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INTRODUCCION

Actualmente la necesidad de elevar el nivel educativo resulta evidente para todos.  Sin
embargo, esta neeesidad demanda la participacion de todos y cada uno de los sectores

sociales

Dichos sectores: estado, escuela, medios de eotmunicacion sacial, empresa y familia, han
tenido que adaptarse a las exigencias de este tiempo Esta adaptacion sugiere un retorno a
los primeras principios, es decir, una atencion especial al individuo, pero para ser mas

precisos a la persona misma

Este regreso a la persona provoca un fuerte impacto en o quehacer pedagogico, o cual

tienen como linafidad la promocion de las facultades que fes son exclusivas a ki persona,

De ahi que la pedagogia haya ido ganando terreno en tados los sectores antes mencionados.
Ante este hecho, a dsta no le queda mds que dar una respuesta inmediata que oricute la

accion humana en todos los ambitos en fos que la Gltima se desenvuelve.

Para lagrar una orientacion efectiva, ta pedagogla no solo ha de considerar las implicacianes
de una educacian personalizada sino también las estrategias educativas que ya se han puesto

en marcha.

De donde se observa que e¢n los tltimos afios se han promovido sistemas de educacion
abierta para aduftos. Los cuales tan tenido gran demanda entre la poblacion que realiza

trabajos operativos en las cinpresas mexicanas.



Pero ghué relacion tienen estos sistemas de educacion abierta con fa inclusian del trabajador
en la empresa?. Se ha vista qae la edacacion ademds de contemplar la naturateza individual

de la persona, le ofrece la oportunidad de desarcollar su dimension social.

Porque al entrar en contacto unos con atras se generan lazos de union, fraternidad y lealtad
que en una palabra se definirian camo el sentido de pertenencia o de inclusion que todo

grupo requiere para salir adelante y mantenerse con el paso de tiempo.

Esta inclusion, es ¢l resutado de varias acciones que han de ubicarse como parte de la

integracion de personal y en conereto de la induceion del mismo.

De ahi que en este trabajo se proponga un guion para elaborar un programa de induccion
(como primer paso de Ia inclusion) del trabajador mexicano basado en los estudios que se
han realizado sobre el cardcter nacional y sobre todo tomando en cuenta la experiencia que
se tiene sobre ¢l funcionamiento de los sistemas de ensefianza tue el Instituto Nacional de
Educacion para Adultos (LN.E.A.) ha implantado dentro de los centros de trabajo y que

atienden principalmente al personal operativo.

Con estos sistemas no s0lo s¢ ha logrado mejorar el nivel educativo de los trabajadores, sino
también s¢ han modificado sus expectativas de crecimiento personal y familiar, a la vez que

se han generado grupos de trabajo mas unidos ¢ identificados con su fuente de empleo.

Aunque estas conclusiones son futo del trabajo profesional realizado en un centro de
capacitacion, exigen un estudio formal que siga los pasos de una investigacian documental y

descriptiva claramente estructurada.

Esta estructura comprende cuatro capitulos. Los tres primeros explican los fundamentos
tedricns de la investigacion y el cuarto desglosa cada parte del estudio de campo realizado

asi cotno la presentacian de la propuesta pedagogica desarrollada.



En o primer capitulo se exponen los conceptns que se mangjaran en este trabajo y que sc
refieren al ser de la pedagogia, los fines que persigne y las medios de los que se vide para

conseguir una formacion y un desarrollo integral de la persona humana

A lo largo del capitalo i se delimita el campo de accion en el que se realiza este trabajo
Por esta razon se exponen las caracteristicas del adulto asi como lis de su realidad
profesional. Porque la productividad del pais exige una atencion educativa del personal e
fas empresas. Una atencion que parte de un conoeimiento general de la persona, adulta en

este caso, y de su necesidad de crecer dentro de su propio ambito de desempeiio cotidiano,

Ya sca mediante acciones dirigidas a la mejora del trabajo mismo (entrenamiento y
capacitacion) o por medio de acciones que tengan objetivos mas ambiciosos en cnanto al
pesfeceionamiento de fa persona en todas sus manifestaciones intelectuales, afectivas y
motrices. 'Y que den como resultado un trabajo bien hecha, digno de la naturaleza del ser

que lo realiza

Ahora que, se podria afirmar y con razon que estas acciones educativas ya se han iniciado y
que no se justifica este trabajo. Sin embargo, con esta investigacion se pretenden rescatar
los rasgos del mexicano que es preciso conoeer para inieiar el Proceso de la administracion
de personal y disciiar un programa de induccion segin las caracteristicas y necesidades del

trabajador mexicano.

Por lo que en este mismo capitulo se explican las caracteristicas que distinguen al trabajador
mexicano del resto de los trabajadores que se describen en los estudios administrativos
realizados. Este andlisis abarca también una revision profunda de las encuestas sobre los

valores de las mexicanos que se llevaron a cabo durante la déeada de fos 80.



En el tercer capitulo se hace una descripeion del proceso adwiinistrativo, con fa tinalidad de
ubicar un programa de induccion dentro del funcionamiento de una empresa y seiialar la

importancia que tiene fa fimcion de integracidn para integrar al personal a la empresa.

Esta induccion se puede aprovechar para promover entre los empleados lazos de union entre
cllos y la empresa sobre todo cuando esta tltima reconoce los valores culturales de sus
miembras nuevas al momento de hacerlos parte de la organizacion. De ahi la relacion entre

la identidad del mexicano y el proceso de induccion dentro de la administracion de persanal.

De ahi que confirmar la permanencia de los valores expuestos en las encuestas antes
mencionadas y revisar el grado de importancia que se le da al proceso de induccion, se
constituyen como los objetivos principales def cuarto capitulo, todo ¢llo realizado por medio

de un estudio de campo.

Con los resultados de este estudio se pretende guiar a la persona que realiza la funcion de
integracion y sefiafar un programa de actividades enfocado a la induccion al trabajo que la

empresa disefte para fos nuevos empleados.

Este programa contempla tareas que sc relacionan con la presentacion general de la
institucion, incluyendo sus objetivos, politicas y procedimicntos organizacionales, ademas
de ubicar el puesto y sus refaciones con ofras dreas especificando las funciones, los deberes
y los derechos que éste tiene, dando la bienvenida y brindando un trato familiar al nuevo

miembro.



I LA EDUCACION COMO CONQUISTA PERSONAL

Referirse al tema de fa educacion es, enioentemente aludir @ un proceso de mejora en o
presente y para el futura. s decir, a un perfecctonumicito inmediato de tas capacidades
humanas que se van desaerolfando ante fas exigencias de fa vida para dar como resultado un

perfeccionamiento mediato de fa personalidad humana al sceptar ¢l reto de ser persona.

Este proceso de perteccionamiento o de mejosa personal, equivale a unia formacion humang
capaz de integrar todos los aspectos de ta vida de un hombre (') En este sentido se dice
que fa persana es quien se educa a st misma. pero con of estimulo de otros quienes forman
parte de fa vida que fe rodea y que le motivan a crear ideas que representen su saber hacer,

humanizando su vida tanto en su dimension individuat como en la social.

1is por eso que cualquier educadar que se sensibilice de su respansabitidad como profesional
de 1a educacion necesita reflexionar sobre la complea reafidad bumana que representa fa

actividad educativa.

De uhii fa necesidad de vecunir a la Pedagogia eomo la ciencia que se ocupa del estudio
sistemdtico de la educacion y del arte de condugir a Ia persona hacia un fin especifico acorde
a las condiciones de su naturaleza. Lo que permite af cducador flevar a cabo su tarea una

vez que conoce los problemas fundamentales de fa misia.

La idea de HOMBRE camo ser de {a educacton, la impartancia del FIN y de los VALORES
como punto de partida -0 de legada- y Ia implicacion de Jos MEDIOS como apayo en

dicha sesponsabilidad.

Por todo lo anterior, Jo que se expondri a lo largo de cste capitulo consistird en plaatear los

fundamentos que sustentacan cada una de las orientaciones pedagogicas del proceso de

fr. OTERQ, Oliveres F., Fdacacion y manipulacidn, p. 32
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induccion segin la Identidad Nacional del mexicano a partic de las caracteristicns

tipicamente humanas: 1a educahilidad y la perfectibilidad de la persona

.1 Definicion de _educacion

¢ Qué se entiende por educacion?. Para encontrar una posible respuesta a esta pregunia,

existe la alternativa de partir de un conocimiento de las raices etimologicas de esta palabra,

1.1.1 Sintesis de educare y educere

Etimologicamente, EDUCACION procede por una parte de  educare, que significa
«eriam, «alimentar» o «nutrim, y por otra, de educere, equivale a «sacam o cextraer». He

aqui que la nocion etimologica brinda las siguientes notas;

En primer lugar, la educacion a partir de educare, vendria a ser nutricion, instruccion,
informacion y desde esta perspectiva estaria dirigida hacia la materia y hacia la inteligencia
en la que todo nace del exterior de la persona para propiciar un adiestramiento y una
direccion del proceso de instruccion que Jo Heve a la adquisicion de conocimientos en su

bisqueda por la Verdad. Es cierto que la educacion en parte es asi. Pero sélo en parte.

La educacion, a partir de edicere, consiste en actualizar lo que potencialmente constituye
al hombre. En este caso se hace referencia a una interioridad, a la situacion interna del
hombre, de la cual brotaran esos deseos de querer ser virtuoso para tener mas que ofrecer a

los demds.



Pero no solo er cllo radica la educacion tener en cuenta solo ediecare, o sola educerr,
provaca un reducciomsimo en e aceion educativa Y cualquier "parctalizacion” es

wcampatible con ef procesa de mejara personal

"La verdadera educacion se apoya, a fa vez, en o sigmificado de oy dos verbos fatinos
edneare y edneere | veferidos al educando como protaganista con capacidad de aceptar y

boscar con ayuda, y can diferentes posibilidades de ser ayudado® (%)

Se trata entonees de un proceso bidimensianal, de “un doble juego de accianes en doude hay
primero una flacion nutritiva, orginica y espiritual, fo sulicieotcmente acentuada como para

proceder luego a ung accion que estimula, guia y que es direccional” ().

Estas aceivnes ejercidas de afuera hagia adentro y de adentro hacia afuera, se expresan con

b cancepto de Decisiin Orientacka.

Entendiendo por decision ef ejercicia de In libertad como una de las capacidades
especificamente humanas que emanan de la natucaleza def educandn. La cuat es pramovida
por bt influencia exterior que ejerce ¢l educador por medio de un proceso intencional que

pretende la formacion integral de fa persona.

1.1.2 Laidea de perleccionamiento

Para entender tadoe el seatido de la educacion, impuorta “observar que al Hombre en tanta
que Hombre le corresponde no s6lo o ser perfecto que esenciatmente hablando ya posee

por ¢l simple hecho de ser Hombire (v lo que es igual, por baber sido engendrado como tat),

sino tanbién un ¢

o . . 4
3 perfecto al que precisamente por ser Hombre tiene que flegar™ (°).

'LEMUS, Luis A, Pedopogic
"MILLAN PUEL)

Temas fund:

A La formacion de Ya personalidad I, p. 35




La accion de guiar al hombre por ¢l camino que lo Heva a ese estado perfecto e la que
contempla ¢ mismo proceso educativo.  El cual implica una modiicacion de la persona,
pretendienda que sea siempre positiva. Es decir que la accion y ¢l electo de educar alcancen
un mejoramiento, un desenvolvimiento de fas posibitidades del ser o un acercamiento del

homlire a fos que eonstituye su finalidad.

Por tante “la educacion no crea nuevos seres, actia sobre un ser que ya existe con
anterioridad al praceso educativo, actia sobre o Hombre” (). Sus efectos no estdn en la
aparicion de nuevos seres, sino en fa aparicion de nuevas formas, de nuevos modos de ser en
¢l hombre, los cuales van completando sus posibilidades de ser, o lo que es igual lo van

perfeccionando.

Nuevos modos de ser que conducen y promocionan a la persona al estado perfecto del

hombre en cuanto Hombre, es decir al ser virtuoso.

Estado que permite al ser humano ser consciente del Bien y de fa Verdad, a los que se dirige
manteniendo una lucha constante por alcanzarlos. Haciéndose mas ducfio de si mismo,

mejor persona y capaz de cooperar, servir y orientar su libertad adecuadamente.

Es asi como la educacion se resume en la Conduccion de la Persona al estado de Virtud -¢f
cual le corresponde segn su naturaleza - a través del desarrollo de sus potencialidades

especificamente humanas, Intefigenciay Voluntad con ejercicio de su libertad.

Desarrollo que representa la adquisicion  de nuevas formas que Henan  su “realidad
incompleta” y que actualizan fo que es un principio solo existia en potencia, el SER
PERSONA. Y que dan a su vida un cardcter humano por medio de un proceso intencional,

que s la Educacidn.

‘g



Al intenar sintelizar en una definicion lo que se entiende por Fducacion no se debe olvidar
¢l complejo proceso que existe detras de ella En el caal se han de armonizar una variedad

de fuentes de accion que preparan a la persona para vivir de un modo mas perfecta

Esta preparacion a proceso consiste en un perfeccionamiento del hacer, — del obrar y del
saber que llevan al hombre a sensibilizarse de st actuacion frente a nuevas situaciones de la
vida. Lo que demuestra la necesidad de plantear objetivos que contemplen las tres esteras de
aprendizaje, Tas cuales son: el hacer (habilidades humanas y téenicas). ¢l obrar (actitudes y
moralidad) y ¢l saber (conocimientos y representacion simbolica). Esteras que abarcan
tanto ¢l desarrollo de la espiritualidad como el de la materialidad que se encuentran unidos

sustancialmente en Ja persona.

De donde se resume que el proceso educativo pretende ser un factor de promacion de las
manifestaciones humanas, cuya efecto sobrepasa la pura materialidad de las cosas y
despierta la capacidad creadora deb ser humano para responder a las exigencias de la vida.
‘Tomando como base una actitud activa y critica frepte a la infanmacion que recibe del

exterior ().

Actitud que consiste en atender ¢l desarrollo del hombre esencial, por miedio de la
realizacion del proyecto de SER PERSONA con una comprension honda y completa de fa

realidad educativa, la cual exige un conocimiento prafundo de su naturateza ('),

“fr. GARCIA HOZ, V.. op, cit., p. 29
'ofr. GARCEA HOZ, V., Conoepto de peisong, p. 27
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1.3 La persona humana
Al comenzar el estudio formal de la naturaleza bumana se descubre que nadie esta exento de
problemas, pero que hay uno comin a todos los hombres, cuya solucion da sentido a fa vida.
Se trata de coma ser persona, como ser quicn se es. Al planiear esta cuestion no se trata de
mostrar una paradoja y mucho menas un capricho. Al fin y al cabo, existen falsas
concepeiones de la vida humana que conducen a la cuestion principal: ; qué es la vida?
Cuando se dice que el problema, el desafia y el signiticado de la vida se encuentran en ser

persona, se estan rechazando a la vez puntos de vista contrarias acerca de la vida.

Uno afirma que el problema fundamental es como contimar siendo personas. Otro coloca el
principal veto en llegar a ser persona.  Sin embargo, la opinion que se defiende en este

estudio es que no se trata de mantener o comvertirse, sino de ser ().

Conservar la condicion de persona no requiere ningtn tipo de esfuerzo. No se pucde hacer
otra cosa. Tampoco se necesita hacer frente al reto de convertirse en persona. No se puede

convertir en lo que es.

Pero, para una persona, ¢l problema de cdmo ser lo qute es, --0 quiza mejor, quicn se es-- ¢s

una tarea que parte de una comprension de su modo de existir, es deir, de su esencin.

Persona, es una sustancia individual de naturaleza racional, definicion que Boecio da

sobre este término, para delimitar sus caracteristicas distintivas.

Sustancia, por ser una realidad constitutiva del ser. Pertencee a esa categoria de seves que

no son ¢n un sujeto, por ser ellos sujetos de los demas.

“cfr. GRISEZ, Germain, ¢l. al., Ser persond, curso de &lica, p. 33



fndividual, porque se distingue de o universa! para poder existir, al mismo ticmpo que se

distingue de otras seres de su mitsnia especic Tanto por su dimension espiritual como por ly -

corporei

De naturaleza rucianal, porque L diferencia especifica que informa sa ser, radica en

posesion de un entendinuento y una iniciativa propias de acuerdo a su condicion humana

“Sioa da vista de estas reflexiones nos preguntamos ahora gue es ko persona humang,
podremos respondernos un ser que por tener, no solo instintos sino tambien entendimiento
y libertad, es capaz de sentir necesidades morales, tanto con relacion a su cuerpo como
respeeto a su espiritu, y que por elfo, tiene también derecho a satisfacer esta doble clase de

neeesidad” ()

Derecho que ha de ejercer dentro de un marco educativo que tiene como pilares las cuatro
notas constitutivas de o persona:  UNIDAD, SINGULARIDAD, APERTURA y
AUTONOMIA. Las cuales e levan no séloa ser persona sine a ser una  person

completa, es decir a alcanzar su realizacion,

“Tal y como sugirio Aristoteles, realizarse significa vivir uny vida total. Sin embargo, para
poder conseguirlo se precisa una vision de conjunto de 1o que es la vida. No podemos

limitarla a una sola area, sino que debemos abarcar tados los aspectos de fa persona” "

Y desde este punto de vista se entiende a la persona como totalidad, como una composicion
de dos principios; alma y cuerpo,  Las cuales no se encuentran en forma de una suma de
partes sino como una relacion de las mismas.

"MILLAN PUELLES, Antonio, Persona hitmana y jusiicia so
YGRISEZ, Germuin, ot al. op. cit., p. 51




“En este sentido, fa persona no wtienen paigue y organisimo, sino que es «psico-oiganicon,
pues ni organismo ni psique ticne cada uno de modo independiente sustancialidad aingima,
sino que ésta fa tiene la persona . la cual no solo es unidad, sino que ¢n su ;lcular"cs
tanibicn unidad ... la persona es sustanciafidad dindmica en donde la actividad que realiza es

unitariamente psico-orgdnica en todos, absolutamente todos los actos que ejecuta” ().

Pues bien, si la persona es unidad dinamica, eantonces la accion educativa que se desprenda
de esta concepeion, tiene que ser necesariamente una educacion integral.  Una educacion
que contemple todos los aspectos de la compleja naturaleza humana. Todas las dimensiones

de la personalilad y todos los bienes fundamentales que le corresponden

Sin embargo, no basta considerar a la persona como una unidad sina que ademas es
necesario subrayar que se trata de una wnidad singwlar, individual y especificamente

personal.

1.3.2 Singularidad

Referirse a la nota de singularidad es sefialar aquella propiedad que tiene un ser, par la cual
se opone a la universalidad. La singularidad es un requisito para existir como realidad. Lt

universal solo existe en la mente(™?).

El hombre camo universal s6lo ¢s una idea, es s6lo una abstraccion. Sin embargo, esta idea
se manificsta en la realidad con la existencia de personas concretas y especificas. Mismas
que poseen una genuina esencia individual, por lo que se distinguen formalmente de otras

constituyéndose coma seres {nicos, irrepetibles, insustituibles ¢ intercambiubles.

"GARCIA MOZ. V., op. cit.. Concepto, p. 147
ety toidem p. 121



Fn et nota eonstitutive de fa persona se fimdamenta by nocion de educacion personalizada,
coma un procesa tormativo gue pretende sensibitizar @ fa persana de su reatidad personad,
ponsendo especial atencion en sus pasibilidades y en sus limitaciones para taeilitar ¢ aultivo
de b intimidad, o trabajo independiente v fa capacidad ereativa () von el objeto de

armonizar fa vida interior delbser humano con el mundo gue e rodea.

Porque “la educacion no ey simplemente atencion al hombie en general, sino también, y
radicalmente podriamos decir, la atencidn a cada uno de los hombres que advienen a fa
existencia. Y asi como se pueden considerar sus elementos comunes segn su naturaleza, os
menester también tener en cueata fas catacteristicas particutares de cada hambre real. Lin

este sentido, a educacion debe ser un proceso de ayuda para i realizacian personal” (M.

1.3.3 Apertura

Segun lo anterior fa vida humana para aleanzar esa realizacion persanat acarde con su

naturaleza, ha de orentar su existencia en dos dimensiones «hacia dentro y hacia fueran,

Por un lado. la persona busca ¢! autoconocimiento, fa definicion de su ser individual.  Por
otro el conucimiento de los demas, In que implica nu solo fa neeesidad de comonicarse sino

fa capacidad para bacerlo por medio del conocimiento y del amor.

De este modo la comunicacton relleja otra nota constitutiva de ta persoua, la apertura, como
fa sintesis de la orientacion  «hacta fueray para ateanzar ol desarrofe integral de su

personalidad.

Ya que es "la sociedad --comenta Maciver y Page, 1972, 48 - la que amplia y, a la ves
limita nuestro patencial como individuos, no soto proporcionindonos oportunidades y
Pefr. thidem p. 124

VGARCIA 1OZ, V.. cit., Principios de Podagogls, p. 32



estimulos, no solo imponiéndonos restricciones y obstaculos coneretos, sino también sutil ¢
imperceptiblemente, moldeanda nuestras actitudes, nuestra moral y nuestros ideales. Esta
interdependencia entre el individuo y 1a sociedad es la misma que presentd Aristoteles al
cancebir al hombre comv un animal social, no como simplemente sociable, no como
altruista, ni como alguien cuya naturaleza le impulsa originariamente a la sociedad, sino

como un ser que no llegard a serlo completamente nunca sin la dimension social * ().

Por fo que la socialiabilizacion, cuyo principio cs la apertura, se convierte en un aspecto
esencial de fa educacion integral de la persona. Debido a que los seres humanos no pueden
vivir y desarrollarse aisladas, porque [a mayor parte de fos bienes humanos se aleanzan en

comunidad.

De esta forma, la comunidad compensa nuestras limitaciones individuales haciendo posible,
o al menas intentindolo, la conseeucion de propdsitos que ninguno de nosotros podria

alcanzar por si solo.

Para lo que se requiere una sociedad asentada sobre un compromiso compartido, euyo
fundamento son las elecciones personales libres por medio de las cuales cada individuo se

responsabiliza de realizar los valores que lo Hevaron a integrarse a una comunidad.

1.3.4 Autonomia

El hecho de que la formacion de una comunidad se tundamente en un compromiso
compaitido y por lo tanto en un conjunto de elecciones personales libre, significa que fas
personas son capaces de autodeterminarse, es decir, de darle forma a la propia vida Y
especificamente af caracter. 1o cual va mis altd de un simple autocontrol debida a que

exige ¢ implica ef autogobierno de la persona.

SGARCIA HOZ. V., cit., El concepto, p. 198



Ademas sise considera que la natwalery de la persona al ser ractonal o espiritual la hace
actuar con independencia frente al medio que v rodea, se entenders como, la persom es

vapaz de realizar actos que se encueniran sujeros a una ley propia

“Pues bien. si la persona se entiende como principio-agente de sus acciones, €5 obvio que su
perteecion depende fundamentalimente de el nosma. B actor y protagonista de fa
educacion es ef propio hombre que se educa. Asi, la persona como prineipio de actividad se
halla en el origen de sus propivs actos con anterioridad a cualquier olro elemento material o

factor social” (*)

Desde este punto de visia, 1a persona mamfiesta ser poseedora de un centro awtonomo de
actividad, es decir, de un «espacio real de fibertady desde el cual la persona es capaz de

conocer, clegir y decidir por si misnia

“De este modo, si bien ¢s cierto que la libertad es a fin de cuentas, ka capacidad que posee la
persona humana de clegir, aceplar y decidir POR y ANTE st misma con el fin de
antorrealizarse y perfeccionarse, no 1o es menos el que esta nota va mas alla de lo puramente
individual y particular. Autonowia significa tambicn corresponsabilidad. pues libertad quiere
deeir de algan modo, solidaridad o en sentidu estricto y personal, caridad, es decir, amor”

(|7)4

Por 1o tanto, la libertad significa actividad y relacion.  Una actividad que surge de una
energia interna y que rompe el estrecho circule de fa individualidad para abrirse a una
relacion, con la totalidad de los vtros seres, a una relacion de dominiy respecto de s cosas

-~y a} hombre mistao-- de comunicacion servicial respeeto de Tas personas.

"GARCIA HOZ, V . ¢it.. k
bddem, p. 131

| congepto, p. 132
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Lo cual s logra en ambitos propicios pata la realizacion personal, es decir, en aquellos que
implican actividad y relacion con posibilidades de mejora personal, propia y ajena

Destacando entre estos ambitas, el Trabajo y la Convivencia (™).

L4 14 Trabajo y la Convivencia

El trabajo es “una actividad humana productara de bienes materiales que se realiza con ¢l
fin de ganarse la vida” (). 15 un acto humano que implica #o solo un esfurerzo neeesario

sino que se lleva a eabo a fin de alcanzar la necesario, para ¢l bien de todos.

Luego, ¢l trabajo es una actividad transformadora realizada por seres humanos, euyo
resultado es una modificacion de fa realidad. Modificacion de la realidad personal, enanda
se realiza un esfierzo y se desarrolla la personahidad. Modificacion de la realidad sacial
cuando dicho estuerzo sc orienta ademas a satistacer necesidades basicas de los destinatarios

y produee un vinculo de union entre ellos.

Y es este vineulo el que hace posible la formacion de una comunidad. Misma que sc
constituye una vez que el hombre percibe la conexion entre su vida y la de los demas
hombres. Como una realidad en la que se haya comprometida su existencia. Iis decir,
cuando ¢l hombre ha alcanzado la madurez y es capaz de unirse con los demés para realizar
en comin un bien fundamental con el que estan compromelidos, conviertiéndose en agentes
comunes de una sola accion. La cual compensa las limitaciones individuales e intenta hacer

posible la consecucion de propositos que ningin ser humano podria realizar por si solo.

Porque es evidente que la vida solo puede comenzar en una especia de familia, sdlo puede
conservarse con la ayuda de los demds (debemos cooperar para comer, luchar contra las

enfermedades, tener un refugio y calor), y se necesita de los congéneres que dan vida a un

"*dfr. OTERO. Oliveros, Replizacion personal en ¢l irabajo, p. 275
"MILLAN PUELLES. Antonio, op, cit., p. 108




nuevo ser actuando como padres. Porgue [y josticis v L amistad requieren, al meaos de dos
personas que participen en ellas Porque ¢l conocimiento se fumenta por medio de un
proceso de educacion en el que unos enseian @ otros lo que saben Y ash sucesivamente con

tados fos bienes humanos

Segun lo antesior, las comunidades snigen como conseeuencia iogica de la natmalezy soctit
de la persona. Porque a fa vez que sobrepasan al hombre nacen del interior ded mismo,
puesto que stlo viven en ¢l y por €L Este hecho social es of que sirve de fundamento para

explicar la fonnacion de comunidades entre las que destacan.

La Comunidad Familiar,
la Comunidad Escolar,
la Comunidad del Trabajo, y

12 Comunidad Civil,

1.4.1 La Comunidad Familiar

s en la familia donde se desarrollan principalmente las manifestaciones de afecto y s afima

la personalidad del sujeto ()

La familia es a que proporciona los primeros estimulus para la educacion del hombre, y en
la cual “se apropis de aquellas virtudes sia las cuales ninguna suciedad puede existir: e amor
al projimo, ta consideracion, la transigencia, fa justicia, fa solidaridad, la piedad, la facultud

de mandar y obedecer” (M)

Mefr. GARCIA 1HOZ, V., cit. Principios. p. 31
HHOFFNER. Joseph. Matrimanio y




Y oes b oadqotsicion deoestas vittudes lo que garantiza el cumplimiento de la tarea
fundamental de fa familia, es decir, 2 formacion integral de ta personatidad de todos sus

mientbras

Esta formacion, que se daen una comunidad de amor y de solidaridad, praporciona al ser
humano voa educacion para el antor y para la fibertad, que lo hace capuz de satisfacer sus
mis auténticas necesidades. Las cuales surgen de las exigencias def ser del hombre, de un
ser que pide amor y puede dar amor, que pide solidwidad v puede dar sofidaridad.
Lixigeneias que ta persena to solo percibe por influjo de fa estonctura social, sina por
pertenceer a su estructuga de ser persona, y requerintientos, sabse los que construye ta

sociedad vn que vive,

Jna sociedad formada por seres bumanos abiertos al amor familiar que los hace reconocer
los valores personales y madurar una conciencia de ese vinculo de una  mis universal
relacion familiar (en definitiva, una relacion de fruternidad) que tos une a cualquier otra ser

humano.

“Este valor familiar / fraternal, olvidando --i veces intencionalmente-- sus ralces cristianas,
es hoy generaimente considerado como un vator waicen --cuando no incluso revoluctonario-
- y se lo fandamenta y defiende en el ambito, extremadamente frégil, de la ideologin; pero en
realidad, y atendiendo a cuanto acabamos de exponer, s¢ revela como un valor pre-

ideologico, estructuralmente humano ” (2),

1.a vocacion universal a la fratermidad, por encima de toda diferencia de raza, lengua, cultura
o religion, encuentra su modelo y su condicion de posibilidad en fa familia, porque en elfa, la
fratermizacion vy pacificacién realmente crecen, como modalidades naturales de la

coexistencia y no como frutos de acuerdos politicos o de equilibrios econémico-sociales.

D’ AGOSTING, Francosco, Elementos_parm una [osolla de by funilia, p. 24



La fanuha gavantiza al bombre ese amor y esa segundad de Tas que suree la contianza hacia
los ofros hombre, y semejante confisnza constituye Ta premisa para of libre desplicpae de su
humanidad  Quien ha aprendido a amar s sus padres y bermanos, puede tansbicn mas tarde
amar a una colectividad. y sera capaz de ver betmanos en los hombres. La comutidad
humana se basa en ¢l amar y It confianza, y estas das sentimientos se desanrollan pasanda

por fa tamilia (*')

Esta experiencia es la que desarrolla en el hombre esa capacidad natural de comunicacion y

que lo ayuda i integrarse a pivas comunidades, como fo es ke Esenelu,

1.4.2 La Comunidad Escolur

Es ta eseucha, una institucion especilicamente educativa, porque vive solo para la educacion.
{25k macio para atender el desea que tiene of hombre de aprender, de adquirir una serie de
evnocimientos para uita vida nartnal en fa sociedad. Al mismo tiempo yue se desarraitan la
aptitudes y funciones intelectuales y expresivas que e permiten tener criterios propios y

adecuar a ellus su conducta

Cun eflo cumple con una funcion intelcctual: la ensefianza. Sin embargo, existe una realidad
mias profunda y que denomina a fs escula como Centro de Formacion Humana, porgue
gracias a la convivencia surgida de fa comunidad cducativa la persona puede estimar y
promover los valores individuales, sociales y trascendentales que dan sentido humano a la

vida (")

Cabe sefialar, que en esta comunidad educativa el hombre empiczsa a establecer relaciones de

amistad y lealtad que surgen mediante comunidades espantdneas de semtimiento y de

Dy, idem

Mofr. GARCIA HOZ, V.. ot ub., Organizacion y gobicrio de centros educativos, p. 135
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servicio y que a su vez lo preparan par un cpercicio profesional posterior en el que Hevara a

cabo una participacion elfectiva en la Comunidad del Trabajo

1.4.3 La Comunidad del ‘Trabajo o Empresi

Desde el punta de vista sociologico, la empresa es “la unidad econdmico-social en la que el
capital, ol trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a los

requerimicntos del medio humano en que la propia empresa acti” ()

Haciendo un andlisis de esta definicion resalta la importancia del trabajo, como factor que
modilica el mundo exterior, por niedio de la actividad que realiza el hombre par dar como
resultado una obra cxterna, material que satisface necesidades sociales, lanto de la empresa

como de la misma sociedad a la que sirve.

Este servicia a la sociedad, sugiere an ¢jercicio profesional del que la realiza. Entendiendo
por profesional la realizacion de una *“Obra Bien Hecha™, La cual implicaria la existencia de
una actividad humana bicn realizada de un resultado verdaderamente bueno en todas las

significaciones del Bien (™).

Tras estas reflexiones, el trabajo concreta en la Obra Bien Hecha, no se agota cn ¢l ambito
individual de la persona. Porque aparte de que la persona misma es una realidad abierta a lo
que tiene alrededor y, por consiguiente, cualquicr clemento personal tiene una refacion con
el entorno, ¢l trabajo mismo es una actividad que exige la proyeccion del sujeto hacia el
mundo exterior. Y como lo mas importante del mundo exterior son los otros, el trabajo

conlleva necesariamente trascendencia social.

BGALINIXY MUNCH. Lourdes, . al., Fupdamentos de Administracién, p. 41
*efr. GARCIA HOZ, V., Pedapogla invigible y ed:




Tanes asi que se alude a « o mundu del Trabajo » como un ambito especial de la vida. Ep
donde cada uno realiza poblicamente una profesion como una actividad fabitual y

continuada, en el marco de una Comanidad Civil organizada.

144 1.a_ Comunidad Civil
ista comunidad se constituye por un gran numero de seres humanos que obran
conjuntamente para satistacer sus necesidiles bisicas y que comparten una cultura comin,
Generalmente habtan una misma lengua, pero fa semejanza cultural radica  mucho mas
honda, en et consensa general sobre los valores supremos y ultimos, y se caracteriza por

. . 7
pautas de condueta relativamente parecidas (7).

Las cuales son el resultado de una relacion que establece ¢l hombre no solo consigo mismo,
sino de unos con otros, y al mismo tiempo con la naturaleza y el universo que les rodea.
“Par cllo a partir de esta reacion de factores biologicos, sociales y matenales, surgen las

caracteristicas que pasce cualquier conwnidad civit y que defimitan una cultura:

1) Un lenguaje comun por encima de las dilerencias subeulturales,

2) Materiales, habitacion, alimentacion, vestido y un conucimiento sobre su utiidad v
aplicacion,

3) Condiciones definidas del individuo en el grupo, con objeto de que conozea sus deberes,
sus fimciones y sus perspectivas,

4) Formas y manifestaciones artisticas, relatos, poemas, csculturas y formas arquitectonicas
espucificas,

5) Mitologia y conocimiento cientilico en una mezela mas o menos diferenciada;

6) Creencias y practicas religiosas;

Yefr. FICHTTR, Joseph, Sociologia, p. 154
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7 Familia v organizacion soctal, aunque por supuesto, fa familia adopte formas muy
vartables en fas distintas sociedades;

8) Reglas tocantes a la propiedad, ¢l comercio, ef trueque y ta moneda,

9) Goliiema global con independencia de s antoridad real y de su capacidad de bacerse
abedecer ¢n mis o menos dmbitos de ko vida social,

10)La guerra o al menos las formas y expresiones de competencia exterior come resultas de

sus propios valares o de la necesidad de defenderse de «hos otrosn” (™).

Caracteristicas que como se dijo defimitan una cultura y marcan la pauta para el praceso de
culturizacion --como uno de los fines de la accion educativa- que le permita al humbre
consolidar su proyecto de vida personal a través del sentido mismo de pertenencia individual

y cuharal.

Pertenencia cultural que *se refiere a la inelusian espiritual del individuo en fa sociedad, no
€OMO un MIMEro o ¢osa, SN0 como persona que comprende y ama a su medio y & un
ambito convin de ideales, aspitaciones y esfuerzos” (%) reflejados en su participacion

responsable en fa vida del gropo.

1.5 Fines y valores de la Educacion

Como sc dijo anteriormente, fa culturizacion es uno de los fines de la educacion, porque la
finalidad Ghima de la educacion es formar al houbre en si; y en su funcion de fa vida social,
no moderar éste o aqué! tipa local o profesional, o bien el micmbro de éste o aquél grupo o

clase social,

“Es el mismo pensamiento, en ¢f fondo, que desarrolla Peter Petersen, por encima de sus
complejas veleidades naturalistas, activistas y modemistas, de tipo a la vez anarquizante y

*CARRERO, Pablo A, Fundumentos de sociotogia, p. 159
BNERIC, tmedco, Hacia una diddctica goneral dinfmi




fascistizante  “Esta dependencia espintual del bombre —nos dice- nos reseln na
particataridind que no s prepin de mngun otio ser i educacin, ciyo efeeto es poner de
selieve fo propiamente himame la revelacion de su propio ser Por este motivo, la
edueircion ondl mismo tempa. humanizacion. esto es, la enmpenetracion y perteccion
espirituales de ta forma humana, pues aquello gue hace del hombie ¢f hombre y o distingue
de tas frutos es el espirit Camo espirit, designamos la suma de tados aqueltas actos
mediante los cuates un hombre se coneibe y comprende comeo existente, recibiendo valores y
vitorindo ¢ mismo desde el landa de todo lo existente. En tales actos, ¢t hombre sieote v
actaa desde el fonde de In realidad, originandose asi los sentimientos v actuaciones
eminentemente hmanas (espirituales) como son fa bondad, el amor, la fealtad, la humildad,
la verdadera misericordia, 1a pena, la devacion, ¢l respecto, ete. .. A tal esfera hemos de
relerirnas sienpre cuanda se taata de I educacian en el sentido mas puro de la palabra® "

(lll)

Por 1o tanta si la que se pretende es perfeecionar lo humano, los fines generales de la

cducacion se fundamentan en las notas constitutivas de la persona; de lo que se obtiene lo

siguiente
NOTA FIN JUSTIFICACION
Unidad Fvalucion Ponjue se trata de vivir una vida total
a la vez llena de nucvas experiencias
Singutaridad Culturizacidn | Porque ¢l hombre se reconoce camo

un ser conereta y diferenciado capae
de modificar of medin que fe rodea.

Apertara Socinbilizacion  [Como resultada de esta ortentacion
del hombre bacia afuera, que fo
conduce de acuerdo con el madelo
del giupo creanda y usando el mundo
de fos vatores

YHERNANDEZ RUIZ. S Pedagopn nateal, p. 463 Tomo U
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NOTA FIN JUSTIFICACION

Autonomia Moralizacion Debido a que ¢l hombre se conduce
no solo por la aprehension del modelo
del grupo sino sobre todo por fa
eleccion libre del misnio.

Tubla L1 Fives generales de la educacidn segdn tas notas constitutivas de ta persoaa
ZEPEDA ARELLANO, Gabricla

La determinacion de estos fines ¢s indispensable para fa realizacion del hecho educativo
intencional. Sin embargo, los fines se derivan de las ideas'y de los ideales educativos, los
cuales estan cargadas de ciertos valores que los hacen mids o menos importantes desde un

pumto de vista objetivo.

Y es aqui donde swge [a necesidad de una buena base axiologica, porque de otra forma a
educacion corre el riesgo de ser guiada por impulsos emocionales u organicos que le restan
valor cientifico. Lsta base proporcionar el clemento vbjctivo que sitva para Juzgar y

generalizar su accion (*').

Dicha accion se da wna vez que se la seguido el proceso logico y ordenado entre fines,
valores, ideales ¢ ideas; porque, “lo primero que se tienc es una idea, un concepto de algo,
ese algo puede ser un modelo de vida b un acto de condueta, ser convierte en ideal de una
persona o de un grupo; hasta aqui es una simple aspiracion, Se analiza axiologicamente para
determinar si el ideal tiene importancia o no la tiene, si vale la pena sacrificarse por él, si
tiene o o valor, si es positivo o negativo, si tiene algin grado de valor en si o si ticne mas o

menos importancia con relacion a otro hecho o acto que también se juzga valioso. Hecho

Yefr. LEMUS, op. ¢il., p. 184



este andlisis axiologico, el vilor y ol bien que del hecho denven se convierten en fin de la

o a2 . . .. - .
edaeacion™ () y por tanto da sentido y direceion a la actividad educativa,

Porque la educacion como ya se explicd consiste en desarvollar la capacidad ereadora del
hombre pero con base en una actitud entica y activa. es decir. haciendo uso dv su libertad en
busea de una mejora personal y de una adecuada preparacion para descubnr 1o que vale

pena en las sithaciones cambiantes de la vida

Y si por libertad se entienle, la dleccion de! mejor Bien de entre varios bienes, se estd
aludiendo a ung valoracion de todos cllos Sin embargo, paa que esta valoracion sea
correcty, es necesariv conocer la importaneia que tienen estos bicnes en ¢l proyecto de ser

persona

Porque a pesar de las cambios continuos que la experiencia universal demuestra, la esencia
misma de la persona permancee.  “En suma, los abjetos valiosos cambian, los valores
permanecen y permancee tanbién la capacidad del ser humana para pereibir y realizar

valores™ ().

Los valores son ilimitadamente variados, basta una mirada en torno del ser humano para
comprobar la asombrusa riqueza de modos de vida y de comportamientos, No obstante, asi
como ¢! entendimiento necesita reducir fa multiplicidad a fa unidad, seleccionar de lo dispar
los rasgos comuncs, abstraer coincidencias y entender la variedad desde unidades
originarias, lo mismo acontece con el mundo de los valores, en donde se necesita articular la

mutiplicidad en algunas categorias fundaentales o valores universales,

Dichas eategortas se pueden clasificar en tres tipos segtn la dimension socio-antropologica a

la que pertenecen.

oft. thidem p 185
YGARCIA HOZ, V., cil., Pedagopia visiblg, p. 19



Dimensiones Categariay
Socin-aniropoligicas Fundamentaley

La VIDA
Debido al hecho de que las personas son
sustancias argaricas y por lo tanto sensit

EHJUEGO
Derivado del hecho de que fas personas son a
HACER la vez racionales y animales y que se refiere a la

prapias habilidades para trasformar el mundo
natural y darle valor,

La EXPERIENCIA ESTETICA

En relacian con ¢l caracter racional de la
persona y el impacto de la inteligencia en la
sensibitidad humana, que da como resultado
una apreciacion de la belleza,

La AMISTAD

Para regular las relaciones ya no solo de la
persona consigo misma sino de ella con los

OBRAR demas,

La INTEGRIDAD

Como congruencia de vida y la flexibilidad para
formar parte del entorno.

La SENSATEZ PRACTICA

Que surge del equilibrio entre 1o que se es y lo
gue se debe ser de acuerdo a las exigencias o
caracteristicas de la condicion hunana.

SABER EI CONOCIMIENTO ESPECULATIVO

Como reflejo del hechto de que las personas
son racionales, es decir, que poseen facultades
superiores: INTELIGENCIAy VOLUNTAD.

‘Tabta 1.2 Categotris fundamentales del Ser Persana
ZEPEDA ARELLANO, Gabricla




Categonas que contribuyen al desarrollo integral del ser humano fanto en s dimension
individual como en fa sovial Y gue a ta ves contemplan su anidad sustancial de cuerpo v

alnm

Asimismo, no basta uny idea tearica sobre las valares, se requicre una prictica de los
mismos, piv medio de un proceso que steue cuatto pasas, que sant APREHENSION,
RACIONALIZACION, SENSACION Y VIVENCIA haciendo uso de diferentes medios

que fe brinda fa pedagogia al bombre para que éste legue a sus fines.

L6 Los medios para educar
En este pundo of interds gira entormo al - Como 7 guiar a fa persona para que aleance los
fines que fa perfeccionan de acuerdo a los bienes fundamentales que fe corresponden segin

sa condicion humana.

Este j, Como 7 se refiere a los medios que proparcionan la Diddctica, ta Organizacion

Fducatva y la Orientacion Educativa para Hevar a cabo ef procesa de conduccion,

La diddctica par su parte brinda los fundamentos teorico-practicos yue dirigen y motivan of
aprendizaje ol cual se traduce en un cambio positivo de conducta provecado por los efectos

de la enseiianza.

En cambio la organizacion educativi da unidad a las neciones de todos y cada uno de fos
clementos que intervienen en ¢l Proceso de Ensefianza Aprendizaje dentro de una institucion

con fines edueativos.

Y por dltima la erientacion educativa viene & recordar que fa educacion se vefiere a un
proceso de perfeccionamiento personal en el que intervienen dos fuerzas, las cuales son el

EDUCADOR como promotor externo de cambio y ef EDUCANDO comu actar del cambio

21
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quien con su libertad decide si vale v no la pena esforzarse por ese perfeccionamiento a

patir de un conocimiento mas profundo de si mismo y de su entorno

Claro estd que estos son los tres campos epistemologicos de fa didactica los cuales seialan
un conjunto de estudios que dirgen, organizan y orientan la tarea educativa Sin embargur,
de acuerdo a los objetivos de este trabajo, los medios necesarios para conducir ¢ proceso
son aquellos a los que se refiere la Didkictica. La cual busea que los alumnos aprendan con

mayor efectividad y de manera mas integrada a su realidad.

1.6.1 La Didactica

Dada I raiz etimoldgica de la palabra «didaskeinn que significa ensefiar, podria definirse la
Didactica como la ciencia y el arte de aprender y enseffar o quiza mejor, coma et arte de

. . .y N - RE
ayudar a aprender mediante principios que rigen la ensciianza ().

Se puede decir, que la orientacion de la enseianza es lo que en primer término aparece como

su objeto

No obstanie, en sentido estricto 1a nocian de enseiianza no es suficiente en la realizacion del
quehacer pedagogico.  Es necesario enlazarla con la idea de linalidad educativa
convirtiéndose asi en instruecion. De dande se define a la didactiea como “Ia ciencia de 1a
instruccion educativa o como la ciencia del proceso instructivo en cuanto causa la educacion

intelectual” (*%).

Por lo que se deduce que 1a didictica se encarga del estudio del proceso de enseflanza -

aprendizaje en cuanto que educa el entendimiento por medio de métados eficaces que

V'efy, PACIOS, Arscitio, Iniroduccion i fa didienea, p. 57
Cibidem p. 58



permitan a la persoma crear conexiones entre tos fines cducativos (es decir, su formacion

infegral) y la satistaccion de necesidades que le demandan los procesos sociales

16.2 Relacion entre Didictica y Pedagogia
Sienda fa Didactica una de fas ciencias que facilita los medios para conducir a la persona
hacia sus fines especiticas que le dan a su vida un cardeter mas humano, torma parte de lo

que algunos conocen coma Pedagogia.

La cual “se define corrientemente como lu cienicia y el arte de la educacion. Esta tomula
es breve, es también muy general, y por consiguiente, aceptable para todos. Pero para que

¥ on " - 1.
sea til necesita ser analizada” (™).

Por ciencia se entiende un conjunto o sistema de verdades, y en esta caso la pedagogia surge
como una ciencia de confluencias porque se auxilia de varias ciencias que tienen como
objeto de cstudio al hombre aprovechando su riqueza ¢ integrandolas en un sistema

interrelacionado.

Podria decirse que la pedagogia estd constituida por un conjunto de materiales pedidos
prestados a diversas ciencias, y que, desde una perspectiva educativa adquieren una

significacion especial.

“Es una intencion dominante y la utilizacion correspondiente, lo que asegura a la pedagoia

. . N 3
su unidad, asi comn su autosomia” (7).

Ademas la pedagogin es un arte, es decir un coajunto de disposiciones subjetivas, fruto de
una habifidad que el hombre posee para obrar. La pedagogia se propone utilizar numerosas

MPLANCHARD, Emile. La pedapogia comemporanes, p. 24
lbidem p. 25
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nociones para realizar mejor una tared muy concreta, porque aungue la naturaleza humana
es la misma para dos, cada uno posee ciertas caracleristicas que  obligan al edueador a
buscar ¢l mejor método o ta manera ideal de conducir a cada persona hacia su

perfeccionamiento. De donde se entiende la relacion entre pedagogia y didactica.

Porque en tna revision clemental de las funciones que tiene cada una de ellas --informar o
instruir mediante ¢l proceso de ensefianza-aprendizaje; formar por medio del proceso
educativo-- parcee imposible separarlas en fa practica, porque fa didactica desvinculada de la
pedagogia no solo resulla infructuosa, sino que ademds ha constituido una de las mas

desafortunadas actividades saciales ().

fis asi como se insiste en que a la pedagogia coma ciencia y arte de educar, fe corresponde
conducir al bambre en su desarrollo integral, para que llegue a ser un hombre integro,
entero, y no un conglomerada de actividades diversas, sino un ser capaz de poner su sello

en las diferentes manifestaciones y etapas de su vida.

efr. PACIOS, A.. op, ¢it., p. 195



H. EMPRESA 'Y TRABAJO: REALIDAD ADULTA

Abcomstderar a fa persona como una unidad, se parte del estudio del hombre total, dotado

de materia y forma -entendimiento y voluntad-, v orientado hacia la verdad, el bien y a
belleza

Es ¢ quien ocupa el centro de este trabajo, “pues, lo que verdaderamente importa es cl

hombre misnio: sin é no existiia i el mundo, ni la saciedad” ().

De esta mancera, resulta indispensable hacer una deserdpeion de las notas caracteristicas de la
persona adulta, porque es en csta etapa de la vida cuando se alcanza el climax en el
crecimiento de fa persona, ¢f cual conlleva fa configuracion de una identidad personal
cncaminada hacia fa madurez, sin que ello Hegue a significar que ef proceso de mejora Hegue

A su culminacion.

Esto implica un andlisis de fa capacidad de realizar plenamente la individualidad
“personalidad™ en ¢f mundo social, la cual se viene desarroltando en sentido amplio desde f
momento de la concepeion y en sentido estricto a partic del surgimiento de la intimidad o

nacimiento del Yo.

Es por eso que se mencionardn algunos aspectos o rasgns tipicos de la adolescencia que
tienen relacion con vl proceso de madurez de fa edad aduita, mismo que también serd
estudiado a lo largo de esie capitulo, segin el concepto de persona que se delimité en

paginas anteriores

Y DEL RINCON, Aurora, “Mudurez a secas™, i 0, NUM. 175, P. 30
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Sin olvidar que esta realizacion de la personalidiad se Yeva a cabo durante la edad adulta,
ctapa en fa que el trabajo ocupa un lugar importante y la capacitacion y el desarrollo toman

la direccion en el proceso educativo de este periodo de Ta vida.

Porque el campo de accion de las empresas es muy amplio en este sentido . y aqui, otra
vez, la misma pregunta ghasta donde? Quiza la mejor manera de definir la frontera entre
donde si y donde no deben involucrarse éstas en la solucion de problemas especificos,
-salud, ecologla, desarrallo tecnologico, ete.--, esta en la educacifn antes y en el trabajo y

en la calidad del vida del individuo y de su familia,

Se tratn de una fromera tenue. Responsabilidades que tradicionalmente habian sido
atribuidas al gobierno, estan recayendo mis y mas sobre la empresa. Ya que ha sido ésta la
que junto con sus dirigentes “por razones puramente pragmaticas, se ha convertido en la
primera institucion social que se ha hecho cargo de los cambios culturales del futuro” (*),
transformando las organizaciones y buscando un huevo marco de referencia para visualizar y

entender el trabajo y los negocios.

