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INTRODUCCION.

La nierencia ae habilidsdes o destrezas por parte da los trabajadores duraite su
fecampaiio Iaboral ha dado origen 3 que {as organizaciones dasarroflen una gama
Je gstratecias difarantes con el fin de mejorar of desempefio de los trabajadores
antre shas han intentado seleccionar a los trabajadores que tienen las habllidades o
destreaas necesatias pars ejecutar detennivado trabajo, han pueslo énfasis en el
entrenamiento. ia capacitacién y adiestramiznto, sistematicamente se ha Intentado
desarroar las habiidades o destrezas necesarias; tambign han intentado motivar

2 alguna ferina at personal con &i fin de corregir esas diferencias.

Por lo antenormante expuesto para mejorar el desempeio iaborat det trabajador es
ilecesano aque esté bien capacitado. esto es capacitado en las tareas donde

realmente ei frabsiador tiene 1a necesidad de mejorar su trabajo.

{ para @ dicha capacitacion sea la requerida por el trabajador, ¥ no-se capacite
por capadilar s nacesario empezar con el primer paso del proceso de capacitacion
Gue g3 13 Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC). tomando en cuenta
que fas petsonas tiensn por natursieza la necesidad de socializafce y de alguna
ranera dulante toda s vida esta inmerso e una convivencla de grupo Y que no se-
=RENid Aixaus, P o [ante es conveniente ulilizar técnicas donde el individuo
troiale en grupo, participe y proponga soluciones para mejorar el desempefio

kahorat, esto aunado a gue el comportamiente estd dirigido hacia ta satisfaceidn de



necesidadas o MORDS  aoneE  oed Qe elas g5 e aecsRder dg

aprandizaje—cenocimieno

Este trabajo contiene 5 capiiutos de los vuales 2 son tooncos

Capitulo 1.- EL. PROCESO DE LA CAPACITACICN inlica 108 pAs0s 3 sequir pars
realizar una buena capacitacion, iniciands con of prumar pese que o8 e e de
interés la DNC para la cual es necasaria la aplicacidn da 2 fases una. In qud 5e
hace realmente en el trakaio: y otra; lo que deberiz hacerse an el trabajo. v nor

(itimo sefiala algunas 66 las 18cnicas mas ysnaas enla DG

Capitulo 2.- EL GRUPO. Seffala cuando 105 naidducs {irabatadores, emnleagos)
forman un qrupo y como se clasifican es0s (FuUPeS SaguN I3 Inlaresas narennales v

1a finalidad que persigue ese Gupo.

Capitdlo 3.- MOTIVACIOM. Relacionado con &l porque agl cormoiiamienio oe
trabajador varemos que hay 1ma seils de necesidades on ef indvinun enire olfaz i
do ngro imatast ast come 1 de constante anrandizaje—-coiazaments,

Capitlo 4.- PROPUESTA PARA EL DIADNIGTICO DE MECEZIOADES L
CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTG EN UMA INETHUCION NEL SECTHR
SALUD. que al ver lp necesidad de aprxdizaje—conocinugite y al dezampeiie do}
trabajador en grups debido A que no estd @alado v i Sittacn econdmica de las

organizaciones se propona realizar la DNC an foms qrupal,

Capitulo &.- CONCLUSIONES. S¢ plantean s corchuziangs oal nregsms abiaio

G0N 5US respectias imitacines v sugarencias



i.- EL PROCESO DE CAPACITACION.
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CARPITULO

EL PROCESO DE CAPACITACION.

En nuestro pais la teoria integral del Derccho del trabajo y de la Prevision Social
esta fundada en el Articulo 123 de nuestra Constitucidn, cuyo contenido identifica al

Derecho del trabajo con ef Derecho Social.

Di/‘hc Aiﬁmlln AR oln annsindas  annacalne ataras n dar eahniadarae lae
" (YR Gl U0 GHUNWIAUUS GO QGO MGG a0 iud L aedjaui ga e

derechos a los cuales son acreedores por su trabajo, tales como  horas de trabajo,
dias de descanso, salatios, etc., asi como las contraprestaciones que los patrones
tienen obligacidn de olorgar a sus trabajadores. Requla también las relaciones
entre los obreros, empleados y patrones. asi cono fog derechos de huelga,
despidos, etc. Asegura a los trabajadores y a sus familiaves fo correspondiente

para salvaguardar sus pattimoriios y bienes.

Bl Articulo 123 en su fraccion Xil consigna como obigacion de las empresas
capacitar y adiestrar a sus trabajadores.

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad estaran obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para e trabajo. La Ley
reglamentaria determinara los sistemas. métodos y procedimientos conforme a los

cuales los pattones deberan cumplir con dicha obligacion”.



ary adiestrar esta reglamentada oficialmente por el Diarlo
aheial de la Federacion, con fecha del 28 de Abril de 1978 entrando en vigor el

mes de fdayo de ese mismo afo.

Las veforias de 1975 a la Ley Federal del Trabajo, en materia de adiestramiento y
capacitacion, han impuesto a las empresas del pais importantes obligaciones y una
serie de lareas que pueden ser de profunda trascendencia tanto para los
trabajadores an su conjunto como para la economia de las unidades de produccion
y de servicios, considerados individualmente o agrupados en los niveles regional o

nacional.

En términos generales. aun cuando la obligacion de los patrones de proporcionar
capacitacion a sus trabajadores ya se contenplaban desde 1970. al momento de
publicarse las reformas mencicnadas las empresas no se encontraban preparadas
para atender cabalmente as obligaciones legales en dicha materia. A Ia fecha, la

situacion parece haber variado poco.

En los wtimos afios las organizaciones productivas en México han mostrado un
fuerte interés por 1a capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, debido

principaimente a 3 factores.

| - Las disposiciones letales.
2.- Elmejoramiento de la calidad de vida del trabajador,

% - Elincremento de fa productividad.



Siliceo (1991) define:

Adiestramiento: como fa habilidad o destreza adquirida por regla genaral en el
trabajo prepanderantemente fisico. Desde este punto da vista el Adiesiramiento se
imparte a los empleados de menor categoria y a |03 obreros en la utilizacion y

manejo de maquinas y equipes.

Capacitacion: Incluye el adiestramizido, pero su ohjelivo principal €5 proporcionar
conocimientos sobre todo en los aspectos técnicos del trahajo. La capactacion se
imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en gengral. cuyo trabajo liene un

aspecto intelectual bastante importante.

Mendoza (1991) en su manual para detectar necesidades de capacitacion define:

Adiestramiento: como el procesc de ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a
una persona de conocimientos, desarroliane habilidedes y adecuarle actitudes para

que alcance los objelivos de su puesto.

Para fines de este trabajo se considera:

Capacitacion: como el proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a una
persona de conocinientos, desarroliarle habilidades y adecuarle actitudes para que
alcance los objetivos de un puesto diferente al suye, independientementa del puasto

que se ocupe.

.3



A ETAPAS DE LA CAPACITACION.
[“ara que la capacitacidn cumpla su funcion real debe ser planeada correctamente.
precisar las habiidades que le hacen fata al trabajador para desamollar sus

funciones.

Siticeo (1991}, enmarca seis etapas que se deben sequir para tener éxito en la

funcion de capacitacion.

{.- Investigacion para determinar las necesidades reales que existan o gue deban

satisfacerse a corto, mediano yfargo plazo: prevision.

2.- Una vez seiipladas 1as necesidades que han de satisfacerse, fijar los objetivos

que se deban lograr: planeacion.

3.- Definir que contenidos de educacion son necesaiios, es decir, qué temas, qué

materias y areas deben ser cubiertas en 10s cursos.

4 - Seiiafar fa forma y método de instruccion para el curso.

5.- Una vez detetminado e contenldo, forma y realizado ef curso, se deberd

evaluar.

6.- El seguimiento o continuacion de Ia capacitacion.



El punto de interés para el presente {ranajo es el diagnosiice de necesidades de
capacitacion (DNC) o deteccion de capacidadles que es el procedimiensy que
permite identificar las diferencias medibles o cuantificables exstentes entre los
conocimientos, habilidades y actitudes establecidos an los objetivos de un pusta vy

los que una persona tiene y que se remedien con instniccion.

Para lograr eficiencia en la GCapacitacion, dsta debe estar enfocada a satisfacer fas
Necesidadas de Capacitacion de los trabajadores para desamipeiiar sus pugstos de

trabajo.

Mendoza (1991) sefiala que las necesidades pueden ser:

a.- Manifiestas: aquellas que indican un problema cuya causa se detecta a
simple vista y por ser evidentes no requieren de investigacion para ser
detectadas. Pueden surgir en trabajadores de nuevo ingrese, y en aquellos

que acaban de ser promovidos o transferidos.

b.- Encubiertas: aquellas que indican un probiema cuya causa no 5¢ detecta
a simple vista. Por lo que es necesario utitizar técnicas para detectarlas. Se
presentan cuando los trabajadores que ocupan normalmente sus puestos
muestran problemas de desempefio, derivados de Ia falta de conocimientos,

habllidades o actitudes.

Otra clasificacion Ia propone Boydell (citado en Mendoza, 1951).

a.- Organizacionales: son limitaciones o problemas generales que presenta Is

organizacidn como eslructura organica. En-este caso se relaciona con o



empresa i cambio de equipe, la introduccién de nuevos procedimientos, la

madificacion de politicas, etc.

.- Ocupacionales: Son fas que presentan lmitaciones o deficiencias en

conocimientos, habilidades y actitudes en un puesto en particutar.

¢.- Individuales: 5on aquellas diferenclas en conocirnientos, habilidades y

actitudes que se ubican respecto de cada lrébajador.



R-DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPATITALION

Como ya se dijo con anterioridad la DNC es el preceso que penmite identificar Jas
diferencias medibles o cuantificables existentes entre los conocimientos, hahilidades
y aclitudes establecidos en los objetivos de uii puesto y los que una persona tieng y

que se remedien con instruccion.

Para tal efecto existen varios procedimientos para realizar la DNC, los cuales son
empleados dependiendo de la empresa, las caracteristicas del empleads o ia

naturaleza de fa capacitacion.

La UCECA, ahora Direccion General de Capacitacion y Adiestramiento, a través de
su Gula Téenlca para la Deteccion de necesidades de Capacitacion y
Adiestramiento en la pequefa y mediana empresa (1979). sefiala con mayor

precisidn los pasas a seguir

indicando que Ia Deteccidn de Necesidades encubiertas se logra comparando
o que dehe hacerse y lo se hace, expresandese en lérminos numéricos, y

establece dos fases:

PRIMERA FASE:

Determinar lo que debe hacerse en la organizacion: para asto se pracisa de los
documentos que especifiquen los objstives que deban alcanzar fas aclividades

desarrolladas en la empresa, y la manera apropiada de trabajar de los emplaados.



Para conocer estos datos se reguiere da las siguianies fuentes:

a.- Manual de Organizacion: Describe la estructura de la empresa; jerarquia,

funciones, relaciones, responsabilidades y limitaciones del puesto.

bh.- Manual de procedimientos: describe los procedimientos o pasos que deben

sequirse para ejecutar un puesto.

