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I~rROllüCClJN 

La ~.!~1caci~n en la ac tualidaJ. es uno .. e los prQ. 

blemas 1:1.~:i _,r 'Jcs que pa.Jece nues i:r., puís, ¡ $Í I y Jeci

mos proi.Jle .. ¡¡. ¡>oi:quc a pesur de toJos los esfuerzos con

juntos de goUierno y pue~lo, .Je tan tas reformas y revo

luciones educativas no se ha poui lo obtener resultaJoa

conven.i,en tes je una vcrdudera renovaci ~n en el nspl!'c to

educ.1 t.ivo nnci'.Jnal. DesJe ln escuela elemental hnsLn -

la profesiunul, pusanllo por secundar.la, pre 1rnr .. tor!a o

vocaci.Jual se ve el ;;1ismo fenó1~eno de incnpaciJc.J en la 

mayorta Je los educandos, lo que nos mueve a peuanr que 

el problema Jeber~ ntncarse .Jes.le sus ralees paru que -

reo lmen te se ten Ja unu. so. ución que ben .·f icie n la po-

olaciJn estuJiantil en general. 

Una <le las arcas en don.:e 1.1i!s se ha seu cido es

te proulema es el au.:aiste• o. ..:e educaci.)'n tecnolcÍ~ica -

inJusLrial. Aunque nuev1J¡ el su.1.sis:e.r.o. tiene 3ra11~tea

y gr a vea anomal!l:!s que impi·.len su .iesa.:: rol lo. PodcM ,5_ 

r:iencionar como una .1e lo.s ¡1rincip<.i.le!i; la Je lo. nula. iJ-'l 

vlicidad que se hace .. e las ;.1is,11as, ~Jara que las cwpr1...._ 

sas laa conozcan. 
Creado hace 22 af\os el suJsiste;1.a controlu loa

Cen tras ...:e Es ti.h1ias rccnÓlogicos, Ccn t. ros Je lls tudios -

~ent!ficvs y recnolÓgic.>s en el in L.rivr Je la Re~HÍl>li, 
ca y Ccn:rJS Lle Capacitaci~n para el trabajo inJuatrial. 

Quienes por el <lesconocL1ie.1 tu que tienen Je e!, 

tos centras lle estudios tecn_,1jgic ... s ;'refieren contra

tar peraunal Je Ac•Llemias Porticulorcs. Y otras fue11-

tes .~e reclutamiento Je personhl técnico especL.illz•,Jo. 



Uua más de las nnoinal!us y que es la que nos -

ocupa es la de la mala selección, cbpaci tación y üesa

rrollo .Je pers<>nal docente que labora en nuestro sub-
ais tema. En un 80 ~ es te pcrson al es un conj'Jn ~o de -
profesionistas de muy Jiversas !ndoles como· ingenieros 
en toJaa las especilllid11ues: A..>0¡pdos, MédicJs 1 Od"ntó
lo¡¡vs, 1\rqui tec toa, Qu!micos, 0>11 tnJores, AdministradQ. 
res Industriales, Técnicos es?eclallzados etc., auapta 
dos por las circunstancias para impartir clases y que

en la ¡¡ran r.1ayor!a de ocasiones aolamen te requieren de 
recor.iendaci.n1es personales para empezar a lo..JOrar como 
docentes. 

Por lo anterior existe la creciente 1>reocupa-
c:ión Je :r,ouit'ic:nr en forma radical aus métouos y proci;:. 
dimientos para una mejor cape.e! taciÓn del personal do
cente. 

En los ~ltimos .25 años México ha sufrido una -
transforrnacifo bastante ¡¡ranue en el ple.no lnuuatrial
pero el desarrollo del personal que cubre 111 capacita
ción Je los técnicos y obreros para esa industrializ11-
c:ión, está por debajo Jel grado meJio de conocimientoa 

y ha.>ilidades pa.ra dese:npei'lar satisfac:tori11mente au C:!!, 

metido, por lo mismo el go~ierno tiene la imperiosa n~ 
cesidatl de modificar, y actualizar los planes 'ue capa

citación para personal docente, todo esto a través de
la S~cretar!a Ue E<lucnci~n Pública. 

1 

.Estos pl11nes de capacitación se <.leben demostrar 

a través üe una ;:iol{tica e<.lucatlva que analiza, crea -
y refuerza, in te¡:r11 y coortlin11 di versos recursos mate
riales c:or.io son los Tecnológicos y .Económicos asre¡¡án

do los a los Recursos Humanos para realizar los fines -
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para los que fueron creadoa¡ por lo t:liamo tratamos de 

que este an&lisis sirva para Jeteci.ar Jiferen tes nec~ 
sidades de selección y capaci taci ~n .~e <loe en tes de -

primer ingreso y la remoJelación en materia del proc1.so 
enseñanza - •?rendiza~e Je los ya existentes para pr~ 
mover a aquellos que puedan contribuir a resolver los 
proJlemas presentes o futuros. 
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CAi'l'rULJ 

rt:CNICA:i :JE Ú.)S RECUR5J:i 11u:.1Ato>i 

l. l. :iELECCIJ~I :·E l'lll\O>);;,\L (~l~ROJ TWl\IO)) 

Mucho se ho. escrito o.cerc11 de 111 sdccci fo de -
personal, por lo que haremos una exposición Je nuestro.

teoría complemento.do. ~or Jifcrcntes iJeo.s de varios au
tores "->ue se han avocaJo al tcrnn cspccÍficamente. 

Se asegura que la selccci&n de ;'ers~aal es una

técnica que pcrmi te n ln empresa y en es te cn!Jo al org!!:, 

ni amo guL>crnarnen tal ou te.ter mejores candidatos para OC!!. 
par puestos JefiniJos. 

La selección .Je personal tiene una i1.iporto.ncia.

decisivu en el Uesarro.do del personal en lo. empresa, -
se piensa que si solamente fuero. po.r11 ocupar puestos e¡¡, 

cluaivo. .. en te se adl'ptar!a a cualquier emplee.Jo de lo. -
propia empre~a o se escogería a uno .. e los que esperan

afuera en la calle a ser llamaJos, sin importar sus ca
pacidnJes intrínsecas, sus hnl.lilide.dcs o cualquier otra 
caracter!stica pcrsa:1al qua tuviera ese candidato, pero 

no es ,as!, la selccci.:ln fue "'idenJa en forr.in totalmente

oojeti va para capto.r pcrs.:>ual ::-,5s a.dt•cuallo par'l los -

pues tos vncan tes, evaluando en ell:JS las ... arac ter! s ti-

c11s que se buscnn co .. :·> son la ca.•aciJnd mental, la habJ.. 

lid11J física, ln diS?Jsici&n pura el trub11ja, lu destra 

za 1uanual, etc. CJn ello se leja atrás ln su Jjetividad
de lns observaciones ·.le alguna.5 pers:Jna::; qu..? con tratan

solo de vista. 
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La selección ~e personal for¡ .a µar ~e Je un prQ. 
ceao que prioci¡Jia, con el reclu tn.,icnto, prositiUC con 
la selecciJn y terminn con lo. colocncL~n o in .. ucc.ciJu, 

Hablare "os ;>riral:ramcn te y en formn somera Llcl

reclu tanlien tv, ,>nra Jes,rnés prose3uir con los otros -
dos pasJa Jcl ?roc~so, 

1.1.1. Dll<'Ulll:WJ R c~Ul'1\;·llU;H) l'IJ:i¡¡,.us EClR QUE ¡¡s.: 

LA 1\CCLJ,\ UE i\11\AJ!ll;;ill CA:-IDID.ll'.l-> QUE S.Ei\N AlJ¡;., 

CLlA;;;.; A LAS NECJ.:SlUAu.:s ,)!¡ LA EMPRESA, 

llste reclutamiento se ;>UeJe hacer a trav~s de

asencias de em,)leos especializaJas, también en los me
dios .>ublicitarios, sindicatos, ·camáras industriales y 
Je comercio, universidades y otros sitios, 

En algunas empresas se emplea la polÍticn de -
ouscar en pri::ier término a los cnJidatos entre los pra 
pios trn.Jaja.:orcs para c¡ue estos tengan la convicci~n
Je c¡ue son toma.os en cu en ta y que se les da la impor

tanci& debida, también se consiJernn como candidatos -
a los fa.1Üliares <le los tra¡_¡ajadores en primer término 
ajn que esto en ocasiones es peliLJroso por~ue no siem

pre se queda bien por medio Je los familiures, 
1.1.2. lll.. sr;.;.;:mJ PASO EN ¡¡.;rE l'RDCB:iO E~ EL :!/\S IM-

PJ¡(¡'¡\;; rn: J.J\ sauccwN. 

' Darer..os Jifercntea a.efiniciones de lo que es -
selecciJn .:e personal. 

"ll~ la elecciJn tJe la ;Jersi>nn adecuat.la para un 
¡>Uesto adecu,1Jo y a un costo .-c.1:cuauo que permite la -
realización úel trabaja.1or en el ,i.,sem¡.>e1lo de su pues
to y el deaarro l" .1e sus ha.Jili<ladea y potenciales a
f!n <le hac1..·::lo mts satisfactorio a ai mis1:00 y a la co-

11uni l&d en que se iesenvuelve par. contri.J1.Jir tic esa -
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manera, & loa propÓsi tos Je la organización 11 (1). 

"Procec.li1aien t0 para for;11ult1r una lis ta Je los -

candidatos !Ús apropiados para el empleo" (2), 

"Proceso mellian Le el cuál los solicitan tes son

clasifico.dos en voriaa cate1;orlas de acuerdo c.:>n au a.-
ceptabilidnd para el erapleo" (J). 

Allora bien, las an tcriores definicionez nos dan· 

una idea de lo que St! de.ic hacer en el proceso de scle'-. 
ción, por lo que <lebemos conocer aJer.u~a o tras as .ice tos

Cl,)mo cu;i1 ea la ca!i .ad del material huma.no con que con. 

tamos, adem~s de estar seguros que si ese material huma 

no es apropiado para los objetiv·JS .;enernles y saccion!!, 

les <le ln empreaa, todo lo anterior noa µlantea unu e.lu
da: ¿Se es to selecci.JnanJo personal que sea Uencficiaso 

para toda la empresa o sol111Jente pura una terca espC!cf

fica?, la rea 1Juesta nos da margen a fir1uar que la sele'

ción ae deberá realizar para saber los requisitos que -
exi~e cada uno de los oues tos, ai se pueJe promocionar-:1 

al personal de la empresa para uuicar mejor a los candi. 

datos, también el conocer cuáles son laa posibiliua,1u

de sueldos y pres caciones que brinda la empresa en re1!!, 

ciÓn al mercado de traJajo Je la z.rna. 

PunJa:ncntánUonos en las considcruc.ioncs antcri2. 
rea exponJrer.ioa el procesu que se si¡;ue para aeleccio-

nar al personal. 

(i) 

(2) 

(3) 

Ariaa G&licia .Pcrnando .- ·Ad mi nis traciÓn de llecur
aoa Humanos Mexic~, 1980. 
llckeles, Carmichael, Sarchet.- Ad.,inistraciÓn CUL 
so p/su¡>ervlaores, lkl. Umusa ~lél)lco, 1978. 
ChruJen y Shermf'n .- Adminiatraci·.>n Je Personal. 
liD. C.E.C.S,A. México, 1971. 
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Ue1Jci:10s .ccir que lll'JChos n11 tv1·cs nl haUlar sobre 

ln ••leccl&n en for1Jn 3cn~1·u1 en los p;·sos partL la rea.ti 

zación Je la mia111a, as! l'aul Pi¡:orn (4) afirmu 'I''º la SJl. 
cuencia. ea la siy,'.tiente: lo. entrcvist.u ;Jrcliminnr 20. -

la forma de solicituJ; Jo, investi¡:nción <le la historia

.Je! enpleo anterior¡ 4o. el t?xá¡.ien m~Jico; 5o. pruebes -

de em¡>leo ¡ 6o. ln en trcvis ta .Je c:,1.Jleo; en tan to que Da

le Yotlcr (:S) ennu1;:~r1. lu secuencia. en la. si'G• forma.: lo. 

entrevista prcli~inar¡ 2o, forma tlc•solicitud¡ Jo. segu~ 
1Ja entrevista¡ 4o. pruclJa.s; .50. experiencias de trabajo; 

6o. solici tutl t.le ref crencia::s; 7o. e>aÍ111en 1:i.éJico; 80, re

co1nendaclones; 9o. entrevista con el supervisor, pur au

,ar :e llethel (6) realizo su orden asi1 

lo. entrevis~a preliminar¡ 2o. solicituJ lle arJmisiÓn; -

Jo. prue;;as Je e .. 1:>leo; -lo. en Lrevls ta¡ So. in ves tigaci~n 

de la historia anterior¡ 6o. selc¡:cción prelitünar en el

Uepartn;.1eato Je e.1vleo¡ 7o. selección final por el •upe~ 

in tenJen te; ,Jo, cx.á.:1en f [sic;:,¡ 9o. colocación En tan to

que i'ernanúo Arias Galicin (7) expresa en la siguiente -

forma su proceso y que es en el que nos hemos fundamenta, 

do para nacer el analisis1 lo, Mlicitud de empleo¡ 2o,

entrevista inicial o preliminar; Jo, pruebas psicolÓgi-

caa¡ 4o. prueJP.S Je trabajo¡ So. exámen médico¡ de admi

sión; 6o. estudio socioeconÓmico; 7o. Uecesión final. 

De acuerdo a lo anterior principiaremos con la -

solici tll<I de em,.>leo que ¡¡eneralmen te con tiene todos los

da t"s generales del aspirante como son1 

(4) Paut Pigors: La Mwinis traciÓn Je Personal, Cap. 
XIII - Pag. 2~ü-8B 

(5) Dale Yotlcr 1 Mauejo Je l'erso11n.l y Relaciones In-
tlus triales - Ca,>. 12 - Pa¡;. 320 

(6) llethel y Atwatcr1 OrganizaciJ'n Direcci5n lnJus--
trial - Cap. :.x - Pag. 501 

(7) i', Arias Galicia1 .1Wn.i11istr11cion de Recursos Huma
nos - Cap. 9 - Pag, 264-274 
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nombre, edad, aexo, estado civil, ocupación, nJmero• de 

afiliaci&n al I.M.s.s. No. ,Je cartilla milUnr nacional 
datos familiares coioo el nomore Je ls esposa, au ocupa
ción n~mero de hijos, aua edades, nollbre• de los padrea 
contiene talllliÓn todo lo relacionado a eatudios curaa-
dos desde jarJ!n de niíloa haata profesional, as! como -
también ae ha curaado otros estudios y loa certificado& 
o cons tacias ob tenidu, incluye <.le la 1üania fon>& el -
historinl de trnoaJo principiando con el m~s antisuo, -
el Jefe inme,liato superior, el nombre de la empresa, la 
dirección y otros datos, <.le esta forma se anocnn todos
los trabajos hasta terminar con el 4ltino 1 por J1ti1110 -
•e incluye un espacio para referencias, 

Casi tO~ll$ lu empresas usan solamente un tipo
<.le solicitud de empleo, pero ya ea generalizado que pa
ra loa puestos ejecutivos •• solicite ad•m's el curric1&. 
lum vitae. 

Si loa datoa contenido• en la llOlicitud rcuncn
lo• reqlli•itoa m!nimoa exigido• por la empresa se proc1. 
de a la entrevi•ta preliminar, 

Cubierto el requisito de la solicitud se pa•a 
a la entrevista inicial o preliminar, que pretende en -
forma mucho muy 0eneral y en el menor tie!l¡>O posible, -
detectar loa aspectos mh determinantes de ca.Ja uno de
los candidato• que •• relaciouen directamente con lo• -
requerimiento• de lo• pueatoa para hiu:er una prir.iera •1. 
lecci.5n y eliminar al grueso Je loa aspirante• .tejando
excluaivamente a loa que reunan l•• caracter!sticu exl, 
g.ldaa para OCUDar loa puestos, en ilentido figurado COlllCI 
uau an cedaso ¡¡i¡¡an te para tamizar a loa upirnn tea en 
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el c:uál un11 ¡¡ran mayor Ca no pour!a so• tenerse y c<ier!a -
Jel cedazo, En contr11posicl.Ón el entrevistuJor da infot. 
11ac:ión acerca de la n11tur11leza del pu.,sto 111 1¡ue se asp!, 
.ra, horarios, remuneración, prestaciones que otor¡¡n la -
empresa, Jerecllos y obli¡¡aciones del trallajadot·, otc: t2, 
do lo anterior para acordar si se sigue el procoao o se
deUene defini ti vamen te. 

Bn forma breve haremos una s!n tesis de loa pun-
tos que contiene l• entrevista, ya que es de los pasos -
más importantes Jel proceso, 

Se dice que la entrevista tiene J fase• muy bien 
definidas1 ll&pport, c:iiaa y cierre¡ la primera parte o -
Rapport es hacer sent'ir al ontrev.latado que no va al cn
dal:zo sino que va a ten"r una pl~tica amena con una pera~ 
no. que no va a "comérselo", aino que va a intercambiar -
con él puntos de vista, información, todo aquello que -
sea beneficioso para conoc::erse l!ll{s )' mejor¡ es te .rapport 
debe reinar durante toda la entrevista y el entrevista-
dor del>e in teresa.rae en eac:uchnr al candidato, no bacer
pre¡un taa sarc'8ticas o mal intencionadas que pudieran -
hacer la at~sfera en que se desenvuelve la entrevista -
y sobre Codo no fingir naturalidad cuando no se siente -
porque el entrevistado al aarse cuenta pensar: que •e le 
está en¡¡aílando o tendiendo una tranpa y la en trevJ.ata si;. 
r: un Ífacuo. l'Or lo raiamo se reconiienda que las entri;. 
vistas sean en un lugar confortable con sillones de sala 
y no con escritorio de por medio• 

La segunda parte Je la entrevista e• a la que~ 
~l• inCerls se le debe dar, ya que es de donde lllejorea -
.reaultaJos obtendr.-oa, ,.>0.rque en entrevistauo podrl e~ 
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poner aus puntos de vista con mayor confianza acerca de 
au historia laboral, para conocer au desarrollo como ~ 
trabajauor, cu ale• han sido aua inareaos econóuticos au
fo rma ue actuar ante sus .iefea, y en forma generlll au -
forma de deaenvolverse en el amui~nte de trabajo, 

También poJr: hablar de au llistoria ed1Jcativa,
mencionando lo nombre• Je laa escuelas en que estudio,
como era su co~ortamiento, as! co~o sus caracter{sti-
caa especiales, i¡¡ual:nente niencionar cuales son sus in
tereses vocacionalea, la convicción de haber elealdo 
bien su carrera. 

La entrevista t&mbién Ja oportunidal al aspira~ 
te de hablar de su vida peraonal, a aituarae dentro de
la sociedad, de la familia, que sea conocido como peraQ, 
na en relación a otras persjnas, podrl hablar Je aua r~ 
lociones interperaonalea con aua hijoa, su esposa, aus
padrea, hermano• y demás parientes con los que cuenta,
de aua amJ.stn<lea, de loa problemas mundiales, Je la vi
da y aus problemas, en f!n <.le todo aquello que en un "2 
mento determinado puede perjudicar o beneficiar su vi-
da, Des;,ués de conocer mucboa aspectos 1el entr~viatado 
deberá "cerrar•e" la ent1eviata 1 en este momento se da
oportunidad para que el aapirante haca preguntas que -
crea pertinente• y Je sus ~piniones acerca <.le la entre
vista misma, pero también ea el momento de que aino ea. 
aceptado, ae le oriente para que acuda a otras fuentea
de trabajo a solicitar empleo. 

Habiendo ya, cubierto la entrevista preliminar• 
se deber: pasar a la• pruebas paicol~uicna, que e• una
técnica provecbo•a para la •elecci5n de personal, se l. 
firma que ni una prueba psicotécnica (8) es1 una prueba 
Jefinida que implica una tarea a realizar, i.entica pa-

(8) Asociación Internacional Je Paicocecnla 
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ra todo& los sujetos exambmlos, cou una técnica precisa 
para la apreciación del éxito o fracaso o pora la puntu!. 
ción númerica del éxJ. to, Es ta tarea puede po1rnr en jue
go ya sea conocimientos adc¡uiridos (test pc:Ja.3Ó¡¡ico), ya 
aea funciones sensoriomotrices o mentales (test ~sico1Ó
i1Co), 

·rainbién se afirma (9) 1 que es "una si tuac1Ón ex
perimental e~taudarizada que sirve de estímulo a un cam
par tamien to", Tal COl!ljJOrtamien to se eva16a por una comp!, 
ración eatad!atica con el •le otro• individuos colocsdoa
en l• lll!sma aitusciÓn lo que permite clasificar al auje
to examinado, ya aea cuantitativamente, ya sea tipolÓgi
camente, Por todo lo anterior ae puede definir a las -
prueba• pdcolÓg.lcas como "~todoa psicÓlogicoa que al a
plicarse muestra en el individuo todas la• capacidades -
y babilidades que aon necesarias para la aceptación en -
un puesto específico, 

Generalmente las pruebas de aelecciÓn son aplic1. 
das por el departamento de peraonal de la propia empreaa 
o aon encomendados a empresas de consultor!a adminiatra
tiva o a empresas de psicólogos profcsionalea, Como ya
hab!arnos indicado lu pruebu o test ps.lcolÓgicos sirven 
para determinar el potencial de eficiencia y laa re11pue1, 
tas que dé el solicitante al ser sometido a las pruebaa
noa proporcionará un indicador bastante elocuente de la
forma ~n que será su comportamiento cuando ya está trab1, 
jando, Se asegura que las ;:iruebas tienen cierto valor -
que ea Hmi ta ti vo ya que cada ;>Ues to necesi tar!a un eapc, 
cial ti;>-> de exárnen y que al aplicarse prue.111& ¡¡eneralea 
esta.a no reflejan situaciones reales, 

(9) Pichot, Pi~rre. ''Los test mentale•"·
rea1 PaidJa, No, ;}J - 1960 
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llje11;>lificando lo an taior ae dice que las !abo rea 

técnica. requieren conocLii1:nro .Jel iu:ea, lla!Jilhlll.J ma.nual 

experiencia., fuerza musculnr, corrdinnci:ln di! ltf)Vimicntos

y .JBS :.nn te ra.pÍdez, amén de la capacidad 1auscular y senso
rial, en camLoio l~ actividades Je ti~10 nJ:1d1dstrntlvo re

quieren una gran ración de inteli¡:encl a, iniciaLiva, capa

cida1J de an.C:1isis, cri tcrJo, juicio etc. y loa cxñmcne• -

no conjuntan purn au a,)licaciÓu todu estas curnctcr!sti-

cns por lo que cu muc .. as vcaaionea resulta casi irnpoaihlc

crear e>.arnenes que satisfagnn toUas esta• ncccsiJades. 