11.1 Reflexiones sobre el concepto de adulto

Actualmente, las cxigencias de la adaptacion a un mundo complejo y en ripida
transformacion aumentan cada vez mas ¢l interés por et adulto, por canocerlo y asi fonmatlo

mejor.

Sin embargo la cantidad de estudios que se han realizado durante los Gitimos afos, referidos
al estado ADULTO del hombre, son muy pocas.  Se trata mas bien de una acumulacion de

datos que no se reficren expresamente ni a fa nificz, ni a la adolescencia, ni a la vejez, y que




permiten intuir lo que podria ser el “aduto” sin dar una conclusion de fo que verdaderamente

significa.

Tudo esto parece estar indicandu yne, a partir de dichos conocimientos acerca de fa adultez,
resulta imposible definirla. No vbstante, esto Jejos de deslemar a de impulsar Ta bisyueda

de una posible definicion de lo que es el adulto.

En este sentido se podda “adelantar una definicion diciendo con C. Kobler (1960, p. 12);
Heredero de su infancig, salido de Ja adolescencin, y en camina a bt vejez, o adulto ¢s un
ser en desarrollo histérico’, en quien continua -0 deberia continuar- 1a individualizacion de

st ser y de su persanalidad” ().

Fn al sentido, se nicia el estudio del  proceso de “Negar a ser un adulto”™ considerando a la
adultez. como un periodo de transician por el que tudo ser bumano fra de pasar para llegar a
ser plenamente hombre. Y en el que mds que nunca se requiere tiahajo y  esfuerzo
penmanente por parie de cada individuo,  Surgiendo asi la rocién de Iducacion Comtinua,
¢s deir, la idea de que Ja persona necesita educarse durante toda su vida para alcanzar ta

tatatidad de sus posibilidades de perfeccionamiento.

Tado clio nos muestra un panorama en ¢l que la delimitacion del concepto ha tomado un
sitio importante en aportaciones recientes de las ciencias humanas, entre las que destacan, ta

psicologia, la pedagogia, la administracion y fa sociologia.

De ahi que para sefialar los fincamientos en ef estudio del adulto se ha recunido @ b rafz
etimologica de la palabra, la cual nos indiea que “ef término  “adulto” procede del verbo
fatino adolescere que significa erecer, y es fa forma del participio pasado adultum que

Lo . . . s 2
significa *cf que ha terminado de crecer, de desarroffarse, el crecido’ " (7).

*! apud, LUDOJOLSKS, Roque .., Andiggonia o Educacion de :
2 Ihidem p. 19

ulto, p 14
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.
De este modo se entiende el cancepto fimitado de desarrallo que atilizo la psicotagia, ¢l cual
se reficre al desplicgue de disposicianes y que cancluye al final de la adolescencia, siendo
este perinda -de la infancia a la adolescencia- aguel en el que fas inflsencins del medio
ambiente tienen mayor capacidad de modelar la personalidad en vias de desarrollo. No
ubstante recientes estudios biagraficos han demostrado que 1os procesos de aprendizaje no
se fimitan a los primeras afios de vida, sino que por el contrario se ven enriquecidos por las

vivencias que la persona vi adquiriendo a través del tiempn y esto también es desarrollo.

La ereencia de que la memoria y la capacidad de aprender suclen disminuir con el paso
de los ailos esta sieudo puesta en tela de juicio por las investigaciones. El motivo por el
que se supoite que wia persona ha perdido parte de su capacidad intelectual al flegar a
una edad avanzada probablemcste guarda relacion con su estilo de vida y no con su
capacidad potencial.  En muchos casos los seres humanos no wtilizan el poder
intelectual de que disponen para cierta tarea, sin que esto signifique que la capacidad

. . . . L IRe
utelectual, entendida en un sentido amplio, disminuya (7).

Comunmente s entiende al adulto como aquella persona situada entre fa adolescencia y Ia
vejez, como aquel individuo que ha dejado de erecer pero no ha comenzado a decrecer. Es
considerndo como una “persona mayor”, como alguien que posee ciertas libertades por las

que luehan fos adolescentes y de que carecen los niftos

Esta cs fa aproximacion que en lenguaje corriente se¢ tleriva de la nocion de ADULTEZ
segun la observacian dirceta de la vida misma.  Esto proviene de alguna manera de dos
ideas comunes de nuestra cullura, ia primera es que ¢l desamollo fisiologico ha terminado
después de las cambios fuertes en la pubertad y adolescencia; fa segunda porque sc tiene una

expectativa de permanencia, de plataforma, de asentamiento.

Pero la expericncia de adultez es diferente.  Porque se dice que ¢l adulto s ¢l crecido, el

formado, el que estd hecho. Estd formado en relncién can las aspectos unatomico-

9 e PLETT. P ¢t. al.. Capacitacion de las personas de sckud, Manual de Qrientagion, p. 255



fisiologicos de su vida vegetativa y animal. Formado en relacion con su capacitacion para
las funciones de fa vida mental - Fornado respecto a suinicial integracion en el complejo
socia-culiural en que ha de vivie, Formado en una inicial conciencia de sitvacion, de lo que

se e, de o que se quicre ser y de o que se puede ser

Sin embargo a pesar de todas estas caractensticas, fa edad adulta sucle toniar a muchas
personas por sorpresa - Muchas de eflas tenian la expectativa de estabilidad y madurez, de
“asentarse”™ como gente grande, de ser de alguna manera productos terminados.  Para
algunas personas esto era atractivo, en ¢l sentido de tener una vida mas tranquila, mds

predecihle y prdenada.

Pern en realidad, cada persona siente ta necesidad de cambiar, se siente retada a crecer, Asi
la afirmacion de que 1a adultez es un tiempo de continuos cambios y retos resulta una
novedad.  Navedad que da auge a una serie de estudios ¢ investigaciones que ayuden @
conocer mejor al hombre adulto y lograr una mejor adaptacion a su realidad sobre todo de

tipo laboral.

Y algunas de estas investigaciones se fundamentan en lo que actualmente s¢ conace conta fa

Moderna Psicologia del Desarrollo | 1a cual se explicara a continuacion.

1.2 Modema Psicolpgia del Desarrollo

Il estudio del desarrollo durante todo el transcurso de Ja vida, en los diversos aspectas y
desde diferentes puntas de vista, no se limita 4 un sector especifico de la existencia, ya sea a

Ia infancia, la adolescencia, 1a adultez o 1a vejez.

Esta idea de un proceso de desarrollo que dura toda 1a vida, es la justificacion del estudio de

las etapas evolutivas que anteceden a la adulicz
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11.2.1 Psicologia de la Infimcia

Tradicionalmente se considera como INFANCIA of primer periodo de la vida humana que se

extiende desde ef nacimicnto hasta la adolescencia

A lo largo de esta ctapa se desarrallan todas fas capacidades, primero mediante ¢l juego o la
actividad lidica y después por medio del aprendizaje sistematico en la escucla y en la vida

colidiana

Es importante sefialar que si bien la sucesion de las diversas ctapas es aniloga para todos los
individuos normales, fa doracion de las misms y el nivel de desarroilo alcanzado durante

cada una, difiere de persona en persona.

La infancia ¢s, preponderantemente, la fase mas formativa en todo e proceso de crecimiento
y el desarrollo. Durante la infancia sc sientan los cimientos para todo desarrollo futuro. Sus

caracteristicas nids representativas son:

Caracteristicas Generales de la Infancia

- Crecinuento fisico rdpido
- Desenvolvimiento de facultades mentales,
- Adquisicion de facultades motoras, y

-~ Desarrollo del lenguaje

Tabla tl.1 Carscteristican Generales de ta Infancia
KELLY, W. A., Pyicologia de 1y oducacion, p. 200



Ademis es importante resaltar que ol nifio desde su concepeion hasta que aleanza la edad
adulta, es un ser individualizado, destinado a crecer y desarrollarse fisica, intelectual,
afeetiva , social y espiritualinente. Este desarrollo y maduracion lo efectaa a teavés de lo

que se han lamado etapas o periodos de [a intancia, que son los siguientes:

PRIMERA INFANCIA:  Periodo comprendido entre of nacimiento
y los dos aos

SEGUNDA INFANCIA: De los dos a lus seis afios

TERCERA INFANCIA:  De los seis a los dace o catoree en que se
inicia la pubertad.

En cuanto a su desarrollo psicomofriz, sus primeros actas son grucsos, diftisos ¢
indiferenciados y hacen participar 2 tado el cuerpo o a gran parte de ¢, aunque
pradualnente estos movimicatos son reemplazados por acciones més diferenciadas y

precisas.

En fa esfera afectiva-social, ef nifio se siente dominado por fas fuerzas fisicas, intelectuales,

morales y expresivas de log adultos; ¢s dependiente pero tiende a la independencia,

Con respecto a su desarrollo cognoseilivo, ejerce una actividad creadora y de investigacion a
base de una formulacion de preguntas con ef afin de comprobar experiencias y conacer ¢l
origen de los hechas. Su campo de atencion se va incrementando tanto en cantidad como en

calidad, conforme adquiere madurez orginica o través del proceso de miclinizacion® (*).

*“ ¢fr. MIRA y LOPEZ, E milio, Pyicologla cvolutiva del nido, p. 142

* Desarrollo de las cubiertas grasas que radvan @ ciertas fibres nerviosas y que permiten conexiones
nevronafes
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11.2.2 Psicolopia de la Adolescencia

“EFtérmino adolescencia se deriva del verbo latino adolescere, que signilica crecer hacia la
madurez. Este periodo es el iltimo estadio de la inmadurez durante ¢l cual se produce una
transicion fisiologica y psicatogica desde L ninez a la madurez” ("), Esta supone un gradual
y complejo praceso de erecimiento y desarrollo en el que las caracteristicas del nifio son
reemplazadas por fas del adulo. Durante este periodo la evolueion se inicia repentinamente

resaltando un marcado crecimiento corporal.

El desarrollo mental no es tan notorio como ¢l lisico.  Sin enthargo, se reconoce
generalmente que la adolescencia se caracteriza por una expansion de las potencias

intelectuales y volitivas, que canducen al perfeecionamientu del proceso de aprender,

Durante esta etapa, ¢l adalescente desarrolla no salo la conciencin de su propio yo como
persona, sino también una comprension social.  Reconoce que es miembro de un orden
social que va mias alla del hogar y de la escuela, y esto lo manifiesta a través de la expresion

de nuevos intereses, nuevas actitudes y nucvas relaciones.

“Entre los aspectos significativos del desarrallo durante la adolescencia se cuentan la
maduracion de intereses de naturafeza sacial, recreativa e intelectual, asi como la emergencia
de intereses definidos de naturaleza profesional La maduracion de log intereses de caracter
intelectual se manifiesta principalmente con respecto a la leclura y fas asignaturas escolares ™

*).

Este periodo de la existencia Jumana sucle ser dividida en tres etapas:
Adolescencia inicial o Pubertad, Adulescencia media y Adolescencia superior. Ttapas en
las que se presentan caracteristicas especificas, descritas por Gerardo Castillo en su libro

Los adolescentes y sus problemas y que a continuacion se cnlistan brevemente,

SKELLY, W. A., oft. Cit., p. 206
“ Ihidem, p. 211



Adolescencia Inicial Adolescencia Media Adolescencia Superior
Dedos 11 0 tos 13 aitos © chicas Delos 13 alos 16 afios - chicax Detos 16 2 bos 20 aivos  chicas
Delos 12 o los 14 208 < chicos Do loy t4 8 los 17 afos ; chicos De tos 17 8 lus 21 aios ; chicos

¢ Eldesarrollo fisico es s Contimia la maduracion ¢ La maduracion fisica llega o
fundamental anatotiico-fisiolopica aunque su plenitud

*  Desarrollo de la capacidad menos intensa o Mayar profundizacion en el
para ¢l pensamicnto s El cuerpo adquiere la forma pensamiento
abstracto y proporciones del adulto « Hay mayar reflexion de idoas

s Sistematizacion de las ideas o Alto desarrollo de la y de valores

Los seatimientos y la capacidad intelectiva o £sun periodo de calma y de
imaginacion influyen enla | Hay mayor reflexion y recuperacion del ¢quilibrio
vida mental, por que hay sentido critico + Eladolescente se comprende
versatilidad en fos intereses ¥ | o Maduracion afectiva asi misnio, adopta
opiniones . . isi srsonales. s¢

P v , *  Son un poco introvertidos decisiones personialos, se

o Intensa vida afectiva y Autoafi ion de | integra al mundo de los
. . . L R
desequilibrio emocional utoafirmacion de la mayores
B . personalidad que se . .
» Hay una maduracion social manifiesta ca obstinacion, | * Hay'ung afirmacion positiva
tetquedad y afin de de si mismo
contradiccion. « Canciencia de
e Tienen necesidad de amar, responsabilidad en relacion
porlo que nace la amistad y | ! fltwro
el primer anor. « Aparicion de intereses
* Timidez por desconfianza en |  Profesionales )
si mismo y cit los denas. » Tienen relaciones mis
amplins y variadas

Tabla .2 Caracteristicas de Ias Tres ctupas de la adolescencia

ZEPEDA AREFLANO, Gabmela

11.2.3 Psicologia de la Adultez

“Los adultos, a pesar del significado de esta palabra -y de la conviccion, en muchos casos,

de que es gente hecha, siguen siendo seres con capacidad y cn situacion de crecer, Si vivir

es esencialmente crecer, vivimos mientras seguimos creciendo (...) Justamente, Ia educacion

del hombre consiste en terminar de ser. Y esto no ocurre al final de la adolescencia, sino ¢n

« momento de la muerte” (V).

" OTERQ, Oliversos F., La libettad en la familia, p 90

3y
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De esta manera es posible considerar a un adulto como educando, coma sujeto activo de su
propia educacion sin que ello reste importancia al educador quien para cumplir con sy
mision debe cjercer una forma de educacion difereneial a partiv de una posible tipologta de

“situaciones de vida”, comunes a distintos periodos por los que atraviesa la persona adulta,

Por esta razon a continuacion se presenta wn estudio comparativo del Adulto segun diversos

autores:

I. BROMLEY Psicoanalista

1l. ERIKSON, Erik (1902) Picoanalista

1. GUARDINY, Romano (1886 - 1968) Sacerdote, filosofo y tedlogo
IV. LEVINSON, (n, 1902) Psicoanalista



Estudio comparativo del Adulto

Bromley

Erikson

I
{

|

Guardini

Levinson

Comienzos de Iz edad adulta o

Juventud (va de los 21 a fos 25

afios)

Esta etapa est3 sefialada por:

e la plena participacion de las
actividades adultas

e ¢ matrimonio

o la patemidad o maternidad

o elaccesoala madurezy la
responsabilidad economica v,

» cl ingreso a la vida profesional.

Adutlto joven (comienza a los 20
afos)

s Seencuentra en la etapa de
acometer seniamente Ia tarea de
una plena participacion en la
comunidad, de gozar de la vida
can libertad y responsabilidad
adukas

e el tema fundamental del
desarrollo gira en tomo a una
disposicién psicologica v un

compromiso de mutua intimidad.

Es decir, hallar un sentido de Ia
identidad compartida.
® Realizacion del amor

El joven (vadelos 15 alos 30
afios)

Cen su crisis respectiva que es la de

experiencia.

Transicién a la edad Adulta
iniciad (vade ios 17 alos 22
2f0s)

e Etapa en Ia que se va dejando la
adolescancia, para volverse
adulto y lograr un pucsto en Iz
sociedad adulta.

e se empiezan a tomar las grandes |
decisiones de la vida, como la
eleccign de vida. el trabajo, etc

It
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Bromley

Erikson

Guardini

Levinson

Mediados de 1a edsd sdulta
(de ios 25 a los 40 afics)

Ligera declinacién de las
finciones fisicas y mentales

se observa una estabilizacién a
nivel material y en las relaciones
socizles
se consolidan los roles sociales y
profesionales

Adultez

e Se aboca a la tarea del cuidado
y desarrollo satisfactoriode la
nueva generacion,
transmitiéndole las esperanzas,
virtudes y sabiduria que él ha
acumulado.

El hombre responsable (va
de los 30 a los 45 afios aprox.)

» Es cuando ¢l hombre desarrolla

el caracter, es decir, se consolida

cormo persona.
e Esla fuerza de la plenitud

Adultez inicial (va de los 20
a los 43 afios aprox.)

Las caract. fisicas y mentales se
encuentran en su pico v a partr
de los 30 aprox. cmpiczan a
declinar pero muy lentamente
en los 40 se encuentra en piene
uso de sus facultades

de jos 20 a los 40 es una edad
llena de stress, porque tiens
varias necesidades que
satisfacer v iogros que cumplir
lucha por encontrar wi lugar en
la sociedad

tiene grandes responsabilidades
para con la familia y con la
sociedad

asi e5 una etapa llena de energia
y potenciales, y de presicnas
externas




Bromley

Erikson

Guardini

Levinson

Edsd madura (de las 40 a los

55)

e Continia la declinacion de las
funciones fisicas y mentales

* empieza 13 separacidn de los
hijos v.

* se da un mantenimiento de los
roles sociales y profesionales

Edad madura

» Se refierc 2 la adquisicion de la
verdadera sabiduria y de una
filosofia de la vida,

El hombre serenado

* Es el hombre que puede dar
seguridades a los demas

® su crisis es la desasimiento,
aunque puede dar wodavia
mucha 2 !a sociedad por la
experiencia adquirida

| Adultez intermedia (va de los

40 a los 65 anos aprox.)

* Semicia con la transicion de la
mediana edad, de los 40 a los 43
afnos

e egta etapa conlleva cambios
biologicos y psicologices talcs
come una cierta reduccion en
sus funciones

s se encuentra mas Libre de
presiones lo que faaiina el
enfquecimento de su vida

e florecen otras cualidades, tales
como sabiduria. juicio,
magnanimidad, compasion.
perspectiva

» al notar sus limitaciones.
experimanta su propia
mortalidad, esto es el centro de
la crisis de la mediana edad

= todos los hombres lo
experimentan v si ne lo
reconocen pierden la
oportumdad para crecer

i
H
}
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Bromley

Erikson

Guardini

Levinson

implica también un cambio
generacional, porque los jovenes
de alredzdor de los 20 afios Io
perciben como otra generacion

se cuestiona ciertas cosas, iales
como: (queé he hecho? jen donde
estoy? ;a dande voy?, es decir,
evalua su vida vy su sentido

1a persona se vuelve mas clla.
mas tnica v se capacita mas
para desarrollar sus potenciales
v alcanzar sus metas




Bromley Erikson Guardini Levinson
Edad del prerretiro (de los 5§ El bombre sabio Adultez final (de los 60 en
a los 65) adelante)
e Siguen declinando las funcicnes e Marcado por una disminucién  |® La transicion dura de los 60 a
fisicas y mentales de las facultades ' los 65 aprox.
e losi se vuelven e aumento de la emotividad = empicza con un declinar
itensos o cuando se vive dignamente biolégico

e hay éxito en las funciones de
autoridad y

* una despreocupacion parcial
ante los roles profesionales y los
asuntos de 1a comunidad

irradia paz v serenidad

® su experiencia de la vida le
ayuda a comprender a los demas
y a concederles su valor y,

e es importante el arte de ensefiar
a morir.

e ctapa en la generalmente no se
suele ocupar el escenario central
an 12 vida del mundo, esta
ilamado a dejar parte de sus
responsabilidades ameriores

e recibe menos reconocimiento,
autoridad y poder

& su generacién no es la dominante

« habiendo pagado a la sociedad
con su aportacion tiene el
derecho de hacer lo que es mas
importante parz él, tiene que
encontrar un balance en su vida,
entre la sociedad y su propio ser.

Tabla IL3 Laxs Etapas dela Adultez segén Bromley, Erikson, Guardinl y Levinson
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Por medio de este breve estudio comparative se propane la siguiente periadizacion de la

edad adulta:

1. Entrada o la Edad Adulta
o abarcadelos 20 alos 25 aiios aproximadamente
e se toman las grandes decisiones de la vida
e inicia una participacion activa en la sociedad por medio de su ingreso a fa vida
profesianal

¢ sc busca un sentido de Ja identidad compartida -importancia def amor-,

I Adulter
* abarca de los 25 nlos 45 aflos aproximadamente
» seestabilizan y se consolidan las decisiones tomadas en el periodo anterior
o se ticnen grandes responsabilidades para con los demads

» a mediados de este periodo se inicia una ligera declinacion de las funciones fisicas y

mentales
« se plantean varias necesidades que satisfacer y logros que alcanzar

o segan cita Guardini es la fuerza de la plenitud en la que la persona se afianza

debido a la energla, potencialidades y retos que se le presentan

Il Edad Madura ’
» abarca de los 45 a Jos 65 afios aproximadamente

¢ se manticnen los roles adquiridos en perfodos anteriores pero se tiene mayor

libertad para enriguecer su vida

« se da una mayor separacion de las generuciones anteriores



o continia la reduccion de funciones biologicas v psicologicas, sin embargo Roreeen
otras cualidades tales como la sabiduria que hacen que la persona se vuelva mas
autentica

« al notar sus limitaciones, experimenta su propia mortalidad y se cuestiona sobre ¢l

sentido de su vida y asi adquirir una verdadera filosofia

Estos periodos describen una realidad en la que se integran caracteristicas fisicas,

psicoldgicas y sociales que distinguen al adulto.

Eu términos biologicos, podemos decir que se lega a la adultez cuando se ha logrado
completar satistactoriamente 1a pubertad, es decir, cuando se adquiere ef fisico y las
caracteristicas fisiologicas del adulto, incluyendo la capacidad de reproduccion y se fija la

mayor paste de las principales diferencias fisicas que existen entre los dos sexos.

No obstante una vez que la persona ha alcanzado su optimo desarrollo fisico entre log 25y
los 30 afios, e} organismo adulto sufre continuos cambios a medida que avanza en edad.
Estos abarcan la declinacion sensorial, la pérdida de fuerzas, la disminucion de reflcjos, la
declinacién de la capacidad sexual, los cambios de textura cutdnea, el tono nwscular y el

color del cabello, asi como una declinacion general de 1a energla total,

Estos cambios ocurren gradualmente y a diferente ritmo en cada persona, quien ¢s
plenamente consciente de ellos, hasta que alguna experiencia traumdtica fo acentia
obligadamente (**).

En esta etapa la disminucion de la agudeza visual puede ser uno de los cambios fisiologicos

mas evidentes observados por un adulto quicn 8 pastir de los 25 aflos presenta una

" ofy. VERNER y BOOTH, Educacion de adultos, p. 31s
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declinacion ligera pero constante de fa vista la cual se agudiza alrededor de los 40 6 45 afos

produciéndose un brusco descenso de [a misma,
La agudeza anditiva declina de la misma manera que la visual,

Otro cambio fisico es la pérdida de la adaptacion homeostitica que ¢s 1a capacidad del
Organismo para mantener una temperatura interna constante aunque varien las condiciones

ambientales.

Se presenta también una pérdida de energia total que va aumentando con ‘el paso de los
aflos,

Dentro de las caracteristicas psicologicas del adulto se encuentran principalmente: (*)

Tiene un sentido de responsabilidad frente a Jos hechos de la vida, se sabe responsable de
sus actos y desea serlo, por lo que se esfilerza por actuar con conocimiento de causa,
después de haber reflexionado y previsto las consecuencins. Promete solo lo que eree poder

cumplir y se empeiia en hacerlo.

El predominio de la razdn sobre los sentimientos cs otro de fos rasgos de su personalidad.
Bl adulto es capaz de ver con objetividad el mundo y los acontecimientos. Todo cllo gincias
a su capacidad ‘de abstraer, generalizar, juzgar, deducir ¢ inducir, seguir y construir

cualquier razonamiento. Que le ayuda a formarse una percepicién reatistica del mundo.

Debido a su experiencia (vital) tiene un fuerte sentido prictico por lo que en algunos

casos evita metafisicamente sondear lo insondeable.

¥ of LUDOJOSKI, R. L., o ¢jt., p. 20-22, 535



Por medio de un gran estuerzo lucha por aleanzar un equilibrio y 1a integracion de todas
sus dimensiones humanis para lograr la madurez y Ja estabilidad interior, la cual consiste en
fa cangrucicia emtre pensamicnto viva, sentintiento y voluntad, en ¢l propio fondo

espiritual.

Se apega a la tradicion y tlene un fuerte sentido de fa duracion como fruo del temor al
fracaso y de la disminucion de la confianza en si mismo al darse coenta de que es fncapaz de
muchas cosas de las yue se creia capaz. Sin embargo y como conpensacion siente dentro
de s un poder real menos seductor y revolucionario pero mas awténtico. 1o que lo lleva de
delender ¢f plan de accion que se ha puesto en cursy evitando que sea reemplazado por otro
nuevo cada vez, porque sabe lo que el tiempo siguifica y no estard dispucsto a pevderly en

nuevos intentos inutiles.

Se da una evaluacibn de las motivaciones debido a que los intereses son creados por
diferentes necesidades del hombre que 1o Ilevan a buscar uma mejor adaptacion con una
percepeion méas objetiva de la sitwacion y la adecuacion a su proyecto de vida. ya no solo se
trata de estructurar mejor su pensamiento y elevar su coadicion social o profesional sine del

fuerte deseo de ser auténtico en todos los ambitos de su vida.

Durante esta etapa la persona presenta un desempeito intelectual significativo. Aunque

existen marcadas diferencias de apinion respecto del cardicter y grado de los cambios que se.

producen con la edad y la capacidad para aprender. Hay un acuerdo general en que el
méaximo de esta capacidad se alcanza entre los 20 y los 25 afios aproximadamente, Mas
adelante, no existe una idea clara sobre 1 capacidad de aprender en la pefsonn. Tal vez lo
que si sea posible explicar es que dicha capacidad durantc la adultez al igual que en otras
ctapas difiere de persona en persona debido a las situaciones a las que s ha enfrentado,
ademas de que al llegar 4 la adultez han sido estructuradas de tal forma que pemfncﬁ ala
persona hacer uso de su experiencia al momento de vivenciar una situacion que le es

desconocida. Siendo que esta actividad mental le fleva mayor tiempo a un adulto que a un
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adolescente no porque su capacidad intelectual sea menor sino porque su actitud reflexiva le
hace considerar todas las repercusiones positivas y negativas que tendrd la situacion
scfalada. Y porque en la mayoria de cllos, ya no estd famitiarizado can las ctapas

(estrategias) de aprendizaje, ni acostrumbrado a recibir informacion en un marco formal.

Sociatmente, la persona durante fa edad adubia se caracteriza por una mayor participacion

en la vida social (*') generada por.

~ ¢t establecimiento de compromisos duraderos con otras personas, (¢omo s ¢l caso del
matrimonio o el reforzamiento de grandes amistades). El adulto es capaz de establecer una
relacién nfectiva con los demis en virtud de fa cual se da una gran intimidad cn Jas
expresiones det amor que genera respeto, aprecio y la posibilidad de un contacto efectivo

con Jos atros en quienes ¢l Yo encuentra su resonancia,

- la posibilidad de ser padres, durante csta etapa la persona estd dispuesto a descentralizar
su existencia det Yo, a extender el si mismo, es decir, abrirse y sacrificarse por el bign de

los demas.

- ¢l ejercicio de distintos roles sociales y profesionales, una vez que ha logrado un
sentimiento realista de su propio valor, que le da una seguridad afectiva y una aceptacion

de si mismo, los cuales le ayudan cn su ingreso a la vida profesional,

~ el ingreso a la vida profesional, en donde desempeiiara un trabajo humano que le permita
satisfacer desde sus necesidades fisicas més inminentes hasta sus necesidades espirituales
més profundas como puede ser su nccesidad de autorrealizacion entendida como un
perfeccionamicnto  personal, guiado por una filosofis unificadora de su conducta que

implica los siguientes aspectos: una finalidad por la que vive y que le da a su existencia una

9 of. Toiden p. 52-56



diseceion bien delinida, una jerarguia de tos valores, un sentimiento trascendente del mundo
y del desting, vy una conciencia moral que viene o recordar la respansabilidad de SER

PERSONA en cualyuier circunstancia en la que se desenvielva

113 La vida profesional

Si bien es cierta que dorante Jos inicios de la adultez, ta persona es *capaz” de realizar un
trabajo £isto no 6l ¢s ¢l resultado de fa preparacion téenica recibida en las instituciones
docentes o de formacion profesional, sino ¢s un indicio del proceso de madurez que se va
dandsy en Ja vida de un joven que se abre cada vez mas al mundo para conocerlo, para

comunicarse con fos demas y para encontrar ¢f sentido de su vida.

Sin embargo, no hay que olvidar que ¢sta relacion con el mundo tanto en su aspecto socis)
eomo debido a las especializaciones de tada indole, hacen que la necesidad de ayuda al
dulto en nuestro tiempo sea mucho mayor quc amtes.  Bajo estas circunstancias fu
importancia de la educacion, especiglmente por fo que se refiere a los adulios, ha

aunentado considerablemente,

De ahi surgc la responsabilidad de la empresa como institucion educadora, porque en clla

donde ¢! adulio pasa ¢} mayor tiempo realizando un trabajo profesional.

“Hemander. Ruiz nos dice que of nifio es el educando por esencia, micntras que et
adolescente lo es por situacion, y el adulto, por ocasion, oportusiidad o circunstancla” o,
de ahi que se entienda que la Familia es la institucion educadora por naturaleza, mientras que

fa Escuela to es por mision y Ia Empresa, por necesidad y cireunstancia,

*apud. LEMUS, L. A, Temas fundamentales. ¢it.
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11.3.1 Lacempresa como ambito de 1a vida profesional

Sila empresa se ha vuelto una institucion responsable de crear situaciones en ¢l trabajo que
den oportunidad a la persona de contitmar con su formacion, vale la pena realizar un analisis

de lo que esta institucion significa.

Segin Manuel Alonso Olea “la nocién bisica de la empresa ¢s una nocion socioldgica y
ceondmica a fa vez. Probablemente la mas amplin que se puede dar, seria, la de uny
agrupacion de personas dedicada a la produccion de bienes y servicios para otros, de Jonde
se sacan dos conclusiones, la primera es que fa empresa de vno, no existe porque es siempre
una agnipacion de personas y In segunda es que la empresa por esencia produce para ofros”

(51).

Si tratar ef teme de empresa sigmfica referirse a un grupa de personas que Hevan a cabo una
actividad con Ia finalidad de producir o generar un bien -o servicio-. Esto desde el punto de
vista economica debe tener como objetivo la creacion de un valor agregado o la gcncracibn
de riqueza, es decir, una renta o beneficio para remunerar tante a los socios como a fos

empleados.

Y desde Ja perspectiva social, responder a sus deberes ante la comunidad con servicio, ante
¢l personal con desarrofio y ante las generaciones futuras con autocontinvidad, todo eflo por
medio de un esquenia de trabajo y orgamizacion que le permitan operar con un amplio

sentido social ().

En concepto, fa empresa ha de entenderse como una institucion social encargada de

satisfacer las necesidades de la comunidad y generar una riqueza para los miembros que fa

T INSTITUTO DE ESTUDIOS POLETICOS, L empresa, p. 66
¥ ¢fr. LLANO, Carlos, “Responsabitidad social, Los cimpresarios se definen”, in EXPANSION, p. 51, 56




integran. Pero, en fa practica a la empresa hay yue considerarta ya como el lugar natural del
cjercicio del trabajo humano . El estudio de éste b de ocupar hoy, por eso un lugar centiat

en cualquier anilisis de fa realidad empresarial que aspire a ser completo

14 L

| trabajo humany

Es necesario recordar que ¢l trabajo ofrece la oportunidad al ser humano de una realizacion
personal, de “hacer la vida humanic mas humana” atendiendo no soto a una cuestion social
por considerdrsele como una forma de insercion social o un simple modo de susbistencia,
sino también considerandolo como un camino de superacion propia, como una marera de
estar en el mundo, y de ser algo en él. Yu que nos da el convencimiento de aportar algo,

seritiles, dejar rastro.

Sin embargo, esta humanizacion del trabajo ha de partic de un concepto de trabajo en ¢l que
se resalte que su peculiaridad esta en que necesariamente enlaza al hombre con la realidad
exterior. En ¢l se encuentra la posibilidad para que el hombre satisfaga las necesidades
materiales, a la vez que reobra sobre el sujeto influyendo en su modo de ser, posibilitanda el

desarrollo de su personalidad haciéndolo capaz de comunicarse y de servir a los otros.

11.4.1 Concepto de trabajo

Deeste modo se entiende que “ef trabajo humano es un procese de actividad esforwada y en
muchos casos fitigosa, mediante el cual cf hombre domina la tierra -es decir, descubre,
perfecciona y usa oportunamente recursos que la tierra encierra en. si- para su propia
realizacion personal que implica la prestacion de un mejor servicio 4 la sociedad,
especialmente a los seres humanos que son destinatarios de ese servicio” (%), mismo que

mejora su parametro cognoscitivo, yue para Llano cs el que implica las mas profundas

Y OTERO, O. F., L2 educacion pam ot inabujo. p. 46
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transformaciones en la empresa actual, pues fos recursos intelectuales son hoy ef pringipal
capital de la empresa, ademas del cambio que se ha dado en cuanto a o especie de
conocimiemo necesariv para la empresa cantemparianea  hoy son mas decisivos los
canocimientos que permiten desarrollar: un didlogo con el entorno cultural de la empresa,
un campromiso con metas verdaderamente valiosas y unos criterias para decidie qué

informacion es relevante.

Se dice que es un proceso porque supone un proyecto para ¢l desarrollo del hambre
realizando un plan de vida basado en el pensar, en un ¢jercicio de la racionalidad que lleven
a la persana a manifestar su naturaleza en upa serie de acciones realizadas con esfuerzo y
con constancia asociadas a fa fatiga como fruto de la condicion humana y de las limitaciones

personales de cada uno de los sercs humanas.

En esta finea, el trabajo es una actividad transitiva y transformadora que empieza en ¢l
sujeto y se dirige al dominia de un objeto externo, dominio en ¢l el hombre exterioriza sus
capacidades espirituales y corporales, para la realizacion de aquellos valores mediante los

cuales alcanza su plenitud y presta un servicio a la sociedad humana.

De donde se desprende ef sentido abjetivo del trabajo o téenica y el sentido subjetivo o la

realizacion personal del hombre misino.

En ¢l sentido objetivo, este dominar lu tierra apunta mimariamente a los bienes materiales. -
Tal vez por eso, s¢ ha definido como “actividad humana productora de bienes materiales
aunque con clios no descuida el esfuerzo que éste implica definiéndolo también como ‘un

esflierzo humano necesario para algo necesario’ ™ ().

Se trata de un dominio o configuracion del mundo visible en- el que- ¢l hombre tiene
capacidad de desarrollarse y de imponer cierto orden a los recursos, los cuales son

descubiertos y perfeccionados por Ia persona mediante el ejercicio volurtariamente prestado




de sus facultades intelectuales v mamiates para participar en la pruduceion con caricter

etico y social

Lin seatido subjetivo. el trabajo es un acto de la persona, el cual ha de servie para mejorar
personalmente a quicn fo realiza, a la vez qua ayuda a mejorar a otras personzs. “Como
persona o hombre trabaja, vealiza varias acciones pertenccientes al proeeso del trabajo, éstas
independientemente de su contenido objetivo, han de servir todas cllas a la reatizacion de su

humanidad™ ) De donde se concluye que on el trabajo se desarrolla el hombre desde s
mismo y que ¢l primer fundamento del valor del trabajo ¢s ¢l hombre misino porque ante

todo ¢l “trabaja esta en funcion del hombre” y no viceversa
Al estar en funcion del hombre, se refiere no sélo a quien lo realiza sino también a todas

aquellas personas sobre las que repercute directa o indirectamente, a quiencs se ha de

procurar brindar un mejor servicio acorde 4 sus necesidades basicas.

11.4.2 El trabajo como acto personal

Si ¢l trabajo es una actividad propia del hombre, se debe 4 que es un acto de la persona Es ‘

una actividad propia porque se trabaja personalmente. Es decir, fa persona pone en él la
totalidad de su ser porque cuando trabaja se gasta personalmente en su realizacion a fa vez
que se realizo personalmente Ademds de que cuando lo hace, purticipa el hombre todo
entero, con todas sus facultades -therza muscular, fuerza intelectual y fucrza moral-, qkuc

funcionan simulténcamente aunque ¢n grado diverso segin la clase de trabajo.

Asi el trabajo tiene un signo particular del hombre ¥ de la humanidad, el signo de la persona
activa en medio de una comunidad de personss; cste signo es el que determina su

caractenistica interior y constituye en ciecto sentido su misma naturaleza.

. JUAN PABLO 1,
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Y es csta misma naturaleza fa que otorga fa posibifidad de realizar un trabajo gjerciendo su
libertad eon responsshifidad asi como su capacidad de pensar y amar en ese proyectarse 4

fos demas

Porque of trabajo es una actividad transtormadora realizada de modo persanal, en la que se
modifica algo -material o inmaterial- de una forma original y creativa, surgiendo asi un
estilo personal de trabajar y cumpliendo con su obligatoriedad, porque “el 1rabaja -en una u
otra forma- es obligatoria para ¢l hombre, na solo en cuanto tenga que procurarse por ¢ su
propio sustento -lo que dejarfa al margen de dicha obligatoriedad @ muchos que no
necesitan trabajar para comier-, sino atendida la propia perfeccion de la vida moral def
hombre, que requiere la suma de los actos de todas sus factultades. Bl hombre -dice
Valensin- tiene of deber de dar a fa vida su valor nonnal, & debe perfeccionarse fisica,
intelectual y moralmente. Es asi que el trabajo es normalmente ol medio de dar & fa vida

humana este valor” ().

Y de esta forma, ¢l estilo personal contribuird a la realizacion de la persona, por tanto cada
trabajador debe ser capaz de detectar su propio estila con el fin de mejorarlo en un clima
de contianza e involucracion, porque “ademés de creador, el hombre actual en la empresu
ha de tener un marcado carficter asociativo (...} Hemos de polarizamos menos en la
competitividad respecto de los demds y aumentar fa cooperacidn asociativa respecta de

nosotros mismos, basindonos en la confianza y ¢l respecto mutuo” (**).

Y asi “cada uno podrd mostrar, en su trabajo sin proponérsclo. explicitamente, su
autodominio y su disponibilidad, cada uno podra vivir.en su trabajo Ins caracteristicas de
persony, de autonxorﬁia y de tofalidad. Cuando esto ocurre, ef trabajador imprime  una
especie de « sello representativo de su personalidad » en o trabajo. - Su actividad

profesional esté saturada de actos auténticamente personales en tos que cada uno se canoce

" apud. SEMANAS SOCIALES DE ESPANA, El trahjo. “oonccpro y cardeler”™. p. 5o
» LLANQ, Carlos, “Creacion de cropleo” in ISTMQ 21 7, p. {7



mejor -y mejor se le conoce-,  con el « conocimiento de la persona en su mismo estar

siendo »” ().

Incluso, el trabajo es actividad intimamente personal en cuanto que en la manera de
realizarlo, el comportamicnto de ser humano no es exclusivamente reactivo -cs decir,

determinado por la necesidad-, sino también efisivo o expansivo.

LFUSIVO - porque implica dar algo mas de Jo que obliga ¢l deber, implica autencidad y
originalidad, manifestando esa capacidad para darse a si mismo, sin ninguna determinacion

previa de necesidades, que se conoce como lhertad.

"Todo cllo implica que el trabajo es un medio necesario para vivir como personas. 1 trabajo
humaniza al hombre, to hace ombre y en este hacerse hombre consiste ¢l fin principal de I

educacion.

11.4.3 El trabajo y la educacion

“Esta universalizacion de la idea del (rabajo, en tanto que hoy se considere clemento
fundamental de Ia vida de cualquier hombre, lleva como consecuencia 1a nogesaria relacién
con ¢l proceso educativo (...} - La valoracién del trabejo en la sociedad actual es un hecho
harto evidente (...} por lo que se puedye afirmar sin exageracion, que constituye el clemento

fundamenta! del proceso educativo” ().

Entendiéndose la educacion como una preparacion integral para la vida, que exige que ¢l
aprendizaje no se limite al estimulo para la-adquisicion de conocimientos sino también a la

adquisicion de conocimientos y hébitos para. trabnjar. - Aprender a trabajar cs aprender a

vivir. Vincular educacién y trabajo es condicion necesaria para que el hombre de hoy pueda

¥ OTEROQ, Olveros F., Realizacion personat en el slwajo, p. 295
“ GARCIA HOZ, V.. Pedugogia visible, cit., p. 60
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desempeiiar o papel protagonico en la sociedad 1éemca dentro de fa coal crece como

persana.

fin esta vinculacion Educacion - Trabajo aparccen térnlinos como capacitacion, instruccion
Y desarrollo, aunque coma fo distingue Anre Anastaci, o objetiva principal de la
capacitacion y de i instruceion es la adquisicion de habilidades y conocimientos especificos,
ya sed para conducie un camian, trabajar en an tomo o Henar una ficha B desarrollo se
ocupa de adquirir habilidades, conocimientos y actitudes con aplicaciones mas amplias, tales
como fa lectura, fa solucion de problemas aritméticos, la comprension de Ja sociedad
madema o ¢l gozar de fa misica. Sin embargo, la capacitacion y la instruccion se estan
dirigiendo paufatinamente hacin metas mas ampfias y de mayor alcance, estan adquiriendo,

de csa manera, muchas de Jas caracteristicas que distinguen al desarrollo (*1).

Sea cual sea capacitacion, instruceion y/o desarrollo requicren bases solidas que den una
justificacion esencial y que tal vez se puedan explicar partiendo det hecho que el proceso
educativo es educacidn de la persana, y el trabajo, como s¢ dijo anteriormente, ¢s acto de la
pessonta.  Luego coinciden en la tutalidad del ser Iumano. Si se entiende por proyecto
“designio o pensamiento de cjecutar algo, educarse y teabajar son dos proyectos personales,
dificiimente separables, crece Ia persona en Ja realizacion de actos personales, refacionados
con la verdad, ¢f bien y la belleza (...) crece, en su actividad y en su relacion con otras
personas (...) Luego ¢l trabajo y la convivencia -actividad y relacion personal- son los dos

puntos de apoyo de la educucion” (*3).

En Ia medida en que fa cducacién se apoya en la comunicacion humans: pretende ¢l
desarrollo de fa capacidad de comunicarse que el hombre tiene y ¢s el trabajo el que hace-
posible Ia forma mas cotnpleta de comunicacion, la comunicacién activa y en otrag palabras
la colaboracion, en fa quese da tanto I8 comunicaion directa, verbal o gesticular, como fa

comunicacion o través del uso de medios materiales comunes y por-la cual la-empresa

“ ¢fr. spad. MENDOZA NUNEZ, Alcjandso, Manua) para deferminar npesidades de capacitacion, p. 27
* OTERO, OF.; La educacion pury, cit., p. 60



genera un compromiso de seguridad que suscita confisnza-involucracion entre las

personas.

No obstante, en la relacion Educacion - Trabajo, ¢f principal objeto de estudio es el trabajo,

razon por la cual deben distinguirse dos aspectos esenciales del mismo:

Primero, ¢l trabajo como farea y sepundo como forma de trabajar. “Es una
tarea a realizar, una actividad productiva, que requiere una proparacion técnica
y que tiene implicaciones ocondmicas. Pero no conviens olvidar que es también
una actividad humana, realizada con la dignidad que corresponde a la persona,
Decir que el trabajo humano se caracteriza csencialente, por su categoria
personal significa que importa mucho mds la forma de trabajar que la tarea

realizada” (™).

Y esta forma de trabajar, a de ser Hlevada a cabo con la mayor perfeccion de que el hombre
sea capaz. St el resultado del trabajo es una obra, ¢l resultado de un trabajo perfecto serd
un obra bien hecha, Por este camino se Hega a la conclusion de que ta obra bien hecha es ¢l

medio de que ¢l trabajo sea factor operativo fundamental en la educacion.

Aqui surge la siguiente idea, si la educacion para el trabajo debe comenzar por lograr la
aficion de la persona al trabajo, al mismo tiempo que lo hace capaz de realizarlo, la

aspiracion a la obra bien hecha le otorga todo su valor al desarrollar el afin de perfeccion.

Porque la capacitacion puede pastir de habilidades y destrezas, de cambios de actitud -si de
desarrollo se trata-; pero sin duda alguna, reestructura, con la cficiencia adquirida su propia
¢ Intima naturaleza. Transformacién que Hlega a mejorar la personalidad, que revisa of
sustrato profundo de sus valores culturales ()" (') entrando. asi en ¢ temeno del

desarrollo de Ia persona misma.

“lhidemp. 78
“' MENDOZA NUNEZ, Alcfandro, Manual para, op. cit., p. 27
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Porque no basta tener fa tirme intencion o deseo de hacer algo fo mejor posible, sino que
hay que hacerlo, de modo que se manifieste Ja actuacion interna previa del conocinsiento, la

exteriorizacion de la aptitud y fa posibiidad de que en efla se presente algin valor,

‘Tras estas reflexiones, parece claro que el trabajo concretado en la obra bien hecha, es un
eficaz medio cducativo. Pero el trabajo no se agota cn la individualidad de la persona
Ademas de que la persona misma es un ser abierto a lo que le rodea y, por consiguicnte,
cualquier elemento personal guarda refacion con ¢l entormo, ¢} trabajo mismo es una
actividad que podria llamarse exteriorizante, es decir , que exige la proyeccion del sujeto
hacia ¢} extesior y como lo mas imporiante de} mundo exterior son los otros, el trabajo
conlleva necesariamente Ia trascendencia social. Tan es asi, que utilizando una frase hecha,
se habla de « ¢! mundo de) trabsjo », como un Ambito especial dentro de la vida de Ja
comunidad en donde ta educacion para ¢l trabajo tiende hucia una cultura-cultivo de vatores
que parte de una secuencia ocupacional y se proyecta, i una concepeion, exacta y profiunda,

de la nacionalidad misma (**).
Por esta razon a la educucidn del adulto para el trabajo le interesan los valares nacionales,

los cuales s¢ manifiestan en Ja psicologia del hombre y cn este easo del mexicano, ademés

de tas estrategias educativas propias de csta etapa evolutiva.

IL.5 La personalidad del trabajador mexicano

Para establecer los rasgos de la mexicanidad es necesario identificar los criterios axioldgicos

de Ia cultura que influyen en los procesos educativos disefisdos por la empresa.

Ya que “no existe mejor plataforma para comprender, uprovechar y en su caso, guiar las

nuevas corrientes, que ¢l conocimiento de las motivaciones profundas, las preferencias, los

% cfr, MENDOZA NUNEZ, A., Manual para, 0p. Git,, p. 27



valores ¢ incluso las opiniones de los distintos grupos sociales. He aqui en sintesis la

importancia de 12 axiologia en el proceso de cambio” ().

En este punto, cs necesario sefialar el concepto de personalidad que se mangjara en esta
investigacion. Por personalidad se entiende la manifestacion del ser personal a través del

hacer, obrar y saber, es decir, de todo aquello que expresa su dimensién humana,

“Personalidad significa la manera de manifestarse como persona (...) supone, pues, la
expresion y manifestacion de todas sus potencias, facultades y capacidades, a través del
pensamiento, u palabra, a obra y el sentimiento” (*7).
'

Todo lo cual implica una cierta formacion, como proceso en el que se dan algunas
orientaciones para ¢l uso del quehacer intclectual y de la capacidad de aprovechar los
conacimientos cn la valoracion de la realidad, para saber que s lo que ésta significa en
relacién con la vida, y con el cstilo propio de ella, y asi responder adecuadamente
cumpliendo con la exigencia de cada momento, ¢s decir, haciendo con cada tiempo y

situacion 1o que se debe hacer.

Promoviendo en el hombre ese deseo de llegar a ser uno misimo, con una objetivacion propia
de lo que es, de Jo que tiene y de lo que quiere legar a ser, desarrollando todas sus
potencialidades, todo lo positivo que se puede llegar a ser para asi afinmar “YO SOY YOy

concebirse como una persona auténtica.

Este proceso de formacidn humana tiene como punto de partida el logro de una adecuada
filosofla de fa vida donde se fijen metas, ideales, fines y objetivas, basados en una serie de
valores verdaderos que fe permitan a la persona ser mejor cada dia y emplear los medios

correctos que se e permitan lograrlo.

* ALDUNCIN ABITIA, E., 105 valores dc Jos mexicanos 11, p. 18
*"KELLY, W. A, Pricologla & 1 oducaciba, p. 305
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Bis asi como, este estudio se ditige al plano especulativo de la axiologia para después
aterrizarlo en el terreno prictico de la psicologia como reflejo de esta categoizacion de

valores que ta persona posee

1L.5.1 Los valores nacionales

fin la filosofia se le asigna valor a cualquier objeto de prefesencia, seleccion o eleccion,
aprecio, estimacion, desco, guia o borma. En cf curso de la historia se han establecido dos
teorias, una se ha denominado objetiva y otra subjetiva. La primera considera que deseamos
las cosas porque tienen valor, 0 sea que éste existe independientemente de un sujeto.  La
segunda afirma que las cosas tienen valor porque las deseantos implicsn’do que ¢l valor es
una proyeccion del sujeto que valora, por Jo cual ¢s imposible separar el valor de las

reacciones psicologicas, las necesidades, Ios inteseses y los deseos.

De este modo se confirma la relacion que existe entre los valores y la conducta def hombre,
sin que ello se contraponga a la objetividad del valor, ya que “los valores pertenecen de tal
modo al ser que constituyen precisamente la nota caracteristica de su sentide. Los valores
no pueden ser interpretados en ningdn caso como meros aspectos relacionales que posee el
ser respecto 2 nuestro deseo y a nuestra voluntad (...) porque incliso desentendiendo toda

posible motivacion ef ser posee valores” (**).

Valores que no sdlo se distinguen por rango y por tema, sino también por su esencia,
clasificindose en valores cualitativos y valores ontoldgicos- -Unidad, Verdad, Bondad y
Belleza-.

Siendo fos primeros mas independientes del sujeto que los poseo, requieren para s¢
comprension un conocimiento de fas actitudes, de los actos y de las acciones de la persona,

por su relacion con la existencla y o con Ja esencia del ser humaro.