.- Contrato colectivo de trabajo: Es el convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y uno ¢ varios patrones con el objeto de establecer

las condiciones segun las cuales debe prestarse ef trabajador.

(.- Andlisis de Puestos: Determina las actividades que se realizan en el mismo, los
requisitos (conocimientos, experiencia, habilidades, etc.) que debe satisfacer la
persona que va a desempefiario con éxito y Jas condiciones ambientales que

privan en el sistema donde se encuentra enclavado.

Cuando en la Qraanizacion no se cuente con fa Informacidén antes citada se pueden

considerar algunos factores como:

a.- Recursos Materiales; Que son la maquinaria, herramientas, papeleria, etc. que

fos trahajadores requieren para e} desempefio de sus funciones.

b.- Actividades: Es la descripcion de cada una de las acciones que se realizan
dentro de la empresa, para que el proceso prodictivo se dé. Estas pueden
agruparse para elaborar el manual de funciones y procedimientos, o para.

realizar Ia descripcion de puestos de la empresa.



C.- Requerimientos. cotiineds 106 requisitos minimo: Gua s pusstos exigen como
indispensables para su desempefio. que si bien se rgfieren a los wrabatadores
no estan vinculados a una persona detenminaca. Estos son.

* Eseolandad
* Habilidad y experiencia

* Requisitos fisicos como: edad. sex0, esiatura, oic.

d.- Indices de eficiencia; abarca todos aguelios resulfados ya sean cvalitatives ©
cuantitativos, que reflejan de alguna manera €l estdndar de cciencia de la

empresa (indice de produccion, ndmero de venlas, efc.).

e.- Ambiente Laboral Fisico: Especifica todos aquellos ambientes que son
necesarios para el desempeiio eficiente de las laboras, tales como luminacion.

ventilacién, mobiliario, distribucion, higiene, olc.

f.- Medidas de Sequridad: Es el conjunto de instrucciones y equipos encaminados a
la previsidn de accidentes, de acuerdo con el Reglamento General de

Seguridad e Higlene en el trabajo.

Con los seis factores enunciados, se llega a determinar o que debe hiacerse én la

empresa; es decir, la situacion idénea,

Deben tratar de establecer dichos factores no con base en un andlisis de Ja
situacion actual de la empresa, sino estableciendo o gue fa empyesa debiera ger y

los trabajadores debieran hacer.



Consiste en determinar |a situacion real: la manera como realmente se trabaja

an tos diforentes puestos. Se determina a través de las siguientes etapas:

a.- Soleccion del area critica; es el area que presenta deficiencias o anomalias

b, Especificacion de evidencras en el area crilica: es precisar fa magnitud de fa

probtematica del area. empleande para elio 12 entravista y ohservacion.

¢.- Obtencion de la descripcion del puesto o de Ia lista de tareas: consistente en
recabar ia descripcion del puesto vy realizar un listado de tareas que se

¢fectian en el mismo, ya que eflo permite conocer el puesto.

d.- Elaborar los insirumentos: Seran utilizados en las técnicas seleccionadas en la

investigacion.

e.. Aplicacton de las técnicas: da este paso deriva la informacion que sera
necesario analizar, comparando, organizando y estructurando -los- datos con

base en Ia técnica empleada.

1.- Elaboracion del informe:. Indicara Ia situacion tal como fue investigada,
descripcion de las necesidades enconlradas, inlegracion de todos los datos
guie permitan el sequimiento de I1a capacitacion y antecedentes para seleccionar

ylo elaborar el curso de Capacitacion.



C.- TECNICAS MAS UTILIZADAS EX DN

Las técnicas para la DNC tienen cemo finalidad recopisr informacién pus
diagnosticar las carencias =n mataria ds Capachacion v pale eid ey impuartante

seleccionarlas adecuadamente.

Para hacer esa seleccion correctaments. Llendoza (1991 sefiala necesanio

considerar:

* El nlimero de sujetos por investigar,

* El nivel jerdrquico de los mismos.

* Las caracteristicas de los sujetos,

* Los puestos que ocupan.

* £l tiempo y los recursos disponibles.

* Los conocimientos y habilidades del ivestigador.

* Las caracteristicas dz las téenicas.

Existe para este ultime inciso una gran variedad de técnicas. mencionaré soiamenite

algunas de ellas.

* Entrevista.

* Observacién,

* Cueslionatio,

* Lista checable o de verificacidn.
~ Técnica de tarjetas.

* fnventario de habilidades.

* Pruebas.



T Conités.

* Simuacion

* Planeacion de carrera.
* Charofa de entrada.

* Calificacion de méritos.

* Reunidn de grupos tipo corrillos.
A continuacion se descrihen brevemente:
ENTREVISTA,

Esta técnica consiste en un interrogatorio realizado por un investigador
{Entrevistador}, con el propdsito de obtener informacion de una persona
{Entravistado}, en relacidn con un aspecto especifico, empleando para ello un guién
de entrevista.

La entrevista puede ser de trestipos: Dirigida, semidirigida y abierta.

En la entrevista dirigida el entrevistador plantea una serie de preguntas que
requiieren de respuestas breves. Estas preguntas Se elaboran previamente y es
comdn que e! entrevistador registre las respuestas por escrito, junto a cada una de
fas cuestiones.

La enlrevista semidirigida incluye preguntas de caricter mas general que las
usadas en tas de lipo dirigido, con fo cual se espera recabar mas informacion y
obtener mayor participacion del entrevistado.

En la entrevista abierta de hecho se plantean sdlo algunos aspectos acerca de los

cuales el sujeto puede dar amplia informacion, de modo que éste habla la mayor



parte de la sesion, en (anio que o enilensiador $& INNA A Dacer alling
observacion o a plantear olio aspecio

Ahora bien, esta técnica es muy versatil, se puede emplear en cualquier mivel de 1a
organizacién, su aplicacion os individual y se recomiends cusndo & nimero de
integrantes de unpuesto es de dos a tres.

Entre sus ventajas se encuentra el que psimile crear un adacuado chima da
comunicacion, ya que el entrevistado expresa libremente sus dudas e ingietudes.
Su desventaja radica en no poderse aplicar a un Qrupo nUMEroso y ademis se
requiere de cierta experiencia por paite del entrevistador e of empleo de esta
técnica, ya que de lo contrario no se podran detectar 125 necesidades de

Capacitacion.

OBSERVACION,

Consiste en realizar un ecxamen atente de determinado hecno. siuacion o
comportamiento en el que esta implicade uno o varios suistos, empleands una giia
observacional.

Esta observacion puede reaiizarse en forima sistematica. esto es. precisando la
conducta a observar, el lugar y la hora; o bien en forma casual efectudndola
esporadicamente,

Esta técnica es valiosa para idenlificar evidencias generales de problemas,
desempeiio inadecuado, practicas de trabajos emdneos. es Iy dnica técnhica que
hace posible captar situaciones que no se puedeh reproducic, fo cual parmite
registrar hechos reales.

Su desventaja estriba, en que al estar presente el investigador npuede ntrogucir una

variable impottante para que 1as personas ohseivadas dejen de exhibir una



conducta natural; por 1o cual el investigador debe tener habilidades de observacion

bien desanrcliadas y disponer del tiempo necesario.

CUESTIONARIO.

Es una de las técnicas mas econémicas y rapidas para detenninar las necesidades
de Capacitacion.

se caracteriza por un conjunto de preguntas que una o varnias personas responden
de manera personal, ya sea que escriban sus respuestas en una o varias lineas
(orequntas abiertas),o que seleccionen de una o varias posibilidades (preguntas
cemradas),

5in embargo, eviste 1a desventaja de que al no estar bien estructurado el
cuestionario se fimitara  al trabajador a contestar sélo aquella alternativa que mas
se asemeje a las caracteristicas, aclividades, medios de trabajo, problemas de
trabajo, elc.. en el puesto que desempeiia.

También, aunque esté bien elaborado el cuestionario, existe la posibilidad que sean
lalseadas las respuestas no solo inconscientemente, sino hasta de modo
defiberado.

LISTA CHECABLE O DE VERIFICACION.

onsiste en descomponer un proceso, un programa, actividades, tareas, o drea de
responsabilidad, en una lista detallada de sus partes, defando a la derecha de Ia
lista un espacio, donde e} trabajador dard su opinién, anotando simplemente una
marca (lista simple), o un niimero (lista de ordenamiento).

Esta técnica se puede apiicar en forma individual y -0 colectiva.



Entre sus ventajns se encuenira fa rapiciez v faclioad ao aolcicmp asi comd of
sencitlo analisis de cus resuifados.

Su desventaja radica en que af no winficarr respussias armplias aue inClicrar &
criteno personal (ya que solo s& contesia con wia marcal, s¢ preste a responder

con figereza o deformar fa respuesta.

TECNICA DE TARJETAS,

Consiste en proporcionar a fas personas investigadns una seris o= tanelas =n las
que se anolan {as tareas del puesto o areas de conocinietdo. separandy las
tarjetas en fas que creen tener Necesidades de Capaciiacion y.anotando al reverso
las razones que justifican su puito de vista. 8i se juzga pertinente se fe pusde pedic
que fas ordenen segdn su prioridad,

Esta es una técnica que gracias a sus caracteristicas. resulta atracliva v novedosa
para los sujetos. Su aplicacion es sencila y vapida. dondo rasuliadoes facimente
tahulables.

La efaboracion de los materiates (tarjetas) no exig: conocimisntos especiales

Una limitante radica en la dificuitad que algunas personas iienan cuando s¢ 'as
indica el crdenamiento da las tarjelas seqiin su prioticad; y también, el proporcionss

respuestas falsas.
INVENTARIO DE HABILIDADES.
Es ofra de las técnicas para deleclar necesivades de capscitacion y consiste en

enlistar una serie de aclividadas de uh arpo- &y trakajadores las cuales se van

checando por el supervisor o jefe de area.
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realizands s actividad; bien, mal. 0 regular, registrandola en un cuadro de dohle
apiracia, para al final oblener que rendimiento hubo en cada participante.

Fsta técnica ofrece dalos comparalivos respecto a 1as necesidades de

capacitacion e todos los trabajadores que ocupan el mismo puesto.

La elaboracion del materiat es sencitla y el manejo de esta no exige de habilidades

especializadas.

El valor de 'a técnica disminuye en fa medida en que e jefe desconoce el

desempeno y los problemas particulares de cada uno de sus subordinados.

Los resullados de ta técnica también se ven afectados por las preferencias o

rechazos de 10 supervisores respecto a su personal.
PRUEBAS.

Las Pruebas también se wtilizan para investigar las necesidades de capacitacion.
Consisten en que i trabajador o grupo de ellos se someten a examenes tedricos
ylo praclicos, para conocer en que medida posee los conocimientos, las
habilidades y fas actitudes exigidas para desempefar a salisfaccién su puesto de
trabajo.

Estas pruebas pueden ser: Tedricas o de conocimientos, Practicas u operativas, y
de Actitudes. Requeriran de respuastas orales, olras de respuestas escritas y
olras del desarrolls de ciertas actividades.

Una de sus ventajas es que se evita el ocuitamiento de las necesidades que pueden
hacer los participantes, ya que se someten a una situacion objetiva en la que

demuestran los conocimientos habilidades y actitudes que exige su puesto.

