD: 3
UESTO: Archivista. 

10"MIT.", Orl

Actitud hacia el trabajo, a( 

tud hacia los compaKeros y 1
ponsabilídad, son caracter:r., 

cas necesarías para desarrol

esta actividad, aparte de 1-, 

experiencia indispensable o

adiestramiento en el puesto



QUE SE NECESITA HAC.ER

ACTIVIDAD # 4 INFORMAR

a) Informas sobre la funcion, pro

cedimiento y actividr-des del — 
Departtuiionto. 

b) Informar ai publico sobre el — 
resultado de sus tralmites. 

QUE, SE NECESITA SABER

a) Conocer la organizacion y
politica interna del Depar
mento. 

b) Bases de Relaciones Humana

e) Dominio aceptable del leng

4. 1 Limitar la informacion a lo - 
jt;. 

establecido por la jefatura— d) Voca-bulario fluido. 

en informacion interna y ex— 
e) Facilidad en la comunicacíterna. 

4. 2 Usar un vocabulario adecuado. 
de la informacion. 

4. 3 Trasmitir con claridad la in— 
formaci6n. 

4. 4 Hacer y contestar llanadas te
0 b s e r v a e i o n e s : 

lef0nicas. La experiencia y la super
4. 5 Jerarquizar llariadas, de acueroióñ' contrnua son necesarias

do a su importancia. y asunto, este tipo de actividad. Cons: 

4. 6 Controlar las llamadas recibi- derando que es la imagen del . 
das. Departamento la que se proyec- 

4. 7 Observar una actitud de soli— en cada informacion proporcíoi
citud y buen humor. da y en cada llamada recibida

solicitada. 

La sujeci0n a la observac: 

de normas establecidas y la u- 
liz¿-:Lción de un vocabulario esi
cifico, es necesario. 

PROGRMIA: Personzi.l. Administrativo

ACITIVIDAD: 4

PUESTO: Secretaria

Archivista

Aux. AdmínistrF;' 1 ivo



ANALISIS DE ACTIVIDADES
GENERAEESI@F) LIV#J¿ 1 r

QUE SE NECESITA HACER

ACTIVIDAD # 5 REGISTRAR

a) ReFistrar y controlar al grupo
de personas que acuden al De-- 

partamento por primera vez, a

realizar tramites. 

5. 1 Llenar tarjetas de registro - 
para el control de fechas de

las citas. 

5. 2 Regristrar en libreta, los da- 

tos necesarios de control: 

Numero de registro,, nombre, - 

fecha y tipo de tranite que
se realiza. 

5. 3 Controlar extrictamente el nu
mero de personas citadas, de

acuerdo a las hojas de con— 

trol de citas. 

5. 4 Anotar claramente los datos
que requieren las formas im- 

presas, evitando abreviatu— 

ras inintelegibles. 

5. 5 Evitar la duplicidad de ho— 
rarios, fechas y numeros de
control. 

5. 6 Revisar que los datos anotados
sean los mismos que requiere - 

la forma impresa. 

5. 7 Consultar aquellos datos que
presenten dificultad. 

5. 8 Permanecer sin interrupcion en
la actividad en atención al pg
blico. 

5. 9 Conservar el orden. 

QUE SE NECESITA SABER

a) Manejo de formas impresas. 

b) Habilidad manual, visual y

auditiva. 

e) Capacidad de retencion de

n4meros y nombres. 

d) Experiencia en trato con e'. 

pxíblico. 

0 b s e r v a c i o n e s : 

Es necesario que la pers

na o personas encargadas de - 

esta actívidady posean un ade

cuado entrenamiento en el pue

to, el cual implica rasgos de

personalidad muy bien definid
y cierto tipo de habilidades
especia -les. 

El uso adecuado del len- 

u,aje, una actitud amable, a- 

ceptable control de impulsos, 

aptitud para el trabajo y don
de gentes, son las caracteris

ticas necesarias para el desa

rrollo de esta actividad. 

PROGRAMA: Personal Administra

tivo. 

ACTIVIDAD: 5

PU -ESTO: Auxiliar Administra

tivo. 



ANALISIS DE ACTIVIDADES GENERALES(*) HOJA # 7

1 QUE SE NECESITA HACER 1 QUE SE NECESITA SABER

ACTIVIDAD # 6 AYUDAR

AYTJDAR A LAS SECCIONES TECNICAS

DEL DEPARTAMENTO EN SUS ACTIVI- 

DADES) 

a) Explicar los tramites a seguir

a las personas enviadas a este

Departanento. 

b) Vigilax la disciplina. 

c) Agrupar a las -personas en for- 

Tra hornog4nea por tipo de tra— 

mite, para facilitar la acti— 

vidad del grupo t4chico. 

6. 1 Preparar el material necesa- 

rio para las actividades dia

rias del personal t4cnico. 

6. 2 Comunicar en forma clara y - 
concreta, las instrucciones

para los trámites a seguir - 

y sobre las normas o requisi- 
tos o observar. 

6. 3 Solicitar preguntas en caso
de duda, sobre la explicaci0n

o instruccion proporcionada. 

6. 4 Repetir las veces que sea ne- 
cesario las instrucciones. 

6. 5 Pasar lista al grupo de perso
nas. 

6. 6 Hablar con claridad. 

6. 7 Solicitar atencion. 

6. 8 Hacer indicaciones pertinen— 

tes. 

6. 9 Observar la conducta del grupo, 

6-10 Anotar las observaciones. 

a) Conocer las actividades g
nerales del Departamento. 

b) Bases de Relaciones Human

c) Actitud hacia el trabajo. 

d) Hablar en ptíblico. 

e) Utilizar un vocabulario

cuado. 

f) Sintetizar conceptos. 

g) Dirigir _grupos. 

h) Conocer los tipos de ubic

cion que puedan llevarse

cabo al formar grupos. 

0 b s e r v a c i o n e s : 

Iniciativa, diligencia, 

cooperacion, responsabilidad

aptitud para el trabajo, son

caracteristicas indispensable

para desarrollar este tipo de

actividad. Implica ademas el

conocimiento y la comprensidn
de las actividades del Depart

mento, aunado a caracteristic

especiales de personalidad y
aptitud -para un trabajo dinán

co, no limitado a cumplir con

la tarea. 

Explicar y orientar al p
blico es siempre interesante, 

principalmente cuando necesit

mos que a travds de nuestras

palabras, las personas desarr

llen cierto tipo de activida.d

u observen una determinada co
A- _+_ 



1 QUE SE NECESITA HACER 1 QUE SE NECESITA SABER

6. 11 Comunicar las observaciones

al personal t4cnico. 

622 Mantener buen comportamiento. 

6. 13 Controlar interferencias. 

6w14 Recabar la documentacion ne— 

cesaria que acredite la ubica

ci0n de la -Persona. 

6- 1- 5 Consultar con el jefe inmedia

to o supervisor en caso de -- 

duda. 

6. 16 Proporcionar a, la persona las

instrucciones necesarias de - 

acuerdo a suúbicaci0n.' 

6. 17 Consultar si existe algun
cambio o reubicacion. 

6. 18 Recoger el material utiliza— 

do. 

6. 19 EÑitar errores. 

PROGRAMA: Personal Administrativo

ACTIVIDAD: 6

PUESTO: Auxiliar Administrativo

El trato con el piíblico permi- 

ademas, una comprobaci0n obje, 

tiva del aprovechamiento de L

conocimientos adquiridos, la  

capacidad de sintesis sobre á

gunos conceptos y el uso ade— 

cuado de nuestro vocabulario. 

Es necesario, hacer hin. 

carie en la conducta que debe

observar una persona encargad 

de la disciplina de un grupo, 

lo cual implica una adecuada

identificaci0n con la activid: 

amabilidad y muestra de un si: 
cero deseo de ayudar de maneri

efica7, y comedida. 



2.- Planeacion de la metodologí : La metodología

se refiere a la forma en que los conocimien— 

tos se impartiran al capacitar, su contenido; 

o sea, la tecnología, y la forma como deben - 
ser ordenados y organizados para ser transfe- 
ridos a la persona. 

La planeaci0n de la inetodologia, debe --- 

estar directamente relacionada con los resul- 

tados obtenidos del análisis de las activida- 

des, del conoci-miento de sus requerimientos, 

de las habilidades y aptitudes con que son -- 
desempeHadas por los empleados, lo cual forma

un conjunto de caracteristicas basicas nece— 

sarias para determinar la metodologia a se— 

guir. 

El procedimiento por lo tanto, incluye — 

tres etapas, las cuales pueden ser ilustradas

de la siguíente forma: 

la. Etapa 2a. Etapa 3a. Etapa

Análisis de ac- Analisis Bases para pla

tividades gene- Individual. near la metodo

rales. logía. 

Qué se hace? COMo sehace? Cómo decir -- 

que se haga? 

Para el presente programay y en relación

con los resultados obtenidos, se estableciero

los siguientes parámetros de metodologia: 

a) Actividades cuya realización requiere

del uso y practica de determinado mate
rial, equipo y t4cnica especZficos. 

b) Actívidades cuya realizaciont requiere
de la exposici0n de conocimientos ted - 

ricos, como: refs-lamentosp normas, prin

c.ipios, requisitos y politicas. 

e) ketividades cuya realización requiere- 



de determinadas caracter:Lticas de — 
conducta y personalidad. 

Una vez establecidos los parketros de la
metodolog a, se lleva a cabo el ordena— 

miento de las actividades, su evaluación

general y el tipo de metodologia correspor
diente. ( tabla # 2) 



T A B L A 2

4 Inf ormar

Analisis Obtenido

cionamiento del De -- 

Metodologia necesaria

Qu4 se hace

partamento. 

Como se hac e Como decir que se haga

i) Principios de Rela— 

B R TI NC

j) Principios de Rela— 

1 Elaborar

ciones Iqblicas. 