Existe una clasificación ( 10) que cJeter'1ina cinco 

diferente• ti;1oa de pruebas. 

1.- Pruebas de realizaci·.~n. 

Son aquellas que .se realizan cuando la vacante es
para una persona tenca que operar ~ .áquinas co:::o las de es

cribir, sumadora, o calculadores, 

2.- Pruebas de apri tud. 

Destinn1lo.a a verificar que el upirante conoce un

arte eapec!f ico y :en~r la seguridad que reali20.rá en for

ma C.Jnveuientc las tareas encomendadas. 

J,- Prue~ns de inteligencia. 

O.sarro U o.das exclusi vo.1en te pnra medir el coefi-

cien te intelectuo.l .Je los lnJ!viduoa por medio :e su razo

namiento, Ue au forma de hablar etc:. 

4.- Pruebas e.Je intereses ocupnc!unales. 

Gencralr.ic11t~ se usnn para que el candidato deter1n.l 

ne au i11clli1acl~n hacía un area espcc!fica, peri.:> en mucl1na 

ocasiones cst:.> nu es l'Cal, ya que el res,Jl tad'l <¡itc dejo el 

ex~ •. en uo concuerda absolutamente en nada, por lo c;uc ac -

asegura que solil.1eute se utilizan para lns personas l,ue C,l 

recen .Je experiencia y que por lo to.:i to serla posible ada2 

tnrlo 111ás fnc!L.1c11 te al arca que l~ agraUarla. 

(10) llck:lcs, Carnicllael, Sarche t. "AJminJ.s rro.c:iún, curllO 
para aupcrvisore•"• Bd. Umusct, México 1978, 



s.- Pruebas Je personalidad, 
Diaef\at.las para com¡:>robar las forma• de actuar, 

la mauure1' y lu reacciones de los candidatos as/. como 
para Jetect&r problema.a PaicolÓgicoa que podrl.an ~ 
perjudicar el desempeño de las personaa en su trabajo, 
ya que se aplican bajo presión, 

Posterior a loa exo.menes ae deberd hacer exa-
men médico o. loa candidatos ya que en cualquier forma, 

el no hacerlo influye decisivamente en la capacidad de 
los trabajadorea ya que de no tener todos sus capacid• 
des f/.aicaa y paiculÓgicaa puede perjudicar a loa pro
cesos en la e111presa reducienJo monto• de producción 
que redundaran nega tivwnen te en el desarrollo Je la o¡, 
ganización de la empresa, 

Lo anteriormente expuesto ba aervido como fun
damento legal, social y econ&iúco para reglamentar la
necesidad de cubrir este rer¡uisito pnra proteg<•r a los 
candidatos, ya que al a un aspirante c11ando in¡_:re•a se 
le ubica en lu6ares donúe no puede porque el trabajo -
ea pesado, ae estará deaperdiciando la capaci<.lnd hu11&-

n.a. 

Los enunciados anteriores aon recogiJos por la 
.:>ecretar.Ca Lle tr&.'.lajo y previaión social median te la -

reglamentación de higiene y seguridad! 

1\IU, l.51 Los patronea están obllgaúos a man-

dar practicar exáinen m'dico de aúmlal.Ón y periódicos a 
sus tro.tJajac.Jorea., •• , 11 

Atlr, 16: Loa traJajadores esEan obligoJos a -
someterse a los exa10enes médicos úe admisión y periÓdl 
cos y a ¡.>roporciunar con toda veracidad los informe• -
que el méJico soliclteu. 
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Los exámenes ,Jcbcn hact!r .· an base n. la actlvi. 
dad que va a. realizar el tral.Jnja~lor ptiru evitar que ~l 

era 1nja ior no pueda u~1npto.r.tic o lus 1H:ccsicJa<les del -

puesto, con>.ra lo c¡ue toda lu '-Íen::-c cree no se preten
Je úescia~1rir enfcr.1:cda.1es ocullns sino Ueter1ni.1ar quc

tipo <le trabajo es tú de acuerdo o. las capaciJaUes de!

so licitan te. 

Como penÚl timo paso se Jeucr¡Í hace t unu inv~s

tigación que pre~ende c .. :H1ocer aspee tos ;Jur ticitlarcs -
del trnJajaJor como su situación sociofn::iiliar, la re§. 
ponanbilidad que uemue~trn en sus actividaJes etc, pa
ra conocer lna posibles situaciones conflictivas que -
en un momento determinacJo pudieran influir en au rend!, 
mi en to en el tro.1Jajo. 

Ya efectuados todos los pasos anteriores se -
procede a torn. r la decisión final, en i.>ase a un es tu-
dio comparativo de las necesidades del puesto con lllll

caracter!stiCllll del candidato y ¡;enernl1nente se deja -
la decisión al jefe del uepnr temen to en que va a labo

rar el empleado y el depnr turnen to de selecci ~n solo e§. 
tará como asesor para eaa <lecisiJn final. 

1.1.3. INDUCCiüN 

rerminaua la aeleción .,ropiamentc dicha y de
terminado quiones de los candidatos 1Jon los que van &

ocupar las vacantes se procetlera a realizar la tercera 

parte del proceso llamado inducción, introducción, ad~ 

cuacir)n etc. y que es un conjunto de activiU;..<les que -

van a dar cCJmo resul La.lo que los nuevos elementos se -
adapten en el :. cnor tiempo posi Jle a su nuevo pues to 

y no aieutnn esa presión <..le ser "el nuevo". 
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.lista.s activiJades es tan rclat:ionadus con los -

&.spec tos ac.Jmiuis tra ti vo, técnico y ,Je rclaci..>nes humuil, 
a.s. Analizaremo.s por scpnr uuo ca.Ja u;ia Jet ellas a 

al Ac t1 vluaues Mminis tra ti vas, 
Se Jeberñ antes que cun.lquler otra acitJ.vl<Jad,

deber1' celebrnr::;;e el contrato indi·ddual de trabajo, -

que uel.Je.rá con tener lo.s úcrcchos y ol>llaacionea e.Je lns 
do.o par tes: /_¡¡. empres u y el trabaja .or, Es indispen

sable aseverar qu.e tlicllo contra to nace <le uua necesi-

uad le¡¡ul marcada por la ley federal tle trabajo en au

ar t.Cculo 20 al afirmar que es "ac¡uel en, virtud <lel --
cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo -
peraonal subordinado 1 cualquiera que sen su forma de -
denominación, mediante el pago de un salario. Conjun

tamente al contrato de traJajo se uoJc afiliarse al -
nuevo elemento al Ina ti tu to Mexicauo Jel Seguro Social 
que legalnien te ea un requisito que Jeberá cubrirme en
un plazo no mayor Je 5 d[as contados a partir del d.!a
de la contratación del tra~ajador. 

Tambidn ae le deberá en tre¡¡ar un ejemplar del

reglamen to interior de trabajo en el cual se le •specL 
ficarán derec11os y obli¡¡aciones al trabajador. 

J3n el aspecto técnico se deberá darle un curso 
pera capacitar al trabajador en el manejo del equipo -
y la mtquinaria que existe en el Jepartamento en el -
cual va a ~stnr asiGnndo. 

Bn cuanto a las relaciones laoornles y humanas 

el nuevo elemento deber; ser presentado por "1 jefe de 
departJ.mento a sua nuevos compwleros p~.rn que se empif, 

cen a conocer. 
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1,2, Valuación Je pueatos, 

No se puede ha;¡lar .Je sueldo• y salarios eln -
hablar de la t.;c:nica de valuación .!e pueatos, ya que -
desJe •!empre le ha preoc:upauo a loa humanos c:on tar -
c:on un rec:urao que ,iueda sati•facer sus necesidnu-:s -
más i1nperiosna, ese rec:urao •• el salario, el cual es
ta definido en la ley federal del tra~ajo en su arc!c:~ 
lo 82 en los siguiente• tér1?1inos",,, Ba la retribu-
c:ión que cl<!be pagar el patrón al tra,,ajaJor por au tra 
bajo", .En tanto que el art!c:ulo 84 de la 111.iami> ley -
complementa esn Jefinic:ión afirmando que: "el •alado 
se integra c:on lo• paso• hechos en efec:tivoa, por la -
c:uota diaria, gratificaciones, perc:epciones, habita--
ción, primas, comisiones, prestac:iJnes en especie y -
c:ualquier otra c:antidad o prestac:ión que ae entregue
al trabajador por su trauajo", 

1.a.1, An'li•i• de puestos, 

Paro. poder i11plantar un sisteroa de valuac:i.Ón <le 
pueatoa ea necesario que se haga una pr<!sentaciÓn que
entre otros puntos, cubra los siguientes1 

1.- La naturuleza Je la valuación ~Je ¡.>uestos. 

2,- Loa objetivos ue la valuac:ión de pue•t~•
cooo la informac:iÓn de da tos reales sobre 
el valor relativo Je loa puestos, pnrn p~ 
der ad minia erar per Le tamente los aala--
rioa, y as{ 1oder concrolar loa costos de 
los recuraoa humanos. 

J,- La ayuda que por medio Je la valunc:lÓn Je 
?Ueatos se hace a la aelec:c:ión, .esarro-
llo y transferenc:iaa de per•onal as! COIUO 
• lo• programas u• ca;uic:i tac:ión. 
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Bata prescntaci5n .tcbcrú si:r uproJndn por la

gel'encia ya l¡Ue siendo tlc trascen<leuci a es ce cstudi~

ea necesario esta ayuda, por lo mismo se Jeberñ hnccr 
que lo• Jefe• .Je lns nrens pnrtici,>en aciivamente pa
ra tomar ueciaiones acerca de r.ueluos y snlarion. 

Esta p<1rticipación permitirá a dichos jefes a 
ser máa justos cuando •e deba decidir acercu de los -
aumentos otorgados a los trnbaja.!ores, por lo mismo 
se deberá inatruir a lo• jefes en ln naturaleza del -
m'todo, para que se concieticen el la seguridad Je -
que dará uucn reaultodo, por lo que se les deberá dar 
la mejor explicaci~n del plan hnatn que esc.;n entera
dos del mismo y tamoi,;n naignarles alguna función de¡¡, 
dentro del estudio, 

Con posterioridad ae deberá dar a conocer el
plan al personal aubordinado ya sea aindicalizado o -
no, ~ara que-~e divulgue entre todos y que se logre -
la colai>oración y confianza de todo el grupo. Si to
do lo anterior se logra se podrá Jecir a los traJaja
dores que el estudio ~ará como resultado algunas con
secuencias favoraoles a loa traJajauores como 1 

La eliminación .le los favor! tiamoa, la termi
naci&n .. el descontento por los traoaja<lores o el ain
dicato por penaar que algunos sueldos no son justoa,-
1• determinación real de lo que corresponde realizar
a cada

1 
trabajador, aal como el no permitir que los Ja 

fea Jen decisiones unilaterales en cueat ·i.fo Je trat>ll 
Jo, 

Deberao• &;>Untar c,ue los npoyos Je todos los -
aec to res deueril:n tenerse, ya que Je no aer asl se tell, 
drán problemas gravea, 
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Teniendo todos lJS aspee tos bien deíiniuoa se -
procedera a realizar el estudio el cual podrl ser de -
cuatro diferentes métodos1 

l.- Método de alineamiento 
2.- MI todo de escalas o grados determinados 
J,- Método de comparaci~n de factore• 
4.- ~létodo de valuacl~n ;:>or punto• 
Analizaremos caJa uno de ellos por separaJo 

i.a,,_, Método de Alinen .iento, 

A decir de algunos autore•, este método es tan
subjeHvo que no puede conaiderarse coir.o método ya que
incluso puede funcionar sin necesidad de estar reunido
un cor.1i té do valuación. 

lin este método ae debcr.t tra.Jo.jo.r a oo.se de --

.mesto• típicos y en base a es tos englo oar o troa pu ea-
tos que no puedan integrarse a otros grupos de puestoa, 

Primeramente se harán jue,;os de tarjetas, uno -

por caC:.a núemoro del comité en las cunlea se ano tnrd'n -

los puestos a evaluar, como aegundo paso, se Uls,..-ño.rán
formas para ser utillzauas por cada miembro del cornit~, 
posterior se entregarán los juegos de tarjetas, procu-
rando que no tengan un orJeno..c.iea to •imilar se deben P2. 
ner al a~ar, deapués se solicitará o. cada uno de los -
mieinuros que orJene la• tarjeta& en la r~rmu que consi
<.lere corresp;rnda a la i10portancia .le los p!!cstos, di•-
tinguiendo el 1c1ás im;>ort<>nte, el menos importan te, e i11. 
tcr.1olando a todos los demás. Una vez hecho lo ante--

rior, ae 1Jedirá que anoten en la columna del eac"ueleto
que les corres.,,indn, el ndmer:> de orden que hayan dauo

a cada puesto, y que re.>i tan tal anotaciJn en las hoja• 
de sus compaiieras, 
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Realiza.Jo lo ant~riur se procederá a su:n:lr ·ios
valores horizontales, ciJnsl;;na..los }' .:.e a.no rurán en ln. -

penúltin1a colu1r.na, Je ah! se: Jivi .. lls:án Lnles valoreD cu 

tre el número Jo colum.ia:s. utllizc.~as; es c.lccir, cnt:re -

el númcr.:> de miembros del co:ni té, paro. o.JLCtH?J: as! un .. 

promedio, que se consignará en lo.. ~l tima columnt.. 

Se aclarn.rún aquellos ca.sos que pueden Laner u. 

na vnloraci!~ inual, de ah! se or~lenaran los ·111estos 

por su número prdgresivo por '1lti:.:o se autorizan loa a

justes J~ ao.lnrios correspondientes, lo cuál puc.;e ha-
cerse con auxilio de gr&ficus y métodos estad!sticos o

bien por .sim!lle "estlmaci-~n suJjetivn11
• 

1.2.3, Método de Escalas o Grados Prcdetei:minados. 

Se emylcn cuando ae desea. hacer una valuación -
miÍs cornple tn y consiste Cunda.meo tnl:ucnte crear g:raJot1 o

categor!as de los pues tos en la emps:csa, dán~ole un~ de

fifiiciSn n cada cntegor!a, para ngrupnr a toJ0s loa pue~ 
tos en cada uno Je es tos grandes cunjun toa. 

Se inicia el procedimiento cuand" se agrupan --

puea tos en los crnndes grupo$ en base a la complejidad -

de cada puesto, en Jase a lo anterior se deterlllinnn cua11 

tos grados deber&n fijarse, para ello no existe nin¡¡una

oaae t'écnica solamente es taró. duda en base o.l juicio de

las personas que intervienen en el co1nit* de v•luai:ión. 

Despu~s se decidir~n lus Jcfiniciones r¡ue se da

rán a cada rni1go, esto se deber& hacer lo más preciso pe, 
aible piara cvi tnr t..1ue no se en tienda, ¡>or lo que se da

rán ejein¡Jlos que quede:; co:nprendi<.bs en cada. Si.:rie. De
ahl se compararán los 11ues tos que e han de valuar con-

era las Jefiniciones para que se determine en que rango

de~eritn qu,dnr, realizado lo anterior ae prJceúcri! a --
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elaborar, ¡>Jr pnrte Je ca.la miem~ro del comit~, una li!, 

t& do cauu. cate(;or{u lo más completa. 1X>Siule, dia~utie¡i 

do aquellos cnsJs en los cuules se ten¡¡u duda naa ta que 
llegue a un completo acuccJo. 
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CuauJo se ha unifil.:adJ el criterio .le los intc-

gran tes .lel co111i té con res pee tu u cada grupo se jcrar-

qulzanin los puestos similar al método de aliucamiento, 

par" fiual;;,cn te ha.ccr una lis ta de los puestos ordena-

dos aecún 11us jerurqu!us y los suelJos que del.len otor-

garse a cot.ln. pues to. 

1.2.4. M&todo de Cornparnci.~n ue J1actore11. 
La experiencia ha demostrndo que este 171étodo ea 

el máa relll oJje~ivo y eficaz y el más nplicaule, Y •e
desarrolla de acuerdo a tres pns,si 

a) Se bace una ordennciÓn de los "Pues tos Tlpi 

coa", en ba•e a diversas car11cterlsticas ¡;enerales de -
caUa uno .ie ellos y que son los factores 11 funtnmentalea 

uel m~todo"• 
b) Se asigna un valor n10nc tario y/o valor en -

puntos 

c) Se combinan ponderada de ambos resuJ. tados -
para establecer un rango entre los pueato•

valuadoa. 

&u procedimiento ea el siguientes 

a) Se procede a seleccionar y a constituir un

comi té 
b) Se de terminan loa pues tos t!;>icoa 

c) Se de terminan con mucbo cuidado los facto-

res que bnbrán de utiliznrse 
d) Se ordenan los pues tos t!pic.;s en función -

a cnda factor 
e) Se registran las serien forr.mdas 

f) Se prorratea el sueldo Je cada puesto entre 

los factores •use que se tie:ien para el es

tudio en relación C.Jn su lmpor tanela 
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g) Se reuistran las series obteniúas on el pr11. 
rra teo de salarios, por su orden Je i('ljpor-
tancia 

h; 'se comparan las jerarquizaciones .:ibteniJaa 
i) Se fijan lns escalas úe valunci&n 
J) \'aluación Je lo.! pues tos res Lan tos 

Ba coatumbre tomar como uase los factores que -

da el creador úel método y que sou 1 

&) Requisitos .. eu tales 

1).-lnherentea: Inteligencia, memoria, entendi

miento etc. 
2).-Adquiridos a Educaci~n t:enernl, conocimien-

toa especinlizaúos etc, 

b) llabi lid ad 

1}.-Inherente: Coordinncil~:I muscular, <lescreza 

ha~ilidad manual etc. 
2).-Adquiridat Reparnci~n de máquinns, herra-

,-.ientas, manejo de equi:>o de oficina, cuiu1, 
do de calderas etc, 

e) Requisitos F!sicos: Fuerza ;11usculnr, resift. 

teucia en el trabajo continuo, limpieza, -
etc¡ estado f.Csico, edad, altur•, s~xr>, etc. 

d) Responsa.Jilidadesa Por materiHs ;>ri:M1s, 

equipo, valorea, contacto con el público -

etc. 
e) Condiciones de Trabajo1 Influencia3 ambiea 

tale•, riesuo• y peliGros especiales, hora
rios, etc.,. 
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1.2.S. Método de vuluL\ci :n por ¡.>11•11.:s: 

Ba el más em,1lcallv c:1 nuestro 1·1elli ü r consiste 
l>'slci.\111en te en asignar can tidaJc~; Je vnl,.lr lla1.iados --

"Pun toa", ;Jara cnUn uno ,:e los factores 1¡uc se vn.n a C!, 

lificnr, lL:n cnlificnción st~ va o. hnccr en relo.ciJn -
a una uniJo.1.l Je medie.la Lle compnra.ción. 

I.
U,-

III,-

Se distinguen .res ,.1ns.Js eu el métodoJ 

Compnrnr los fue to res contra un mouelo 

Unr a los factores unn calificnciÓn cnbasc a -

la compuraci ~n 
·va calif icnuo el puesto ne le da un lugar en -

unn escnla de snlarios preestuulecida 

1,J, Capncitnc!n Je Personal• 

L&s erJtlresas cuunllo desean aumen tn.r su capaci
<lnd ¡>roduc ti va no deben Jejnr de pensnr en las necesidl!, 

des l-le capacitación y adiestramiento Je su p2rsonal, in. 
clusive aún el mÓ.s completo procesa de aelcccióu de pe¡_ 
sonnl no que ta la neceai<lad LI& capaci tnciÓn y/o adie

tramien to, ,>or lo que a continuación ae presentarán al

gunas definiciones y desvués •e examinaran aspee tos im
por tnntes de la capaci taci~n ue los emplelldos. 

1;J.~. UefiniciÓn de Cnpacitaci~nz 

El término capaci taciJ11 en forma bencral tiene 
sentido más amplie> que el de adiestrlllllient~ y esto. ref11, 

rido a la pr~!>nrnciSn de i11JucciÓn al trabajo, como a -
la que se le pro¡Jorciona al trn ·ajador ,;ora que sea ca

paz ..te llevar a cabv en forma eficiente y segura lns t.! 

rea• relf'cionn<..las ci.Jn otro ,mesto .e trabajo, sea por -

transferencin, promoción o por su¡:>lir auplencias. 

25 



Algunas -:Jefinicioues Je dif.:1·entcs n11tores S1Jn ... 

las sl.¡¡ulentes: 

"La CRtJUCi caciJu COllSistc cu una nct:ivida<l plo."".
neaJa y basnJLL en necesiUut.lcs reales <le la empresa y o-
riun tactu hac.la un co.mLJio en los couocimicntos, haUiliU11-
des y actituuea uel cola.JOruclor" (12J, 

11Capaci to.ci.5n es la adquisición Je conocir.1icntos 

ptincipalir.ente de c11rácter técnico, cient!fico y ac.11:1ini.§. 
trativo". (13) 

"Es la ncci,;n ilestino.Jn o. deso.rrollar la5 aptitl!, 

des del traJajador, con el propósito de prepararlo para

desem¡:ie110.r adecuaJamen te uno. ocupnciJn o pul!ato de trab1, 

jo. Su coucrtura abarca entre otros aspectos, la nten-
ciÓn, la me:noL~i,::., análisis, acti tuJcs y valores 1te los -

indiviJuos, reaponuiendo sobre tollo a las areas de_apre~ 

dizaje cognocitivo y afectivo"• (14) 

"!.a capacltaciJn se defina como la acción ten-

diente a desarrollar las o.ptl tuJes uel trat>ajad;:ir con el 
pro~si t<> Je preparurlo po.ro. que desempei\e eficientemen

te un puesto Je traoajo". (15) 

Su co0ertura aoarca entre otros los o.spectos <le

atenciJn, me1;'¡oria., an!lisis, actituJes y valores Lle los

individuos, respondiendo soJre todo a las areas Jel a-

prenJizaje C<>.:nocitiva y afectiva, 

"lia lu incorporación de :.ctividnctes que vari11n

des.e la adquisición .le una sim¡>le actividau r.iotorn lla!. 

ta el desarrollo de un conoci1niento técnico co::iplejo, -

(12) 

(13) 

(14) 

(15) 

Siliceo Alfonso, Capacitoci;n y Desarrollo de Pe¡_ 
sonal , México 1976, pi;¡;. 20 
~·al ton Maciarland. Ad mi nis tracion te Personal. P, 
C,E •.. ~xico, 1972. ~ 
Glosario !Jetermin>s • Empleados en la Cn¡:iacitacion 
y Adiestramiento u.e.e.e,,>, I.:u. Populo.r Je los rr,. 
bajadores 1981 
ChruUen y Siicr ... an: A<lminiutrnci ~n .ie Personal. -
cla. liJ, Continental ~·l'xicu 1965 

26 



la inculcación u• habilidad•• adminiatrativa• elabora-

das"• Como se puede apr~ciar en laa definicionea ant" 

riores la capacitacljn es de carácter mla bl4n técnico 

de amplitud 111&yor y para traoajos calificados, esto se 

puede notar al .. nalizar loa t,;rminos m:s relevantea 

que conforman laa def inicionea anteriorea como aon1 
Aptitud1 Potencial del individuo para apren--

der. Condición o aerie de caracter!aticas que le per

miten adquirir mediante algún entrenamiento espec!fico 

un conocimiento bo habilidad. 

llficiencia1 .Ea el ¡¡cado en que ae logran re-

sultados Jentro de loa l!mitea actuales con los medios 

que di&ponemoa. l!S equivalente a productividad. 