L]
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estructurar pruehas valdas. confiaples y oiystivas. W cual dicuila oblensr datos

verdaderos.

TORMENTA DE IDEAS.

Se relne a un grupo de personas de ia categnria deseada y orgenizados por &
investigador, emiten libremente su punte de wvisia sobve aina pregurta escrita
previamente en el pizarrdn.

Estas ideas se van anotando todss. sin engcarlas y sin darks un orden o
agrupamiento.

Esta técnica proporciona informacion suficiante respecto a evidencias de problemas
y posibilidades de resolver las necesidades comprometiendo al grupo con las
respuestas formuladas.

Entres sus desventajas se encuentra el que no airoja necesidades individuales e
capacitacidn, y en muchos de los casos las opiblones que se externan son deseos

personales mas que datos objetivos.

COMITES,

Es otra técnica para detectar necesidades de capaciacitn.

Consiste en formar un grupo de personas que tengan a s cargo una actisidad de la
organizacion,, las cuales deberan reunirse periddicaments para shordar ¢ asunlo
de fas hecesidades de capacitacion, fornwlando proposiciones especificas en torno

al mismo y vigilando su adecuada implementacion.



Zinembargo. deben ser cuidadosamente seleccionadas estas personas, ya que de
allas va 2 depender en ocasiones quién, quienes, y en qué, se debe capacitar a los

trabajadores

SIMULACION.

Esta técnica aplicada en la DNC persigue conocer el desempefio de cada
Irabajador en determinadas tareas.

Consiste en ubicar a una persona o a un grupo, en una situacion ficticia, pero que
psicoldgicamente se acepta como real, con el proposito de observar sus reacciones
y el mangjo que se hace de la misma, esto peimite apreciar algunas conductas
complejas en condiclones mas o menos realistas.

Una limitante de esta técnica, es el requerir de especialistas para la elaboracion de

los maleriales necesarios en el curso, asi como el tiempo de aplicacion y el costo.

PLANEACION DE CARRERA.

Consiste en que uno o varios ltrabajadores awifiados por el especialista en
capacitacion, plantea estrateqias especificas de educacién, autodesarroflo y
entrenamiento; esto es, se elaboran planes a largo y corto plazo, con miras a
alcanzar cierta posicion dentro de su campo ocupacional o fuera de ¢},

Esta técnica representa un serio compromiso de los participantes con fas metas

que elios detinivron.



Se 1o contrano o se podvan fevar o <abo &si08 Plansd vesulanuo vi 12080,
pues cuando las personas no estin motivadss. no desean comprometerse en

cambiar habitos muy arcaigasios.
CHAROLA DE ENTRADA.

Se utiliza para identificar las necesidades de capacitacion. a través de la
correspondencia. asi como mediante 1as sugerencias recibidas por medio det buzon
existente en la entrada de algunas empresas, por ejermplo. supermercados, tiendas
o almacenes donde se ofrecen al piblico distintas mercancias.

Otra modalidad usada en algunas ehprasas, consiste en qu 108 ejacitivos
normalmente lienen sobre su escritotic una charcla para recibir distintos tipos de
documentos. ya sea que vengan sl exterior o del interior.

Una vez que se hah concentrado las sugerencias antes mencionadas, la iéonica
consiste en reunir a los trabajadores o participantes, orgarizados en pequefios
grupos para que revisen y analizan las deficiencias, limitaciones y sugerencias
expuestas en los diversos documentos, debiendo al final cada grupa propones

probables soluciones para que en conjunto decidan fas mas conveniontes .
CALIFICACION DE MERITOS.

Por medio de esta técnica se puede juzgar los cuslidades el ndwichio como
trabajador, ademas de conocer la forma en qpie éste desenwefia sit tyabajo.

La Calificacion de meritos s& refiere a una setie de factores o caracteristicas que
van directamente hacia la calidad en el dasempeio de un puesto tales como:
criterio, iniciativa, prevision, cantidad vy calidad dei trahaio. responsabiidad.

entusiasmo. conocimiantos, sentido de colaborscion, ete,
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aunque primeramente su finalidad es conocer 1a actuacion del personal para
proponsr iieadas reiatvas a molivaciones. ascensos. transferencias, salaiios
ncentivos. afc.

Consiste an un regisiro nue 8 supervisor o jefe de area realiza en un formato para
avaiuar el desenpefio; da su punto de vista sobre {a forma como ejecuta su trabajo
&l parsonal durante un periodo determinado (seis meses o un afio), y asi, Se realiza
A evafuacion separada de cada una de las caracteristicas del trabajador, con fo
oue se eliming 1mn apreciacion conjunta qua a5, por lo mismo, vaga e imprecisa;
asaismo, permite formular recomendaciones para su mejoramiento  ylo propuesta
de motivacion

Proporcicha una vigidn general dei desempefio del personal, sefialando sus
aspectos fuartes y débiles.

Una de sus linikantes % que al realizarse anualmente la informacion obtenida no

slempre esta actuatizada

Para fines del presente trabajo se desarrollara fa técnica de Reunidn de Grupos
tipo Corrilios, ya que es fa técnica whiiizada en la recopilacion de informacion que

permite realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion,

Se reline un grupe de trabajadores (de cualquier nivel) para analizar una cuestién o

emitit st opinion sobre algdn asunto.

Este copjunto de persenas dirigido por un instructor, se divide en subgrupos de

citalro 0 inco personas.



Se les indica nombren un moderador ( que Sera e respoisabie e iedar & Contiol

de la discusion en & equipod v un secretano gue anotara lo diseibdoy,

Se requiere de un cuestionario y de una taneia da comtos.

En cada subgrupo se reparte una tarjeta dondg se indica la tarsa a realizar y an

cuestionario que define las areas ¢ los fpas a desarrolfiar,

Al termino se reintegrard el gropo v cades secvetario prezentard los rosultados de su

arupo.

De estd técnica se obliens informacion en noco tiempo y comprometa al gue con

las docisiones que so tonan.

En ocasiones arroja inforrnacionas emcqionales mas que objetivas y provuestas

paca fundamentadas.

Es importante seflalar qe los resultados obtenidos de 1a aplicacion de cuaiuiet

técnica para la DNC, permitiran precisar;

* Cuales son las tareas con Mecesidad de Capacitagidn.
* A quienes afecta.
* Qué caracteristicas pesoen 1as personas con necesidades.

* Qué evidenclas justifican que la canacitacion sea la mgjor medids.



Por 1o tanio o DNC permite 1a elaboracién de Programas de Capacitacion, con la

finalidad exclusiva de resobar los problemas relacionados con el desempefio de un

puesto de trabajo.



H.- EL GRUFD



CARITULO W

EL GRUPO.

£} ser humano por naturaleza tiende a la socializacidn y de alguna manera durante
toda su vida astd inmerso en una convivencia de grupo, no se encuentra en ning(n
maomente completamente aislado; ya que no podria subsistir; asi pues , fa familia, el
tirctilo social, comparieros de trabajo, clubes, sindicatos y arupos de estudio, son

algunos de los grupos a los cuales llega a pertenecer.

Los seres humanos hemos necesitade unos de otros siempre para superar
carencias de fuerza, capacidad, tiempo y perseverancia. Esta situacion ha
propiciado |a reunion de Individuos con el fin de encontrar soluciones, con la
paticipacidn de todes, a problemas de diversa indole en contextos familiares,

scciales, laborales, etc.

A.- CONCEPTO VY PRINCIPALES CARACTERISTICAS.

La reunion de individuos con un objetivo especifico da paso a! concepto de grupo.

Para Gonzélez (1978) * grupo es la unidad basica en el estudio de fa organizacion

de los seres humanos desde un punto de vista psico-soclo-antropoldgico.”

Kurt Lewin (1945)," a su vez nos dice que la similtud entre las personas sdio

permite su clasificacion o reunién bajo un mismo concepto abstracto, en cambio,



que el hecho de peltenecar al nmusmo Qrupo ol ipice fa existencta de
intervefaciones concretas y dinamicas enlre dichas personias  Mara el 0y grupos
fuertes y bien organizados, lejos de ser totalmente hamogeéneos. conlienen una
variedad de subgrupos e individuos, por io que, desde su punto de vista, no es la
simifitud o ta asimilitud lo que decide la existencia de un grupo secial, sino mas bien

la interdependencia de sus miembros.

G. C. Homans, {citado en Gonzalez. 1991} dice que la interaccién de los mienbros
s ef criterio Unico para fa existencia de un qrupo. Asi nos dice:” Se entiende por
grupo cierta cantidad de personas que se comunican @ menudo entre §i, durante
cierto tiempo y que son lo suficientemente pocas para que cada una de ellas pueda

comunicarse con todas las demds en forma direcla.”

Kelch, (citado en Gonzalez, 1991.), también considera que ‘un grupn puede
definirse conio dos o mas personas, como relaciones interdependientes v que
comparten una ideologia, es decir valores, creancias y pormas que regufan su

conducta mutua.”

Cartvright y Zander, (1994) definen al grupo afirmando que cualguier persona
perteneclente a un grupo paricular queda afectada de aliuna forma por el hecho
de la membresia.” Es de esperarse que los efectos de 1a membresia sobre una
persona serdn mayores cuanto mas fuerte sea ef cardcter de arupo de la serie de

individuos que constiluyen dicho grupo.”

Estos dos autores opinan que para que puada habiarse de grupo es necesario que
exista la reunion de dos o mas personas y que dicho grupo posea alguna o algunas

de las siguientes caracteristicas:



a - Que sus integrantes interactien frecuentemente.

b.- Se reconozcan unos a otros como perienecientes al grupo.

¢ - Que ofras personas ajenas al grupo también los reconozcan como miembros de
éste.

d.- Acepten fas mismas normas.

e - Se inclineit por temas de interés comiin,

f.- Constituyan una red de papeles entrefazados.

g.- 5e identifiquen con un mismo modelo que rija sus conductas v que exprese sus
ideales.

h.- El grupo les proporcione recompensas de algdn tipo.

i~ Las metas que buscan alcanzar sean interdependientes.

i.- Todos perciban al grupo como una unidad.

k.- ActGen en forma similar respecto al amblente.

Malcom y Knowels, {1969}, a su vez consideran diez propiedades comunes a todos
los grupos que son necesarias conocer para comprender tas actitudes de los

integrantes y, en general,. al grupo como organismo.

1.- Antecedentes. Se refiere a ciertos faclores que los grupos pueden tener o no
tener: el que un grupo se rediha por primera vez o que se haya reunido con
anterioridad; la claridad que tengan los miembros acerca de las finaildades del
arupo o de alguna reunion; la clase de personas que componen al grupo, Su

experienicia, su papel, el tipo de jerarquia que prevalece, elc.

2.- Esquema 0 patron de parlicipacion. Esta propiedad estd determinada por la

direccion de las refaciones existentes dentro del grupo y por el grado de
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participacion de los miembros en los asuntos grupales. Estas refaciones jueden
ser. unidireccionales. es decir, de o autondad hacia los demas integrantes;
bidireccionales, o sea. cuando el jefe se dirige a los indwiduos del arupe y éstos
a su vez se comunican con el jefe, multidireccionalas | que se dan cuando todas

las personas se comunican unas ¢on otras.