™ Bl sentido religioso, p. 93



Existencia que se plasma en su estilo de vida personal -0 grupal- y que se realiza en “un pais
en franco proceso de transicion hacia una nueva etapa de desarrollo en la cuat la
competencia internacional, asi como la necesidad de satisfacer adecuadamente al mercado
intemo abligard a las participantes de tadas fas actividades productivas a ser més clicientes,

mds innovadores y & trasformar sus valores

La diversidad de cambios historicos a los que ha hecho frente ¢l pais en los ultimos afios,
rompe los patrones de expectativns,  Las cosas han dejado de ser lo que solian y log
pronosticos no son posibles, por ello ya no se trata de jugar mejor, mas rapido o con mayor
destreza ¢l juego que se conoce sino que obliga a aprender ¢ incluso inventar un juego
nuevo (*) resultado de una postura que Neve al mexicano a una reflexion axiologica sobre ta
situacion que enfrenta y buscar lo mejor de la misma aprovechando toda la riqueza cultural

que posec.

Esta reflexion le permitira detectar cudles son esos valores nacionales que han perdurado a
pesar de la influencia de las transformaciones politicas, econdmicas y sociales que vive la
sociedad. Al mismo tiempo que serd capaz de sefialar la ublcacion que tiene el pais entre la
tradicion y la modernidad, a través de un enfoque integral y sintético que explicars el cambio

cn el sistema de valores.

Sin embargo, antes de profundizar en - log valores permanentes de los- mexicanos, es
importante recordar las categorias fundamentales que se incluyen en cada grupo segiin las
dimensiones socio-antropoldgicas det HACER, OBRAR y SABER del ser persona.

“ ¢l ALDUNCIN ABITIA. K., Los valores I, cit, p. 17
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Valores del Ser Persona

UNIDAD
B . . ]
0 HACER OBRAR l SABER 3
N I
n La Vida La Amistad £ Conocimiento !'_
A £l Juego —,  Lalntegridad especulativo r
1)} La Experiencia estética La Sensatez practica La Religion Z
A
VERDAD
Tabla 114 Valores del Ser Persona
ZEPEDA ARELLANO, Gabriels
1) Las categorias del facer (habilidades humanas y técnicas) son:

2)

fos valores biologicos (Ia satud y la fucrza).

prosperidad) y los eudemdnicos (el éxito y logro persanal).

s La EXPERIENCIA ESTETICA, la cual se refiere a los valores estéticos (la

belleza y el buen gusta).

Las categorias del Qbrar (actiudes y moralidad) son:

o La VIDA, la cual agrupa los valores de la sensibilidad (lo agradabley placentero) y

o ELJUEGO, en esta categoria se encyertran fos valores econdmicos (Ja riqueza y




¢ La AMISTAD, ésta se refiere a los valores sociales de union (la cohesion y ¢l don
de relacion) y los valores sociales de desarrollo (la prosperidad sacial y el

liderazgo).

¢ La INTEGRIDAD, en esta clasificacion s¢ encuentran los valores que conciemen a
la voluntad (cardcter finme y constancia) tan cercanos al valor moral que

dificilmente se distinguen de éste,

¢ LaSENSATEZ PRACTICA, csti canstituida por ¢l valor moral, que le permite a
la persona ser mas pleno, mas persona, mas “yo mismo” (ser bueno y tener un
carcter virtuoso).

3) Las categorias del Saber (conocimicntos y representacion simbélica) son:

o El CONOCIMIENTO ESPECULATIVQ, relacionado con los valores
intelectuales (conocimiento de lo verdadero y la profundidad en ello a través del
lengusje).

o La RELIGION, el dmbito sobrenatural se asocia a! valor religioso que sg refiere al
hombre en cuanto abierto a la trascendencia y conciemne a la relacion del sujeto con
¢l Principio Supremo (lamada a la comunion e integracion arménica con ¢! otro y

con el mundo).

Una vez que s¢ han descrito las categorins fundamentales de las dimensiones socio-
antropoldgicas de I actividad humana, éstas serviran de base para analizar los resultados
delas  “Encuestas Nacionales sobre los valores  de los mexicanos™ ~ realizadas  por la

Asociacion Cultural Banamex, A.C. durante:

Tomo | Diclembre de 1981 (3,500 mexicanos entrevistados) y,
Tomo 1I: Diciembre de 1987 (3,750 mexicanos entrevistados).
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Las categorias que se estudiaron e relacion a los temas inchiidos en estas encuestas san

Tomo Temay Categoria
N Moderuidad y Tradicion Juego
(1981) Tipps socio-psicologicns Vida, Amistad
£l individuo y sus objetivos . L,
Fodas excepto Experiencia
— . . estética
La familia, sus fines y funciones
Vida, Amistad, Integridad,
11 tribajo y sus motivaciones Sensatez prictica y Religidn
Vida, Juego, Amistad,
Sensatez prictica y Conoe,
especitlativo
it L.a importancis de los valores en el mmane
proceso de cantbio
(1987)

La transformacion de los valores

Pobreza, modernidad y enajenacion

Crisis y cambio

Cultura civica
Cultura politica

Rasgos y tendencias politicas y sociales

‘Todas excepto Experiencia
estética ¢ Integridad

Juego, Amistad, Integridad y
Sensatez prictica

Juego, Amistad, Integridad y
Conocimiento especolativo

Vida, Juege, Amistad,
Sensntez prictica y Conoc.
especulativo

Juego, Amistad, Integridad y
Sensatez Prictica

Juego, Amisiad ¢ Integridad

Tabla 115 Relacién de los temas incluidos en las encuestas sobre log valores de los

mexicanos

ZEPEDA ARELLANQ, Galiricla



Con lo anterior no sc agota cl material que contienen las dos encuestas. Por ello Fomento
Cultural Banamex, A. C. planea realizar un tercer estudio que inchuya los siguientes aspectos
pendientes:  educacion, ciencia y tecnalogia, religion, clase social e ideologia, cultura
politica; actitudes y orientaciones basicas sobre el tiempo, estoicismo o epicureismo, trabajo,
respeto, amor, lelicidad y dinero, bebidas alcohiolicas y conducta social, convivencia
cotidiana, recreacion y cultura, cualidades y defectos de los mexicanos, proverbios y refranes

y Brupos especiales como etnias, emigrantes y presos (™).

A pesar de que solo algunas de lus categorias fundamentales han sido estudiaday a

profundidad 10s valores de los mexicanos que resaitan por cada dimension son:
a) Valores Nacionales del HACER

Analizando las variables que se incluyeron en esta dimension con respecto a la VIDA, se

observa que:

e ¢n lo que s¢ reficre a la fuerza o actividad se sefiala que el mexicano, tiene una actitud
activa frente al desarrollo socio-economico y cultural segin la Tipologia de Ackoff-
Emery, porque de acuerdo a los resultados el 69% de los mexicanos pertenceen al grupo
de las personas que ejercen un efecto sobre el medio, es decir, que lo modifican. Aunque
tal vez 1a razon de este alto porcentaje resida en 1a pirdmide de edades, pues los jovenes
tienden a ser de este tipo y en México mis del 70% tienen menos de 30 afios y ¢l 54%
tiene menos de 20 (). De aqul el interés por dirigir este trabajo al adulto joven

principalmente.

« Siguiendo en ¢l aspecto de la fuerza, €l mexicano la reconoce como un requisito para
triunfar en la vida (después de la formacion Intelectiial) y como una caracteristica valiosa

de una persona.

" ¢fr. ALDUNCIN ABITIA, E., Los valores 1, ¢it.

" ¢fr ALDUNCIN ABITIA, E., Los valores 1. Git.. p.
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e La salud no tiene un gran valor para los mexicanos  Esto se concluye entre otras casas
de la relacion entre los Objetivos mas importantes de los mexicanos y 1a Piramide de
Necesidades de Maslow, ademas de los motivos que lo mueven a trabajar.  Aunque
cxisten algunas variables importantes si se tama en cuenta el nivel socioeconomico al que

pertenecen (segin ¢l ingreso que perciben).

En seguida se muestra wma tabla donde se relacionan los resultados de la evaluacion de

los Objetivos mds importantes y la Pirdmide de Necesidades de Maslow.
) /2 Y

I Menor nigr'&o | l Mayor |nércsol

4\) 40 2° 29
5° 5 4 4
-
l° © Afiliacion p° 1°
2 ¥» Seguridad 3° ¥
¥ bl Biologicas & 50 5
‘87 ‘81 '8t ‘87

Tabla 116 Relacién de los objetivos mAs importanies de los mexicanos con I

Pirdmide Necesidades de Maslow
ZEPEDA ARELLANG, Gabricla

Otro aspecto que refuerza esta conclusion es el hecho de que la poblacion seftala que el
25% de los problemas més jmportantes de la comunidad se refiere a problemas de tipo
ambiental quo afectan el bienestar fisico de los mexicanos -falta de agua y servicios,

contaminacion, basura y impieza-.



¢ En cuanto a fa valoracion de lo agradable y placentero, el mexicano desea vivir tranquilo,
las necesidades de seguridad segan Maslow, ocupan un segundo lugar después de las de

alitiacion.

Ahora con relacion al JUEGO, es interesante observar que de acuerdo a las variables que se
consideraron en los trabajos de investigacion que se toman como fuente, entre los mexicanos
¢s mas importante ¢l logro personal (satisfaccion de aspiraciones) que la riqueza y Ia

prosperidad.

o Segiin los resultados tiene mas valor entre los mexicanos ¢l hechio de realizarse en ¢l
trabajo y tener éxito en la profesian que tener mucho dinero o salir de pobre y menos ain
tener poder. Sin embargo, la realizacion y el éxito estan por debajo de la importancia que

ticne la familia,

» §i se toma en cuenta que a satistaccion de las aspiraciones tiene un valor significativo
para la poblacion y representa un motivador para la accion, es importante sefialar que el
grado de satisfaccion can los lagros nacionales es bajo -es decir que mis del 60% de los
mexicanos estan poco o nada satisfechos con los logros que como nacién se han

alcanzado-.

Y en cuanto a la satisfaccion con lo que se es, la proporcion entre los que estan
satigfechos y los que lo estén poco, es similar --52% y 48%--, a pesar de que los niveles

de escolaridad e ingreso no son muy satisfactorios.

Por lo tanto si poco mas de la mitad esth satisfecha, se podria decir que solo la otra mitad
¢s Ia que busca el cambio, porque la mayoria de las personas piensan que solo progresan

los que no estdn satistechos con fo que tienen

« DPara los mexicanos, el dinero y la moral se localizan en planos distintos, en lo economico,

la racionalidad y el pragmatismo tienen preeminencia como criteriv de cleccion 'y
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N . 1 .
preferencia sobre fos aspectos morales (), esto se concluye de fa actitud que se asume

en fos Himos tiempos en relacion al uso del dinero.

La EXPERIENCIA ESTETICA no se considerd en los trabajos realizados por Fomento
Cultural Banatex, A C aunque para Agustin Basave, un rasgo permanente del mexicano s
su “amor por fo bello manifestado en templos, canciones, artesanias y danzas, fiestas y

sentido ded cofor™ ().

b} Valores Nacionales del OBRAR

Retomando Ia relacion de los Objetivos persomifes con fa Piramide de necesidades de
Maslaw, la necesidad de Afiliacion cs la que ccupa ef primer lugar y fa cateporia que se

relaciona con ésta es la de AMISTAD.

o Lo que hace & una persona mas valiosa, son los rasgos de convivencia entre Jos que
destacan Honradez, Respeto y Dignidad. Y cntre las personas que se consideran més
valiosas o que inspiran mayor respeto son fas que forman parte del niicteo familiar. los
padres y log hiermanos. De aqui que el concepto de respeto encierre una honda
comotacion emocional y afectiva y que la familia sea el agente sacializador que inspica

mas respeto.

o Por otra parte, la FAMILIA vuelve a resaltar entre los objetivos personales que tiesten
mayor importancia para fos mexicanos: Tener unu mejor vida familiar 'y Dar mejores
oportunidades a mis hijos. Al mismo tiempo que uno de los principales motivos por los

que trabajan es: Mantener a la familia.

2 ofr. ALDUNCIN ABITIA, E., Los valores 11, p. 148
™ BASAVE FERNANDEZ DEL VALLE, Agustin, Vocacion y estilo de México, p. 462



« Segin los tipos socio-psicologicos de Ackoff-Emery, el 69% de los mexicanos pertenece
a los externalizadores, es decir, a aquellas personas que modifican ¢f medio ejerciendo su
poder de liderazgo y su facilidad parn establecer contacto con los demas. Tomando una
actitud de responsabilidad y participacion social, porque no es conformista y piensa que
debe rediseiar a la sociedad.  Sin embargp, solo ¢l 7% de la poblacion entrevistada
pertenece a alguna sociedad o asociacion de tipo politico. Y poco menos de la mitad
piensa que la no participacion en actividades politicas y electorales se debe a una grave
apatia, indiferencia, e ignorancia, cuando la otra mitad piensa que es porque los

resultados san los mismos y no se obtiene ningiin beneficio.
Para analizar la categoria de INTEGRIDAD, se consideran los siguientes aspectos:

o Los rasgos que hacen a una persona  mis valiosa y que la hacen triunfar en fa vida se
refieren @ un cardcter y una voluntad firme traducidos en Intrepidez, Iniciativa, Esliterzo y
Perseverancia. Isto explica el rechazo hacia la sumision, ¢l sentimiento de inferioridad y

¢l sentimentalismo.

o Ademas la mayoria picnsa que los ticmpos exigen un cambio el cual requiere
organizacion, tiempo y esfuerzo para alcanzar resultados aunque no sean precisamente
los que se esperaban.  Es decir que existe la conciencia det bien sin embargo, ¢n su

actitud en cuestiones coneretas como es la participacion polltica demuestra lo contrario.

o Algunos ¢jemplos que sirven para demostrar lo anterior son:  En fa pregunta sobre las
cualidades que debe tener el presidente de la Repiblica, los mexicanos sefialan fas
siguientes: Capacidad, Carécter y Valor pero al momento de evaluar a fos politicos mas
de la mitad los califica como incapaces e irresponsables. .

En la pregunta de la imagen que tienen los mexicanos en politica et 70% piensa que son
manipulados, apaticos, indiferentes, desobligados y pasivos, caracteristicas «ue no

responden a una personalidad firme,
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Hablas de SENSATEZ PRACTICA, es hablar principalmente de valores morales y es dificil
amalizar este aspecto solo mediante los resultados que airoja un estudio de campo.  No
obstante, considerando las respuestas que se refacionan con el aprecio a la honradez, la
solidaridad, el ingenio, I sinceridad, la responsabilidad y el esfuerzo, se observa que entre

los mexicanos estos valores tienen gran importancia.

Pero también se esté consciente que la pérdida de estos valores es un de los problemas mas
graves que enfrenta México en la actualidad, parque entre otras cosas es necesariv cancelar
Ia corrupeion, sanear las finanzas, que el gobierno no diga mentiras, que la gente trabaje
duro y aumentar la participacion en aspectos sociales sobre todo de tipo politico. Lo cual
puede ser posible gracias a que entre los objetivos personales, existe el desco de
desarrollarse coma individuo y si se entiende ¢l desarrollo contemplando todas fas

dimensiones de la persona, -individual y social- ésto puede lograrse.

¢) Valores Nacionales del SABER

Es preciso recordar que esta dimension socio-antropologica s refiere a la representacién
simbélica (lenguaje, mito, religion) que produce el hombre como un factor que integra su

cultura y da origen a la sociedad.

En este factor cultural los valores que resaltan en Ja categoria de CONOCIMIENTO
ESPECULATIVO difieren considerablemente segun los niveles socio-economico a los que
pestenecen las personas entrevistadas. - Por lo que las personas con mayores ingresos suclen
tener un grado de escolaridad més alto y por tanto le dan ms importancia a est categoria

que las personas con menos recursos. De ahi que:

o Solo si se considera que mas del 40% de fa poblacion tiene nivel primaria y ¢l 20% tiene
nivel superior, se entiende que sélo el 13% valore la importancia que ticnen los

conocimientos en ef éxito de una persona.



o Por esta misma razon, la persona al momenta en que entra a trabajar se da cuenta que
necesita aprender y que si quiere triunfir en la vida requiere una buena educacion y una
inteligencia desarrollada, 1o cual se logra no solo mediante la adquisicion de experiencias
sino sobre todo a través de procesos de educacion formal adecuados a su realidad

(capacitacion y desarrollo) ('").

* Ademds se piensa que esta calegoria es uno de los factores mas importantes pars cl

desarrollo del pais después de una administracion honesta por parte del gobierno,

Y por dltimo la RELIGION, categoria que no cs estudiada a profundidad sino solo en lo que

se reficre al respeto que inspira los sacerdotes y of fugar que ocupa Dios cn la vida de los

nexicanos.

o En cuanto al respeto que se les da a los sacerdoles, éstos se encuentran en tercer lugar
después de los padres y de los maestros, es decir, que [a’ Religion como agente

socializador tiene menos importancia que la Familia y que la Escuela.

o El buscar a Dios dentro de los Objetivos personales mds importantes de los hombres
ocupa ¢ noveno lugar después de los objetivos que se relaciona con la familia, la
realizacion en el trabajo y una vida tranquila y saludable, mientras que para las mujeres
tiene un sexto lugar. -Aunque en caso de problemas serios - se acude a Fl conio 3° opeion

despuds del conyuge y de los padres.

Con ostas respuestas es dificil realizar un analisis completo de esta categoria por lo que
resumir la religiosidad del mexicano y citando a Mauro Rodrigucz Estrada se dice que *

encontramos cn ¢l Tepeyac una fe patridtica antes que fe religiosa; una fe psicologica antes

" ¢clr. ALDUNCIN ABITIA, E.

Losvalores I, p. 148152, 243 y 245

7



4

que fe cristiana, una proyeecion de carencia profundas antes que una tespuesta a mensajes

celestiates ” (7).

En resumen, los valores fundamentales de los mexicanos son: los valores de convivencia, en
donde la FAMILIA ocupa el primer lugar porque se considera como fuente de apoyo y
proteceian, asi como de suma importancia par su orientacion al afecto y amor como base
fundamental de las relaciones. Y por es ahi donde la persona aprende a desarrollar virtudes

como la lealtad, la cooperacitn y el afecto, asi como ¢l servicio a los demas.

“Los mexicanos estin siempre dispuestos al servicio y en principio a la cooperacian, se
tiene conciencia de que la colaboracién es el mejor camino para obtener resultados, Prestos
a dar y a compartic desde lo materinl hasta lo espiritual, ficilmente encuentran apoyo y
comprension en sus semejantes” (™) actitud solidaria que aprende en Ia familia y que ejerce
en el grupo y en la sociedad, de ahi que otro valor importante sea fa PATRIA como la
proyeccion de ese hogar personal. 1o que hace posible que de cada diez mexicanos ocho se
dicen estar dispuestos a defender al pals en caso de guerra y a estar en contra de que México

se parezca a cualquicr ofra nacion.

Ademés de que consideran deseable dar mayor importancia al desarrollo del individuo y al
desarrollo tecnoldgico, después de la vida familiar.

Todos estos valores muy apreciables, por lo que conviene reforzarlos y no-olvidar, por
nuestro afin imitativo, que podemos perderlos en aras de nuestra mania por copiar otras
culturas més materialistas, que de hecho se encuentran decadentes precisamente por la
pérdida de éstos valores humanistas (7).

Estos valores originan una psicologia del mexicano cuyos aspectos positivo se reflejan en ef

trabajo. Porque la empresa al integrar un grupo de personas, se vuelve reproductora de jos

> RODRIGUEZ ESTRADA, M. ¢t. 1., op. cit., p. 44
 Ihidem p. to4
" idm



mudelos socioculturales y a la vez moldeadora del comportamiento, en este caso de los

niexicanos.

11.5.2 Psicalogia del pexicano en el trabaja
Los aspectos mas positivos del traliajador mexicanu se encuentran ent:

* su actitud servicial, inclinada a la colaboracion, siempre que se siente aceptado y valioso.
Cualidades que si la emtpresa recompensa a sus trabajadores facilmente pueden desarrollar
lealtad a la empresa. Y que se deben a su profunda neccsidad de afiliacion y a la

importancia que tiene para €l la convivencia.

o Su capacidad imaginativa --0 ingenio-- derivada de su cardcter sensible y emotivo que de
ser orientada hacia el esfuerzo creador da lugar al desarrollo tecnoldgico y social del pals,
contrarresta las soluciones improvisadas de dltimo nomento y puede aprovecharse en el
mejoramiento de la calidad de los servicios y productos. Lo que tienc una estrecha

relacion con su flexibilidad y es explicacion de sus aportaciones artisticas a la cultura.

« Su sensibilidad es una caracteristica del mexicano que lo acercan a lograr una alta calidad
en la produecion. Porque “al mexicano le gusta lo bonito, ¢l nuestro es un pueblo que

valora la belleza, y el arte” () aunque csto represente mayor esfierzo.

e La facilidad con que establece relaciones interpersonales y la- alta valoracion de los
amigos, asi como su extroversion al manifestar sus sentimientos, propician su integracion
alos equipas de trabajo y crean un ambiente que permite satisfacer necesidades sociales y

de seguridad emocional,

" tbidem p. 106
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¢ Otra cualidad es s tlexibilidad que unida al ingenio, respeto y a la obediencia hace que en
¢l trabajo esté dispuesto a tipos de produccion muy diferenciada, o fin de cumplir las
exigencias del mercado. Flexibilidad que se debe a que su experiencia le indica que en
este tiempo se viven y exigen una serie de cambios, que tal vez incluyan csa necesidad de

recibir una educacidn formal para et trabiajo.

e En condiciones favorables, ¢l mexicano puede ser un excelente trabajador, dispuesto a
colaborar en toda con su esfuerzo y con el deseo de lograr lo mejor, pero necesita

saberse valorado, til ¢ impartante,

Actitudes que caracterizan al mexicano como un trabajador afectuoso, obediente, humilde y
couperativa. Por 1o que s¢ afirmia que “tenemos tanto o més potencial que los habitantes de
otros paises, s6lo hace falta aumentar la respansabilidad por parte de unos (los

trabajadores) y el aprecio de estos valores por parte de los otros (empresarios y gerentes)”

™).

I1.6 Politicas para el fimcionamiento de la educacion de adultos en México

Uno de los elementos de mayor utilidad para el encargado de procesos de educacion de
adultos dentro de la empresa es la LISTA DE POLITICAS PARA LA EDUCACION DE
ADULTOS EN MEXICO. Este conjunto de normas o gulas de funcionamiento, le

orientaréin en su quehacer operativo, en su labor de ejecutar una serie de actividades. s

* importante sefalar, que las politicas son 2 su vez elementos de direccion a tomar en cuenta

en las tareas de planeacion, diselo, realizacion y evaluacion.

Algunas de cstas politicas se refieren especificamente & la administracién de la educacién

dentro de 1a emprea y otras son materia exclusiva de la pedagogfa.

wlm



POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas globales:

o Un principio basico de la funcion de
Administracion del Personal es la
capacitacion, ¢f adistramiento, y o
desarrallo de los recursos humanos defa
empresa.

o Todos lvs programas y actividades yue so
emprendan estardn sustentados en:

- los diagnosticos de necesidades,

- ¢l avance de fa tecnalagia,

- las modificaciones estructurales y
organizacionales de la institucion

- ¢l cambio o actualizacidn de los
procesos productivos, y

- ta inducviin del personal.

* lLos programas se estructurarin con
proyectos, cuya vida se establecerd en
funcion de fas necesidades que atienda y
del presupuesto que se destine a este fin.

o L.os titulares de las dreas organico-
funcionales (finanzas, mercadateenia,
produccisin, personal e informacion o
sistemas) son los corresponsables del
desarrolla del personal a st mando.

» Ef entrenamiento y/o desarrofio de
personal es un elemento fundamental para
el sistema de cobertura de plazas vacatites
y escalafon.

o La validacion y certificacion de los
procesos de educacion de la empresa,
seran responsabilidad del sistema
encargado y de los instructores
participantes.

Politicas globales:

o T4 objetivo de Jos programas no solo ¢s la
cnsefianza de algo nuevo sino el hacer
PETSINIS QUEVDS.

o Florientador del aprendizaje adoptari wna
actitud entusiasta por el trabajo que
estinule una interaccion participativa con
arganizacion y sistema para favorecer ¢l
aprendizaje manteniendo ¢f interés por los
objetivos.

o [l aprender es enriquecerse con nuevos

clancntos asimilados por facultades

cognoscifivas, afectivas y motoras.

Para que esc aprendizaje enriquezea y

haga persanas nuevas debe ser

significativo, es decir, debe tener sentido
cn b vida de cada persana.

e Antes de iniciar cualquier programa se ba
de preparar a la persona para el
aprendizaje, es decir, hay que volverla
recepliva por medio de fa motivacion. A
esto se llama inducir ¢f aprendizaje con
palabras (lnduccién Verbal) o con
recursos audiovisuales (Induccion
Material).

e Porlo tante entedo proceso de
aprendizaje, ademds de s induccion o
INTERES sc han de considerar otros 5

_eleentos que son:
ATENCION (capacidad para recibir los

estimulos),

PERCEPCION (captacién de la imagen
integral del objeto et la conciencia),

COMPRENSION (dar wn significada a las

_ datos obtenidos),
UTILIZACION (aplicacion en la vida

coman) y .
RETENCION (guardar la informacian),

7
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas globales:

Ademas los proyectos de desarollo de

personal que sean coordinados por la

empresa deberdn tamar en cuenta tos

siguientes principios del aprendizaje:

- Bl aprendizaje requicre despertar interéds

- Se aprende o que se esté preparndo
para aprender

- Cada persona aprende en grado
diferenie a los demds

- Ll aprendizaje se abtiene por medio de
los sentidos

- Bl aprendizaje es poco efectivo si solo
se escucha

- Haciendo se aprende a hacer las cosas

- Bl aprendizje es poco efectivo si se le
demuestra a la persona que hacer

- Bl aprendizaje se obticne si hay
repeticion

- Se aprende lo que se entiende

- Se vincula lo que se aprende con lo que
se posee

- Il aprendizaje puede reforzarse con
experiencias que han salido bien o mal

- Se aprende més rapido cuando los
resultados son satisfactorios

- El aprendizaje generalmente es efectivo:
cuando se dice, se demuestra y al mismo
tiempo se penmite que los educandos
hagan fo que han aprendido.




POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

* La programacion de los eventos deberd
basarse en estudios previos de deteccion
de necesidades especiticas por arca,
puesto y personi

e Las actividades educativas en ¢ puesto
deberan tener prelerencia y programarse
de acnerdo a las descripciones de puestos.

¢ Toda programa de entrenamiento y/o
desarrollo originado por iniciativa de
alguna drea de la empresa, tendra que ser
aprobada y coordinado por el sistema de
capacitacion det Area de personal.

o El programa ceducativo dentro de la
empresa debera contener en forma
cquilibrada, cursos/eventos/actividades
dirigidos a trasmitir conocimientos,
desarrollar destrezas y modificar actitudes
en fas dreas cognoscitiva, psicomotrizy
afectiva,

o Elplan general debera formularse durante
tos dos ditimos meses del afio anterior a
s vigencia, ademds de que abarcard un

*afio natural y sera revisado en un periodo
de maximo 60 dias.

» Al finalizar ¢l plan general, tendra que
hacerse un seguimicnto del mismo y se
hard un informe de las deficiencias que se
encuentren, ’

o Desde ¢l punto de vista Jegal, la Comision
Mixta de Capacitacion, deberd cumplir
lodas las funciones establecidas en la Ley
Federal del Trabajo.

Politicas especificas:

drea fisico-psicologica

o Ll conductor del aprendizije hard sentir a
los adultos que aunque va o enseiiarles
algo reconoce que cada uno de ellos tiene
valores personales como individuo y
puede tener mayores conocimientos ¢n
Otros campos.

¢ La“resistencia al cambio” s¢ combating
seffalandoles que el nuevo aprendizaje
puede ayudarles u resolver problemas en
su trabajo o en su vida personal, o bien
que les ayuda a destacar entre sus
compaiieros, 0 8 progresar, ¢ Suma que
satisface una necesidad personal,

¢ Scles proporcionara aliento y apoyo
constantes a la vez que se realizarin
actividades para desarrollar fa confianza
en si mismos y ung actitud positiva hacia
la edueacion continua (con ¢l cjemplo de
personas que participan en clla) para -
vencer su idea de que ya no estin a
ticmpo de aprender.

o Sehade informardes fo que pueden
esperar de tos programas ademas de que
se les hardn notar sus progresos
demostrandoles que son tan capaces de
aprender como cuando eran jovencs.

o Algonos sulren de una disminucion de su
agudeza scnsorial y exactitud motriz pero
se resaltard que las experiencias que han
acumulado compensan estas limitaciones
producto de los cambios en ef sistema
nervioso central,

» I:nlos programas se reconocerd quejos
adultos necesitan tiempo para aprender al
propio ritmo y saber que existe la
posibilidad de trabar a su propio paso para
poner en practica imievos aprendizajes.
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

Area fisivo-psicoliogica

& No sce les sefialaran sus deficiencias
delante de los demds, porque se sentidan
agredidos ¢ incomodos.

e Ll prestigio y la seguridad de cada uno
serd el motivador mas preciado por to que
se les ensefard a superar algunaos de los
abstaculos det nuevo aprendizaje
mostrandole las ventajus que representar
el alcanzar un abjetivo dificit para et
grupo. Para ello se le praporcionard la
informacian suficiente para emprender una
actividad.

» No se les tratard como escolres porque se
han flegado a una época de independencia
econdmica y de autodeterminacion y
mostraran una resistencia ante cualquier
forma de antoridad que intente
manejartos, ademds de que desean ser
tomados en serio,

¢ Saben lo que significa el tiempo yno lo
perderan en cosas iniitiles por lo que éste
se justificars demostrandoles fa utilidad
inmediata de lo que aprenden.

Area didixtica

» Se diagnosticaran los conocimientos
teorico-practicos que posee asi como sas
habitidades, aptitudes, experiencias
anleriores ¢ intereses para fijar las bases
de su desarvollo segiin sus posibilidades.

¢ Una vez que se ha hecho ef diagnositeo
Jos programas deberan ser inteusivos,
breves y estar directamente retacionados
con sus objetivos profesionales.

o Se les prestara mayor ayuda en la primera
fase de la educacion para et trabajo
porque ya no estin familiarizados con el

aprendizaje, las etapas y el ambiente.




POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS 1

Paliticas especificas:

Area didiictica

o Seles offeceran cursos de habitos de
estudio asi como de mievas téenicas de
ensefianza

o Se fes afreceran cursos de habitos de
estudio ast como de nuevas téenicas de
ensciianza,

» Los programas sc llevarin a cabo en
lugares convenientes dentro de la empresa
o si son fuera de ella con facil acceso
(transposte pablico).

« g importante oftecer la posibilidad a los
adultos de que clijan el entomo para
aprender lo que mas fes conviene de ahi
que se necesitara flexibilidad para
adaptarse a esas elecciones.

» Una vezidentificadns las principales tarcas
a realizar en su trabajo, los nuevos
conacimientos se pondran en prictica con
clementos relativos al entorno de trabajo
(materiales y equipos) que fuciliten la
transicion del aufa a su puesto.

» Los adultos tienen un fuerte sentido
prictico por eso se dedicara poco tiewpo
a examinar teoria e inform; gral. bésica.

 Lainformacion que no les sea itil deberd
ser reducida porque prefieren ocuparse de
una informacidn concreta mas que
abstracta. Afgunos adultos tropiezan con
dificultades para climinar material extrafio
que no apliquen a sus vidas,

¢ Debido a que prefieren of aprendizaje
activo se pondran en préactica la nueva
infomracion para mejorar los
conocimientos practicos actuales.

« Se deteminarin los ¢riterios de evaluacion
conforme a los abjetivos, la mudalidad de
fa ensefianza, Y para retroinformar a los
adultos sobre sus avances.
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

Area socioligica

o lin los programas se hard hincapié en la
necesidad de invertir un gran esfuerzo en
las actividades que se realicen si se quicre
“rinnfar en la vida” y se aprovechara que
wis de la mitad de la poblacién en
México tenga menos de treinta aftos lo
que genera grupos de trrbajo activos.

o Sise considera que en México las
personas na poseen una educacion para ¢l
cuidado de la salud y del medio ambiente
los plancs generales deberdn incluic
prayectos que sensibilicen a los
trabajadores sobre la necesidad del
cuidado personal y social,

¢ Otro rasgo de los mexicanos es la
importancia que tiene para cllos las
seguridad por lo que se les explicara que
{a educacion dentro de la empresa fes
ayudard a tener éxito en su profesion y
oftecer mejores opciones a su familia.

o Sabiendo que la satisfaccion de las
aspiraciones tiene un valor significativo y
por lo tanto representa un motivador para
ta accion se relacionard con las ventajas
que tienc la educacion camo camino para
tograr sus objetivos.

¢ Como factor cultural se tiene que los
objetivas mis importantes de! mexicano
son los relacionados con Ja convivencia,
familiar y comunitaria (amigos). Por lo
qué se habrin de organizar actividades
que promuevan la canvivencia,

« La familia es lo mis importante para el
mexicano y lo que le inspira mas respeto
por cso la empresa adaptard los modelos
de organizacion e interaccion yue se

* generan en la comunidad familiar para
aumentar Ja lealtad, la responsabilidad y ia
cooperacion de sus miembros.




POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

Area sociologica

o Yaque la convivencia ocupa un lugar
importante en la vida del mexicano, la
empresa deberd recompensar las actitudes
que se deriven de €sta como es: el servicio
y la colaboracion haciéndolo sentir
aceptado y valioso para el grupo.

» Latacilidad con las que se relaciona con
los demas es un elemento clave para la
organizacion de equipos de trabajo.

» Como fiuto de su caracter sensible y
emotiva, posee un gran ingenio que se
empleard para ¢l mejoramiento de la
calidad siempre que sus méritos scan
reconocidos por la empresa y se
incremente su prestigio en el grupo.

» Los constantes cambios que han
experimentado los ntexicanos los hacen
flexibles, lo cual unido a su ingenio
facilitaran su disposicion para realizar
trabajos muy difcrenciados y que cumplan
las exigencias del mercado.

o El mexicano es un trabajador afectuoso
que si se siente correspondido y tratado
€omo persona por sus superiores podrd
corresponder a los proyectos de
educacion que le sean programados.

Tabla 117 Politicas para el funcionamiento de 1a educacién de adultos en Méxice
7EPEDA ARELLANO, Gabricla

Estas son solo algunos lincamientos que orientaran fa toma de decisiones administrativas y

pedagogicas del conductor del aprendizaje de adultos dentro de las empresas en México.
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. LA INDUCCION DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Una de las actividades humanas mas importante cs la administracion, Esta ha sido esencial
para asegurar la coordinacion de los esfuerzos individuales dentro de un grupo, cuando los
niembros de éste se dicron cuenta que algunas de sus metas no fas podrian Jograr
individualmente y decidieron formar grupos y establecer, busear y luchar por el logro eficaz

de metas seleccionadas.

Por otra parte si se considera que todos somos administradores de nuestras propias vidas y
que la prictica de la administracion se eacuentra en todas las tacetas de la actividad humana:
escuelas, negocios, iglesias, gobierno, sindicatos, fucrzas armadas y familiss. El
establecimicnto y cf logro de los objetivos son nisiones retadoras y gratificantes para
cualquier empresa ademds de que marcan la pauta para funcionar productivamente, generar
utilidades, permanecer en el tiempo, satisticer nocesidades socigles y promaver et desarratlo

de sus integrantes,

Existen numerosas definiciones de administracion . Algunas de éstas son;

La Administracion cs...

una técnica por medio de-la cunl Ins propdsitos y objetivos de un grupo
humano cualquiera, son determinados, clasificados y efectnados. el métody
para Hevarla a cabo es la Direccidn, su objetivo es organizar a los miembros
de un grupo y coordinar, dirigir y supervisar sus actividades par obtener las
resultados y metas deseados.

Petersen

es una gula, un encausamiento y un control de los esfuerzos de un grupo de
individuos par lograr un objetive comin. ,
Neuman



e un congunto sistemdtico de reglas que sirven para lograr la méxima
cficiencia de lay formas de esteacturar y operar un orgamsma socil,

Reyes Ponce

es un proceso distintivo que consiste en la planeacion, fa organizacion, la
efecacion y ol contrnl ejeentados para determinar v lograr oy objetivay
mediante el uso de genle 3 recnrsos.

Terry

De estas definiciones se concluye que l2 administracion es la coordinacion de los recursos
materiales, téenicos y humanos para fograr un ohjetivo comin. Sin embargo ¢s necesario

ampliar esta definicion basica por lo que se mencionaran algunas de sus caracteristicas:

¢ Seaplica a todo tipo de organizaciones.

¢ Sigue un proposito (ticne implicito un objetivo).

¢ Esun medio para ejercer un impacto en ta vida del hombre.

o Selogra por, con y mediante los estuerzos de otros.

« Esunauctividad y no una persona, que se aplica en todos los niveles organizacionales,

¢ La efectividad administrativa requierc  conocimientos, aptitudes y - pricticas
(administracion es una actividad tedrica-practica).

o Ksintangible: ¢s una fuerza sensible que no se pucde ver.

¢ Elmejoramiento es una consigna constante,

Muchos administradores han éncon(rado que ¢l andlisis de la administracion se facilita
mediante la organizacion clara del conocimiento, Al estudiarle resulta til dividirla en cinco
funciones: planeacién, organizacién, integracion, direccién y control, lus cuales integran ¢l
proceso administrativo,
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Procesn Administralivo

Bl proceso administrativo s un contino inseparable cuyas partes se integran para dar un
procesn que se realiza a ravés de una serie e etapas plancar, organizar, integrar, dirigir y
controltt Y el que se encarga de hacerlo es el gerente, quien debe tener una mentalidad y

ciertas habilidades adminisirativas:

. La habitidad téeniea es ¢l conocimiento y Ja pericia para realizar actividades que
incluyen métodns, procesos y procedimientos.  Por lo tanto, representa trabajar con
determinadas herramvientas y técnicas.  Por ejemplo, los mecdnicos trabajan con
herrantientas y sus supervisores deben tener la capacidad de ensefarles como usarlas.

2. La habilidad buntana es la capacidad para trabajar con personas, es el esfuerzo
cooperativo, s trabajo equipo, ¢s la creacion de un ambicnte en et que las personas se
sienten seguras y libres para expresar sus opiniones.

[¥5]

. La habilidad conceptnal es la capacidad de ver fa “imagen de conjunto”, de reconocer
fos elementos importantes en una situacion y comprender las relaciones entre ellos.

4, La habilidad de diseilo s la capacidad para solucionar problemas en forma tal que Ia
empresa se beneficie. Para ser eficientes, sobre todo en los niveles organizacionales mas
altos, los gerentes deben estar en posibilidad de hacer algo mis que ver el problema.
Necesitan tener, ademds, la habilidad de un buen ingeniero de disefio para encontrar una
solucion prictica para ¢, Limilarse a lo primero y convertirse en “observadores de
problemas™ levara al fracaso. Los gerentes también necesitan ser capaces de disefiar una
sohucion factible para ¢l problema de acuerdo con la realidad a que se enfrentan®

Estas habifidades fe ayudarin al gerente a realizar efectivamente sus funciones y a dar una
estructura Gtif del proceso administrativo. No han surgido nuevas ideas, resultados de
investigacivn o técnicas que no se pueden ubicar facilmente en las clasificaciones de

plancacian, organizacion, integraeion de personal, direceion y control,

¥ ¢fr. KOONTZ, Uarold, gt al., Administracion, Un:

perspectiva global, p.6



Plancacion

La plancacién incluye fa seleccian de misiones y objetivos y las acciones para lograrlos,
requiere tomar decisiones, es decir, seleccionar los cursos futuras de accidn entre varias
opeiones. A la vez que se determinan los principios que habran de orientar la secuencia de
operaciones necesarias para aleanzar el curso conereto de accion, fijando os tiempas y fas

unidades para su realizacion.

La cficiencia de un plan se relaciona con el grado hasta el que se logre el propdsito y los
objetivos que se persiguen. El error de algunos administradores es que no reconocen que
existen varivs tipos de planes, lo cual les dificulta elabarar una plancacion elicaz. Al
recardar que un plan abarca cualquicr curso de accion futura, se puede ver que los planes

son variadns. Una clasificacion de éstos es:

1) Propdsito o misidn: identifica fa funcion o tarea basica de un empresa

2) Objetivo o meta: son los fines hacia los cuales se dirige una actividad. Representan no
s0lo ¢l objetivo final de la plancacion sino también el fin hacia el que se encamina la
organizacion.

3) Estrategia: sc define como la determinacion de los abjetivos basicos a largo plazo de una
empresa y la adopcion de los cursos de accion y asignacion de los recursos necesarios
para alcanzarlos.

4) Politicas: son declaraciones o interpretaciones gencrales que gulan o encauzan el
pensamiento para la toma de decisiones. Definen un drea dentro de la cual se debe tomar
una decision y aseguran quc ésta sea congruente con un objetivo y.contribuya a
alcanzarlo.

5) Procedimientoy; establecen un método obligatorio para realizar las actividades futuras.
Son scries cronaldgicas de acciones requeridas,

6) Reglas: describen con claridad las acciones especificas requeridas o la que no se deben

llevar u cabo, sin permitir libertad de accion.
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7) Programas: son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tarea, pasos a seguir, recursos a emplear y otros clementos necesarios para llevar a cabo
un determinado curso de accian, por lo general cuentan con el apoyo de presupuestos

8) Presupuestos: es una declaracion de Ins resultados esperados, expresados en términos

numéricos. Se puede considerar como nn programa expresado en nineros”,

No abstante, si la esencia de la administracion es alcanzar vna meta declarada.  Si na se
busca un propdsito o resultado final, no hay justificacion para la plancacion administrativa,
A este respecto un fildsofo romano Séneca expresd: Si un hombre no sahe a que puertn se
dirige, ningtin vienio le ex favorable. Ciertamente se piensa que todo gerente sabe lo que
esti tratando de alcanzar, cso ¢s I):’lsfco, pero ademas es necesario que un buen gerente
siempre se esté preguntando jqué estoy tratanda de lograr? jpor qué?. Una guia para eflo

€8 conocer los principales pasos a seguir para ejecutar los planes.

PASOS DE LA PLANEACION

1. Deteccion de 12 oportunidad

2. Establecimicnto de objetivos o metas

3. Obtencion y anlisis de informacién

4. Consideracién de las premisas de la plancacion

8, Identificacion de Ins alternativas

6. Comparacion de las altemalivas a la luz de las metas deseadas
7. Eleccion de una alternativa

8, Determinacion de pollticas

9. Elaboracién de planes de apoyo

10. Expresion numérica de los plancs



DETECCIONDE A
OPORTUNIDAD

COMPARACION DE
ALTERNATIVAS A LA
LUZ DE LAS METAS

DESEADAS

i De acuerdo con:

f

El mercado I
La competencia | (Qué altcenativa proporcionard
| Loquedesca ¢l cliente : ta mejor posibilidad de cumplir
* Fuerzas y debilidades ' las metas con ¢l costo més bajo

do ly organizacidn "y las mayores utilidades?

T ELECCIONDE

UNA ALTERNATIVA
Scleccion de! curso de

aion n scguir,

ESTABLECIMIENTO DE
OBJETIVOS O METAS
Donde s desca estar, qué
s¢ quicre lograr y cudndo.

D —

-

N
OBTENCION Y ANALISIS /. DETERMINACION DE
DE INFORMACION POLITICAS
Los valores que pueden San las gulas generules para
afectan al  objetivo: Nlevar a cabo ¢l curso clecto.
expeniencia; propia y ajena, Estén escritas o implicitas y
obscrvacioncs, registros y estublecer los limites que
datos dc experimentas, ctc. proporcionan la dircecidn .

CONSIDERACION DE LAS ELABORACION DE

PREMISAS DE LA PLANES DE APOYO
PLANEACION Coma los procedimientos para:
+En qué ambiente (interno o Comprar equipo
extémo) operardn fos Comprar materiales

planes? Contralar Irabajadores

Desarrollar un producto hvo,

IDENTIFICACION DE EXPRESION NUMERICA

ALTERNATIVAS DE LOS PLANES
¢ Cudles son las alternativas Desarrollar presupucstos como;
ms prometodoras pers Volunen y precio de ventas

alcanvar los objetivos? Gastos de operacién

Tabla [IL.t Pasos de la planeacion
ZEPEDA ARELLANO, Gibricla
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Organizncion

Con frecuencia se dice que las personas capaces pucden lograr que cualquier patron
organizacional produzca buenos resultados.  Sin embargo, no cabe duda que las personas
capaces y aquellas que desean caoperar, trabajardn juntas con mayor eficacta si saben tos
papeles que van a desempedar en cualquier trabajo en equipo y la forma en que sus papeles
se relacionan entre si. Esto se puede ver tanto en os negocios o en el gobierno coma en el
fitbul o en una orguesta sinfonica.  Por esta razon se concluye que la funcidn administrativa

de organizar consiste bisicamente en diseiiar y mantener estos sistemas de papeles.

Un papel deatro de la estructura de la empresa que tenga significado para las personas debe
incluic:

1. Objetivos verificables, los cuales, constituyen una parte importante de la planeacion:

2. una idea clara de los principales deberes o actividades, y ’

3. un drea sobreentendidn de autoridad para que la persona cumpla una funcion sepa lo
que pucde hacer para lograr las metas.

En este sentido se concibe a Ja organizacién como 1) Ia identificacion y clasificacion de las
funciones o actividades requeridas (division del trabajo), 2) el agrupamiento de las
actividades necesarias para lograr los objetivos (depariamentalizacion), 3) la asignacion de
cada agrupamiento a un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo
(delegacion) y 4) las medidas para coordinar o controlar horizontalmente (en el mismo nivet
organizacional o en uno similar) y verticalmente (por ejemplo, las oficinas  centrales

corporativas, la division y el departamento) en la estructura organizacional.

Rl disciio de la estructura organizacional debe aclarar quién tiene que hacer determinadas
tareas y quién es responsable de ciertos resultados. De csta manera se climinan los
obstaculos al desempefio ocasionados por la confusion y 1a inwrﬁMre de la asignacion y
proporciona redes de toma de decisiones y comunicaciones que reflejan y-respaldan los

objetivos de la empresa,



Esta concepeion de  la organizacion requiere que se  consideren  varias factores

tundamentales.

e [n primer lugar, fa estructura tiene que rellejar objetivos y planes, porque de ellog se

derivan Ins actividades.

¢ [In segundo lugar, debe rellejar 1a autoridad de que dispone la administracion de una
empresa. La autoridad en una organizacion ¢s el derechio socialmente determinado para

cjercer el juicio; como tal, esta sujeto a cambia.

o En tercer lugar, la estructura de la organizacion, al igual que cualquier plan, debe reflejar
su ambicnte.  Asi como las premisas de un plan pueden ser econdmicas, tecnologicas,
politicas, sociales o éticas, también lo pueden scr las de la estructura de una organizacion,
la cual dehe cstar disefiada para funcionar, para favorecer la participacion y el logro de
los abjetivos, individuales y grupales, con eficiencia en un futuro incierto, En este
sentido una estructura no puede permanecer estética porque para que sca eficaz debe

adaptarse 4 cada situacion®'.

¢ Y en cuarto lugar, puesto que la organizacion se integra de personas, los agrupamientos
de actividades y las relaciones de autoridad de una estructura organizacional deben
considerar Jas limitaciones y las costumbres de las personas. Esto no significa que la
estructura se diseile de acuerdo con las personas en lugar de hacerlo de acuerdo con las
metas y las actividades correspondientes. Sin embargo, una consideracion importante es

la clase de personas con las que s¢ va a formar.

Esto no implica una especinlizacion ocupacional extrema, que genera un trabajo - poco
interesante, tedioso y restrictivo. Decir que las tareas son especificas, no es que deban ser
limitadas y mecanicas. El organizador es quiea decide si se dividen en pequefias partes o si
se definen en forna amplia. Con esto no se afirma que exista una forma Gnica de organizar

sino que al aplicar la teoria de la estructura organizacional se debe considerar fa situacion.

" ofr. Thidem p. 257
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Integracion

Esta funcion administrativa consiste en dotar 4 la empresa de todos Ios medios necesarios
para su funcionamiento mas eficaz.  Escogiéndolos, introduciéndolos, articulandolos y
buscando su mejor desarrollo.  Se refiere tanto a elementns humanos como téenicas y

materiales.

Aunque segin fas implicaciones de este trabajo se le dard mas importancia & los
procedimientos  para integrar a los recursos Intmanos, quienes son los que pondran en

movintiento los planes y la estructura hacia la realizacion del objetivo.

“El tipo de individuos que se contraten y la forma en que sean reclutados, entrevistados,
contratados y orientados a la organizacion alccta mucho sus actitudes hacia el trabajo y los
subsecuentes esfuerzos de direccion de la administracion.  Muchos especialistas y
consultores afirman que si las organizaciones pudieran poner mas énfasis sobre la calidad de
sus esfierzos de dotacion de personal, la motivacion, la direccion y el control de los

empleados seria mucho menns de un problema™,

El cubrir y mantener cubicrtos los puestos de la estructura organizacional se cumple al

identificar los requerimientos de la fuerza de trabajo, reatizar wn inventario del personal

disponible y reclutar, seleccionar, coniratar, orientar, ascender, evaluar, planear las carreras,

remunerar y instruir, capacitar o desarrollar en alguna formna tanto a los candidatos como a
los titulares de los puestos para que puedan cumplir efectivamente con sus tareas. Esta

funcion también es conocida con el término de Administracién de Recursos Huntanos de la’

* cual nos ocuparemos inds adelante,

Por ¢l momento sblo se mostrarA la relacion de la funcién administrativa de integracion con

el proceso total de administracion.

" TERRY, Goorge, ¢f. al. Principios d¢ Adruinisimcién, p. 342
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Tabla IL2 La integracian en el sistema administrativo
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Is asi como, los planes de a empresa se convierten en la base para los planes de la
organizacion, que son necesarios para lograr sus objetivos.  La estoucturs organizacional
actral detenmina el ndmero y las clases de empleatlos que se reyuicren. Bstas demamlay se
comparan con ¢l talento epn el que se cuenta mediante ¢l inventario de persamal. Con base
en este analisis se utilizan fuentes extermas ¢ internas de reclutamiento,  seleccion,
contratacion, orientacion, ascenso y despido.  Otros aspectos esenciales de la integracion

son la evaluacion, la planeacion de carrera y el desarrollo del personal.