Pue11to. Conjunto de operaciones, cualiJades,

responsauilidadea y condicione•, que forman una unidad 

de trabajo eapec!fic.o e imperaonal. 

En concluaión vodemos afirmar que la capacita

ción eá aplicable a toda actividad la:xirat inJependien 

te del nivel Jer~rquico o posi~l.Ón que l• persona ocu-

pe col:IO tal>&jaJor en una empresa o institución. 

Considerando que la cavaci taciÓn ea aplicable

ª todos los traJajadores indepen•lentemente Je su ni-
vel organizacional o Jerarquía, y cuya aplicación tra
erá consigo mejores Jecisiones en loa mandos superior~ 
a y medi~s en lo que concierne a 111 organización y ad-
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miniatraci.Ín Je los centros de tralJajo, as! C]:·10 en los 
niveles operativos, traerá consigo una mejor califica-
c:ión. la cuat .redundará directamente en su .tncremento -
de la productividaJ y en la •.lismiuuciÓn •k icciJcntes -
de traJujo y eniermedaJcs profesionales, 

De 1>anera general el proceso adies tr1u,iJ.en to 
capnci taciJn, permite satisfacer la necesidad que pre-
ae11 t• el pala en mate ria de mano de obra calificada, y
que necesariame~te, deberá proceder de la població~ que
por •u edad esta demandando empleo, r• que se esta ha
blando de un incremento en la productividad se conside
ra conveniente exponer algunos a•pec:toa, 

1,J,2, LOS OBJETIVOS UE IJ\ CAPACITACION 

Igual que toda• las técnicas, la capacitaci~n -
tiene objetivos bien definidos que determinan •u efect~ 
vidad en los sectores pJblico y privado, entre loa que-
mi. sobreslllen están loa ai¡¡uientea1 

1.- Incrementar la productividad en Codas las areaa 
y eso ae conai¡ue deaarrollando las capacidades y babi
lidadea Jel trabajador, ya que se traduce en un mejor -
resultado en loa procesoa, 

2.- Mlnima necesidad de aupervisión Ya que un -
trabajador capacitado puede la'-lOrar con una auperviaiÓn 
m!nima.

1 

J.- Minimizar los accidentes de traJajo, El perso
nal que está capacitado crea menos accidente• de traba
jo y Je seguridad a los trabajadorea. 

4.- Desarrollar una moral alta. Bl conocer el tra
bajo, la aeguridad y otros factor•• de capacitación el~ 
va la noral .tel traJajador, 



5.- Mejora la estaJilidad y flexibilidad de 1a einprs 
aa. Esto se puede loarar ai •e tiene una reserva Je peL 
sonal debidal"ente capacitaJo. 

6.- R.educciJn Je Coatos. lDgicamente si el personal 
est& capacitado lo• costo• aerln mlailllD•• 

1.3.3. PLANIFIC,\CIUN L'ETEIU.11:\ACION ~E NECESlOAllllS 1 lM-
PLAN rACI0N 'i VALUAClON llE UN PROURAl>L\ DE CAPACl

TAClJN. 

L& neceaidad de capaci taci ~n eat& inmeraa en -
cualquier lu~nr donde baya trabajadorcljPOr eao e•te cap! 
tulo nos dar: una vi•iÓn gen~ral Je todo aquello que ay~ 
de a la implantación de un programa Je capacitación. 

Se deber& principiar por la p1anificáci&n de la

capaci taciÓn. Su objetivo funda .. ntal ea que la empresa 
u or¡¡anislDO gullernamental tenga llD manual Je ca¡>acita--
ción y adieatrar.ilento. Por lo tanto se Jeller~n definir
los objetivo• generale• Je la capaci ta.ción as! co.r.o cua
l•• deber&n ser la• etapa• que Jeber&n cuorir para su -
realización. Todo lo ant~rior noa dar& como reaultado
un plan para necesidade• presente• y futuras y que aatil, 
faga todo• loa requerimiento• neceaarios. 

De acuerdo a lo anterior enuncialllD• lo• elemen-
toa que incoaran dicho plan1 

1) .Batablecir.úento Je la l'l>l!tica y objetivo• de la 
capacitación 

2) DefinciÓn de la• aetas de la capacitación 
3) Definición .. e las actividades para lograr loa oli!, 

jeUvo• 
4) Determinación Je los recur•o• para su implanta~ 

ción 
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Todas las anteriores actividades cuando son pr~ 
sen taJa.s en un d.Jcumen to serán el plan Je capnci taciÓn. 

La organizaci~n de la empresa Juega un papel -

muy im;,ortante en capacitación, ya t¡ue en base a un an.1. 
lisis que se basa de la inisma •erá oeceaiúadea. 

Para poJer alcanzar eaaa rnetaa deacdbiremoa 

las actividades que se delJen realizar• 

I.-

II.
UI,

IV.-

v.-

Dererminaci&n .. e necesidades "'1e acJie.si:rumiento
y c11paci tación. 

Intenrar el programa de capacitación. 

EJ.aborución Je pronra1 .. as de capaci taci'5n. 
Desarrollo del programa de capad tación en 'la -
ecpresa, 
Valuar la funcl~n de capacitaci~n. 

Además ~e las activiJudes anteriores, se cJeberá 

contar con todos los recursos clis;x>nibles para iniciar

la función capacitadora, Estos recuraoa podrán ser re
curaoa materiales y humanos para el trabajo .Jel ~rupo -
que estará encargado <le la lauor de capacitación, al r~ 
curao humano se le deberá concieutizar de su responanbi. 

U.dad en dicha función. Los elemen tc>s .e con <rol Jebe

rán es Lar siempre proporcionando infor .. 1nci~n del dess-

rrollo , avance Je los tralJajoa, tales co1.o los tiempo• 
de ejecución laa cantidadea Je recursus usados, y todaa 

la• discrepanciaa que se originen en relaci.;n al plan 1-

todo lo anterior ~or meuio ue reportea, gr~ficns o re-

gis troa. 

L& prl11era ac ti vi<lad o sea la Je terminación ue

necesidades Je cnpaci taciÓn no• permi tira medir laa au
ficiencias en cuanto a capacidad, conocimiento, habili

dad, conocimiento, ha~ilidud, experiencia, etc, 
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.Je las peraonas que ocupan los pu1>s Los )' por lo 111is1110 se 

deoerlÍn Jesarrollar las siguie11tcs técnicas. 

a) JilauoraciJn Je lu Uescri,ición de ,>Uestos 

bJ Medici~n Jel desempeilo .ie lus personn.s que 2. 

cu,1an esos pueatos 

e) Bla.;oraci.Ín Je un lis ta.lo Je du toa 

Ya con las ac tiviclnues anteriores rcalizauaa se

¡;un el ;>lan originnl se poclrlÍ cleterminnr los objetivos -

que vamos a olltener al término e.Je la determlno.ci.~n de -
laa necesi.Jndes <.le capacitación, aa! tnmbi.;n como los -

instrumentos técnicos y administr" ti vos que se utiliza.-

rán para 1a .Jeterminación de necesiua<.les ele capacitación 

igualmente cuales serán los recurso& materiales y huma-

no• necesarios y los iz:istruincntos, de control para esta

labor. 

Como consecuencia de es ta planeaci jn se obten-
drán rosul[3tlos en cuanto a la .escrlpciÓn Je las areas
o puesto5 que rquieran capacitación y el orden en que se 

dar: la capaci taci.ln. 

Como segundo ,:rupo de actividades ae deber& ela

borar un pro.;rama <.le capaci taciJn en donde se van a prer. 

ver cu<.les serán los curnoa de capacitación que requiera 

el pers.:innl para aa tisfacer las necealdadea Je ca•rncita

ciÓn yt. Je tec ta<lns y lo vamos a conaeguir al empre .. y --

cuancl.:.1 pongamos en práctica las conaiueracionea •iguien

te.s1 
A) Debemos es taolecer las metas del proGrama 

b) Definir los ol:ljetivos del aprenuizaje 

c) !Jeteri.linar y formar e1 grupo 1e cleatinata---

rios para los objetivos Je aprendizaje 

d) :>efinir el ti;>O de curao 

e) Seleccionar lns estrategias uel curso 

e) ele tcr .. 1inar cuales ser.tu las apti tulles para -

ha'.>ili tar y realizar los curaoa 

31 



¡) Definir fecha, 1 •• rario y iuracitÍu .Jel curao 
h) Definir los recursos con c¡ue se '11\ n. con tnr 

p .. rn el curso 
i) .Es ti mur costos Jel programa 
j) Estimar los benef iclos .jel programa 

E.n onae a lo nnterivr nh:in.iaremos un poco más -

en lo anterior ¡>ara su total co .. prenslón. 

Se Ji ce que lna metas se es tnl>leccn en ::mse n -
un an;!Uais Je ln organizaci&n para saber que nm.Ju mal

eo el pers Jllnl y que la cnpaci taci&n pueJe nyudur 11 re
solverlo. 

Los O.Jjetivos Je aprendizaje se Jefinir.:n en be_ 

se a lns neceaiJa<les que hnyn y debedn inuicnr las po

ai uiliJadc:i tlel tralJaja.dor lles¡·>Ués de la capacitación,

es.tos trabujaJores .. eberán estar agrup<,Jos en conjun toa 

y en los cuulea lua necesidades Je capacitaciJn sean -
mu\' parecidas, por lo que el curso dcberú ser elaJ<>ra<lo 

en uase a lo anterior y que poJr!an ser curaoa, semina

rios, conferencias, ciclos y de pel.Cculas, demostracio

nes aa~sor!as etc. Ya sea impartiJos en la e1.ipresa o -
fuera de elln y Je acueruo al objetivo del aprendizaje, 

Tambi'n la Juraci5n «1el curao, las fechas en que 

pueJe ser impnr tido y su horario deberl estar <le acuer
do e Jn las pol! ticaa que en materia de capaci tnciÓn tea. 

ga la empresa pero ain crenr problemas a sus traDajado-

res. 
Existen activid~Jea muy neceanrias pura la rea-

1izaciSn .el curso coi:;o la selección del material a ut!, 

!izar, ln formaci.Ín <le los capacitadores, la utiliza--

ciSn Je .,e1!culns, la utilizaci '.n de equi,>0 audiovisual 

exhibición Je ¡.H!lÍcJlas etc. se Jeber~ ac.:rngnr a lo an

t"rior, todos aquellos colaborauores que sean neceaa-

rioa como uiL•ujuntea, mecano¿rufoa, etc, Y por '11Umo

estimar el tiempo que <leJerln ser utilizado• los recur-
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sos 1>arque es t.> se truducc en dinero al tener que pna:ur 

su diS.Nlli .1i iL;a ~, que es Lln costo t>nra 1 .. empresa. 

,\na.liza"º lo anterior se !e!.Jer~n in tegrnr toJos 
los elementos parn que en el :oomcnto nccesurio se pueda 

con .~lr con ell1Js, y µ. ra esto es necesario llevar uc:abo 

las nctivida<.les previstas en el pro¡¡rama parn su Jean-
rrollo como pueJe ser la formad rn "e los ins :ruc torea

que teuJr:n 11 su cargo el curso. O:mtratHr a una inatJ. 
tución au toriznda, se .Je:Jcr: cln .. x>r .. r el ma teri l\l didá~ 
tico para. la instrucci_;n y ns! con¡;,> su evaluaci&n com-

probnr que ln sala audiovisual, tencn todo le mobilia-
rio y equipa. 

La Últiaa fase es el desarrollo ~el curso y se

dicc que el éxito ·~el curso depen<lt.:rá de la preparación 

que St! haya tenido en todo lo-anterior, En es tu, fuse
se de:.>er' auperviaar el deae1Dpe1'0 .e los instructores -
con el propÓsi to Je corregir to .as aquellas ncci·.1ncs -
que a criterio Jel sup~rvJ.sor se estcn reuli2antlo :nal,

porque la mayor par te Jel ~xi to Jepende .Je la experien
cia Je los conductores y ~epenJe de la conducta de es-
toa frente a sus brupos en que se logren los o~jetivos

del proceao enseiianza aprendizaje. 

Se deiler~ compro::iar que se lleven a en..><> lr.s -
evaluaciones para ved ficar <¡ue loa par ticipnn Les han
lograJo el nivel <.le eficiencia deseaJo o si bien es ne
ceaario la realizaci.5n Je algunas actividades co.11plen.e!l 
tarias para obten .. ·r los rcsul LuJJs que ae esp1.•ra Jan. 
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CAPITULO DOS 

ORaANIZACION O liSTRUCTUl\A ADMINISTRATIVA 
QBL CJlHTRO !>Ji JISTUOIOS T!lcteLOGIO;)S 



CAPITULO II 

OKOo\NIZAClON O ESTRUCTURA ADMINISTRA'flV A DllL CBN'flW IJ.6 BSTL'DIOS 1'.6C, 
2.1. QO.& SUN w.; CE.~ r.·US IJ!l ¡¡.; l':JIJI J.:i rEC:"'-lLOvIOJS 

SU ORIGEN Y uOJ.6TIVOS, ' 
a.1.1. ouB SON ws CENTROS o.s BSTuoxos ¡BcNowa=s 

Coa ccn tro.s de es tuUioa tecnoloa cos {C.IJTT"lou 

ai tioa µara ins :ruir y propiciar la Educaci5n Profesio-
nal de la juventud, Ucspert&ndole entusiasmo por los co

nocimientos, alentando .sus a&jJiraciones Je superación, -

ori•n t.tndole su acci&n productiva al truoajo de conjunto 
y preparándola, aobre touo, para la .gran tarea de vivir
en un munJo <Jue parece tornarse ca.Ótico e inexplicable. 

loa CE~ no hacen eacuela medianta la transmi-
aióo de conJcimientos heredauoa, de cuya eficacia nadie
puede rea,>onJer, sino que s~n laboratorios de experimen
tación y aplicación lle 1os verdaderos principios cientí
ficos, v~liJos por la comprobnciónatestiguaJa por los -
lllismos educandos. 

De esta forma los c.s·r responJen a la• interroga11 
tes de la juventud, en las que se incluyen las relativas 
a au aituación y a au tiempo, de la cual aurgirán los~ 
nevos Técnicos que seon los verdaJeros factores, promot~ 
res y actorea Jel desarrollo integral uel pala. 

Como eatob1ecimientos euucativos, su proyección
eapec!fiou ea Profesional Terminal, no proped~uticn. 

Bato significa que el ciclo educativo que atien
de ea completo y habilita para una profesión, y no es au 
tecedente de ningún otro ciclo de eatudioa. O aea, no -
son preparatorias ni vocacionales, n preparun bachille-
rea, 'Entre las carac terÍs tic as Jel ciclo poa tsecundario 
que atienden 10• CET, está el hecho de que aus planes de 
estudio (para la formación profesional de loa t~cnicos.~· 
responsa~les de la coordinación y contr>l de 1oa diver-
aoa órsano.s que in te¿;ran los sis temas modernos de produ~ 

ción y comercializaci·$n de bienes y servicio&) &e formY, 
lan partiendo Je objetivos que reclaman e imponen más cg_ 
nocimientoa espec!;icos y agilidad mental, que informa-
ciÚn cien t!fica, destreza manual o experiencia opera ti va. 

35 



Por eao ea que la formación del t~cnico comprende 
dos cam¡>os, el espec!fico y el funcional, que le propor-
cionO.n educaci~n, instrucción y ambientociJn - técnica y
gcneral adecuaJas y dosificadas convenientemente. 

La formación específica incluye la información ci 
en tlfica básica y el dominio de te ... as sobre organización, 
energ!a, iduatria, productividaJ y tecnalog!a. La forma
ción human!stica se u.centuá so >re aspectos Je orden, coniJL 

nicación y rcsponsabilidau, 
La formación tecnológica obedece a la clefinición

de los objetivos ~ue, co11» aatisfactores de la necesidad
coordinadora del trabajo, tienen marcadaa loa técnicos, 

La meta que les corresponde en la organización -
rectora, requiere un aprendizaje funcional, cibernético -
polivalente y distributivo especialiaado, 

Dentro Je la formación tecnológica se toma en --
cuenta que los técnicos preparados en loa CE4 vn a enca-
rar problemas de apreciación, inveati&ación, selección, -
planeaciÓn, cooperación y evaluación. Por ello se han caa 
biadv fo• e1.foques sobre las ha~Uidades manuales, y mea 
tales, aJecu~ndolos a las necesidades detectadas. 

2.1.2. ORXGE.~ DEL Cll~iRO DB ESTUDIOS rECt>JJLOGIOJS, 
La nece 1.!.dad de elevar el número de profeaionalea 

de nivel medio que reclama el creciente desarrollo econó
mico uel Pa!s. De termiaÓ la creación de un nuevo ¡>lan tel 
educativa que se denominó CE.~ rRO u¡¡ !!$TUDIJ3 .'~CNJLOGIOJS 

en el cual a la vez que se impar t!a el ciclo básico de la 
enseílnnzn m•dia, se po"[a cursar lnucnrrera de t~cnicn e~ 
pecializado en varias especialidades. 

La costumbre inveterada de consiJerar los t!tu-
lJS profesionales coiao no tas de calidad social y bumann y 
de estimar equivocadamente que la obtención del t!tulo 8.1 
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ranciza el bieneatnr eocunÓ.1iico y social ha sido la causa 
principal ue que el ¡ia!s renga que lnmcntur, a la fecha, 

la cnrencin de t•cnicos (prof•sionales a nivel medio), -
que están hacienuo tun tu íalta en el medio indus trinl, -
administrativo, agro 1Jecuariu y Je servicios. 

Par• remeJiur dicho re truso de ~alida de profe-
•lonales de nivel medio, la Subsecretaria de Educación -
Media, récnica y Su~crior emi tiÓ el /\cuerdo No, 514 fe-
cllado el 19 de febrero de 1971, que a la letrn dices 

CD:-ISI Dlll!/\:-100: 

Primero.- QUc la descri.JciÓn que de:! Técnico expone con 
frecuencia el Sis tema de llJucaciÓn Tecnológi
ca, resulta coin?a tiJle con el ejercicio de un 
ti.'o .Je trabajo que ya ha sa tisfecno el prOCJt 
•o secuencial de la profesionalizaciÓn. 

Segundo.- Que las carreras Ue récnico están deJidnmente 
configuradas en las descripciones delos esta
blecimientos educativos y de los especialis-
tas, oficialmente reconocidna, y progreaiva-
mente mejor comprendidas por el p~blico, 

Tercero,- Que el examen comparativo del ejercicio profJt 
siona! del Técnico en loa pa!ses que ya po--
acen una base de actividades secundarias y -

terciarias, afirma la configuración de sus -
funciones a punto de maJures profesional,y, 

Cuarto •• Que la& presione• naturales tle promoción de -
los Técnicos y los ra.zonamien tos de los educ1, 
dores que tr .. ~ajan en el ramo de la educaci,;n 
tecnológica, se aunan a los impulsos del pro
greso 'ecnolÓgic~ exigiendo grados m~s eleva
dos de preparaci.~n y organizaci~n di! carrera. 
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La SulJseGretar!a. a i:ii curuo titrne a. bien dictar 

pnr\ su npticaci\)n opvrtt1na, el siu:uicu ce. 

ACUllMfJO 

l.- 'L'odas las carreras de récnico de cualquier esp~ 
cialidad seriin es true curadas con cun tro ailoa de 
duración, teniendo corno anteceden te el ciclo b! 
aico Ue la eUucaci&'n media. 

Il.- Al completar el tercer grado de ln carrera, el
escuuiante será acreedor nl certificndo respec
tivo, y a un Diploma que denot<! la especialidad 
que haya raediatizac..Jo su prcparaci~n. 

III.- Bl cuarto ailo que asegurará la a.1aptaciÓn en la 
inlluscria oajo la oricntnciÚn de la institución 
Educativa, el cumplimiento del Servicio Social, 
la preparación y ln presentación con resultado
aprobatorio del exa!llCn profesional, conformar'n 
el derecho del eatudiaate a obtener el titulo~ 
de tecnico profeaional ea la especialidad res;
pectlwa. 

lv.- Bl titulo de tecnico y loa créditos adicionales 
en las materias de preparación que requieran 
los eatableciiúentos de educación Superior, •• 
considerar'ª co11» antecedente de equivalencia -

Slobal de estudios vocacionales o preparatorio• 
para carreras de orden superior. 

v.- Procictase a comunicar y a registrar en las acc¡. 
cias que correaponda, la vigencia del presenie 
acuerdo, y d~sele la necesaria publicidad.,," 
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;a.1.3. SUS OllJl!TlVOS. 

Loa Centro• de llatudioa Tecnologicoa fueron pa
ra PROMOVER , DSSARROLLAR, y PROPlCIAR1 

a) La educación profesional relativa al campo tec 
no1Ógico, integrada a la formación human!atica 
y cultural co~lementa:iaa1 

b) La formación profesional de loa t'cnicos que, 
an todos loa aectore• de actividad i~dustrial, 
bando dirigir laa realiaacionea obJ•tivaa de-' 
la operación 1aboral1 

c) Loa estudio• sobre el trabajo tendiente• a la 
experimentación o divul¡ación de nuevo• aite
... , 9'todos, inatrurunetos y tlcnicaa QU• f~ 
voreacan el mejoramiento de lo• proceaoa educa 
cionales, de producción y de servici9¡ 

d) La investigación experimental para la obten-
ción de tecnolog!aa de alternativa• que permi
tan fren&r el colonialiallO induatrial, el •~ 
queo de lo• recuraoa, la induatrin del deaper
dicio, el deaarrollo consumista, y la admini•
traciÓn cientificista y aimuladora. 