3.- Comunicacion. Es ef proceso a través el cual es posible la transmisién do
ideas, sentimientos o creencias entre 1as personas: hac'e.- posihie 1a comprension
no s6lo entre individuos. sino también entre grupes, sociedades, naciones. elc. y
puede ser verhal y no verbal y a su vez se divide en intergrupo cuando se

establece entre dos o mas miembros de un mismo grupo.

4.- Cohesion. Son las fuerzas motivantes que actiian sobwe los mismbros para
mantenerlos en el grupo. Es el grado de alraccion que experimenta la parsona

hacia los demas miembros del grupo.

h- Atmdsfera. Se refiere a la disposicion de animo o senfimientos que se

encuentran difundidos denlro del grupo.

6.- Normas. Son las reglas que nigen la conducta de los individuos del grupo y qus
en conjunto forman lo que se denomina cddigo. El objetivo de 1as normas es
propiciar una estructura estable en pro del iogro de los ohjetives planeados. Las
normas pueden ser implicitas que son aquellzs que soh sobresntendidas en
vitud de su caracter como el respelo a los demds integrantes del grupo;
explictas son las que requieren da uma instruccion previa para tener

conocimiento de ellas como fa hora de entrada al trabajo. Y por su caricter de



obligatoriedad pueden ser formales que son wopuestas por o awtoridad,

informales que son dadas por las costumbres del grupo.

7.- Palrdn soclométrico. Son ias relaciones de amistad o antipatia gue existen enlre
los miembros de todo el grupo. Tiene una gran influencia dentro de las actitudes
grupales ya que afecta la atmdsfera, la comunicacion. etc. Estd intimamente

figado con ¢! grado de cohesidn existente entre los integrantes de los grupos.

8.- Esfructura y organizacion. Todo grupo tiene una estructira para su organizacion
visible y otra para la invisible. La primera se refiere a la division del trabajo y a la
ejecucion de las tareas esenciales. La sequnda es la referente a convenios no
reglamentados o Implicitos, basados en criterios tales como influencia,

anligiiedad, poder, habilidades, y otros.

9.- Procedimientos. Son los medios uilizados para lograr jos objetivos.

10.- Metas. 8on los fines hacia los que se dirigen fas aclividades del grupo. Las
metas deben estar relacionadas, en cierto gradn, con las necesidades de
intereses individuales para que éstas y 1as necesidades de! grupo se salisfagan

en forma razonable.

PAPELES O ROLES. Es olra propiedad que se puede incluir a 1a clasificacion dada

y consiste en que todos los miembros de un grupo desempeiian roles o funciones.

Lindgren, {1975), define a los papeles de grupo como las pautas de acclon que

indican el rango que se ocupa y e ranao de accién



Ralph Lintos. (citade en Gonzalez, 1981.), o su vez, los define en funcién de Ias

acciones aue el indivico realiza para validar 1a ocupacidn de un rango.

R. Miller. (citado en Gonzilez, 1991), dice que tos roles lienen cierto efecto
normative en la conducta social y sirven para fijar limites en fa conducta de los
miembros de 1a saciedad, esenciales en fa conducta social. Los roles determinan la

conducta segdn el rango que la persona ocupa,

Berlo. (1975), subraya que e rol es el nombre que se da a un conjunto de

conductas y a una delerminada posicion dentro de un sistema social.

B.- CLASIFICACION DE GRUPOS.

Los drupos preden ser clasificados con una gran variedad de criterios. Sin

embarago, ninguna clasificacion es totalmente satisfactoria,

R. F. Bales, (citado en Gonzalez, 1991) define a un grupo pequefio comoa cualquier
nimero de rersonas gue interactuan entre si cara a cara, en un enctientro ¢ en una
serie de encuentros, a donde cada miembro recibe alguna percepcion de toé demas
participantes, lo bastante distintiva que lo capacila, en ese momento 0 en un
interrogatorio posterior, a dar alguna reaccién a cada unc de los otros miembros

¢omo persona individual.

Seqln Freud, (citado en Gonzalez, 1991), dos o mas personas constituyen un
qrupo psicoldgico si han escogido el mismo objeto-modelo (fider) o los mismos
ideales. o amios, eh sus superegos y, por consiguiente, se han identificado entre

ollos.



Bernard (1946) divide o5 grupos en primanios y en derivades o secundarios. Un
grupo primario €s una organizacidn de relaciones personaies o la conducts de loy
individuos desde los primeros afios, mientras que un grupo derivado es una
organizacion de retaciones directas o indirectas de los individues y abarca todas las

formas de agrupacion elaboradas, a patir de los grupos primarios.

En fos grupos primarios, el contacto enlre los miembros es directo, cara a cara y
eviste una relacion emocionat entre ellos; en cambio, en los qrupns derivados. &l
contacto es indirecto y la comunicacion se realiza por medio de simbolos
almacenados que requieren para su transmision, medios intermediarios como por
ejemplo fibros y periddicos. La comunicacidn en elios por consiguiente es

preponderantemente intelectual y abstracta.

Los grupos de contacto directo comprendean fos grupos primarios, que organizan o
integran a conducla o el caracter, como la famifia, el arupo de juego vy la vecindad;
los grupos de contacto indirecto son menos formativos del caracter y mds
administrativos, como por ejemylo, las asambleas deliberantes, que funcicnan

sobre todo, para el control de fa conducta ya integrada.

Los grupos de contacto directo se pueden clasificar en dos: jos de contacto direclo
racionales y fos de contacto directo no racionales. Los racionales son mas

permanentes y los irracionales menos permanentes.



a) genéticos
b} clubes y asociaciones
con fines fijados
¢) asamblea deliberante
a) racionales d) discusion
e) clase para instruccion
I arupos de contacto T} auditorio
directo. Primarios.
a) semiclubes
by no racionales b) reuniones y
manifestaciones.
¢) multitudes y motin

2.- arupos de contacto indirecto. Secundarios.

Sprot, (1958) divide a los grupos primarios o pequefios en tres:

ay Aquellos que se refieren a muchos intereses y aclividades,

b} Aquellos que sdlo se dedican a un interés o tipo de aclividad, pero que lienen

cierta permanencia.

¢) Grupos cara a ¢ara en una situacion particular.

WY
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Tambidn divide a 105 qrupos plinarios en nalivales, uiio pot elemply tos poblados
donde se nace y se vive, y en artificiales. que ce forman deliberadamsante con un

propdsito especifico, como un grupo de discusion,
Spral{1958) incluye en los grupos secindarios a la muchedumbre y al plblico.

A) SEGUN SU INTERES B) SEGUN U FUNCION
Primarios

a) Aquellos que se refieren a mtichos

intereses y actividades.

b) Aquellos que sdle se dedican a un solo  a) Naturales {familia,

interés o actividad, con cierla permanencia. vecindad, poblada)

c) Cara a cara, en situacion particular, b) Artificiales
Secundarios
a) muchedumbre I - Actuante

2.- Expresiva

1 - Blsqueda de informacion,
b) Plblico 2.- Entrenamiento.

3.- Comversion.

Cartwright y Zander, (1994), clasifican a los grupos de acuerdo a ciertas
propiedades, tales como: tamaiio, grado de interaccion fisica entre los miembros,
grado de Intimidad, nivel de solidaridad, lugar donde se controfan las actividades del

arupo, grado de formalizacion de 1as reglas que gobieran las relaciones entre los



miembros, tendencia de los miembros a reaccionar enlre si como personas

indwicluales o como acupantes de roles o funciones.

De estas propiedades han resultado dicotomias para la clasificacion de los grupos:

Formal- informal, primarios-secundarios, pequefio-grande, autonomo-dependiente,

termporal-permanente. consensual-simbidtico.

Los arupos, seqin estos autores, también se pueden clasificar de acuerdo a sus

objetivos o ambientes sociales, en:

A~ Grupos de formacidn deliberada.- Es donde se retnen los individuos con el fin
de lograr un proposito.

B.- Grupo de formacion extemna.- Algunos arupos se forman porque son {ratados
por otras de un modo homoaéneo y no por ¢l deseo de lograr un objetivo o por
las necesidades de quienes se hacen miembros, ejemplos: viejos, invélidos,

pobres, negros, artistas, judios, etc.

.- Grupos de formacion espontanea.- Se les denomina asi a los grupos que
surgen porque la gente espera obtener satisfacciones al asociarse a ellos y no
porque alguien los establezca deliberadamente para lograr un objetivo. Su
formacidn se hasa en elecciones interpersonales voluntarias y en procesos de
consentimiento mutuo que determinan fa composiclon del arupo (tode miembro

desea una refacin y todo miembro es aceptado o, al menos, no se le rechaza).



a; de trabajo

b} para resolver problenias
A) Grupos de formacidn deliberada. ¢) de accion social

d) de mediador

o) legislativos

fide clientes

B8) Grupos de formiacion externa.

C) Grupos de formacion espeintanea,

Mac lvery Page (citado en Gonzalez, 1991), considaran que los grupoes se pueden

clasificar desde diversos puntos de vista:

a.- su tamafio

b - a interaccion del grupo
¢.- los intereses del grupo.
d.- su organizacidn

¢ - 0 cualquler combinacion de esos elementos.

Lindgren (1962), hace Ia siquiente clasificacion

a) Primarios y secundarios

b) Formales e informales.



) Exclusivos e inclusivos.
&) Propios y ajenas.

&) Ceoperalivos y compelitivos.
Los grupos tamhién se pueden clasificar segun su campo de accion:

a - Educacional.
b.~ Clinico.
¢ - Laboral.

d.- Social.
C.- TECNICAS GRUPALES.

A continuacion se enumeran algunas de fas técnicas mas comunes y utiles par:

trabajar eh grupos.

1.- Expositiva

2.- Llivia de ideas.

3.- Grupos pequefios o conillos.
4.- Mesa redonda.

5.- Demostracidn.

6.- Asamblea.

71.- Conferencia.

& - Dramatizacion.

9 - Entrevista.

10.~ Role playing.

11.- ociodrama.
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12.- Congresos.
13.- Discusion en pequeiios rupos.

14 .- Técnicas vivenciales.

A continyacion se describen brevemente

EXPOSITIVA.

Esta técnica se refiere a la exposicion oral de un terma. hecha por un experto ante
un grupo. Puede ser usada para iograr objetivos relacionados con el aprendizaje de
conacimientos tedricos o informaciones de diversos tipos.

a) Estimular la motivacion de los participantes a lo fargo de toda la sesion. Para
lograrlo, el instructor puede emplear prequntas en forma opoituna y coaveniente.

b) Proporcionar informacion y ejemplos suficientas en relacion al tema.

¢) Venficar la comprension de los conocimientos transmitidos, a través de las

preguntas.

Esta técnica pernite abarcar contenidos amplios en un tiempo relativamente corto.
y al mismo tiempo faciiita la comunicacion de una informacidn a grupos numerosos;
tratandose de grupos muy numerosos, la participacion del arupo puede resultar
minima pues la exposicion tiene I3 desventaja de no pemutir aprovechar las
diferencias individuales y la comunicacion oral se da en un solo sentido: st

Instructor hacia los participantes.