Como se ve en el esquema anteriar, la integracion nleeta a la direecion y al control, “Por
ejemplo, los gerentes bien preparados crean un ambiente en ef que el personal, trabajando en
grupos, pueden lograr los objetivos de la empresa y, al mismo tiempo, alcanzar sus melas
personales. En otras palabras, la integracion  adecuada facilita fa direecion.  En forma
similar, la seleceion de gerentes de calidad afecta el control, por ¢jemplo, al evitnr que

muchas desviaciones indeseables se conviertan en problenias importantes™

Bsta funcion se lleva a cabo dentro de In empresa , fa cual, a su vez, se relaciona con ¢l
ambiente externo. Por consiguiente, se deben tomar en cuenta Jos factores internos de la
empresa, como son las politicas de personal, ¢l clima organizacional y el sistema de
recomtpensas, sin ignorar ¢l ambiente externo, ya que, por ¢jeniplo, la alta tecnologia exige
personal capacitado, bien educado y con muchas habilidades.  Asi como ¢l no contar con

personal de calidad puede evitar que la empresa crezea al ritino deseado,

* KOONTZ, tiuold, ct. al., op, cit.,, p.3%9



Direccion

Frecuentemente se confunde 1a administracion con ¢l liderazgo. A pesar de que los
administradores mids cficaces cast siempre son lideres cficientes y que ta direccion es una
funcion muy impartante de los administradores, la adnninistracion como ya - se dijo

representa tucho mas que simplemente dingir.

De esta forma, la direccion se define coma ¢l proceso de influir, coordinar y vigilar las
acciones de cada persona del grupo, can ol fin de que juntas lugren contribuir a tas metas de

la organizacion y del grupo de acuerdo a los planes senalados.

Es en esta funcion donde las ciencias e la conducta pueden realizar su mayor aportacion a
la administracion. Debido a que la administracion requicre de In creacion y ¢l mantenimiento
de un amibiente en el que las persanas trabajen en grupos hacia el logro de objetivas
comunes, se insiste en la importancia de que se manejen varios factores humanos como son

Ia motivacidn, el liderazgo y la comunicacion,

o Motivacion
Es obvio que, aunque los objetivos de las diversas organizaciones son diferentes, las
personas involucradas también tienen necesidades y objetivos que son especialmente
importantes para ellas. Estos impulsos, descos, necesidades o anhelos son matives
humanos  que una vez que son reconocidos por los administradores pueden  ser
utilizados para inducir a una persona a actuar encauzando su potencial en la contribucion

afos propésitos de la empresa, a la vez que se fes ayuda a satisfacerfos.

e Liderazgo
Es el arte de influir o interactuar con las personas para que contribuyan de buen grado y
con entusiasmo a alcanzar las metas def grupo. Existen varias categorias de teorias entre
1as que s encuentran: 1) Teorias de los rasgos de: Ralph Stogdill o de Edwin Ghiselli,

2) Teorias del comportamiento de: Lewin, Lippitt y White se centran en Lres estilos,

€»5



Blake y Mouton con su cuadricula administrativa, los cuatros sistemas de liderazgo de
Likert; 3) Teorias situacionales. Liderazgo siracional Hersey y Blanchard, Modelo de
contingencia de Fiedler, el continuo situacional de ‘Tabbebbayn -Schmidt, 4) Teoria de la
trayectoria-pbjetivo de Robert House y Terence Mitchell, $) Teoria de la decision del
liderazgo de Vroom-Yetton, 6) Modelo integrado de hderazgo efectivo, cte,

La conclusion es e no existe un estilo perfeeto de liderazgo y que los administeadores

pueden tener éxito si se les coloca en situaciones apropiadas.

Comunicacion

Se le puede definir como ¢l medio gracia al cual se wnifica la actividad organizada.
Tambicn sucle ser el medio por ¢f cual se madifica la conducta, se realiza ¢l cambio, se
hace util la informacion y se logran fas metas.  En csentia es la transferencia de
informacion de un emisor a un receptor, asegurandose de que éste altimo la comprenda.
Reconocienda que en este proceso interviene ¢l ruido como factor que interfiere en ély la

retroinformicion que lo facilita.

En su sentido mas amplio, el propésito de la communicacion en una empresa ¢s llevar a
cabo ¢l cambio, es decir, mnlluir sobre la accion en benelicio de la empresa. La
comunicacion resulta indispensable para el funcianamiento interno de las empresas,

debidu a que intepra las funciones administrativas, ya que s necesita para:

. establecer y dar a conocer las metas de la empresa,

. desarrollar planes para lograrlas,

. organizar los recursos de manera efecliva,

. seleccionar, desarrollar y evaluar a los integrantes de la organizacion,

. dirigir, orientar, motivar y crear un clima que incentive I participacion del personal, y

(= SR A i

. conlrolar el desempeo.



Ademis de que mediante el itercumbio de informacion se relactona a la empresa con su
ambicnte externo, y los administradores conneen las necesidades de los clientes, fa
disponibilidad de los proveedores, las demandas de los aceiunistas, las regulaciones

uubernamentales v las preacupaciones de la comunidad

EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Direccior

PR i

Plancacinon

Ambiente externo

Chientes
Proveedores
Accionistas
Gobiernos
Comunidad
Otros

‘Tabla 1113 Propdsito y fuucién de la Comunicacibn
KOONIZ, Harald, ¢t o, . Admini . e perspectiva global, p. 539
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Control

lista tuncion consiste en el establecimicno de sistemas que pesmitan la medicion de los
resulladas actuales y pusados en relacion con los esperados con el fin de asegurar que se
cumplan los objetivos de la empresa y Jos planes disenados pata aleanzartos y sino corregir,
mejarar y formular nuevos planes De ahi que la plaseacion y e cantrol estén estrechamente

relacionados.

1 control se podria canfundir con la supervision, sin embargo, estos se diferencias enque ta

primera cs inmediata y ¢l segundo es posterior a la accion

L3l procesu basico de contrel, sin importar donde se encuentra ni fo que controle. comprende

los siguientes pasos:

1.- Establecer estandares,

2.- Medir ¢ desempeiin con éstos estindares {poner en operacion o tincionamicnto los
controles), y

3.- Interpretar los resultados para ver si se obtuvo lo que se esperaba y sino coregir las

variaciones de los estindares y los planes.

Por lo general ¢l control administrativo s¢ considera como un sistema sencillo de
retroinformacién similar al termostato comin que se usa en eualquier hogar.  Sin embargo,
sin importar la rapidez con que se disponga de informacion sobre lo que esté acurriendo,
existen retrasos inevitables en ¢l andlisis de las desviaciones, el desarrollo y la puesta en
marcha de planes correctivos. Para ello se sugiere un enfoque con correccion anficipante ¢l
cual se basa en un proceso de supervision de los insumos con la idea de detectar
desviaciones futuras de los resultados con respecta a los estandares y planes, con lo que se
dara tiempo a los administradores para llevar a cabo acciones correctivas en ¢ momento

preciso.



Para llevar a cabo esta funcion se han usado diversas herramientas y téenicas entre las que se

mencionan:

- La presupuestacion, o formulacion de planes para un determinado periada futuro en
{érminos numéricos.

- La téenica de cviluacion y revision de programas (PERT o andlisis de redes de tiempo-
eventos,

- El sistema de informacion administrativo (MIS) como un sistema forma para recopilar,
integrar, comparar, analizar y distribuir informacion interna y extema a la empresa en
forma oportuna y eficaz, y

- Las computadoras.

Hasta ajui s¢ ha dado una explicacion breve del proceso administrativo con ¢l fin de ubicar a
Ja administracion de personal dentro de la funcidn de integracion que se realiza en la
empresa y también justificar la necesidad del proceso de induecion como un elemento clave

para fomentar la contribucion de lus recursas humanos a la organizacion.

1.2 La Administracion del Personal

Cabe scfialar que para poder funcinnar, las empresas necesitan recursos materiales, téenicos
y humanas, cada uno de tos cuales cstin regidos por una especialidad de ta administracion,
En el caso de los recursos humanos, el drea de la administracion especialista en la
coordinacion de las personas cs la administracion de personat o de recursos humanos. Esta
consiste en la planeacion, la organizacion, la integracion, Ia direccion y ¢l control de técnicas
capaces de promover el deseinipedio eficiente del personal para lograr que la empresa mejore

haciéndala mds productiva.
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“Aquies oportuno preguntar como mejoran las empresas?  Las empresas mejoran
mediante el uso mas eficaz y eficiente de sus recursos. Cn o mas eficaz significa lograr
produccién de los bienes o servicios adecuados, de manera que sean aceptables para la
sociedad. Un usa mas eficiente implica que una empresa debe ubilizar la cantidad minima de
teeursos neeesana para la produccion de sus bienes y servicios  Estos dos factores

conduciran a mejores niveles de prodoctividad” (*).

Mediante los avances en productividad se pueden reducir costos, evitar of desperdicio de
recursos escasos, y aumentar utifidades. A su vee, un aumento en las utilidades permite que
la organizacion proporcione mejores niveles de sueldos, asi coma candiciones laborales de
mayor calidad  fin este procesy, fos departamentas de personal contribuyen directamente,
identificando los procedimientos mas efectivos para fograr los objetivos de la organizacion, ¢

indirectamente, mejorando la calidad del entorno laboral

De este analisis se suponen los objetivos de la administracion de piersonal:

o Objetivos sociales

Contribuir positivamente a la satisfaccion de necesidades y demandas de carcter social,
cuidando siempre que éstas no perjudiquen a fa organizacion,

o Qbjetivos de la organizacion

Crear, mantenct y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habildades y
motivacion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.
o Objetivos funcionales
Alcanzar cficiencia y eficacia con {os recursos humanos disponibles,
o Objetivay individuales
Generar condiciones organizacionales que permiitan fa aplicacion, el desarrolfo y la

satisfaceion plena de fas personas y el logro de las metas que cada una se ha seftalado.

M WERTHER, Wiltiam, o al.. Administricion de personal ¥ roqursos hynaaos, p. 7



La nanera comp se logren estos objetivos dependera de Ta inluencia de las suposiciones
basicas que tiene la empresa acerca de la gente. “Las suposiciones bisicias con respecto d
fas personas, pueden ser, st se les puede tener confianza, si tes desagrada ¢ trabajo, si
pueden ser creativas, por qué actian coma o hacen y la forma en que deben ser tratadas
Ademas tadas las decisiones que se tomen sobre of persomal ~la wente que se contrata, T
capacitacion que se les ofrece, fas prestaciones que se les proporcionan--, reflejan (para bien

o para mal) una filosofin basica” (**).

Existe otro factor --la necesidaid de motivar a los empleados-- que afectara ta tormacion de
una filosofia propia sabre el personal, éste es tan hmpartante que si no se puede motivar a los
miembros de una organizacidn para que se hagan las cosas, Ia empresa estari deslinada al

fracaso.

De ahf que sea necesario tener un conncimiento de los conceptos y téenicas de la
ndministracion de personal, debido a que los gerentes logran que las cosas s¢ hagan a través
de otros.  Por ejemplo, se puede ser un planificador y organizador brillante, pero si se
contrata a la geate equivocada y no se le pucede motivar, entonces se fracasara ¢omo
administrador. Por esa razon, la administracion de personal es, parte de la respansabilidad
de fixdos los gerentes de linea. Esta responsabilidad incluye colocar a fa persoma adecuada
en el puesto indicado, inducirlo, capacitarlo y preocuparse por mejorar su desempeiio en el
trabajo. Y todns estas acciones o responsabilidades integrat un proceso que incluye las

siguientes subsistemas interdependientes:

Subsisterma de alimeatacion de recursos humanos
Subsistemna de aplicacion de recussos humanos
Subsistema de mantenimiento de recursos humanos

Subsistenin de desarrolio d¢ recursos huinanos

Subsistema de control de recursos humanos

* DESSLER, Gary,

cidn del personal, p. (8
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@ Subsistema de alimentacion de recursos humanos

Este incluye planeacion de recursos humanos, investigacion de mereado de nano de obra,

reclutamiento, seleecion e induccion.

®  Subsistema de aplicacion de recursos humanos

Que implica andlisis y descripeion de cargos, evaluacion del mérito o del desempeiio,

mavimiento de personal (en sentido horizoatal, vertical o diagonal).

©  Subsistema de mantenimiento de recursos humanos

Este subsistema comprende remuneracion (administracion de salarios), planes de beneficios
sociales, higiene y seguridad en el trabajo, registros, controles de personal y relaciones

faborales.

®  Subsistema de desarrollo de recursos humanos

Incluye capacitacion y planes de desarrollo de personal.

®  Subsistema de control de recursos humanos

En éste se abarcan base de datos, sistema de informacion de recursos humanos (recoleccion
y mancjo de datos, estadisticas, registros, informes, graficas) y auditoris de recursos

humanos (*°).

Este proceso no sigue siempre este orden estublecido debido a Ia interaccion de los
subsistema. La secuencia varia de acuerdo con fa situacion y segin la organizacion, ademds

de que dependen de factores ambientales, humanos, tecnoldgicos, ete.  San muy variubles

** ¢fr. CHIAVENATO, ldalberi, Administoxion de recnrsos bumanos, p. 115



pero asegurar que las funciones se desempeiien de acuerdo con los objetivos deseados se

establecen una sericde politicas.

Listas politicas son guias para fa accion y sirven para dar respuesta a los problemas que con

frecuencia pueden presentarse. Se refieren a la numera como Jas organizaciones aspiran a

trabajar con sus miembros para alcanzar por medio de etlos fos objetives organizacionales, a

la vez que cada uno logra sus objetivos individuates. Las politicas de tecursos humanos

deben abarcar lo que la empresa quiere en los aspectos siguientes;

L

Politicas de alimentacidn de recursos humanos

1) donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro y fiera de la organizacion), como y
en qué condiciones reclutar (1écnicas de reclutamiento preferidas por la organizacion
para entrar en ef mercado de recursos humanos) los recursos humanos que la
organizacion requicra,

b) criterios de seleccion de recursos humanos y patrones de calidad para la admision, en
cuanto se reficre a fas aptitudes fisicas ¢ intelectuales, experiencia y capacidad de
desatratlo, teniendo en cuenta el universo de cargos que exista en la organizacion

¢) como integrar con rapidez y eficacia alos nuevos miembros en el ambicnte interno de

Ia organizacion.

Politicas de aplicacion de recursos humanos

a) comuo deternminar fos requisitos bisicos de Ia fuerza de wabajo (requisitos
intelectuales, fisicos, etc.) para ¢} desempefio de las tareas y atsibuciones del
conjunte de cargos de la organizacion.

b) criterios de planeacion, distribucion y traslado interno de tos recursos humanos,
covsiderando la posicion inicial y el plan de carreras, definiendo 1as aliernativas de
posibles oportanidades futuras dentro de la organizacion.

¢) eriterios de evaluacion de Ia calidad y de Ia adeeuacion de los recursos lumanos

mediante 1a evaluacion del desempedio.

{12}
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Politicas de mantenimionto de recursos humanos

a) caterios de remuneracton directa de los empleados, teniendo en cuenta s evaluacion
del cargo y los salarios en o mercado de wrabajo, y fa posicion de ta organizacion
frente a esas dos vanables.,

hr) eriterios de remuneracion indirecta de los empleados, teniendo e cuenta los
programas de beneficios sociales mis adecuardos a las necesidades existentes en los
cargns de fa organizacién y considerando la posiciibn de la organizacion frente a fa
actividad del mercada de trabajo

¢) como mantener motivada a ta tuerza de trabajo, con la moral en alto, y participativa y
productiva dentro del clima organizacional adecuado,

d) criterios de higiene y seguridad relativos las condiciones fisicas ambientales, que
inefuyen ¢l desempeio de tareas y atribuctones en el conjunte de cargos de fa
organizacion,

e) buenas relaciones con sindicatos y tepresentantes del personal,

Politicas de desarrollo de reeursos humanos

a) criterios de diagnostico y programacion de preparacion y rotacion constante de la
firerza de trabajo para ¢l desempeiio de las tareas y atribuciones dentro de la
organizacion,

b) criterios de desarrollo de recursos humanos a mediano y largo plazo, revisando fa
realizacion continua def potencial humano en posiciones gradualmente clevadas en la
organizacion

¢) creacion y desarvolio de condiciones capaces de garantizar fa buena marchay la

excelencia organizacional, mediante ¢l cambio de comportamiento de los miembros.

Politicas de control de recursos humanos
4) como mantener una base de datos capaz de suministrar It infornuacion necesaria para
realizar los andlisis cuantitativo y cualitativo de la fucrza de trabajo disponible en la

organizacion;



b) criterios para mantener auditoria permanente en la aplicacion y la adecuacion de las
politicas y de los procedimientos relacionados can los reenrsos humanos de fa

organizacion (*1).

Una vez que se han citado las guias de accion  para la administracion de los recursos
humanos, se han marcado las pautas para Hevar a cabo fa induccion del personal de unevo
ingreso. De ahi que los subsistennas que se requicre analizar son los dos primeros: ¢l

subsistema de alimentacion y el de aplicacion.

Las PARTES del susbsistema de alimentacidn son:

1* Reclutamientny:  hacer de una “persona extrafia” un “candidato”.

2* Seleceion: buscar enire los “candidatos™ los mejores para cada puesto.
3* Contratucion; hacer det “buen candidato” us “empleado™ o trabajudor.
4* Induccion: tratar de hacer del “empleado” un “buen empleado”.

RECLUTAMIENTO .....
1* Parte del subsistema de alimentacion

Cuando una “persona extraiia” se convierte en “candidato™

¥in esta parte conviene distinguir.  a) Fuentes de abastecimiento, y

b) Medios de reclutamiento.

Aunque puardan enormes semejanzas, son cosas distintas “los lugares en que podré
encontrar mi personal”, y “la forma de atracrlo a Ia empresa”. La distincion tiene I ventaja
prictica de que una fucnfe de abastecimiento puede ser buena, pero parecer mals por Jo

inadecuado del medio de rechutaimiento, y viceversa.

' ofr. thidem p. 118-120
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4) Fuentes de abastecimiento

1. Sindicato

2. Escuelas

Sucle ser la principal fuente para las empresas donde
existe. Salvo para personal de contianza

Fuente de personal calificado.

3. Familiares o
recomendados del
__personal actual

De ordinario suelen recomendar a persanas que conocen
y que son buenos trabajadores porque es ilogico que se
apoyc a los malos.

4, Oficinas de colocacion
(graluitas y de paga)

La experiencia parcce demostrar que dan mejor resultado
las primeras,

5. Otras empresas

6. “La puerta de Ia calle”

Pueden recomendar al personal que na pudieron acupar
por politicas de seleccion o personal que wvicron que
despedir por reduccion de 1rabajo.

Personas que se presentan espantdncamente atraidos por
¢l prestigio de la empresa.

hy Medios de reclutamiento

1. Requisicion al sindicato

Hay que procurar la reglamentacion adecuads de la
clausula de admisian exclusiva. Esta deberia comprender:

a) Los roquisitos que debe reunir e} candidato, de acuerdo
con Yt especificacion del An. 37, fraccion Y d¢ Ja Ley
Foderal del Trabajo.

b) La fijacion de un plazo dentro det que ¢ sindicato
deba Nenar Ia vacante, y Ia fijacién de que, s1 no lo hace,
fa empresa podrd lenarlo, con la vondicién de que ¢i
trabajador se sindicalioe.

c) La determinacion de que ¢l sindicate presentard dos o
mis candidats, para poder scleccionar entre cllos.

d) El convenio de que, tan pronto como ¢l candidato no
llenc los requisitos, debe abandonar ¢l puesto (antes aGn
de que termine ol perfodo de prud), y presentar otro, 0
bicn que la anpresa lo llene, con ¢l roquisito de
sindicatizacién.

¢} De ser pasible o roconocimicnto del sindicuto de los
trdmnites de seleecion.




2. Solicitud oral o escrita
{por tablero o carta) a los
actuales trabajadores

Lo bueno de este medio radica en la calidad del
recomendante y de la forma en que recamienda, es
preferible la solicitud oral que permite reconocer estos
datos.

3. Carta o teléfono

Para solicitar a bolsas de trabajo, a otras empresas, ete.,
¢s conveniente emplear las dos: el 1° para precisar y el 2°
para completar datos.

4. Periddico, radio,
television

Estos anuncios se usan para conseguir personal muy
calificado precisando los requisitos necesarios, porque
sino se atrac a muchos candidatos y aumenta ¢l costo de
la seleccion.

5. Nuestro archivo de
solicitudes muertas

Porque puede ser que un solicitante no puedo ser
admitido cn otrn circunstancia sea Gtil

6. Folletos

Ciertas cpresas los editan, seiialando las posibilidades
de empleo en esa empresa.

Tabla L4 Fuentes y medios de reclutamiento
ZEPEDA ARELLANO, Gabricla

SELECCION ...

2" Parte del subsistema de alimenta

cion

Cuando un “candidato” se convierte en un “buen candidato”

En csta parte el encargado de personal sc ayuda de los siguientes medios téenicos, que lo

ayudan a lograr el principio de: el hombre adecuado para el presto adecuado:

1. Hoja de solicitud de empleo

1. Entrevistas

i1, Pruebas: psicotécnicas y/o practicas

IV. Investigaciones
V. Examen médico
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I Hoja de solicitud de empleo

Importancia

Usos

Estructura

No solo es la base del
proceso de seleccidn, sino de
todo ¢l trbajo ya que es

Para cerciorarse de los
requisitos mas obvios y
fundamentales

1) Generales del solicitante

2) Esteucturs familiar y sus
caracteristicas econdmicas

como s cabeza  delle pucer buenas relaciones .
expedicnte del empleado. piiblicas con quicnes 3) Antecedentes de trabajo

asisten a la empresa y 4) Estudios

i fenes .
tener los datos de quicne 5) Recomendaciones
ofrezcan posibilidades
« Comouna estrategia para |©) Varios

rechazar amablemente #

los candidatos inhabiles
H. Entrevistas

Usos Extructurg

Importancia

Es una de las mids valiosas
armas de que se dispone. La
que se¢ hace para completar
datos  del  solicitante -
conpcida cono entrevista de
fondo- tiene un  valor
incalculable, solo que, como
toda entrovista, vale lo que
valga el entrevistador.  Este
Gltimo “se hace” con s
prictica y ¢l andlisis de sus

progresos en elfa.

Completar o explicar los
datos de la solieitud

o Qué dirigio al solicitante a

esa empresa
Qué espera encontrar en
su {rabajo

Qué necesidades tiene,
cargas familiares, ctc.
Estructuracian familiar,
mis detatlada que enla
solicitud.

Qué sueldo espera y qué
trabgjo Iv gustaria
desenipefiar

Cusles son sus aficiones
principales y gustos.

1) Primera impresion: espera
en sitio arreglado y citas lo
mas exactas posibles

2) Recibimiento amable

3) Hacer notar el interés en la
Htrevista para armonizar
los abjetivos de fa empresa
con los del candidato.

4) Ganar ia contianza con
sencillez y cordialidad

5) Buscar la leahtad, el interés
y el sigilo
6) Observar al solicitante

7) Cerrarla: motivos de
rechazo o cita para ¢f
siguiente tramite

8) Hacer inmediatamente por
escrifo un resumen de lo
observado.

Tabla H1.6 Medios técnicos para {a selecclén de personal

ZEPEDA ARELLARND, Gabricka




Lo obtenidu en la entrevista son siemjire “datos qué comprobar” pero aun asi, tienen gran

valor

1L Pruehas

Importancia

Usos

Clusificacidn

Son necesarias para medir
objetiva y tipitficadamente la
conducta de una persona.

Para verificar de algin modo
las capacidades que el
trahajador posee para ocupar
un puesto, por lo tanto
sirven:

o Para seleccionar personal

o Para la acomodacion del
personal

1) Pruebas de eficienciu
1.1 capacidad que ticne

1.2 capacidad que usa o
rendimiento

2) Prucbas de personalidad
Segun se investiguen:

A.Las cualidades en
patencia, pero no
desarrolladas

B, Las cualidades ya
desarrolladas que tiene,
capaces de ser aplicadas de
inmediato & un trabajo

C.La dindmica psiquica del
sujeto en muy diversos
niveles, con el fin de
encontrar sus patrones de
reaccidn mas conunes. Con
o fin de tratar de predecir
con la mayor certeza
posible, 1a conducta del
individuo en relacidn con su
adaptacidn al trabajo y su

promocion posterior.

‘Tabla 1116 Las pruchas psicométricas

ZEPIEDA ARELLANOQ, Gabriela
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A continuacion se enhistin algunas pruebas sepin ef sector que exploran

1) Pruchas de eficiencia
¢ festde Domindy
¢ Army Beta
¢ Matrices progresivas de Raven
¢ Medicion rapida de Habilidad Iselectnal: Test rapido “BARSIT™
¢ st de Razonamicnta Abstracta de Rennet
¢ Test de habilidod mundrica de Bennet
¢ Prucha PELOD.T
¢ Pruchade hahilidod para resolver problemas de Wonderlink

»~

Pruebas de personalidad

¢ Prueha MOSS de relaciones interpersonales en el trabafo

¢ Pruebu de Actitud laboral

¢ Cuestimario T-P sobre liderazgo

¢ Prueba de caracteristicas de la personalidad cou relacion a la comunicacion
¢ Prueba 16 PF de actitudes personales

¢ Inventario de rasgos temperamentales de Thurstone

¢ Estudio de valores de Allport

1o



1V. Investigaciones

Son de vanos tipos.

A) Investigacion de antecedentes de rabajo

B) lnvestigacion de antecedentes penales

C) Investigacion de tos canas o personas para recomendacion

D) Investigacion en ¢l domicitio y familia del soticitante

V. Examen Médico

‘Tiene como fines principales:

L
2,

Conocer si ¢! candidato padece enfermedades contagiosas

Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contraindicacion para el
pucsto yue le ofreceria

. Conocer si ¢l trabajador no sufre ya, al ingresar al trabajo, enfermedades

profesionales

. Obtener indicios sobre la posibilidad de que e trabajador sea un alcohétlico

o drogadicto

. Verificar si el trabajador tienc el uso normal y la agudeza requerida de sus

sentidos

. Buscar si no tiene el trabajador algin defecto que los predisponga a sultir

accidentes de trabsjo

. Orientarlo sabre cono puede curarse de sus enfermedades cronicas y

prevenir las que pudieran ocurrirle

. Investigar su estado general de salud
9.

Servir de base para la realizacion de exAmenes periddicos al trabajador, para vigilar su
estado de salud, corregir males que pudieran iniciarse sin saberto ¢l y corregir sus
cenfermedades cronicas.

i1
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CONTRATACION ...

3" Parte def subsistema de alimentacion
Cuardo el “buen candiduio se convierte en “empleado™ o “trabajador”

Una vez que se ha decidido la aceptacion de un candidato, y ¢f puesto al que deberi
dedicitrsele existe la necesidad de complementar sus datos, para integrar su expediente de

trabajo.

Iiste expediente consta de varios dacumentos que se clasifican de acuerdo a su origen:

o Docunentos que se generan dentro y para fa empresa
« Documentos que se generan fuern de la empresa

o Documentos que se generan dentro de fa empresa con utifidad tuera de la misma

Formay internas que integran el expediente en el momento de su apertura

1. Requisicion que se genera para solicitar trabajadores al Departamento de Personal
. Oficio dirigido af sindicato solicilando personal

. Oficio def sindicato proporcionando ef personal

. Solicitud de empleo

. Ejemplar de! Contrato individual del trabajo

. Aviso dc alta del Departamento de Nominas al Departamento que corresponda para
todos los efectos de la relacion laboral

(- BV R

7. Tarjeta para el contral de asistencias
8. Tarjeta de reloj
9. Tarjeta para control de cotizaciones al IM.S.S.

10.Carta refaliva of disfrute de vacaciones



Formas externas que integran el expediente en el momento de su apertura

- Y S

9,

. Solicitud para la expedicion de fianza de fidelidad

- Fotocopia de eredencial o Aviso de inseripeion al registro federal de causantes

Fotocopia de credencial o (iltimo aviso de alta al LM.S.S.

. Constancia de pereepeiones

. Fotoropias de constancias de los estudios realizados
. Fotocopia de Acta de Nacimiento

. Fotocopia de ha Cartilla de Servivio Militar

3.

Carta testamentaria

Aviso de Altaal IM.S.S.

10.Aviso de Alta al Registro federal de causantes

11.Aviso a la Compadia de Fianzas

12 Forma de Examen de Adinisidn

13.Aviso de Altaal S AR.

Farmas internas que se generan vn la relacion del trabajo

[ IS B - T I N

. Forma para abtener ¢l permiso de ausentismo

. Forma de reporte de mal conducta de fos trabajadores
. Forma relativa a los ascensos

. Forma relativa al eambio de salario

. Aviso que se genera por pagos hechos con error

. Aviso para el disfrute de vacaciones

. Constancta del disfrute de vacaciones

. Recibo de vacaciones y Prima de vacaciones

9,

Recibo de aguinaldo

10.Recibo de urnifonmes de trabajo

11 Recibo de equipos de trabajo

1
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12 Recibo de equipos de sepundad

13 Recibo de pagos por becas

14 Recibo de salarios

15 Reporte de iempo extra

16.Recibo de tiempo extra

17.Forma para fa deseripeion de puestos

18 Forma relativa a primas del trabajador

Formas externas que se generan en la relacion del trabajo

El trabajador, como miembro de la comunidad, se ve involucrado en ciertas relaciones con
algunas autoridades del pals y con ciertos factores externos. De ahi deriva la necesidad de

tener formas de control relativas a estos aspectos.
Las formas mas [recuentes son las que a continuacion se expresan:

1. Aviso de modificacion de grupo en ¢l EM.S.S.
2. Recibo de pago de pensiones alimenticias

3. Comprobantes de justificacion de ausencias

4. Comprobantes det S.A.R.



NOMBRE DE LA EMPRESA
Recursos Humanos

Relacion de documentos entregados para integrar al expediente personal

DATOS GENERALES T ’ .

Nombve del empleada:
Apellido patemo Apellido matemo Nombre (5)

Domicilio:

Calle nom. Colonia Delegacion o municipio

RFC

CPTT T Tdéfno(s)

Fecha de Alta: _ Fecha de entrega de documentos:___

DOCUMENTOS: Entregd Fecha posterior
st [ no de entrega

Oficio del sindicato proporcionando el personal

Solicitud de empleo

Ejemplar def contrato individual del trubajo

Aviso de alta al departamento de ndiminas

Fatocopia de Acta de nacimiento

Fotocopia de Registro Federal de Causantes

Fotocopia del aviso de alta al LM.S.S.

Fotocopia del tltimo grado de estudios

Fotocopia de la cartilla del servicio militar

Fonma de examen médico de admision

Fotografias (segin especificacianes)

Fotocopia de Acta de Matrimonio

Firma de Entrega Firma de Recibido

Tabla HL7 Relacion de documentos entregados al departamento de R.H.
ZEPEDA ARELLANO, Gobricls
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INDUCCION ...

A* Parte del subsistema de alimentacion

Tratar de hacer del “empleado” un “buen empleado™

A veces, la induccion también se refiere a la orentacion, es decir a las instrucciones y
entrenamiento iniciales que recibe el empleado. Ef tipo de informacion impartida durante la
oriemtacion se refiere a todas las politicas y procedimientos de la empresa. Esta induccion
implica que ¢l empleado reconozea su puestn en relacion con otras personas, puestos,

departamento y factores del ambiente extemo.

Esta tiene muchas finalidades. Buscar establecer actitudes favorables del enpleado hacia la
empresa, su politica y su personal. “Sus procedimientos ayudan a producir una sensacién de
pertenecer de ser accptado, 1o que a su vez ayudard a crear entusiasmo y a elevar [a moral.
Mediante un programa de induccion bien desarrollado se reducird el nimero de despldos,,
abandonos, quejas, violaciones de derechos y malentendidos.  Sin embargo, también pueden
existic aspectos de mal funcionamiento, como la conformidad, pensamiento de grupo, énfasis

en una lealtad de igualdad en lugar del cumplimiento del trabajo” (**).

No obstante, el tomar una decision conforme a fa persona que sc contratara y el disefiar ¢
implementar un programa de induccion requiere algunos datos que proporciona cl

subsistema de aplicacion.
Estos datos integran las siguicntes partes:

1* Descripcion y andlisis de cargos:  (ué se necesita hacer y ipué se requiere saher para
hacerlo

2* Evaluacidn del desempeiio: ('omo se estdn realizando las tareas

¥ SIKULA. Andrew, Administracion de recursos humanos en empresas, p. 233



DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS ...

1* Parte del subsistema de aplicacion

Qué se necesita hacer y qué se regniere saber para hacerlo

La descripeion de cargos €s un procese que consiste en enumerar las tareas o atibuciones
que conforman un puesto y que lo diferencian de los demids puestos que existen en la

empres.

“1s una enumeracion detatlada de:

las atribuciones o tareas del cargo (qué hace --general y detalladamente-- ef ocupante),

la perivdicidad de fa ejecucion (cuindo lo hace),

los métodos aplicadus para la cjecucion de lus atribuciones o tarcas (como lo hace) y,

los objetivas det cargo (por qué lo hace).

Basicamente, es hacer un inventario de los aspectas significativos del cargo y de los deberes

y las responsabitidades que comprende” (*%).

En resumen, la descripeion de cargos esti orientada hacia el contenido de fos cargos, es

decir, hacia los aspectos intrinsccos de los cargos conio sen las tarcas que debe eunplir un

ocupante.

Después de la descripeion, viene el andlisis del cargo. Una vez que se identifica lo que se
debe hacer, se pasa ¢ analizar el cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, con

los requisitos que el eargo exige a su ocupante.

* CHIAVENATO, L., Administracion de recursos, op, it p. 239
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Por lo general, e audlisis de cargos, se refiere a cwmtro areas de reguisios, aplicadas casi

siempre a cualquier tipo o nivel de cargo

1. Requisitos intelectuales
1.1 Instruceion basica
1.2 Experiencia bisica anterior
LI Adaptabilidad af cargo
1.4 Iniciativa necesaria

1.5 Aptitudes necesarias

2. Requisitos fisicos
2.1 Esfuerzo fisico necesario
2.2 Capacidad visual
23 Destreza o habilidad

2.4 Complexion fisica necesaria

3. Responsabilidades implicitas
31 Supervision de personal
32 Material, herramientas o equipo
33 Dinero, titulos o documentos
34 Contactos internos o externos

3.5 informacion confidencial

4. Condiciones de trabajo
31 Ambiente de trabajo
32 Riesgos



Los metodos que mas se utilizan en la deseripenom v el anmilists de cargos son

1. Observacian directa

2. Cuestionario

3. Entrevista directa

4. Métodos mixtos: a) cuestionario y entrevista, ambas con el ocupante del cargo

b) cuestionario ¢an ¢l acupante y entrevista can el supervisor

c) cuestionario y catrevista con el superior

d) cuestionaria y abservacion directa con el ocupante

¢) cuestionario con el superiar y observacion direeta con el
ocupante

Entre los objetivos de la descripeion y el andlisiy de cargos estin:

ayudar a fa elaboracion de los anuncios, a la demarcacion del mercado de ntano de
obra, clegir donde debe reclutarse, etc., como base para ¢l reclitamiento de persondl,

determinar ef perfif ideal def ocupante del cargo, de acuerdo con el cuni se aplicarin
fas pruchas adecuadas, camo base para fa seleccion de personal,

suministrar ¢f material necesario segun ef contettido de los programas de capacitacién,
como base para la capacitucion de personal,

determinar, mediante 1a evaluacion y clasiticacion de cargas, fas franjas salariales,
segun la posicion de fos cargos en la empresa y el nivel de fos salarios en ¢l mercado,
como base para fa administracion de salarios,

estimular fa motivacion del personal, para facilitar fa evaluacion del desempeio

y verificar ef mérito funcional,

servir de gnfa del supervisor en cl trabajo con sus subordinados, y gula def empleado
para ¢l desempefio de sus funciones;

suministrar datos relacionados con higiene y seguridad inavstrial, en cf sentido de
minimizar fa insalubiridad y peligrosidad comuncs a ciertos cargos.

1y
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EVALUACION DEL DESEMPENO .....

2* Parte ded subsistemn de aplicacion

Comao se estan realizando lay tareay

La evaluacion del desempeiio - cs una sistematica apreciacion del desempeno del potencial
de desarrollo del individuo en o cargo. Toda evaluacion es un proceso para estinular o

Juzgar el valor, fa excelencia, las coalidades de alguna persena

Este proceso constituye una téenica de direceion  impreseindible en la actividad
administrativie. s un medio a través del cual es pasible localizar prablemas de supervision
de personal, de integracion del empleado a la organizacion o al cargo que ocupa en fa
actualidad, de desacuerdas, de desaprovechamiento de empleados con potencial mis elevado

que ¢l requerido par el cargo, de motivacion, ete

“La evaluacidn del desempeiio no puede reducirse al simiple juicio superficial y unilaterat del
jefe con respecto al compaortamiento Funcional del subordinado; es necesario ir a un nivel de
mayor profundidad, ubicar causas y establecer perspectivas de comtn acuerdo con o

evaluado™ (™).

Si ha de modificarse ¢! desempefio, ¢l mayor intercsada -el evaluado- debe no solo adquiric
conocimiento del cambio planeado, sino también saber por qué y como éste deberad hacerse.
Debe recibir la retroinformacion adecuada y reducir tensiones y malentendidos con respecto
a su actuacion cn la organizacion. Por dllo, esta parte no es por si misima un fin, sino un

instrumento para ingjorar los resultados de lns recnrsos humanas de la empresa.

™ Ihidem p. 264



Listas acciones st estin bien planeadas, coordinadas y desarrolladas, normalmente

proporcionan beneficios a corto, & mediano y a largo plazos  Iin donde los principales

beneficiarios san el individao, et jele, ta empresa y fa comunidad

I Bencficios para ol jefe. Lste tiene comdiciones para

evaluar mejor el desempeiio y comportamiento de sus subordinados con base en
los factores de evaluacion y contanda con un sistema de medicion objetivo

proponer medidas y dispasiciones orientadas a mejorar ¢l camportamiento de
los empleados

comunicarse can sus subardinadus parn hacer que comprendan la mecanica de
evaluacion del desempeiio comu sistema objetivo, y mediante ese sistema ta
manera como estd desarrollandose su desempeiio

2. Beneficios para el subordinado. El subocdinado:

conoce las reglas del juego, es decir, los aspectos de desempefio que fa
empresa valor mas en sus funcionarios

conoce cudles son las expectativas de su jefe acerca de su desempeda y sus
fortalezas y debilidades, segin la evaluacion del jefe

sabe qué disposiciones o medidas esta tomando el jefe con el fin de mejorar su
desempeiio (programa de cutrenamiento, capacitacion, etc.) y las que ¢t propio
subordinado deberf tomar por su cuenta {(autocorreccion, mayor esmero, mayor
atencion al trabajo, cursos por cuenta propia, etc.)

adquiere condiciones para hacer autoevaluacidn y autocyitica para su
autodesarrollo y sutocantrol.

3. Beneficios para la empresy. La etnpresa:

esta en condiciones de evaluar su potencial humano a corto, mediano y large
plazos y definir la contribucion de cada cmpleado

puede identificar los empleados que necesitan reciclaje y/o perfeccionamiento en
diversas dreas de sctividad y seleccionar empleados que tienen condiciones de
promocion o transferencia

puede dar mayor dindmica a su politics de RH, ofreeiendo oportunidades a los
empleados (no solo promociones, sino de progreso y de desarrollo personal),
estimulando la productividad y mejorando las relaciones humanas en ¢f trabajo.
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Todo esto mediante I aplicacion de los siguientes métodos

Mecdidas objetivas: ~Ausentismo
~Productividad
Medidas subjetivas: -Escalas graficas

-Listas de verificacion

-Escalus de eleceion forzada
-Eiscalas de incidentes criticos
-Método de clasificacion
-Métoda de distribucion obligada

Simulaciones: ~Ejercicios situacionales

Aplicando estos métodos, la evaluacion del desempefto busca alcanzar ¢f objetivo basico -
mcjorar los resultados de la gente de la empresa- y generar los beneficios antes seflalados. A

la vez que intenta lograr los siguientes objetivos intermedivs:

—

adecuacion del individuo al puesto,

entrenamicnto,

promociones,

incentivo salarial por buen desempefio,

mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados,

autoperfeccionamiento del empleado,

informaciones basicas para la investigacion de recursos humanos,

estimacion det potencial de desarrollo de los empleados,

\nm\xagnnuu

estimulo a fa mayor productividad,

10.0portunidad de conocimiento de los patrones de desempefio de la empresa,
H.retroinformacion af propio individuo evaluado, y

12.0tras decisiones de personal, como transferencias, licencias, etc.



Notese que este analisis solo es una introduccion para sefialar las  herramientas
administrativas que requicre fa elaboracion de un programa de induccion, ¢l enal sera

estudiado mas ampliamente

111.3 &l programa de induccion de personal

Cabe sefialar que las primeras experiencias que vive un empleado en la organizacion van a
matizar su rendimiento y su adaptacion; de ahi que resulte necesario ocuparse de este

proceso. Pero ¢qué se entiende por induceion del personal?

“Es una ctapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la institucion, en Ia cual
se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambicnte de trabajo, a sus nuevos
compaiicros, @ sus nuevas obligacianes y derechos, a las politicas de la empresa, ete.” ().
Todo esto para minimizar los problemas con los que se enfrenta y contestarse las preguntas

que se planted en su nucva situacion de trabajo.

Algunas de estas preguntas serian;

o ;seré capaz de realizar mi nuevo trabajo?

o encajar¢ en la organizacion?

+ ;daré una buena impresion & mi jefe?

* jquiénes serén mis amigos y colegas?

e ;& quién le reportaré?

* jguicn resolvers mis dudas?

o quién calificard mi trabajo?

* jqué esperan que yo haga?

e, cuales son los proyectos o trabajos de los que yo soy responsable?

* ;como sera un dia tipico de trabajo?

* GRADOS ESPINOSA, Jaink A., Induccion, reclutamicnip y selescion, p. 258

123



124

o gdonde esth o esentono v aree de trabijo?

3

idonde esta b gente y los departamentos con los que teapo relacion”

o odonde estan bay cosas que necesito -cafeteds, bados, o3

sonuniento, fotecopindor,

herramientas, ete?

s jcomo aprenderd sobre el trabafn?
o eomo llenaré b documentacion neepsaria”

& jehmo ordenaté composturas o teparacionss de equipo’
® eomo contestard ¢l teléfono o usard la computadora”

o i qué hor debo legae a trabajur”

o seudnduo se necesita ¢f tiempo extra?

o Jeudndo se me paga?

o jewdndo se toman [0y dias {estivos?

@ seudndo terming of periodo de praebn?

L3

ipor qué debo seguir ese procedimiento?
a ¢por yné la compailia adopta e politica?

« /por qué tengo que hacer esa funcion cuando Lo otros no I hacen? (™)

e esta manera una buena induccion garantiza varios beneficios  Comutica al nueve
empleado los procedimientos generales de Ia compafila y de su departamento y  reduce su
tension al famifiarizarlo con ko que s¢ espera de ¢ en téominos de sctitides, valores y
conductas, es decir, inforna y sociabiliza a la persona al punto que sepa cémo actuar y lo

haga.

Estos no son los Gricos beneficios, sino que ademas se genecan algunod otros como son:

“efr, SKEATS, Judy, Suceesful imbxtign, €

10 Gutiseguir o mlor ke w nucyep comploadys, . H-12



I o aspecto financicro -~ evitar una rotacion de personal innecesariamente grande que

aumente fos costas de reclutamiento

Como  factor mntivacional el personal que se somete a programas de induccion de
calidad tiene mas probabilidades de comprometerse a més

largo plazo con la organizacion.

Como factor del desarrolio - como la induccian es posiblemente fa primera experiencia que
el recién entrado ticne respecto al emtenamienta de la

organizacion, es importante que cause una buena impresion

Como un catalizador del cambio -- log recién llegadus pueden ser una medida efectiva de la

forma comn se observa la organizacion desde firera.

Como influencia en ¢l persanal actual -- la induccion puede tener un clecto benéfico en el
personal actual, a través de su participacion en el

praceso.

Estos sc convertirian en los abjetivos que tendria el disefio de programas de induccion, pero
aparte de este ; PARA QUE ? hacen falta seiialar otros elementos que se deben consideran

en et disefio de estos programas como son;

i QUIEN debe recibir y QUILEN realiza ta induccion?

1A QUE necesita saber el nuevo empleado?

4 COMO se facilitara su aprendizaje?

¢ CON QUE medios sc transmitird esta informacion?

¢ DONDE y CUANTO TEMPO requicre este proceso?
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& QUIEN debe recibir y QUIEN realiza la induceion?

QUIEN Farecibe:
o Lainduccion es una necesidad para todos aquellos que ingresan a organizaciones nuevas,
descripenando nuevos cargos o iniciando nuevas carreras
+ Todos los programas de induccion se deben basar en necesidades individuales, pero han
de tener en cuenta las necesidades de grupos particulares.  Algunas de las categorias de
las recién llegados son:
* Mujeres que regresan al trabajo
* Desempleados de mucho tiempo
* Grnpos étnicos
* Trabajadores de edad
* Antiguo personal de servicio
* Gereates innecesarios
* Limitados fisicos
* Bachilleres
* Exdelincuentes
* Profesionales
* Lstudiantes de carreras universitarias
o Lainduceion también es importante para la gente que asume nuevos cargos dentro de una
organizacion o cuando se introducen nuevos desarrolos. En el caso de una entrega de
cargo se utilizan las listay de verificacién y los mamales de trabajy.
Las listas de verificaciin son listas de tareas que se deben cumplir y cuindo se deben
cumplir.  Sirven como un recordatorio diario y una ayuda ¢n el manejo efectivo del
tierpo.
Los manuales de trabajo son una recopilacion escrita de todas las tareas que se hacen en
un departamento de una organizacion. Estos se elaboran por medio de andlisis de tareas,
¢l cual empieza observando cada trabajo y descomponiéndolo en partes componentes o
tareas. Luego s¢ toman las tarcas individuales y se cxamina lo que incliyen

(procedimientas y/o puntos claves) (™).

¢y MEIGHAN, Mithacl, Prograrmas d indyceion. Entrenamignlo, disedio y gjocugion, p. 39-41
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QUIEN Ta realiza:

La induccion de peisonal nuevo incluye diferemes personas vy departamentos de la

ofganizacion. Estos son

Ed departamento de personal. responsable de la induccion por medio el proceso de

rechutasmienio

Los geremes y supervisores: tienen la responsabilidad principal de enteenar a su propio

personal

Lus calegits i quienes se les han defegado papeles como macstros o papeles no oficiales 4

través de sus actitudes positivas ante el personal nuevo.

f.as representantes del personal a representar a los recién liegados y ufiecer apoyo.

La persona o grupo encargado de realizar debe tencr las siguicntes habilidades,

conogimientos y dctitudes.

Habitidades Conocimientos Actitudes
Escuchar Estnctura de organizacion o progatma | Cullura
Presentacion cfectivt Fuentes de referencias y mas informes | Amabilidad
Obscrvicton Recursos para induccion Positive
Inierrogar Conocimicnto de st mismo Utit
Habilidades orales Dindmica de grupos No impositivo
Uso de ayudas audiovisuales | Establecer necesidades de formacion Autoeritico
Habilidades para cscribis Conocimicnto de sistentas de apoyo Dedicado
Motivacion Politica de salud y seguridid Entusiasta
Orienlacion y consejeria Conocimicntos ocupacionales Accusible
Despenar confianza Disponibilidad de cursos y Estimutante
Habilidades de ventas calificaciones Flexible / adaptable
Negociacion Beneficios det bicnestar Honesto
Mancjo de grupos Grupo de clicnics Compromiso con 1a formacion
Toaa de decisioncs Vida en general Cuidadoso
Salucion de problemas Legislacion adecvisda Respetuoso
Organizacidn Necestdades especiales Conliado
Evaluacion Efectos del desempleo Afirmativo

Gente y comportamicnto Confiable

Relaciones culturales y sociules Sentido del bumor

Efectos del estris Delerminacidn
Objetividad
Aparicncia aceplable
Reatista
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i QUE necesita saber e nuevo empleado?
A continuacion se plantea un modelo esquemitico de programa de induccion:

Lastas de varticacion de mduceion

Hojas de revision
Visitu previa
Ftreuniento T Imciwion
previo Revistbn  Ruvision  Rewsion Revision
: Curso de inducaion
Lista de
espera
- I » ——p Ran - — s
Miudinducgion
o — — L. L]
~ 2 - >
[nduccion Revistan

‘Tabla 11L.8 Modelo de programa de induccién
MEIGHIAN, Michacl, Progrymas de induccidn. Kntrepansiento, disefto y ejecneidn, p 47

De llegar a aplicarse este programa funcivnaria de la siguiente manera:
Visita Previa:

Se trala de una visita tranquila para conocer a los nuevos superiores y al personal
informalmente, antes de la fecha de iniciacion, es una forma de aclimatar al nuevo empleado
més rapidamente, eliminando una inquictud a veces verdaderamente real de conacer personal
nugvo.  Esta también perniite que al conocer los representantes de personal s¢ aclaren
algunos asuntos financicros. A un nivel mas fundamental, se ayuda también 2l nuevo
empleado a que vea como se viste la gente y donde come, a fin de poder cstar mejor

preparados para el primer dia.  El que entra tiene posiblemente més probabilidades de



quedarse si ve que la organizacion se preocupa suficientemente y lo invita a una visita

previa

Miniinduccion:

La necesidad de esta fase surge euando la empresn ticne un sistema en ¢l cual ¢l personal
tiene que esperar varias semanas piara un curso completo de induccion, debido a un gran
reclutamiento u otras razones.

Consiste en una informacion prioritaria que necesite conocer quien inicia un trabajo. Se debe
hacer en fos primeros dos dias y la puede llevar a cabo un supervisor inmediato o delegarse a
un miembro del personal creible y responsable.