Bato• objetivo• del Centro de Jlatudios Tecnoló
¡icoa •• alcanaan mediante laa aicuientea funciones que -
tienen aaignadaaa 

1.- lnveatigar, Jerarquizar, demandar, obtener, y 
administrar con estricto apego a la realidad -
los implementos neceaarioa para la conaecuaión 
de loa objetivo• f ijadoa1 

a.- I11partir especialidad••• acorde• a laa nece~
ddadea local•• o regional••• que permitan a • 
loa Jovenea au plana realización¡ 

J.- .llatablecer lo• eat!aulos adecuado• para una 
motivación volitiva conatante, tendiente a im
pulaar el eap!ritu de raaliaación y auperación 
del peraonal docente, técnico, adminiatrativo 
y de Hrviclo.t 
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2.2, EOiTRUCl'URA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO 01l ESTUDIOS 

TllCNuUlGICOS. 

2.2,1. ORGo\NIGlw.IA JlE LA DIRBCCION llliNJlRAL Dll JlDUCACION 

TECNOLOGICA INDUSTRIAL. · ..... 

!.a figura No. 1 nos mueatra la forma en COllO 

eatá organizada la dirección General de Educación Tecno
logica Induatrial, con tres direccton•• que aon laa que 
controlan laa actlvidade• pri110rdia1ea1 asl celllO au de-~
aarroUo. 
2 .2 ,2. ORG.\NIGJW.IA DEL CENTRO DE ESTUDIOS TECNULOGICOS. 

1& figura No, 2 no• muestra la diatribución 
tlpica de un centro de eatudio• tecnol&gicoa, y en la ~
cual •• denota la gran iq>ortancia que tienen algunos pues 
tos como el de Subdirector académico, que tiene a su cargo 
tres departamento•, que en conjunto integran doce oficina•• 
3. 3. ORGANI ZAClllN DE LOS RECURSJS UU:-IANOS, 

En base al organigrama del Centro de Jlatudioa -
TecnolÓgicoa, se enunciarán cada uno de loa departa111entoa 
con todas laa oficina• que controla, y con laa actividades 
de elida una de estas ~ltimaa.lllipesaremoa en forma deseen-
diente por todos los nivele• jerlrquicoa hasta llegar a -
loa mas generalea: 

DIRBCClON 

1,- Planear, dirigir, controlar y evaluar la• acti•idade• 
del plantel de acuerdo con laa pollticaa y linealllient~s 

toa que establezca la Dirección General de Jiducación Tec-
nolÓgica Industrial y de.la autoridade1 corre1pondien
tea. 

2.- Iategrar las unido.dH organizativas interna1, para el 
cumplimiento de los objetivos del plamtel, de acuerdo 
con loa lineamientos eatablecidol por la Dirección a.
neral de Educación Tecnológica Industrial, 

J.- Coordinar, supervisar y autorizar las actividades rel~ 
Uvas a la obtención, control y aplic11ciÓn de recursos 
financieros y 11aterialea de la e1cuela. 

4,- Propiciar la• investigaciones tecnlco-peda1&gicaa o a4 
lli~i•tratlyas que coadyuven a elevar la calidad de la 
en1eftanza en el plantel. 

5.- Fomentar la participación del personal de la e1cuela • 
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en lo& programan de capocihción y nctualizacicfo téc-
nica o administrativa. 

6.- ~lebrar los convenios y contratos regionalee entre el 
plantel y el aector productivo de bienea y aervicioa 
de acuerdo con las disposiciones vi¡¡ente•• 

1,- Proponer a la Dirección General de llducación TecnolÓ-
gica Induatrial, curaoa de acción orientado• al mejor& 
llliento de la operación del plantel. 

e.- Preaentar a lA Directión General de llducación Tecnoló
gica Induatrial la propueata de la estructura educati
va y, una ves autorizada, aplicarla ••s~n 1• norma ••
tablecida, 

9.- Proporcionar el apoyo neceaario para la realisación de 
la.a aupervisionea y auditoria• que se efect~en en •1 -
plantel, y en au caso, dirigir la aplicación en el --
plantel de laa medidas correctivas que le aeftalen la& 
au toridadea correapondlentea .' 

10.- Mantener informada • la comunidad eacolar con reapec
to a la.a disposiciones de caracter legal y tecnico -
que emitan laa autoridades educativa• superior••· 

11,- Informar acerca del !uncionalliento del plantel a la -
Dirección General de .Bducación Tecnológica Industrial 
e~ los tlrllinos y plazo• establecidoa. 

12.- Aaeaorar legalmente a la f irr.ia de convenio• y contra
to• entre el plantel y el aector productivo de bienes 
y servicios. 

CONSBJO TBCNIOJ CONSULTIVO, 
1.- Estudiar e interpretar los reelamnetoa y la.a dhpoai-

cionea tecnico - administrativas emanadas de las auto
rid&dea educativas y promover su correcta aplicación. 

a.- Aaeaorar a los Órganos de la ••cuela en la interpreta
ción y aplicación de loa reclamentoa y disposiciones--
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técnico - adll!inistrativas que emiten laa autoridades 
educaUvaa. 

3.- Coadyuvar en la planeación, programación, ejecución, -
control y evaluación de laa actividadea que ae reali-
cen en el plantel. 

4.- Batudiar r au¡erir a la dirección del plantel la aolu
ción de proble ... de ctJacter tecnico - pedla&gico, •a 
cial f adllini•trativo. 

OOMITll LOC\L Dll ASl!SúR.AMil!NTO TBCNICO liMPRl!SARIAL, 

1.- Aaeaorar al plantel en el anlli•i• de laa carrer•• y 
planea de eatudio y proponer la implantación, fortale
cill!iento o elill!inación de carreraa, con ba•• en la• nt. 
ce•idadea re¡ional••· 

a.- Colaborar con la Dirección del plantel en el deaarro • 
llo de laa actividad•• de aervicio aoc:ial y titulación 
de loa al11a110• del plantel. 

3.- Colaborar en la orsan!sación y concentreciÓn de prlct~ 
caa y vi•ita• de loa alumio• y docente• a las e111¡>re•a• 
y de lo• trabajadprea y empresario• Ll centro educati-

"º• 
4.- Geationar la re•idencia de docentes y alW1110• en loa -

centro• de producción. 
s.- Participar en la or¡anisación y operación de laa bol-

•aa de trabajo para eatlldiante• r egre•ado•. 
ASOClACION CIVIL, AMIGOS Dll LA l!SCUllLA, 

1.- Po11entar la auperaciÓn técnica, cient!íica y cultural 
de lo• aaociadoa y de la comunidad e•colar, 

a,- celebrar, d• acuerdo con lo• lineaaientos emanfdoa de 
la Dirección General de llducaciÓn Tecnolósica lndu• -
trial, coa11enio• con el •ector productor de bien•• y -
•ervicio•, que permitan la captación de recur•o• co .. -
ple .. ntariao para el plantel, 

3,. capear loa donati11oa en eapecie o en efectivo hechos 
por per•onaa fisicaa o moral•• al plantel, 
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4,- Adquirir loa bienes muebles o inr.1uebles nccc~arios en
el deaarrollo de sus actividadea. 

,,_ Proporcionar, en loa término• y plazo• establecidos, -
la información que le sea solicitada por la Dirección 
Gener~l de liducación Tecnológica Industrial. 

SUllDllU!llCCION ACADl!MICA. 
1.- Vigil'-r •1 CUlllplimiento de 1os lineamiento• y po1!ti-

caa emanada& de la Dirección General de Educaci~n Tec
nológica Industrial, 

a.- !!laborar, en coordinación con la dirección del plantel 
loa horario• ·de actividades para los docente• del plan 
tel, aa! como para el personal tlcnico de 1a Subdirec
ción Acadéaica, 

J,• Suatituir al Direcctor del plantel en aua auaenciaa -
eventualea. 

4,- Proponer a la Dirección del plnntel, cursos de acción 
orientado• al mejoramiento de la operación del plantel. 

5.- Atender, en primera instancia, loa aauntoa ofici&J.es -
re1acionodo• con el alumnado, 

6,- Coordinar las actividades de Investigación conducente• 
a optimisar_el deaarrollo de loa programa• de la Subdi
rección Académica, 

1.- Reportar, a la dirección del plantel, laa deaviacionea 
que observe en el funcionamiento de la Subdirectión, 
aa! como proponer los eatlmuloa o medidaasorrectivaa -
que procedan, 

a.- Informar a la Dirección del plantel acerca del funcio
n~ento de los departamento• de la Subdirección Acad( 
mica, en los términos y plazos eatablecidoa. 

DilPARTAKl!NTO Dil SERVICIOS DOCJINTl!S. 
i.- Coordinar y supervisar la aplicación de los planes y -

programas de estudio y métodos educativas en el pl11n -
te1, aal como registrar y controlar loa awance• progr1, 
mático• de laa oateria& del tronco común y de laa aai~ 
natura• de las carrera•. 
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2.- Prenentar a la subdirección del plantel de lo• cuadros 
de necesidades del departamento de aervicioa docentes, 
requerido• para el cumplimiento de las laborea encomea, 
dada•. 

J.- Asesorar al peraonal docente• en el uao de laa tlcni-
caa de la enaeftan&& y ..;todos requeridos en el proceao 
enaeaan&& - aprendi&&Je. 

4.- Participar en 1a e1aborM11Ón de loa horarios de cla.sea 
del personal docente del plantel. 

5.- programar y supervisar l&e academia• de docente• en el 
plantel, de acuerdo con loa lineallientos establecido• 
por·la Dirección General de Educación Te .olÓgica lndua 
trial. 

6.- Preaentar a la Subdirección Academica de loe programas 
de activldadea que se requieren en el cumplimiento de 
los planes y progra .... de estudio. 

7.- Planear y organizar el funcionLCl!ento de los laborato
rios, talleres y anexoe a cargo del departamento. 

s.- Estudiar y, en su caso, proponer adecuacionea a los -
planes y programa& de eatudio. 

9.- Participar en la determ.lnaciÓ• de las necesidades de 
actuali&&ción y/o superación del personal del departa
mento. 

10.- Orsani•ar el banco de programa• por asi¡¡natura del -
plantel. 

11.- Proponer en loa térllinos y plaaoa requerido• la info~ 
mación que le solicite la aubdirección y, en au caso, 
por la dirección del plantel, 
!lo eate depart ... nto •• propone la creación de una -
oficina que se encargue del aspecto Paicopedaaógico 
para los docentea. 

OFICINA DEL TRONCO COMUN. 
1.- Coordinar y superviaar la aplicación da los planea y 

programas de estudio da las iu.teri&e de tronco coa~n. 
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educatiV05 requeridos para el cumplimiento del proceso 
enaenanza - aprendizaje. 

J,- Blaborar el reglamento interior de ln biblioteca escolar, 
de acuerdo con los lineamiento fijados por ln Dirección 
General de Bducación Tecnológica Industrial, y vigilar 
au obaervnncia, 

4,- Participar en laa campanas de difusión tlel plantel y en
aquellas que aal lo requieran. 

5.= Coordinar la elaboración de loa cat,logoa de material y 

equipo didilc:tico y bobliográficos del plantel, 
OPICINA DB llDUCAClON NO PORMAL 

1.- Planear, coordinar, auperviaar, controlar y -valuar la• 
actividad•• técnica• y adminiatrativaa del aiatema abi1~ 
to de educación tecnológica Induotrial que •• realicen 
en el plantel, de acuerdo con las disposiciones eatabll• 
cidaa por la Dirección General. 

2.- Proponer a la subdirección acad~llica el plan de trabajo 
del sistema abierto. 

J,- Diaeftar loa materialea de promoción y difuaión del ala-
tema abierto de educación tecnol&¡¡ica induatri"'ILl, 

DBPARTAMBNTO DB SBRVIClOS BSOJU.RBS, 
l.- Progra11111.r y auperviaar las actividlldea de paicopedagÓ--

1la,. de control eacolar, de titulación y de servicio so
cial y de difusión cultural y promoción deportiva en el 
plantel, de acuerdo con las normas y lineaaientoa eata-
b11cidoa por la Dirección General de .Bducación Tecno1~-
1ica Induatrial y demi• autoridadt• co111petent••• 

2.- Pro110ver y coordinar eatudioa orientados a identiíicar 
1aa ~auaas que aíectan el rendimiento y el comportaaien• 
to esco!ar de los alumnos. 

J,- Or1anixar y coordinar l~ promoción, ••lección e inacrip. 
ciÓn de a1u11110• de 'i¡uevo ingreso, aal COllO la integra
ción de grupoa, 

4.- U..var el seguimiento y el registro del avance de 1aa a¡, 
tividada• realizada• por el departamento de aervicioa e~ 
colares. 

OPlCINA DB PSIOJPliDAG'.JGlA, 
1.- PRoporcionar a loa alumnos 1a orientación paicopedasÓgi

ca y vocacional requerida pnra la ~onsecuciÓn de loa ob-
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Jetlvoa del proceso enae~anza - aprendizaje. 
2.- Proporcionar a los alu11Doa el aervicio .idico que requi& 

ran de acuerdo con loa lineallientoa f iJadoa por la Dire~ 
ción General de Educación Tecnológica Industrial. 

J.- Coordinar laa actividad•• conducente• a inCor111&r a loa -
eatudiantea de nuevo ingreao, aobre aquellaa actividades 
y re¡la .. ntoa que deban conocer dur11J1te su permanencia 
en la inatitucióa. 

4.- Atender loa problemaa de deaviacioaea de conducta eatu-
dillJltil en el plantel y proponer laa aolucioae• procede~ 
tea. 

s.- Parti~par en laa campaaaa de difuaiÓn y promoción del -
pl~tel. 

OPICINA DB TlTUl.AClON Y SBR VICIO l>OCIAL. 

1.- Deaarrollar pro¡ramGA y coordinar lau actividades para 
la obtención del titulo y la preatación del aervicio so
cial de loa alW111oa del plll.lltel. 

a.- Trallitar la documentnciÓa que requiPra el alu11rtado para 
realiaar el aer.icio social y/o el examen profea!oual, 

3,. Aaeaorar a loa alumnos del plaatel en la elección de la 
opcióa para titulación y en la elección del tema de te-
da, 

4,- Registrar y controlar loa reportes de aervlcio aoclal y 
loa te ... de teaia del alu1111ado del plll.lltel, 

s.- Determinar en coordlnaciÓa con laa autoridades super.lo-
rea del plantel, la fecha y hora de celebración de •-'mt. 
nea profeaioaalea, y la designación del H. Jurado calif~6 
cador correapondiente. 

6,- Traaltar y entre¡ar, a loa alumno• que bayan cumplido 
con el exlmen prof ealonal y/o aervicio social, las cons
tancia correapondleatea. 

. OPICINA Dll DlPUSION CULTURAL Y PROMOCION DEPjRTlVA, 

1.- Programar y coordinar la realización en el plilntcl de 
laa celebraciones y eventos c!vicos, culturales, deport~ 
vos, art!aticos y recreativos que coadyuven a la forma-
ción inteGral de los educandos. 

3.- Promover la participación de la población ••Colar, ID 
las actividadea culturalea y ucportivaa. 

J,- Organizar las actividadea de los clube• que funcionan en 
el plantel, destin doa a
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vo, 
14.- Aaesorar a los alu1w1os y/o grupos •·<! alumnos en ln renli 

zación de laa actividades culturales y deportivas que ae 
efectuen en el plantel. 

O?ICINA DE CONTllOL !lSOJU.ll, 

1.- Solicitar oportunamente la dotacicfo de las formas reque
ridas para efectuar el registro y el control de la esco
laridad de los educandos. 

2.- Llevar el control de la escolaridad de los educandos, de 
acuerdo con las normas y procedimientos estnblec!doa por 
la Direcr.ión <le~eral de Educación Tecnolóaica Industrial, 

J,- Integrar los expediente• de los alumnos del plantel, 
4.- Re¡istrar a los alu""1oa en las formas eatablecidaa en el 

11&11ual de control escolar, 
:,,- Trami tur la documentación que requi'!n el alu1111ado para 

obtener el titulo profesional, 
6.- Elaborar loa certiCicadoa de grado y loa de ciclo1 de 

acuerdo con los procedimientos establecidos en el manual 
de control escolar. 

7.- Informar a loa alumnos acerca de la aplica~iÓn de loa -
eximen•• extraordinarios y a titulo de aufÍciencia, 

DllPARTAMBNI'O on CJJORDINACION CON EL SBCTOR PllOOUCTIVO, 

l.- Or¡anizar, coordinar y evalu~r las actividades enct.min ... 
d&a a vincular la educa .. iÓn tecnolÓ¡¡ica con el sector• 
productivode bien•• y servicio•, de acuerdo con los linea 
miento• eatnblecidoa por la Dirección General de Educa-
ciÓn Tecnológica Industrial, 

2.- llatablecer relaciones y, en su caso, convenio• con orga
nismo• pÚ~licos y privados de la región que coadyuven 
al lo¡¡ro de los i:bjet!vos de la inati tuci6ni 

3,. Controlar el cleaarrallo de los progr·unas de prlcticaa y 

viaitu de estudio, 
4,- Participar en los programas de capacitación y actualiza

ción técnica y administrativa del plantel. 
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OFICINA DB APOYO Y ll.ESAl\ROU.O DB BGRllSADOS, 

1.- Aseaorar a loa egreaadoa en loa .. pecto• técnocoa, adllll
niatrativoa r legales requerido• en au deaempeno laboral, 

2.- Promover, asesorar y, en su caao, 1eation~ el financia
miento neceaarlo para el establecimiento de fuente• pro
pias de trabajo de loa e1reaadoa del plantel, 

J.- Fomentar la actualización permanente de loa egrea&doa, -
conforme a loa linaa:nientos establecido• por la Direc 
ción General de Educación ·recnolÓgica InduUrial, 

OFICINA DB PRAC!ICAS Y VISITAS, 

1.- Proponer al departamento de Coordinación con el aector 
pr'3ductivodel pl1111tel el plan de viait .. de estudio re~ 
queridas en el cumplimiento de loa planea y programas de 
estudio, 

a.- Coordin~, asesorar y auper~iaar laa prácticas eacol~e• 
reauac1 .. por loa alu1111oa fuera del plantel, 

J,- Obtener y proporcionar a lua alullllloa del plantel, loa r~ 
&lamentos vigente• en l .. e..,reaaa donde ae efectúen laa 
práctic .. o viait .. ••colarea, 

UNIDAD DB SBRVI::;IOS Dll CAPACITACION Y ADIESTAA/.IIBNTO 

PARA TRABAJADORES, 

l.- Desarrollar los progr .... para la capacitación y adiea~ 
trauliento a trabajador~• que i..,arte el plantel, 

a.- Apoyar a la dirección j&l plantel en la •elección de pe~ 
aonal docente que lleve a cabo el diseno, deaarrollo e -
iaparticiÓn de loe pro¡ramaa de capacitaci&n a trat.Jad2 , ... 

3.- Geationar ante la Unidad cooodinadora del •111Pleo, capacL 
taciÓn y adiestramiento de la secretarla del trabajo y -
previaiSn social, a travls <le la Dirección General, 1 .. 
autorizaciones y trámitos correspondiente• a loa curaos 
de capacitaci~n y adieatramiento que •• concerten entre
•1 plantel y la• empreaaa, 

4.- Promover en las eq>reaaa la realización de curaoa de ca
pacitación y adieatramiento del personal, 
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UNIDAD COOl\DlNADüRA llll LA Pl\OOUCCION Dll UillNI!S 'i 

SERVICIOS, 

lo• ersani~ y controlar lo• procesos productivos que de d~ 
aarrollen en el plantel. 

a.- llatablecer los mecanismos de control de calidad y con -
trol adminhtrativo •Je la producción de bienes y uervi
cios generales en el plantel, 

3.- lnatrumentar los procesos productivos que •• impl1U1ten 
en el plantel, 

OPICINA DB CONTRAIJJRIA, 

1,- J!ectuar el registro y el control del prosupueato aai¡-
nado al plantel·, de acuerdo con las disposicionea e11a11a
das por laa autoridades educativas co°"etentes, 

2.- Llevar el control de la• cuentan bancarias del plantel 
y formular la• conciliaciones mensu~!ea, 

J,- Integrar los anteproyectos de presupuesto del plantel, 
de acuerdo con lo• lineamientos estab1ocidoa por la ---
dirección aenera1, 

4,. Coordinar la adquiticiÓn d~ 101 ciatariale• en el plantel 
s.- Llevar el contr.ol del activo fijo ~el plantel , 
6.- Controlar las entradas y salidas de materi._. dr.l a1macln. 

üPICINA DB fROGRAMACION 'i ESTADISTICA, 

1.- Participar con el estableciid.ento de las pol!ticas y ob
jetivo• del plantel, cc.i;forine a las diaposicionea dicta
da• por la Direcci&n General de Bducaci&n 1'9cnol&gica Ia 
duatria1, 

2.- Coordinar la elabor•ci&n de los programas tendiente• al 
de•a•ro11o integral de la• actividades del plantel, 

J,- Llevar el resistro 1el avance de 1oa programas estable
cidos en el plantel y reportar oportumamente a la Direc
ción del ~lantcl las desviaciones detectndas en el an'--
1isia estad!at1co. 

DllPARTMlllNTO DB SBRVICIOS ADMINISTRATIVO:>, 

1.- Coordinar la administración de los recursos humanos y de 
los servicios generales del plamte1, 

2,- Or¡anizar, programar y controlar 1& preataci&n de los 
•arvicios de intendencia, mantenimiento, vigilancia, mea 
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aajer!& y archivo en el plantel, conforme a las normas, 
lineamientos y procedimientos aprobados, 

J,• Detectar laa necesidades de activo fijo del plantel y ca 
nalizar las aolicitudea correspondientes de la oficina 
de contrlor!a,' 

OPICINA DE RECURSOS HUMANOS, 
1.- Traniitar y controlar los movimienton del peraonal que la 

1'ora en el plantel, aa! como sus remuner&cionea, auspen
aionea, prestncionea y servicios, 

a.- Orientar al personal de nue•"? ingreso Robr;, los documen
to• requeridos par& efectuar los tr~mites de su contrata 
ción. 

3.- i'ormular laa tarJetaa de registro y control.ar la asiate11. 
cias del personal. 

4,- Blaborar la plantilla del pe1sonal del plantel. 
OFICINA DE SúRVI~IOS GENBRALllS. 

1.- Prop~reionsr loa aervicioa de correapondencia, archivo, 
meaaajer!a, intendencia, 111.n~enimiento, Jardiner!a, vigi 
lancio y, en su caso, traaap·>rte y reproducción de docu
:Dentos. 

a.- Proporcionar, an loa plazos y términos eatablecidoa, la 
informnción que le requhron lal autoridades del plantel.' 