3 5 0 1 a) Vecanografia. 

2 Controlar 5 3 1 0 b) Taquigrafla. 

3 Archivar 5 2 0 2 c) Ortografia. 

5 Registrar i o o 8 d) Documentación. 

e) Archivo. 

f) Control de registroi

4 Inf ormar 3 5 0 1 g) Organización y fun— 
cionamiento del De -- 

6 Ayudar 5 4 0 0 partamento. 

h) Reglas de lenguaje. 

i) Principios de Rela— 

cíones Humanas. 

j) Principios de Rela— 

ciones Iqblicas. 

k) Actitudes y emocio— 
nes en el trabajo. 

1) Cooperación. 

B: Bien
m) Comunicación. 

MAVES R- Rexular n) Dinzinica de grupos. 

lí: Malo

NC: No conociil.:> 



Planeacion de la Evaluacidn: Una vez obtenido

el contenido del progrEna, es necesario defi— 

nir la forma en que van a ser comprobados los

conocimientos aprendidos9 despues de impartido
el curso. 

Para llevar a cibo esa comprobaci6n, es

conveniente diseZar un plan de evaluaci6n, e

indicar los instrumentos necesarios para real¡ 

zarl a. 
6

La utilidad de la evaluaciOnp radica prin- 
cí- palmente en la posibilidad de detectar obje- 
tivamente las deficiencias en el aprendizaje - 

de los participantes del curso y asimismo, para

que el instructor pueda valorar los resultados

de su forma de instruir. Todo esto, siempre - 

que la evaluaci6n observe una seríe de conside
raciones dentro de las cuales se pueden sei-la-- 

lar las siguientes-. 

a) Medici6n especIfica de los conocimien— 

tos aprendidos mediante la instrucción. 

b) Uniformidad de condicionesq o sea, la - 

utilización de un mismo tipo de instru- 

mento de evaluaciónp para todos los pa,,i: 
ticipantes. 

e) Uniformidad de criterio en la califica- 

ci6n de los instrumentos de evaluacidn. 

d) Elaborar un instructivo para llevar a
cabo la evaluaci<Sn, indicando: 

1) el tipo de evaluaci4n correspondien- 

te a cada procedimiento del programa

2) el material o equipo a utilizar como

auxiliares de la evaluaci(1n

Para el presente

de evaluRci<Sn, tuvo

ticas: ( tabla # 3) 

programa, el instructivo

las siguientes caracterIs- 

55



T A B L A # 3

J n s t r u c t i v o d e E v a 1 u a c i o n

1 Mocanografla

2 Taquigrafla

3 Ortografía

4 Docuinentaci<Sn

5 Archivo

6 Control de

registros

Ejecucíón de la o-peracion escala estimat- 

te te 11 te 11 tt

ti el

el te

Preguntas prueba escrita

Ejecuci(Sn de la operación escala estiniat 

7 Organizaci<Sn y
func. del Depto. preguntas prueba escrita

Reglas de len— 
le m 1,1

guaje

Princ. de Rels. 
te TI

Hiunanas

10 Princ. de Rels. 
ft vi lo

PCfbl¡ cas

11 Actitudes y e– 
mociones en el

trabajo

12 Cooperacicfn

13 Comunicacion el 11

14 Dínamica de -- 
el

grupo S



ZLe2.Iracidn de las actividades de instrucci(Sn: 
7

El ilitimo pu.so de este apartado, consiste

en atender a la preparacion de las actividades

que realizaran, el instructor de la capacita— 

ci0n y los participantes del curso durante la
instruccion. Para, tal efecto, es necesario: 

a) Seleccionar las técnicas de instrucci( n

y los materia -les dídacticos necesarios. 

b) Elaborar una gula para el trabajo del

instructor. 

c) Elaborar una matricula con los datos de
los participantes. 

d) Seleccionar y preparar el lugar donde
se va a realiz;ir la- instruccic1n. 

e) Pro,, ramar las actividades. 

Se debe considerar que cada uno de estos — 

aspectos, facilite adecuadamente el. propOsito — 

del programa establecido, tomíando en cuenta los

medios ue estén a nuestro alcance y que sean — 

factibles de ser utilizados, sin ol-vidar que un

alto costo de las operacionest podria significa
un cambio de actítud de parte de los interesa— 

dos, ante posibles e.astos que est6n fuera de su
presupuesto. Por consiguiente, es necesarío -- 

realizar una investigación previa de los recur— 

sos existentes y la posibilidad de contar con — 
ellos para nuestras necesidades. 

a) Selecci0n de técnicas de instniccion

de materiales didacticos. 

Para el presente pX-op,,rama, y por el --- 

tipo de instruccion requerida, fueron — 

si. leccionadas las si,,c-,uieti.tes t4cnicas — 

di:: ínstri.icci( n: 



1.- Técnica expositiva: Informaci6n -- 

oral y iltil para tratar temas teOri-- 
cos, que permite condensar su conte- 

nido, exponiéndolo en un tiempo ---- 

minimo. 

2.- Técnica demostrativa: Informacion

que incluye el uso de determinado

material y equipo, en el aprendizaje

de un proceso de trabajo especifico. 

3.- Discusion díllI_q1da: Tecnica que per

mite la particípaci6n del grupo a -- 
través de preguntas especificas, for

muladas por un moderador u orienta— 

dor hacia un objetivo comun. 

4.- Materia -les didacticos: Pizarron, -- 

carteles9 resifinenes de las exposicio
nes, formas impresas, material de - 7- 

oficina ( hojas9 lapices, plumast car

patas, mIquinas de escribirt libre— 
tas de taquigrafra, foliadores, se— 

llos, rriarcadores) l codificaciones y

registros ( manuales) utilizados en - 

el Departamento. 

b) Gula para el trabajo del instructor. 

La gula para el instructorg se forma --- 

tomando las actividades de la metodolo— 

gía a seguír en la ínstruccion, su desa- 

rrollo y objetivo asl como los materia— 
les didacticos necesaríos para llevarlaE

a cabo; la funcionalidad de este documer

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) 



e) matricula de datos de los artici-nantes

L<a matricula de p,-,Lrticip,--mtes, tiene po

objeto concentrar en un documento, el

niímero exacto de participantes, sus nom

bres, edades, puestos que desempeMan, h

rarios de trabajo y en ocaciones, si es

necesario, la experiencia laboral y ese
laridad de cada uno de ellos. 

La matrIc-ala es un instrumento -dtil , pr

cipalmente para el instructor de la cap
citaci6n, el cual tiene la oportunidad

conocer las características basicas nec

sarias de la poblaci0n con la cual va a

trabajar. ( tabla # 5) 

d) Lugar en donde se va a real¡--ar la ins- 

truccíon. 

La elecci0n del lugar en donde realizar

la instrucciOn, es de singular importan

cia, por las características que debe - 

reunir, ei.-itre las cuales estin: la ubic

ciOn, sus dimensiones, la ventilacion, 

la actístíca, la luminosidad y la cor-sodi
dad del mobiliario. Sin olvidar como y
se ha seffalado anteriormente, el aspect

economico y el de la accesibilidad del
lugar, principalmente cuando las activi

dades del programa se llevaran a cabo - 

dentro del horario de trabajo. 

e) Programación de actividades. 

Finalmente, otro de los documentos impo

tantes en la preparaci0n de la instruc- 

ción, es la programaci0n de actividades

en la cuel deben indicarse detalladamen

la fecha, el horario, el lugar y el tie
po de duracion del curso, las actividad

y la cantidad de horas que se utilizara
p,-zi,,^ a cada una de ellas. Dicho docurnent

debe ser entregado previamente a cada u: 

de los -participantes al curso -para su inform< 

ci,.',n y asistencia. ( tabla # 6) 



CUADRO SINOPTICO DE ACTIVIDADES PARA EnABORAR LA GUIA DE

TRABAJO PARA EL INSTRUCTOR.**- 

INFORMACION TEORICA GENERAL

Organizacít3n y funcionamiento
del Departamento

Reglas de lenguaje

Principios de Relaciones -- 

Humanas

Principios de Relaciones -- 

Ptíblicas

Actitudes y emociones en -- 
el trabajo

Cooperación

Comunicaci6n

Dinamíca de grupos

I N F 0 R 11 A 0 1 0 N

GENER ESPECIFICA

Documentaci6n

Archivo

Control de -- 

registros

Manejo de formE

impresas

Correspondencis

Clasificar y -- 
ordenar

Codificaciones

y registros

Tipos de contrc

Material para - 

control

INFORMACION Y PRACTICAS COMPLE- 

MENTARIAS

Mecanografia

Taquigrafía

Ortografia

De acuerdo al conterido del programa ( Anexo # 1) 

In. 



T A B L A 2_ 4_ 

GUIA PARA EL TRABAJO DEL INSTRUCTOR(**) 

ACTIVIDADES D E 3 A R R 0 L L 0 MATERIALES DIDACTI

I.- lv't' ec,-uiografla llacer una exposición detallada maquinas de escril: 

de ¡ as reo -las que deben obser- 1:5 hojas blancas, for

varse en la, practica de la me- impresas, borrador

canoZrafia, como son: distri— papel copia, papel

bu.ci0n.. rapidez, limpíeza y carbón, cronometro

presentacion. 

Realizar ejercicios. 

2.- Tanquigrafia Explicar las condiciones que - libretas de taquig
requiere el uso de la. taquígrIl fía, lápices, form

fía, su conveniencia e impor— impresas, copias d

tancia. Dictar oficios, memo- originales y parra
randums, cartas, relaciones y de lecturas selecc

partes de grabaciones. Medir - nadas. 

el tiempo y revisar en grupo - 
las tr,,nnseripciones. 

rafi3.- Ortog ` a Explicar los principios, divi- pizarron, lCILIninas

siones y reglas de la ortogra- hojas para realiza
fía.' Seaalar su importancia - ejercicios. 

en la comunicacion escrita y - 
en el trabajo. 