La informacion que debe contener s

» Nombre y puesto del nuevo empleado

o Fechay Hora de realizacion (alrededor de un dia narmal de trabajo, es decir, 8 horas)

¢ Nombre del responsable def programa asi como el puesto que ocupa y su relacion con el
nuevo empleado. (Se aconseja que sea su supervisor inmediato)

o Presentacion con ef resto del personal. Cada una de estas personas le explicara su papel
en ¢} departamento. (Avisar al nuevo empleado que posteriormente se le dard un
organigrama con todos los miembros det personal y sus funciones)

¢ Llevar al nuevo empleado al salon de reunianes del departamento (el responsable del
programa junto con otras 2 o 3 personas quienes le hablaran sobre los fondos para ¢l
café, los arreglos para los festejas, procedimiento para disponer det saldn, etc.

o Presentar al nuevo empleado con ¢l responsable de tramites legales del personal quien lo
cstara esperando para:

- verificar que cf departamento de salarios tiene todos los detalles requeridos (detalles de
“hancos)

- verificar que el nuevo empleado sabe como se le va a pagar

- preguntar si es necesario algin avance

- dar informacion sobre pensiones, préstamus, ete., pero insistir en que ¢sos temas se

verin totalmente en el curso de induceion

- entregar formatos de reclamo de gastos por reubicacion (en caso de ser necesario)

- presentarlo con el resto del personal importante de esa érea y flevarlo con el responsable
del programa y asegurarse quc estd comodo ¢ instalado en su lugar de trabajo
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e Visita a las areas del comedor. explicar como funcioni y dar indicaciones sobre su
horario. (Apravechar ese tiempo para comer)

o Elresponsable del programa se refierc a lns proyectus del departamento y te presenta a
ta persona con quien estara trabajando las proximas semanas. Ademis le informa sobre;

* el diagrama de los depatamentos,

* el organigrama de la caompaiia,

* las actas de las tres Qltimas reaniones def personal,

* ta lista de vacaciones y explicacion sobre arreglos previos,
* ¢t manuat de administracion, y

* ¢l directorio telefonico de ta organizacidn

o Al final del programa cf responsable dedica un tiempo para verificar si hay algan
problema comprobando si ¢l nuevo empleado sabe exactamente lo que estara haciendo
durante fas proximas semanas.

Carta lu invitacion y lista de espera:

Una vez que se tiene una fecha del curso de induccidn es importante que los participantes
reciban una camunicacion sabre la asistencia.  Esto se debe hacer farmatmente can una
carta, de preferencia firmada por ¢ jefe o director de capacitacion,  Esa carta formaliza et
cursa ¢ inmediatamente establece una norma de administracion para fa formacion a que
pueden aspirar los nuevos.

Esta comunicacion contendrd:

Nombre, puesto y departamento del nuevo empleado

Fechas y lugar para realizacion del curso

Hacer hincapié en que se le ha reservado un lugar para ¢l proximo curso

Nombres de los instructores para que sepan a quicn dirigirse en caso de que tengan
alguna duda, algin mativo por ¢l que no puedan asistir o alguna peticion especial,
Indicaciones especiiles acerca del material con el cual debera presentarse al curso.
Hacer referencia a que se incluye una copia del programa def curso

Reiterar la invitacion

Nombre y firma del jefe de capacitacion.

¢ & & o

e & & o

1. fecha del curso se dara a conocer cuando la lista de aquetlos que deben asistir a cursos

llegue a un nimero predeterminado o a un tiempo méximo de espera.



Curso de induccion:

Este curso sirve como punto de partida comiin paris todos los empleados nuevos y permite a
los individuas formar vinculos comunes y compartic inquictudes y preoeupaciones.
También puede ser ¢l comienzo de fa creacion de equipos dentro de la organizacion
Ademis puede ser un buen  momento para inculear la cultura organizacional y establecer
normas de comportamiento y bucnay maneras dentro de la fabrica u oficina., exponiendo
problemas y haciendo que los nuevos fas diseutan.  Las normas se ponen en marcha més

facilmente si se negocian en lugar de impanerlas.

Plan individual ile entrenamiento;

iispecialmente para los profesionistas es necesario negociar un programa de entrenamiento
el cual serd establecido al comienzo del periodo de induccion. Este sc basa en un anilisis de
las necesidades que ticne el nuevo empleado con relacion a lo que tiene que, deberia y
podria saber. Cuando una persona ingresa a una organizacion, el departamento de personal
debe tener iden de las habilidades y los conocimicentos que posee esa persona. Sin embargo,
sigue siendo necesario que se identifiquen los vacios de habilidades, conocimientos y
actitudes para que se suministre la formacion correspondiente. Isto puede animar y motivar
a los nuevos empleados, pues ellas ven que la organizacion estd tomando con seriedad su

desarrollo.

Listas de verificacidn p revision de la induccidn:

Para asegurarse que la induccion se realiza correctamente y saber si el empleado nuevo estd
al tanto de las cosas importantes que debe saber, se crean Ius listas de verificacion y se
disefian procesos para la revision de la induccion. Ef éxito de esta revision probabiemente
dependeria del nivel de imparcialidad que se pueda alcanzar, Fsa imparcialtidad tal vez se
lograria solo si la revision es cfectuada por un revisor independiente y en un ambiente de

simpatia y objetividad.
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Lista de verificacion de induccion

Aspectos Inicialey lecha
yuien lo o
Salud y seguridiad

Curso de salud y seguridad

Politicas de salud y seguridad

Examen médico

Vestuario de proteccion

Salidas de emergencia

Areas de peligro

Procedimientos de emergenvin

Dispensador de crema protectora/protectores de oidos
Primeros auxifios/mostrar puesto

Finanzas

Reunion con Personal

Aclaracion de posicion de pensianes
Folfetos

Detalles del salario

Sistema de gastos

Formatos para gastos

Aspectos organizacionales

Presentaciones a colegas

Recorido de fa fabrica

Organigrama

Explicacion de sistemas de almacenes
Explicacion de requisitos de almacenes
Explicacion de sistema de seguridad

Pase de seguridad

Ley de secretos aficinles, explicada y tirmada
Pase de entrada

Pase para parqueo

Capacitacion y desarrolio

Presentacion del sistema y posibifidades
Fafleto

Satisfacer necesidades de capacitacion
Programa de educacion avanzada




Aspecto

Asuntos de personal

Sistema de evaluacion det personal
Sistema disciplinario

Procedimientas pasa quejus

Politica de igualdad de oportunidades
Presentacion del aspecto del persanal
Folletos sobre sindicato

Liskicompleta de verificacion de idnecion
mpleado nuevo

Gerente/supervisor

Contacto de entrenamiento

Iniciales
Quicu lo div

Firma

Tabla HL9 Muestra de una lista de verificacion de induccidn

MEIGHAN, Michael, Programas de indyccion_Lintrenmmig

o,

disco y ejecucion, p. $9-60

Fecha

Fecha
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Revision de induccion

Nombre det empleado
Vechadeentrada.

dia s W
Departamento
Nombre del supervisor inmediato,
Nombre del cantacto de capacitacion.

Proposins de la revision
1. Principalmente asegurar que ¢l nuevo micmbro del personal se estd adaptando

satisfactorimmente a fa nueva posicion y no hay barreras para el progreso,
2. Asegurar que se han cubierto todos los aspectos de fa lista de verificacion.

Salud y sesuridad

;, Ha habido una introduccion satistactoria a todos Jos asuntos relacionados con salud y
seguridad y se ha completado Ja lista de verificacion?
Comentario:

Finanzay

& Se siente ¢ nuevo empleado completamente satisfecho con los arreglos financieros y ha
habydo alguna dificultad que no se haya actarado todavia?
Comenyario:

Aspectos organizacionales

¢, Hay algin problema relacionado con la organizacion, que incluya dificultades para seguir
adelante con el trabajo?
{Qué s¢ puede hacer sobre esto?

i0:

Salud y seguridad

¢ Ha habido una introduccién satisfactoria a todos los asuntos refacionados con salud y
seguridad y se ha completado Ja lista de venficacion?

Comentario:



Capacitacion y desarrollo

Se explico el sistema de capacitacion y desarrollo?

oS¢ le dio al mievo empleado la oportunidad de analizar necesidades de entrenamiento y se
ha elaborado un programa?

1.Se explico bien el sistema de educacion y el nuevo empleado se ha decidido por algim casa?
¢Ha habido alguna dificultad para que fa nueva persona siga algan programa de educacion?
Comentario:

Problemas de personal

o1 habido alguna dificultad relacionada con problemas de personal?
(Se explico adecuadamente ef sistema de representacion de personal, quejas y discipling?
Comentarig:

Revision completa Yirma techa

Empleado nuevo
Revisor

Tabla 11L10 Muestra de una revisiéu de induccién
MEIGHAN, Michael, Programas de induccion. ntrenamiento, diseo y giecucion, p. 6061

135



136

2 COMO se facilitari su aprendizaje?

1 disefio del curso puede ser definitivo pass dar credibitidad y comprometer al individuo.
En consecuencia se debe reflexionar muchio acerca del disefio de un curso de calidad con ¢l

cual disfruten los participanties y que los haga tomar paste en Jos programas de desarsollo,

Una forma para conseguirlo consiste en hacer que ¢ curso sea patticipativo y centrada en ¢l
alumino que en este caso es of nuevo empleado.  En realidad, casi todas fos métodos de
ensefianza pueden estar centrados en el alumno, micntras se acepte Ia idea que fa mejor
farma de promover ¢l aprendizaje es trastadando la respansabilidad del que ensefta al que
aprende. De esta forma, el instructor se convierte en un factlitador, es decir, en alguien que

ayuda en el procesu de ensefianza aprendizaje pero no fo hace todo

f.a teosia que apoya esto afirma que si nosotros le damos fa propiedad del aprendizaje al
alumno, éste tendrd inds posibilidades de retener lo aprendido. Por ejemplo, si se pide a los
participantes que hagan alguna investigacidn y que produzcan algo original, probablemente
ellos no van a ofvidar los detalles de fo que han descubierto. Pero si alguien les cuenta los
nismos hechos, probublemente fos van a olvidar. Y en cianto a 1a induccion, (qué significa
esto en fa practica? Serf mas facil si se observan una serie de téenicss de enseflanza y se ve

como se pueden hacer participativas.

Conferencias

Se fas conferencias o charlas se consideran como sermones con una sola persona que hiabla
ante un publico, apenas resultan participativas. Pevo si se bace participar af grupo, se puede
syudar a que éste contribuys al proceso de aprendizaje. Esto se puede conseguis:

- Haciendo preguntas

- Invitando s hacer preguntas

- Presentando situaciones hipotéticas y preguntando a los participantes como s¢
pueden resolver



Discusicn en grupo

Las discusiones en grupo son uma forma efectiva de hacer intervenir a los participantes,
cuando la discusion es orientada efectivamente por un coordinador de grupo que pucda
controlarla y garantizar que todos los que deseen pueden contribuir  Este coordinador
también puede hacer preguntas directas, ¢ no impone su punty de vista sino que deja

anmalizar totalmente otros,

Grupos hamogéneos
Bl trabajo conjunto es una forma de coloear Ja responsabilidad de las saluciones en manos de
los participantes  Es mas efectivo cuando grupos separadns salen con altemnativas diferentes

y s les permite debatirlas.

Istudios de casos
Es un buen método para describir experiencias y situaciones. Pueden ser muy participativas

si los grupos o individuos estudian los ¢asos y se les piden soluciones a los problemas.

Tareas y proyectos

Las tarcas gencralmente ticnen la formn de preguntas estructuradas en las que se les pide n
los participantes buscar informacion particular relacionada con su trabajo o su compaiiia.
Por ejemplo, se les puede pedir que localicen la enfermera de la compaiia. Esta es otra

forma de dar la propicdad del aprendizaje a) participante.

Servir de sombra

FEste es un método segan el cual uno o més miembros del personal directivo descubriendo lo
que hacen en su trabajo. Hay que hacerlos con cuidado, pues existen las posibilidades de
que los recién Hlegados se encucntren un poco coma de sobra si no se les da un trabajo

productivo.
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Literatura, folletos y volantes

Existen algunos temas que son muy dificiles de hacer interesantes en un curso y que se
pueden dejas a fa literatuea y a los folletos para que los recien legados los lean cuando los
necesiten.  Si al plancar un enrso se decide que es mas adecnado dar la informacion por
esenito o que es la tnica manera de comunicarla o es un refuerzo, es importante que ¢l
material se presente tan profesional como sea posible. Y con este método entramos 4 otro

clemento para el diseiio de programas los medios para transmitir la informacion

; CON QUE medios se transmitird esta informacién?

Estas son las cosas que hacen que un programa o curso sea interesante y estimulante. Lag
ayudas visuales no sirven para que una presentacion sea interesante.  Sin embargo, o que
hace estimulante una presentacian es e uso prudente de ung serie de medios de capacitacion
ofrecidos de una manera partieipativa.  Enseguidn se sefiala una serie de recursos que,
cuando se utilizan en el momento oportunio y en fa forma correcta, pueden agregar intercs al

tema mas arido.

Cintas de andio pregrabadas
Diapositivas y fotograflus
Videoprogramas

Exhibiciones y exposiciones
Manuales de trabaja y proyectos
Pizarrén

Acetatos

Rowafolio



Las caracteristicas a considerar al momento de elegiv un recurso de apoyo som:
» Propicdad, que se adecue al medio

o [ficiencia, es decir que genere otros modelos o ejemplos

o Lenguaje, que posea un lengugje natural y funcional

o Significacion, que sca relevante y signiticativa para los ahunnas

o Claridad, que no sea ambiguo sing que se limite af aspecto que ros interesa tiatar en
clase

o Contenido cultural, de acuerdo a ta edad y af nivel del grupo
o Estilo y diseo, que despierte ¢l interés siendo atractivo y entendible al oido y a ln vista

o Humar, si es un material gracioso que se entienda su atilizacidn y que no Begue a
ofender a nadic

o Tatmaiia, suficientemente grande para que se vea bien desde tados tos angulos del salon

Y las reglas para su uso.....

u) Familiarizarse completamente con los ayudas o recursos, el equipo y su uso. Asegurarse
de que se puede manejarto o usarip en forma corvecta sin problenias, Practicar hasta que
pueda ser wtitizado por ¢l instructor,

b) Utilizar un mimero pequefio de ayuda; demasiadas resultaran incficaces.

¢) Colocar los recursos de modo que todos puedan verlas y ofrlas. Llegar al lugar de fa
reunién con tiempo suticiente para teaer todo listo y todas las ayudas preparadas:

d) Cerciorarse de que la ayuda esté funciotiando correctamente.
¢) No dejar que ef recurso domine o entorpezea la presentacion.

f) Cuanda sea posible wtilizar una diversidad de ayudas. Los adulios responden a varios
métodos de enseflanza.

g) Mostrar y utilizar el recurso en ¢l momento apropiado.

h) Retirar o apagar ¢f material de apoyo inntediatamente después de que se haya terminado
de mtilizaro.

i) Para comunicarse dirigirse al grupo, no a su ayuda

Utilizados correctumente los recursos facilitan el oprendizaje, pero si el uso es incorrecto

1o ohstaculizan,
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: DONDE y CUANTO TIEMPO requiere este proceso?

En cuamo al Tugar donde se flevard a cabo este proceso, se tendnan dos opeiones:
1* Realizacion dentro de Ja compania

2* Realizacion fuera de by campaiita

Lu cualquicra de los dos casos, se tiene una lista de verificacion para planear un curso o
programa de induccion que podria ayudar a revisar fas condiciones donde dste se llevard a

cabo

Lista de verificacién para planear un curso o programa de induccion

ASPECTOS st NO FECHA DI
REVISION

Mercadeo

ise debe anunciar ¢l curso?

;se ha anunciado con suficiente anticipacion?

Jtienen los anuncios tamafio correcto y aparecen en las
publicaciones mas importantes?

Jnecesitan producirse hojas o folietos de informacion?

;5@ ha considerado y pucsto en marcha un envio por cotreo?
¢s¢ han descubierto y aproximado las partes interesadas ?
Japarece ¢l curso en un programa o boletin interno y se

ha distribuido adecuadamente?

Comodidades

¢se han reservado cuartos adecuados?

Json los cuartos suficientemente grandes para todas fas
actividades del curso?

Jes el nivel de calefaccidn adecunda en todas partes?
ies ta luz adecuada para diapositivas y proyectores?
¢hay material para oscurecimiento total si se requiere?
(es correcta el sonido?

necesita amplificacion el sonido?

¢hay suficientes sillas?

4son las sillas suficientemente comodas para toda fa
duracidn del cursa?




ASPECTOS

ihay mesas disponibles?
hay instalaciones para el trabajo de grupo?
ihay enchofes adecuados disponibles?
iconoce usted las instalaciones domésticas”?
o café/télele.
almuerzo
arreglas para pasar la noche si es residencial
tocadores y bailos
salidas en caso de incendio
o instalaciones de cmergencia
ha pensado usted en una posible iaterrupeion y esti
preparada para eso?
¢ teléfonos en ¢l salon de capacitacion
« ruido en los cuartos veeinos
o quido externo
¢ ¢ntrada no restringida

Participacion
{hecesita un cuestionario de curso previo?
(necesitan los participantes fraer algo?
necesitan hacer un trabajo antes del curso?
Jles ha enviado instrucciones?

* unmapa
detalles sobre conto llegar a un curso
detalles sobre horas de inicio y témino
itinerarios de trenes y aviones
dictas alimentarias
nombres de los directores del cursa
direccion de contactos y numeros telefonicos
¢se ha canfirmado la asistencia?

Recursos

itiene;
e unplan de entrenamiento?
s una carpela del eurso que incluya el registro
de participanies?
* volantes adecuados?

SN0

FECHA DI
REVISION
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ASPLCTOS

Material:
- proyectores
- proyectores de diapositivas
- tripodes para proyector
- bombillas de repuesto
- pantalla de tamaiio adecuado
- videograbadoras
- rotalolio
- pizarron
- camaras de video
- microtono
- tripodes para microfono
- audifonos
- tomacorrientes adecuados
- extensiones y adaptadores
- fotocopiadora en caso necesario

Atticulos de consumo:
- cintds de video
- cintas de audio
- acetatos de proyector
- guias de proyectores
- gises o plumones para pizarron
- borrador
- papel para rotafolio
- plumtones para rotafolio
- plumas/igpices
- papel
- carpelas
- pafetes

Finanzas
{como se van a pagar las instalaciones?
¢s¢ ha tomado en cuenta el IVA?
icomo deben pagar los participantes:

e cfectivo?

¢ cheque?

¢ factura?
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ASPECTOS St NO FECHA DE
REVISION
Otros
ceonoce usted algunos participantes con necesidades
especiales y se ha preparado para esto?
(se han preparado salones para entrenamicnty?
* asientos
o ayudas audioviswales
s folletos
Jlos salones estan limpios y ordenados?
(8 esta prepasacion completamente profesional?

‘Tabla 11111 Lista de verificacién para planear un programa de induccion
MEIGHAN, Michuel, Programas dg induecion. Entomamicnto, dissio y giecucion, p. 127-130

Y la duracion del curso de induceion dependeria de lo que un nuevo tiene que, debe y puede
saber, También se determinard por fa cantidad de induccion que la organizacion delegue en
la gerencia a la que pertenezca y la forma en que utilice otros ntétodes. También se
dewemnard por el volumen de recursos que la empresa estd dispuesta o pueda dedicar a fa

aclimatacion def personal nuevo.

Este tipo de cursos suelen durar alrededor de quince horas apsoximadamente o dos dias de

una jornada normal de trabajo.

El andlisis de todos log elementos que intervienen en el disefio de un programa de induccién
tiene como finalidad situar y fundamentar 1a elaboracién de una gufa para elsborar un

programa adaptado a las caracleristicas del mexicano.
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IV. LA INDUCCION DEL TRABAJADOR MEXICANO EN LA EMPRESA

Hablar de fa inclusion del trabajador mexicano, es desde el punto de vista pedagogico, hablar
de un proceso educativo disefiado por la empresa para fa tograr su rendimiento bajo la forma
de una fuerza de trabajo estable y de desempedo aceptable.  Es wma tarea administetiva-
pedagogica nue pericnece a fa funcion de INTEGRACION  dentro de proceso

administrativo.

Esta funcion de integracida comprende entre otros aspectos la alimentacion de recursos
humanos (donde entra la Enduecion), Ia aplicacion de estos recursos, el mantenimicto |, of
desarrollo y ¢l control del personal, todos ellos costosos para la empresa.  Sin embargo,
deben ser considerados coma inversianes de tiempo y esfuerzo necesarios para llegar al
resultado deseado, es decir, a la inclusion de 1a persona. Y por tanto, a a formacion de una
organizacion efectiva que cumpla sus objetivos mediante una prevision y cuidado de

problemas organizacinnales y de desempeiio.

No obstante que la integracion tiene un lugar importante dentro del proceso administrativo,
es una de fas funciones en las que la administracion puede ser facilmente miope. De ahi que
la finalidad de esta investigacion sea detectar las caracteristicas del mexicano para facilitar ¢l

trabajo de los encargados de la integracion del recurso humano en el centro de trabajo.

IV.1 Elaboracion de un programa de induccion tomando en cuenta las
caracleristicas del mexicano

LPor qué la identidad o las caracteristicas del mexicano orientan 1a claboracion de un

programa? pues porque proporciona una descripeion del sujeto de la educacion, es decir del



QUIEN del proceso didactico. Ademas de Tos estudios que Ta moderna psicologia del

desarrollo aporta con respecto al comportamiento del adufto

Con esto no se pretende restar importancia a los otros seis elementos didécticos (Para qué,
Qué, Coma, Con qué, Cudndo y Donde) sino diseiar un programa que se adecue a las

caracteristicas de los mexicanos

El disehar un programa de induceion no solo es “algo bueno que hacer” en materia de
personal y si fas empresas no 1o hacen no s por falta de interés sino muchas veees por no
saber como hacerdo a no contar con los recursos materiales y/o humanns necesarios para
reatizarto.  L.a mayoria de las micro o medianas empresas no cuentan con un drea
responsable de recursos humanos que se encargue de flevar a cabo Ja fase de Iy integracion
de manera sistematica, sunque se sabe que su implementacion produce, sobre todo en Ia

efapa de induccion, Jos siguientes henelicios para Ja administracian y la vrganizacion:

o Reduce faansiedad def nueyo trabajador

» Reduce castos del entrenantiento inicial

o Reduce la rotacion de personal

o Reduce tiempo para Jos demas trabajadores, y

o Promueve la lealtad organizacional, las actitudes
positivas y fas satistucciones en ef trabajo.

El programa que sc propone esta dirigido a cualquier persona que tenga eatre sus funciones
¢l reclutamiento, la seleccton y la induccion del personal por lo que para facilitar su

realizacion se desglosa en algunos procedimientos que se detallaran mis adelante
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VL Planteamicnto de a investigacion

La realizacion de este trabajo comprende fa investigacion de la identidad del mexicano para
detectar sus aspectos positivos, 1os cuales se han de considerar en ct disedlo de fas estrategias
para formacion ¢n o trabaja. Porque es ahi donde ¢l adulto pasa la mayar parte de su
tiempo De ahi que la pedagogia deba inlluir en este ambito para reducir las experiencias
desagradables que produce 1o nuevo las cuales aun inconscientemente afectan su actitud, su

estabilidad y hasta su lealiad a la empresa.

Influencia que cjerce a traves de uma adecuada planeacion, realizacion y evaluacion de los

elenientos que intervienen en la ¢jeeucion de las estrategias antes mencionadas.

Sin embargo, estas son solo conclusiones tedricas que requicren una investigacion de tipo
descriptiva transversal debido a que no se e dard seguimiento, pero que permitira confrontar
las caracteristicas del mexicano y detectar fas necesidades reales que tiene la empresa en

cuanto al proceso de indirecion.

Esta deteccion se llevara a cabo mediante un cuestionario, recurso que consiste en un
interrogatorio impreso que recoge informaciaon acerca del sujeto que lo responde. Mediante
éste se obticnen datos de varias personas en poeo tiempo porque su aplicacion suele ser en

Brupos que representan a una poblacion extensa.

Ademis de yue fa base de datos que se obtiene de la aplicacion de este recurso facilita ¢l

andlisis cualitativo de los resuitados.

Los cuestionarios se aplicaran en las empresas que integran la cartera de clientes activos de
un Centro de Capacitacion ubicado cn la Ciudad de Méxicu. El cual se ocupa principalmente
de proporcionar ef servicio de educacion abierta (Primaria, Secundaria y Preparatoria) para

adubios.  La mayoria del personal que es atendido por esta institucion desempeiia puestos



tactico. Segin esta cartera de cliontes, dicz son fas compadias para las que este centra de
capacitacion ha disefindo Planes de vidu para el desarrotlo det personal de tas cunles se
eligicron tres (muestra representativa del 30%) en las que no existe el departamento de

personal y la fase de integracian se da de manera asistenitica

De acuerdo a las ctapas de la investigacion deseriptiva conviene hacer una praeba piloto que
verifique In confiabifidad y claridad def cuestionario para después de corregir fos errores que

s¢ detecten en la prueba aplicarto a la muestra determinada,

PRUERBA PILOTO INVESTIGACION TOTAL
Empresas { Trabajadores | Emgiresas  {Teabajadores | Empresas | Trabajadores
Muestra (eorica ] 4 3 44 3} 48
Mucstra real | 4 3 36 3 40

Los cuestionarios seran entregados por los asesores en educacion que ¢ centro de
capacitacion envia  las empresas, con quienes los trabajadores se sienten mas familiarizados
y & quienes les tienen mds confianza. Una vez que los asesores hayan aplicado estos

cuestionarios en las empresas seleccionadns se proceder a cuantificar los datos.

IV.1.2 Elaboracién del cnestionario

Mediante ¢! cuestionariv se pretende detectar fa importancia que otorgan Ias empresas al
proceso de induccion en In formacion para el trabajo ademas de reconocer fas cameteristicas
del trabajador mexicano

Por 1o que las variables que se contemplan en este cuestionario som: datos generales,

formacién para ¢l trabajo durante la adultez y rasgos del mexicano.
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OBJETIVOS DE LAS VARIABLES INCLUIDAS EN EL CUESTIONARIO

Variables Objetives Indicadores Niamero y tipo de pregunta
Datos Detectar las caracteristicas generales | - sexo ‘1.1 Cerrada
Generales del trabajador mexicano - edad ;’1.2 Cerrada

- escolaridad :13 Abierta

- antighiedad en la empresa {14 Abienta
Laformacion | Cuestionar la induccion dcl trabajador|- conocimiento de 12 empresa 15 Mixta
para el al ser contrarado - existencia del proceso de (1.6 Mixta
trabajo: induccién
induccion - requisitos para realizar su 17 Mixta

trabajo

- cambio en la forma de trabajar  11.58 Mixta
Rasgos del Reafirmar algunas ceracteristicas del | - patriotismo 1.1, 1.2 Mixtas. I3 Cerrada
mexicanc mexicano - valoracion de la higiene 1.4 . 115 Cerradas

- flexibilidad

- importancia de! cstudio
- sensiblidad

- socizbilidad

- importancia de la familia
- esfuerzo y creatividad

116 , 1.8 Cerradas

1.7 , 119 Cerradas

IL10 . 1111 Cerradas

iy, 2 Hr3 . lits
Abiertas II1.2 , Ti1.3 Ablenas
II1.1 , 1.4 Abiertas




Cada una de fas variables que aparceen en este cuestionario incluyen fos indicadores
neeesatios para fundamentar el programa de induceion que se propone como resultado de

este tabajo de mvestigacion

Los datos generales son una relerencia para conocer fa edad, la escotaridad y ta antighedad

de un trabajador considerando tambien su sexo

Se picnsa gue fa induceion de wn nuevo trabajudor forma parte de la pedagogia del trabajo
porque la fonnacion de una persoma ~adulto joven en s mayoria-tamhién es una finalidad
de la empresa.  Este proceso de induccion abarca entre olras cosas informacion general
sobre la organizacion, las funciones del puesto a desempeitar y las &reas con que se

relaciona

Por iiltimo, a variable que se refiere a los rasgos del mexicano, ey decir, a fa identidad
nacional. En ésta se evalian los aspectos positivos del caracter del mexicana que se pucden

reseatar en la educacion del adulto dentro del trabajo.

Para alcanzar la mayor conliabitidad del instrumento se aplic un primer cuestionario piloto
para verificar la claridad de las preguntas y la veracidad de fas respuestas. De los resultados
obtenidos se moditicaron algunas preguntas y se anexaron otras para alcanzar ¢f objetivo

general de la investigacion (Anexo 1y Anexo 2).
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V.13 Interpretacion de Tos resullados

1 total de personas que respondicron este cuestionaria fucron 36 empleados de tres
empresas de la industria quimica. Estos empleados (28 hombres y 8 mujeres) estan cursando

sus estudios o traves de un sistema de educacion abierta en su centra de trabajo.

Para facititar la interpretacion de los resultados se vacto [ informacion en tablas de

tabulacion que permitieran el analisis de cada una de las pregumtas del cuestionario

Este cuestionario esta dividido en tres partes. La primera parte se refiere a los Datos
generales del trabajndor: 1 informacion abtenida comprende Sexo, Edad, Escolaridad y
Antigiiedad en la empresa.  El sexo, la Edad y la Escolaridad proporcionan los datos

necesarios para elaborar una clasificacion mas amplia de los resultados.

LI Sexo
( Hombre o Mujer )

E177 % de poblacion que contestd el cuestionario son hombres y solo ¢l 23 % son mujeres.
No s¢ tomd igual nimero de hombres que de mujeres, porque esa es fa proporcion de
personas por sexo que atiende ol centro de capacitacion. Esto se debe a que este centro
inicid su servicio solo para personal operativo que en su mayoria esta constituido por
hombres.  Aunque después 1a demanda del servicio, entre las secretarias y las personas

cncargadas de intendencia --de las mismas empresas-- fue creciendo.

1.2 Edad: Graficas 1y 2
( Entre: 20-25, 26-35, 36-45, 46-55 y mis de 56 afios )

En cuanto a la edad se obscrva que alrededur del 70% de las personas que se inclayeron en

Ja muestra estan entre los 20 y los 35 afos, resultado que se aproxima a fos datos obtenidos



de la encuesta sobre los valores de Tos mexicanos. Fsto mismo vonfirma que México ¢s un
pats con una poblacion joven que actialimente se encuentin trabajando en las diferentey
sectores de la industria nacional y que por diversos motivos 1o tuvo acceso a la educacion

farmal y que ahora requiere una mayor formacion para el trabajo

1.3 Escolaridad: Graficas 3y 4
(gHasta qué grado escolar estudié usted? )

En este caso las respuestas se cenaron de acuerdo a los grados escolares del sistema
educativo nacional: Primaria, Secundaria (educacion basica), Preparatoria (educacion
media superior) ademas de incluirse el nivel téenico porque algunas de las personas que

respondieron ef cuestionario ticnen alguna especializacion.

Por otra parte si s¢ considera que el promedio de escolaridad entre el personal de estas tres
empresas, se encuentra alrededor de los 6 0 7 afos de estudios, es decir, que no aleanza ni
el nivel basico, se justificaria yue en estos tiempos la capacitacion --como una forma de

pedagogia del trabajo— surja eomo una necesidad y una responsabilidad de ta empresa.

Ademés es interesante sefialar que las nuevas generaciones tienen un nivel de estudios cada
vez mis alto en comparacion con las personas que actualniente ticnen mas de treinta y seis
afios (Graficas 5 y 6). Lo cual indica que en las ltimas décadas ¢l Estada sc ha

preocupado por dar mas atencion a la educacion de los mexicanos.

Sin embargo, aiin son muchas 1as personas que han tenido que abandonar sus estudios para
trabajar y asi mantenerse, lo cual hace que las empresas al contratar personal nueve tengan
que promover los sistemas de educacion para adultos dentro de su realidad (aboral con el fin

de alcanzar la efectividad en todo los procesos.
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Tabla de Edades

2025 9
2645 9
3645 4
36 55 3
56 0 mds 3
GRAFICA 1 T'otal 28
‘ Edades de Hombres l
56 6 mis
16-55 1% 20-25

1n% 2%

Tabla de Edades

20-25 5
26-35
36-45
26-55
56 & mds
GRAFICA 2 Total

1 K=15=-Yi=117]

Edades de Mujeres




Tabla de Escolaridad

Pnm 13
Sec 12
Prepa 2
Vécnica 1
GRAFICA 3 Total 28
Escolaridad de Hombres I
Prepa Técnica
% W Prim
A6%

Sec

A3%
Tabla de Escolaridad
Prim 2
Sec 0
Prepa 3
Técnica 3
GRAFICA % Total 8
[Escolun'dad de Mujeres
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GRAFICA 5

Tabla de Edades vs. Escolaridad

Prim Sec Vrepa Téc
20125 3 6 4] 4]
26-33 3 4 2 0
3645 3 Y] 0 1
A6-55 2 1 0 4]
56 ¢ mds 2 1 0 [¥]
Toval 13 12 2 1

| edades vs. Escolaridad Hombres |

GRAFICA 6

Tabla de Edades vs, Escolaridad

Prim

Sec

Preps

Téc

20-23

26-33

3645

46-35

56 & mis

Total

NEOIOIOjr{rm

(=} E=ii=1L=3L=11=]

[ =i =1 = B

WIQIC IO =N

Edades vs, Escolaridad Mujeres {




Tabla de Antiguedad

Hombres| Mujeres

2 0 menos 5 0

< lad 10 L

<da7? 7 3
<7410 3

Mis de 10 3 1

Total 28 8

L4 Antigiedad: Grdficas 7, 8,9y 10
( ¢Cudinto tiempo lleva trabajando en este lugar?)

Con este fltima dato se pretende conocer si el indice aproximado de sotacion de personal
tiene relacian con alguna deficiencia en el proceso de induccion o de preparacion inicial para

el trabajo de las personas contratadas.

En estas tres empresas ¢l promedio de antigiiedad es de cineo afios aproximadamente, lo
que indica que en estos casos los trabajadores se han adaptado a las caracteristicas de cada
una de las organizaciones. Ademas de que conforme aumenta la edad es mas dificil que
cambie de trabajo, esto es por varias razones: una s el temor a ya no ser contratado, otra
porque ya se tiene mucha experiencia en el puesto desempefiado y fa altima porque en la
mayoria de los casas las personas que tienen mucho tiempo en el mismo puesto son persanas
con bajo nivel de estudios que picnsan que este factor serfa un obstéculo en ef momento de

buscar una nueva coniratacion (Grdficas 9y 10).
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Tabla de Edad vs. Antigiedad

2 ¢ mena

« 2ad

<Aa’7

< 70 10Més de 10

2025

1

26-35

3643

46-53

56 0 més

[d S R K2 E )

Total

w ol

= O e 2

Wi oo

wWiSini=ICic

GRAFICA 7

[Edades vs, Antigitedad 'H'

46 55
Wi645
2699
2025

#3660 mis

Tabla de Edad vs. Antigiedad

20mend < 2a4|< 4a7]< 72310Mésdelo
2025 0 4 1 0 of
26-35 0 0, 2] 0 1
3645 0 0 0| 0 0
4655 0 0 0 0 0
56 6 més 0 0 0 0 0
Total d 3 o] 1
GRAFICA 8

l Edades vs, Antigiedad ‘M’




Tabla de Escolaridad vs. Antigiledad

26mencf < 20 4| < 437 }< 7a10Médsde 10

Prim 3 4 1 2 3

Sec 1 5 5 1 0

Prepa 1 1 0 0 0

Técn 0 0 1 0 0

Total 5 10 7 3 3
GRAFICA 9

Tabla de Escolaridad vs. Antigiiedad

2dmencf < 2a4) < Aa7]< 78 10Misdelo -
Prim 0 1 0 0 1
Sec [*] Q 0 0 0
Prepa 0 2 1 0 0
Téan [ 1 o 2f 0 [
Total 0 4] 3 (1 1
GRAFICA 10

l Escolaridad vs. Antigaedad ‘M’
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Tabla de Conocimiento de empresa

Hombres| Mujeres

st 9 7
NO 19 1
Total 28 8

L5 Induccion: Graficas 11y 12
( Sabe usted ;desde cuindo existe esta empresa? )

Esta pregunta marca el inicio de la segunda parte del instrumento en la que se cuestionan
algunos aspectos relacionados con la formacitn para el trabajo durante la adultez, y ¢n

concreto los que tienen que ver con la induccion al puesto.

El primer aspecto se refiere a la historia de la compuiifa en la que trabajan en donde se
observa que ¢l 87% de las mujeres si la conoce mientras que solo el 32% de lns hombres
sabe la lecha en que se fundd la misma.  Esto tal vez se deba al nivel que ocupan las
mujeres, ya que ellas desempefian una funcion administrativa y en ésta es mas probable que
se mancje este tipa de informacion, la cual no es indispensable para realizar un trabajo
operalivo.  Aunque si sea necesaria para crear un sentimiento identidad a partir del

conocimiento det grupo det que se forma parte.




GRAFICA 11

5l NO
Prim 4 9]
Sec 3 9
Prepa 1 1
Técn 1 0
Total 9 19
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st NO
Prim i 1
Sec 0 0
Prepa 3 0
Técnica 3 0
Total 7 1
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Tabla de Preparacién inicial

[ flombres{ Mujeres
sf 10 2
NO 18 6

Total 28 8

1.6 Induccion: Grdficas 13y 14
( Cuando entro a trabajar aqul, jse le dio alguna preparacidn
para ayudarlo a realizar su trabajo?
Entonces al entrar jqué fue lo que le explicaron? )

Esta pregunta evalia otro aspecto de la induceion que cs la preparacién inicial que se
requicre para descripefiar un puesto. -Fs interesante conocer que s6lo la tercera parte de
la poblacion recibié una preparacion inicial para reatizar su trabajo y que al resto sélo se le
di6 informacion general. Esta informacion comprende basicamente la presentacién con ¢
personal con quien tendré relacion, el horatio y las funciones que son su responsabilidad.
Solo a una persona se le dio motivacion inicial, Y tmmbién fue sélo un trabajador el que

menciond que se le habian explicado los objetivos de la empresa.

Estos resultados indican que la induccidn ro es un factor importante en fa administracitn de
personal, porque no genera resultados inmedistos, pero cuys ausencia pucede ocasionar

problemas en ta integracion del grupo de trabajo.



Tabla de Preparacién inicial vs. Tipo de preparacién

Funciones fPresentand Mat/Epo | Polt/Cby [Motivacdn]  Nada  [No contest
st 3 5 2 0 o 0 0
NO 6 3 1 1 1 & 2
Total 9 8 3 1 1 4 2
GRAFICA 13

Induccion vs. Tipo de preparacion 'H'

Tabla de Preparacién inicial vs. Tipo de preparacién

Fundones [Presentacid Mat/tpo | Polt/Ob) Motivicidn] — Nada  [No contest]

sf 0 1 1 0 0 0 0

NO 1 5 0 0 ] 0 4]

Total 1 6 1 0 [4] 0 0
GRAFICA 14

Induccién vs, Tipo de preparacién ‘M’
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Tabla de Necesidad de Aprendizaje

Hombres| Mujeres

sf 18 4
NO 10 4 i
Total 28 8 }
|

1.7 Induccion: Graficas 15, 16, 17, 18, 19 y 20
( ¢Necesité aprender algo especial para cumplir con su trabajo en
este lugar?
Si necesit6 aprender algo, jcuindo se lo ensefaron? )

ks normal que cuando una persona fngresa por primera vez a una organizacion necesita
aprender poco @ poco en que consisten las tareas que debe realizar. Las respuestas reflejan
la necesidad de un aprendizaje con relacion al puesto, ya que ol 61% de las personas
reconoeen que tuvieron que adquirir informacion nueva sobre su trabajo, contenidos que
deben ser considerados durante ¢l proceso de induccion para evitar distractores para los

otros empleados.

Este reconocimiento de s necesidad de aprender disminuye conforme aumenta la edad
(trabajadores mayores de 56 afios), aunque las personas mas jovenes, sobre todo mujeres de
entre 20y 25 afios no manifiestan la necesidad de aprender esto tal vez se deba a que tienen
un mejor nivel de preparacion con estudios téenicos especializados ( Graficas 15y 16 ).

Iis evidente que a medida que la persona llepa mas preparada a la empresa, ésta iltima se ve
menos obligada a ensefiar porque cuenta con un recurso humano que poécc los elementos
basicus que le permitiran adaptarse ripidamente a su trabajo ( Grdficas 17 y 18 ). No
obstante, si se considera al trabajador como un ser humano perfeetible no s¢ puede negar la
importancia que tienen los procesos de capacitacion y desarrollo que la empresa ha de

proporeionar a su personal.



Otro dato significativo es que este aprendizaje se dio principalimente durante la reatizacion
de sa trabajo y viendo a los demis, lo «ue indica que tampoco existen procesos de
capacitacion para ef frabajo, porque como ellos mismos senalan en el cuestionario nunca

jrarticiparon en un sistema de ensefianza formal dentro de fa empresa (Graficas 19 y 20).

liste hecho justifica la necesidad de la existencia del drea de recursos humanos que se
encargue de la administracion de recursos humanns para que haya un seguimicnto del
reclutamiento, la seleecion, la contratacion, fa induccion y el desarrollo del personal que
hace posible con los otros recursos ol resto de los procesos que se llevan a eabo en la

organizacinn.
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Tabla de Fdad vs. Necesidad de aprendizaje

sf NO

20-25
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Total

QOF i NS PN

—d
O psjr=iominc] o

—d

GRAFICA 15

Edad vs. Necesité aprender "' |

SN

=
20.25?_"._‘."_3-—-
3

Tabla de Edad vs. Necesidad de aprendizaje

sl NO
20-28 1 4
26-35 3 0
36-45 0 0
46-55 0 0
56 6 m 0 0
Total A &

GRAFICA 16

Edad vs, Necesité aprender 'M'




""" Tabla de Escolaridad vs. Necesidad de aprendizaje

sf NO
Prim 10 3
Sec 6 6
Prepa i 1
Tecn 1
Total 18 10

GRAFICA 17

[ Escolaridad vs, Necesité aprender 'H'
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Tabla de Escolaridad vs. Necesidad de aprendizaje

sI NO
Prim 1 1
Sec 0 0
Prepa 2 1
Técn 1 2
Total L3 A

GRAFICA 18
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Tabln de Edad vs. Tiempo de uprendizaje

intcdo | quinicena { traligjo {oteo lugue] oo enza {na ontest
20-25 2 0 1 0 1 5
26-35 0 1 A 0 2 2
36-45 0 1 ] 1 0 2
46-55 0 o 1 0 1 1
56 ¢ in 1 0 0 0 [Y 2
Yotal 3 2 6 1 4 12
GRAFICA 19
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Tabln de Edad vs, Tiempo de aprendizaje

inico_ 1 quincena | trabajo {otro lugar] mo enza {no wntest

20-25
26-35
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46-55
56 6 m&

Total
GKAFICA 20
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Tabla de Cambio en el trabajar

Hombrey Mujerey :

Bi 22 8 !
%) [3 0 i
Total 28 ] !

1.8 Induccién: Graficas 21, 22, 23 y 24
( Cree que en este ultimo empleo gusted ha cambiado su forma de
trabajar? )

La necesidad de aprendizaje que se sefialo cn la pregunta anterior se refiere principalmente a
la adquisicion de conocimientos y al desarrollo de habilidades, es decir a las dreas
cognoscitiva y psicomotriz. - Sin embargo existe otra arca de aprendizaje llamada afectiva, la
cual ¢ dificil precisar pero que resulta indispensable en la promocion de una educacion

integral.

Los resultados de esta pregunta reflejan que el 83 % de la poblacion que participd e esta
prueba ha cambiado su forma de trabajar y que tres cuartas partes de estos trabajadores solo
tienen un nivel de educacian bisica (Grdficas 21 y 22). Lo que explica que los cambios
sean provocados por el desev y la necesidad de mejorar, ademas de los factores que tienen
més refacion con las funciones del puesto como es fa naturaleza misma del trahajo y ef

desarrollo teenoldgico (Grdficas 23 y 24).
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st NO
Prim 10 3
Sec 9 3
‘ Prepa 2 0
I Teécn 0
Total 22 [

GRAFICA 21

l Escolaridad vs Cambié en trabajar "' I
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{7 Tabla de Escolaridad vs. Cambio'en'el trabajar™ ™

Tabla de Escolaridad vs, Cambio en el trabajar

ST NO
Prim 2 i
Sec (o] 0
Prepu 3 %)
Tecn 3 0
Total 3

GRAFICA 22
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Tabla de Escolaridad vs. Porque cambis

otia ictiv | megorar | motivado | teenolog | necestdind | siempre . Jno contest
frim 2 3 0 3 2 1 2
Sec 1 & 1 0 1 2 3
Prepa 2 0 0 0 0 0 0
Técn 0 0 1 0 0 0 0
Total 3 7 2 3 3 3 5
GRAFICA 23
l Escolaridad vs. Porque cambié i’
Qe |
MPrepa
1 Sec.
orim |
Tabla de Escolaridad vs. Porque cambid
otra actiy ] mejorar | motvado | teanwlog | necesidad | siempre «{no wntest
Prim of 1 1 [ 0 0 0
Sec 0 0 0 0 0 0 0
Prepa 1 2 0 0 0 0 0
Thcn [ 3 0 0 0 0 0
“Yotal 1 3 1 0) I () [}
GRAFICA 24
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Tabla de Gusto por México

Hombres| Mujeres

tis/Geo 11 2

Arte 1 1
tiente 3 0 ,
Cos/1rad 12 3 !
Otro 1 2 j
Total 28 8 |
1

II.1 Patriotismo: Grdficas 25 y 26
(:Qué es lo que mis le gusta de México? )

A partir de esta pregunta se inicia la investigacion sobre algunos rasgos de los mexicinos
cuyo conocimiento pudiera ser de gran utilidad en In programacion de actividades

relacionadas con la induccion.

No se trata de conocer las caracteristicas sino mas bien de corroborar los datos obtenidos de
la investigacion teorica realizada en el capilulo anterior y del que se concluyé que los
principales valares de los mexicanos son la fanilia y la Patria. Y respecto al trabajo la

experiencia, el csluerzo y la creatividad.

Ademis de reafinmar que entre los aspectos a los que se les da menor importancia esth la
higiene y la preparacion prolesional. Aunque esta ultima cada dia tiene mds interés por las

exigencias y Ia competencia laboral que existe actualmente.

E! disefio de esta tercera parte del cuestionario sobre las caracteristicas del iexicano consta
de dos secciones, en la pimera se plantean 11 preguntas cerradas con la finalidad de realizar
una evaluacion concreta sobre el patriotismo, la higiene, Ia flexibilidad, el estudio y I

sensibilidad. Y en 18 segunda seccion se dejan cuatro preguntas abiertas sobre los valores de



la persana, las abjetives personales, la motivacion para ¢l trabajo y las caracteristicas del
buen trabajador.  Pregunias cuyo phjetivo o detectar Ja fa imporntancia que se e da a la

sociabilidad, la familia, el csfuerzo y la creatividad

Ahora bien, para iniciar of analisis de estos msgos del mexicano, los resultados de ta priaiera
pregunta en cuanto a fos fuadamentos del patriotismo Chistoria y geografia, arte, gente o
costumbres y tradiciones) retlejan una poblacion que esta orgullosa del pasado y de las
caracteristicas del terrritorio macional.  Aunque se suele dar mayor importancia a las
costumbres y a fas tradiciones porque €stas se encuentran presentes on ef vivie de cada dia.
Y porque resultan ser un aspeeto significativo en la educacion informal que los mexicaons

reciben mis frecucntemente en ta comunidad que les rodea.

A pesar de que sicnten orguilo por la historia y in geografia la mayoria de fas personas
reconocen (segin datos de una encucsta aplicada por FUNDICE entre Marzo y Junio de
1992 ¢on motivo det ¥ Centenario del Descubrimicnty de América) que paseen pocos
conocimientos sobre ¢l tema.  Razén por la cual es necesario reforzar wn sentimiento de
identidad cimentado en el conocimiento sobre et desarrollo de la comunidad a través de los
affos.
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T::b{u;!e Edddw Gusto por México

Hist/Geo| Are Gente [Cos/Trad] Obro
20-25 3 4} 1 ) [}
26-35 4 1 1 3 Q
3645 2 [4] 1 1 O
46-55 1 (Y (4] 2 0
56 0 ma4 1 0 0 1 1
Total 11 1 3 12 1
GRAFICA 25
Edad vs, Gusto x México 'H'
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Tabla de Edad vs. Gusto por México
Hist/Geo| Arte | Gente [CosfTrad| Obro

20-25
26-35
36-45
46-55
56 6 m§
Total
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Tabla de Identificacién con México

Hombres{ Mujeres ,

s 73 3 |
NO 5 0 i
Total 28 # ’

11.2 Patriotismo: Graficas 27, 28, 29, 30y 31
( sSe siente identificado con México? y, spor qué? )

Existe un alio porcentaje de hombres y nwjeres --86%-- que se¢ sienten identificados con
México. Identificacion natural que se debe al hecho de halier nacido en este pais. Y que
hace al ser humano aceptar y querer su lugar de origen. Il 14% de las personas restantes
que no s¢ identifican con México son hombres de entre 20 y 35 aitos de edad con estudios
de secundaria o con nivel técnico. Personas que por su edad desean participar activamente
en la sociedad y que cuyo nivel educativo les permite evaluar con criterios objetivos la

situacion por la que atraviesa el pais.

A estas personas les es dificil identificarse con un pais en el que existe corrupcion, que posec

un mal gobierno y donde se vive una crisis econémica.

Tal vez estas razones expliquen of desco de que México se parezca a Japon, Canada o

Venezucla.
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Tabla de Edad vs. Identificacién con México

St NO
20-25 7 2
2635 7 2
3645 4 [
#46-55 3 0
56 0 mis| 2 1
GRAFICA 27 Totai 23 5

Edad vs. Identificado con México 'H'
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Tabla de Edad vs. Identificacién con México

st NO
20-25 5 0
26-35 3 0
3645 0 0
46-55 [}] 0
56 6 mas 0 0
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Tabla de Escolaridad vs. 8{ se identifica

tedtea JCo/bad {Nacimientgvive st pais G oo wontes

Prim 1 J 7 0 1 1

Sec 1 2 2 0 Y 2

Prepa 2 0 0 g Y Q

Téc Y 0 1 0 [ 0

Total A 3 10 0| 1 3
GRAFICA 29
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Tabla de Escolaridad vs. SI se identifica

Hist/Geo  [Cost/Trad Nocmientidvwe agustdpais libre o contes

Prim 0 0 0 0 1 1

Sec 0 0 0 Y 0

Prepa 1 1 1 [\ 0 0

Téc [Y 1 0 1 0 1

Total 1 2 1 1 1 2
GRAFICA 30

escolaridad vs. S{ se identifica ‘M’
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Tabla de Escolaridad vs. NO se identifica

conupidnl mal gob | ensis eco [no contes

Prim G Y Y 0

Sec 1 1 1 1

Prepa 0 [ 0 0

Téc 0 1 0 0

Total 1 2 1 1
GRAFICA 31

Escolaridad vs. NO se identifica ‘H'




Tabla de Modelo de pais

Hombres| Mujeres !
EUA Q 0
Canadi 2 0
apan 5 0 t
Venezug 2 0 i
Ningund 19 8
Total 28 ] |

11.3 Patriotismo: Grdficas 32y 33
( ¢A qué pais le gustaria que se pareciera México? )

Los modelos de pais que se propusieron fueron: a) LE.U.A, b) Canada, c) Japan, d)
Venesuela. Estos son los paises a los que los mexicanos aspiraban en las encuestas que
Banamex aplico en 1981 y en 1987, Auaque también se contermpld la opeioa de que México

no se parezea a ninguno, es decr, la aceptacion de México tal como es.