2.3. 0rGunizaci6n de los recursos humanos. 
En los Centros de Estudios Tecnológicos los recursos !ru
manos astan orLanizados por medio de departamentos y of! 
cinas, teniendo un jefe para cada uno de los departamen
tos y subjefes en cada oficina en ambos turnos • 

Cuda jafo de departamento acuerda con el dubdirec
tor1del centro y este a su vez acuerda con el director 
para que se tomen las decisiones neces~rias, ~ara el -
buen desarrollo de la escuEla, 
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CAPITUW No, 111 

.:i.ll~CCL;:-: LlE P:iR;i;;;; .. 1. ooci:.:; l'E 

3• 1 • ?~B.•¡¡;,;; :;¡¡ IUlC-U fA.\II1'NID 

El proceso de •elecciJn de personal ca rouuy ill 
portante en cualquier eropreau u orsanitmo Je s;oDlerno,
,>or lo que Sl! <leJeró dar la impor tanci;... que es .le~ida,
ya que mien 1..ras m&s Sl!leccionaúo aea crl p .... ·rsonnl 1ocen
te mejores resul~nJos oLttendremos c.>n bencfici.J 1irecto 
hac{n los alumnos que en general aon los da ir11por tan

tes. 

Por lo &ntcrior, los c~ni:ras Je estudios tccn2. 
lÚgicos industriales y ue servici;s úeber~n cr":ir en -
princi ·iO un comité , lle se encargue Ue coordinar to..tns

lo.s actividnlles en relación o. la selecciJn )' capacita-
ción uel personal Jocente• 

llate comité ueuerá eata.r inteura.o por el sut>
dir.:c:tor aca.lémic~, el jefe de aer\•icios docentes, el -
jefe Je oficina de tronco co1u~n y los coordina .ores de-' 

cada una Je las espcci.ilidadies, así c.:> .. 10 por el 11rofe-
aor con máa experiencia en cnJ& eapecinlidad. To-~oa e

llos Jeber:.1 coordinarse para realizar las •igulentes -

actividades. 

a) ElabOr•r plantillas 1e ;>ersonal Jocente PA 

detectar necesidades de selecci.5n y contratuclSn de prQ. 

feaorea. Esta actividad lleiJer.i' realizarse por lo menoa 
doa vecea por ano cuanJo termina el ae1ne.stre, tiempo en 

el cu~l ae visu.:llztrn las necesi J:·Jes ti.e nuevos l1rofea~ 

res que cuüran r.i~ terias que en los r>LLnes .e cstl.!Jio no 

eatn~·an contemplados.. 
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b} Acor lu.r con lu t;!rccch{n lu posible e.in trat_q, 

ciÓn 1le docuute5._ Se deLJerñ info1 r.nr D. la ·arccci·Sn so

lJre los movimlt: ittJS t.1UC' t:xlsc~11 le lo& ,.,ro1·1.?sores, 011.ll!. 

zar posil,lea cunui::>s .ie 11 .s..:ri;,ci&n -_!e • .dgunos ~:e clll)S

par JOJ.r o,>vr tJ i..JaJ n UUt.?Y.JS ,>ro fcsott!D .e in t~gro.rsc -
al Cen ro le ~ u1Jios TecnolÓgicns, r'°r lo que en reunip_ 

nea Clln el Ulrec tvr se cxpunJr~n los C<-lsos má~ vio.bles -

~ara que C1Jnjunta.mentt.;' se tome una Jeci~i )n en rcla.c!Jn

o. aepa.rar a a1c,unos profesores, ¡ contra c. r ::i o tr\)s que

reunc..n las c •. r11ctl!r!sticas que estn.~::is 1olicitnnJo .iJi'e

via D.t>licaci ~n ,el proceso . .le selección, 

e) Rclaciuno.rse COll las Inati tucioues ue llnse-
ft.&JlZ& Supi:rior para obtent:r canclidatos,_ Cuando ya. se -

tengn la aprobnci5n por pnr te de la UirecclÓn U•l plan-

tel se procederá a comunicarse con las instituciones Je
enseilanza supe ti )r (lns ti tu to Poli técnico Naci1.:mo.l, Uni

veraido.tl Naci.rnal Autono1na. <le l·l~xico, UnivcraLta.J Metro

poli tanu, Ins Li tu tus TecnolÓgic.Js Rcgi;;nales, etc}, parn. 

c.1n tur los auf ici en tes canJida tos para llenar los reque

ri..den tos, Jel Ccn ira U.e .EstuJ.1..\::is recnolÓgicoa1 aw.i.lizan. 

Jo las cntactcr!sticno¡ primarias que poseo.n en.la uno <le• 

ellos. 

d) Relacionarse con lo.s c1mn~ns inuustrio.lcs y/ 
o Je comercio ¡>aru obtener ca;1tlidatos.-::ii no es sufi--

ciente o s .. cisfacturio el an:~lisis 4e los ca.1H.1idatos de

los Ce~ tros :e Ensef\anza Su¡>erior, se de >eri~ recurrir a

las Camar..i.s I11dus~riales y de Comercio, en su iolsa de -

traunjo ya que en muchas ocasione& los candi da tos ocu-

rren a esas insti tuci0nes para o'iJten(;'r em¡>le" por lo --

cual ae Je.Jerñ tomar en cuen tu a L:s mismas. 

e) Inve3Li¡pr entre los c:.nlu;.mJS l,Ul? reunan -

las curacter[sticas par ... ser docentes._ Ya C.l..:O ~ltimo. -

opcl~n y cuanJ.J toJns las anteri,1rcs ~e hu:Jiescn ngotado 

ain cncon.:r~.r candidatos, se ten.uá la oportuui<lad de i!l 
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vestigar en los propios registros Je la lnstituciJn a 
aquelos e~reaa.os que hayan Jemostr .o capacidaJ como 
t>üra convertirse en docentes sie111pre y cuando Jemues
i.:ren vocaci)n pura el Magisterio y deaeos de realiza¡: 

se como tal, por lo que en este caso de proceJer~ a -
realizar pllticas con los mis..,s c>n el fin de llegar 
a un acuerdo satisfactorio pai:a estJa Últiinos. 

JlatJica..,.., co:::_ilctn .. .J el an terio.1.: cequlsi t:o se_ 

procederl a rcalizo.r la scgunJa par :r.? ..tel proces:> que 

ea el conoci.·1ieuto .le cada candidato, por 11edio de u

na solicitud Ue ernple~ po.rn o~tencr un conocir.ü.ento -
cumpleto de ca_ a candidato, esto po.ru poder tener un
Col'Qpleto re gis tr'.J de t&llaJo ~e ca.Ja uno .:e los cam.11-

da to~. llevo.ne!..; un control m~s ,>roft.1. .o Je los mismos. 

Lo anteior servirá de uase paru llt..•v;:r a. calXJ 

una entrl!vista con el Subdirector 1\Cu .é ... icu pn.r;. con!?., 

cer aus puntos .e vista aceren Je !iU oslb!.e contrata, 

ción. Bn eso. entrevista se le interrogará so )r. el -

deseo Je forsnar ,1ar:e del cuer ·o Jocente de la insti

tuci&n, de su• 1111:tas, de sus oJjeti·;os, etc, pcr .. iti

éndole que exponbíl aus ideas sin ~resiSn alguna para
no crear nerviosismo u o~ra situaci~n que i11plJo. la

li::>re co.:mnicación. 

3.2. PRIJE ;,\S ~E SELECC1'JN 

ConcluiJa esta aegunJa etupn se prQceJerá a 
realizac la.a prueba• de aelecciJn .e candidatos cuyo 

objeto es la me\.!iciÓn pslcolÓgica, pri11ci;,>al:-1e11 Le, -

la inteligenciu, ciertna aptitudes nentales, ns! co

mo las baoilidades y los c:othJCimian¡;os de los .:juje-

toa. Midien.,,oae como lns ha.JiliduJea y 10.:1 conoci-

mientaa ;e los sujetos. J.lidiénJose por ejem~lo, la -

inteligencia a s[racta y la concre.a, la meconi•a y-
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lo. verbal, as! como los conoci1aic11 tos 1t1u t..'nH~ tic~s y -

liugu[sticos Je los cam.liJutos, 
Las prueJns que en la actualidad se usan sdn

rnuy variadas; pero el ti.io ruúa comtfn o re~,resento.tivo 

entre ellos consiste general~entc en una serie de --
cuestione• llamadas reactivos, Je diverso gralo de di 
ficultad, que se enfocan en el exJmen de distintos a!, 
peco ta ~le la función o r.u1teria en exñ.;.en. Ca.in una Je 
estas cuesti~ncs en al es una prueba o reactivo de un 
aap1.·cto Je ella. ·B1 canjun to ·~e esas reactivos abur
can •na "muestratt representativa de todos sus aspec

tos, Por eje111plo una prueba Je inteligneica contiene 
tan to cuestiones lle ti¡><> verbal como n.11'erico, gr.tfi
co y Je experiencia común a efecto de probar esta fua 
ción frente a una Gran variednd de sltuacione• y mat.;. 
rlales en que overa comunmente. Dasado en lo anterior 
el taremos la "batc.?ria" de exámenes que a nuestro jui
cio deberán ser aplicaJos a los canJidatos a docen~ 
tea en el Centro de .l!studios recno:Ógico Industrial -
y servicio y que abarca una clasificación de tres ti
pos1 Prue~as Pslcom:tricas, Psicot:coicaa y .le Halli
U.uad Manual! 

J,2,1, P:>IQ.JME!1UCAS1 
Este conjunto de pruebas ae refiere a aapec:OI 

toa .• e conoci,uicn tos l)Cneralea Je cultura, de deaarr2. 

llo pe•sunul, 9,,n por as{ Jecir, la dosis de in teli-
¡¡encia ¡¡en~ral que necea! ta cada peraona para adapta¡, 
ae a cualqui~r ti¡.>o de trabajo. 

Bn general, alt1unas ,>rueJas de est~.a tratan
Je analizar •1 Idioma en relación au L'edacciÓn call-

graf!a, ortograf!a etc; otras m:s analizan aspectos -
matemáticos como el c:lculo, la discriminación <le nú
meros, las opl!racianes etc. 
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lln realiLla.J todaa tratan e me<Jir la forma en -
como el inJiyidu~ utiliza el idioma, al reuactnrlo, al
escri\.Jirlo etc, o bien a oJec:uta.r operaciones mat~mati
caa. 

Bl primer examen Lle eate ti o ea el .el dominio 
escrito. ( 16) 

La prueJa conaia te en una b11:eve co1upoaición que 
el sujeto de"" rei:iactar en un t.;rr•Lo ele 10 minuto•. 

El tc1ua de la compoaición de~e referirse sie1u

pre a algo que tenga relación con la persona del suJe~ 
to.. Nada de esas com,>0aicionea 1 detleEá referirse a he

chos biatÓricoa, aoore un pcraonaje famoao o la descri~ 
ciÓnJe un plliaaje. La compoaiciÓn puede conaiatir en -
una pe<_uei!a biografía Jel aujeto, Je sus gua toa y aspi
rucionea, o pue;e ser también la canifestaciJn de aus -
deaeos prof eslonales, la Jeclaración ue la carrera que
ha e1e¡¡iuo o qae quialera seguir y las raz,,nea Je la e
lecci~n efect~&daa. 

Para la calificación de la prueJa se toma en -
cuenta en primer :uuar, la legilibilidad Lle la letra, • 
clasificando la caligraf!a en treg categor{11s1 lo, bue

na¡ ao. regular¡ Jo. mala. 

llo ae¡¡undo lugur se coasidera la ortograf!a, -
~ue ae clasifica igualemte en trea categor!as1 lo, bU& 
na¡ aa. regular¡ Ja¡ mnln. Se consiJera mala la orto• 
~rnf!a cua11do se cometen cuatro errores en la com,1osi
ciÓn. En tercer tér.ni .. o se considera la reJacciJu, -

que pueue ser clara o confusa, y el ••tilo: so Jrio o

fronJoSO • 
.En cuanto a su conteniJo, L com. 1osici~D nos

infoma acerca ele los interese• del sujeto, de aua ae. 
piraciones, de sus inclinacionea y Lle au vocaciSn, -
que pueJe ser erronea o no. Pero, adem&s J«!' todo es-

(16) Ping~rman, Greaorio.- PalcJtccnia y Orientación 
Pro fesiona1 
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to nos revela ciertos r¡¡s3os c ... r.1c tl·rolóuicos Jel su
jeto. Alguno.s in .ivi .Juo.;; :,;v1. tnn ex :ansi\•os y eloc!! 

en tea que en los 10 mlrrn t,J.5 llcnnn to.Ja una hoju de -
pD¿>el, Otros, e1a ca:11Ji1), SJn ret:n!dos, y tnn escue
to• en sus manifestaciones que su composición •e redY., 

ca a unas ,)Ocas .. inens C·.>11 las palo. ·ras es tricta;.1ente 
necesarias para expresar su pensamiento. 

Adern~s, sin necesi<laU de recurrir a !os prin
ci,>ios de ln ¡rafolog!a la composición en au conjunto 
por la forma, el orden y la distribución de ln• li~
neaa, Je la puntuación, Je loa espnc:ioa, •e los m&rgs:, 
nea de las aausr!aa, Jl!l modo Je utiliznr el papel y

el 1ilpiz, revela la prolijidad y el gusto estético -
del sujeto. Por otra parte, los borrones, lna tacha
duras, laa correciones pue,len aervir como inJicio de
las vacilac:ioues, ,Je la falta de seguridad y de loa -
conflictos internos .¿el sujeto. 

Desde el •unto de vista de la orientación pra, 
fesional, se compre;1Je que una 1etra clara, una buena 
ortograf!a y una redacc;Ón correcta son conJicones in 
dispensables para lilUcbas t>rofesi.J11es, es,>ecialmente -

para ha cUIHU ac:adémlcaa. 

lU segundo examen psic.,métdco es el de la -
capacidad para el cillculo (17), en la vida práctic ... 
ea preciso contar con conocimientos en clÍlculo para
el aprendizaje de una prof eaión, Por máa que el su
jeto aea inteligente, no podrl adelantar en au carr1. 
ra ai tarece ue los conocimientos fundamentales para 
efectuarlo•. 

Laa pruebas utilizadaa con el tln de determ! 
nar la capacidad para el c~lculo •on de do& claaes:
una de ellas consiste en realizar laa cuatro opera-
cienes aritm~ticaa fundamentales, y la otra, en ha-
cer alguno• c~lculos mentales. 

(17) Pi~german Gregorio.- Palcotécnia y Orient•
cion Profe&iunal. 
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Co1111> 'se ve, se trata de operaciones auy aencillaa, 
pero que ofrecen, no obatante, cierta• dificultades, qye -
dan ocasi5n a equivocacionea. En eata forma ae averigua -
también el conocimiento que tiene el candidato de los deci, 
males, conocimiento tan neceaario en la vida práctica. 

b) Calculo riental.- liata .1rueba tiene como fina
lidad averisuar el conocimiento que el candidato posee del 
aiatema métrico decima.lt metro c"adrado, gramo, litro, etc. 

J.2.2. p,w¡¡J.1S PSIOJ rECNICAS 

Para entender este tipo Je prue~a• es necesario 
aeparnr el concepto de inteligencia en doa tipo&• inte• 
ligencia teórica e inteli~encia técnica. 

Esta separación nació Jel deaarroll~ práctico -
lie las activldadea ya l.Ue se com~rob& que mucbiJs teóri
cos nO entenü!an situaciones reales por lo tantJ no lus. 
poJ!an resolvc.:r ;.ior lo que se llegó a la conclusión Je

que al¡unns pursonas poseen inteligencia teórica. o ge.1,1 

ral. AÚn Jeni.:ro ue la inteligencia ,écnica se ,mcUc h!t 

cer una aubclasificnciJn en técnica y en práctica µor -

lo que t>0Llr.Camos h..icer una clasificaci.ln _;eneral dicie.11 

do que existen trea tipos de inteligencia: T~orica, -
técnica y práctica. 

C&be hacer notar que esto• J tipos Je intcli0cll 
cia intervienen en cualquier ti ·O ·~ :cabaJo, por lo -
que eate tipo de pruebas no van e:icaminadaa a medir La 
intet.:.gencia pura del candidato sin.> que mi:s ~len están 

tratando de pon..!r Je manifiesto al3unos reaultatloa obJL 
ti vos que pueden aer interpreta .os co1111> rendi1al~nto o -
producto Lle la aplicación de la inteliuencin a situnci2. 
nes reales Je trabn~a. 
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La• pruebus que a nuestro juicio son rcpresent~ 
tiva• <le este ti~o de medicióu Je intcli~cnciro fueron -
O.Jtenidos úe lo. fuente (l.1) 11 pslcotéc11ic¡1 y orienta.ci·)n
voco.cli.Jnal "y son z .. 

a) Distinción <le íormns 
b) represen tac!Ón y co1:l~He·1sión espaciBles 

e) Capacidad técnica constructiva 
En el or ... ten acoatuorallo las representa.remoe 1 
a) Distlnci&n de forma& 
En todo trabajo técnico intervienen conio funcie. 

nes t>rinci.1ales, i'a observación y la memoria. Si se -

trata de un carpintero, por ejemplo, que debe reprodu-
cir un llUeble de acucrJo con un moJelo, se ha de fijar, 
ante todo, en le. forma úel objeto, y dH,,ués debe tl'a
tar Je Cllnservar en su memoria la imagen visual de este. 

Como puede verse, se trata de una prueba er~o12, 
gica y Je sur.in importancia, puL~sto que explora, las e.12, 

ti tudes que intervienen en casi to.JJs los trall"jos Je -
taller, Jesde el de mecánico y el de herrero, hnstu el
de ?intor y el de dibujante, 

ll.a interesante hacer notar que esta prueba pu..-. 
de ser lograJa, a veces, por personas de 

1
lncelizencia ~ 

muy mediocre. 
b).- Represen taci.5n y cor:iprensi.Jn espncia.les. 

En este tipo de pruebas ea je importancia vi.tal 
<;ue se llama co11pre:isiJn espacial que. ca la 1;apncidad

;>ara a¡Jrovcchar, dhtribuir y ocu_,ar Lle un modo adeCU!. 
do un lu~ar Jetcrminado. Bsta capaicdaJ es muy nece&a 

ria ;Jara toda clase de i'eronas que usan en su diai=io -

actuar, planos csqucn1ias, o 1lia.uramas corao ocurre con -

lo• profesores Je las escuclns tecnolC:gicas donJc es -

profe tic a com~n la eluboracL)n, manejo e in t.:rprc taclón 

Je planoa y iiagramus Je todo ti'º• Ea por ejemplo -
las personns que elaJOran piezas que rl!Ci >en lo. infor

maciJn por .11e.ho Je planos y 1iagra.mns disel\ados en -

Jos dirn.ensiones y de.>cn ser capaces .Je transfornnr inea 

talmente lo que pcrci:.ie en dos Jimenslones transíormitn. 
dolo en un o 'jeto carpo re J 1Jc tres dliicnsiones o blen
en forma inv.:rsn Jel · ol>jeto f!sico transfJrm:.rlo en un 
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c>.- capacidad Técnica Cons ructiva. 
En este tl,10 t!e prue a, lo realmente lr.iportnnte 

es que el candidato de,,ues Lre la capacidaJ co.ibinn torin 

en el terre:10 Je lo. t~cnica y de la r.ieeánica., Para de

ter . .:inar es ta capaciJad que ,>ode:;ns llamar in :el! .. encia 

t~cnica, Ue Je •.• os ele sir un 11u terial que as té cons ti tui

do por 11ecanismos, llJ. candidato despu.;s de h1.ber visto 

au funciona.niento, debe ser capa.a :e desmontur el apar.!!. 

to y \'Olvt!r a reconstruirlo deapu~•. 

Para estn ~rue.Ja ea necesario C.lntar cvn un me

cani•mo eapecia.l ,ln.ra el exñinen .icl talento té<:nico, -

tan Lnportante ?ara los os~irantes, n todas aquellns -
profesjooea de cnrac ter técnico donde ea preciso rilane-·· 
jar ciertas r:iáquinas. 

Bl mecanis1:io en cuestión es muy sencillo, A C.l 

da aspirante se le entrega un ejcrn¡Jlar y ..!ebe hacerlo -

funcionar duro.u te Uos minutas, paro. es t..1dia.rlo y Ja.rae

cuen ta Jel tt10vimiento de las piezas. Dcspuéa, a una O!, 

den cxperi1:ient1.Jor Jebe desar: .. ar la r~Jquint\ y luego, a

otra orden, volver n armarla con las ;>iezas suelto.a, 

J.2.J. pr;u .. : ),\S DE IJES :nnzt •. J.:WA ... 

Las pru(':.>us Je destrezti ¡:¡nnual s:.m te.moi41n 

muy importo.ntcs en la selecci.Jn r..le los as~ir;.rntcs a do
centes Je los Ccn ros e.le Estudi~a f¿cnolÓgicos y a que

ln ~;ran ma10r!n ue ellos van a realianr ac thida·!es -

prácticas en los talleres y la.orntorlus por h· c¡utt de

beran posC"er ziuchn ha.Jillda.1 :nanunl para ma.nej:Lr toJas

las riláquina.c, equi,)"• herra..nientns y mat('rialcs para U,;. 

taos trar an ce los alumno• la f,,rr:'la je trn~ajar c.:>n di--

chos cle::cn t )!:->, usí co::lo ta: .bién 4.!nsciie.r los ,lrocesos -

p:ira que los alu1:1!1os los .:ii..,C?.a y lo~, a.shiilcn. 

Algunos autores afir:nan que lns ~ruc 1as Ue -

hn.>iliJades o destrezas manuales son p.'.!rccid a o 1-
guales a las iJfU\.'.JUS psico técnicns, p!.!ro 1Jodemos ha-
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cer una diierenciociJn r'undnmc:i tul en el sen tldo que 
las >tirnerns sola.:u.:n te es tan encn;i inadns a culificnr 

los movimientos, rn:1i Jez y ha 1ilidn.J ~el ns11iretntc,
cn ca111i.>io lao s.:.·nu .uo.s. ndcrn~s n·ializnn ln aplicn--

ción Je la 11enre en as,,_.ctos técnico$. i'or lo que -

en la bat .. ria de prue.Jas ·s~ han incluido Jos qu~ se

oc.Japlan perfectamente a las ncce.~idadcs ,Jel ;>ropio -
r.)roceso .le selecci.5n Estas pruehns son1 

(1 1)) a).- Prueba Je des trezn manual Purtlue 

(2\J) b).- &1rucbn de inanejo .1e hcrr~mientas 

de llenett 

Principiaremos con lal 

a) •. - Prucu11 de .Jes treza mnnunl ilrdue. 