Rea-lizar ejercicios. 

4.- DocumentaCIM' Explicar y mostrar parasu co— formas impresas. de
nocimiento, el tipo de documen uso en el Departam

tacion que es utilizada en el to, formas oficial

Dep.artamento, su uso y funcio- para realizar ejer

neniento específicos. Asimismo cios, lwninas con

el tipo de correspondencia que bujos y ejemplares
se emplea, sus características correspondencia. 

de redacci0n y las formas espe
ciales que se utilizan en su

realizacion. 

llacer ejercicios. 

5.- Archivo 1,1xplicar el sistema de archivo pizarron, laMinas, 

que se utiliza en el Departa— manual de archivo, 

mento, el material que se em— manual de codificai

plea y las nor,nas establecidas nes y registros, -- 

p,axa la consulta de documentos , documentaci0n regii

y/ o da y codificada, -- 



ACTIVIDADES I D E S A R R 0 L L 0

Explicar los diversos tipos - 

de ordenacion y elasificaci0n
existentes para la integraci& 

de expedientes. 

Explicar y mostrar detallada- 
mente el timo de codificacio- 

nes y registros que utiliza - 
el Departamento para el con— 

trol de su documentacidn y co
rrespondencia. 

Explicar el uso de niímeros y
de claves para comunicacion - 

in.ternat tipo,s y significado. 
Explicar el manejo y funciona
miento de los materiales que

sirven como auxiliares en la

actividad de codificar y re- 
gistrar. 

Realizar ejercicios. 

6.- Control de - Explicar la forma como son -- 

Registros controlados los registros de
0

recepcion y envio de documen- 
tos. Cuales son los datos -- 

importantes de un documento. 

Interpretacion de registrosp- 
uso de materiales auxiliares. 

Realizar ejercicios. 

HATERIALES DIDACT

expedientes integ
dos, relaciones e

los tipos de clav

y niímeros que se
lízan, carpetas d

expedientes, tarj
tas de registros, 

foliador y sellos

Laminas, ejemplos

registro y contro
materiales para r

lízar ejercicios: 

hojas de registro

libretas de contr

tarjetas de codif

ci6n, manual de r

gistros. 



AUTIV 2

7.- Organizacion i,xplic--Li:- ampliamente parca- SU Organogra-ma funcic

y funcioncunien conocimiento, Ica organizaci0n Diagramas. 

to del Deparl y pollítica interna del Depaír- Cuadros estadl-*sti( 

tamento tamento. Sus actividades, 

procedimientos y tramites ge- 
nerales. Los requisitos esta

blecidos y vig.entes. 

Reglas de
1 --- 

Explicar claramente , las re— Pizarron, 11minas, 

lenguaje glas de lenguaje ( oral y es— hojas para realizE

críto), y la necesidad de ob- ejercicios, graba¿ 

tener un dominio aceptable -- cintas grabadas cc

del mismo. conversaciones. 

la importancia de manejar, un

vocabulario fluidog adecuado

y especifico, y la forma de
expresar y sintetizar concen- 

tos. 

itealizar ejercicios. 

9.- Principios de Bxplicar las bases de las -- Hojas con restfmenE

Relaciones -- Relaciones Humanas y su im— de las exposicione,, 

Humanas portancia en las relaciones

interpersonales. 

10.- Principios de Explicar las bases de las -- Hojas con resdr,leil( 

Relaciones -- Relaciones PJblicas y su ii -,i- delas exposicione: 

Ptíblicas portancia en la comunicacion

direcci0n y control de g -ni -- 
pos* 

Realizar ejercicios. 

11.- Actitudes y - Explicar losterminos y el - llojas con restímew

emociones en concepto de trabajo. delas. exposici(SneE

el tra,bajo La actitud hacia los compa— 

fíeros. 

Tia. actitud hacia el pUblico. 

Rea,lizar ejercicios. 

12.- Cooperacion Explicar el concepto. LaMinas con ilust- 

Actitud hacia el trabajo. traciones alusiva
Responsabilidad. bibliografia. 
Atencion. Hojas con resumen
Iniciativa. de las exposicione: 
Disciplina. 

Calidad, cantidad y confia— 

bilidad
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13.- Comunicnción Explicar el- concepto. Tipos LaMinas con ilustr

de comunicacion. Importancia cionos altisivi s. 

de 1,a comunicaci(1n. Bibliografla

Comunicaci0n en el trcabajo. Hojas con resumene

delas ex -posiciones

14.- Dinamica de DiseHar ejercicios para la l ojas para tomar n

grupos la participaci0n del grupo tas, plumas y lapí
a través de diferentes t4c- Implementos para 1

nicas- atenci0n del c,,rupo

sesi0n -oanel cafe, jarras para

sesion pilillips 616 v.gua-, tazas, plat

sesi0n corrillos. cucharasazucar, 

lletas) 
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MATRICULA(**) 

NOMBRE EDAD LUGAR DE PUESTO QUE ESCOLARIDAD HORARIO DE TRAB, 

TRABAJO DESEMPEÑA

1. Ana 22 affos Jefatura Secretaria Comercio 8: 00 a 15: 00 h: 

2. Bertha 20 pj-'los Recepci0n Secretaria Comercio 8: 00 a 15: 00 h: 
e preparato- 

Informacion ria) 

3. Carmen 20 años Rocepcion Secretaria Comercio 8: 00 a 15: 00 h: 
e' preparato- 

Informacidn ria) 

4. Dunia 93 afíos Area Téc- Secretaria Comercio 8: 00 a 15: 00 h: 
níca lí 1 Secundaria) 

5. Elvira 22 aflos Area Mc- Secretaria Comercio 8: 00 a 15: 00 h: 
nica # 2

6. Felisa 20 alos Area Tdc- Secretaria Comercío 8: 00 a 15: 00 hi
nica # 3 Secundaria) 

7. Crerardo 24 aííos Archivo Aux. de Aux . de 8: 00 a 15: 00 h: 
Archivo  Contabilidad

8. Humberto 21 aílos Archivo Aux. de Aux. de 8: 00 a 15: 00 hi
Archivo Contabilidad

9. Ignacio 30 a íos Area Admi Aux. Admi— Aux. de 8: 00 a 15: 00 hi
nistrativa nistrativo Contabilidad

preparatoria) 
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CURSO: ACTIVIDADES ADTJINISTRATIVAS

DEL lo. AL 31 DE OCTUBRE DE 1974- LUGAR: AULA # 3

Dl'a - Hora A c t i v i d a d e s Dia - Hora A e t i v i d a d e s

MarteE; 1 Lunes 14

8: 00 9: 00 Organizaci0n y funciona 8: 00 9: 00 Actitudes y emociones
miento del Departamento. en el trabajo. 

9: 0010: 00 Documentacidn. 9: 0010: 00 Taquigrafía. 

9 1 e rcóles 2 Martes 15

8: 00 9: 00 Organizacion y funciona 8: 00 9: 00 Cooperación. 

miento del Departamento. 9.- 0010: 00 Taquigrafía. 

9: 0010: 00 Documentacidn. 

9: 0010: 00 JArchivo. 

lUercólesl6

Jueves 3 8: 00 9: 00 Cooperacidn. 

8: 00 9: 00 Reglas de lenguaje. 9: 0010: 00 Mecanografía. 

9: 0010: 00 Archivo. 

9: 0010: 00 af ia. Ortogr

Jueves 17
Viernes 4 8: 00 9: 00 Comunicaciono

8: 00 9: 00 Reglas de lenguaje. 9: 0010: 00 Mecanografla. 

9: 0010: 00 JArchivo. 
Viernesl8

Lunes 7 8: 00 9: 00 Comunicacion. 

8: 00 9: 00 Principios de Relaciones 9: 0010: 00 Alecanografía. 

Humanas. 

9: 0010: 00 af ia. Ortogr Lune s 21

8: 00 9: 00 Dinamica de grupos. 

Martes 8 9: 0010: 00
11

8: 00 9: 00 Principios de Relaciones

Humanas. Martes 22

9: 0010.. 00 Ortografía, 8: 00 9: 00 Dínamica de grupos. 

9: 0010: 00
el ti

Miercoles 9

8: 00 9: 00 Principios de Relaciones Miercoles23
PtSblicas. 8-. 00 9: 00 Práctica # 1. manejo

9: 0010: 00 Control de registros. 9: 0010: 00 de formas impresas - 

Documentaci6n) 

Jueves 10

8: 00 9: 00 Principios de Relaciones Jueves 24
Ptíblicas. 8: 00 9: 00 Practica # 2, corres - 

9: 0010: 00 Control de registros. 9: 0010: 00 pondencia ( Documenta- 
4 - 

cion) 

V ieni-- s Viernes25
8: 00 9: 00 Actitudes y em.ociones -- 8: 00 9: 00 Practica k 3. clasifi

en el trabajo. 9: 0010: 00 car y ordenar. Codifl

9: 0010: 00 Taquigrafía. car y registrar.( Arcli

vo) 



CURSO : ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

DEL lo. AL 31 DE OCTUBRE DE 1974. - LUGAR: AULA # 3

i Dia - Horpl Act ¡ vi dude s ¡ Día- lloral q c - u ividade , 

1,unes 28

8: 00 9: 00 Práctica # 4, tipos Y
9: 0010: 00 materiGil de control. 

control de re,- ístros) 

Martes 29

8: 00 9: 00 Pra,ctica # 5* tipos Y
9: 0010: 00 material de control. 

control de registros) 

Y iercolos3 0

8: 00 9: 00 Prdctic& ? 61 ejercicios
g: C010: 00 Ortografia. 

Jueves 31

8: 00 9: 00
EVAMACION. 

9: 0010: 00



111. 2. APLI CAC ION

a) Motivacion*. 