Al 75% de fa mucestra le gusta México como s, a ellos no les gustaria que éste se pareciera
a eualquier oteo pais. La totalidad de las mujeres estan de acuerdo en que México no se

parezed & ninguna nacion.

En cuanto a los modelos de nacion a los que aspiran algunos mexicanas, 18% de los
hombees admiran al Japan, esto tal vez se deba a que eatre las empresas que se encuestaron
una de cllas tiene directivos de nacional japonesa que se ha preocupado por trasmitir su
cultura entre los miembros de su organizacion. Ademas de que en los dltimos afius Japon ha

sido en ef dmbito empresarial, un ejemplo de superacion y avance para el mundo cntero.
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Por otro lado, los otros dos modelos a los que se aspiran son. Canadd y Venezueln ambuos
conun 7% de aceptacion cada uno, estados que resultan familiares para a poblacion por las

negociaciones que con cllos ha realizado of gobierno mexicano en ot Gltimo rexenio

Otra vez es la poblacion mas joven ka que presenta estas opiniones. Lo que confirma que
exista una justificacion al afinmar que poco mas de fa mitad de la poblacion mexicana sean
personas que promuevan ek cambio porque sus caracteristicas persouales e relacion a su

proceso de madurez asi lo demandan



Tabla de Edad vs. Modelo de pais

EUA | Canada [ japon Venczueld Ninguno
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Tabla de Edad vs. Modelo de pafs

EUA | Canadé | Japon |4 Ninguno
20-25 0 0 0 0 §
26-35 0 0 0 0 3
36-45 0 0 0 0 0
46-55 0 0 0 0 0
56 0 mi 0 0 0 0 0
Total 0 0 0 0 8
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Tabla de Actitud cuidado ambiente

Hombres| Mujeres

Cocperi 10 4

g 12 2

et ol 3 2
Clauiic 1 0 !
Total 78 L) 1

I1.4 Valoracion de la higiene: Grdficas 34y 35
( Para mejorar nuestro pais en cuanto al cuidado del ambiente )

Las opciones de respuesta que se proporcionaron se dividieron en las siguientes actiludes: a)
cooperacion, by concientizacion, ¢) delegacion de responsubilidad y d) poco realista Los
porcentajes de respuesta para cada opeton fueron: — a) 39%, b) 39%, ¢) 19% y d) 3%. ks
notabie la influencia que lia ¢jercido la publicidad can relacion a las campaias de ccologia
sin embargo, ain no se ha lagrado que la gente tome conciencia de la imponancia que tiene
la higiene en ¢ cuidado de la salid. Alrededor del 40% de la poblacion esta dispucsta s
coopierar pera no basta su dispunibilidad sino que es necesario que ésta se vea reforzada por

una toma de conciencia

Sin embargo, también es impodante sefalar que casi el 20% todavin delegan fa
responsabilidad de la salud en el gobiemo cuando se trata de una necesidad de indole
personal que cada uno tiene que promover parn defender su integridad fisica  Esto es mis
frecuente entre personas con bajo vivel educativa o entre el personal fenienino de las
instituciones. Es lamentable obscrvar como en algunas de fas compaitias que participaron
en este estudio, las reglas de higiene no son respetadas por el personal y como ellos mismos
ponen en peligro su salud y la de tos demas. Es urgente una educacion en i que se
promueva ¢} valor que tiene la vida y que no se tenga que recurrir a una continua y molesta
supervision para hacer cumplir las reglanentaciones que se refieren & la higienc y seguridad

industrial



Tabla de Escalaridad vs. Cuidado ambiente

Coopera  (Preocupis [Patermal - {Claufica
Prim 3 4 5 1
Sec 6 6 0 0
Prepa Q 2 Q 0
Teen 1 0 0 0
Total 10 12 5 1
GRAFICA 34
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Tablsa de Escolaridad vs, Cuidado amblente

Coopers  {Preocupa lPuu'maI ](lmf\a
Prim 2 0, 0 0
Sec Q Q [4 Q
Prepa 1 1 1 0
Tecn 1 1 1 [i]
Total & 2 2 0
GRAFICA 35
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Tabla de Apreciar Salubridad

Hombrus| Mujeres i

Mucho 25 7 |

Suficienty 1 1 5

Regular 2 0 1

Poco Q Q |
Nada o] Q
Total 28 8

11.5 Valoracion de la higiene: Graficas 36y 37
((En queé grado cree que afecta la falta de salubridad en ¢l
malestar de la sociedad?)

La mayoria de los mexicanos -90%- afimun que la falta de higiene afecta MUCHO en el
malestar de 1a sociedad, pero no ¢s raro observar personas arrojando basura por las ventanas
de los autas en plenas avenidas. Como tampoca es dificil encontrar en lugares publicos
{cines, teatros, parques, etc) grandes cantidades de basura tiradas en el piso a pesar de que
existen enormes botes de basura localizados en las entradas y salidas de estos

establecimicentos.

Sdlo el 10% de fas personas pienss que el descuidar s limpicza afects regularmente en o
malestar de la sociedad. Sin embargo, ja quidn no le agrada encontrarse en un lugar limpio
donde s¢ dé una convivencia agradable ya sea para trabajar o simplemente para descansar o
divertirse? Aunque también es importante seflalar que nadie cree que este factor no afecte fa

vida en sociedad.



 Tabla de Edad vs. Apreciar salubridad

Macho | Suficente ] e Pogw Naddy

20-25 9 0 0 0 0
26-35 7 1 1 0 0
36-45 4 0 (4] 0 Q0
46-55 3 0 0 0 0
56 & mds 2 0 1 Y 4]

Total 25 1 2 0 0
GRAFICA 36
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Tabla de Edad vs. Apreciar salubridad

Mucho | Sufictente | Regular Poco Nada

2025 4 1 0 Q 0
26-35 3 0 Q Q 0
36-25 0 0 Q Q 0
46-55 [ 0 0 Q 0
36 6 mis 0 0 0 0 0

Total 7 1 0 0] 0|
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Tablu de Necesidad de cambio

Hombres) Mujeres
st 23 [
NO 5 0

Total 28 8

11,6 Flexibilidad: Graficas 38 y 39
( Para mejorar es necessrio cambiar aun cuando no se logren los
resultados esperados)

A través de esta pregunta se buscaba indagar si realmente los mexicanos estin dispuestos a
correr cf riesgo ante las situaciones que representen cambio. Ante esto son més lo que estén

a favor del cambio (86%) a pesar de que no tengan consecuencias positivas.

Y sélo el 14% preficre permanecer igual antes que enfrentarse al peligro de fracasar en el
intento de mejorar.  Estos ltimos son en su mayoria pessongs que solo tienen estudios de
primaria. Esto sugiriria que a mayor preparacion se tienc més anbelo de mejorar y a menor
escolaridad se¢ reducen {ny ambiciones y ef valor para trasformar ¢f orden de las cosas. “Sin
duda esta es una causa de la disparidad en la distribucién de} ingreso ya que provoca, mas

que circulos, espirales virtuosas que amplian las diferencias entre los mexicanos” ('),

WU ALDUNCIN ABITEA, E., 0p. ¢it., Los valors 11, p. 122



Tabla de Escolaridad vs. Necesidad de cambio

GRAFICA 38

ST NO
Prim 9 4
Sec 11 1
Prepa i}
Tecn 1 0
Total 23 3

[Escolaridad vs. Necesidad cambio 'H’

Tabla de Escolaridad vs, Necesidad de cambio

GRAFICA 39
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Tabla de Desarrollo ¢f sacrificio

]

]

f

|

Hombres | Mujeres E

s{ 26 6 i
NO 2 2

Total 28 8 !

I1.8 Flexibilidad: Graficas 40y 41

( ¢Este desarrollo debe lograrse aun a costa del sacrificio y
esfuerzo de todos? )

De acuerdo a la conclusion obtenida en In Encuesta sobre los valores de los mexicanos
Tome 1, accrca du la capacidad de los mexicanos para dar respuesta a las influencias del
medio, sc¢ observa que existe igual proporcion entre las personas que se adaptan a las
necesidades de los demas aun & costa de sacrificar sus aspiraciones y las que tratan de
alcanzar sus objetivos apoyandose en los otros. Sin embargo, es claro que la mayoria de los
mexicanos (89%) desea mejorar su calidad de vida y lograr un desarrollo mas pleno y para
cllo estin dispuestos a pagar con sacrificio, con dedicacion compartida y a poner su maximo

esfuerzo por un objetivo comiin.

Por otra parte a mayor instruccion crece el desacuerdo porque el porcentaje de personas
que no esta de acuerdo -11%- se encuentra entre las que cuentan con estudios medio

superiores.



Tabla de Escolaridad vs, Desarrolle ¢f sacrificio

GRAFICA 40

st NO
Prim 13 0
Sec it 1
Prepa 2 0
(13 0 i
Total 26 2

. e
it'scolm'idad vs. Desarr cfsucrific 'H I

GRAFICA %1

Tabla de Escolaridad vs. Desarvollo ¢/ sacrificio

st NO
Prim 2 0
Sec [Y 0
Prepa 2 1
Tec 3 1
Total 6 2

Escolaridad vs. Desarr cfsacrific 'M'

j—
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Tabla de Actitud para el desarrollo

Hombres| Mujeres

Trabajo 5 0
fecnolog 1 0
Educacion 15 6
Unidn 7 2
Total 28 8

IL.7 Importancia del estudio: Grdficas 42 y 43
( Sélo alcanzaremos el desarrollo cuando; )

Cabe mencionar que las personas que respondieron el cuestionario estén inscritos en un
sistema de educacion abierta para adultos y que por ello suclen dar mds importancia a la
educacion que al resto de los factores para el desarrollo. Para e 75 % de las mujeres el
desarrollo solo se alcanzard cuando Ja poblacion esté mas preparada, micntras que el 58% de

los hombres opina de esa manera.

En cuanto al segundo fictor mis importante, vna cuarta parte de la poblacion considera que
I2 union de todos los mexicanos es necesaria para sacar adelante al pais. Solo ¢f 14% de la
muestra opina que el trabajo duro y la especializacion son actitudes que promueven ¢l
desarrollo.

Ahora que hace falla revisar Jos resultados que se obtuvieron con respecto a los factores

para alcanzar ¢l éxito para confirmar los resultados aqui sefialados.



Tabla de Edad vs. Actitud para el desarrollo

Trabajo | Tecnologf ducacény Union
20-25 3 Y § 1
26-35 1 [4) 5! 3
36-45 4} 1 3 0
46-55 1 0 1 1 :
56 & mds 0 0 1 2 }
Total 5 1 15 7
GRAFICA 42
[ Edad vs. Actitud desarroflo ‘'
Wion
W ducacidn
O fecnolog
Dirbap

Tabla de Edad vs. Actitud para el desarrollo

Trabajo | Tecniologf ducacidr] Unidn

20-25 0 0 4 1
26-35 0 0 2 1
3645 qQ i 0 0
46-55 0 0 0 0
56 & mis| Q 0 0 0

Total 0 0 6 2|

GRAFICA™ 33

lEdad Qs. Actitud desarrolio ‘M’ I H

BUndn |
Wi ducacidn
& {ecrotog

QT:ubaw

Py

189



190

Tabla de Factores de} éxito |
|

Hombres! Mujeres ;

Experien 7 1 |
Lrabajo 1 Q0 |
Preparac 19 [ i
Relac 1 1 |
Total 28 3 !

|

11.9 Importancia del estudio: Graficas 44, 45, 46 y 47
( €l éxito depende de: )

En los resultados de esta pregunta se reatinma el primer lugar que ocupa la educacion entre
los factores necesarios para aleanzar ¢l progreso ya que ¢l 69% de Ia poblacion coincide en
este punto. No obstante, en esta pregunta resalta la experiencia como otro punto que tiene
gran valor en ¢l ambita laboral, porque no bastan log conocimientos tedricos para realizar un
trabajo, hace falta un aprendizaje practice adquirido por medio de I experencia.  Opinion

que cs defendida por personas con menor instruccion.

No existe ninguna variable significativa en las respuestas conforme a las edades sunque el

50% de las personas que opinan que el factor mas importante es a preparacion tienen menos
de 35 afias.



Tabla de Edad vs. Factores del éxito

Experiency Trabajo | Preparac| Relac

20-25 0 0 8 1
26-35 5 0 4 0
3645 Q Q & 0
A6-55 1 0 2 0
56 6 ma 1 1 1 0

Total 7 1 19 1

GRAFICA 44

I Edad vs. Factores del éxito 'H'

Tabla de Edad vs, Factores del éxito

Experiend Trabajo

Pr:pancl Relac

20-25

1

3

26-35

36-45

A46-55

56 6 md

N OIOIOIW

=IOIOIOIO] =

Total

[ K181 131 ~)

Ol olojcicic

GRAFICA™ 45

lEdad vs. Fuctores del éxito 'M'

9



Tabla de Escolaridad vs. Factores del éxito

Experiend Trabajo | Preparac| Relac

Prim § 1 6 1

Sec 2 0 10 0

Prepa 0 0 2 0

Técn 0 0 1 0

Total 19 T
GRAFICA 46

] Escolaridad vs. Factores del éxito 'H' |

M itn
&lrepa
O Sec
QPnm

Tabla de Escolaridad vs. Factores del éxito N

Experiend Trabajo | Preperac| Relac
Prim 0
Sec

Prepa
Técn
Total
GRAFICA 47

o] QIO

[«] =] k=) k=11-)
DS -1
I OIO[O] =

Escolaridad vs, Factores del éxito 'M'

100% ¢
80%
60%
0%
20%

o%

y
|
|
)
H
|

Wikn |
Wiepa
- |BSec

Qrim




Hombres| Mujeres

Prepara 2 7
bMejora 2 1
Familia 24 0
Conformy [0} 0
Total 28 8

1110 Sensibilidad: Graficas 48y 49

Tabla de Actitud ante la situacion

( En este tiempo que se vive en México usted: )

Seglin las caracteristicas de los mexicanos respecto a la respuesta y al efecto que la
poblacidn presenta fiente al medio ambiente, se dijo que el 70% buscaba modificarlo y esto
¢s cierto porque en ello va de por medio el lograr uno de sus objelivos personales, que se

analizarin més adelante, es decir, el sacar adelante a su familia.

Peroy tambidén estan conscientes que se requicre una mayor preparacion (25%), una
trasformacion personal que los ayude a ser mejores y asi recibir mejores ingresos que se

traducen en bienestar para ellos y para sus familias,

Es importante remarcar que el conformisio es una actitud rechazada por los mexicanas
angue na son las personas que tienen menor nivel educativo las que expresan fa necesidad de

prepararse pera hacer frente a la situacion sino las que han adquirido mayores

conocimientos.
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Tabla de Escolaridad vs. Actitud situacidn pals

Prepara | Mejora | Familia Konforma

Prim 0 0 13 0

Sec 2 0 10 0

Prepa 0 1 1 Y

Técn 0 1 0 0

Total 2 2 24 0
GRAFICA 38

Escolaridad vs. Actitud situacién ‘W'

W Ticn |
WPrepa
sec

Qi |

Tabla de Escolaridad vs. Actitud situacién pais

Prepara | Mejora | familia Conforma
Prim 1 1 [¢
Sec 0 0 Q ]
Prepa 3 0 Q Q
Técn 3 0 0 Q
Total 7 1 3} 0
GRAFICA 49

Escolaridad vs. Actitud situacién 'M’

)

WTen
WPreps
Bsec
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Tabla de Olvido de Tradiciones

Hombres Mujeres
sf 11 2 !
NO 17 G |
Total 28 3 |
i

1111 Sensibilidad: Graficas 50y 51
( $i realmente queremos superar este tiempo debemos olvidar
costumbres y tradiciones y adoptar otras nuevas: )

Si consideramos que las costumbres y las iradiciones son un elemento importante por la
poblacion que fortalece la identidad de los mexicanas hace Tulta promover acciones que
reseaten su valor y asi defender la cultura nacional de la influencia extranjera. Todo esto
porque cf 64% esti apegado a la tradicion sin embargo, existe un 36% que csta dispuesto a

olvidar sus costumbres y tradiciones a la vez que adopta otras nuevas.

Iin términos generales se hace valido esclarecer las practicas cotidianas que obstaculizan ¢l
progreso para sustiluiilas por otras que vayan acorde a las metas y objetivos de los
mexicanns. Y también identilicar aquellas que consituyen hibitos que debemos conservar y
acrecentar porque no es necesario perder costumbres y tradiciones para alcanzar el
desarrollo ya que los estereotipos confunden causas y efectos sustituyendo la realidad por la

fantasia.
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Tabla de Edad vs. Olvido de Tradiciones

sf NO

20-25

26-35

36-45

46-55

56 6 mis

sd md ©f 19} Wi o0
B N W N

total

4
4

GRAFICA 50

Edad vs. Olvidar tradiciones 1’

A
8}3::‘:

56 6 més

e

Tabla de Edad vs. Olvido de Tradiciones

st NO
20:25 1 4
26-35 1 2
36-45 [¢] 0
46-55 [¢] [4)
36 & mis [4] 0
- Total 2 [4

GRAFICA 51

Edad vs. Olvidar tradiciones 'M'

3
2
1
On'
a3
g% %3
ng

56 & mis




IIL.1- 4 Sociabilidad: Graficas de la 52 ala 63
( 4Qué cualidades considera mis valiosas en una persona?
¢Cuilles son sus objetivos personales mds importantes?
jUsted trabaja para? , y
¢Cuitles son las caracteristicas mads importantes de un buen
trabajador? )

Siguiendo la clasificacion de las categorias tundamentales segin las dimensiones socio-
antropoldgicas del ser persona, para los mexicanos la dimension mas importante es el Obrar.
Y ¢sia agrupa las caracteristicas que facilitan la convivencia.  Porque un 73% cnumera
cualidades de la persona que se relacionan con la amistad, la integridad y la sensales

practica.

Ademas de que segin la pirimide de necesidades de Maslow o 22% de los objetivos
personales giran atrededor de las necesidades de Afiliacion. s decir, de aquellas que tienen
que ver con la afectividad det ser humana. Las cuales al aumentar ¢l grado de ingtruccion
son sustituidas por a3 necesidades de reconociniento (13%) que también se satisfacen en

sociedad.

En los motivos que tiene el mexicano para trabujar se detecta la influencia que tiene la
familia y que hace que las necesidades de afiliacion vuelvan a resaltar del resto de los

motivadores.

Por iltimo en lo que se refiere a la descripeion del buen trabajador vuelven a aparecer ¢n
primer lugar las caraeteristicas que se relacionan con el Obrar y que hacen mas amable la

convivencia.

A continuacién se enlistan los lipos de respuesta obtenidos en cada una de las cuatro

preguntas antes mencionadas.
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Nuamero e

M__preguulu

HEE Valores
de b persona

HACER OBRAR SABER
Vida: Amistad: Con. especulativo:
limpia alegre, amable, gentil, |inteligente, preparada,
Juego: comprensiva, cduczg]n, con estudios
lider. ahorrativa ;1gx'a.(|utllc, sencilla,
’ sensible, hutana,

Experiencia estét:
bella, ordenada

carifasa, sincera, len!,
respieta, sacrificada
Integridad:
responsable, que luchn,
con caractet, esfuerzo,
trabajadora, empefiosa,

tionesta, que  busca
superarse,  honrada,
respetable

Sensatez prdctica:
noble, buena, decente,
optimista, , dedicada,
con personalidad

111.2 Objetivos
personales
mas
importanles

Vida:

tener vida, casa, salud,
sobrevivir, comodidad,
vivir mejor, seguir
trabajundo, viajar

Juego:

sobresalir, tener coche,
salir adelante, dinero,
superacion, estabilidad
eco., poner negocio,
destacar, ser alguien,
progresar, satis{accion,
realizacion, posicion,
buen trabajo

Amistad:

sacar fam, familia feliz,
biencstar fam, desarroll
fam, mantener fam,
casarse, tener amigos,
relaciones, solidaridad
Integridad:

responsabilidad,
trabajar bien

Sensate; prdctica:
ser bueno, ser mejor

Con. especulativo:
estudiar, apcender,
preparacion, educacion
para los hijos,
profesionista




Namero de HACER OBRAR SABER
pregunta
13 Vida: Amistad: Con. especulativo:
Motivacion Vivir, comer, vestir, mantener familia, salud|estudios  de  hijus,
para ¢l trabajo neces. personales, fam, bienestar  fam, | estudios fam, aprender,
comodidad, bienestar | sacar tam, vestir fam] preparacion, desarrollo
personal, diversion, apoyo  fam,  para|profesional
sobrevivir, salud, no padies, hermanos,
talte nada hijos, pais, empresa,
Juego: relaciones
superacion, lujos, tener | Integridad:

dinero, satisfaccion,
antojos, mejor puesto,
mejor cco., ser alguien,
salir adelante, alcohol,
experieticias, progreso,
gastos personales

gusto por trabajar

Sensatez prdctica:
ser Gtil

14
Caracterist.
del buen
trabajador

Vida:

limpio, sano

Juego:

experiencia
Experiencia estét;

creativo, ordenado

Amistad:

buen trato, obediente,
fiel, bucn compaiicro,
social, humilde, leal

Integridad:

trabaje bien, empefioso,
trabajador, ccha ganas,
responsable,  puntual,
con aspiraciones, con
panas, cumplido, bien
hecho, capaz, eficiente,
con iniciativa, eficaz,
audaz, con caricter,
que lucha, decidido,
habil

Sensatez prdctica:
Integro,  disciplinado,
honrado, dedicado,
optimista

Con. especulativo:

preparado, desea
supcrarse, con
estudios, desea
aprender
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1.2 - 3 Importancia de la familia: Graficas 56, 57, 60y 61
( ¢Cudles son sus objetivos personales mis importantes? y
Usted trabaja para? )

Las responsabilidades familiares son las mueven al trabajador a luchar por aleanzar sus
objetivos, porque cf amor a su famlia es ¢l factor que hace que of individuo busque mejorar
en su trabajo, elevar su nivet educativo, adquiris nayor experiencia, en delinitiva mejorar

como persona.

Este s un aspecto que ha de considerar la empresa en el momento de formar a un trabajador
porque su principal motivador no es solo la superacion reflejada en an mayor ingreso
econdmicy sino lo que ello significa, es decir, 1a pasibilidad de mcjorar la calidad de vila de

su familia.

Tal vez parezea utopic y hasta romantico seitalar la necesidad de invalucrar al trabajador en
todas las actividades de la empresa. Lo cual no significa una participacion activa en la toma
de decisiancs estratégicas. Pero cabe mencionar que si realmente se quiere logiar la
integracion y ¢l comprontiso del grupo en el logro de las metas cmpresarisles se ha de
empezar & fomentar una actitud de familia valiéndose de los momentos de convivencia
dentro de la jomada laboral (juntas de trabujo, descansos) conto fuera de clla (reuniones de

fin de aite, organizacidn de competencias deportivas, oportunidades de capacitacion).



H1.1 y 4 Esfuerzo: Grdficas 52, 53, 62y 63
(:Qué cualidades considera s valiosas en una persona? , y
(Cuiles son las caracteristicas mds importantes de un buen
trabajador? )

Cono se dijo anteriormente en Ios resultados resafta fa dimensian del Obrar, no solo
relacionado con la cuestion afectiva sing recalcando la impontancia de la Integridad como

categonia fundamenial entre las mexicanos

Porque nuestra socicdad ve en la HONRADEZ y en la RESPONSABILIDAD valores
basicos que fundamentan otros como ¢l respeto y la iniciativa fista Gltima asociada al

cargeter activ y al esfuerzo

Listos valores se traducirian en actitudes de loges como es of realizar un trabajo bien hecho,
luchar por superarse y poner ¢} maximo empeiio por salir adelanie. Y en acliludes de
convivencia que se refieren a ser sensible al medio y a las necesidades de otros, actuar con

sencillez y sabre todo sentir respeto hacia los demas.

En cuanto a los porcentajes, un 73% de la muestea le da més importancia a las cualidades de
Jt persona que tienen que ver con ¢ Obrar humann y de esa dimension un 40% corresponde
a In categoria de Integridad donde entran los cualidades como: respansable, que se esfuerza,
trabajadora, empefiosa, por recordar algunas de las que se enumeran en paginas anteriores

(vid supra p. 168)

Y con relacion a las caracteristicas del buen trabajador un 83% de Jas mismas se refiere a la
dimension def (Obrar en relacion a fa integridad afgunas de las cuafidades que se niencionan
son las siguientes: cumplido, trabajador, reponsable, que le echa ganas, con iniciativa, solo

por recordar algunas de las que se enlistaron en paginas anteriures.
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Tabla de Valores de la persona

Hacer 6
Obrar 54
Saber 17

Total 77

GRAFICA 52

[ Valores de la persona Hombresl

Saber Hacer

Tabla de Valores de la persona

Hacer 1
Obrar 19
Saber 3
Total 23
GRAFICA 53
LVanres de la persona Mujeres l
Saber acer

13%. 4%




Tabla de Objetivos personales !

Hacer 44
Obrar 24 ;
Saber 13 i

Total 81 !

GRAFICA 54

(Objetivos personales Hombres l

|
Saber
16%

30% 54%

i

i

Tabla de Objetivos personales

Hacer 11
Obrar 6
Saber 5

Total 22

GRAFICA 55

I Objetivos personales Mujeres

Saber
23%

Hacer
50%

27%
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i’l'abla de Escolaridad vs. Objetivos personales (Maslow)

{
: Hiolégu as } wgurdad ] Atliaadn [Reconoam] Autoreal
Prim 7 1 7 4 8
Sec 2 9 7 6 1]
Prepa 0 0 Z 1 3
Téc 0 2 1 g O
Total 9 22 17 11 22

GRAFICA 56

[Escolaridud vs. Objetivos (Maslow) 'HTI

100% "
80%
60%

Tabla de Escolaridad vs. Objetivos personales (Maslow)

Bloléyicas | Segundad | Alltacién {Keconoam] Autoread
Prim 1 1 1 0 1
Sec 0 0 s} 0 0
Prepa 0 1 2 1 5
Téc 0 1 3 1 A
Total 1 3 6 2 10
GRAFICA™S
[Escoluridad vs. Objetivas (Maslow) ‘M’
midc
WPrepa
[ R
Ofnm
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Tabla de Motivacion para trabajar

Hacer A4
Obrar 30
Saber 3
Total 77
GRAFICA 58
lMoh'vacién para trabajar 'H' ‘
Saber

Hacer
51%

Tabla de Motivacién para trabajar

Hacer 12
Obrar 6
Saber 2
Total 20
GRAFICA 59
[va:lvaclén para trabajar 'M’
~Saber
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Tabla de Escolaridad vs. Motivos para trabajar (Maslow)

Bioldeas | Segundisd | Aftliacidn [Reconacim] Astorseal
Prim 11 6 12 3 4
Sec 9 7 11 2 §
Prepa 1 1 2 2 [Y
Téc [} 4] 0 0 1
Total 21 14 25 7 10
GRAFICA 60
l Escolaridad vs. Motivos (Maslow) 'H'
B Téc
Witepa
H5ec
NPrim

Tabla de Escolaridad vs. Motivos para trabajar (Maslow)

Bloldgeas | Sepunidad | Alillacidn {Recorocm) Aut j
Prim 0 2 3 ) 0
Sec 0 0 4] 0 0
Prepa 1 1 2 0 3
Téc 0 3 1 [4} 4
Total ] [] 6 O 7
GRAFICA 61
Escolaridad vs. Motivos (Maslow) 'M'
i
“1MPrepa]
W Sec
(oran |




Tabla del Buen trabajador

i Hacer 6
| (Obrar 63
! Saber [
; Total 75

GRAFICA 62

Caracteristica Buen trabajador 'W'

84%
[ Tabla del Buen trabajador
Hacer 3
Obrar 16
Saber 2
Total 21

GRAFICA 63

[Carncterfsticas Buen trabajador 'M'

Saber Hacer
10% 14%
]
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1V.2 Diseila de una guia para elaborar un programa de induceion

Los trabajadores mexicanos de niveles vperativos son en su mayaria personas jovenes que
tienen como objetivos personales el prepararse.  Iisto tal vez se deba a que poseen un bajo

nivel educativo la que les resulta un obstaculo para encontrar mejores apeiones de empleo.

Ellas han tenido que furmarse en su trabajo por si mismos ya que las empresas no cuentan
con un rea © con una persona que promueva actividades encaminadas a promover el
desarrollo del personal. Por esta razon consideran que es mas valioso un trabajador que le

echa ganas que el que sabe hacer lag cosas bien y a la primera vez.

Son pocos los que recibieron una introduccion sobre su puesto. Casi todos conocieron su
trabajo una vez que empezaron a realizarlo, viendo a los otros y algunas veces con ayuda de

un superior.

Como mexicanos tienen una marcada necesidad de seguridad y de afiliacion que si fa
empresa tomara en cuenta podria emplearla para provocar en el factor umano una dindmica

de integracion solida al mismo tiempo que la capacita para realizar mejor el trabajo.

Porque actualmente se ticne la idea que soln se saldra adetante cuando la gente esté mejor
preparada, ya que no basta el trabajo duro sino que hay que saber orientar los esfuerzos para

el logro de un objetivo.

Otro dato importante que se obtuvo de los cuestionarios es que la lamilia y Ja patria ocupan
un lugar importante en In vida de fos mexiganos. Principalmente, la familia, debido a que es
el Ambito donde la persona satisface sus necesidades de convivencia, en clla se siente

aceptado y querido tal como es.



Es la familia 1a que constituye ef principal motivador para el trabajo. Sin embargo, hace falta
resaltar la importancia que tiene ef trabajo, no solo en funcion del bienestar familiar sino en

la pramocién del desarrollo personal.

Ast se vio la necesidad de orientar a las pecsonas que se encargan del Recurso Humano de la
empresa en cuanto a las necesidades de formacion para ¢l carrecto desempedio del trabajo.
Y asi contrarrestar la capacitacion improvisada que se imparte en casi todos los casos.
Ademas que conociendu fos rasgos del mexicano es mas probable que se adeciien Ins

programas extranjeros a los caracteristicas y necesidades del trabajador mexicano.

Esta orientacion se conereta en utin Guia para elaborar un programa de induccion, fa cual
sigue el Proceso de la administracion de Ja capacitacion planteado por Mauro Rodrignez
listrada en su libro Administracion de la Capacitacion. Se eligié este proceso por ser el que

toma en cuenta todas las funciones administrativas y que se adapta a las necesidades propias

de la guia al darle un enfoque didactico.

Comparando este proceso de administracion de la capacitacion con el proceso

administrativo general se tiene el siguiente cuadro de funciones:

Adntinistracién de la capacitacién Administracién genernl
& Determinacion de necesidades Planeacion
o Qrientacion de actividades Planeacion
¢ Elabaracion de programas Organizacion
¢ Organizacion de eventos Integracion
o _Evaluacién y Seguimiento. Direccién y control
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Presentacion

El diseiio de este programa se desprende de los trabajos realizados
en diversis mstituciones en materia de deteccion de necesidades de
capacitacion.

Fste contacto con diferentes instituciones permitio reconocer la
neeesidad de crear un nuevo sistema de capacitacién, El cual no
solo ayude u fa solucion de los problemas relacionados con el
factor humano, sino que prevenga la presencia de los mismos a
travds de una adecuada administracion de personal.

Para precisar los témminos y can el fin de lograr una clara
exposicion del programa, 1a administracidn de personal  sc define
como ¢l proceso administrativo aplicado al ncrecentamiento y
conscrvacion  del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimicntos, las habilidades, cic., de los miembros de la
arganizacion, cn beneficio del individuo, de la propia organizacion
y del pais ¢n general. Este proceso significa:

. [
0 Alimentgeion de R
@ s agpeatta Indgeéion

Ahora bien, una vez que se ha sefialado fa etapa del proceso en la
que sc ubica este programa, es indispensable presentar una
exposicion general del mismo.
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Generalidades ...

JPor qué razon hacer un puwon para elaborar un Programa de

Incuccion?

Aunque para algunos parezea obwio que se deba preparar al
trabajador de nuevo ingreso, en pran parte de fas instituciones que
cuentan con menos  de 100 empleados, esto no se hace
formalmente. Y no por falta de interés si porque no existe una
persona o un drea responsable de esta funcion asi como de tantas
otras relacionadas con la atencion al recursa humano.

Es frecuente que en empresas pequeias ¢ incluso en algunas
medianas no aparezca un departamento de personal como parte
real de 1a estructura, Por ello tas necesidades organizacionales que
se desprenden de la dindmica de factor humano tienen que ser
desempefiadas por otra persona que pertenece a cualquier drea de
la compaiiia.

Desde la perspectiva del deber ser, es un hecho
que una Administracion de Personal funcional
se apoya en personal especializado que posea
los conocimientos y la experiencia que
se tequieren para coordinar las actividades de
esta drea,

Sin cmbargo, por diversos motivos esto resulta un ideal, y como tal
dificil de alcanzar en las ctmpresas con poco personal,

Por ello, considerando que la pedagogia del trabajo tiene entre sus
objetivos mejorar el desempefio de las personas, se disefié una
herramienta que pretende orientar la actividad det responsable de
personal en lo que se refiere al proceso de introduccion del nuevo
integrante de la organizacion.
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ta herramienta se define a partir de las paliticas generales de

cada cinpresa y consta de los siguientes cinco elementos:

{5

Politicay
Jque s quiere?

2qué se espera?
gsobre qué lineamientos?

Determinacidn de necesidades
Orientacion de actividades
Elaboracidn de programas
Organizacidn de eventos

Seguimiento

Determinacidn de necesidades:

s¢ refiere a la deteecién de una vacante y por tanto a los
procesos necesarios para cubrirla: Seleccidn y Contratacion.

Orientacién de actividades:

seilala el para qué, es decir, la justificacion y los objetivos
generales de la induccion del candidato contratado, Ademds
ntostrar unt esquema gral. de la informacion que se trasmitird.

Elaboracion de programas:

aqul se incluyen los contenidos especificos que  se
proporciona al trabajador asi como ¢l proceso de ensefianza-
aprendizaje que seguird la induccitn.

Organizacion de eventos:

es la descripeion de los recursos que se necesitan para Hevar
a cabo las actividades del programa,

Seguimiento:

proporciona una evaluacién del desempeiio de la persona ya
en su puesto de trabajo a la vez que es fuente valiosa de
informacidn para el plan de vida en capacitacion.

25
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[fj Elemento 1: Determinacidn de necesidades

* Objetivo:

° Esquematizar  los  resultados  obtenidos  de  la
[ ] s, .

e deteceion de necesidades de personal nuevo para
° cubrir alguna(s) vacante(s).

[ ]

L]

[ ]

.

° Aspectos:

o

[ ]

°

L]

)

[ ]

: Procedimientos:

° L R ,

° 1. Enlistar los puestos que existen en la compaiia
» especificando:

° L

° Descripeion y perfil de puesto

4 2. Diseilar un instrutmento de comunicacion para la
. solicitud de personal.

° 3. Mencianar los métades de reclutamiento gue han
: dado resultado,

. 4. Mencionar los recursos que s¢ emplean durante
° ¢l proceso de seleecion.

. 5. Distinguir los pasos para la contratacién de [a

° persona seleccionada,

: 6. Presentar los resultados del proceso de seleccion
. al jefe inmediato de la persona contratada,

[ 4

[}

° . .

° Tiempo: Planeacion: de uno a tres dius

: Realizacién: Lo necesario para cubrir la(s)
® vacante(s)

[ ]

e Responsables; Gerentes y/o supervisores de cada drea

. y/o sug

0 Encargado de personal

L]

246



Elementa 1: Determinacién de necesidades

1.1
Seleceion

Destipciones Perfiles

1.2
Contratacion

Docum
Personaley
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H Ldemento 1: Determinacion de necesidades

1.1 Seleccidn

Procedimientos %’ Recursos %

I
Enlistar los puestos que  * Formatos:

existen en fa compraitia deseripeion
especificando: y perfil de
Descripeion y perfil de puesto
puesto

2,

Discilar un instrumento  * Requisicién
de comunicacion para la
solicitud de personat,

3.
Mencionar los métodos ¢ Nota técnica:
de reclutamiento que han Métodos de

dado resuitado. - reclutamiento
» Convocatoria

Fiempo

Usar manual de
organizacion o
aplicar
fonnatos
2 dias

4 hrs.

{ hr.



@ Elemento 1: Determinacidon de necesidades

Procedimientos %

4,

Mencionar los recursos
que se emplean durante
el proceso de seleccion.

5.

Distinguir los pasos para
la contratacion de la
persona seleccionada.

6.
Prescntar los resultados

del proceso de seleccion
al jefe inmediato de la

. persona contratada.

1.2 Contratacién

Recursos % Tiempo

Solicitud de
empleo
Pruchas

* Nota técnica:
Contratacion
de personal
Inventario de
documentos
personales

Formato:
Repotte de
resultados
personales

219
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Elemento |: Determinaciin de necesidades

ANEXOS




DESCRIPCION DE PUESTO

Fechade andlisis: — Andlista(s):
Fechade revision: —— Supervisior(es):
EMPRESA:

Nambre del puesto:
Departaniento: Seccion:
Puesto inmediato sup: Puesto inmediato inf: o
Reporta a:
Comunicacién interna con: para:

para:
Comunicacién externa con: para:

para;
Horario:
Miquina (s):

Niimero de plazss:

DESCRIFCION GENERICA

b1l
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DESCRIPCION ESPECIFICA (Tarcas digrias, periddicas y eventuales)

Oué hace Cudndo Como Para qué Precauciones
ESPECIFICACIONES
Posicion en que desarrollon las labores:
De pie: Siempre Casisiempre __ Algumasveces ___ Nunca
Sentado: Siempre __ Casisiempre Algunasveces ___ Nunca
Caminando: Siempre Casisiempre ____ Algunasveoes _ Nunca
Agachiado:  Siempre Casisiempre ____ Algunasveces _ Nunca

Qtras posturas




m

DESCRIPCION ESPECIFICA (Tareas diarias, periddicas y cventuales)

Qué hace Cudndo Cémo Para qué Precauciones
ESPECIFICACIONES
Posicion en gue desarrollan las labores:
De pie: Siempre __Casisiempre ____ Algunasveces ____ Nunca
Sentado;  Siempre ____ Casisiempre ____ Algunasveces___ Nunca
Caminando: Siempre __ Casiglempre ____ Algunasveces __ Nunca ‘
Agachado:  Siempre _ Nunca,

Otras posturas

Casisiempre ___~ Algunasveces




Medio en el que se desarrollan las lubores:

% Aprox:.

Bien ventilado y templado
Frio

Caliente

Extremoso

A la intemperie

Polvoso

Mal ventilado

Mal duminado

Otros medios

El trabajo se considera:
Muy monétomo ___ Rutinarlo ____
Siempre variado ¢ interesante ____

Riesgos y enfermedades:

A veces interesanie

Tipo de lesidn posible Causas
8) Aplastamiento de dedos

Posibilided (muy alta,
* regular, baja, muy bajo)

b) Cortaduras

) Caldas

d) ‘llemhl

¢) Lesiones auditivas

f) Lesiones ea la espalda

8) Eafermedades de la vista

h) Enferm. de las vias respiratorias

y) Otras eafermedades o lesiones

OBSERVACIONES:

23



PERFIL DE PUESTO

PUESTO: (Nombre del puesto)

REQUERIMIENTOS:

o Escolaridad:
Primaria
Secundaria T
Bachillerato R
Profesional en
Carrera técnica en
Posgrado

o Edad: min, max.

e Sexo:
Hombre Mujer Indistinto ______

Estado Civil:
. Soltero Casado Indistinto Otro

Rasgos fisicos deseables: (Descripoion de rasgos)

HOMBRES MUJERES
Cabello; Cabello;
Vestimenta: Vestimenta:

Expresion: Expresion:

o Rasgos Pricolbgicos deseables: (descripcion de la personalidad. Criterio: alguna pruebs)




o Conocimientos especiales. (especificacion de concomientos necesarios)

o Idiomas: Grado de dominio

Inglés Leer:  Elemental __ Regular ___ Profundo ____
Escribir: Elemental ____ Regular ___ Profundo __ _
Habiar: Elemental ___ Regular___ Profundo ____

Francés Leer:  Elemental __ Regular____ Profundo ___
Escribir: Elemental ____ Regular - Profundo ____
Hablar. Elemental _ Regular _ Profundo

Otro Leer: N
Escribir: ~
Hablar,

o Experiencia y/o habitidades:

Necesaria Descable No necesaria
en:  pyegto
Actividagesy:
o Iniciativa:
... e requicre habilidad para imderpretar Grdencs y cjecutarlas adecuadamenic en
condicioncs normales de trabajo

__ Se roquicre iniciativa para resolver alg, problemas sencillos que sc presentcn en cl trsbajo
—__ Semquicre iniclativa pasa resolver problemas dificiles que s presenten cventualmeste
... Se requicre iniciaiiva para resolver problemas dificiles que s presentan constankemento
w&mwnmmmawmwymm
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MEMORANDUM

Fecha:

Para;

Departamento:

Dé: |

Departamento:

Mensaje:




:COMO EMPLEAR NUEVOQ PERSONAL?

Como todos los subsistemas del Departamento de Personal, ¢l subsistema de Alimentacion
de recursos humanos debe ser una tarea de naturaleza staff. Porque este depariamento no
“decide” contra la opinidn de los supervisores de linea, quién debe ser contratado despuds de

las prucbas, sino sdlo recomienda y aconseja, dejando fa Gltima decision a dichos jeles.

Esta tarea se realiza con el cardcter de “servicio”. Esto es: el Departamento o la persona

encargada de Personal, por sus especiales capacidades cn lag técaicas respectivas, busca y

escoge los mejores candidatos y los recomienda para log puestos mas acordes con sus
cualidades.

Para llevar a cabo esta funcién se han de recanocer log siguientes REQUISITOS:

a) Fijacion de politicas claras y eficaces sobre la admision de personal: edad,
caracteristicas, medio social, etc, de los candidatos, si va a buscarse

seleccionar sdlo los 6ptimos; si a todo solicitante se dard oportunidad de llenar
hoja de solicitud.

b) Contar con andlisis de puestos: sblo en este supuesto puede hablarse de
seleccion técnica propiamente dicha, En cfecto: la especificacion de puesto

scilala qué requnsnos exige el puesto: sdlo contando con éstos puede mlmeme
determinarse si ¢l solicitante los reline.

¢) Contar con un medio de requisicion adecuado. por parte de los jefes, y en
armonia con las politicas sindicales, - Asi, formas adecundas para pedir al
Departamento de Personal, o al sindicato en su caso, el nuevo trabajador en
tiempo oportuno, con especificacién clara de los que se requiere, basadas en
los datos de fa E.spemﬁcucnén del Puesto; [a posibitidad de que el amdncato hay
registrado previamente a sus miembros sin trabajo, etc.

27
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Las EETAPAS generales de este proceso de admision son:

1°* Reclutamiento:  hace de una “persona extraiia” un “candidato”,

2* Seleccion: busca entre los “candidatos” los mejores para cada puesto.
3* Confratacidn: hace del “buen candidato™ un “empleado” o trabajador.

4* Induccion: trata de hacer del “empleado” un “buen empleado™.
Conviene distinguir: a) Fuentes de abastecimiento, y

b) Medios de reclutamiento.

Aunque guardan enormes seincjanzas, son cosas distintas “Jos lugares cn que podré
encontrar mi personal”, y “la forma de atraerlo a la empresa”. La distincion tienc la ventaja
prictica de que una fuente de abastccimiento puede ser buena, pero parecer mala por lo
inadecuado del medio de reclutamiento, y viceversa. '

a) Fueates de abastecimiento , ; ' i

Sindicato

Escuclas

Familiares o reconw.ndados del personal actual -
Oficinas de colncaeldn (gratultas yde paga)

o Otras empresas

s “Lapuerta dela calle”

b) Medios de reclutamiento

. Requnlcnbn al sindicato

Solicitud ora! o escrita (por tablero o cma) a los nctunles tnba;adores
Carta o teléfono

Periddico, radio, television

Nuestro archivo de solicitudes muertas

Folletos



Solicita:

Perfil del solicitante

¢ Escolaridad

o lidad

s Sexo

o Estado Civil

» Conocimientos especiales

Para el puesto de:

Breve mensaje sobre las actividades y requerimientos dcl aspmnte ol
puesto

o Descripcion motivacional acerca del puesto
o Rasgos fisicos y psicologicos descables
» Disponibilidad de tiempo (segtin necesndadcs dela cmpresa)

Ofrecemo‘ Ve (la especiﬁcacién es Opcianal)

¢ Salario
¢ Prestaciones
* Oportunidades de desarrollo

Informes:
Instrucciones para los mtereudos (Peclus de reclutamiento)

o Enviar curriculum por corsero o via fax (No_mbre de la empresa, nombre del
encargado, nim. de fax o domicilio) ,
e Concertar cita (Nombre del encargado, hotmjo de atencion y teléfono)

n
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SELECCION.....

Aqui ol encargado de personal se ayuda de los siguientes medios técnicos, para lograr la

realizacion del principio: ef fiombre adecuado para el puesto adecuado:.

1. Hoja de solicitud de empleo

. Euntrevistas

1. Pruebas; psicotécnicas y/o practicas
IV. Investigaciones

V. Examen médico

1. Hoja de solicitud de empleo

Importancia Usos . ‘Estructura

No sdlo es {a base delje Para cerciorarse de los 1) Generales del solicitante
proceso de seleccion, sino de]  requisitos més obvios y 2) Estructur familiar
- y sus

::(()ud:o o :;nbajo ly 3 que d:; fundamentales caracteristicas econbmicas

. o Hacer buenas relaciones {3y Antecedentes de rabajo
expedicnte del empleado. iblicas con quicnes ) Ant cdeniea do i 8j
asisten a la empresay  {4) Estudios
tenier los datos de quienes |5) Recomendacioncs
ofrezcan algunas , :
posibilidades . {6) Varios

» Como una cstrategia para
rechazar amablemente a
los candidatos inhébiles




SOLICITUD DE EMPLEO

PROFRSION

Lmlsro Y SURLDO SOLICITADO

DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATRRNO

NOMBRE (5) | KDAD

DOMICILIO

COLONIA

CODIGO POSTAL

TRLAFONO SEXO

LUGAR DE NACIMIENTO

|

FRCHA DR NACIMIENTO

NACIONALIDAD

VIVRCON:
O SUS PADRES

O PARIENTES

0 soLo

DATOS FAMILIARES

NOMBRE VIVE

FINADO

DOMICILIO

OCUPACION

PADRE
T .

MADRE
|

REPORA (0)

NOMBRE Y EDADES DE LO HLIOS

ESCOLARIDAD

NOMBAE DE LA ESCUELA Y DOMICILIO

CERTIFICADO
—'T—"'-‘T

SECUNDARIA

——

[ PRAPARATORIA O VOCACIONAL

COMRRCIAL U OTRAS

ALl
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ESTUDIOS QUE ESTA EFECTUANDO EN LA ACTUALIDAD

ESCURLA HORARIO NIVEL

EXPERIENCIA PROFESIONAL

NOMBRE DE LA EMPRESA FECHA | FECHA PUESTO DOMICILIO DE LA
(Empezando por el (iitimo empleo) | INICIO | FIN Y SUELDO EMPRESA
REFERENCIAS PERSONALES
NOMRRE DOMICILIO TRLEFONO | OCUPACION %
INFORMACION GENERAL
{Cémo se enteré de este trabajo?

1A partir de qué fecha podria usted empezar o trabajar ea este logar?

¢ Por qué ke interesa entrar a trabajsr aqui?




{ Cémo describiria su personalidad?

México, D.F. a de de 19 .

Aseguro que todos los datos que se incluyen en este documento son verdaderos, -

FIRMA DRI SOLICTTANTE

L
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11, Entrevistas

Importancia

Usos

Estructura

Es una de las mas valiosas
armas de que se dispone. La
que se hace para completar
datos  del solicitante -
conocida como entrevista de
fondo- tiene un valor
incaleulable, sélo que, como
toda entrevista, vale lo que
valga el entrevistador. Este
ultimo “se hace” con la
practica y el analisis de sus
progresos en ella.

Completar o explicar los
datos de fa solicitud

Qué dirigio al solicitante a
€53 empresa

Qué espera encontrar en su
trabajo

Qué necesidades tiene,
cargas familiares, etc.
Estructuracion famitiar, mis
detallada que en la solicitud.

Qué sucldo espera y qué
trabjo lo gustarla
desemipediar,

Cudles son sus aficiones
principales y gustos.

1) Primera impresion: sala de
espera correctamente
arreglada y citas lo mas
exactas que sea posible

2) Recibimiento amable

3) Hacer notar ¢l interés en la
entrevista para armonizas
los objetivos de la einpresa
con los de! candidato.

4) Procurar ganar la
confianza con sencillez y
cordialidad

5) Buscar la lealtad, ¢l interés
y el sigilo

6) Observar lo mejor que se
pueda al solicitante

7) Cerrarla con: motivos de
rechazo o cita para el
siguiente tramite

8) Hacer inmediatamente por
escrito un resumen de lo
observado,

Lo obtenido en la entrevista son siempre “datos qué comprobar” pero aun asi, tienen gran

valor.




HI.Pruebas

Impaortancia

Usos

Clasificacion

Son necesarias para miedir
objetiva y tipificadamente la
conducta de una persona.

Para verificar de algin modo
las capacidades que cl
trabajador posce para ocupar
un puesto, por lo tanto
sirven:

o Para seleccionar personal

o Para la zcomodacion del
personal

1) Pruebas de eficiencia
1.1 capacidad que ticne

1.2 capacidad que usa o
rendimiento

2) Pruebas de personalidad
Segiin se investiguen:

A. Las cualidades en
potencia, pero no
desarrolladas

B. Las cualidades ya
desarrolladas quetiene,
capaces de ser aplicadas de
inmediato a un trabajo

C. La dindmica psiquica del
sujeto en muy diversos
niveles, conel finde. -
encontrar sus patrones de
reaccidn mas comunes. Con
el fin de tratar de predecir
con la mayor certeza
posible, la conducta del
individuo en relacion con su
adaptacion al trabajo y su

promocién postetior.