FORMA DE REALIZACION.

Se elige a la persona iddnea para tratar el lema seleccionado. Este sujeto se
coloca frente al orupo y despuéds de hacer una breve presentacion inicla a platica

con una introduccion al tema..

Terminada fa introduccion, el expositor procede a informar a su auditorio acerca del
tema de la exposicion.

La exposicion debe ser planeada con anterioridad y realizarse de manera
ordenada.

A continuacion. el expositor hace una sintesis breve de lo expuesto, limitando su

tiempo de antemano.

Una vez terminada la exposicion del tema se procede a un lapso de preguntas y
respuastas, presentadas en forma ordenada. Se sugiere limitar el tiempo asignado
para esta fase,

Cuando todo ha quedado claro, y el tiermpo establecido ha terminado, se da por

conciuida la sesion.

LLUVIA DE IDEAS.:

Esta técnica se refiere a un tipo de interaccidn en un grupo pequeiio, concebido
para alentar la fibre presentacion de ideas sin restricciones ni limitaclones en cuanto
a su faclibilidad

~J
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Esta técnica es ulii para encontrar nuevos camings creativos; sim embaigo, esia
constante busqueda retardn el procese de reducr el campo de elecciongs
afimalivas. tratandose de un grupo heterogéneo, esta técrica no produce un buen
efecto, y es preferible emplearia cuando los integrantes del grupo son relativamenie
maduros, creadores y que poseen la faclidad de liberarse de reslicciones
comunes. Esta técnica se presta a que atqunos intearantes del grupo intenten
emplear la sesion para ganar en slalus mediante el aprovechamiento de los

aspectos jocosos del tema que se esté discutiendo.

FORMA DE REALIZACION.

Se redne un grupo pequefio de genles que deseen trabajar un tema determinado.

Cada participante liena Ia libertad de presentar cualquier idea relacionada con el

tema, por fldgica que parezca.

Las conclusiones son elaboradas en conjunto por todo ¢ grupo, de acuerde al

material obtenido.

GRUPOS PEQUENOS O CORRILLOS.:

Consiste en dividir cuaiquier grupo en olros mas pequefios, de cuatro a ses
integrantes, con el propésito de discutiy 0 analizar un tema. Esta técnica se utiliza
en ambientes. informaies y pertvite In participacion de todos los presentes, De esta
manera se estimula 1a reunion de 1as ideas dentro del grupe pequefio, y por raadio

de la informacidn y la participacion de tedos los integrantes.



Este métado se utiliza, generalmente, al inicio de un programa, en donde se le da al
qrupo la oportunidad de informar acerca de sus intereses, necesidades, problemas,
deseos y sugerencias. En el transcurso del trabajo grupal, este método es util para

aumentar Ia intervencion de los integrantes.

Este método tiene limitaciones en cuanto a la diseminacién de informacion, pues no
puede dar resultados superiores al nivel de conocimientos y de experiencia de que
disponen los individuos integrantes de los grupos. En esta técnica la limitacion del
tiempo es un rasgo esencial, pero si ella se acentla demasiado, puede trabar la
discusion o el analisis. También, el no hacer un uso adecuado del material obtenido

puede crear frustracion entre los que han trabajado arduamente para producirlo.

FORMA DE REALIZAGION.

EI grupo mayor se subdivide en pequefios grupos de mas o menos seis integrantes,

de tal manera que todos los miembros del grupo participen,
La divisién puede hacerse arbitrarfamente o de acuerdo a intereses especificos.

Una vez dividido el grupo, se nombra un coordinador del grupo, que mantenpa
activa fa discusion sobre el tema, dando oportunidad a que todos participen y un

registrador de conclusiones.

Los grupos ya formados comienzan su labor de discusion, de exposicion de ideas o

de presentacion de nuevos programas, etc., por un tiempo previamente

especificado.



Una vez branscuttiuo & tempo, marcado, el grupo vuelve a integrarse y se procede

a fa claboracion total dei material obtenido por los grupos.

MESA REDONDA.

Esta tocnica se describe como una discusién ante un auditorio por un grupo
seleccionado de personas {por fo general de tres a seis) bajo la direccidn de un

coordinador,

La almosfera que este método ofrece puede ser informal. Esta técnica brinda 1a
opoitunidad de exponer y enfocar directamente puntos de vista, hechos y actitudes
sobre un topico. permitiendo un maximo de interaccion y de interés. La presentacion
activa dot tenia alienta la participacion de fos otros intearantes de la mesa,

aumentando ef interés def auditorio.

En casos de desacuerdo sobre ef tema es un método Utit para definir los puntos en

comtin. los opuestos y legar a un acuerdo.

La mesa redonda ne puede efectuarse sin un planeamiento previo (tiempo,
programacion. etc.), pero es aconsejable evitar una discusidn preliminar sobre el
tema gue restaria espontaneidad y novedad. Es importante tratar de conciuir

mientras ¢ interés el arupo se mantiene alto.

1.
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=i E FEALEGLIGN,

un rupo de eApeitos eleorios del resto ds s participantas son los encargados de

R 1 MEsa redonda. Und da o mtegrantes hace ef papel de moderador.

B gipo 56 Cowca en wn ounto tal del saldn de rennion donde puede ser escuchado

por 10 dehtds miembros del arupo.

Lo padicipantes de o mesa redonda scleccionan previamente los temas a tratar,
asi comd fa maneta o fievar a cabo 1z axposician  a cual debe ser interesante v

comprensible para @i resto del grupo.

Ef auditoro nermianece alento a lo aue sucede en fa mesa redonda y, al final, se

aconseja permitir of auditorio participar con comentarios y preguntas.

Las conciusiones ablsrudas por los representantes de ta mesa redonda deben ser

dittes v aprovechablag para todos los demas miembros del grupo.

DEMOSTRAGION..

ta demosiracion es wtiezada con of fin de instruir, principalmente en lo relacionado a
destrezas inanuales. Eota téenica consiste en que al instructor ejecita y explica una
aperacion rente @ i grupo. Posteriormente cada participante debe ejocutar por si

soin la aperacion hain la shvervision del instructor.

S



Esta Lécnica soluciona rapidamente deficiencias de capacitacion dentro de Ia
empresa. sin necesidad de recurriy a centros de adiestramiento, v fas conductas

aprendidas son aplicadas directa e inmediatamente al trabajo real.

Lsta técnica penmite un aprendizaje eficiente y completo puesto que el instructor

puede verificar, haso a paso, los progresoes o deficiencias de los participantes.

La demostracion no puede ser aplicada en 13 ensefianza de habilidades

intelectuales o de actitudes.

FORMA DE REALIZACION.

El instructor con conocimiento absoluto del trabajo a realizar, debe explicar a los
participantes en qué consiste 1a operacion. Estos deberin colocarse frente al
instructor de wanera tal que alcancen a observar perfectamente todoes los

movimientos.

En seguida, el instructor muestra la operacidn. El debe ejecutar y explicar

simultineamente cada paso realizado y efectuado a un ritmo normal.

Después debe repetir la operacidn y seialar todos los detalles importantes, asi
como las medidas de sequridad que dehen ser tomadas.

Es necesario que el instruclor se cerciore de que todos han comprendido. Se
sugiere gue jormule algunas preguntas a los -participantes para asegurarse la

comprension general,
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Una vez que el instiuctor ha terniinado, los sujetos deben reaiznr por si 50i08 1a
misma operacion hasta dominarla perfectarente. Ei insiructor debe permanecer en

el lugar, brindando supervision a los patticipantes.

Cuando el trabajo ba finalizado, el insbructor procede a evaluar el trabajo en formia

individual.

ASAMBLEA.

Esta aclividad puede cumplir muchas funciones en nuestras comunidades y vida
plblica, ya que, debidamente proyectada, es uno de los mejores medios para
mantener a la gente infonmada, y confiimar su compromiso respecto a las

actividades de su comunidad o de sus organizaciones.

La asamblea se compone de un auditorio y una mesa directiva encargada de
presentar el malerial a dicho auditorio, quien a su vez, lo recibe v se encarga de

ponerlo en practica de acuerdo a los objetivos de la retnidn.

Las diseitaciones, los paneles, ios debates y los simposios son mélodos muy
conocidos de dirigir las asambleas. Estas son técnicas eficaces por si mismas,

pero a menudo han sido objeto de un uso incorrecto,

La asamblea presenta algunas limitaciones (e deben ser consideradas; Si los
componentes del auditorio no se perciben a si mismos como paite de un grupo vy no

se otorga a los miembros del auditorio una oportunidad de patticipar, se puede



eval a iz sensacidn de que el conochmiento reside en la tribuna, y Ja ignorancia en

&l auditorio

Para cambiar estas limitaciones se han desarrolado otras técnicas que derivan
directamente de la asamblea y son: los equipos e oyentes, l0S eqlipos de
observacién, los grupos de reunién en corrillos, las asambleas divididas en
subarupns, 1as tarjetas con preguntas y los equipos de reaccion del auditorio.

FORWMA DE REALIZACION.

Et grupo elige a una mesa directiva formada por expertos que presenta al auditorio

of maierial especifico.

Se elige a un moderador. El moderador no pertenece necesariamente a la mesa

diractiva.

El auditorio recibe Ja informacion de una manera acliva. Esto da lugar a diferentes

tipos de discusiones, dehates, paneles, elc.

3i el grupo resulta demasiado numeroso conviene hacer una division en subgrupos.

Se obtienan conclusionas generales de los debates y discusiones.



CONFERENCIA,

Una técnica comin es aquella situacion grupal en lx que wi 2xpositor calilficads

pronuncia un discurso o conferencia ante un auditorio.

Se trata de una téchica extremadamente formal qua permite ta presentacin de
informacion completa y detallada sin interrupciones. Tiene la ventaja de ser
meétodo rapido, donde el control puede ser rigido pues éste estd completamente en

manos del expositor.

La conferencia identifica problemas y es capaz de explorar sus soluciones.

aslimulando al grupo a leer y a analizar.

La conferencla puede resultar engafiosa cuando ia informacion no sea interesante y

no este relacionada con los intereses del qnupo

Esta técnica no se considera como optima si se Is quiere apicar como método
didactico ya que ta mayor parte del auditorio responde pobremente ante fa
conferencia y es difict medir de una manera objetiva los efectos de un discurse

sobre el grupo.

FORMA DE REALIZACION,

Se selecciona a'la persona capacitada para exponer un terma ante of auditorio. Esta

persona piede o no pentenecer al rupo.

La exposicion del tema debe ser ciara y completa.
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Al finalizar la conferencia, deben dedicarse unos minutos a un periodo de preguntas
y respuestas. Fsto debe hacerse bajo la coordinacién de un moderador, quien

pueds ser el mistmo conferencista o cualquier integrante de! auditorio.

DRAMATIZACION..

Esta técnica se refiere a la inlerpretacion “teatral” de un problema o de una

situacion en el campo general de {as relaciones humanas:

Se trata de un método que por si mismo crea informafidad, es fiexible, permisivo y
facilita fn experimentacion, estableciendo una ‘“experiencia comin” que puede

emplearse como hase para la discusion.