Generalmente,, una vez obtenido el programa de -- 

capacitacion se procede al desarrollo del mismo. Sin em— 

bargog previo a la aplicaci0n de la instruccion, es conve— 

niente llevar a cabo una serie de actividades con los futu

roo p,-wticipantes del curso. 

La primera actividad consiste en una entrevista, 

la cual tiene por objeto, el induoir al personal hacia las

actividades a desarrollar en el curso, serialando 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 conocim-ien,tos,, limitados por la rutina del tra— 

bajo. 

Otra de las finalídades de esta entrevista, es — 

la de obtener a travds de una serie de preguntas concretas, 

las impresiones generales de cada uno de los empleados., — 

Las preguntas que se foiinulan, deben girar en relaci4n a — 

los siguientes aspectos: 

1) el trabajo

2) la autoridad

3) la responsabilidad

4) las relaciones interpersonales

5) el desarrollo personal

6) los intereses personales

La utilidad de este tipo de exploracion, radica

en permitir mayor espontaneidad en las opiniones y puntos

de vista que se exp.resan, lo cual es dificil de obtener a

traves de un cuestionario o algtín otro tipo de instrumento. 

Otro punto importante de esta actividad motivacic

nal, es la de explorar a través de la aplicación de una --- 

prueba p3iCOMétr ' ica, el pronedio general e individual del - 

nivel intelectual de Tos participantes, que junto con los - 

datos obtenidos de lj.í; preguntas formuladas, servirán como

marco de referencia 1, ar-a detectar qué y cuánto se tiene que

a



profundizar en la enselanza. Proporcionando asimismo un - 

antecedente importante para anexar a la matricula de par -ti
e¡- r)antes. 

La segunda actividad consiste en hacer una pre- 

evaluacion de los conocimientos y habilidades que el emplea
do desarrolla en sus actividades, los cuales han sido - ore-- 

viamente valorados de acuerdo al criterio del supervisor, - 
sin embargo, 1.-a conveniencia de evaluar en forma directa e

individual es necesaria, a fin de poder obtener objetiva— - 

mente una calificacion que norme el criterio del instructor

en la transferencia de los conocimientos. Los resultados - 

de es -be procedímiento como se ha indicadog representan un - 
parámetro importante en la a-olicaci0n de la instruccion. 

Finalmente, es conveniente considerar dentro de - 

estas actividades, la aclaraci0n de algunos puntos sobre -- 

las caracteristicas formales que toda capacitaci6n implica
como son: el compromiso que debe existir tanto de parte del
instructor de la capacitacion, como de los participantes -- 

del curso, en alcanzar los objetivos deseados. El que dichi

participacion no significara posteriormente una carga adi— 

cional de trabajo, ni tampoco el que exista necesariamente - 

un reconocimiento de tipo econdmico. Por el contrario, si& 

nifica un deseo de superar las fallas existentes en el ser- 

vicio, a travds del esfuerzo y cooperací0n de cada uno de — 
ellos lo cual hace patente en esta forma, su deseo de super. 

cí0n e iniciativa. 

De acuerdo a la segunda actividad, fueron explora

dos los conocimientos sobre documentacion, archivo, control

de registros, mecanografia, taquigrafia y ortografia ( las - 

caracteristicas de las pruebas empleadas y las calificacio- 
nes obtenidas, se indican en la evaluaci0n final). Asimis- 

mo, los resultados obtenidos de esta exploracion se dividie
ron en dos grupos, de acuerdo a su utilidad en el programa

establecido: 

Primero: La entrevista inicial y la evaluacion - 
psicometrícA, permitieron profundizar y

dirigir las exposiciones sobre relacio- 
0

ner- humanas, cooperacion, cor.nunicacion

y I. a dinamica de grupos, proporcionando

adi..mas una serie de datos importantes - 

psia anexnr s. la matricula de particí— 
pantes. ( tabla # 7 ) 6



Se,a,undo: La pre- evaluacion de conocimientos y ~ 
habilidades, como antecedente objetivo

del rendimiento individual de los em— 
pleados previo a la aplicacion de la

instrucci0n y posteriormente, como

marco de referencia de la evaluacion

final . 

b) La InstrucciOn: 

Esta actividad incluye una serie de factores d

cuya observaci0n depende en gran parte la efectividad de
su aplicacion:

8

1) 2onocimiento de los participantes: Se re --- 

quiere que. el instructor encargado de la -- 

capacitacion, posea una clara conciencia de

lo que significa la educaci0n del adulto, - 

lo cual implica considerar una serie de fac

tores tales como: experiencias, aprendizaje

anterior, costumbres, opiniones, preferen— 

cias y actitudes. 

2) Actitudes del Instructor: Implica poseer -- 

una cultura general basica y en consecuen-- 
cia la informacion especifica de la materia

o materias que imparte. Lo que debe ense— 

Har y como lo debe enseffar; criterio, técni

ea y experiencia. 

3) Manejo del grupo: La posibilidad de dirigir1 - 

al grupo y de mantener en forma equilibrada
su interés, evitando preferencias y actitu- 

des agresivas de los participantes. Apro— 

vechando las inquietudes que se manifiesten

y est-imulando en forma homogenea a traves - 
de un trato imparcial y reconocimiento opor
tuno. 



4) Preparación de actividades: El cuidado ne— 

cesario que debe observar toda actividad

antes de su ejecuci0n. El conocimiento

exacto del tema a tratar a trav4o de la --- 
practica previa, contando con el. equipo e — 

instalaciones necesarias y la preparación — 
del material a utilizarg evitando de esta — 
manera los errores y las fallas de una im— 
provisaci6n. 

e) Supervisi0n y control de variables: 

Desde. el momento en que es propuesto un pro— 

grama de capacitacion (-Planeacion), se hace precisamen— 

te en base a una observacion detallada de las condicio— 
nes favorables y desfavorables a este proposito. El

control y la supervision de variables viene a ser uno
de los elementos indispensables del proceso de la capa— 
citaci0n. Ya que cualquier paso a seguiry debe estar
pensado siempre en funci0n del efecto que puede provo— 
car en el medio de su aplicaciong por lo que 4stev debe
ra cstar dado en relación a un conocimiento previo de — 
ese medio: Siempre y en forma sistematica, el control

de las variables estd presente, ya que de su adecuada — 

supervisidng dependera el 4xito o fracaso del programa. 

Las varíables sujetas a control durante la
aplicación del programay sin tratar de establecer que

sean las tínicas que deben controlarse, son las siguien— 

tes: 

1) Obtener de parte del o de los responsables

del p"irsonalp una actitud de apoyo hacia — 
el cu—,so, permitiendo de esta manera que — 



el empleado se vea libre de presiones de

trabajo o llamadas de atenci6n. 

2) Porientar el díalogo entre eada uno de los

es, pidiendo sus opiniones --- participant
1

sobre el trabajo que desarrollan y las po- 
sibilidades que existan para hacerlo mIs - 

eficiente. 

3) Detectar a los llideres del grupo, para -- 

aprovechar su influencia en el mismo. 

4) Tener especial cuidado en Tae los partici- 

pantes se encuentren motivados constante-- 

niente. 

5) Trabajar en fo:r-na especial con aquellas

personas que presenten timidez, apat a o

dificultad en el aprendizaje. 

Evitar al m4ximo

rrumpido duran -'k-, e

del servicio. 

que el empleado sea inte- 

sus clases, por urgencia

7) Vigilar y supervisar el trabajo del ins— 
tructor en tierano y en calidad. 



T A B L A # 7

INFORMACION COMPL2,1ENTARIA PARA ANEXAR A LA MATRICULA DE PARTI- 

CIPANTES. 

Positivas: 

1.- Deseos de superacion personal

2.- Responsabilidad

3.— Iniciativa

N e a t iv - a s : 

1.- Inseguridad ( por cw- ibio o aumonto de trabajo) 

2.- Inconforiiiidad ( de actividad y econOMica) 
Inadaptaci0n (, nl- medio de trabajo) 

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

6.— Limitada capacidad critica

7.— Necesidad de reconocii-, ii(-- ilto

NO TA: Eb quiva- lencias C. I. TEST: Anstey. 

ITT,. 1 : Inferior al Término Medio. 

TIT : Termino Medio. 

STM : Superior al Ter, nino Medio. 

b) S L7, X Q
ni <,a s c./ f e m. 

c) Cociente
I TM

Intelectual

TM STM

19 — 20 3 0 3 0 2 1

21 — 22 3 1 2 1 2 0

23 — 24 2 1 1 0 2 0

25 — 26 0 0 0 0 0 0

27 — 28 0 0 0 0 0 0

29 — 30 1 i 0 0 1 0

9 3 6 1 7 1

d) Imnresiones Generales

Positivas: 

1.- Deseos de superacion personal

2.- Responsabilidad

3.— Iniciativa

N e a t iv -a s : 

1.- Inseguridad ( por cw- ibio o aumonto de trabajo) 

2.- Inconforiiiidad ( de actividad y econOMica) 
Inadaptaci0n (, nl- medio de trabajo) 

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

6.— Limitada capacidad critica

7.— Necesidad de reconocii-, ii(-- ilto

NO TA: Eb quiva- lencias C. I. TEST: Anstey. 

ITT,.1 : Inferior al Término Medio. 

TIT : Termino Medio. 

STM : Superior al Ter, nino Medio. 



111. 3. E V A L TJ A C 1 0 N

Una vez finalizado el curso, es necesario llevar a

cabo lit aplicacion de los instrumentos de evaluaci6n que pre
viamente fueron establecidos, a fin de obtener una aprecia— 

ci4n objetiva de los conocimientos, habilidades y aptitudes
que la,s personas hayan adquirido o superado a traves de la - 
capacítacíón* para satisfacer los requerinientos de las ac— 
tividades que desarrollan. 