A continuacion se enlistan algunas pruebas segiin el sector que exploran:

1) Pruebas de eficiencia

¢ Test de Dominds
Army Bela

Prucha P.T1.1.-O.D. T

T S % O S oo

Marrices progresivas de Raven :
Medicion rdpida de Hubilidad Intelectual: Test rdpldn "BARSI ™
Test de Razonamienio Abstracto de Bennet
VYest de habilidad numérica de Bennet

Prueba de habilidad para resolver problemas de Wmndcrlmk

215



236

2. Prucbas de personalidad

¢ Prueba MOSS de relaciones interpersonules en el trabajo

¢ Prueba de Actimd laboral

¢ Cuestionurio T-P sobre liderazgo

¢ Prueba de caracteristicas de lu personalidad con relucidn o la comunicacion
¢ Prueba 16 PF de actitudes personules

¢ Inventario de rasgos temperamentales de Thurstone

¢ LEstudio de valures de Allpont

1V, Investigaciones

Son de varios tipos:

A) Investigacion de antecedentes de trabajo

B) Investigacion de antecedentes penales

C) Investigacion de los cartas o personas para recomendacion
D) Investigacion en el domicilio y familia del solicitante

V. Examen Médico

Tiene como fines principales;

1
2.

[ N V. T - P

Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas

Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contraindicacion para el puesto que
le ofreceria ‘

. Conocer si el trabajador no sufre ya, al ingresar al trabgjo, enfermedades prot‘esionalés
. Obtener indicios sobre la posibilidad de que e! trabajador sea un alcohdlico 0 drogadicto
. Verificar si el trabajador tiene el uso normal y Ia agudeza requerida dc sus scntldos

. Buscar si no tienc ¢l trabajador algin defecto que los prcdlsponga a suffir nccndcnles de

trabajo

. Orientarlo sobre como pucde curarse de sus enfermedades cronicas y prevemr las quc

pudieran ocurrirle

8. Investigar su estado general de salud

Servir de base para Ia realizacién de eximenes penédloos al trabajador, para vngnlar su
estado de salud, correglr males que pudieran iniciarse sin sabetlo él y s.on'eg\r sus
enfermedades cronicas.



CONTRATACION .....

Una vez que se ha decidido la aceptacion de un eandidato, y el puesto al que debera

dedicirsele existe la necesidad de complementar sus datos, para integrar su cxpediente de
trabajo.

Este expediente consta de varios documentos que se clasifican de acuerdo a su origen:

eDocumentos que se generan dentro y para la
empresa

» Documentos que se generan fuera de la empresa

sDocumentos que se generan dentro de la empresa
con utiidad fuera de la misma

Formas internas que integran ¢l expedicnte en el
momento de su apertura

—

. Requisicion que se genera para solicitar trabajadores al Departamento de Personal
. Oficio dirigido al sindicato solicitando personal

Oficio del sindicato proporcionando e! personal

. Solicitud de empleo

. Ejemplar del Contrato individual del trabajo

T N = T V]

. Aviso de alia del Deparfamento de Nominas al Deparfamento que corresponda para
todos los efectos de 1a relacion laboral

7. Tarjeta para el control de asistencias
8. Tarjeta de reloj
9. Tarjeta para coutrol de catizaciones al LM.S.S.

10.Canta relativa al disfrute de vacaciones

b1y)



238

Formas externay que integran ol expediente on el
mamento de su aperturn

. Solicitud para la expedicion de fianza de fidelidad

. Fotocopia de credencial o Aviso de inscripcion al registro federal de causantes
. Fotocopia de credencial o iltimo aviso de alta al LM.S.S.

. Constancia de percepciones

. Fotacopias de constancias de los estudios realizados

2

3

4

5

6. Fotocopia de Acta de Nacimiento

7. Fatocopia de la Cartilla do Servicio Militar
8. Carta testamentaria

9. Aviso de Alta al IM.S.S.
10.Aviso de Alta al Registro federal de causantes
11.Aviso a la Compaiin de Fianzas

12 Forma de Examen de Admision

13.Aviso de Alta al S.AR,

Formas internas gue se generan
en la relacitn del trabajo

—

. Forma para obtener ¢l permiso de ausentismo

(3

. Forma de reporte de mal conducta de tos trabajadores
3. Forma relativa a los ascensos .
4. Forma relativa al cambio do salario

5. Aviso que se genera por pagos hechos con error

6. Aviso para ¢l disfrute de vacaciones

7. Constancia del disfrute de vacaciones

8. Recibo de vacaciones y Prima de vacaciones




9. Recibo de aguinaldo

10.Recibo de uniformes de trabajo
11.Recibo de equipos de trabajo
12.Recibo de equipos de seguridad

13.Recibo de pagos por becas
14.Recibo de salarios

15.Reporte de tiempo extra

16.Recibo de tiempo extra

17.Forma para la descripcién de puestos

18.Formia relativa a primas del trabajador

Formas externas que se generan
en la relacibn del trabajo

El trabajador, como miembro de la comunidad, se ve involucrado en ciertas relaciones con
algunas autoridades del pals y con ciertos factores externos, De ahi deriva la necesidad de

tener formas de conlrol relativas a estos aspectos.
Las formas mis frecuentes sori 1as que a continuacion sc expresan:

1. Aviso de modificacion de grupo en el LM.S.S.
2. Recibo de pago de pensiones alimenticias

3. Comprobantes de justificacion de ausencias

4, Comprobantes del S.AR.
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NOMBRE DE 1.A EMPRESA
Recursos Humanos

Relacién de documentos entregados para integrar al expediente personal

DATOS GENERALES
Nambre del empleado:

Apellido patemo  Apellido matemo Nombre (s)
Domicilio:

Calle nam. Colonia Delogacién o municipio
RFC

C.h Teléfono (s)
Fecha de Alta: Fecha de entrega de docunientos;

DOCUMENTOS: E“‘“ﬂL ) Fecha posterior
st [ NO de enirega

Oficio de! sindicato proporcionando el personal

Solicitud de empleo

Ejemplar del contrto individual de! trabajo

Aviso de alta 8l depto. de ndminas

Fotocopia de Acta de naciniento

Fotocopia de Registro Federa! de Ceusantes
Fotocopia del aviso de sta al IM.S.S.

Fotocopia del Gltimo grado de estudios

Fotocopia de la cartilla dei servicio militar

Forma de examen médico de admision

Fotografias (segiin especificaciones)

Fotocopia de Acta de Matrimonio

Firma de Entrega ‘ Firma de Recibido




DATOS PERSONALES:

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
PROFESION: UNIVERSIDAD:
EDAD: __ Ados ______ Meses FECHA DE NACIMIENTO:

niA MES ANO
DOMICILIO: i
CALLE NUM. COLONIA DELEG. 0 MUNICIPIO (&)

TELEFONO CASA: OTRO TELEFONO:
DATOS ESCOLARES:
GRADO NOMBRE DE LA ESCUELA CICLO | PROMEDIO
PRIMARIA
BECUNDARIA
PREPARATORIA
PROFESIONAL

OTROS FSTUDIOS:
IDIOMAS: % % %
SOFTWARE: ! i

PRUEBAS APLICADAS: ' »
PRUEBAS FECHA PUNTAJE | RANGO DIAGNOSTICO
Inteligencia 1 ) = '

Inteligencis 11

Personalidad

Aptitud

Idloma

Entrevista

OBSERVACIONES:

24
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Elemento 2: Orientacion de actividades

Objetivo:

Aspectos:

Organizar las actividades generales del programa de
induccidn segin los objetivos que se desean alvanzar
con esta accin.

; 21 Objetnvos
¢ 22 Esquema

Procedimientos:

Tiempo:

1. Preguntar a los trabajadores que necesitaron
aprender cuando entraron a csa empresa

2. Descubrir fos aspeclos mis »mponantes quelos -
responsables de vada drea sugieren que se
incluyan en el programa,

3. Discutir los objetivos que persngm, cada Area para
a redaccion de la pmsenlacxbn general.”

4. Integrar las sugerencias en un plan de acnv:dades.

5. Jerarquizar las actividades de acuerdo alos
objetivos generales. .
6. Disefar ¢l esquema ;,eneml del mbajo

Dos dias

,Respo‘nsables:‘ Gerentes y/o supervisores de cada drea

Encargado de personal



Elemento 2: Orientacion de actividades

2.1
Objetivos

{niio

vt vovmr el REPOTIC
Supery,

L

Objetivos
o/ drea

22
Esquema

Yabs

Plan de

Presentar/ —p| Euquos
trabaje/ -

4

tin’

p2k]
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Nt

I
Preguntar a los .
trabajadores que
necesitaron . aprender
cuando enfraron a esa '
empresa

2
Descubrir los aspectos

mas importantes que Jos .

responsables de  cada
drea sugieren que s¢

incluyan en el programa.

-3

Discutir  los  objetivos

~ que persigue cada drea
para la redaccién de la

presentacion general,

B Elemento 2 Orientacidn de actividudes

2.1 Objetivos

e £ s B

¢ Descripciones 1 dia
de puesto
» Tarjetas con
necesidades
de
aprendizaje

» Tarjetascon . L hr.
necesidades
de aprendiz.

* Tarjetas beas.

* Listade
neces. de i
Arsbajadores |

* Lists d’neces. - 1hr.
. » Conclasiones °
* Fermato:
Redaccitn de
- objetivos
« Listad'verbos



il

Elemento 2: Orientacidn de actividades f
2.2 Esquema ;

o i ,
Procedimientos % Recursos / Tempo i i

4.
Integrar las sugerencias * Plantilla: 1 hr. ,
en un plan  de - Plande
actividades. actividades
5.
Jerarquizar las  Plantilla: ‘ 2 hrs,
actividades de acuerdo 2~ Plande ‘
los objetivos generales. - actividades , |
* Lista de
abjetivos ;
!
6. y
Disefiar ¢l esquema < Plantilla: 2 hrs.
general det trabajo. Esquema de
trabajo

45
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E:—Zj Elemento 2: Orientacion de actividades

ANEXOS




TECNICA:  Tarjetas para detectar necesidades

DURACION: 20 minutos

TAMANO DEL GRUPO:  libre

FINALIDAD:

Reconocer las necesidades de aprendizaje
que tuvieron los nuevos trabajadores
cuando se integraron a la empresa

RECURSOS:
 manual de organizacién

o juegos de 22 tarjetas
bibliograficas y lapices

DESARRROLLO:
« Preparar los tipos de tarjetas:
1. referidas a dreas de conocimiento comunes
atoda la empresa o a varios puestos
2. relativas a las tareas del puesto

« Recibir a los trabajadores
- Explicarles el propésito de la reunion
« Repartir los materiales

« Dar las instrucciones:
* Separar aquellas tarjetas en las que
tuvieron necesidades de aprendizaje
* Escribir al reverso de las tarjetas las
razones por que necesitaron aprender
¢ Elcxbirmhswjmmbhmom
necesidades que no aparecen en los juegos
* Ordenar las tarjetas segiin sus pmtduhdes
de aprendizaje
* Anotar su nombre en Ia tasjeta de arriba

- - Supervisar que los sujetos trabajen segiin las
uﬂcmoneayuumhuraqdmeslonemiten

« Recoger Ius tarjetas que desecharon los
sujetos por no tener necesidades en ias tareas
que se inclufan

- Revisar que los juegos tengan nombre y que

RECOMENDACIONES:

* Anotar sélo una tarea o Area de
oconocimiento en cada tarjeta y
poner su nlimero consccutivo

¢ Procurar que no pasen de 20
temas por juego

+ Revisar las condiciones del local
de aplicacion y el matesial poco
antes de Ia hora sefislada

+ Se sugiere su aplicacion colectiva
para obtener resultados ripida y
sencillamente

s Verificar que todos los
participantes sepan leer y escribir

+ Encasode que llgun mijcto
tenga notoriss dificultades para
seguir las i mmcaonu, pidale
‘que haga una |
individual de {a técnica

s Utilizar un auxiliar iielgmpoes
numeroso

* Reproducir las uqeus en’
fotocopiadora

al reverso de las tasjetas sparezca anotacion La parte que pucde presentar alguna
Lo dificultad es la explicacion del
+ Agradecer Ia colaboracion det grupo bito de Ia sesid
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Ejemplo de Juego de Tarjetas

Para cl puesto de TEJEDOR DE MUESTRAS se claborarian ocho
tarjetas, que cubran las principales tareas;

1. Recibir instrucciones del trabajo por realizar

2.Montar plegadores de urdimbre en ¢l telar

3. Montar dibujo en miquina

4. Preparar Ia trama en la canillera

5. Supervisar el proceso de tejido

6. Detectar fallas y reparar las de su competencia

7. Determinar causas de las fallas y reparar las de su competencia
8. Montar programas de movimientos en cajas

1. Recibir instrucciones del -
trabajo por realizar '

7.5¢m




CONCENTRADO DE RESPUESTAS

DE LOS TRABAJADORES

™

AN

TAREAS

NOMBREN
N,

" TOTALES
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Conclusiones de contenido por dreas

Presentar conclusiones de cada drea tanto de los trabajadores como de fos jefes o supervisores.
Tomando en cuenta los dos tipos de necesidades de aprendizaje: las relativas al conocimiento
general de la empresa y las que se refieren a las tareas del puesto.

Ordenarlas en orden de importancia asi ¢l ndmero 1 serd para el contenido mds importante.

; ’5.3 Temas Areas de Conocimiento General Temas Tarcas de los puestos
g ‘Frabajadores/Puesto Jefes! Superv/ Gte Trabajsdoses/Pucsio Jefes/ Superv/ Gte

]

ién

Pr

Mercadotecnia

Personsi

Info:macién




EL PARA QUE DE UN PROGRAMA
REDACCION DE OBJETIVOS

Un objetive ¢s ¢ resultado que se desea alcanzar en un periodo de tiempo determinado.

Un objetive de aprendizuje sefiala lo que ¢l instructor desea que ¢l educando adulto sea

cnpaz de realizar después de participar en una experiencia de capacitacion.

Este debe reunir las siguientes caractedisticas:

a) Tener como sujeto de Ja accion al adulto, no al instructor, ni a la empresa.
b) Se redactara en téminos de conducta obseryable o medible.

¢) Definir ¢f contenido que abarca.

d) Indicar la precision de realizacion del educando adulto.

¢) Seftalar las condiciones bajo las cuales se llevarg a cabo la ejecucion por parte del
adulto.

Ejemplo:

Al terminar el proceso de inducei6n el trabajador elaborard su plan de trabajo
- a) b) c)
semanal a partir de_la lista de tareas o responsabilidades de su puesto.
4 €

Las tres primeras caracteristicas mencionadas, son esenciales para todo objetivo de
aprendizaje, no debe faltar ninguno de éstas para que los objelivds sean correémé. Las dos
uitimas pueden estar ausentes sin que ¢l objetivo sea por ello incorrecio,

Para formular los objetivos, éstos deben redactarse en forma clara y precisa y emplearse

verbos activos que expresen acciones manificstas y observables por parte del educando.

25t



Los objetivos de aprendizaje se clasifican en tres niveles de acuerdo a su grado de
generalidad. Estos son:

1. General

2. Particular o Intermedio

3. Especifico u operativo

Objetivo General.- £s ¢l enunciado de aquellos conocimientos, habilidades o destrezas, que
¢} adulto adquirird o desarrollara a lo largo del curso.

Ejemplo: Al terminar el curso de induccion, el nuevo trabajador
identificard la estructura general de la empresa y de su
puesio,

Qbjetivo_Particular o intermedio.- Expresan aquellas conductas basicas que, integradas nos
llevan a logro del fos objetivos generales.

Ejemplo: Al término del primer médulo de induccion, el trabajador
sintetizara los objetivos y las politicas organizaclonales.

Qbjetivo_Especifico u_operativo.- se refiere a conductas observables, manifiestas por cf
adulto como evidencia de haber logrado un aprendizaje y
que integrados llevan al logro de los obj. particulares,

Ejemplo: Ll trabajador subdividird los objetivos y las politicas
organizacionales que se relacionan con su drea.

En la taxonomia de los objetivos desarrol}ada por B. Bloom se dividen los dominios dela
educacion en tres grandes freas: '

1. AREA COGNOSCITIVA (conocimientos)
2. AREA AFECTIVO-SOCIAL (actitudes)
3. AREA PSICOMOTRIZ (habilidades)
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. AREA COGNOSCITIVA - En clla estan incluidas todas las conductas que se refieren a
procesos mentales o intelectuales de los educando.

. AREA AFECTIVO-SOCIAL- En ella se engloban todas las actividades referente a
actitudes, sentimientos y valores que se manifiestan en la persona como resultado del
proceso de aprendizaje. En esta drea es atin mas dificil expresar la conducta esperada en
forma precisn, para que sca observable, més bien se lograran percibir rasgos que puedan
interpretarse como logros alcanzados por los adultos.

. AREA PSICOMOTRIZ - En csta quedan incluidos todos los comportamientos que sc
refieren a habilidades neuromusculares, las cuales permiten la adquisicion de destrezas
fisicas. Lag conductas exteriorizadas por el educando manifiestan avances cn el dominio
del yo, principalmente fisico.

Nota: En la mayoria de los casos, seré dificil encontrar un objetivo de aprendizaje que se
clasifique solo dentro de una drea. Todos los objetivos de alguna manera incluyen
las tres dreas de aprendizaje.  Los dominios sélo se utilizan en la redaccion de
objetivos generales. El verbo conocerd sblo es valido en objetivos generales.
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REDACCION DE OBJETIVOS

Objetivo General del programa

Lista de Aspectos de dreas de Objetivos modulares
conocimieato o particulares

Lista de Aspectos de tareas del Objetivos medulares
puesto "o particulares




TABLA DE VERBOS PARA LA ELABORACION DE OBJETIVOS
- DEL DOMINIO COGNOSCITIVO *

SINTESIS
ANALISIS Arreglar
Analizar Componer
APLICACION Calcular Conceptuslizar
Apticar Comparar Crear
: Calcular Criticar Demostrar
COMPRENSION Comprobar Designar Descubrir
CONOCIMIENTO = Definir Describir Dividir Diseflar
Definir ) Discutir - Determinar Enuncisr Escribir
Distinguir Explicar: -~ = Ejempilificar Experimentar Estructurar
Enlistar Expresar Emplesr - Identificar Explicar
Enumerar Identificar Estructurar Inducir Formuler
Enunciar Interpretar Manejar Inferir Generar
Esbozar Ordenar Manipular Investigar Modificar
Nombrar Organizar i Probar Narrar
Relatar Reconocer Operar Seleccionar Organizar
‘Repetir Redactar Organizar Sefalar Proponer
Reproducir -Traducir Reproducir Separar Redactar
Subrayar Ubicar Utilizar Subdividir Sintetizar

EVALUACIO
Aprobar
Argumentar
Calificar
Criticar
Decidir
Demostrar
Descubrir
Elegir
Estimar
Evaluar
Explicar
Juzgar
Medir
Modificar
Probar
Refutar
Revisar
Seleccionar
Sustentar
Velorar
Valuar
Verificar

*Hmmwwanm-kMthbsWMydwo

de habilidades y capacidades técnices de orden intelectnal

L~
e
>



TABLA DE VERBOS PARA LA ELABORACION DE OBJETIVOS
DEL DOMINIO PSICOMOTRIZ *

. AUTOMATIZACION CREATIVIDAD

PRECISION Actuar con naturalidsd Crear nuevas
Elshorar materisles y soltura al: melodias
MANIPULACION canforme » Cantar Disefiar
Armer especificaciones Denzar herramientas o
Disefiar . Manejar u operar Escalar coreografias
Elsborsr : herramientas Esquiar originales
Manejar © maquinara Excavar 1dear
IMITACION instrumentos con destreza Manejar [UEVOS Procesos
Imitar gestos Manipulsr . Producir sonidos Nadar Improvisar
Imitar sonidos herrumventas ritmicos Patinar . actuaciones
Repetic Mover diferentes Realizar Realizar trazos Solucionar
movimientos partes del cuerpo movimientos o modelar problemas
Reproducir trazos segin indicaciones sincronizados Usar précticos

* Al dowinio Peicomotriz pertenecen *ﬂacﬂdmmwdﬂa’nﬂokmmym



TABLA DE VERBOS PARA LA ELABORACION DE OBJETIVOS

DEL DOMINIO AFECTIVO *
CARACTERIZACIC
ORGANIZACION Actuar conforme a
VALORACION Adherirse un plan
Aceptar Alternar planes Compartir
RESPUESTA Acordar Dirigir grupos responsabilidades
Apoyarse Analizar Formular Cuestionar
Comunicar Apoyar Integrar grupos Decidirse a actuar
Conformarse Apreciar Interactuar Estudiar
Contestar Argumentar Organizar acciones Formular ejercicios
Contradecir Comentar Influir sobre los
. Cumplir Criticar demas
. Defender Diferenciar Modificar las
RECEPTIVIDAD Dialogar Discrepar conductas
Atender Invitar Discriminar Poner en practica
Ejecutar . Obedecer Evaluar Proponerse realizar
Escuchar : Participar Explicar algo
Recibir indicaciones Piaticar Justificar Resolver problemas
o instrucciones . Practicar Reconocer Solucionar
Recibir drdenes - Preguntar Seleccionar Verificar los
- Reaccionar Valorar hechos

Tener conciencia

* El dominio Afectivo incluye aquellos objetivos que involucran sentimientos, actitudes, emociones y valores.
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PLAN DE ACTIVIDADES

Aspectos que se sugieren | C/T Actividades Posibles
1, Perspectiva de Ia organizacion: | C Utilizar un medio que contenga la
Bm;‘.;hnst(:nr:&l ) informacion general de la organizacion:
qué hace ctos 0 servicios), - Proyectar un audiovisual
dénde lo hace (sucursales), - Proyectar acetatos con misica de fondo
ebmo lo hace (naturaloza de las - Obsesvar un video
operacicies), - Leer ¢! manual de organizacién
esructura (organigrana). - Presentacion oral de algiin directivo
1. Politicas y procedimientos: Cc Ejemplificar las politicas y los
Horarios de trabajo, procedimientos en el caso de cada muevo
vacaciones, {rabajador:
dias feriados, - Mostrar horarios y calendarios por escrito
queps, - Explicar el proceso de quejas con una
uniforres, . - Asignar el gafete de identificacion
"'"'"| s?:m; “mm"w‘ - Mencionar ¢l plan de vida en capacitacion
mwmuw) y mostrar un ejemplo de un miembro dela
promocidn, ’ organizacion que lo exponga
tranisferencias, - Explicar el proceso de permisos de
 capacitacidn, dic. ausencia con una grabacién (auditiva)
3, Compensacién: c FExplicar los casos de compensacion:
Nnvdd:::fo. Mowulufonmdepagodondou
m“"ww dins detalla esta informacion
diferenciales de tumm.
cuindo y cémo se paga,

j chacador, etc. ,
4. Prestaclones: C Enlistar las prestaciones:
Seguro, retiro,  pagos  anmales -qulimpo;enritoa\m:folio_
m*w - Sealar con qué personal deben dirgirse
descustos & smpleados, pn %
sisterna de sugerancias,
sctividedes recrestivas, etc
8. Informacién de seguridsd C Demastrar las mormas de seguridad:
Politicas y procedimisntos rolevantes, - Mencionar normas generaies y equipo que
insalaciones da primercs suxilios, 0 emplea . ’
comité de seguridad, etc. - Sefalar focha posterior de Curso de

seguridad e higiene en el trabajo




PLAN DE ACTIVIDADES

2-
Aspectos que se sugieren | C/T Actividades Posibles
6. Sindicato: C Presentar a representante del sindicato:
Nombre, - Explicar e} proceso de admision
afiliacion, - Proporcionar fos formatos
funcionarios, correspondientes
procedimientos de ingreso,
contrato, etc
7. Instalaciones fisicas: C Experimentar la dimension de la empresa:
Diseiio de planta/oficinas, - Recorrer fas instalaciones mediante un
éntrada para ampleados, rally que evalie los contenidos anteriores
estacionamianto,
comedor,
| bafios y vestidores, et ‘
8. Funciones det departamento: | T Revisar el manual de la organizacion:
Explicacion do los objetivos, - Ubicar las relaciones de! departamento con
actividades y estructura departamental, Ias otras dreas a través de un esquema
junto con la descripcion da la forma en
que Jas actividades de) departamento se
relacionan con {as de otros
departamentos y la compailia en general
9. Respousabitidades del puesto: | T Analizar el formato de descripeion del
Explicacién  detallada  de  las puesto:
responsabilides del pucsto del nuevo - Presentar al jefe inmediato que fe explique
empleado (proporcionarie una copia do sus responsabilidades
:: descripeion del ";!Sme‘)tz o el - Presentar a un compalero que con su
manera en que ¢l pu relaciona ‘aned ; )
con las actividades del depanamento, :mm {e explique de manera vivencial
10. Politicas y procedimientos: T Se inclyye en la explicacion anterior por
Las que corresponden tnicamente al parte de un compahero
departamento como recesos,
periodos de descanso,
hora de comida,
uzo de hojas de tiempo,
| seguridad, etc.
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PLAN DE ACTIVIDADES

.3
Aspectos que se sugieren | C/T Actividades Posibles
11, Recorrido por el depto: T Visitar las dreas de trabajo:
Familiarizacién completa con las - Explicar los sefialamientos
ingtalsciones departamentales ‘ - Proporcionar un croquis de la empresay
incuymndo: del departamento
armarios,
oquIpo,
salides de emergencia, cuarto do
suministros, etc. ,
12. Presentacién a los empleados | T Se incluye en el aspecto
del departamento: 9. Responsabilidades del puesto
1 lebes,
w
subordinados.

Seloccionar lox aspectos que se incluirdn marcdndolos con un * o la derecha de la
cslumna que indica 5i se trate de un conocimiento generel -C- o de une tarea -T-



Esquema general de trabajo

i
Sefialarlos médulos |
a evaluar con **

; |
! : |
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Elemento 3. Elaboracidn de programa

Objetivo:
Asociar el esquema general de trabajo con las
actividades  diddcticas, los materiales y los
instrumentos de evaluacion de resultados.

Aspectos: S SS s

Procedimientos;

1, Enumerar los objetivos particulares de cada
madulo o unidad de aprendizaje del esquema.

2. Reorganizar las actividades de induccion segin
la metodologia didActica.

3. Elaborar los materiales que acerquen a los
participantes lo m4s posible a la realidad.

4, Seilalar los contenidos a verificar por cada
médulo durante el programa de induccion,

5. Disefiar un formato de manual de instruccion que.
contenga la infonmacién que se manejard cn el

programa.

Tiempo: Seis dias

Responsables: Encargado de personal
Secretaria (apoyo técnico)



Elemento 3: Elaboracién de programas

KN
Didictica

$

Presentac fé |
trahajo '

)

Divisibn
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3.1 Diddctica

El Llemento 3: Elaboracion de programnas

nxmm.f }% R?cursos / ﬂempo

* Enumerar los objetivos

particulares  de cada

médulo o unidad de .
© o Lista d’verbos

aprendizaje del esquema.

2.

Reorganizar las
actividades de induccidn

sepin  la  metodologia
didictica

i

+ Esquema gral.
¢+ Formato:
objetivos

* Esquema
tematico por
-médulos

© * Nota técuica:

Experiencias
de aprendizaje

. * Formato:

Experiencias
de aprendizaje
modulares:

1 hr,

3 hrs.



[:?3 Elemento 3: Elaboracion de programas
3.2 Instrumentos

procemienos ), ecwas . tempo (8

3,
Elaborar los materiales « Esquema 3 dias
que acerquen a los  temitico por
participantes lo  mds  méduloy
posible a la realidad. _* Listade
_ rec. diddcticos
¢ Nota técnica:
Recomendac.
para claborar
rec. diddcticos

a. S

Seftalar los contenidos a - » Esquema " 1 b,
verificar  por  cada .  temdtico
modulo  durante el | « Sefialamientos

programa de induccion, ~  de verificacién !
5. f ;
Disefiar un formato de < Notatécnica: . 2dias

programa de instruccion ' - Recomendac.
que contenga la-  paraelaborar
informacion  que  se  un programa

“manejara en ¢l proceso.
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% Elemento 3: Elaboracion de programas

ANEXOS
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CONDUCCION DE LA INSTRUCCION
Experiencias de Aprendizaje

Para llevar a cabo ¢l proceso instruccion-aprendizaje se requicren de dos acciones, la de
instruir y la de aprender, ambas se desarrollan a través de la conduccion de un grupo. De ahi
que las actividades que el instructor planee para Hlevar a cabo la instruccion contemplen fa
utilizacion de todos aquellos clementos -métodos y téenicas- que propician Ia accidn de

aprender.

Es cntonces, que para asegurar el éxito y ¢l logro de los objetivos de un curso, no sélo cs
importante su planeacion y preparacion, sino también las actividades de insiruccion, que se
organizan mediante las técnicas de instruccion, las 1écnicas grupales, y las actitudes que se

tontan ante el grupo.

Para que se logren los propdsitos de un programa, el instrictor, a través de sus actividades
debe tomar en cuenta las caracteristicas de! grupo y actuar de tal forma que se establezea un
ambiente adecuado de trabajo.

Algo que cs inherente en todo grupo es la dinfmica que 8o geners, esta dinamica centendida
como movimiento que impulsa a funcionar como un grupo. Este movimiento s¢ genera 8
partir, en primer lugar, de las caracteristicas individuales. de cada participante, Gue generan
diferencias, éstas aunadas a las situaciones que se crean af intesactuar con cada miembro del

grupo.

Ademt.s se encuentran otros factores que determiinan el funcionamiento de un grupo y que

son generados, ya no tanto por lo que aporta la personalidad de cada integrante sino por:

- Valores y expectatiﬁs dela oumurii_dad
- Valores institucionales -
- Prestigio y status
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En un grupo cada uno de sus integrantes manifiesta determinadas conductas o
comportamiento que los hace desempedar una funcion especifica dentro de éste y generar
asi, Ia dindmica del grupo, dichas funciones se denominan papeles o roles. Is imponante
schalar que una persona puede asumir mas de un rol, esto depende del ambiente que se

genere en ¢ grupo en un momento especifico.

Como se ha leido no es tarea facil conducir la instruccion, ya que cada participante es
diferente y cada grupo presenta actitudes distintas por lo tanto no es posible recomendar un

procedimiento rigido ¢ invariable para conducir & un grupo.

Sin embargo, como un clemento indispensable dentro de esta gula de apoyo al instructor es
necesario especificar actividades de aprendizaje, porque de esta manera puede lograrse una

participacion més significativa por parte de los educandos en ¢l proceso.

Puede considerarse a una actividades de aprendizaje como una tarea cqncrelh, por medio
de 1a cual el ndulto se pone en contacto con el objeto o situacion de aprendizaje. - Estas
actividades dcben seleccionarse pues a través de eflas serd posible que determinadas

expericneias ocurran en los educandos. Existen algunos principios para seleccionarlas:

. Una actividad debe dar al educando la oportunidad de ponel"ken practica Ia conducta
demandada en el objetivo, ’ '

2. Debe permitir al educando cierta satisfaccion al realizarla,

3. Una actividad solicitada debe estar dentro del campo de las posibilidades del educando
para realizarla. :
4, Un mismo objetivo de aprendizaje puede alcanzarse a través de diferentes actividades.

5. Los efectos de una actividad pueden producir el aprendizaje esperado.y en ocasiones
rebasar lo previsto.

El diseflo  de actividades de aprendizaje debe propicier la experiencia, procurando la
intervencion activa del sujeto, ya que es él quien asimila lo que él mismo hace, no lo‘que
hace ¢f instructor. Es aqui donde éste dltimo, ticne que aportar su maxima 'preatividad



analizando al proponer una actividad, la relacion que tiene ésta con los participantes. Si los
involucra personalmente, st es capaz de activar las motivaciones o si concuerda con sus
necesidades, capacidades y potencialidad. Ademds debe considerarse que toda experiencia
debe hacer algo para preparar al adulto, para aprovecharlo en expericncias posteriores mas

profundas y expansivas.

Para ello se requicre de las: Téenicas de instruccién_y Técnicas grupales. Las primeras
son los métodos y procedimicntos de informacion de que se vale el instructor para hacer
efectivo el proceso de instruccion-aprendizaje.

Estas técnicas se utilizan para:

o Facilitar ¢l aprendizaje

o Promover la participacion activa de los participantes

o Reforzar ¢l aprendizaje

o Estimular el interés de los educandos hacia los contenidos

o - Evaluar, comprobar, retroinformar y ejercitar la informacion.

Y las Técnicas Grupales estan fundamentadas en la teoria de la dindntica de grupos, se
utilizan para lograr ¢l cumplimiento de objetivos grupales establecidos en ¢l proceso de
aprendizaje. Estas técnicas representan instrumentos valiosos para el instructor ya que
cumplen dos objetivos: optimizar el aprendizaje y propiciar la integracion de los miembros
deun grupo. A través de ellas se facilita:

-La comunicacién entre los miembros del grupo .

-La participacion critica y reflexiva a partir del analisis y Ia discusion
~Ambiente de informalidad y compafierismo, para alcanzar un objetivo comin
-La préctica necesaria para facilitar el aprendizaje

A continuacion se presentan algunas técnicas que son muy dtiles en la- instruccion
dependiendo del momiento en que sean aplicada, el objetivo de Ia técnica, el contenido de in

instruccion y las camctcﬂmigas del grupo participante.
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La induccion sera mas facil si s¢ observan una seric de téenicas de ensefianza y se ve como

se pueden hacer participativas.

Conferencias

Sc las conferencias o charlas se consideran como senmones con una sola persona que habla
ante un piblico, apenas resultan participativas. Pero si se hace participar al grupo, se puede
ayudar a que éste contribuya al proceso de aprendizaje, Esto se puede conseguir:

- Haciendo preguntas

- Invitando a hacer preguntas

- Presentando situaciones hipotéticas y preguntando a los participantes como s¢
pueden resolver

Discusion en grupo

Las discusiones en grupo son una forma efectiva de hacer intervenir a los participantes,
cuando la discusion es orientada efectivamente por un coordinador de grupo que pucda
controlarla y garantizar que todos los que deseen pueden contribuir. Este coordinador
también puede hacer preguntas directas, él no impone su punto de vista sino que deja
analizar totalmente otros.

Grupos homogéneos

El trabajo conjunto s una forma de colocar |a responsabilidad de las soluciones en manos de
los participantes. Es mis efectivo cuando grupos separados salen con alternativas diferentes
y se fes permite debatirlas.

Estudios de casos
Es un buen método para describir experiencias y situaciones. Pueden ser muy participativos
si Jos grupos o individuos estudian los casos y se les piden soluciones a los problemas.

Tareas y proyectos
Las tareas generalinente tienen la forma de preguntas estructuradas en las que se les pide a
los participantes buscar informacion particular relacionada con su trabajo o su compafila.




Por ¢jemplo, se fes puede pedir que localicen la enfermera de ta compaiiia.  Esta es otra

fortna de dar la propiedad de! aprendizaje al participante.

Servir de sombra

Iiste es un método segin el cual uno 0 mas miembros del personal directivo descubriendo lo
que liacen en su trabajo. Hay que hacerlos con cuidado, pues existen las posibilidades de
que los recién llegados se encuentren un poco como de sobra si no sc les da un (rabgjo
productivo.

Literatura, folletos y volantes

Existen algunos temas que son muy dificiles de hacer interesantes ea un curso y que se
pueden dejar a la literatura y a los folletos para que los recién llegados los lean cuando los
necesiten.  Si al plancar un curso se decide que es mas adecuado dar la informacion por
esciito o que s la (nica manera de comunicarla o es un refuerzo, es importante quo el
malerial se presente tan profesional como sea posible. Y con este método entramos a otro

elemento para e! disefio de programas los medios para transmitir la informacion.
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TECNICA: Fiesta de presentacion

DURACION: 30 minutos TAMARO DEL
GRUPO: libre
FINALIDAD: RECURSOS:
. Permitir un conocimiento rapido y * Hoja de pape! para cada participante
sin recelo del grupo. * Alfilercs para cads uno
* Lipices
DESARROLLO RECOMENDACI()NES '
* Responder en la hoja de papel a la pregunta . Se lieva a efecto af inicio deun
{ Quitnsoyyo? (10 minutos) ’ ‘c\m,‘yl.quemlunptim
* Cada participante se prende u boja al frente conocimiento interpersonal.
* Los participantes se mueven ea silencio para
leer las definiciones de los dembs
* Una vez terminada eeta fase s rednen con las
dos personas que mis le hayan interesado para
ol intercambio de opiniones.
* Se comenta el ejqcicio.




TECNICA: Partiendo el Pastel

DURACION: 30 minutos

TAMANO DEL
GRUPO; libre (pares)

FINALIDAD: RECURSOS:
. Integrar a un grupo reci¢n formado, * Una tarjeta por patticipante
* Pastel 0 gelatina
DESARROLLO RECOMENDACIONES
* Bacribir Ia parte de un refrin en una tasjeta y . S¢ puede emplear al inicio de un
Ia segunda en otra, curso.

* Se le entrega una tarjeta a cada participante en
en ¢l momento de darle una rebanada de pastel.
* En silencio loen su tasjeta y buscan al
compaliero que complete el refrin.

* Se les otorgan 5 mimutos para comer ¢l pastel
y mantener una piftics informal.
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TECNICA: Liuvia deideas

DURACION: 20 a 40 minutos

TAMANO DEL
GRUPO: 40 méaximo

* Los participantes exponen sus puntos de vista
sin restricciones, ¢l instructor intervendré para
distribuir fa palabra cuando sea necesario.

* Se proponen conclusiones.

FINALIDAD: RECURSOS:
. Estimulay la participacién y areatividad. .
. Permitir la consideracién de un toma a pastir de divarsas * Papel y lipiz
ideas * Hojas de rotafolio
. LaJibre § tacitn do idens sin restricciones. * Pizarrén
. Promover seguridad y confianza cn cf grupo pars expresar
DESARROLLO RECOMENDACIONES
* Bl instructor del grupo precisa ef problema por . Evitar que los participantes se
tratarse. desvien del tema. -
* La participacion se inicia con una frase u oracion . Que se monopolice Ia palabra,
coma; jqué opinan del tema?, jquién desea . , -
exponer su punto de vistal, etc. + Que #o restringa s expasicion de

alguno de fos participantes.
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TECNICA: Cuchicheo (didlogos simultdneos)

DURACION: 5410 minutos

TAMANO DEL
GRUPO: libre

FINALIDAD: RECURSOS:
. Fomentar la participacion individual y * Papel y lipiz
simuitinea, ¢ Tarjetas
DESARROLLO RECOMENDACIONES
* El instructor invita al grupo a dividirse en parejas . El cuchicheo puede utilizarse en
y discutir un tema reducido con preguntas mwy gIupos pequeios.
precisas. . Cuando ¢l grupo sea numeroso
* Uno de los dos miembros puede tomar nota de habré que insistir quiza en la
183 respuestas u opinion final, pars feerla necesidad de hablar en voz baja
posteriormente cuando e coordinador la para no interferir sobre los demés,
solicita,
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TECNICA: Conillos

DURACION: 30 8 40 minutos

TAMANO DEL Libre no mayor de 7
GRUPO: puticipanics por equipo

FINALIDAD: RECURSOS:
. Obener opiniones de todos los micmbros de un * Tarjetas con ¢f tema o problemas
e T * o bancs pa e
. Propicias el didlogo y I pasticipacidn de los micmbros
de un grupo.
DESARROLLO RECOMENDACIONES
¥ El instructor elaborark tarjetas con los temas a . Bspecificar de manera clar y
discutir en cada corillo. ooncisa ef tema a tratar,
* Se prescnta ol tema y ve fija e tiempo de . Observar que cada corrillo Begue
discusion. « & una conclusion.
* Se divide al grupe en corrillos de 4 - 7 personas. , Centrar ¢l tema cuando existan
* Se entrega & cada coriflo una tarjeta con la desviaciones.
especificacion del tema a discutir. . Evitar s monopolizacion de la
* Micntras fos equipos trabajan, el instructor participacién.
ciroula por ¢ salon observando Ia actividad de
éstos y suxiliando & quienes lo requienn,
* Al torminar el tiempo fijado se suspende Ia
vided.

* Cada secretario da a conocer las conclusiones
obtenidas.

* Se ascriben en ol pizarrén,

* Se obtiene una conclusion genen).




TECNICA: Estudio de Casos

DURACION: 30 minutos

TAMANO DEL
GRUPO: llimitado

FINALIDAD:

. Integrar los contenidos de un tema determinado.

. Panicipacion activa de lodos los micmbros de un
Brupo, ¢ |3 integracidn ¢ incorporacidn d¢
conocimientos

RECURSOS:

* Un caso determinado
* Pizarr6n o rotafolio

DESARROLLO

* El conductor explica los objetivos y el
mecanismo de la técnica que sc va a utilizar,
exponer cl ““caso” en estudio, ya sea leyéndolo o
bien repartiendo las copias preparadas.

* Bl grupo estudia el caso dando sus puntos de
vista, intercambian ideas y opiniones, analizando
y discutiendo libremente los diversos aspecios.

* £l conductor del grupo puede orientar a los
miembros indicando puntos importantes sin
sefialar un problema determinado en especial,
cosa que corresponde al grupo.

* Podra snotar en ¢l pizarron o rotafolio fos
aportes significativos, y sobre todo las posibles
soluciones que aparezcan, con lo cual se -
facilitard 1a recapitulacion final.

* Agotada Ia discusion del caso, el conductor
efectia una recapitulacion final presentando los
problemas planteados y las solueiones
propucstas. ‘

También destacaré los aportes realmente
originales, y sefialard aquéllos que conducen a
situaciones sin salida.

* El grupo s pone de acuerdo con respecto a las
mejores conclusiones sobre ef caso estudiado.

RECOMENDACIONES
. El conductor relaciona ¢l caso

. Debe conocerlo y dominario en
todos sus detalles.

. Debe tener en cuenta para la
eleccion del caso lo siguiente:

- Los objetivos qué se desean
alcanzar, :

- El nivel de los pariicipantes.

- El tiempo de que se dispdﬁe.

para ser estudiado por el grupo.
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TECNICA: Debate

. Estimular ¢ rvonamicnio, cagocidad de analisis
critico, ki intercomunicacion y la comprensién.

. Ampliar ¢l panorais imtelectual por ¢ intercambio s
actualizacion de informacion.

DURACION: 20 minutos TAMANO DEL
GRUPO: Litre
FINALIDAD: RECURSOS:

* Un tema cuestianable
* Todo tipo de material didactico

DESARROLLO

* Bl instructor debe hacer una breve introduccion
al tema para motivar al gnupo; se nombra un
moderador que puede ser el instruetar.

* Ll moderador lanza la primera pregunta ¢ invita
a la participacion, st nadic contesta, ¢l mismo
puede hacerla y seitalar varias alternativas, para
dar pie a que relten o acepten, ast empieza cf
debate. ' ‘

* Iniciado el debate, el moderador lo guia
procurando evitar presiones, intimidacion o
sometiniento.

* El maderador atendera el desarrollo del
contenido que se disputa, las actitudes de los
mientbros y detatles del grupo.

* Debe culminarse en una conclusian o acuerdo
del tema de discusion, antes de darse por
cancluldo ¢l debate. .

* Ein colaboracion con los participantes claborara -
una slntesis.

RECOMENDACIONES

. Si ¢l tema lo permite, se pueden
cmplear y ayudar con audio -
visuales para ilustrar o sugerir,

- Para que haya debate, cf tema
puede ser cuestionable o factible

de serinterpretado desde varios
puntos de vista.-
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TECNICA: Phillips 66

DURACION: 15 minutos

TAMANO DEL
GRUPO: Libre, multiplo de 6

FINALIDAD: RECURSOS:
. Generar la participacion de todo ef grupo. .
. Sintetizar y concetar las opiniones sobee un tema :S.clbnampho
. Hacer un censo de las opintones de un grupo, Pizarrén
. Favoreoer ¢} agrendizaje en s elsborion precisa de * Hojas blancas
conoeplos.
DESARROLLO RECOMENDACIONES
* Se divide ¢} grupo en equipos de 6, e instructor . Elinstructor debe asesorar,
formula con precisién la pregunta o tema. organizar y motivar al grupo,
* Cada subgrupo ha de elegir un coordinador y un . Bvitar desviaciones de! tema.
secretario. . . Ayudar a resolver dudas y
* Se indica inicien La tarea tomando la hora para problemas.

contar los 6 minutos que debe durar éste.

* Cada miembro expone durante un mimsto su
punto de vista y de inmediato se discuten
brevemente las ideas expucstas en busca de un
acuerdo, el secretario registra éste y
posteriormente loe.

* El instructor indica que el tiempo finglizé
(puede dar un minuto extra cuando nwcho).

* Se solicita a los secretarios la fectura de sus
informes, cada grupo opina sobre éstos.

* Se obtienen conclusiones de maners general.




TECNICA:  Platica con tu vecino

DURACION: 20 minutos

TAMANO DEL
GRUPO: Libre (pares)

FINALIDAD: RECURSOS:
. Profundizar una exposicion oral. * Hojas y lipiz
. Enriquecer Ia informacida a partir de * Tarjetas
diversos puntos de vista. * Pizarron
DESARROLLO RECOMENDACIONES
* Después de uns exposicion o conferencia se . El instructor debe plantear
sugiere que todos plstiquon con la persons que preguntas especifices l teme
s encuentra 8 su ledo y comenten algo de lo como; (qué relevancia ticne cote
expuosto. lm?.{,.eﬂmum-pliwen
* Despuds de 10 minutos se sokcita la ntervencién  ctivided ? o relacionas con
. i . Se¢ debe procurar establecer
Se llega & una conclusion general, it cnte ltama xputo y

la aplicacion de éate.




Para concluir, es conveniente miencionar que para seleccionar alguna técnica ya sea grupal o

de instruccion, es conveniente considerar los siguientes puntos:
1) Las caracteristicas del grupo

2) Objetivos de la insteuccion

3) Las tarcas de enseitanza que s¢ pretenden

Estimular la motivacion de los participantes.
Propiciar informacion

Favorecer la ejercitacion y fa sintesis
Permitir la evaluacidn del aprovechamiento

58) E| dominio que el instructor tenga de Ia técnica a seleccionar

6) La disponibilidad fisica y material

Las técnicas descritas anteriormente no son las itnicas, por lo cual es recomendable que ¢l

instructor investigue y s¢ documente sobre otras que complementen la activided
instruccional.
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ELABORACION DE RECURSOS DIDACTICOS

Los recursos didécticos son los aparatos o materiales que facilitan el proceso de instruccion

2 la vez que estimulan la funcion de los sentidos optimizando con ello cf aprendizaje.

Los_ (Objetivos que persiguen al utilizar los recursoy diddcticos son:

. Apoyar la comunicacion entre el instructor y los participantes

. Aproximar al alumno a a realidad de lo que se quicre ensefiar, ofreciéndole una nocién

mas exacta de los hechos o fendmenos que se estudian

. ‘Transmitir en forma sencilla y atractiva los conacimientos més relevantes facilitando la

percepcion y la comprension de los hechos y de los conceptos

. Optimizar tiempo
. Motivar la clase atrayendo su atencion e interés hacia el tema expuesio

. Economizar esfierzos para conducir a los alumnos a la comprension de hechos: y

conceptos

. Concretar e ilustrar lo que se estd exponiendo verbalmente

. Contribuir a la fijacion del aprendizaje a través de la impresion més viva y sugestiva que

puede provocar el material '

. Dar oportunidad para que se manifiesten las aptitudes y el desarrollo de-habilidades

especificas, como el manejo de aparatos o la construccion de los mismos por parte de los
participantes. ‘

Los recursos didActicos auxilian, apoyan y complementan la instruccién, pero pam ser

realmente un auxiliar eficaz deben:

a) Ser adecuado al asunto de la clase



b) Ser de facil aprehension y mancjo

c) Estar en perfectas condiciones de funcionamiento -sobre todo
tratdndosc de aparatos-, pues nada divierte y dispersa mas al grupo
que los “chascas” en las demostraciones.

Clasificacion de los recursos mgteriales

Hay muchas clasificaciones de material diddctico; entre todas la que més parece convenir o
cualquier disciplina es la siguiente:

1) Material permanente de trabajo:

- encerado (pizarr6n)
- tiza

- borrador

- cuadernos

- reglas

- COMpases

- proyectores, efc,

b) Material informative:

- CrOquis

- diccionarios

- libros

- enciclopedias

- Tevistas y periddicos

- discos

- filmes

- ficheros

- modelos

- cajas de asuntos, etc.

<) Material ilustrativo visua! o audiovisual:

~ esquemas
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- cuadros sinopticos

- dibujos

- carteles

- grabados

- retratos

- cuadros cronologicos

- proyectores

i - peliculas con sonido y movimiento
i - television

- S0NORramAas
i - videocassetera

i - discos

- grabadores, etc.
d) Materia! experimental:

- aparatos y materiales variados que s¢ presten para la realizacion de
experimentos en peneral ‘
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Otra clasificacion es la que hace Edgar Dale, quicn claboré un “cono de la experiencia”, que
expresa las mancras de entrar en contacto con un fendmeno, a partir de la manera mas

proxima, la vivencial, hasta llegar a la mis remota, simbélica oral o visual. El “cono de la
experiencia” es el siguiente:

simbolos
orales

simbolo visuales

imagenos fijas, radio,
grabaciones

filmes
television
exposiciones
visitas y excursiones
demostraciones
dramatizacion
experiencia simulada

experiencia directa
Cono de la Experiencia de Edgar Dale

El andlisis de Dale, que considera las fuentes de estimulos, se levd a cabo tomando como
base los niveles de abstraccion, yendo desde |a experiencia directs, real, hasta el més alejado
medio de representarls, que es la simbolizacidn oral. '
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El instructor, para seleccionar los recursos didacticos necesita guiarse por los siguientes
criterios:

* Propiedad, que se adecue al medio

o Eficiencia, es decir que genere otros modelos o ejemplos

o Lenguaje, que posea un lenguaje natural y funcional

 Significacion, que sea relevante y significativo para los alumnos

o Claridad, que no sea ambiguo sino que se fimite al aspecto que nos interesa tratar en
clase

o Contenido cultural, de acuerdo a la edad y al nivel del grupo
o Estiloy disefio, que despierte el interés siendo atractivo y entendible al oido y ala vista

¢ Humor, si es un material gracioso que se entienda su utilizacion y que no llegue a
ofender a nadic

o Tamaflo, suficientemente grande para que sc vea bicn desde todos los angulos del salon

Y las reglas para su uso....,

) Familiarizarse completamente con los ayudas o recursos, el equipo y su uso. Asegurarse

de que se puede manejario o usarfo en forma correcta sin problemas.  Practicar hasta que
pueda ser utilizado por el instructor.

b) Utilizar un niimero pequefio de ayuda, demasiadas resultarén ineficaces.