Desde ef punto de vista psicoldgico, alienta fa participacion de los miembros del
arupo liberandotos de inhibiciones, ayudédndolos a expresar y proyectar sus

sentimientos, actitudes y creencias.

Asequra al maximo la compenetracion e identificacion con un problema, y asi,

aumenta la participacién del grupo.

Esta técnica resuita muy Otil cuando existen problemas de comunicacion en ef grupo
pues al despersonalizar la situacion problematica y hacer abstraccion de las

personas involucradas “muestra” y enfoca una faceta tnica y concreta de un



problema. permitiendo mayor tberiad de discumién Avuas # alviar tansiones
pehmite “descargas psicologicas” y desarrolla apuiuaes.
Proporciona oportunidades para que lot individuos respeten” sus piopios

problemas, y comprenderlos mejor al presentanos de tna forma mas dramética,

El elemento mas importante de la dramatizacidn es 1a espontaneiaad, por lo que s¢

recomienda evitar una estructuracion demasiado rigida

FORMA DE REALIZACION.

Seleccion de las parsonas qua desean participar en Ia dramalizacién (generalmente

con cierta inclinacion a la actividad artistica).

Los sujetos seleccionados “actian” para ol rasto dal grupo alguna  situacion
previamente elagida.

(Para un mejor resultado de ia dramalizacion cada parficipante pueda eleqir
libremente el papel que desee interpretar de acuerdo a sus facullades v seleccionar

el escenario, vestuario, elc., de acuerdo a sus propositos.)

El resto del grupo permanece atento a 1o que ocure en &l oro.

Posteriormente a la representacion se elaboran crilicas y conclusiones geherales.



ENTREVISTA.

La entrevista se refiere a la interrogacion de un experto, sobre un tema dado, por
un entrevistador que presenta al grupo.

{Ccasionalmente el experto es extraio al grupo.)

Sin legar a ser tan formal como una exposicién verbal o un discurso, la entrevista

resuta ser mas formal que el simple didlogo.

Este método es recomendable para estimular el interés, obtener informacion
significativa para el grupo y para desarrollar una linea de pensamiento coherente.
La entrevista ahorra tiempo y mejora la eficacia del grupo. Pero es aconsejable que
un mismbro del grupo se retina con el expositor para planear la exposicion

previamente a la entrevista.
FORMA DE REALIZACION.

El grupo elige a un expertoy un tema.
El resto del grupo, que funge como auditorio, tiene la oportunidad de documentarse

mas especificamente sobre el tema selecto,

Ei experio es sometido a un interrogatorio por pate de un entrevistador. Este

puede o no pertenecer al grupo.

- El entrevistador comienza su labor exponiendo las preguntas anteriormente
elaboradas. cuidando de que éstas sean interesantes para el auditorfo y vayan de

acuerdo al tema.
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- Ef experto contesta a las pregunias de acuerdo a su capacidad y criterio

ROLE PLAYING.

La finalidad de esta técnica es la de representar una situacion de {a vida real con

personas que encarnan un “personaje tipico”.
El “role playing” se distingue del sociodrama por ser menos dramatico.

A cada integrante del grupo le es asignado el papel que tiene que representar. Este

equipo es presidido por un coordinador o por el mismo cotcictor del grupo.

Este método puede ser utilizado por equipos entrenados cuando surge un problema
en el seno del mismo arupo. También es Giil en situaciones dificiles y conflictivas,
donde se hace posible apreciar los problemas, analizarlos y aclarar posiciones,
sobre todo cuando se trata de posiciones rigidas.

FORMA DE REALIZACION.

Al igual que el sociodrama, el grupo elige el temia a tratar y algunos de los

integrantes pasan al frente con el fin de actuar el problema.

El equipo de actores elige a un direclor, que puede ser e conductor del grupo o

cualquiera de los miembros.

El grupo elabora las conclusiones.



SOCIODRANIA

El sociodiama puede definirse como la representacion dramatizada de un problema
concerniente a tos miembros del qrupo, con el fin de oblener una vivencia s

exacta de la situacién y encontrar una solucion adecuada.

Esta técnica se usa para presentar situaciones problematicas, ideas contrapuestas,
actuaciones contradictorias, para luego suscitar la discusion y 1a profundizacion del
tama. Fs de gran uliidad como estimulo, para dar comienzo a ta discusion de un
problema, caso en el cual es preferible preparar el sociodrama con anticipacion y
con 1a ayuda de un grupo previamente seleccionado; la profundizacion del tema
previamente tralado, con el fin de concretar en situaciones reales jas ideas, las

motivaciones y los principales temas de ia discusion.

Al utilizar esta técnica el grupo debe tener presente que el sociodrama no es una
comedia para hacer reir, ni una obra teatral perfecta, asimismo no debe presentar
fa solucion al problema expuesto. Las representaciones deben ser breves y evitar

desunion en didlogos que desvian la atencidn det pablico.

FORMA DE REALIZACION.

El grupo elige el tema del sociodrama.
5e¢ selecciona a tn arupo de personas encargadas de la dramatizacién. Cada

participante es libre de efegir su papel de acuerdo a sus interases.
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Una vez terminada 1a representacidn, se alienta a un debate con la parichpacion de
todos los miembros del grupo, con el obietivo de encontrar resultados a los

problemas presentados.

CONGRESOS.

Esta técnica nos sugiere una reunién con el propésito de impartic e intercanibiar
informacion, tomar decisiones, resolver problemas. averiguar hachos, identificar

situaciones, planear o inspirar algo.

8u caracteristica principal es {a fusidn de experiencias y de opiniones entre un
grupo de personas calificadas en una determinada esfera, o entre un grupo que
busca analizar un problema, basandose en la informacion proporcionada por

conductores competentes.

Deben fornularse objetivos, métodos y responsabifidades. fos cuales deben sor

expuestos en la primera sesidn de trabajo.

FORMA DE REALIZACION,

Se elige 2 una comisidn que se encarga de la crganizacidn vy direccion det

congreso.



La funcion de Ta comision consiste en seleccionar el tema, invitar a los participantes

expertos, arredlar el lugar, fos costos, los programas, etc.

Cada participante prepara su tema con anterioridad y 1o expone ante el audiorio.

Para mejor aprovecharniento de! tema, es aconsejable que después de cada
conferencia. se lieven a cabo talleres de trabajo, mesas redondas, etc., donde la

labor se realice en arupos pequefios y bajo la direccidn de conductores.

Una vez terminado el congreso, deben archivarse los trabajos expuestos y los

resutados oblenidos con el fin de elaborar una memoria.

DISCUSION EN PEQUERQS GRUPOS.

Consiste en el intercambic mutuo de ideas y de opiniones entre los integrantes de

un grupo relativamente pequefo.

Esta técnica permite el maximo de accion y de estimulacion reclproca entre los
integrantes, en donde se otorga responsabilidad para que todos participen en las
diversas actividades. Los integrantes son ensefados a pensar como grupo y a

desarroliar un sentido de igualdad.

Esta técnica puede utiizarse para idenlificar, explorar (0 ambas) las
preocupaciones,  diversos topicos de discusion o problemas mutuos,

proporcionando apreciacion y comprension para eilos.



El método de discusion es Gtil también para proporcionar y dilundic informacion y
conocimiento, y ai mismo tiempo, moltivar al grupo a actuar y a cristalizar el propio
pensantiento. Una vez loarado esto, esta lécnica ayuda a fa formacidn de la opinicn
y al consenso del ¢iupo.

Es necesaria la existencia de algtin problema comun que hiaya que resolver. y que
los resultados de dicha discusion estén relacionados directamente con los
participantes. EI conductor debe saber controlar adscuadamente lag intervenciones
de cada miembro para mayor eficacia de Ia técnica.

FORMA DE REALIZACION.

El grupo mayor se subdivide en varios grupos relativamente pequefios.

La formacién de subqrupos puede darse arbitrariamente, o bien de acusrds a los

intereses personaies de cada sujeto, al tema seleccionado, etc.

Una vez formados los subgrupos se inicia 1a discusion del tema.

Anteriormiente se establece el liempo destinado a la discusion y se elaboran

algunas reglas que deben ser lomadas en cuenta en el transcurso del trabajo.

Una vez transcurrido el liempo establecido se finaliza 1a discusion. Si el problema
aln no ha sido resuelto, el arupo decide si se alarga el fapso o se concede fa

oportunidad de una nueva reunion.
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TECNICAS VIVENCIALES.

Es la utilizacion de cualquier juego con el fin de vivenciar el tema, contenido,

o practica del aprendizaje.

Son procedimientos que generan una modificacion en ef comportamiento de los

patticipantes.

Fomentan el autoaprendizaje.

Son flexities permitiendo una mayor creatividad y espontaneidad.

se aplica para tener 1a oportunidad de la experiencia personal o grupal del

contenido que se aprende.

Una de las ventajas es que puede ser mas significativo que el mismo texto o

comentarios de quien expone. Involucracion total del que aprende.

Una de {as limitaciones es que mal conducido se pueden interesar los participantes

por los juegos y ho por los objetivos de aprendizaje. Son un medio no un fin.

Se puede usar en la integracién, comunicacion, liderazgo, toma de decisiones,
creatividad, compelencia, etc. Mo son dindmicas, son ejercicios., la dindmica ya

existe en el grupo

i
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En virtud de ya existir fa dindmica en un qrupo de trabajo es que se propong hacer
un diagndstico de necesidades de capacitacion en forma grupal; para fo cual se

propone la técnica de corrillos.
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.- MOTIVACION.
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CAPITULO W

MO TIVACION

La mayoria de los conceptos dal proceso de la motivacion parten con la suposicion
de que el comportamiento esta dirigido, por fo menog en parie, hacia la obencién

de metas o hacia ia satisfaccion de necesidades o motivos.

Por su parte el problema fundamental de la motivacion esta en come crear una
situacion en la que los empleados puedan satisfacer sus necesidades individuales
mientras trabajan para alcanzar las metas de la organizacion. Esta carga colidiana
de proporcionar motivacion pesa, forzosamente, en 105 hombros del supendsor. ¢
bien en el area de Recursos Humanos ya que esta se encarga de la elaboracion de

sistemas de motivacion.

Es evidente que la destreza, la aplitud y los conocimientos son requisitos previos de
importancia para el desempeno satisfactorio del empleo. Asimismo, la colocacian,
el adiestramiento y e! diseiio adecuado del equipo contribuyen a faciltar e
desempefio satisfactorio, pero ellos solos de poco sirven mientras el empleads no

tenga motivacion.

La motivacion es un concepto fundamental explicativo relacionado con el “porque”
del comportamiento. ES pues el deseo de alcanzar una mela o ewitar aluna

consecuencia indeseablo.



Bl compamanuento humane no se debe tanto a factores individuales como a
glementos y factores de “qrupo”. tales como funciones que se desempefian,
normas, sentimientos, actividades, interacciones, tradiciones, usos y costumbres.
Estos fendmenos son el resuttado de las presiones sociales y del conjunto de
relaciones humanas. Una persona tiene un comportamiento impuesto por todas
estas fuerzas de grupo, por consiguiente, tales teorfas d motivacion dan mas

credibilidad a 1as causas sociales externas que a las individuales internas.