De acuerdo a las materías in.partidas en el presen- 

tVe programa* los ínstrumentos de evaluacion tuvieron las --- 
siguien-

II.,
er, cararterí - sticas.- 

11.- l ecai-i?graffa: Tia aptitud en mecanografla, f—e

ovaluadu a travJa del si:guiente procedimiento: 

a) Se pidio a los sujeto3p copiar. a maquina un
texto con un ntímero de golpes previLunen-ha - 

medidos. 

b) Ta califícacion equívalla a 100 puntos, to- 

mr ando como paránetroa de la mieraa los aspec
tos

1) mala dii3tribuciÚ*ii de los m.Z'XgP-,nes

2) palabras o Signos Trial Copiados u omiti— 

do s

letras enc.Junadas

Cada uno do estos aspectos1, con un valor e3i -- 

puntos, que era deducida del valor inicial. 

2.- Taqililrefip-*. la evaluaci4n en esta área, con- 

sisti0 c.a hacer un dictado y la transcripci(Sn
del miano ( no fue controlado el tiempo). 

Las faltas de ortografiag de transcripcidn --- 
Z

omision), la lirapíeza y distribucion, deter— 

nina-ron la. calíficacii&n final, de acuerdo a -- 

una escalci de errores que " 1- de 1=100 hasta

9= 60 ( un e-- ror i5,uu1 a 100 puntos, hanta nueve

errore3 -1, ial a 60-,pruntos). 7, 



3.- Ortografía: La evaluacion en esta area consis

tio en discriminar una - serie de palabras mal - 

escrita2 y posteriormentog la escritura corree
ta de esas mismas palalras, cada procedimient 

con un valor de 100 puntos. La suma de las - 

calificaciones obtenidas en cada caso, dividi- 

da entre dos, proporcionaba la calificacion - 

f inal. . 

luaci' en esta área,, se4.- La eva on

Ii.njitO al manojo y conocimiento dol tipo de -- 
docunentuos de uso en el Departamento. Se pi— 

ficar cada uno de ellosdí,S ,-:, los sujetos identi-.1 

para proceder posteríorniente a ser llenados -- 

con 102 datos necesarios. 

Los documentos fueron un total de 20 ( con wn - 

valor de 5 puntos cada uno) , siendo la -,iiayux,íat

de uso di¿wio o muy - LOz.,ecueiiti, muchos de. lo-b, 

cuales, indicaban en su formato, el tipo de

datos que reTae-;--Lan. 

5.- Archivo: Para la evaluacion er. esta calrea, fue

elaborado un cue.,,,tioili:wio de veinte pregant-as, 

dr e opci"-,-i tntlltiplp- ( con i2n va-lor de 5 puntos - 
cula una), divididas en cuatro grupos, sobre - 

aspacto;3 tale3 conto: a) generalídades de archi

vo, b) codifícaciones y registros, e) tipo de

docurnentos que integran los expedientes y d) - 
sobre las normas establecidas por el Departamen

to para la- c3nsulta de documentos y/ o expedierá- 
tes. 

6.-

IControl
de_ ReZistros: La evaluación en esta - 

arca, consístio en realizar ulta serie de ejer- 

cicios con las sijuientes caracteristicas: 

a) Registrar una serie de documentos en su con

trol coy,respoi diente ( recepcion). 

b) Codificar una serie de documentos y i,ecYiEj-- 
traz-lor, en su control corre*spondiente ( en- 

Vro). 



c) Interrretar una serie de codificaciones re- 

gistradas ( informar). 

d) Usar el material establecído por el Departa

mento para el control de registros ( libre— 

tas, hojas de registro y tarjetas). 

Los parármetros de calificacion fueron los si— 

guientes: 

a) Se utilizaron 10 docuinentos, cuyo manejo -- 

individual incluía el. procedimiento indica- 

do ( regi-Gtro, codíficacil)'n, interpretacidn

y uso de material) , con un valor en puntos

para cada actividadp de acuerdo a la esca- 
la siguiente: 

1) Registrar 25 puntos 10 documentos). 

2) Codificar 25 puntos 10 documentos). 

3) IntelTuetar 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 -- 

doct,,.i.mer,tos utilizados corre etamen-k'ke. 

7.- Informaci0n teOrica , eneral: La evaluacion en

esta área, se realiz0 a traves de un cuestio— 

narío de 40 preguntas de opci0n mdltiljle, rela
ZD - - 

tivas a los temas tratados. 

La escala de calificacion fue la siguiente: 

Total de - Preguntas = 40

Valor por pre-gunta = 2. 5 puntos

Valor total = 100 puntos

Nota: Evaluaci0n rp,<i]-',zada de acuerdo al Instructivo en - 

el Anexo # 1

76



a) Evaluacion Cuantitativa

Con los datos obtenidos de la evaluación. indivi- 

dual, se elaboraron los cuadros siguientes: 

1) El primer cuadro, muestra los resultados ebtenidos de

la evaluacion realizada, previa a la aplicación de la

instrucción y iinicamente, sobre los aspectos conside- 

rados como teérico- pra*cticos dentro del programa de - 

capacitacion. 

2) El segundo cuadro muestra asimismo, los resultados ob- 

tenidos de la evaluacidn finaly incluyendo ademáuy la
evaluaci0n de la Información Teoríca General. 

3) El tercer cuadro por tiltímo, muestra las diferencias

entre las dos evaluaciones y en consecuenciag los -- 
logros alcanzados por los capacitandos. 

Todos estos datos, se aprecían con mayor claridad en las -- 

representaciones gráfícas correspondientes: ( Tablas 8, 9 y - 
lo). 

1) EvaluaciOn Inicial ( 2) Evaluacidn Final

Z' slew, 

2- 5  

8,57

IV - 

76 - 

75- 

5Z7

75

6- 

7J

P_ 

Z

W, 

61

3

Doe

00 96- / 0- 0
76

5- 7oo 94 5 
9; Z

So 7.;?- q7l 79 9t5- 

5 - rzkl F

6, /' 2 cs

7 4- _ch7, L_^ 

7-5- 

77? 
7e) 

62

7,o

75' 

7c? 
65

70

80

60
57' 

6e

SO

0,3:-z

325' 

72 z

3S'O

16

o- 6_ 
4 1/ 

7.6

60 &_" e

0 S

9' s

9S

919" 

75

15

00

76- 72 36 7 73 8- Z 96- 
4j 60 710

0~/' 7

0/'f 6.3 Q05 9 0 Y4 05 9 / 
4 73

90 746

L7 qoL; wK337 6001-4; 69

j

go LYS 16"? 7- 9

9

4-l 7_3_ 6 7 r

S- o

3) Diferencias
3

ILI

T

L915
W, 

61

3

Doe

00 96- / 0- 0

Z 1 Z;!7, 

5- 7oo 94 5 
9; Z 17Z 100 90100 1915- — 91

9t5- 90 1-00 90' leo. 565' 

5_ 

r//# 

S:5- 70 60 &_" e

al

Z' 

A?el
S_ 

di_ 

9' s

9S

919" 

75

15

00

S'5 7Z
001.9 90

76- AOOIJY 

8

16— . 9

95- 7 
FO 8- Z 96- 95 / 00 901 9X
AQ

0~/' 7

002- 1 7S 1 Q05 9 0 Y4 05 9 / 

149 90 746

L7 qoL; w7 _ 8/Z Ia S/4

j

go LYS 16"? go 9

3 Y( T c, 7
VO, 13. í~. I_ Wi4 1-17- k7-14

ii— 7
r//# 7

0~/' 7 S 3 115 149 90 746 A!rIi
EI¿ VIgé7 j za,;?¿ Y W 9 9

25- S- o o la6 1/ 

2-T S- 

PS 0 2

9—14W.íK/ O 5- 7 S- 5 28 940 S> 

17 16 L;re 



INDIVIDITATIi ( POR MATERIAS) 
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Como se ha observado, los datos obtenidos de la

evaluaci0n pueden representarse a trav4s de diferentes - 

procedimientos, a fin de ilustrar el rendimiento o apro— 

vechamiento de los participantes del curso. Sin embargo, 

es conveniente se.,lalar que cualquier tipo de ilustracion

de calificaciones de carácter 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— 

yan alcanzado las máximas calificaciones, considerando -- 

que el propOsito de la capacitacion no es en ningtía momen

to, el- de aceptar o rechazar, sino por el contrario, el - 

loggrar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos - 
de acuerdo a -- Us posibilidades y tambien de sus limitacio
ne s. 

Una manera de indicar los resultados obtenidos, 
es traduci( ndolos a una forma general, como se ilustra en

el cuadro siguiente, el cual muestra la ubicacion por per
sonas, en un continuo que va de malo a muy bie , de acuer

do a, la frecuencia de calificaciones: 

Claves: MB: Muy bien
B: Bien

R: ReEmlar

WI : Y al o

Equivalencia: 

Poblaci. On total:. 9 = 100 4

81

Actividades

INICIATi

Personas

FINAL

PL= onas

INICIAn FINAL

10 B R T4 MB B R M TIB B R M MB B R IV

1 Plecanografía 0 1 5 3 6 3 0 0 0 11 56 33 67 33 0 C

2 T a qu i,,:Traf 1 a 0 2 0 0 2 0 0 0 0100 0 0 100 0 0 C

3 Ortografla 0 4 3 2 5 4 0 0 0 45 33 22 56 44 0 C

4 Docurnentación 0 7 2 0 5 4 0 0 0 78 22 0 56 44 0 C

5 Arehivo 0 4 5 0 5 4 0 0 0 44 56 0 56 44 0 C

6 Cont. de reg. 2 7 0 0 8 1 0 0 22 78 0 0 89 11 0 C

7 Inf. Teo. Gral. 0 0 0 0 6 3 0 0 0 0 0 0 67 33 0 C

Claves: MB: Muy bien
B: Bien

R: ReEmlar

WI : Y al o

Equivalencia: 

Poblaci. On total:. 9 = 100 4

81



b) Evaluacion Cualitativa: 

En teIrminos generales, los resultados obtenidos

de la evaluación de este programa fueron positivos, lo -- 

cual puede referirse en gran parte al nivel intelectual y
escolar del personal capacitado. Asimismo, es importante

seflal,ar que este tipo de capacitaci0n estuvo prIcticamen- 

te dirigida hacia una optimizaci0n del servicio, ya que - 

la mayoría de las personas conocían en forma aceptable el

tipo de actividades que desarrollaban. 