El equi.,a que deJe utilizarse en estn prueba 

ea una ta la de •l-l x J.J x 2 en, cuatro cnvidndes en

la par te su¡:icriar y "ª3 series Je agujeras en ln PªL 
ce r.l·~Jia; mt's Je 50 barras de 'metnl, rOUnjas y ca•-
quill~s para ¡ns rlis1:ias. 

' la fiuallJa..i que tiene es ta prucbn es exami-

nar la destreza manual prupia. Je personas que traba
jan con máquinas y otrlls tlb:Jajoa don.:e es importan

te las pe uci1as coor.Jinaciones en el uso de am.ms m1, 

UJS. Enfoca dos tipos de actlvidades, la que CJn&i!. 
te en mc>\'imicn tos úe 111anos, brazos y úe<los. Y la de 

1aovi1uien Los aún menores en la que predomina el uso -

de los JcJos. 

Proc..'..:dimiento de Aplicnci ~11. (lo,) O:Jloca-

ciJn: Des,) .és .Je exolicar al nspirante como colocar 
las barras, uua ;.ras otra, con la r:~r10 derecha y pei 

mi cir le l¡ue i:nsaye en tres o cun _ro a.gujcros, se de

senvuelven las .[leras a su depósito P~·ra que trate -

Je colocar. 

(19) llerrcra :ion .es, Luis.- Las prue.Jas Paico:néLri. 

cas 
Luis.- La• ,,rucbas Psicomé trl 

(2.1) Herrera .'·Un tea, 
cas 
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Toda& los .. ue pueJ~ en un tiem,·o Je JO se¡¡unJos. 

De la mJ.3mu manera se prul!L>D. con la rnauo izquie¡, 

da, colocando la11 barras que se hallan en el <lepÓsi to -
del exLre1uo izquieruo. Para el cxa1.1en Jel uso de amoas

man:>s, se in.iica al as,,irante que debe colocar .loa barras 

a la vez, to:;1ándoJ.ns o.l n.istno tic .. 1¡'0 y colocandolas en -
los Joa primeros agujeros Je la te.bh. Una vez que haya 

prnc~icado en tres o cuatro pares de agujeros y habiénd~ 
las devuelto a au;i resi>c-ctivos dc,,Juitos se le conceden-

3u aegundoa ·¡>arn que colot¡uc, Je 2 en 2, el ma¡or n~ .. 1e

ro poaiule de ellaa. 

Cali f fonci.rn .-
Loa tres ejercicios anteriores se califican •u-

mando el n":"ero Je barras de los do.! primeros cjerc:icioa 

más e.:. nit:ncro de ?a.l'es Je barras ... el tercer ejercicio. 

Se consultan las normas pa.rn asignar la calific1, 
ción que corresponde. 

Procedimiento (2o,) Ensam;lc,-

?rinci >iando cJn el ~rim~r agujero uel lado der~ 

chJ, el ~pira.te coloca, con su ~ano izquierda, una b.,.. 

rra, al mismo tiempo que con su derecha toma. ..1n casqui-

llo que ajusta en la Jarra, agrl!gancto inmedia.tamen te del, 
,>u~:. una ro.Ja.ja con la 1:ia110 izquicr ~a. Después de ilua

trarlo y de que el U?irante se ha ejercitado en trea o
cuatro eusa:n.;lel;j, se devuelven las pieza.s a sus depÓ•l

tos reS;.:c:tivos, ,>er: .. l ti:ndole a continuaciJn que ensam

ble to..tas las pi1:zaa ue pueda en un minuto. 

Calif lcnciÓn.-
Bl cJ r.11 ~1 :o del alur.ino es el número to tal de pie

za• ensamblaJo.::; a u 1ue no haya ~crJi.i.1H1t.lo el Último ensam, 

ble, se consul taa las :1ormos aJara asit;nar la califica--

ciÓn qu~ corres,,onda. 
b).- •1ru .. :Ju Je Manl!jo e Herramientas .:e Bennett. 

Se usa el siguiente et.ui 1 :rJS l!nta.:>lero fo:cm11Uo -

por una ta;la horizontal ue Jó x 23 ~ cms. 
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y 2 ver ti cales de 23 x 23 x 2 'f cma • ca.Ja una con 12 -

perforaciones a distancia• regulare& y ,e distinto di~ 
metro, ;:.oce tornillvs con tuerca y rounJas parn ser
colocaJas en las pcrforaci.Jnca; una herra:.1i\!';: ta forma
da ,>Or un destarnillaJar, un perico y dos llaves de -

tuercas. 

Finalidad 1 

E..xa.:1li..1nr las coor.Jinaci)nes y ~les .r~zns reque

ridaJ en el ... anejo de berrn1aient~a en divcrsns ccupa

clonea. 
Prccedir.iientc Je Aplicación1 
Loa tornillos con sus tuercas y rodajns JcUe-

r~n quedar en la tn ,¡¡¡ vertical c1u.: es té Jcl ln..'.o lz-

quierdo el as1Jiraute, Las tuercas estarán lie,ern:ien

te apretá.~as para que se rcquic. a el uso de J.n:..; hcrra

mien;aa las "¡ue 1 a su vez, del.>t:riÍ.1 hallarse :.Jls,>.u!stna 

en la taJla hori2.>ntal y frente al as.•irnnt1..·. E-=>te úl 

be quitar rá.?l~amen te todos los :ornil ~.JS ".'.l1.i5.i .. o-'e,

al princi,:-io, ... e las tterra111iento.s para colocarlos enas_ 

quida en la ta..Jla opuesta, coa lo.a c.:ilJezas de los tor

nillos hac(a dentro, Se le suciere el prccec.' ... 1iento -

:.:ás t>ráctico pnra. hacerlo con la rnn¡·.Jr ru,1!'...!cz. 
calificación: 

Rcgis tro.uo el ti~mpo requeri..o para la crea-

ción ca:n;>lc to. se calL"ica al aspir.1.1 te :.!e acucrJo con

las no rm .. s cor rcs,1:.rnJieu t·es. 
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3.3. DEr.El~\IIN.\CIJ.~ :JE .. OCliXrES .. E rRv;UR r:;GJtliSO. 

u.,a vez que lns prue~us fueron a;>lica.las, calJ.. 
ficaJ3.s y e•:aluaJa5, .se lieJer~ decir a los ast>irantes
que outuvi~cvu .. cjor calificación, que de!Jernn entre

vistarse c.::tn el sutxlirector académico y con el c·,ordi• 

nhdor ..!e la esp.:ciali~l&.U a la que ven a entrar. 

Cuando ha sido cuoierto este tr:nüte ae tendrá 
una reuni.5n con el Jefe <lel Depar ta::>en to .e Secvicioa
Doccntes, el Su~Jirector Aca,é1.:lico y el Coo1·dlna~or Je 

la Especialidad para que tomen una üecisión C·njunta -
de quienes Ue loa camlida tos scritn las persanas que -
van a ser acep tac.las en Jase al •n~lisia .Je co.m.> se de
aenpei!aron loa as¡:>irantca d11rnn te el 1>roces> Je seloc

ci.in. Los fa·;oreciJos se les in .icn.r& que ~e Jcrán re¡ 

lizar el cxá~cn méuico oJ11&o tori.1 c:.iu el .é:Jico Jel -

centro Je llstutlios Tecnolósicos y llevar a ca o los dt 
más requisitos parn poder considerarse pnrte ~ ln -~ 
plantilla do docentes de la Insti tuclón. A los c1ue na 

tuvieron lns c.:i¡>ncidudes se les in vi tart! a. que se pre
paren para ilStlirnr a nue\·as oportuuiJa...:es en el futu-

ro, 
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CAPITULO CUATRO 

IMPu.N'l'ACIOH DE CURSOS PARA 

QOClj!fTl!S QB PRIM!jR lNG&ESQ 
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CAPITU!JJ IV 

I.llPLAN rACiúN Oll CUR$.J.:> llll C,\l'ACI fACION PAIV. DOCllNTES 

4. l OESCRI ~CiúN IJllL PU as ro. 

Deapul• de analizar la teorla acerca del proceso 
de •elección •e debe proceder a aplicarlo en el aapecto
práctico del trabajo por lo que !ue necesario investiaar 
entre loa docente• para detectar las necesidadea de capA 
citación de loa "1•1110s, ya que no ae puede concebir un -
buen resultado en el proceso enaenanza aprendizaje •i é~ 
tos carecen de curaos de capacitación apropiadoa, 

Por lo anterior se realizó una descripción de ~ 
puea tos para. proíesorea, para saber más .!e ello•, en la
aiguien te formal 

D¡¡sCRIPCION DllL PUBST9 

T!tulo del puesto1 Profeaor de llducaciÓn Voca-
c1ona1, 

Reporta al Jefe del llepto. de aervicioa 
docentea. 

Reaponsabilidad principal• 
Deaarrollar todas laa capac! 
dadea que poaeen 1~• alumnos, 

ACTIVIDA1Jll:> GBNl1RlCAS1 

1-IUuborar pro¡¡ramaa de estudio de laa materia• que 
impar te, 

-Elaborar planeaciones curricular•• de laa mate--
riaa que imparte, 

-Deaarrollnr prác tices en loa tallerea o labora tsi, 

rioa ai ea necesario, 
-Cornp1ementar el proceao de enael\anza-aprendiaje 

con la elaooración de ma~erial didáctico pura au educa
ción • 

. -si ea neceaario~elaborar apunte• de la• distin~ 
taa materias. 
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-Regiatrar el e.vanee proGram.~ticv que llcvu cada -
llDa de laa .. ceriaa que imparte, 

-Elaborar exámenes de per!odo y finales para ser -
aplicados a loa alumnos, 

-Regiatrar calificaciones de los alunmos, 
-Requisitos para ocupar el puesto de docente! 

- Eacoladdad1 Licenciatura¡ aunque pueden aer t~¡¡, 

nlcoa. 
-Buena dicción y facilidad de palabra-conocimien-

coa del area donde ae va a dcsarroliar, 

4,a, DEfE-:ClON ' DE NECESIDADES, 

Una vea definido dl puesto de docente, ae deberá
proceder a establecer el método para llevar a cabo la de
tección de necesidades de capacitación, dado el gran núm~ 
ro de personas que existe en este puesto y el grado de e& 
colaridad que ha resultado del estudio, se decidió el mé
todo más adecuado aeria el de la aplicaciJn de un cuesti¡¡, 
nario con pregunta• de opciJn múltiple, acampanado por la 
conducción de laa peraonas entrevistadora•, El cueationa
rio ae dirigió a explorar las areaa siguiente>! 

a) Dat·J• Generales, 
b) Conocimientos del propÓsit" y funcion del - -

pueuo. 
cJ MotivaciJn de loa alu11111oa, 
d) De•arrollo del proceao ensenanza-aprendizaje, 
e) récnicaa complementarias del proceso ensenan

za-aprendiznje, 
f) Evaluación de la función docente, 

4,3,1, OlSBÍll '/ APLlCi\ClJN DEL CUES'flJNARIO, 

Con la información anterior se diseno el cueatio
nario, y que fue aprobado por la Dirección del Plantel en 
todoa aua puntos. 
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A fin Je no encontrar obat:culoa para la apllcación 
Jel cueatlonarlo ae recurrió a1 Delegado Sindical para que
por medio de él se infor.,.ra a lo• docentes que les iba a -
practicar el dicho estudio de detección de neceaidadea de -
capacitación, 

A continuación se pre•enta el cuestionarlo utiliza
do para la det~cc!Ón de neceaidades de capacltaciÓn1 
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QUgs p 1•:.1Jt1c> pA!l.1 n;;rµcm1\ ~ECES 11i,\11Es 

!JE CAP,\Cl rAClll:-1 A DOCENTES 

Rste cuestionario tiene como flnnllJad, conocer más 
acerca .Je nuestros do e en tes paro. que lle es te modo r>odamo.s -
••eaorarlo• en su función de capacitadores ya que de esa ma 
nern au superación será completa para beneficio propio y de 
loa alumnos. 

IN.S l'RUCCIONES 1 

Por la importancia de eata información tanto para -
usted COPIO para nueatro centro de estudios tecnol&gicos ea
neceaario que se lea detenidamente todo el cuestionarlo an
te• de contestarlo y despu~a proceder a seleccionar la le-
traque a •u criterio sea la que responde a lo que se está
pre¡¡un tando, 

DATOS GllNERALBS 1 

l+JMBRlll EDAD1 

FEC1~\ ;JE lllGRE.so AL e.E. r.1 ESTAD> CIVIL: 

(1)(2)(3)(4)(,)(6) 

(1)(2)(3) 
JiSCJLi•ltllJAD1 PRIMARIA1 

SECUNDARIA1 

JACdI »Ll!Ml\11 
LICENCIA rtJRA 1 

OTUOS1 

(1)(2)(3) 
(1)(2)(3)(4)(,)(6) 

1.- l Seg~n su criterio cuál ea la función de docente? 
•a) Impartir las cl...,es, •in importar nada ruúa 
b) Impartir las clases, poniendo interea necesario

• loa alumnos 
e) Escuchar a los alumnos en sua problema.a, ademls

de laa clases 
d) Orientar la educación hac!a el logro de los obj~ 

tivoa 
e) Presionar a los aluranoa para que aprendan 
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a.- ¿De que maner¡¡ con rrolo la esistc.•ncin del. eruµo7 

J.-

a) l'ac!lmente tletecc0 y anoto quienes faltnron -
porque conozco a los aluumos 

b) Revis.1 la asistc11ci;1 tlurnntc el Jesarrollo pi,, 
diendo la participación y anotanJo las faltas 

c) l'us' lista ,;or no"bre )' apelli<lo 
d) Paao lista por n~meroa 
e) No registro la asistencia 

¿Como controlo al grupo al iniciar la c1ane? ( ) 

a) Expongo •una situación intereaante relacionada 
cun el tema de que se trata 

b) Invito a loa alumnos a ocupar su lugar 
c) Exijo •ilencio y amenazo a quién esté fuera -

de au lugar 
d) Grito para imponer el orden 
e) Grito y obligo Jalando a lo• alumnos para 11&~ 

tener la diaciplina 

4.- ¿De que manera entero a loa alumno• de lo que van
a lograr al finalizar la clase? 

&) tacribo en el pizarrón el objetivo 
b) Loa alumnos ya tienen su programa y localizan 

el.objetivo del d!a 
e) Les digo oralmente el objetivo 
d) tacribo en el pizarrón el tetll& 
e) :-lo les digo a los alumnos lo que van • lograr 

s.- tColllO .otivo al grupo? 
a) Por .irocedimiento• verbales ogrñficos que de!. 

pierten el interés por el te11& 
b) por preguntas orales para afirmar el antece-

dente y establecer la relación con el objeti
vo lle la aeaiÚn 

c) i\ecorJauJo el antecedente del tema 

70 



6.-

1.-

s.-

9.-

10.-

d) Exponiendo directamente el te111a aln motivoción 

e) Preaion"nd~ al grupo con amenazas de reprobación 

¿Cuanto tiempo empleo para motivar a mis alunmoa7 

a) De S a lu minutos 
b) De lJ a 15 minutos 
c) De l a 3 minutos 
d) De 15 a 25 minutos 
e) De 25 a 30 minutos 

¿Cuál de estas técnica• eapec!ficaa empleo? 
a) Explicativa 
b) Diálogos simultaneo& 
c) Corrioll~• o Phillipha 66 

d) Lluvia de ideas 
e) Técnica• de conducción individual 

¿Que procedirolen to estoy utill zando para llevar a -

buen tér.nino la claae? 
a) Anhiaia 
b) Observación 
c) Ejemplificación 

d) s!nteai• 
e) S.l.n,paia 

f) .EaquematizaciÓn 
¡) Comparación 

¿Cuales son las formas did,cticaa que empleo en la -

conducció11 Llel aprendizaje 

a) Interrogutiva 
b) Ilxpoai ti.va 
c) Dialéctica 
d) Bvlsticii. 

¿Cuál ea :'Ji actitud frente al Jrupo durante el desa

rrollo .iei teroa tratado? 

a) De com,ire,.aión, seguridad y dominio de la mate-

da 
b) De camprensijn al aluumo 
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e> De cot:iprensi.Sn, twnque huuo atgunns fullas en el 

llo.,Jinio de la materia 
d) De inseguridad al ex~oner la mat~rin 
e) De nenioaismo, inscguridud y falta de dominio en 

la 111ateri1> 
ll.- ¿Bl procedb.ientu diú~ctico que clea! p¡¡ra el <lesarrg_ ( )l 

llo de la clase? 
a) ~e adaptJ al grupo 
b) ll3 tuvo <le acuerdo con la compleJida.I del tema Úni, 

camente 

c) Tuvo lÓ¡;ica pero no se tomó en cu en ta al grupo n' 
a ia complejidad del tema 

d) TuV<> lÓgica pcr<> uo se graduj el contenido 
e) IU procedimiento se desarrolló en forma desordena 

da 

12.- lln cuan t.• al proceso en11eilanza-aprendi za je ¿Co:no ob- ( ) 
serve al ¡¡rupo 7 

a) lu<ercaado, participativo y actitud Je estar aai
llilando los contenidos ex;>uestoa 

b) Participativo c0n ac~itud de estar asimilando loa 
contenidos expuesto• 

c) Participativo 
d) lln actitud de dudar al ca1>tar toa contenido• 
e) Bn actitud de no est"r asimilando loa contenidos

irnpartidoa 
13.- ¿(lue actitud tol!IO ante lLI dudas auacitalaa por loa - < > 

alumnoa? 

•a) Hubo alternativa de explicaci~n 
b) llu.x> una exµlicaci:fo pu:o. ca.Ja duda 
c) llubo ex,>lic;acLfn sol, pura determinad .. ciudn• 

d) llu!Jo indiferencia ante laa Judas expuestas por 

los nlumnus 
e) llu!Jo represi5n par" c,artar las dudas de loa alU!!J. 

nos 
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14.-

15.-

17,-

¿lin los eje111;ilo~ expue~ tos en :.1i claae ae O.Jservó? 

a) Hubo variedad y abundancia en los tipos y en au 
grudu de dificultad 

bJ Hubo variecJnJ y abundancia n~nque no se expuais. 
run gradunl.nente 

c) lle> hubo abundancia pero si variedad en los eje¡: 
cicios 

d) Se expusierJn eje:.1,•los en forma li;ni tnda y de
aordennc.la 

e) NQ se expuaierJn ejemplos 

¿Cuantu tic1:ipo me llevó desarrollar el ;cuin? 
a) De JO a 45 minutos 

b) De 45 a 50 minuto& 

e) De 20 a 30 minutos 
d) De 15 a 20 minutos 
e) .Bn .·1enos Je 15 minuto• 

¿Como finali.,; el desarrollo del tema7 

~) Bntre loa alumnos se estructuró un resil1r1en 
b) Expuse un resumen del tema 

e) .Escriul un resumen en el pizarrón o lo dict.! a
loa alumnoa 

d) rerminé el tema con lo Últir.10 que set hn.,{n vi,_ 

to 
e) Lo.s alumnos no supierJn cuando termin~ de expo

ner el tema por la secuencia que aegul 

¿Cu:1 fué el material tlidáctico ~ue utilicS en mi -
exposici,;n? 
a) Objetos Llemostrativoa 

b) Audi1>viaualea o retro transp,.rcmciaa 
c) R.otafolioa 

d) llojas grlficns o cun ;ernos ~e ejercici1>a 

e) N.:i se utilizó material didáctico 

¿Cuál f é el uso que le dl al aatedal •üuáctico7 

a) Fué un apoyo para objetivar el tema 
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b) iué un apoyo para facilitnr la e:xpoeiciÓn y. 
ahorrar tiempo 

c) Pu,; un auatituto del pizarrón 
d) Pul un apoyo en el que .. b ... e literal y absa 

luta111ente 
e) Se 110atró pero no •• utiliaó 

19.- ¿Cull fue la actitud genernl del grupo durante el ( ) 
tiempo en que se empleó el material didáctico? 
a) De atención 
b) De curiosidad 
c) De indi'(erencia 
d) De distracción 
e) De repulsión (aburrillliento) 

20.- ¿Cua,,taa vece• aproximadamente utilic,; el pharrón? ( ) 
a) Más de 10 veces 
b) De S a 10 vece• 
c) Ue 3 a 5 veces 
d) llenos de 3 veces 
e) Permanecij limpio el pizarrón 

21.- ¿Cuantas veces intervinieron alumnos diferentes en ( ) 
el pizarrón 7 
a) Más ,Je 15 vec:ea 
b) Oe 10 • 15 veces 
c) De 5 • 10 vece• 
d) !Je 1 a 5 veces 

2:.1.- ¿De (;ue manera ejercitaron loa alumnos, lo que lea ( ) 

0
i111part!7 
a) ReaUaando ejercicios en au cuaderno o en un -

cuaderno de trauajo 
b) Realizand~ ejercicio• en el pizarrón 
c) Repitiend~ los paso• a seguir en lo expuesto 
d) Repitiendo oralmente lo que lea digo 
e) No ejercitaron loa alumnos lo que lea expuae 
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al.- ¿Cllanto ti•lll'O ut•licé para la eYaluación? 

a) De 8 a U alnutoa 
llO De U a ao llinut .. 
e) De 30 a JO alrlutoa 
d) De 1 a 8 lli1111toa 
e> Ne rea11.S nalua.c:.1.Ón 

:M.- ¿CÚal rué lli comportul.ento ea Coru 1•n•ral? 
a) lllltu•iaata r •llli•to•o 
b) Alll•to•o 
e) BrolliU& 

d) Indiferente 
•> A¡reai'ro 

a5.- ¿Coae º"""' al uupo c:on reapec:to a la disciplina? 
a) llltua.t.aa11&d6 r p&rticipatl•o 
b) Partlclpatl•o cOD rigld•• 
e) Dilciplln&do coa lndiferencla 
d) Indiaciplin&do cuando gd to• 
•> Indiacipl.t.aado en forma 1•ner&1. 
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4.2.2. (X)DIPICACION Y BVAUJACION DB IDS RBSULTAOOS 

Cuando los cuestionari~s ae aplicorón, ae pr¡¡, 
ced.lo a reaUzor la recJlecciÓn Je los mis:nos poro cod,L 
ficarloa, analizarlos, e interpre,ar la información que 
arrojaron y que fue deterininada por areas los cuales -
presentamos a continuociÓnl 

La primera area es la referente a el conocimieu 
t~ Je la labor del docente en la cual se descubrió que
la mayor!a Je profesores aolo estan impartiendo clases, 
"por necesidad", ya que no lea .lmpprta mada mira que --· 
"dar la clase". y que fue cv:iteatado por un 79 % de -
loa raiamoa, 

La segunda area que ea la de determinación de • 
"obje ti voa y con crol ,Je clase" abarco .e la pr~gun ta -
No, 2 a la pregunta No, 4 y loa resultados aon que solo 
el 34 % de loa µrofeaores sabe controlar al grupo, pero 
sin amenazas y sabe enterar a loa alumnos acerca de los 
objetivos Je las clases en relaciJn al proceso enseflan
za - aprenJizaje, 

La tercera area ea a c1.l juicio una de la• más • 
importantes ya que Je ah! se d"riva el interés que el .!!. 
lumno pueda experimentar, es ta área ea ºla motivaci&n". 