No es posible comprender las relaciones con y, entre las personas sin un
conocimiento minimo de 1a motivacion de su comportamiento. De modo que motive
“es todo aquello que impulsa a la persona a actual de determinada forma o, por lo

menos, que dé origen a una propension, a un comportamiento especifico.

Se desarroliard 1a teorfa de Maslow (necesidades humanas), Hezberg (ambiente
externo y de trabajo) y McClelland (necesidad de logro y evitar el fracaso); dado
que 13s tres enfocan las principales necesidades de todo Ser humano que se
desenvuelve en una area laboral y que por naturaleza tiende a relacionarse con los
demas en grupo. Porque en cuanto mas motivada este la persona hacla su trabajo

mas satisfaccion de toda necesidad tendra ya sea humana, de trabajo o de logro.



A.- JERARQUIA DE LAS NECESIDADES.

Las teorias mas populares sobre la motivacion son las reiacionadas con as
necesidades humanas. Es el caso de Ia teoria de Maslow sobre 1a jerarquia de las

necesidades hunanas.

En 1943 Maslow (citado en Chiavenato, 1993)formuld su concepto de jerarquia de
necesidades que influyen en el comportamiento humanc. Maslow concbid esa
jerarquia por el hecho de que el hombre es una criatura gue demuestra sus
necesidades en el transcurso de la vida. En la medida en que el hombre saiisiace
sus necesidades basicas, ofras imads elevadas toman el predominio del

compartamiento,

La jerarquia de as necesidades de Maslow es la siguiente:

a) necesidades fisioldgicas (alre, comida, reposo, abrigo, etc.)

b} necesidades de seguridad (proteccidn contra el pefigro o privacion).,

¢) necesidades sociales (amistad, ingreso a grupos, etc.).

d) necesidades de estimacion (reputacion, reconocimiento, autorespeto, aor,
etc.).

e) necesidades de auto-realizacion (realizacion del potencial, utiizacién plena de

talento individual, etc.).

Mastow (31942) clasifica o denomina a las necesidades fisioldgicas y de seguridad
como primarias y como secundaiias a las necesidades sociales, de estimaciin y de

auto-realizacion.

<



Tambien cree que la mayor parte de las personas en fas socigdades con un alto
nivel de vida lienen sus necesidades de los tres primeros niveles (fisioldgicas, de
sequiidad y sociales) regularmente satisfechas, sin mucho esfuerzo y sin mucho

efecto mntivacional,
{.a teoria da fos dos factores de Hezberg.

Wientras que Maslow fundamenta su teoria en las diferentes necesidades humanas
{enfoque intra-orientado), Hezberg (citado en Sikula, 1879), fundamenta su teoria

en el ambiente externo y en el trabajo delindividuo (enfoque extra-orientado).

Hezberg considera que tanto el ambiente externo {(contexto ambiental), como el
trabajo en si son factores importantes. Pero, apenas si el ambiente en que el
empleado trabaja y las circunstancias externas que lo rodean han sldo realzados
por la gran mayoria de las organizaciones. En resumen sobresalen mas las
condiclones que lo rodean y lo que recibe externamente en camhio de su trabajo,
que el trabajo propiamente dicho. Par lo que Hezberg define una teoria de dos
factores a saher:

a} factores higiénicos o insatisfactorios: Se refieren a las condiciones que
rodean al empleado mientras trabaja, incluyendo fas condiciones fisicas y
ambientales de trabajo, ef salario, los beneficios soclales, las potiticas de fa
empresa, el tipo de supervision recibide, el clima de retaciones entre fa
direccion y los empleados, los reglamentos internos, las oportunidades
evictentes, elc. corresponden a la perspectiva ambiental. Constituyen los

factores tradicionalmente usados por las organizaciones para obtener
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motivacion de los empleados. Hezberq. Sin @mbalgo. consiuera eson factores
higiénicos como muy limitados en su capacidad de e poderasamaite e el
comporfamiento  de fos empleados. Escogid o expresicn  higiene
evactamente para reflejar st caractar preventivo o profilactico y para mostrar
que se destinan simplemente a evitar fuentas de insatisfaccion del medio
ambiente 0 amenazas petenciales a su equilibrio. Cuando esos factoras son
optimos, simplemente evitan 1a insalisfaccion, ya que su influghcia sobre el
comportamiento no logra elevar substancial y duraderamente la satisfarcion

Sin embargo, cuando son precarios. provocan ingaticfaccion.

b) factores motivadores o satisfactorios: Sa refieren al contenido det cargo, a
las tareas y a log deberes relacionados con el cargo. 3on Ios factores
motivacionales que producen efecto duradero de salisfaccion v de aumento de
productividad en niveles de excelencia, o sea, superior a los niveles normales.
El término motivacion para Hezberg, incluye sentimientos de vealizacion. de
crecinliento y de reconocimiento profesional. manifestados por madio del
ejercicio de las lareas y aclividades que ofrecen suficiente desafio v
significado para el trabajador. Cuando Jos factores motivacionales son
optimos, suben substanciaimente fa satisfaccion; cuando son precariog,

provocan ausencia de satisfaccion.

Los factores higiénicos o insatisfactorios estan relacionados con los fres niveles
inferiores de la jerarquia de Maslow.



#.- NECESIDADES DE LOGRO.

Alqunos parecen esforzarce mucho por obtener I sensacion de haber aicanzado
una meta dificii; otros, menos interesados en el logro por si mismo, parecen
necesitar constante estimulacion en forma de recompensas tangibles. Por tanto, al

joqro en si puede conaiderarse un motivo humano fundamental.

Muchas de Ias metas importantes de nuestra sociedad industrial caen dentro de la
denominacién genaral de logro.

En {05 Gitimos afios ha surgido una teoria que reconoce la existencia de diferencias
ae personalidad y al mismo tiempo disputa a la teoria de Maslow su posicion y el
pensamiento crganizacional. De acuerdo con esta teoria McClelland (citado en
Rodrignez. 1936, hay por lo menos tres necesidades principates positivas que se
relacionan con el comportamiento del empleado en las organizaciohes: La
necesidad de realizacion, ia necesidad de poder (ejercer control ¢ influencia
sobre tos demas). v 1a necesidad de afiliacion; (ser aceptado por los demas),

También hay necesidad negativa, 1a de evitar el fracaso.

Las necesidades de realizacion y de afiliacién segln él las define, se asemejan a
las egocéntricas y sociales, mientras que (a necesidad de poder se relaclona con la
de estimacidn, pero la correspondencia no es estrecha. McClelland recanoce que
las necwsidades fisicas y de seguridad son mas basicas que las tres que coloca en

un nivel mas atto. 3in embargo, a este niel inferior le presta poca atencion.

A diferencia de I teoria de Maslow, la de McClelland no habla de jerarquia de
necesidades. Las personas difieren en la intensidad de sus necesldades y estas

diferencias fas determina en aran parte el amibiente en que se han formado. Sdlo



los que tienan una alta necesidad de realizacion obtendran mucha satisfaccion en
ompleos que dan 3 sensacion de haber logrado algn. Los que tienen una alta
necesidad de afiiacion preferiran empleos que impfican fuerte sentido de

comunidad.

La necesidad de logro Puede definirse como “el deseo de superar clerto nivel
normal d conducta’, McClelfand se centré en la importancia que tiene para la
sociedad fa presencia de muchas personas para quienes “el deseo de hacer bien
'as cosas” ‘el deseo de alcanzar logros superiores a los anteriormente

conseguidos” etc. son fuente de experiencias agradables,

McClelland {1967} resume que:

1. Las personas difieren entre si segtn el grado en que consideran que el logro es

una experiencla satisfactoria.

2.- Las personas con alto nivel de necesidad de fogro tienden a preferir situaciones
en las que trabajan con mas esfuerzo que las personas con bajo nivel de

necesidad de logro. Estas situaciones son:

a.- Situaciones de riesgo moderado. La razon de esta preferencla estd en que
el sentimiento de éxito es minimo en las situaciones que implican poco riesqo,
eh tanto que las posibilidades de éxito son minimas en las situaclonss que
implican gran riesgo.
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bh.- Situaciones en 1as que S8 pueden conocer 1os eaufadoes. La razon de asta
preferencia es que una persona coi aiko el de necesidan az iogro querd

saber §i ha conseguido 0 no aicanzar su objelive.

¢ - Situaciones on las que existe una responsabilidad pergonal. Lo 1azdn de esta
preferencia s que una persona preocupada por @ logro querra tener fa
seguridad de que es ella misma y no otra la fuente del crédito o confianza que

se otoraa.

3.- Como el ambiente de tas empresas tiene las caracteristicas sefialadas en a. b,
y ¢, 1as personas con alto nivel de necesidad de loaro se consagraran con

entusiasmo al trabajo empresarial con espiritu de iniciativa.

McClelland llega @ afirmar que el crecimiento aconomice de un pais depende de la
importancia que ese pais da al logre y del nlimero de sujetos para quienes las
situaciones de logro son verdaderamente satisfactorias. ta prediceion, portanto, es
clara; cuando aumente ef nive! de necesidad de logro de una sociedad, aumentara |

rendimiento econdmico de la misma.

Necesidad de aprendizaje—conocimiento.

La adquisicion de conocimiento vy la sistematizacidn del univetso se han
considerado, en parte, como técnicas para el loqro de |a sequridad basica en &
mundo o, en el hombre intefigente, como expresiones de autorrealizacion. Tambidn

la libertad de investigacion y de expresion sen predisposicionss hacia la salisfaccion

o
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de las necusidades basicas. Aun cuando estas definiciones son ciertas, no
constituyen respuestas defintivas a la pregunia sobre al papel motvador de la
curtosidad, del nprendizaje, de la filosofia, de la experimentacion, etc. Son, cuando

mucho, respuestas parciales.

Se ptieden observar con facilidad 1a curiosidad, la exploracion, el deseo de conocer
los hiechos pues el deseo de saber es un gran impulso de la gente inteligente, no
se cuaita can datos respecte a los no inteligentes. Podria ser una funcién de la

inteligencia ralativamente alta

Aun después de que sabemos, por un lado nos sentimos impulsados a saber cada
vez Mas con detalles microscopicos y, por el otro, cada vez mds ampliamente en

direccion de la flosofia. ta religion, etc.

L.os hechos que adquirimos i estan aislados inevitablemente, se teoriza sobre ellos
y s¢ les analiza u orgainiza o ambag cosas. Luego entonces se liene ol deseo de
comprender, de sistematizar, de organizar, de analizar, de buscar relaclones 'y

significados.

Una vez que se ha aceptado examinar estos deseos, vemos que estos también
forman unga pequefia jerarquia en 1a cual el deseo de saber es preponderante sobre

al de comprender.



Debamos

(que hemos analizado. e5 Gecl, a hacer una division enire s necesidzdes de
“comprension” y las de “conocimiento”. El deseo da saber y ef de comprender son

necesidades de la personafidad tante como 1o son las ‘necesidades pisicas



V.- PROPUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
DE CAPACITACION v ADIESTRAMIENTO
EM UNA INSTITUCION DEL SECTOR SALUD.