Otro as-Pecto importante fue sin duda el numero

de paxticípantes del curso, lo que facilitO en primer lu- 

gar, una comunicacion directa y constante y en segundo -- 
lugar, un conocimiento mas aproximado de los principales

rase -os de conducta y personalidad de cada uno de ellos; - 

permitiendo en consecuencia observar avances rápidos y -- 
positivos en el aprendízaje. 

En referencia al aspecto preventivo de esta --- 

capacitacidli, se considero' importante tomar en cuenta los

resultados obtenidos de la exploraci0n motivacional ¡ ni— 

c-4¿-, 1 ( tabla # 7) Y lo que permitió dirigir posteriormente, 

Lud y disponibilidad del empleado a fin de que sula actít

cooporaci0n no tuviera caracteristicas de obligatoriedad, 

permitiendo ademas que la iniciativa individual se expre- 

sara en forma espont<qnea hacia una participacion inte,,7ral

en las actividades generales. 

0 b s e r v a c o n e s

Como se indicaba inicialmente, el propOsito de - 

este trabajo ha sido el mostrar el desarrollo de un proce- 

so de capacitacion. en sus principales fases como son: la - 

planeaci6n, la realización y la evaluaci6n. Como factores

necesarios que debe incluir toda accion encamínada a este

propOsito e independientemente del procedimiento que se -- 

si,Ta en cada una de ellas. Asimismo, es conveniente ind.i- 

ear que este procedimiento de capacitaci(Sn no incluye una

evaluaci(Sn de los resultados en el puesto, sino tínicamente

una evaluacion de la uik,,todologia utilizada en el programa

y del efecto de su aplicaci6n en los sujetos participantes. 



Notas

La estructura del proceso de acuerdo al Profr. --- 

Carlos A. Espinozaz. Loza -no', en el curso para " Ins-- 

tructores de Capacitacionll, CNCA., 1974- 

Ap-iintes tomados de la exposici0n del Profr. Benjarrín

Fuentes González, en el curso para " Instructores de
CapacitaciOnll, CNCA., 1974. 

3 Ibid. Se sigue la exposicion del mencionado autor. 

1 ARATO, Pormacion de Instructores, Vanual # 1, México, 

1973, pag. ' 19. 

5
Benj,-unín Puentes González. O -D. cit. 

6
ART10. Op. cit. -págs. 26 y 44 - 

estructurar el procedimiento: AIMO, Forma— 

cion de Instructores, Manual # 2, Mexico, 1973, pa,, s. 

521 56, 65 y 66. 

8 Tia estructura de! procedimiento: ARMO, Formaci0n de — 

Instn;ictores, Manual, # 3, M-exico, 1973. 

De acuerdo a la forma de analisis del Profr. Benjamin

Puentes González, en el ' curso para " Instructores de — 
Capacitacionll, ONCA., 1974 - 

De acuerdo a la forma que se in-dica en: ART90, Forma— 

ci0n de Instructores, Manual # 2, Mexico, 1973, pagms. 

57 y 65- 

0



A N E X 0 # 1

A) PROGRAYA DE ACTIVIDADES ( CONTENIDO). 

B) PROCEDIMIENTO DE EVALUACION ( INSTRUCTIVO). 



A) 

P R 0 G R A M A

I. SECCION DE MORMACION GENERAL Y ESPECIFICA

1 .— DOCUVENTACION

1. 1 Uso, funcionainiento y estructura de la documenta— 
cion y correspondencia del Departamento

2.— ARCHIVO

2. 1 Generalidades de Archivo

2. 2 Sístema de Archivo

2. 3 Codificaciones y registros
2. 4 IntegraciÓn de expedientes

2. 5 Normas establecidas
2. 6 Materiales e.uxiliares

3.— CONTROL DE REGISTROS

3. 1 Registros

3, 2 Codificacioneo

3. 3 Uso de material

II. SECCION DE INFOM7ACION Y PRACTICAS COITP'LE-,!El TAI?IAS

l,— MECANOGRAFIA

1. 1 Digitacidn

1. 2 Precisi(ffi

1. 3 Distribucion

1. 4 Presentacion

2.— TAQUIGRAFIA

2. 1 Antecedentes

2. 2 Definicion

2. 3 - Ejercicios. Uso de: 

I -ORM



a) circulos

b) consonantes compuestas

e) ganchos ( r, ele, n, f -v -b) 

d.) lazos

e) contracciones

f) prolongaciones

g) 
prefíjos

h.) terminaciones

2
P

2. 4 Transcri-ocion

3.- ORTOGRAFIA

3. 1 Principios

3. 2 Divisiones
3. 3 Regrlas: 

a) Acentu.aci6n (- ic,-nnto prosodico y ortográfico) 

b) Palabras sobre- esdriijlilasg esdrJjulas, graves o

llanas y agudas
c) Acento díacritico

d) Uso de la B y de la V
e) llso de la S

f) Uso de la e

g) Uso de la Z

h) USO de la G

i) Uso de la j

j) U - O de la H

3. 4 Palabras homonimas
3. 5 Palabras sinJnImas

3. 6 Palabras parOnimas

3. 7 Palabras antO*nim,,-:ts

M



III. SECCION DE INFORMACION TEORICA GENZRAL

I.- ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO D3L DEPARTAMENTO

1. 1 Antecedentes

1. 2 Orga-nizaci0n In -terna

1. 3 Fúnciones
1.. 4 Actividades

1. 5 Objetivos

2.- REGLAS DE LENGUAJE

2. 1 Intruduccion

2. 2 El len,-uaje, medio de comunicacion

2. 3 Escribir y Hablar
2. 4 La palabra como utensilio

3.- PRINCIPIOS DE RELACIONES H_1TMANAS

3. 1 Defínicion

3. 2 Relaciones Humanas en el trabajo
3. 3 Relaciones Humanas en la familia

3. 4 Problemas en las Relaciones Humanas
3. 5 Soluci6n de los problemas

4.- PRINCIPIOS DE RELACIONES PUBLICAS

4. 1 Definicíón

4. 2 Princípios

4. 3 Factores para el contacto con el piSblíco
4. 4 Tipos de contacto

4. 5 CapacítaciÓn en Relaciones PiSblicas

5.- ACTITUDES Y EMOCIONES EN EL TRABAJO

5. 1 Actitudes, definicion

5. 2 Las actitudes como rasgos de personalidad

5. 3 Actitudes del Individuo y del Grupo
5. 4 Detecci0n de actitudas

5. 5 Caribios de actítud. 

MOR



6.- COOPERACION

6. 1 Individuo y anbiente
6. 2 Grupo y ambiente
6. 3 Barreras quebrantadoras del grupo
6. 4 Clima social

6. 5 Conducta del _nmPo

7.- COMUIiICACION

7. 1 Comunicacidn interna y externa
7. 2 Comunicación formal e ínformal

7. 3 Barreras en la comunicacion
0

7. 4 Los medios de la comunicación

7. 5 Tipos de comunicacion

8.- DINAMICA DE GRUPOS

8. 1 Sesi0n Panel

8. 2 Sesidn Phil.lips 616

8. 3 Sesíd ǹ corrillos

Wit



B) 

PROCEDIMIEPTO DE EVATUACION

Instructivo) 

I.— Mecanografla

1) Pedir a los sujetos que copien a maquina el texto de 7150

golpes ( forma A o B) 

2) La ct-tlií'íc,<ici( ii equivale a 100 puntos ( 750 grolpes = 100) 

tom,ando como parátietros de la misma los siguientes aspec

tos: 

tribuci0n de losa) Sa deo-contaran 10 puntos por mala diz3t

márgenes. 

b) Se descontaran 5 puntos por cada palabra o sic -no malIZ> 

copiado u omitido. 

e) Se descontexán 2 puntos por cada letra encimada. 

d) La calificacídn final se obtiene de acuerdo a la esca 
la si..,luiente: 

Puntaje— E, l l iy

91 — 100 MB

81. - go B

71 — 80 R

61 — 70 m

2.- 2uil! llai a -f J_a

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

2) Calificacion: Faltas de ortografla, de transcriDción,--- 

linipieza y distribucion, con un valor de - 

un punto cada uno, de acuerdo a la escala

de errores siguiente: 

errores

1 100

2 95
3 90

4 85
5 so

errores

6 = 75
MIB 7 = 70

8 = 65 R
9 = 60

B + de 9 = 0 m

3.— Orto!jra-f1a

1) Proporcionar a los sujetos la relaciún de 100 palabras --- 
k' forma C), de las cuales deber' subrayar 1-- 0 que estan mal - al .# 

escritzis. 

2) El sujeto deberLí escr'.,bir en forna corrocta las palabras qu( 

subrayó en una hoja 1, r separado. 

MOO



3) Los parámetros de calificacion son los siguientes: 

a) La discrimínacion ( 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 da la calificacion final. de acuerdo a la escala - 
siguiente: 

Puntaje BiLuiv. 

91 - 100 MB

81 - go B

71 - 80 R

61 - 70 11

4.- Documentacion

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- 
cesarios. 

3) Los documentos son un total de 20, la gran mayoría de uso

diario o muy frecuente ( muchos de los cuales indican en - 
su formato el tipo de datos que requieren). 

4) La escala de calificaci( n, es la siguiente: 

Documentos Puntos Equiv. 