¢) Colocar los recursos de modo que todos puedan verlas y olrlas. Llegar al lugar dela
reunion con tiempo suficiente para tener todo listo y todas las ayudas preparadas,

d) Cerciorarse de que la ayuda esté funcionando comectamente.
€) No dejar que ef recurso domine o entorpezca la presentacion.

f) Cuando sea posible utilizar una diversidad de ayudas. Los adultos responden a varios
métodos de ensefianza,

B) Mostrar 'y utilizar el recurso en el momento épropindo.'

h) Retirar o ipagar'el material de apoyo inmediatamente después de que s haya terminado
de utilizarlo, ‘ R . :

i) Para comunicarse dirigirse al grupo, no a su syuda.

Utilizados correctamente los recursos Jacilitan el aprendizaje, pero si el uso ¢s incorrecto
lo obstaculizan.



ELEMENTOS DE UN PROGRAMA INSTRUCCIONAL

El programa de instruccidn 1o constituye un conjunto de acciones sistematizadas que
permiten organizar y orientar un curso de capacitacion, ¢! programa se elabora a partir de

una previa deteccion de necesidades de capacitacidn parn que satisfaga necesidades reates,

Para su elaboracion se consideran los siguientes clementos:

A. Presentacion
B. Datos Generales

C. Objetivos
- general
- particular
- especifico

D. Contenidos
- temas o modulos
- subtesmas

K. Actividades, métodos y técnibcas de instruccion
F. Recursos didacticos

G, Evaluacion

H. Bibliografia

A continuacién se da una breve expliéacibn de cada uno de los rubros sefialados.

A. Presentacién

Aqui se hace una breve instruccion sobre el curso que se desarrolla en el programa, ast como

también se escribe quién o qué institucion es responsable del mismo.

B, Datos generales

En este pnnto se anotan el nombre del programa instruccional, su duracion en horas, el
objetivo general el mnlcmdo lemkuco yaquiénva dmgldo o prognmn
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C. Objetivos
El programa instruccional refiere tres tipos de objetivos:
1) generales

2) particulares
3) especificos

Antes de continuar cabe recordar que el objetivo, es el enunciado que expresa el cambio de
conducta que se pretende lograr en los capacitandos a instruir. Y que debe cumplir con
los siguientes criterios:

La persona, la conducta, el contenido, lus condiciones de operacién y el nivel de
eficiencia. De estos cinco, los tres primeros son indispensables para elaborar cualquier
objetivo.

a) La persona: Bs quien realiza la accién, es el sujeto que demostrard si el aprundlznje se ha
efectuado.

b) La comducta: Se determina por la actividad o accién que debe realizar ef participante en
relacién con el contenido. Por lo tanto Ia especificacion de la conducta es crucial en In
redaccion de objetivos. La conducta aparecera en el enunciado del objcuvo con un verbo
activo.

<) El contenido: Es el complemento de la conducta y esté en relacién con el contenido
temético del curso a impartir.

d) Condiciones de aperacidn: Son las circunstancias y/o medios en los que la conducta
debe manifestarse. Indica el como, donde y conqué.

€) Nivel de eficiencia: Es el grado de exactitud o precision de un parémetro (tiempo,
calided 0 camidld) qué se espera de 1a conducta del pamcxpanw

El verbo se redactui en tiempo futuro de indicativo en los objetivos particulares y
especificos. Y en los objetivos generales el verbo-se conjugark en infinitivo y no se-
especifica a persona. ‘

Reglas bdsicas para formular objetivos:

1- Dobmcedadamducu«donmmupmdebaupammdosynomﬁmcmdolos
propeitos del ingtructor,

2.- Deben inchuir un verbo active que indique la conducta que el capacitando debe mostrar despucs de
realizar la accidn. Actividades medibles que deben manifestar los participantes.



3.+ Los objetivos deben enunciarse en ténminos de cambios obscrvables en las conductas de los
- capacitandos.

4.- Los objetivos deben redactarse de acuerdo a lo que realmente se espera que realicen los
capacitandos, en tanto que no se rcbase o se limite la capacidad de los participantes a quicnes va
dirigido el programa de instruccion.

D. Contenidos .

La definicion del contenido consiste en determinar el alcance y la profundidad de la materia

o tema central del programa de instruccion, es el objeto de estudio, por medio del cual se

espera que los participantes alcancen los abjetivos descados.

E! contenido depende en gran medida de la identificacion de necesidades de capacitacidn que
se haya detectado.

E. Actividades, métodos y técnicas de instruccién
Implica ln visualizacion de todas las acciones que son necesarias para llevar a cabo la

instruccion directamente con los participantes.

Las actividades surgen del contenido del programa, misma que sc deben orientar al
cumplimicnto de objetivos. Y se organizan - a través de métodos y técnicas de instruccion,

técnicas grupales y recursos didécticos.

Es importante especificar las actividades que seran desarrolladas por el instructor y aquéllas

que seran desanolladas por los participantes,

Ademas de enlistar los métodos y las técnicas que se enplearin para ¢l desarrollo def tema,
De esta forma se identificard la forma en que se abordara el contenido por parte del
instructor, -l utilizar la metodologia que se requiera. Asl como la forma en que los

participantes realizaran las actividades de instruceion.
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F. Recursos diddcticos
En este apartado se anotaran todos aquellos recursos y materiales que apoyarau al instructor

en ¢l proceso de instruccion-aprendizaje.

De esta manera se puede identificar ficilmente, los reeursos a utilizar en cada uno de los
temas que contemple ¢l programa de instruccion (pizarron, rotafolio, material impreso,

retroprayector de acetatas, peliculas, ete.)

G. Evalvacion

Se anotan los momentos en que la evaluacién serd efectuada a lo largo del proceso de
q 8 p

instruccion-aprendizaje, con el objeto de reconacer el avance de los participantes en el logro

de los objetivos.

El instructor debe contemplar la evaluacién inicial, la intermedia y la final, ya que los
resultados permiten reflexionar acerca de lo apropiado de los objetivos, del contenido
tematico, del desempedo y aprovechamiento de los participantes, asi como de fa propia

funcion del instructor dentro del proceso y de la efectividad del curso en general,

H. Bibliografia
Finalmente se”anotan todas aqueilas referenclas. documentales en las cuales se basa el

contenido temético del programa instruccional elaborado. )

Al elaborar el plan el instructor obiene los siguientes beneficios:

- El plan proporciona puntos esenciales para evitar desviaciones.

~ Evita pérdidas de tiempo en actividades que no conducen al fin establecido.
- Optimiza el uso de recursos,

- Establece estrategias.



Elemento 4: Organizacidn de eventos

Objetivo:

Aspectos:

Preparar la realizacion del programa de induccion
respecto a las condiciones humanas, fisicas y
econdmicas que aumenten la confinbilidad del
mismo.

4 1 Dcscnpclén
4.2 Presupuesto

Procedimientos:

Tiempo:

1. Describir las caracteristicas de los participantes,

2. Preparar un instructor.

3. Acordar ¢ sistema de atencion y mohvaclén para
los participantes. -

4. Dividir los madulos de aprendizaje en periodos de

tiempo necesarios.
5. Elaborar una lista de gastos, desglo«mdo
Recursos humanos,
Recursos materiales y
Recursos fisicos. L
6. Relacionar la lista de gastos con el presupucsto
asignado por la emnpresa.
7. Presentar calendario y asxgnacnoncs
Atencion
Instructor
Presupuesto

Seis dias

Responsables: Encargado de personal

Secrctaria ;
Personal de intendencia
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Elemento 4: Organizacidn de actividades
4.1 Descripcitn

°

[ ]

. - .“ R

. Procedimientos % Recursos / ﬂm@

L]

[ ]

. |

[ ] ‘ , .

. Describir las .+ Nota técnica: 1 hr,

: caracteristicas  de  los descripcion

. participantes. de adultos y

: - delmexicano.

[

. 2. ! : :

. Preparar un instructor, | » Curso: 30 hrs.

. " Formacion de

: instructores

o ;
. 3. ;
. Acordar ¢l sistema de ¢ Directorio tel. ' 1 dia
° atencion y motivacion : ¢ Investigacion
. para los participantes. . 3 opciones: ‘ ,
. ' locales, | |
™ alimentos para |
. Tecesos y ' :
[ ] d ;
° | papeleria i
L4 * » Nota téenica: | :
. Manualde |

° bicnvenida

. 4. o ‘ ,

. Dividir los médulos de¢ * Esquema 1hr,

. sprendizaje en periodos © ' temdtico

. de tiempo necesarios.

®

[

®

[ J
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Elemento 4: Organizacion de eventos
4.2 Presupuesto

5.
Elaborar una lista de ¢ Rec. humanos 3 hirs,
gastos, desglosando: . -Instruetor
. ¢ Rec. material
Recursos humanos, i -papeleria
Recursos matcriales y -fotocopias
Recursos fisicos. -alimentos
- -1ec, diddct.
. * Rec. fisicos
i -local
. -mobiliario
i
6. : v '
Relacionar la lista de |« Formato: ‘ Lhr.
gastos coi el | Asignacion “
presupuesto  asignado ;  de presupuesto
por Ia empresa. ]
]
7. B
Presentar calendario y - + Crosograma: i hr.
asignaciones: -planeacion
Atencién (programa y
Instructor ‘gastos)
~ Presupuesto -realizacion u
¢ Orden del dia
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Elemento 4: Organizacién de eventos

ANEXOS
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FORMACION DE INSTRUCTORES

OBJETIVO GENERAL;
Desarrollar el proceso instruccional de la capacitacion a partir
del andlisis de los principios psicopedagdgicos, técnicas de
instruccion y grupales, recursos didécticos y evaluacion.

Médulo 1
Educacién y Capacitacién
Objetivo(s) Particular(es):  El participante distinguira los conceptos de capacitacidn y
educacion oo el Proceso Educativo.
Contenido Temitico:
« Concepto de Educacion
Cancepto do Capacitacitn
- Ubicacion do estos conceptos dentro del Contoxto Educativo
- Marco legal de |a Capacitacion
Médulo 11

El papel del Instructor en la Capacitacién

Objetivo(s) Particular(es):  El puucnpm distinguird las fimcionos y carscteristicas del

instructor en el proceso capucudvt
Contenido Temitico:
- Los objetivos de |a capacitacidn
- Caractoristicas Técnico-Podagigicas de fa uplem\én
- Perfil del instructor: finciones en el proceso capacitador
Médulo 111

Aspectos Pdeopedu@cos en s Instruccién de Adultos

Objdiva(l)ruﬂcuhr(a)c El participante utilizank los principios de ia psicologia y de la
) podagogia en su desempalio como instructor.

Contenido Temético:
‘ - Canoepto de aprendiraje

Pmbhnnqnblmhuptmmdnpmme

- La importancia de la motivacién en of aprendizaje

- La comunicacién en ef aprondizajo

« Los roles del instructor



Médulo IV

Conduccién de grupos en la instruccion

Objetivo(s) Particular(es):

Contenido Temitico:

El participante utilizara las téenicas de instruccion y grupales
para el desarrollo de un tema.

- Concepto de grupo

- Diferentes roles de los participantes dontro del grupo
- Las técnicas de instruccion y sus caracteristicas

- Las técnicas grupales

Moédulo V
Recursos DidActicos
Objetivo(s) Particular(es):  E! participante elegird los recursos diddcticos para la
exposicion de un tema.
El participante claborara los materiales didicticos idooneos
en la exposicion do un toma,
Costenido 'l‘eﬁilito:
- Concepto do recursos dicdcticos
- Importancia y relacién con la comunicacidn,
- Clasificacion y caracteristicas
- Criterios basicos de seleccion de recursos
- Elaboracion de materiales didacticos mas utilizados
Mdédulo VI
Evaluacién en Ia Instruccion
Objetiva(s) Particular(es):  El participante analizard las caracteristicas, momentos e
instrumentos del proceso de evatuacidn.
Contenido Temitico:
- Cancepto de ovaluacidn, calificaciin y medicién
- Momentos de La svaluacién: a quién y qué se evahia
- Propdeitos de la evaluaciin
- Importancia de la imformacitn clara al evaluar
« Elaboracion de instrumentos de medicidn

297



298

Moédulo V11
Planeacion en la instruccion

Objetivo(s) Particular(cs):  El participante elaborard un plan de scsidn para la exposicion
do un tema siguiendo los lineamientos de la planeacion en la
instruccion.

Contenido Temético: .
- Concepto de programa do instruccion y plan de sesion
- Funcidn y objetivos del programa
« Elemwntos de un programa de instruccion
- Elaboracion de un plan de sesida

Madule VIII
Aplicacién de los principios psicopedagégicos

Objetivo(s) Particular(es):  El participante desarrollard un tema, aplicando los principios
psicopodagogicos, técnicas do instruccion y grupales, asi como
los recursos diddcticos y el proceso de evaluacidn do acuerdo al
plan do sesicet. i

Contenido Temético: .
- Descripcion deol procedimiento a seguir para llevar a cabo la
presentacitn do los temas



PRESUPUESTACION

Descripcidn deproducto oservicio

Marca

Nombre

Fecha | Teléfono
Costo

Quien
alendid

%
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EL ADULTO MEXICANO

Para disefiar un programa de formacion dentro de la empresa es importante considerar los

aspectos mas positivos del trabajador mexicano, entre los que se encuentran:

o su actitud servicial, inclinada a la colaboracion, siempre que se siente aceptado y valioso.
Cualidades que si la enpresa recompensa a sus trabajadores facilmente pueden desarrollar
lealtad a la empresa. Y que se deben a su profunda necesidad de afiliacion y a la

importancia que tiene para ¢l la convivencia.

e Su capacidad imaginativa --0 ingenio-- derivada de su cardeter sensible y emotivo que de
ser orientada hacia el esfiierzo creador da lugar al desarrollo tecnoldgico y sociai del pafs,
contrarresta las soluciones improvisadas de ultimo momento y puede aproveeharse cn ¢l
mejoramiento de la calidad de los servicios y productos. Lo que tiene una estrecha

relacion con su flexibilidad y es explicacion de sus aportaciones artisticas a la cultura,

o Su sensibilidad es una caracteristica del mexicano que lo acercan a lograr una alta calidad
en la produccion. Porque al mexicano le gusta 1o bonito, el nuestro es un pueblo que

valora la belleza, y el arteaunque esto represente mayor esfuerzo.

o La facilidad con quo- establece relaciones interpersonales y la alta valoracién de los
amigos, asi como su extroversion al manifestar sus sentimicntos, propician su integracién
alos equipos de trabajo y crean un ambiente que permite satisfacer necesidades sociales y

de seguridad emocional.

o Otra cualidad es su flexibilidad que unida e} ingenio, respeto y ala obediencia hace que en
¢l trabajo esté dispuesto a tipos de produccién muy_;diferénciada. 8 fin' de cumplir las
exigenclas del mercado. Flexibilidad que se debe a que su experiencia le indica que en



este tiempo se viven y exigen una serie de cambios, que tal vez incluyan esa necesidad de

recibir una educacion formal para el trabajo.

» Fin condiciones favorables, el mexicano puede ser un excelente trabajador, dispuesto a
colaborar ¢n todo con su esfuerzo y con el deseo de lograr lo mejor, pero necesita

saberse valorado, util e importante,

Actitudes que caracterizan al mexicano como un trabajador afectuoso, obediente, humilde y
cooperativo. Por lo que se afirma que tenemos tanto o més potencial que los habitantes de
otros paises, solo hace falta aumentar la responsabilidad por parte de unos (los

trabajadores) y el aprecio de estos valores por parte de los otros (empresarios y gerentes).

Ademis uno de los elementos de mayor utilidad para el encargado de procesos de educacion
de adultos dentro de la empresa es la LISTA DE POLITICAS PARA LA EDUCACION DE
ADULTOS EN MEXICO. Este conjunto de normas o gulas de funcionamiento, le

‘orientaran en su quehacer operativo, en su labor de ejecutar una serie de actividades, - Es

importante sefialar, que las politicas son a su vez elementos de direccion a tomar en cuenta

cn las tareas de planeacion, disefio, realizacién y evaluacion.

Algunas de estas politicas se refieren especificamente a Ia adnxlriistracibn de fa educacion
dentro de la empfea y otras son materia exclusiva de la pedhgogia. o
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas globales:

o Un principio basico de la funcion de
Administracion del Personal es la
capacitacion, el adistramiento, y o
desamrollo de los recursos humanos de la
empresa.

o Todos los programas y actividades que se
emprendan estardn sustenlados en:

- los diagnadsticos de necesidades,

- ¢l avance de la tecnologia,

- las modificaciones estructurales y
organizacionales de la institucion

- el cambio o aetualizacion de los
procesos productivos, y

- la induccion del personal,

o Los programas se estructurarén con -
proyectos, cuya vida se establecera en
funcion de las necesidades que atienda y
del presupuesto que se destine a este fin.

o Los titulares dc las dreas organico-
funcionales (finanzas, mercadotecnia,
produccion, personal e informacion o
sistemas) son los corresponsables del
desarrollo del personal a su mando.

o El entrenamiento y/o desarrollo de
persona! es un clemento fundamental para
¢l sistema de cobertura de plazas vacantes
y escalafon.

o La validacion y certificacion de los
procesos de educacién de la empresa,
serin responsabitidad del sistema
encargado y de los instructores
participantes.

Politicas globales:

o El abjetivo de los programas no solo es la
enseflanza de algo nuevo sino el hacer
Personas nuevas.

¢ Elori~ ador del aprendizaje adoptard una
actitud entusiasta por el trabajo que
estimule una interaccion participativa con
organizacion y sistema para favorecer ¢l
aprendizaje manteniendo el interés por los
objetivos.

« Elaprender es enriquecerse con nuevos
elementos asimilados por lacultades
cognoscitivas, afectivas y motoras,

o Para que ese aprendizaje enriquezca y
haga personas nuevas debe ser
significativo, es decir, debe tener sentido
en la vida de cada persona.

¢ Antes de iniciar cualquier programa se ha
de preparar a la persona para el
aprendizaje, es decir, hay que volverla
receptiva por medio de la motivacion. A
esto se llama inducir ¢l aprendizaje con
palabras (Induccién Verbal) o con
recursos audiovisuales (Induccion
Material).

e Por lo tanto en todo proceso de -
aprendizaje, ademas de la induccidn o
‘INTERES se han de considerar otros 5

elementos que son:

ATENCION (capacidad para recibir los
estimulos),

PERCEPCION (captacion de la imagen
integral del objeto en la conciencia),
COMPRENSION (dar un significado a los
datos obtenidos), s
UTILIZACION (aplicacion en la vida
‘comin) y :

RET QNQLQE (guardar la informacion).




POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Polificas globales:

Ademas los proyectos de desarrollo de

personal que sean coordinados por la

empresa deberdn tomar en cuenta los

siguientes principios del aprendizaje:

- Bl aprendizaje requiere despertar interés

- Se aprende lo que se esta preparado
para aprender

- Cada persona aprende en grado
diferente a los demés

- El aprendizaje se obtiene por medio de
los sentidos

- El aprendizaje es poco cfectivo si solo
se escucha

- Haciendo sc aprende a hacer las cosas

- El aprendizje es poco efectivo si se le
demucstra a la persona que hacer

- El aprendizaje se obtiene si hay
repeticion

- Se aprende lo que se entiende

- Se vincula lo que se aprende con lo que
se posee ‘

- El aprendizaje puede reforzarse con
experiencias que han salido bien o mal

- Se aprende mds répido cuando los
resultados son satisfactorios

- Bl aprendizaje generalimente es efectivo;
cuando se dice, se demuestra y al mismo
tiempo se permite que los educandos
hagan lo que han aprendido.
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POLATICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

o La programacion de los eventos deberd
basarse en estudios previos de deteccion
de necesidades especificas por drea,
puesto y persona.

o Las actividedes educativas en el puesto
deberdn tener preferencia y programarse
de acuerdo a las descripciones de puestos.

« Todo programa e entrenamiento y/o
desarrollo originado por iniciativa de
.alguna frea de la empresa, tendrd que ser
aprobado y coordinado por ¢l sistema de
capacitacion del Area de personal,

o Elprograma cducativo dentro de la
empresa dcherd contener en forma
cquilibrada, cursos/eventos/actividades
dirigidos a trasmitir conocimientos,
desarroliar destrezas y modificar actitudes
en las dreas cogroscitiva, psicomotniz y
afectiva,

o El plan gencral deberd formularse durante
los dos Gltimos meses del afio anterior a
su vigencia, ademds de que abarcaré un
aflo naturel y serd revisado en un periodo
de maximo 60 dias,

o Alfinalizar el plan general, tendré que - -
hacerse un seguimicnto del mismo y se
hara un informe de las deficiencias que se
encueniren. ’

e Desde el punto de vista begal, Ia Comisién
Mixta de Capacitacion, deberd cumplic
todas Ias finciones establecidas en Ia Ley
Federal del Trabejo.

Politicas especificas:

Area flsico-psicologica

e [l conductor del aprendizaje hara sentir a
los adultos que aunquc va a enscharles
algo reconoce que cada uno de ellos tiene
valores personales como individuo y
puede tener mayores conocimientos en
0tros campos.

 La “resistencia al cambio” se combatira
sefialandoles que el nuevo aprendizaje
puede ayudarles a resolver problemas ¢n
su trabajo o en su vida personal, o bicn
que les ayuda a destacar entre sus
compafieros, o a progresar, en sunia que
satisface una necesidad personal.

o Seles proporcionara aliento y apoyo
constantes a la vez que s realizarin
actividades para desarrollar la confianza
en si mismos y una actitud positiva hacia
la educacién continua (con el ejemplo de
personas que participan en ella) para
vencer su idea de que ya no estana
tiempo de aprender.

¢ Se ha de informardes lo que pucden -
csperar de los programas ademés de que
se les hardn notar sus progresos
demostrindoles que son tan capaces do
aprender como cuando eran jovenes.

e -Algunos sufren de una disminucién de su
agudeza sensorial y exactitud motriz pero
se resaltari que las experiencias que han
acumulado compensan estas limitaciones
producto de los cambios en el sistema
nervioso central,

» Enlos programas se reconoceré que los
adultos necesitan tiempo para aprender al
propio ritmo y saber que existe I
posibilidad de trabar a su propio paso para
poner en préctica nuevos aprendizajes.




POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

Area fisico-psicolégica

¢ No sc les seitalaran sus deficiencias
delante de los demds, porque se sentirian
agredidos e incomodos.

o El prestigio y la seguridad de cada uno
sera el motivador mas preciado por lo que
se les ensefiard a superar algunos de fos
obstaculos del nucvo aprendizaje
mostrandole las ventajas que representar
¢l aleanzar un objetivo dificil para ¢l
grupo. Para ello se le proporcionard la
informaci6n suficiente para emprender una
actividad,

¢ No se les tratara como escalres porque se
han llegada a una época de independencia
econbmica y de autodetenminacion y
mostrarin una resistencia ante cualquier
forma de autoridad que intente
mangjarlos, ademés de que desean ser
tomados en serio.

¢ Saben lo que significa el tienipo y no lo
perderdn en cosas initiles por lo que éste
se justificard demostréndoles la utilidad
inmediata de lo que aprenden.

Area diddctica

s Se diagnosticarin los conocimientos

" tedrico-précticos que posee asi como sus
habilidades, aptitudes, expericncias
anteriofes e intereses para fijar las bases
de su desarrollo segin sus posibilidades.

o Una vez que s ha hecho cl diagnésitco
los programas deberin ser intensivos,
breves y estar directamente relacionados
con sus objetivos profesionales.

o Sc les prestara mayor syuda en la prinicra
fase de 1a educacion para el trabajo
porque ya no estén familiarizados con el

aprendizaje, las etapas y el ambiente,

Jos
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:
Area diddictica
o Seles ofreceran cursos de habitos de

estudio asi como de nuevas téenicas de
ensefanza

Se les ofreceran cursos de habitos de
estudio asi como de nuevas téenicas de
cnsefianza.

Los programas se llevaran a cabo en
lugares convenientes dentro de la empresa
o si son fuera de ella con ficil acceso
(transporte publico).

Es importante ofrecer la posibilidad a los
adultos de que clijan ¢l entomo para
aprender lo que mas les conviene de ahl
que sc necesitara flexibilidad para
adaptarse a esas elecciones.

Una vez identificadas 1as principales tarcas |-
a realizar en su trabajo, los nuevos
conocimientos se pondrén en prctica con
elementos relativos al entorno de trabajo
(materiales y equipos) que faciliten la
transicion del aula a su puesto.

Los adultos tienen un fuerte sentido
prictico por eso se dedicar paco tiempo
a examinar teoria ¢ inform. gral, basica,

¢ La informacitn que no les sea itil deberé

ser reducida porque prefieren ocuparse de
una informacion concreta mis que
abstracta. Algunos adultos tropiezan con

“dificultades para eliminar material extraflo

que no apliquen a sus vidas,

Debido a que prefieren el aprendizaje
activo s pondrén en prictica la nueva
infomracion para mejorar los
conocimientos practicos actuales,

Se deteminarén los criterios de evaluacion
conforme a los objetivos, la- modalidad de
Ia ensefianza, Y para retroinformar a los
adultos sabre sus avances, :




POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

Area sociologica

s Fnlos programas se hard hincapié en la
necesidad de invertir un gran csfuerzo en
las actividades que se realicen si se quiere
“triunfar cn la vida” y se aprovechara que
mas de la mitad de Ia poblacion en
México tenga menos de treinta ailos lo
qQue genera grupos de trabajo activos.

* Si se considera yue en México las
personas no poseen una educacidn para el
cuidado de la salud y del medio ambiente
los planes generales deberdn incluir
proyectos que sensibilicen a - los
trabajadores sobre la necesidad del
cuidado persona! y social,

¢ Otro rasgo de los mexicanos es la
importancia que ticne para ellos las
seguridad por lo que se les explicard que
la educacion dentro de la empresa les
ayudard a tener éxito en su profesion y
ofrecer mejores opciones a su familia,

o Sabicndo que la satisfaccion de las
aspiraciones tiene un valor significativo y
por lo tanto representa un motivador para
18 accidn se relacionard con las ventajas
que tiene la educacién como camino para
lograr sus objetivos.

o Como factor cultural se tiene que los
objetivos més importantes del mexicano
son los relacionados con ia convivencia,
familiar y comunitaria (amigos). Por lo .
que se habrén de organizar actividades
que promuevan la convivencia,

¢ La familia es lo més importante para el
mexicano y lo que lc inspira mds respeto
por eso la empresa adaptara los modelos
de organizacion ¢ interaccion que se
generan en la conunidad familiar para
aunientar Ia lealtad, I responsabilidad y la

cooperacion de sus miembros.

k)
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PEDAGOGICAS

Politicas especificas:

Area sociolégica

* Yaque la convivencia ocupa un lugar
importante en la vida del mexicano, la
empresa deberd recompensar Jas actitudes
que se deriven de ésta conto es: el servicio
y la colaboracion haciéndolo sentir
aceptado y valioso para ¢l grupo.

» Lafacilidad con las que se refaciona con
los demés es un elemento clave para la
organizacion de equipos de trabajo.

» Como fruto de su cardcter sensible y
emotivo, posee un gran ingenlo que se
empleard para el mejoramiento de (a
calidad siempre que sus méritos sean
reconocidos por la empresa y se
incremente su prestigio en el grupo.

* Los constantes cambios que han
experimentado los mexicanos los hacen
flexibles, o cual unido a su ingenio
facilitarhn su disposicion para realizar
trabajos muy diferenciados y que cumplan
Ias exigencias de! mercado.

o El mexicano es un trabajador afectuoso
que 8i s¢ siente correspondido y tratado
€OMO persona por sus superiores podréa
corresponder a los proyectos de
educacion que fe sean programados.




EL MANUAL DE BIENVENIDA

Ayuda técnica del proceso de induccién

En los llamados Folletos de bienvenida o Del Empleado se incluyen los

tdpicos scialados en la Plantilla del Plan de accion, Sélo cabe hacer notar:

a) Que este folleto debe ser amistoso,

b) Que conviene que sea lo més grafico posible, ya que, cuanto mds
tenga de redaccion, es mds dificil que sea leido.

¢) Que debe estar dividido en secciones, ya que ¢l solicitante buscard
en ¢1 muchas cosas, y, si no las encuentra, pierde interés en é1.

d) Que no debe contener promesas de cosas que no se van a conceder,
porque el efecto es contrario al que se busca,

¢) Que no debe substituir a la instruccién, sino sélo ser un auxiliar de
la misma, -

Sugerencias de algunos temas para el manual ...

1, Bienvenida (Carta firmada por el Duector Gerente, en facslnul sies posnble)
2. Nuestra historia
"3, Nuestros productos
4. Chdigo de conducta de los integrantes de la empresa. (Conmabreve ‘
i introduccion)
8, Carta de organizacion: general y por departamentos
6. Mapa de sucursales, depositos, fibricas, etc.
7. Mapas de planta y oficinas -
8. Puestos directivos y departamentales, y jefes que los ocupen (Oon retratos
de los principales, al menos)
9, Politicas de personal. (Debe ser uno de los capitulos més amplios: lo que la
empresa espera del empleado, y lo que éste debe esperar de la empresa)
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10.Reglas principales: (Darles un cardcter mis bien de informacion, que de
ordenes)
a) Procedimiento de seleccién, contratacién y empleo.
b) Adiestramiento
¢) Sistemas de politicas de ascensos y promociones
d) Asistencias, retardos, faltas
e) Avisos que la empresa requicre le sean hechos, y con qué oportunidad
deben darse
f) Dias, procedimientos y formas de pago. -
g) Deducciones legales del salario. Préstamos,
h) Administracion de sueldos y salarios.
i) Dias festivos.
j) Vacaciones..
k) Horarios.
1) Entrada y salida de oficinas pam personas y para articulos.
m) Seguros y pensiones.
n) Medios de prevencion de riesgos profesionales.
fi) Normas de seguridad social.
0) Orientacion y quejas.
p) Presentacion personal,
q) Seguridad en el puesto; causas pnnclpnles de despndo

11, Prestaciones:
a) Deben darse ideas sobre prestaciones médicas,
b) Compras a precios especiales.
¢) Compras en otras empresas. ‘
d) Alimentacion gratuita a los hijos de empleados, 0 ayuda para ella 1
¢) Gratificaciones. o
) Servicio de comedor.
g) Club deporuvo -
h) Becas, seminarios, etc.
i) Boletin del empleado.
j) Pensiones y jubilaciones. ‘ o
k) Prestaciones en caso de matrimonio, nacirmiento de hljos, muute etc ,



12, Orientaciones generales:
a) Directorio telefonico fundamental de la empresa: jefes, departamento de
personal, departamento médico, etc.
b) Exdmenes médicos periddicos.
¢) Normas generales de conducta.
d) Relaciones entre cl personal,
e) Si pensara usted abandonar esta empresa ....
f) Cicrre del folleto.

Caracteristicas fundamentales del folleto ...

1. Titulo: debe ser amistoso para el nuevo trabajador

2, Formato: debe estar hecho a base de pérrafos pequenos, con bastantes
encabezados, para facilitar su lmun. ' Mdrgenes amplios.

3. Debe usarse un tipo de letra moderno y claro,

4. Maserial gréfico: foisgrafias, dibujos y gréficas en abundancia.
5. Tamafo: debe ser manuabie el folleto. '

6. Papel: de la mejor calided posible.

/A Mcmmﬁmgunur]m.mmdmmmm
solicitar informes més amplios sobre algiin punto, o bien hacer
comendarios. ‘ :

n
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GASTOS DEL PROGRAMA

Gastos Humanos Gastos Materiales Gastos Flsicos
Concept [lgnde Fecta o Cancegolgudo (Fechalim. Comcepo {Tgode [Focha ton.
Sub-wotal - RN 4 Sub-totad b1 Sab-tota} [




Programa de Induccion de (Nombre de la empresa)
Instructor (nombre)

|PRIMER DIA (dia de la semana, dia, mes, afio) 1

* Actividades Horario

[SEGUNDO DIA (dia de la semana, dfa, mes, aiio)

* Actividades ' Horario
- |TERCER DIA (dia de la semana, dia, mes, afto) |
* Actividades T Horario

B 1%
Nota; Méximo tres dias de duracién '
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Elemento 5: Seguimiento

Objetivo:
Revisar el desempeilo del nuevo trabajador segin Ia
descripeidn de puesto.

Aspectos:
5.1 Desempeﬂo
5.2 Plan

Procedimientos;

1, Enlistar las actividades a evaluar,

2. Disefiar instrumentos de verificacion;
Pruebas objetivas de conocimientos
Prucbas de habilidad -

Escalas de actitud -
Guion de observacion de la conducta.

3. Redactar un informe de resultados de la

- verificacion.

4. Crear un plan de vida en capacitacién para el

desarrollo del trabajador. ;

5. Revelar los resultados y las estrategias de

continuidad al trabajador segun un sistema de
comumcacnén ,

Tiempo: duraci6n: Dos dlas

_— aplicacion: )* quincena
3, 6y 12 meses
_cada aflo

Responsables: Encargado de personal
Supervisor o jefe mmedlalo del nvo, trabajador



Elemento 5. Seguimiento
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Elemento 5: Seguimiento

5.1 Desempeiio

Enlistar las actividades a  + Esquemas

evaluar,

2,

verificacion:

*Pruchas objetivas  de

conocimientos
*Pruebas de habilidad
*Escalas de actitud

«Guién de observacidn

3

R‘cdactar un informe de

resultados de Ia
verificacion,

temitico con
sefislesde
verificacién

» Formato:

Lista de
aspectos a
evaluar

Disefiar instramentos de * Nota técnica: -
Como elaborar

prucbas

« Formato:

Reporte de
result.ados
personales 1f

2 hrs.

1 dia

1hr.



Elemento 5: Seguimiento
5.2 Plan

Procedimientos % Remrsé.f /

4,
Crear un plan de vidacn  sPropuesta plan
capacitacion  para el datos penerales
desarrollo del trabajador. actividades
tiempo
costo
recursos
« Formato:
Reporte de
resultados
personales 1y 11

s.
Revelar los resultados y -« Carta-aviso
las - cstrategios  de  trabajador

continuidad al trabajador =« Propuesta plan .

segun un sistema de
comunicacion,

ro

2 hrs,

2 hrs.

m
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Llemento 5: Seguimiento

ANEXOS




LA EVALUACION DE LO APRENDIDO

EVALUAR significa valorar, apreciar, estimar, calcular, sefalar, calificar y juzgar

cualitativa y cuantitativamente el valor del proceso de instruccion.

A través del proceso de evaluacion se puede obtener, describir y suministar [a informacion,
con la finalidad de juzgar alternativas y tomar decisiones acerca de los diferentes elementos

que intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion cs un proeeso que nos ayuda a:

o Derterminar en qué medida se han alcanzado los objetivos propuestos.

o Observar si los contenidos son acordes con lo propuesto en los objetivos.

« Apreciar si las actividades y técnicas didcticas utilizadas son las adecuadas
« Elegir los recursos didécticos apropiados en {a-implantacin del curso.

o Juzgarla conduccion del instructor en I realizacion del curso. .

« Valorar ¢l aprovechamiento individual o grupal de los educandos.

« Mentificar l0s clementos que necesitan reestructuracion,

De entre los tipos de pruebas que existen y que apoyan la verificacion del aprendizaje en el

ser humano podemos mencionar;

A) Técnicas Psicolésicas ,
B) Tests psicopeddgogicos o de rendimiento

A) Técnicas Psicoléxicas

El método psicoléxico esté encaminado al conocimiento el ser humano, especialmente de sus
cualidades psiquicas de modo cualitativo. k ‘
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Las técnicas psicoléxicas mas usadas son:
- Observacion

- Escalas estimativas

- Cuestionario

- Entrevista personal

. Observacion: tiene como valor fundamental el poder estudiar a los sujetos en forma
natural, es decir, que el observador se pone en contacto directo con la conducta de! sujeto.

“Pero es una técnica subjetiva. Existen 2 tipos:

1. Introspeccion: es la auto-observacion

2. Extrospeccion: es la observacion de los demas;
observacion hecha por otro sujeto que se divide en:
* OCASIONAL: siempre que se de Ia oportunidad
* METODICA: se realiza en condiciones especiales

« Escalus estimativas: son apreciaciones comparativas y cuantitativas quo se hacen de un
individuo, tiencn por objeto dirigir, precisar, registrar y apreciar las observaciones que se
hacen sobre ciertas formas especificas de conducta.

« Cuestionario: técnica utitizada para mayor conacimiento de los sujetos; la informacion se
adquiere directamente de los individuos mediante la contestacion que ellos dan a una serie
de preguntan que se les proponen.

« Entrevista: por medio de ella se organizan y revisan los datos obtenidos por otras técnicas,
en ellas hay contacto personal y diflogo. Ha sido definida como una “‘conversacidn con
proposito”. o
Existen 6 tipos:

1. Introductoria: para establecer refaciones iniciales

2. De investigacitn: su finalidad es recoger datos , ‘ ;
3. Evaluativa: califica méritos y cualidades de! individuo !
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* 4. Informativa: busca proporcionar informes a los sujetos
respecto a gestiones que ha hecho
5. De orientacion: ayuda al sujeto a que se auloconozea
6. Psiquiatrica o psicoanalistica: es practicada por
psicoanalistas.

B) Tests psicopeddgogicos o de rendimieuto

Es una prueba definidad que inplica una tarea a realizar, idéntica para todos los sujetos
examinados. Lo esencial de ésta es que provoque la produccion y la acumulacion de la
actividad que se propone medir, es decir, la participacion de aquella funcion especifica a
medir.

En esta clasificacion s¢ encuentran las PRUEBAS OBJETIVAS que se caracterizan por la
brevedad de sus respuestas y por la exactitud en su correccion,

Para clas existen varios tipos de reactivos o items:

1)  Pregunta directa

1) Porcompletar

1i) Respuestas por pares

IV) Respuesta con alternativa
V)  Seleccion maltiple '
V1) Ejercicio interpretativo

D) ' Preguntadirecta

Es una pregunta excrita con sus correspondientes signos de interrogacion seguidn de un
espacio en blanco para una respuesta breve y concreta. '
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i)  Por completar

Se expresa en modo declarativo generalmente terminando con punto (). Se deja en blanco
alguna parte def enunciado preferiblemente Ia parte postrior para que sea complelado por ¢l

educando.

11l)  Respuestas por pares

En un lado de la hoja sc presenta una columna de conceptos y en el otro una columna con
fos datos cosrespondientes pero en diferente orden, fa tarea del evaluado en asociar ambas

columnas.

1V)  Respuesta con alternativa
Con este tipo sc obliga al alumno a elegir entre dos aliernativas opucstas para responder a
un problema, generalmente dstas son verdadero y falso y fa farea del alumno consiste en

subrayar o circular Ia respuesta correcta.

V)  Seleceibn multiple
Aqui se presenta al alumno una proposicién o problema y debera elegir entre 4 & §

afiernativas que s mencionan a continuacion de la proposicién.

V1)  Ejercicio interpretativo

Es un conjunto de ifems que exige la interpretacion de alguna situacién como ejemplo, una
tabla de datos, histograma, mapa o trazo literario, Se presenta la situacion que ha de
inferpretarse y luego las instrucciones para indicar Ias respuestas. Al final aparecen las
pregunias que se r&ponderﬂn a la kuz de una situacion am«xiormehle presentads,

VII) Ejercicio de ordenacitn ,
Es un conjunto de items que piden la ordenacion de respuestas segin un criterio claramente

cspecificado.



LISTA DE ASPECTOS A EVALUAR

Médulo

Tema

Prueba

m
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Lista de verificacidn de induccion

Aspeclos

Salud y seguridad

Curso de salud y seguridad

Politicas de salud y seguridad

Examen médico

Vestuario de proteccion

Salidas de emergencia’

Areas de peligro

Procedimientos de emergencia

Dispensador de crema protectora/protectores de oidos
Primeros auxilios/mostrar puesto

Finanzas

Reunion con Personal

Aclaracion de posicion de pensiones
Folletos

Detalles del salasio

Sistema de gastos

Formatos para gastos

Aspectos organizacionales

Presentaciones a colegas

Recorrido de Ia fibrica

Organigrama

Enxplicacion de sistemas de almacencs
Explicacion de requisitos de almacenes
Explicacion de sistema de seguridad

Pase de seguridad

Ley de secretos oficiales, explicada y firmada
Pase de entrada

Pase para parqueo

- Capacitacion y desarrollo

Presentacion del sistema y posibilidades
Folleto

Satisfacer necesidades de capacitacion
Programa de educacitn avanzada

Iniciales
quien lo dio

T
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Aspecto

Asuntos de personal

Sistema de evaluacion del personal
Sistema disciplinario

Procedimientos para quejas

Politica de igualdad de oportunidades
Presentacion del aspecto del personal
Folletos sobre sindicato

Lista completa de verificacidn de induccion

Empleado nuevo
Gerente/supervisor
Contacto de entrenamiento

Inicialey
Quien lo dio

Firma

|

Fecha

Iy
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Revisidon de induccion

Nombre del empleado:
Fechadeentrada:

da mes o
Departamento:

Nombre del supervisor inmediato:
Nombre del contacto de capacitacion:

Propésitos de la revision

1. Principalmente ssegurar que el nuevo miembro del personal se estd adaptando
satisfactoriamente 2 Ia nueva posicibn y no hay barreras para of progreso,
2, Asegurar que sc han cubierto todos los aspectos de Ia lista de verificacitn,

Salud y seguridad

¢ Ha habido una introduccion satisfactoria a todos fos asuntos relacionados con salud y
seguridad y se ha completado la lista de verificacion?
Comentario:

Finanzas

. Se siente ¢ nuevo empleado completamente satisfecho con los arreglos financieros y ha
habido alguna dificultad que no se haya aclarado todévia?
Comentario:

Aspecios organizacionales

¢ Hay aigiin problema relacionado con I8 organizacion, que incluyn dificultades para seguir
adelante con el trabajo?

{Qué se puede hacer sobre esto?

Comentario:

Salud y seguridad

), Ha habido una introduccion satisfactoria a todos los asuntos relacionados con salud y
seguridad y se ha completado Ia lista de verificacion?

Comentario:



Capacitacicn y desarrollo

(Se explico ¢l sistema de capacitacion y desarrolio?

iSe le dio al nuevo empleado la oportunidad de analizar necesidades de eatrenamiento y se
ha elaborado un programa?

Se explict bien el sistema de educacion y el nuevo empleado se ha decidido por algin caso?

¢Ha habido alguna dificultad para que la nueva persona siga algiin programa de educacion?
Comentario:

Problemas de personal

{Ha habido alguna dificultad relacionada con problemas de personal?

(Se explic adecuadamente el sistema de representacion de personal, quejas y disciplina?
Comentario:

Revision completa Firma Fecha

Empleado nuevo R, PR
Revisor

wn
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Lista de verificacion para planear un curso o programa de induccion

ASPECTOS

Mercadeo

(se debe anunciar el curso?
¢se ha anunciado con suficiente anticipacion?
(lienen los anuncios tamaiio correcto y apareccn en las
publicaciones més importantes?
(necesitan producirse hojas o folletos de informacién?
{se ha considerado y puesto en marcha un envio por correo?
¢sc han descubierto y aproximado las partes intcresadas ?
Laparece cl curso en un programa o boletin interno y se
ha distribuido adecuadamente?
Comodidades
¢se han reservado cuartos adecuados?
{son los cuartos suficientemente grandes para todas las
actividades del curso?
(es el nivel de calefaccion sdecuado en todas partes?
Jes 18 luz adecuada para diapositivas y proyectores?
hay material para oscurecimiento total si se requiere?
Les correcto el sonido?
{necesita amplificacion e! sonido?
Lhay suficientes sillas?
Lson las sillas suficientemente comodas para toda la
duracion del curso?
¢hay mesas disponibles?
(hay instalaciones para el trabajo de grupo?
thay enchufes adecuados disponibles?
Lconoce usted las instalaciones domésticas?

o café/téfetc,

o almuerzo

e arreglos para pasar |a noche i es residencial

o tocadores y bafos

o salidas en caso de incendio

o - instalaciones de emergencia
(ha pensado usted en una posible interrupcion y estd
preparado para eso? ,

o teléfonos en el salon de capacitacion

o ruido en los cuartos vecinos

¢ uido extemno

e entrada no restringida

St
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ASPECTOS

Participacion

inecesita un cuestionario de curso previo?
inecesitan los participantes traer algo?
necesitan hacer un trabajo antes del curso?
(les ha enviado instrucciones?

* unmapa

itinerarios de trenes y aviones
dietas alimentarias

¢se ha confirmado la asistencia?

Recursos

tiene:

o un plan de entrenamiento?

© una carpeta del curso que incluya el registro

de participantes?
¢ volantes adecuados?

Material:

- proyectores

- proyectores de diapositivas

- tripodes para proyector

- bombitlas de repuesto

- pantalls de tamafio adecuado
- videograbadoras

- rotafolio

- pizarron

- chmaras de video

- micrbfono

- tripodes para micréfono

- sudifonos

- tomacorrientes adecuados

- extensiones y adaptadores

- fotocopiadora en caso necesario

detalles sobre como llegar a un curso
detalles sobre horas de inicio y término

nombres de los directores del curso
direccion de contactos y nimeros telefonicos

St NO
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ASPECTOS

Articulos de consumo:
~ cintas de video
- cintas de audio
- acetatos de proyector
- gulas de proyectores
- gises o plumones para pizarron
- borrador
- papel para rotafolio
- plumones para rotafolio
- plumas/lapices
- papel
- carpetas

- gafetes

Finanzas

{cémo se van a pagar las instalaciones?
(se ha tomado en cuenta ¢l IVA?
{cémo deben pagar los participantes:

o efectivo?

o cheque?

o factura?

Otros

(conoce usted algunos participantes con necesidades
especiales y se ha preparado pana esto?
{se han preparado salones para entrenamiento?
: o asientos
o ayudas audiovisuales
o folletos
Jlos salones esthn limpios y ordenados?
{es esta preparacién completamente profesional?

Y}
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NOMBRE:

PUESTO: DEPTO: FECHA:

COMENTARIOS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN PRUEBAS:

COMENTARIOS DE LA PARTICIPACION DEL TRABAJADOR DURANTE
EL PROCESO DE INDUCCION:

COMENTARIOS FINALES:
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Plan de vida en capacitacién

Nombre: .

Departamento; Puesto actual:

Edad: Fecha de ingreso: . Sueldo: )
Actividades y recursos Tiempo | Costo | Promociones




México,D.F,a___de de 19 __.

Estimado (nombre de pila del trabajador);

En nombre de nuestra empresa (aombre de ls empresa), y en el mio propio, te
agradezco tu colaboracion en el proceso induccidn que tuvo lugar el pasado
(Techa) los resultados de tus pruebas ya han sido estudiados y clasificados por
nuestro departamento para que, ¢n la medida de lo posible, podamos iniciar el
proceso de capacitacion.

Como respuesta te presentamos el siguicnte Plan de Vida en capacitacidn
y tan pronto como se hayan hecho los trimites administrativos necesarios
comenzaremos este programa. Una vez gue esté todo listo te lo haremos saber
a través del Lic. o Sr. (nombre del jefe).

" Mientras tanto, nuevamente te agradezco tu participacion, y te envio mis

saludos mds cordiales.

Atentamente.

(in:lm del encargado de pemul)
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Nombre:

Plan de vida en capacitacion

Departamento:

Puesto actual:

Actividades

Objetivos

Fechade
programacion




CONCLUSIONES

La relacion entre la educacin, el trabajo y el adulte mexicano son fos puntos de interés de
esta investigacion, en donde se resalta lo siguiente:

1. La permanente necesidad de la educacion, y que en la empresa no debe ser ignorada,
sino que al contrario ha de ser un factor indispensable en las exigencias de la formacion
para ¢l trabajo.

2. Exigencias que nacen del interior de la persona, por Ia naturaleza propia de la persona
que busca l1a pesfeccion, a la vez que son exigencias que la misma actividad presenta y
que se expresan en la capacitacion.

3. La capacitacion como un proceso educativo en el cual a empresa valiéndose de recursos
vilidos (segin s categorias fundamentales o los valores) discha prograrmas con el fin de
coordinar el factor humano con 1a técnica y el capital. Distinguiendo a las personas de los
otros fsctores. )

4. Al hablar de coordinar, no sdlo es necesario tomar en cuenta los factores antes
mummmqmummmmumhomm:énmddd hombre.
hmuMmMmththT&mu-Cmﬂdmmu«m
queummmehmwgwéndehamomlhwmmhd,ymdmddldulto,
Mlhl‘lmlil,elmbqo helcuellyhmedulengmﬂ

5. Es en eslas relaciones donde la pedagogia ejeroe una influencia al aprovechsr los
hnummosmwhnampmlogmhcduméncomirmpemmptﬁ\dosenlu
am«(moymeudndesdeudlpamlogrupoman
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6. Dentro de estas caracteristicas y necesidades es indispensable sefialar que el adulto, es un
ser que posee un desarrollo intelectual significativo que ha adquirido a través de la
experiencia y que fe permite ser abierto o capaz de abrirse al medio de que le rodea, no
solo para influir en él sino para entrar en contacto afectivo con otros con los cuales se da

una resonancia.

7. Es ¢l trabajo el medio normal que le permite al hombre adquirir experiencia y
perfeccionarse para después proyectarse a los demds. Ademas es en esta comunidad
donde se establece una relacion con una comunidad mas amplia que la familia, y que
permite sensibilizarse sobre ¢l cardcter nacional que se existe en México y que lo
distingue de las dem4s naciones.

8. En este caricter naciona! se presentan los rasgos de los mexicanos presentindose la
tendencia al servicio, a ser creativo, 8 compartir, caracteristicas que se han de aprovechar
para orientar los programas de educacion para y en el trabajo.

9. Porque ¢l carkcter nacional es la expresion de la cultura conformada por Ias estructuras
familiar, politica, economica, !a historia, el lenguaje y la religion y cs el foco de atencion
de cualquier sociedad que luche por permanecer y diferenciarse del resto.

IOEmpemnnenmydlfmmbnmwloewuerésdemloms, también es ¢ punto de
myoruméndemprmqumqmmuvmdlﬁmnmyquehmm