CAPITULO IV

PROPUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO EN UNA INSTITUGION DEL SECTOR SALUD.

Las organizaciones en general deben eslablecer fas bhases para que sus
colaboradores tengan [a preparacion necesaria y especializada que les permita
enfrentarse en las mejores condiciones a su {area diaria. Mo eviste mejor medio que

fa capacitacion para alcanzar altos niveles de motivacion y productividad.

La capacitacion permite motivar al trabajador a desarrollar sus conocimientes y
habilidades a través, de una mayor preparacion y cultura y ademas incrementar ol
nivel de productividad, puesto que se trata de una funcidn clave para el creciniento
de los individuos, las instituciones y por tanto, (e nuastra scciedad ya que por
naturaleza el hombre toda su vida estd inmerso en una convivencia de grupo aunado

a un deseo de saber y comprender como necesidad de conocimiento,

La importancia de llevar a cabo esta propuests en Instituciones del Sector Salud
radica en que hasta el momento la DNC se ha realizado a través de la técnica de
cuestionario aplicado dnicamente al Jefe inmediato de las trabajadores en el qual se
incluyen necesidades tanto de fos trabajadores como del Jefé pero desde ef punts

de vista finica'y exclusivamente del Jefe v i se fiena a aplicar = tos teabaiadoray



s6lo amroja aspectos emocionales, Proceso que resun Mas costose tanto por e
tiempo empleado como por desgaste humanao, dado que casi nunca se encuerntra @
todo el personal junto a pesar de que se les avisa 0 se marca fiompo limite para

entregar los cuestionarios.

OBJETIVO GENERAL.

Realizar la Deteccidn de Mecesidades de Capacitacion medianta la utifizacion de I

técnica de corrillos en el grupo de secretarias en una institucién def Sector Salud,

SUJETO0S.- Total del giupo de secrelarias a nivel Seivicio, a nivel
Departamento y a nivel Divisién de una institucion del Seclor Salud.

TECNICA PROPUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE MECESIDADES DE
CAPACITACION EN UNA INSTITUCION DEL SECTOR SALUD,

Reunidn de grupos tipo couillos.

Consiste en dividir al grupo en subgrupos de 4-5 personas, con el propdsito de
discutir o analizar un tema. Esta técnica se utiliza en ambientes informales y permite
la participacién de todos los presenles. De esta manera se estimula Ja revsion de
fas ideas dentro del grupo pecquefio y por medio de la informacion inicial dada al

grupo mayor, se facilita la comunicacion y 1a participacian de todos tos integrantes.

Este método se wiliza generalimente, at inicio de un programa. en donds sa le da al

grupo la oportunidad de informar acerca de sus inteieses, necesidades,



problemas, deseos y sugerencias. En el transcurso del trabajo grupai, esta

técnica es Gtil para aunientar la intervencion de los integrantes.

TIEMPO DE DURACION. 20-30 niinutos.

PROCEDIMIENTO.

1.- Dividir el total de secretarias conforme a los niveles: Serviclo, Departamento y
Division para realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion en cada uno de

2505 niveles para tener pocos elementos en cada grupo.

2.- Subduidir cada giupo en miembros de 4 & § personas.

3.- Saludoy presentacidn.

4.- Establecer rapport. Romper el hielo y crear un clima favorable. La técnica para
este punto es la presentacion por asociacidn; que consiste en ayudar a los
miembros del grupo a recordar el nombre de los- demas; y consiste en que cada
participante diga su nombre ante el grupo y relacionandolo con una flor © un fiuto
que emplece con la misma letra de su nombre. ¢, HILDA- HIGO.

5.- 5e explicara al grupo el objetivo de }a reunidn.
6.- Se procedera a repartir el material de trabajo durante ia sesidn. Tareta de

corrilos que incluira datos generales como propbsito y actividades det grupo y

cuestionario que precisara prequntas sobre funciones del puesto, areas de



dficultad, problemas que tienen, como resolverlos y las actitudes que falta cambiar

para mejorar el desempeiio laboral.

7.- Se nombrara un moderador y un Secretario en cada subgrupo.

8.- Al término del llenado del cuestionario se reintegrara al grupo y cada secretario

expondra as conclusiones tle su grupo.

9.- Nugvamente se reunird al grupo y Se hard ia clasificacion de las necesidades del

puesto.

10.- Se realizara una lista en forma de resumen priorizando las necesidades que

requieran de capacitacion.

De esta manera se obliene informacion rapida con resultados positivos.

MATERIALES:

1.- Taijeta de corrillos,

2.- Cuestionario de carriltos.

3.- Hojas de rotafolio o pizarron.

4.- Plumonsgs o qises.



La tarjeta de conillos sera de utilidad pata tener fos datos generales de cada
corrillo tales como ef puesto, nivel, nimero ae corrilio, los propisitos e fa reunidn y

fas actividades a desarrollar duranteta reunion.({ver tarjeta de coriifios).
El cuestionario de comilfos nos sirve para que cada grupo o corrifio analice y

describa detalladamente cada una de las necesidades de capacitacidn que tiene y

a su vez proponga 1a posible manera de solucionarias.ver cuestionario de conilos).

ACTIVIDADES DE CORRILLO:

a.- Designar un moderador y un secretaiio que Se encargaran de dirigir las

acciones del corrillo y flevar un registro de los aspectos discutidos.

b.- Leer conducidos por el moderador. el cuestionario adjunto.

¢.- Contestar, una a una fas preguntas del mismo después de fleqar a tn acuerdo.

Se dispone hasta esta actividad de 30 minutos.

d.- Dar a conocer, al resto del grupo, los resultados obteridos a través del

secretario.

.- Anotara en el pizarron o rolafolio fas conclusiones de cada grupo.

1.~ Se analizard y resumira ef total de informacion priotizandy fas necesidades que

requieren de capacitacion.



Manejo de la infoimacion.

Una vez obtenido un resumen de las necesidades que requieren de capacitacién (1
cuestionario por cada uno de los niveles o grupos de secretarias), s& procederd a
relntegrar de la mejor forma posible el total de necesidades para manefar un solo

cuestionario y proceder a organizar el programa de capacitacion.
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TARJETA DE CORRILLOS,
DATOS GEMERALES.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Corrilo Mim -+ - wmemeeee.

Propdsitos:
Especificar nugstras necesidades do capacitacion; tas razones que 1as justifican y
sugerir estrategias para resolverlas.



CUESTIONARIO DE CORRILLOS.

1 - ¢Cuales son las lareas basicas del puesto? Enuncie por 1o menos cinco.—-—---

2 - ¢Enque tareas tisne mayor dificultad para realizarias?

3~ ¢Cuales son los problemas que enfrenta en esas lareas y que causas 1as

pueden originar?-----




4.~ ;Qué conocimientos, destrezas y actiiudes nos estan haciendo talta para

mejorar el desempeiio en algunas de esas tareas®

6.- ;Como podriamos resolver esas necesidades de capacitacion utifizando los

recursos personales que poseenos y los de la smpresa?-

6.- ¢Que problemas tiene para realizar un trabajo satisfactorio? —



/ - ¢La reiacion que tiene con las dernds secrefarias le ha ayudado a la solucién de

aloumo de esos problemas?

.- ¢Enque forma ha afectado el desempefio de su trabajo esa ayuda? - -

9.- ;Qué sugiers para que su trabajo sea mas satisfactorio?




10.- ¢La refacion con su urupo de trabajo afecta su desempeito laboraly §i------no--

--como fa afecta e




V.- CONCLUSIONES.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES.

Si se aplica e! proceso de Capacitacion conservando todos los pasos y etapas
sefialadas, desde la Deteccion de Necesidades hasto el seguimients,

efectivamente se lograra capacilar en forma adecuada a los trabajadoras. ya que:

- Permite al trabajador ampliar sus expectativas para mejorar su nivel de viaa.
- Proporciona mayor produclividad a la empresa.

- Mejorard la calidad del desempefo laboral.

Sin embargo, desgraciadamente en muchas organizaciones del pais no se aplican
en su tolalidad fos pasos del modelo tradicional de capacitacion. o se aplican
algunos pasos en forma deficiente. En ocasiones se aplican cursos de capacitacion
no dirigidos a salisfacer necesidades o bien sélo se evalian aspectos afectivos de
los cursos y no s hace sequimiento, o algin lipo de evaluacién y muchas de las
veces 1a capacitacion no estd basada en la deteccion de necesidades. Por 1o aue

-resufta de facil acceso la téchica de corrillos..

Y dada la necesidad del ser humano de relacionarse constantemente con los
demds resulta atn mas provechoso al trabafar con 105 grupos cue de aptemiano ya

Se conocen un Poco ¢ada uno de sus miembros.

"~
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i conocerse y refacionarse en cada uno de los grupos (Servicio, Departamento y
Divisidn) ayuda en la motivacion entre los miembros y tograr mejores resuitados en
la investigacion, Ademas de satisfacer 1a necesidad de conocimiento en cada uno

de tos miembros asistentes a la reunion.

VEMNTAJAS
La técnica de corritos permite en poco tiempo obtener mucha informacidn, para ta
deteccion de necssidades de capacitacion haciendo participar a una gran cantidad

de personas al mismo tiempo.

Proporciona un clima propicio que reduce ias retinenclas de los participantes debido

a que el giupo Se conoce, y conoce sus necesidades de capacitacién.

Bajo la situacion econdmica que vive en este momento & pais resulta econdmico el
aplicar esta técnica porque se reducen los recursos materiales, econdmicos y
humanos al maximo.

Compromete al grupo mucho mds que otras técnicas, con las decisiones que se
tomati. Ya que asi se permite paricipacion y es mds facil ‘que las personas

consideren suyo lo que se estd haciendo ademas que sontomadas en cuenta.

Arroja informacidn valida ya que asiste quien realmente necesita de fa capacitacion
en el puesto.
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LIMITACIONES.

Arroja, en ocasiones informaciones emocionales mas gue objetivas y propuestas
poco fundamentadas.

Puede Involucrar asuntos y problemas de naturaleza diferente de 12 deseada y que

¢l investigador a veces no puede manejar.

SUGERENCIAS.

La persona encargada de realizar 13 Deteccion de Mecesidades de Capacitacion
debe ser una persona preparada y de preferancia con experiencia en Ia tarea e la
DNC.

La persona que aplicara los cuestionarnos a los qrupos y hara la clasificacion de las
necesidades de capacitacion debe tener la capacidad de distinquir entre wuna

informacidn emocional y una nacesidad real de capacilacion.

Debe ser capaz de discemir los problemas ajenos a las necesidades de

capacitacion

Debe tener una induccidn previa de la situacién o problemas de la institucién y de
fos aspectos afectivos que han surgido entre los trabajadores para que pueda
conducir al grupo en una buena discusién para que el mismo grupo realice una

buena DNC priorizando de la maneta mas favorable cada necesilad.

En este caso el rol de 1a persona encargada de la DNC es netamente quin del

grupo dado que cada pequefo. grupo obtendrd sus propias necesidades de



capacitacion para después todo el grupo privrizar 1as necesidades de capacitacién

del grupo en general,

Xy
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