16 - 20 100 TAB

11 - 15 = 75 = B
Valor= 5 puntos cada uno. 6 - 10 = 50 = R

1 - 5 = 25 = M

5.- Archivo

1) Aplicar a los sujetos, el cuestionario # 1, que contiene

20 preguntas de opci0n mi1ltiple. 

2) Los parámetros de calificacion son los siguientes: 

a) 5 puntos por cada respuesta acertada. 

b) Una escala de calificacion final a cuatro niveles: 

Punta *e liquiv. 

90 - 100 MB

75 - 8',) B

Puntaje Equiv. 

60 - 70 R

45 - 55 M

0



6.- Control de ReEistros

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

Sie,tiientes caracteristicas: 

a) Registrar 10 documentos en su control orrespondiente

recepeí0n de documentos). 

b) Codificar 10 documentos y registrarlos en su control
correspondiente ( envio de documentos). 

e) Interpretar 1-- s 10 codifícaciones registradas ( dar - 

informacion). 

d) Usar el material establecido por el Departamento --- 

para el control de registros ( libretas, hojas de re- 

gístro y control y tarjetas de codificacion). 

2) Las escalas de calificación. son las siguientes: 

a) Rer,,istrar 2 5 1
b) Codificar 25 9-, 
e) Interpretar 25 % 
d) Usar material 25 % 

100 % 

7.- Información teorica general

Va.lor  Equiv. 

76 100 YMB

51
1 75 B

26 50 R

1 25 M

1) Aplicar a los sujetos el cuestíonario # 2. que contiene

40 preguntas de opcion mvíltiple, relz tivas a los temas - 

tratados. 

2) La escala de calificacion es la siguiente: 

Total de preguntas = 40

valor por pregunta = 2. 5 puntos

total de puntos = 100

Preguntas Puntos ETui Prep, ntas2u

40 100 30

39 98 29
38 95 DID 28

37 93 27
36 90 26

35 88 25
34 815- 24

33 8 3 B 23
32 80 22

31 78 21

Puntos Equiv

75

73

70

68

65
63
60

58

55

53

M

TA

91



FORMA— A

L A L I T E R A T U R A

La literatura, arte por excelencia, es la producci0n del

entendimiento humano que expresa lo bello por medio de la pa— 

labra; es la mas clara manifestacion de la cultura del pueblo

que la produce, y llena cumplidamente las caracteristicas fun

damentales de la obra de arte. 

El conocimiento de las obras literarias de una época o — 

de un pueblo nos pone en contacto con el pensamiento, las coa

tumbres, los sentimíentost los ideales que animaron a dicho — 

pueblo. o campearon en tal época. Si la pa.labra relaciona a — 

los hombres y es él m4s fuerte elemento de comprensidn social

entre los que coexisten, la literatura permite esa comunica -- 

cion entre los hombres de épocas y de pueblos distantes, al — 

vibrar con sus sentimientos y hacer, en fin, causa comJn con

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

92



FORMA- B

CORRIDOS MEXICANOS

Semejantes en la métrica, en lo popular de los temas, en

el tono nurrativo, en la sencillez de los relatos, son los ro - 

mancos y los corrídos mexicanos, que de mucho atrás y hasta la

fecha, se oyen cantar en plazas y mercados de las ciudades y - 

en las ferias de los' pu. eblos de nuestro pars. Acaso sea esta

producciOn, eco de la espahola venida con los conquistadores - 

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

El corrido refiere, en tono épico, hazaZas 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 conmovido a los

pueblos, tales como inundaciones, descarrilamientos, hecatom— 

bes, etc. 

93



0 R T 0 G R A F I A

Nombre: 
Fecha: 

Instrucciones: De la siguiente relacion de palabras# subraye -- 

las que se encuentoren mal escritas: 

abalansar velos herrage

abastecer avestruz resolver

abasto veras volver

avdica-r crugir curva

abedul dirige breve

aberracion corrije doceabo

absolver relog
fujitivo

absorver relorería privilegio

abulia esfinge provocar

abusar menjurge carnivoro

acasia farin.ge vivora

asimilar urgen -te billar

altives regio mObil

bobino bugia nebulozo

brabata legí a confecion

buson canongla
explocidn

belisisii.io alc=--za
racimo

brebiario rasgo
troso

ca,labaza honrrades gimnacio

converzar tristeza anciar

coraje tibieza encimar

rivete ase.Mila
márgenes

rival- capás

revocar horíj-lencia

levita anesteciar

m_alverzar pasi0n

malba tension

estube egoismo

hizar solloso

ilusí0n. bisagra

tencion subir

rací-Mo herbir

gozo servir

solloso mobilidad

iglesia cavilar

memorizar rebocar

Iruizo bál iru1 a

hallasgo valija

rapaz severidad



CUESTIONA -RIO # 1: A R C H I V 0

Nombre: Fe ch a: 

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

respuesta correspondiente a cada una de las si— 

guientes preguntas: 

1. .- ¿ Que es un archivo? 

a) Conjunto de documentos en orden numdrico

b) mueble metálico con gavetas adecuadas para guardar documen- 

tos

c) lugar en que se guardan y conservan debidamente ordenados
clasificados los documentos de una Institución o Empresa

d) lugar en que se guardan los antecedentes de un centro de -- 

trabajo

e) lugar en el que se guardan los dociunentos pertenecientes a

un Departamento de una Empresa o Institucion

2.- Indique tres factores necesarios para resolver la necesidad

de proteger y guardar documentos: 

a) clasificacíon

b) ordenacion

e) es-pacio

d) equipo adecuado

e) ventilacion

3.— Cronologia se refiere a: 

a) igualdad de nombre de lugar

b) igualdad de fecha

c ¡ gu:r-ldad de nombre de personas

d) igualdad de - tema o asunto

e) igualdad de nombre y fecha

4.— La clasificacion onomastica se refiere a: 

a) igualdad de fecha

b) igualdad de nombre de lugar

e) iguald.ad de nombre de personas

d) igualdad de tema o asunto

e) igualdad. de nombre de persona y asunto

5.- Sistema de archivo caracteristico en oficinas de gobierno: 

a) alfabGtico

b) geografico

c) numérico simple

d) decimal

e) por asuntos 95



6.- ¿ acuíntos tipos de registros se utilizan en este Departamentc

a) onoinastico

b) geográfico

e) cronolOgico

d) decimal

e) por asuntos

7.- ¿ Cuantos tipos de codifícacíones se utilizan? 

a) una para todo el Departamento

b) dos por cada seccion

e) tres poi, cada sección

d) una por cada documento

e) una por cada, sección

8.- ¿ Que documentos se codifican? 

a) los que se reciben

b) los que se envian

e) los que se archi.-sian

d) los que se elaboran

e) todos los doctunent0os

9.- ¿ Cual es la utilidad de las tarjetas de registro? 

a) para localizar documentos

b) para registrar antecedentes

e) para dar informacion

d) para control

e) todas las zanterio.res

10.- ¿ Cud! es la utilidad de las codifícaciones? 

a) en la distribucid-a de dociimenji-jos

b)  en el envio de do cumento s

c) en el m= ejo del archivo

d) en la recopilación de docunentos

e) todas las an-Leriores

11.- ¿ Guantos documentos inte,5ra-.n un expediente personal? 

a) dos documentos

b) cuatro doctunentos

e) un documento por seccion

d) dos documentos por seccion

e) todos los documentos necesarios por seccion

12.— ¿ Que tiDo de documentos son? 

a) Oficios

b? iiiemo andums

e requisícíones

d solicitudes

11 - - 96reportíii y antocoder  es



13.— ¿ Umo se clasifican estos documentos? 

a) oficiales

b) urgentes

e) personales

d) confidenciales

e) generales

14.— ¿ Qué orden se observa en la integraci0n de documentos en el
expediente? 

a) por secciones

b por puestos

e por fechas

d por nombres

e) por ndmeros

15.— ¿ Qué docuriento debe aDarecer en un expediente terminado? 

a) la ficha de identificación. 

b) la solicitud

e) la propuesta

d) el reporte final
e) el reporte médico

16.— ¿ Cuando se puede consultar un expediente? 

a) en archivo transitorio

b) cuando esté clasificado

e) 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) tínica.,nente el jefe del Departamento

e) tinicamente el personal técnico

d). el personal administrativo

e) el jefe del Departamento y el personal técnico

18.— ¿ Cuál es el procedimiento para el pre s̀tamo de un expediente

a) por medio de memorándiun

b) por telefono

e) por medio de vales

d) por medio de permiso especial

e) por solicítud verbal

19.— ¿ Cuanto tiempo se puede prestar un expediente? 

a un día
b dos días
c una hora

d) una semana

e) el tiempo necesario
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20.— ¿ A quienes se puede prestar un expediente? 

a) a todo el. personal

b) al jef e del Departamento

e) a cualquier persona

d) al jefe del Departa -mento y al personal técnico
e) a personas externas



CUESTIONARIO # 2 : INFOMACION TEORICA GENERAL

Nombre: Fecha: 

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

respuesta correspondiente a cada una de las sigu: 
tes preguntas: 

1.— ¿ Qu6 es el lengruaje, escrito o hablado? 

a un medio de comunicación entre los hombres
b un medio de comunicacion entre instituciones
e) una carta o una conversación

d) una forina de comunicar órdenes
e) un conjunto de siMbolos

2.— Al usar nuestro lenguaje, éste debe ser: 

a concreto y con 4nfasis
b calmado y rebuscado

fl sencillo claro y preciso
d sin repetir palabras

e) rapído aunque confuso

3.— La capacidad de controlde uno mismo se manifiesta cuando: 

a) hablamos en voz alta

b cambiamos el tono de la voz
e escribimos

d callamos

el hablamos 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
e nuestra posición social

d) la apariencia de las personas

e) a la persona que tenemos enfrente

5.— Aprender a servirse del len", a,jel significa tambi4n: 
a) saber escribir

b} hablar rapidamente

0 saber callar cuando sea necesario

d) agredir a las personas sutilmente
e) hablar en doble sentido

6.— La forma de hablar debe ser un reflejo de: 
a nuestra educación

b nuestro temperamento
e nuestro lugar de origen

d1 nuestro medio social
e) nuestra edad
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7.- El bienestar en el trabajo se inicia cuando: 
a exicten prestaciones

b recibimos el salario

c) nos hacemos de amigos
d cada persona esta ubicada en el lugar adecuado
e hacemos amistad con el jefe