Y a•arca la• preguntas :;o, 5 y 6¡ en ellas un-
36 % cvntestaron la• opciones que determinan que care-
cen Ue técnicas para motivar plenamente a los alumnoa, 

' La cuarta area es la de desarrollo .. le las cécn1 
caa y ~rocedimientos dida~ticoa y abarca de la pregunta 
:lo. 7 a la 1.:i, en la• cuales fue·donde se viÓ donue es
ta 111ás oalanceado está el criterio conforme a su aplica. 
ciSn ya que el 53 ~contestó en forma conveniente c~n -
rea~ecto a la íorma en que se realiza esa actividad. 
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La qllJ.n ta ar ea ea la relacionada lo• 11ateriales
didác tlcos que se deben utilizar en la actividad docente 
y comprender laa pregun tu de la 17 a la 21 1 'I esencia¡, 
mente ea el áre& que m:a proJlemaa tiene y a que la ma
yorfa de loa Jocente•. No utilizan materiales didácti
cos, Pueron 93 % de lo• profeaores lo• que contestaron 
que no utilizan material didáctico. 

La a ex ta are a ea la que refiere la fo r11a de eva. 
luar del profesor y lo conforman la• preguntas 22 y 23; 
y en la cual se viÓ que loa profeaore• tratan de eva--
luar en forma correcta a aua alurnnos, puesto que un 62% 

contesto que •• evaluan en la forma correcta. 
La .tltima area qJe e• la de comvortamien tos ge

nerales Je los profeaorea dejo veer que loa docentes en 
general son estuaiaataa y amistosoa en las cluea, lo• 
que ea ~rovechoao porque conta~ian a loa alumnos a <lesa 
rrollar aus capacidades en forma general, y fueron 59 3 
los profeaores que contestaron de eata manera. 

Los datos anteriorea nos ~nn una visión genera! 
Je la forma en que •• estan desarrollando los profeao-
rea en au actividad fundamental que es formar parte del 
proceao enaeilanza, aprc.1tlizaje. Los anteriorea porce:i
tajea demueatran que casi do• terceras partes (64.1%) -
de loa profeaores tiene 1111chas carencia• para impartir
sus cáte~ra• por lo que era necesario crear cursos de -
capacitaciSn para docentea. 

4.3. DISliNO DB UN CURS:J üB CAPACHAC!JN A ;XJCBNTES. 

Loa resultado• anteriormente o~teniJos, nos ha
'en meditar acerca de alguna• aituacionea que ae deben
considerar para que •lrva como antecedente en el diseao 
lle un cuno de capaci taci~n a docente•, analizaremo• •1. 
¡¡unas .le ella•• 
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La primera ea tratar que por medio del curso H 
le concieutice al docente de que au actividad ea muy la 
portante y que por lo nlial1l0 ueberá apelarse con mucha -
dedicación a ella, 

La segunda es que se deberá capacitar al docen
te en la forma de "'° tivar a loa alu ... n;oa para que ae in
teresen en las clases, 1>orquc de eata forma ae avansa -
mucho para conseguir los fines Je enseílanza hacía los -
alumnos. 

Una tercera es sin Juda una Je 1as más importaQ 
tes y eata corre•ponde al material dld~ctico que utili
zan loa docente•. Se lea deuer~ capacitar en este ren
glón <le tal forma que puedan modificar la conducta de -
los alumnoa. 

Una cuarta y Última ea la referente al comport~ 
miento general de loa profesores ante aua alumnos, que
en algunas veces no es recomendaule y 1,ue induce a los ... 
alumno• a tomar actitudes poco convenientes ca relnciJn 
alas profesores.· 

Por toJo lo an tcrior y por otras si tuacionea c¡ue 
también crean problemas, ae lle3Ó a la conclusión de -
que existe una imperioaa necesidad Je capacitar a los -
profesor .. ya que tienen carencias muy profundad acerca 
Je au actividad docente, por lo que se procedió a la e
laborac:1Ón de un pro,;rnrna ¡· un plan curriculnr y la --
cons crucci~n del curso para docente•. 
4,3.1. PRO<lllAMA DBL CJRSO DB CAPACITACION A IJUCBNT.ES, 

JmIDAP X TIMA 
1.- Objetivos y •tu de la educaclcfo técaJ.c:a 

1.1. Ob,Jetboa de la educ:ac1Óa tlc:n.lca. 
1.2. Netu de la educac:1Ón técnica, 
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U.- )IJ rI V ACION 

xn.-

2.1. Detinici.ín· Je .:iotivación 
2,2, Iüentificoci .ín ele lns necesiünües (uásicas 

y adquiridas que pueclen motivar a la gente 
2,J, Relación de .1.otivaci.fo con aprendizaje 
2,4, Aplicación práctica a la enseñanza 

TBCWWGl/\ llll LA EDUC,\C!ON 

J.1, Papel de la tecnolog!a educacionnl en la -
en•eilanza 

J.2. IlxplicaciÓn de como loa materiales audiov4 
auales ayudan al docente durante las prim~ 
ras etapas tlel proceso enaenanza - aprendl 
K&Je 

J.3. DeamatraciJn que la selección de medios es 
determinada por su efectividad y au coato
en relación al aprendizaje siatematiK&do 

J,4. Demostración de las ventajas y limitaclo-
nH de ayudas no proyecta.Ju, tales como -
•i•tem,.. de exhibición y .,delos 

IV.- TiiC.'tJWGIA DB LA BílUCAC!JN U 
4.1. Demos traci.~n de la proyec.ciÓn fija 
4.2. DemoatraciSn del retroproyector 
4.3. Proyector de cuerpo• opac:oa 

V.- PlJ\Nll§ DE L§CCION 

s.1. Su• objetivo& 
5.2. Planes de lección 

vx.-
,5,3, Evaluación Jel plan de c1 ... ea 

I!jC.'ilCAS UB Pl7,,\nl!é)N 

6.1. Uao• Jel pizarrón 
6,2. Tipo• Je cali¡raf !a 
6.3. Diaposici5n de los materiolea 
6.4. Principios generala•··· . 

. · .•. ·¡) 14 

79 

' < (; J..:. .{t-J/.t 
. f I 

t4 



Vil.-

YU,-

PSIQJWGIA nnL A"RJ;:;np.AJP 

7.1. Definición de aprendizaje 
7.2. Importancia de lo• sentidos 
7. 3. Mo tivac'ión curioaitlad, interés 

TMl!AJO !!N !!L LAIJO!\AIORIO 

8.1. Pl porqu~ del tra~aJo en el laboratorio 
8.2. El reporte del laboratorio 

1.2.1. Bncabezadoa 
a.2.2. Calculo• y gráficas 
a.2,3, Concluaione• y discusion•• 
e.a.4. Aplndi'ce 

IX,- P@Pt\1(,\CWN X 1:1.? lll\ACUN U!! LAS PREGUNTAS D!! WS 

9.1. Estilo y contenido de la evaluación 
9.2. Dieeuo y t!tulo de la hoja de examen 
9.J, Composición de la• preguntas 
9.4, Rea~uestas y esquema• de calificaci&n 
9.S. 1-bdecaci~n de loa ex:menea 
9.6, Impresión Je las hojas de exi{men 

X.- L\ P@ºAMCpN n¡¡ UNA lpJA CE EXA~IEN!iS 

10,1, Puntos que se deben tomar en consideraciSn P.1. 
ra au preparación 

XI,- M!jTJDJ$ oé BNSBNANZA 

u.1. Su definición 
11.2. Su clasificación 

11. ,a.1. Bn cuanto a la forma de ra:ronamiento 
u. a.a. Bn cuanto a la c.1ortlinaciÓn de la materia 
11. 2,3, nn cuanto a la concretización de la materia 
11. a.4. Bn cuanto a la aiateaatizaciÓn de la materia 
11. 2 • .s. Bn cuanto a laa actividades del alumno 

·u. 2.6. lln cuanto a la universalización de lo• conoci, 
mlentoa 

u. .a.1. En cuanto a la relaciJn maeatro - alumno 
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11.2.a. En cuanto al trabajo del alumno 
11.2.9, lln cuanto a la aceptaci~n de lo enaeftado 

XII,- TJiCNICl\S Di BNSE¡!ANZs\ 

12.1. Su llefl.uici~n 
12.2 Su clasificaci~n 
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PbJ•\hOI! 1 11>11tu de h edu 
¡.:ac:ion lecnica 

:OtlvaclÓn 

recuolo :f1 de 11 Bduc11:ión 
1 

rtecnolo¡¡:Ca de la J!d11c11c1Ón 
11 

Planea de hccl.Ín 

Ticnlcu de pl:rarrón 

Pdcolo¡la d• Apreodl&&J• 

Trabajo de La\>oratorio 

PUN CURRICULAJ Dli C,.\PACIT.tCION !lCCliNH 

Objctho Oeri:iJ.11al 
fqulpo 

y 
/.poyos 

técnicu UuraciÓn 

Al flndhu 111 te111a Jos 
participante& 0:<1.pllcu.in 
cu:le.s aon lor. ol.IJrttlvo' 
y \a.!. '!CU& de h ed11C.ól-
cl.1n uen1c1 eu nues1ro 
¡iala, 

AJ rinallu.r el tc"ia 101 
11artir.i1111ntl'I podnn eJ-
pl\cnr1¡uc ea la,..>tin--

~!~:a e~l~:~::i 11 J!~' t.~~~.~!'. 

~ :1~~~~1~je~!c~tJ: __ C.:fe~•i Cortircnstón ~~l~~ 1~: 1 ~~ ¡,~~:~~J~º 
tlwo1 y "''-'US que 1ieo- 1dnu 
11en lni1u<1ndu 110.:1111 1 
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CUllUClll 

~0~ep~~e!,: 11 ~:g~~!~~ ~f~~•i Wr1irenlliÓn ~i:~ 1~,c~;1 ~!:~~j~º 
h, ""' co1<1<1 rtefl11ir i:xplic•cion 
In' ntcesill~<ies 1hi11ic11 da motha 

ción. 

'::¡>Oaiti'I'• 
ll;Í1oi:o1 
1i111ultaneoa 

~01JtJn 
ln1erro¡atl . 

Al fln:ili.-:ir el tt'rn11 los 
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11i:e lt.•eli!c.:.lon<Jeloa
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ni finalizar et te11111 tos 
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~~ó~~~~o 1~: ~!~~c~!r}!¡¡: 
c111 t'equerlda• por el pro
fe1ot', 

vid11d en ralaclÓn al 
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Ajlrendiznjt', 

!":u~~~~e~~!ó¡11 r !¿:¡,0 1~ ~fe~•i >.pUc1cló11 
nen, 1ulrr.portanc:Jay 
•u nec11idad, 

lil ,1"<ler con.s\ruir :in ::O:;nolli .~plicl\ciÓn 
phn de lceclon 1¡ue - tiwo 
s11tllhi!1i lu exi¡Jen--
ciu dldactlcu que --
Nrca la teor{a educ•• 
tlva, 

Reuoproye ~lodelo• 
tor, proyc 
tor de cue 
poa opacoa, 
arru1el 

unsp.ucn- Metroproye¡¡, Corrillo• 
in y dhp tor y carr 
altlna •el 

~!r~f~~;!~!!s e~e~~ .. !~~n ~!n~:=·~~!uti!~o ltlº": ~i~~ai Aplic11clón, Cutelu 
lo• uaoa del pharron r la 11ber como uul'lo l' -
dhpoalc:Jón de loa 111;1.teria- COllO dhponel' 101 aa -
lea, expUcando 1ua princl- terblu, 

Pizarr&'n. De11a1trati 

pJOI 11neulu. 

Al flnallur •1 te•, lo• •Que ea el iwrendlzaJe 
partlcJp1nte1 re1u•lrán ,-- iu d'líinlc:Jon y .su 1pli 
101 concepto• acerca del - cacion en las aula• P• 
aprendlz.aJ• 1 loa aentldo1, r:i. andlul' c11111blo.s de 

conducta, u{ cono el 
pspel quo Jue¡1n los -
=~~tido1 en 11t111 proce 

1 hora 

1 hOl'I 

J hora• 

2 lloraa 

l bar& 

~!r~f~:;!~!!. eji?~::;,:2: f:~~r:: ~:.~~~e~!.•- C:f~:• AnáUl11 
la fot'- tJe crabajar en el en el laboratorio, de• 
laboratorio, utlUrando et 11rrollan<lo todu las 

lll¡11lro de 1 Bqu1po de Del90Ur&ti- !I bor~• 
boratorlo · laboratorio v1 

:1~f~· r::~:~::!~o •far;::: ;c~!~~~==d~111!u:1~:t 
1ult1do1 Uda.du pan e•• Upo 

de 1cthida.d1111, 

~ ~!l~!•cl~n Je 11u hoJ• ~!r ~t~:l~!~!!s e!i!~:~ 1 }~s _ .~~J~~=r e~~r~~! ~~~. ~f~~•i Apllc1ciÓn ~~::•~A~~~= ~~:r~~:~~~ corrillo• 

~~r:':!~f .~ic!~l~~~~~ 1j!! ~t~~~~i e!:• q:: 1 ~~¿!1~ 1 ti11•l tle•s 111 

2 hor11 

~todo& de cnullanu. 

Tc"cnlcu de enunanu 

por el ptoC111or. teoi{1 e<l">i;&\lv1, 

1 ílnalinr el te-, 101 La íorm en que el tJo-- ~o~nosJ Co111J>ren1oiJn Tran1p1ren- letroproyec- Uuvla de 

~:!t~!~~!'~; !~!!~!~~=~- ~~:·:t;~~: :~1!~:" ci;. - uva =!:~tf.:!ll'" :~ y carru· ~~ii~ot co-
que •arca la teor{a petJ1¡;Ó 1u, · 
11Jc1, 

~!r~:~i!!~:!.~1 e~Íi:i.~~~ ~n~:r;:11~~ ~~~ 1 ~!r ú~;; ~f~:'' Co~nnsión !~:~'P¡ª~~~- teuoproyec 
111 tecnlcaa de fll)•ell•naa, \ecnic1a en 1u1 clau:.s, po1lt v•• 
que 1111.rca 1• ltona peda¡;o 
11ica, 

Uuwla d11 
Jt1u1 yco 
rrillo• 

4 hora• 

4 hOlal 

tlui:icro 

" S..•a.ione1 

·¡ 

r11pel del ra1•cl ... ,1 

Jn.structor lliu~10 

~\uJiol 

cv:i.l~:r:iÓn 

Ilx...,oner,d•l' Ateni.:er in~ lb5er;:,·aciÓn 
lnstrucclo- trucciones cxar.l!n es 
ne1, dirl • y ejecutar ·rito 

Exponer, ha Atender lna rnc'!ntu 
cer pre11un- trucclonea y examen 
tal, cot're- y contesta e1cl'ito 
sir pn¡;untas 

Jtxponet', lla Atendet' - h••n e•
cer presun- instrucdo crito 
tu, corre· ne•, con te~ 
¡h !:!pre¡uu 

de.a1tr1r Ver la d~- rlicuniu y 

:~!1~!~º ,r :~!~·~!~~ ~;i:n e1--
cool'dlnar clualonu · 
1rupo1 y ejecutar 

lodetal' 1 Coi:w:ntaf',-H Prc;•enU-· 
o• g:t'upo1 bcutll' y cion de un 
on reapec- ll' punto• ..odclo de 
o al te11• Lle whta al pl'n de l•k 
otucion&l' , .. , cion 
dullal 

Pe.attrar - •'el' la d~ H Sxá•n out 

~!i,ü~=~i:~ ~~!~ª~!~~¡ 
:endicio1 done• y ej 

cool'din1r cutir, 

:OOrdlnar Elat>orn et, llcvili.Jn de 
eaarroUo tudio, dh~ estudio 

e la Cl&H ~~~r!: .. ro., 

Or11nhar, ::eallzar lo !l'bou--
oordiner, 1xperlDcnto cl.on ite 
~lrl&lr y prosra•ado• una puctl-
~oatrolar ca. 
~1 dllllUG-
tlo de la 
Flue 

llodcral' lo• Co111cntar, •rcaentaciu1 
grupua y •2 Uilcutlr y ~e lu prc
lucJ.onar d!! d:i.r punto• 'Untaa •clt 
dal de 'l'lata. 'iOnad•a 

~loderar loa Co111Cn't1r, Pr••entaci 

~!~ro~ .. ~ ~: ~!~,~~~~º! ~: ~~á;:~' 1 

da• de vi1ta, 

Introducir 
al te11ay 
ucushar 
teouaa r 
concluil' 

lntruducl.r 
al te111&7 

~!~~¡::r 1 
conchllc 

lntroJucir 
se •I te•• 

I rpeaeuta 
tJtlldel .. _ 

lntroduch 
u al u .. 

I preaenta 
dlll del 
.. _ 

bl•n u
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4,J,J. A continuación •e preaenta el coatenido • 
del curs~ tlc ca~acitación a docente•, el cuál ea el re-
sultaJo de l• investigación llevada a cabo con el f!n de 
realizar el presente estudio, 

lil objetivo Jel curso es el que a continuación -
se expreaaz 

Capacitar a loa docente• para que tengan la• ha
bilidadea capacidadea y deatrezaa necesaria• para llevar 
a cabo con 'xito el proceao enaenanza - aprendizaje y -
que los reaultados sean Óptimo•. 

CONI!!NIOO 

1.1.- Objetivos de la educación técnica. 
Jiata hoja ha sido elaboraJa co!DD un documento PA 

ra di•cusión y no como una JeclaraciÓn definitiva de lo
que pudieran ser los objetivos generales del aubsistema
al que pertenecen. 

l!l ueo de los objetivos en el contenido educaci2 
nal ae b& descrito de varias formas, para algunas perso
na•, una deacripción aceptable ea, el ,rnnto central, gl¡, 
bal y general, en otra• palabras, una !Jea úe a donde ae 
va a llegar. 

Jln 1962 R. ~la¡¡er, en su libro "PreparaciJn de fj. 
nea lnltrucciones, eacribiÓI" 

"Si uated no ese: seguro de a donde va a llegar, 
como va a ca~unicar a otra p~r•oaa lo que no conoct aón~. 

l!l proteaor ea el Único vinculo en el •istema -
que puede s~r representado grificamente aal. 
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En~runaje de 
Recuraoa lluruanos 

necesarios 

Jnfl.uencia1 
soclo.L, politlca 
cultura, economl, 
ca 

Loa objetivos de cada scccl~n ae determinun y esta

blecen gradualmente, más eapeclficameote con co.Ja paso ha-

cla el profesur, •1 cuál determina "•1 objetivo", Je cada -
lección, expreaado uaualniente en términos de conporta:nien-

to. 
lla dificil concebir una si t~11ciJn don·lc los propó•l 

toa de la edacaci ;n técnica es tan sc¡Jan:nlJ s e los pro;>~si

coa y requerimiento• generalea de lo. industria y el cou;er-

cio y por lo tanto están relaci rnatliJa con lo! rer.¡uedrnlen-

toa de loa recursos humanos Jel pala. 

as preferible por lo tanto que los pro,>Ósi tos de••..;. 
rrolladoa tengan el ap-.>yo activo y cooperaci.!n .Je todas lo.a 

par tea interes'1daa. (lijem¡>lo¡ la industria, el c-,::icrcio, -
las eacuelCLS, la educaci~n técntca y el gobierno). 

DesiJc el punto Je vista del escritor la ctlucacLÍn -

técnica Jebe: 
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a) Dar lug:•r a un ancho nivel Je oportunitlades 
intelectuales 

b) racilitar el paso Jel alumno del coLecio h~ 
c!n ln inJu> tria y el comercio 

c) Preparar a los Jovenes para ncc?:ar las in
novaciones 

1.2. Metas Je la educaci~n t~cnica 

Bl desarrolla industrial hace necesaria que el 
personal de las ~mpresas tenua cada vez más especiali
zación, lo que determina que los centros de ense~anza
técnica se avoquen a la to.rea de capacitar¡ por lo que 
aua metas Jeberan ser muy espec!ficaa, co;no las aiguieo, 
tes: 

a) Lograr que los docente< sean capaces Je de
aarrollar la• habilitlade• pedagogicas para impartir ms 
Jor aus cla.ses. 

b) Obtener resultados favorables en los curso• 
t&cnicoa 

II.- MQTIVAC!ON 

2.1. La inotivac!Ón la poJe::1os definir como -

"un proceso interno f!aico - fisiológico 
originado por la necesidad que conduce -
• la actividad que aatisfaga las necesi
dades b~sicns, esta acción, ·.Jbservable -

y medible, es el reaultado Je alguno•~ 
procesos del persnmiento, que resultan -
del eat!rnulo, 

2.2. ldentÜicaci&n de las necesidadea (báai
cns y adquirida•) 
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Reconoce1>oa claramente nuestraa necesidades f{ 
aicu, cv;rio ;>ar eje;11plo, la comida, el agua, ecc., ;>O&,. 

que eataa •on esenciale• para preservar nueatr•• vidaa 
Los •!utomaa Jel haml>re y de ln secl son claro• 

y aún loa ni1ioa pequeitoa reconoc:e11 au exl'eriencio. en -

la aatiafacciJn que resulta de beber o comer. Lo• ani
males, loa cudlea tienen costumbre de coro~ortamientoa

n1~s aimpl<!S 1 tienen necesidades parecidas para aabrevi, 
vir, sin embargo, el cu:oport11miento del h·>mbre ea m:s
c:ompllcado y puc.le ocultar los or!senes de la motiva-
ca.on. Las necesi~tadea blsicaa po<Jrian s..:or reem¡H azadas 
o formar parte de un molde complicado de otraa activi

dlldes, las cuales pret~nden satisfacer las necesidades 

"adquJ.riJaa". Los or.Ígen~s Je eataa activido.Jea ae ea, 
tienden solamente en µarte porqu<! no se pueden oJser

var directanente, siendo estoa ;roceaoa internoa. 
Los psicologos tamuien han cncontraJo este pr~ 

blema y hau ofrcciUo varias tearias con temporaneaH que 
pretenden explicar!::>, per·J ninguna teor!a es co.1pleta

mente satisfactoria. El valor princii)al .!e estus teo

rías para el profesor, ea el de ;>ro;Jorcionr..r un autecs, 
dente contra el cual pueJe ensa¡ar los proJlemns de la 

motivación Je sus c,,ru;>aa Jtr aluninos. 