8.- La capacitacion contribuye esencialmente a: 

a) alcanzar un ascenso

b tener mejores prestaciones

c la adaptaci0n del hombre al trabajo
d conocer mejor a las personas

el tener mejor salario

9.- El equilibrio de una persona se caracteriza por: 
a su buen humor
b su situaci0n econdmica

c su forma de vestir
a el sueldo que percibe

e su capacidad para vencer las frustraciones

10.- Cuando en el grupo de trabajo surgen problemas que afectan
las relaciones entre los miembros9 es conveniente: 

a) cas! Ígar a los causantes del problema
b inv stigar las causas con cada uno de los miembros
e aplicar sanciones a todos
d discutir el problema en una reuni0n con el grupo

0 decidir una solución y comunicarla al grupo

11.- Es un instrumento esencial en las relaciones humanas: 
a la ersonplidad

b el Venguaje
e el dinero
d el ti Po

el la inei1cniativa
12.- Una característica necesaria en el jefe del grupo de traba, 

a) que sea exigente

b que sea alegre

c que tenga un privado
d que reconozca la iin-portancia del trabajo de cada persona
e que dirija con energia a sus subordinados

13.- La capacitaci0n en relaciones ptIblícas debe abarcar a: 
a personas con características extravertidas

b personas con aptitudes en contacto con el publico

e personas del sexo femenino
d personas físicamente atractivas
e todas las personas que trabajan en una organizaci6n1 eD

14.- La ractica de las relaciones ptíblicas significa para el -- 
homire: 

a una forma de obtener posiciSn social
b una forma de ganar prestigi) 
e un complemento de su educaci6n
d la posibilidad de mejorar economicamente
e conocer a gente importante

15.- La forma más importeLi.Le de atraer la atenci6n de las persoi
es: 

a vestir en forma ext-ravagante
b ser agresivos en nuu3tro trato



c hablando en voz alta
d permanecer indiferente
e observando una conducta adecuada en nuestro trato

con los demas

16.— Cualquier programa de relaciones con el pUblico debe estar - 
de acuerdo a: 

a las personas que lo desarrollan
b el medio ambiente real

e las opiniones de los empleados
d las o1niones de los directivos

el el Me ío ambiente individual

17.— El objetivo de las relaciones ptíblicas enunacrganizacicln es: 

a fomentar su produccidn
b obtener mayores ineresos
e encontrar apoyo y simpatía de los individuos o grupos en -- 

relaci0n con ella

d) en -garlar a la gente
e) hacer, promesas

18.— Algunos detalles necesarios para los encargados de las rela. 
cíones piSblicas son: 

a aprender a escuchar

b evitar recitar dislosiciones reglamentarias
c mantener una atmos era - amistosa

d atender con prontitud y solicitad a las personas
e todas las anteriores

19.- La relacion que
es: 

a agradable

b variable

c desagradable
d formal

el informal

el i-ndividuo tiene con su -grupo de trabajo - 

20.— No es posible cambiar una actitud cuando: 

a) está ligada intimamente a la realidad
b ha sido impuesta por el jefe del grupoZ> 

c , ha sido impuesta por todo el grupo
d tiene mucho tiempo de haber sido impuesta
o algunos miembros del grupo estan de acuerdo con ella

21.— Actitud es: 

a un conocimiento

b una habilidad
e una forma de hablar
d rapidez

e una forma cono la gente responde a su ambiente

22.— La forma mas simple de conocer las actitudes de una persona
a observando Su conducta

b conviviendo con ella

e aplicandole una prueba

d investiiando sus antecedentes

el preguntandole direclUamente

23.— Para provocar un cambio de actitudes en un grupo de personai
es necesario: 

a) tratarlo con cada uno de sus miembros
b) imponer o exigir el -, ambio

lo
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d

e

24-- 

a) 

b
c

d
e

convencer al jefe o lider del grupo
vratarlo con todo el grupo
dividir al grupo

La actitud de todos los
relaci0n con el pxIblico

d e indiferencia
lode en jo. 

de vasividad
de astidio

de servicio

empleados de una organizacíón, en

debe ser: 

25.- Algunos aspectos importantes para los empleados son: 
a) hablar con naturalidad

b1
evitar eluso de len,ma* e vulgar

e evitar actitudes pedanies y pretenciosas
d evitar discusiones

e todas las anteriores

26.- La conducta del grupo depende de: 

a el ndmero de personas que lo integran
b la edad de sus miembros
e el clima social

d las condiciones ambientales

el el nivel economico de sus miembros
27.- Entendemos por clima social. a: 

a) 1,a temperatura
b el ambiente de un lwTar
c una - Porma de actu:y de las. personas
d el tipo de relacion que existe en un grupo
e un grupo

28.- ¿ Quienes crean el clima social? 

a las condiciones ambientales
b todos los miembros de un grupo
0 los miembros del grupo que son mas constantes
d los miembros mas trabajadores
el los lideres del grupo

29.- La estructura democrática ( irualdad) es: 

a caractueristica en todos los grupos
b negativa para un gru o

C igual que la autocralca ( uno, manda a los demás) 
d imposible de lograrla
e) positiva para el grupo

30.- - Tia excesiva rigidez en la comunicacion es: 

a) favorable para el desarrollo del grupo
b? una- orma de control para el grupo muy efectiva
e mantiene unido al grupo

d una forma positiva de comunicacidn
e una barrera quebrantadora del grupo

31.- ¿ C, mo pueden evitarse las dificultades entre los grupos? 

a cambiando su ubícacíón ( alejándolos) 

b enfrentandolos

e eligiendo mejor a sus dirigentes
flcastigando a los que las provocan
e desintegrándolos

32.- Para mantener buenas - elaciones entre los grupos, es conve- 

niente: 

a) hablar con cada uno e sus integrantes
b) hablar con sus diril- ntes 010



e organizar eventos culturales

d darles regalos

e tener reuniones periodicas con ellos

33.- La armonía entre los integrantes de un grupo depende de': 

a que tengan la misma edad
b que tengan buen caracter

c el nl5mero de sus integrantes
d el nivel economico de sus integrantes
e que sus integrantes compartan algunos rasgos comunes y

tengan buenas relaciones entre ellos

34.- ¿ Que es una barrera fisiolOgica en la comunicaciOn? 

a el agrado o desagrado
b defectos de pronunciacion

e lo S prejuicios
d el caracter

el todas las anteriores

35.- Una barrera psicologica que deforma la comunícaci0n es: 
a los defectos de pronunciacíón
b los síMbolos
0 el agrado o desagrado
d} la atenci0n visual
e el dinero

36.- Una barrera semantica en la co-nunicación es: 

a los prejuicios
b el agrado o desagrado
e los me t̀odos deficientes
d la porsonalidad
e el uso de 9JIMbolos en. forma inadecuada

37.- Una caracteristica de la comunicaci0n informal es: 
a) : erjeficiente

b st prevista re;zulada

c ser muy efícienle - 
d que no sigue los procedimientos establecidos
e todas las anteriores caracteristicas

LI

38. -) El objeto de la comunicaci0n formal es: 
a informar a mas gente

b1
coordinar eficientementa las actividades del grupo

e lo,,,-rar una interrel-aci0n espontánea
d informar a todos los niveles de una or,-anizacio>n
e todas las anteriores

39.- La comunicaciSn, fonnal es: 

a un rumor

b la que es planeada y prevista
c la que no sigue con los procedimientos establecidos
d un comentario

el un chisme

40.- Un ejemplo de comunicacion informal es: 

a un instructivo
b un inemorándum

e un boletin

di un oficio
e) un rumor
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3. C 0 N C L U S 1 0 N E S

Mucho se ha discutido acerca de cual. es o debe

ser el papel del psicólogo. Tal actitud se ve reflejada

t,anto en el medio del trabajo, como en los centros educa- 

tivos para la forma-ci0n de profesionales en esta materia. 

En consecuencia, existe una gran variedad de criterios, 

todos ellos válidos, 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 existe la urgente necesidad

de unificar estos criteriost de crear uno o varios orga— 

nismos que se encarguen de la revisión y análisis de los
planes de estudio, de especificar los objetivos generales

de su apl-ica-ción y de integrar la acción de la Psicologíla
al tratamiento y soluci0n de los --,randes problemas socia- 

les de nuestro medio. 

Pero mientras esto s>ucede, es necesario que el

psicOlogo tome conciencia de su papel en la realidad ac— 

tual. ",, omo anteriormente se ha indícado, el presente --- 

trabajo ha tenido la finalidad de mostrar un campo mas

plara la actividad del profesional de la Psicologíla, por

considerar que 4ste necesita incrementar cada vez mas su

partici-oací0n fuera de los moldes y etiquetas en que se - 
ha encasillado, ya sea por su excesiva especializacíóng - 

r su limitaci0n de conocimientos o porque el medio se - 

los ha as¡, -:,nado. 

Su integracion a grupos interdisciplinarios en

ignaldad de condiciones y su influencia en la toma de de- 
cisiones, son obje-tivos que debe alcanzar a corto plazo. 

La capacitacion como se ha expuesto, representa

en 1,a actua-lidad la respuesta a uno de los graves proble- C- 

m¿is de nuestro medio laboraI; y dentro de su proceso en— 
contramos una serio de actividades que se derivan de un - 
hecho basico: la comprensión de las posibilidades y limi- 
taciones del ser humano, en este caso, del trabajador. -- 
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