2,3. Mucho de nu.,stro co1J¡>ortu1JientJ el el rs:. 
aaltnd:> de m;)tivoa no c .. nsciencea, pero

pue.len causar ctesacucrt.los loa "rnecnnl•-
rJOs je defensa" sugerido• por los paicol11., 

g:os. 

Neceaidad- impluao- actividad- aa-

Ci•facción- disminución de lmpulao--

aprendlzaje-
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2.4. ApllcAciJn ;1rácticn a ln ensei1nnza. 

Los u.lu111nos trnha.Jan m:ts erUua111en te se creen que 

aon impor tnutes los rl!SUltac.Jos de sus tru .ajos o si sus
tJr1..·i.1.s •. i oen sus valores pC'rS..>nnles. Si las pers?nas -

ven gran valor en La ha~J.Lidad acadenlica el alumn? ·Jcsa
rrollara g:rau cs:ucrzo pnrn :'.l<ll1uirirlo.. En lns li tuac!Q. 

nea L¡Ue Pl.!1'1.i ten a los alumnos C•Jn tribuir con ideas, aen. 
tiráu ••1iÍs responsa >ilidad en el cu111~Jli1.iicnto .le sua deb~ 
rea y creera.n c¡,ue los resultados Uependen .Je sus propios 

esíut!rzoa. El involucrArse ,>ruporciona la :no ti vaciJn -
mls fuerte y se Jebe utilizar con prodencla para f!Vitar-

dar a loa alumnos a11gustias i11necesarias. 

Loa alumnos harán mayor esfuerzo cuando se le.s -
prapo~cione una ,ne te Je termina.Ja, Aquellos alumnos que

na alcancen la meta, sienten que e.sto red\lce au reapeto
n si mismos y que han perdido el respet·~ de sus tirofeso

res y cont..lisc!.)ulos. Ba preciso poner metas dentro Ue -

la capaciJad de los alumnos si ellus craoajan ardua1nen te. 
La cocipcte11ci1 pueJe motiv.;r a los alumnas. La

cv:upetencia Je:naaiauo dura pue .. c hacer <lnílo, pero el pe
dir a en.in alumno competir con .. ra si miSillO y mejorar su

pr1311io tanto es motivaci ... ~:J m..iy ~til. Posiblei:iente loa -
alum ... noa se lllotivarán si se les informa que au deber pr2. 
bableraente, les ayuUarÚ a alcanzar el ~xito en sus vid~3 
(motivaciones aocialea u ocuµacionalea). Tal éxito pro

cura eStüuiliund en las relaciones sociales· y atrae la -
" . atenc1on .e los Jemas, aumente las oportunidades de re-

C<>!Jj>ensns mntvrinles y propJrcJ. rna la o;>ortuni<lad de a-

plicar habilidades y conoc!mientoa1 los cuales aurienta

r án el res;)e t.l a si 1.1i•mo. 

Al final .Je vt1ri11s investigo.cianea aobre loa e

fecto• de metns y estfmul.ls de &;lr~ndizaje de los alum-

aoa, la opinión general fué que la meta estimula el a-

prendizajc m.t~ que el logro Je la me ta. 
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La conclusión ea ,,ue la mejor estrateria ea enfa 
car el ea{uerzo del profesor sobre la preaentLción de -
los temas, .JesarrollundJ y utilizando la ia:itivación de -
los alu~nos durante el pro~es~ de aprendizaje. No es n~ 
ceaario posponer el aprendizaje baata que est~ disponi~ 
ble la lllOtivación del ti~o apropiadJ, Probablemente ea
un error creer que la motivación ea requisito ~al
aprendizaje. 

IU.- TiiCiiJWGIA DE LA !IDUCACION 

3.1. Papel de la tecnolo¡{a educaci Jll&l en la -
enaeilanz:a.- Se considera a la tecnologf a de etlucación -
como el acerc:al1liento aiatemático a la so1uci.rn de probl• 
mas de enaenansa/a¡irendizaje. Representa el acercacúen
to general a la ed11cación que se concentra esencial;nente 
aobre el problema y no sobre una metodol.og!a .Je desarro
llo y aplicación de sistemas, t.;cnicu y ayu<Jaa en la 1111. 
•enanza y adiestramiento intentando as! mejorar el pro-
¡reao de aprendizaje. 

3.2. Explicación de C.Jmo los materinlc~. audio-

viaua1e• ayudan al docente durante 1as primeras etapaa
del proceso enaeftanza - aprendizaje.- El aisteroa básico 
que puede usarse en el disen" de muchas situacionea de -
aprendizaje puede desglosarse breve:11ente como •isue. 

a) Preacri,>ciÓn uel curao y de loa objetivo• de 
laa tareu 

b) Especificación de 1oa requerimientos inicia
l•• que se pedir'n al aprendiz 

c) Manera de averi¡uar que se han logrado loa -
objetivos iniciales y finalea 

u) Análisis de la materia y cuidadosa eatructu• 
raci&n para la presentación 

o) Orga.nizaci!n y &llnd.nistro de persrnal, D1Rte

ria1es r equipo para llenar loa requlei toa -
del aprendizaje ef~ctivo 



O Acumulación de da tos Je re ero alim~n taci•;n y 

ai es necesario re-eatructuraci1n .1el mate-
rial c.lel curso 

3.3. DllMOSfRAChlN QUB LA SllLllCC!.>N r111 >IE1Jl,J$ ES 
DUliRMl:-lJ\.~•'E l'OR U. JlPJ¡Cl'lVI.>All Y SU CXJS1\l 

llN Rlll.ACl0,~ AL APRENUlZAJll SIS l'i!MATIZAOO, 

Dentro de eate siaterua, loa medios de que-
se disponen llegan a ser parte del mismo sistema y se u
san para im,rnrcir, información, para guiar al estudiante
y para obtener re-croalimentación. Pundamentalmente el
papel Je los medios audiovisuales es actuar como expe--
riencia sustitutiva en casos donde la verdaJera experien 
cia es1 

1.- Demasiado compleja 
2.- Demasiado grande o pequeüa 
J.- Demasiado rá.Ji1..la o lenta 

La clase de material audiovisual puede resumirse 
como aigue1 

1.- Mo~eloa pequeiloa o en tamaño natural de 11'-
quinas, equi;ios o estructuras 

2.- Pel[culas cinemntosrlficas y tP.levisiÓn 
3.- l'otograr!as, impresiones o proyeccl.,nea 
4.- llustracione• eráflcas - cuadros, diagrama~ 

tableros de ex¡:>oalclÓn, pizarras 
s.- PalnJra escrita y hablada 

3,4. lll!MO~Tl\ACIJ:l !JI! LAS VENTAJAS Y Lli.l l'ACl.l:-lCS 

LE AYUúAS 1'J PRilYAC.-t'.iJA:i, <ALE~ OJ·.o SISrB

MAS 06 BXl!!UlClu:; y ;.01·nws. 
Como parte c.lel proceso de elecciJn de los Medio• 

mlÍs Útiles 11ara una situo.ci.Jn ¡H1rticular, hBy que -
dar conaideracifo a la efectivic.lnd ele la ayuda y su cos
to de producci~n y uao. 
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Por culdadoaamente que se prepare y ae uae una -

caai sielO?re hay algún elemento presente en lu situación 
verdadera, que no pueúe incluir en el austi tu to, Bl pr11, 
feaor Jebe e~t~r enterado d~ que elemento falta y eatar
preparatl.J 11 tener en cu en t'l au ausenc!A.. 

!'! ,- TS!Or'i)WGI1I C§ V. lil1UC/.Ch1N II 

4.1. OIDIJS rRACiu:J iJE Lll .>r. ,·;;:cc1.>N l'IJA, 

C:ldo un sistema Je clmara suficientemente flexi
ble, la miama c:mara pueJe ser usa.la paras 

a) Potocoj>iar úocu:oentos, dia¡¡ramas l' otra in-
formación Je libros o Je las literaturns de
los fabrican tes 

b) Tomar fotograf!o.s 11clvs1?-up" de coti1¡>onentes
pequeflos o .Je superficies, de c.wte:.turas o
de nca:Jados 

e) ?otacopiar 1nuestraa a través de un 1:iicrosco
piu 

d) Tomar fotograftas de maquinaria en moviinlen
toa rápiJos para parar su m<>vimiento y as! -
poder observar fácilmente aus accl~nes 

Se prefieren laa diopoaitivas en l~gnr Je las -
cira• de pel{c 1la& ya que los juegos de diapositivas son 
la.• que ;nas rl1>ido ae editan para llenar los requerimie¡¡, 
toa de alguna clase en particular, LDa proyectores de -

diapositivas pue • .ieu ser usuo.lme11 ti! co. troladas a remoto
por el profe•or, lle wanera que este pueüa permanecer en
frente de la clase, aerlalar a las fotograf!&& y 01,~rar -
el proyector al mis1ao tle11¡>0. Mucho• proyectores tienen 
facilidades para proveer corneo cario Je audio alncronlira
do junto ::rn la.. diaposi tivaa, Algunos proyectorea po

aeen faciliJades de almacenaje hnsta para lOJ dlaposi U

vas. 
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4 ,2, UfilUS rR.\C!.J:i ,;Jl~ RJ; !"1.u l'IUYUCl\)fl 

Bl retro!)royector esta diseílaJo para ser usado a 
la luz del <i.Cn o en coudiciones Je luz artif icinl ain •• 

que sea necesario O:Jscurecer el ambiente. La luz tle su
lámpuro .Jrilla n través de unn. platafon1a Je vidrio 10"• 

x 10" hu• ta un sis temn de len tes y <lesdc ah! hnsta una -
pantalla vertical,. 

El material proyectado es colocado en la plata-

forma de vi<lrio, Algunos .le sus usos principales son ce, 

mo •iguen1 

•> La secuencia .lnstruccional puede ser prepara 

da sobre largos rollos de pel!culn transpa.= 

rente. Batas se colocan sobre carretes y ae 
montan en el retroproy~ctor de manera que -
las transparencias puedan ser pasadas progr1. 
aivamente ue acuerdo con los requerimientos

del profesor 

b) lll material pueJe ser dibujaJo a mnno o fotQ 

copiado en una hojn de acetato de lO"xlO", • 

en blanco y negro o en color, se ;meden obt1. 

ner diagrama• complejos usando la t~cnica de 
sobrepoalci~n 

c) Se pueden colocar materiales tanto tranapa-

ren tes como opacos sobre la pl• taforma de v,!,. 
.. do y proyectar los en la pantalla en forma

simplif lcada 
d) L\ls der:iostraciones que involucran fenornenos. 

es Jecir: car.i;ios magnéticos, flujo de lfqu!. 

dos, efectos Je áci.:.los so.Jre metales, cana -

bios tle colocaci !n, etc. se pueden llevar -
a cabo sobre la plncaforma de vi.Jr io con ---

gran efecto. 



4. J, PROYEC fJ¡\ u¡¡ CUliR1\l:i op,\(.)Jl; 

lteproduce en forran am;>lifico.1a la imaren que se 

ae desea proyectar, emplean :o un juego 1e lentes y luz, 
la ven taja de es te apara to ea que no se tiene que ope-

ra~ por antlcipaJJ ningifn material ya '."r ,>royecta dibll. 
joa, copias fotosl"ticas hojas de apuntes y hnsta hojas 

del lloro en que se eat~ estudiando, 

V.- ~llJi 16 !Jli IT>A v\J.J Y Pl.l\N l>Ji Ck\ij!iS 

l!l esque"'a Je tra >ajo ea una extensión del plan 

de estudio, que dn una inJicaciÓn del or~eo de present• 
ción de los temas¡ la dJ.via!Ón del curao en per!odos ·~ 
rtanales,::'lenaualea o aemes tralea1 los m-'todoa principa

les de ensef\o.uza que serón utilizad:is, los per!«>Jos au
jetOa a revisi ~n y exa11enes for:·!ales, etc, tendr&n aufi, 

cientes Jetulles com.l para ayuJar n la pteparaci~n de -
las lecciones a cualqui r sustituto de un prof,·aor per

manente, y ;>UcJa captor 103 aapectos ,!el curso en cual

quier nivel. 
s.1. ~us ueJErr vJS 
Los objetivas ~e los pla.1es Je lección S>n im-

portantes porque Jeterminan lo que r<Jalmentc se desea -
obtener, ¡;or lo .. uc los enunciare111us corao sigue: 

a) Planear una secuencia lÓ¡;ica Je laa leccio

nes 

b) .1.•rovec:r un record Je trauajo realizado ;>0r

el t>rofes.Jr r los estudian tes 
e) Preparar a un sus:itut..J iel profesor, ;Jara

Ca?t&r touva lo• aspectos :e1 curso en cua~ 

quier etapa 

s.2. ~LJl~ms DE U:CC!Jh' 

Eatos planes s:m pnra el uso rJcl ;.>rofesor y la 

forma en la cuñl estÚn escritos es nlco entern~ente peÁ 

aonal. Alg:unos profe.s:>res escri >eu unas no t~. ~ ::my com
pletas, otros la• escrl'.:Jen muy breves, y toclav!a otros-
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planean sua lecciones ¡.Jer~ uo usan "notas !d lecciones" 

farmalea en el aula. 
Sin e11bargo, la mayor!o. 1e los profesores creen 

que las notas son muy Ütilea, p~eatJ que pueden prev•-· 
nir a que las lecciones se tranafor1.;en en i.líl& sucealón

difusa de ac tividade1 ,;ue carezcan de eatallilida, can -

ella• mismas y can el cursa en 1i. Los profesares con

•enos e.ApeL"iencia creen que las nota.a tienen algdn va-

lor Co!DO :Jase: paca nuevos t->lanes y es<.uemas cJe tratJajo
en los siguicutes aftoa¡ y se ha sabiJll que nuevos miem

bro• de la profeai.jn ban descrito la• no tas de lecclo-
nea como 11a&lvaviUaa" ..;ue los han salvnd..J Je un colap-

ao. Las no ~¡;.s Je laa l~ccivnes eme son prepnt"adas para 
el uao de el aulll, gencr.abncn te .inc1 .yen los sigui en tea 

art.Ccuios 1 

a) H.linl.lre .:e la clase 
b) 

e) 
d) 

Fecha, tiern,h> y duro.ci:ln 

O:jctivos Je la lección 

Progra11aci,}n Uel tie:n.~ a 

trnllajo 

.Je la leccl&n 

ca<la unidad <le 

e) Indicaci.~n ure\•e del tema (si e• necesario, 

no cns mas co11;>let<l~ :>e tiueden cscr.i. JÍr en -

bojas diferentes) 
f) Mét'Jdos de enseilanzn q:.Jc se usarln 

g) AyuJas o refuerzo• que se utiliurñn 

h) Ioformnci:n que se ponirl en el pizarrón 

(algo:ios profesores prefiere" '10•tror esta -
lnformaciÍn en ~na hoja diferente) 

. La• no i::1S de lecci~n nunca !e'>en ser detulla<las 

ni tan vol...1min.,sas que se iuterp..>n~¡¡n entre e: profC"sor 

y la cluc. Son eaencial!ílente una ayuda a lo ·oemorh -
y Je:i~n ser planenJ .. a )' uaadaa úe es ta aane1·a1 ea mejor 
que no ha»• ninguna no ~a a que haya uii profesor que ae

pase mñ's tiempo vieondo las no tas JP. enaenanza que eaae

ftando al grupo. Como ae implicó anterioraente las notu 

Je una lecci .~n n.:i deo ~n nunca domin:· r el curso ele la les, 
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c:iÓn co .. o para evi tur la esµvn tanc!liad, 
Además Ue planear lecciuncs, un JUen profesor h!, 

r' frccuentemeate anotaciones ~Je los detallc!i de una le&. 
ciÓn dada o Uel comportamiento Je los estu<liantes, los -
cuales el cree, ser&n Útiles pura la próximu o au0sccucu 
te• lecciones. 

5.3. EVALUACI iN ;)Jl IJJS pu.;·;ss ;,¡¡ LilCCION 

Para evaluar correctamente loa planes de lección 
el departamento de servicios docentes y los profesores -
en general debernn funda."entar au an~lisis en un plan PA 
ra la evaluaci5n 'ue lecciones que aervira como modelo p~ 
ra detectar desviaciones y corregirlas haciendo menci&n
·a los Jocentes. Cabe hacer notar que cada instituci&n -
deoera adaptar au modelo a las necesi.Jadea de la misma -
y que de ninguna manera se tomar: como una norma o regla 
a la que hay que someterse, en fundamento cvn esto se -
propone un modelo que ae puede tomar en cuentas PIG. No, 

VI;_ Tll!CHCAS UH PIZAIU!Jl:I 

6.1, LOS USOS DHL PIZllRRON 

Muy variados son los usos que ae le dan al pha
r rón, .jepent.liendo del profesor, pero so lamen te enuncinrl, 
mos al¡unosr 

a) 

b) 

Para resu:11ir los temas Je la clase 
Para la presentación de breves apuntes con -
objeto Je ampliar el resumen 

c) Para presen tnr eabozos o uibujos 
d) Para combinar la pteseutaciSn Je tablH y 

cuu<lroa materiales magnéticos con apuntes e~ 
critos en gis 
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PAM LA .BVA!.UAC!ON DE LBcclOl!US 

CuRIU!GIR 4 3 

PIUIPAAACIÜN 

lo• ¿P1l b ... D& la C1aU7 
2 .... ¿Pu4 preparada la ltcclón con imaginnción, o solaMate copia 

de textoa? 
l.• ¿Pué bJ.ec planificada el uao del plaal'rÓ11(encabez&do, ••que 

•tlaad~ tacallo, color, etc.? 
4,. ¿Pueroa bl.eD preparldaa laa d1110•tracion1a, ayudo•, srltl.ca• 

J otraa ayudaa7 

Pll.BS.BNTACION 
5,. ¿Pul al pro(1Hr ancuaiaata J enlrgl.co? 
6.- ¿Pué au act.Uudaeria pero amiatoaa? 
7 .... ¿Pu• au voa natural 1 a¡rf.dablemente variable? 
a.- ¿Pul la co11unJ.cación clara, fluida,preci.ta 1 coacreta7 

MBTOIJO 
9 .... ¿Pué claro el objetivo de la lección y •• •vitó la dlsar••iÓn 
10.- ¿S.d1ap1rt& interla con la l.ntroduccl.Óo? 
11.- ¿ Se llevó a cabo la revlalón adecuada de 101 tea.a •• 

l.,,..artantH? 
12.- ¿S.dleron instruccionea Mlecuadaa a la clue, co• por eje ... 

plol con reapecto a poaicionea, atención, notu etc?· 
lJ,- ¿Particl.paron &ctl.n ... ote loa eatudl.Utla J tuvieron QUI 

pen•ar por ello• ai•808 7 
14.- ¿Se eat&bleció' bueri contacto con la cta .. a traYll de 

preguntu7 
15.- ¿Pueron ef'ectivoa o aimplea.111 de1101trac!oaea7 
16.- ¿Se •ntuvo el l.nterla, varl.udo el Jtodo de prH111tacl.Ón? 
17.- ¿S. relacionci el contenido de l• l•cciÓA con la prlc:t!ca 

de in¡enier!a? 
18.• ¿se touron lU medida• para conaoU.dar el aprendizaje de 

los aluuoa 7 

19.- ¿~n~f:!~~ nota• adecuad••• oportun .. , blta !luatradaa y 

ao •• ¿ S. touron medida• para evalua.r comprena!Óo de lo• ••tu.. 
diantea, por eJemplo 1 pruebe.a de reapue1tacorta1 7. 
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6.2. TIPOS üll CAl.lGRAPlA 

o.l Plumilla 
l> l i.tini!scula 
el Mayúscula 

Generalmente se debe usar may~aculas solnmente -
para tltulos ya que necesitan mla culdades y resultan~ 
m~a canaa~o• por& l& viata. Las ml.núaculaa •e pueden e! 
crib!r rá11ldamenle y aon más legi\.li.cts. La plumilla •• -
l& meno• legil>h Jet>ldo o. las diferentes forma• que •e -
empleo.. Cuand~ eacrioa gire el gia para preservo.r una -
buena punta par& escribir continua~ente. 

6.3. DlS!'OSICI iN !JE WS :J\fl:"IALES 

Se debe considerar cuidadosamente la dis;.>oslción 
del material antea de pasarlo al pizarrón. Eato es muy
im,>orfante por las siguientes razones; 

a) El pizarrJn Jebe ofrecer a lo• alu~no• ejem
plos de preaentacior~• metódicas de informa
ción 

b) La clara presentación rlel trabajo en el pi~A 
rr&n ayuda a los estudiantes a organizar sus 
ide&a con re•p~cto &l t~rna que se lea está -
llllpartiendo y facilita el desarrollo de con
ceptoa 

e) La buena presentaci5n del materlol en el pl
sarrón estimula el respeto hac!a la pericin
y el prof esionali•mo del profeaor 

6.... PRINCI ~l·JS GENlll!ALBS 

a) Bxija uno buena iluminación sabre el pizarrón 
b) Aaeg~re•e Je que la superficie del pizarrón

eatl en buenas condiciones o sea lisa, pero
con superficie mate 
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VII,-

e) Observe el tamaílo y paso de las letras, lla

criba una muestra sobre el pizarrón y ensaye 
leerlo desJe el peoc •itio Jel aula 

d) 0Jserve cuid&Jsaamente las diapoaiciones Je
las palabras en relación : los dibujos, Di~ 

ponga au material en orden lÓgico 
e) Uae loa t!tuloa y auJt!tuloa paru dar varie

dad a la disµosición Je la información 
f) Varie los estilos de laa letras con objeto -

de dar énfasis a lo• tltulos y aubt!tuloa, 
BJemplo1 U.e mayúscula para los t!tuloa y ..¡, 
nJaculaa para loa SUJt!tulos 

¡) Utilice giaea de diferentes colores para en
fatizar laa diferen tea partes de los dibujo• 
o para enfatizar los diversos materinles 

b) Vade la in tensiJad y el grueso _., la l!nea
para dar énfasis a las partea principales 

i!SICJ µ)GlA DEL APl(EjOl&AJJi 

7 .1. DBFINIClO.~ !JE A.'RE:;;JIZAJE 

¿Que ea el aprendizaje?, una de la• múltiples d~ 
finiciooea dices "s.>n más o menos cam!Jioa permanentes de 
comportamiento que resultan de las experiencia•" 

Los profesores a cualquer nivel, efectuan cam-
bioa de comportamientos del estudiante¡ los cam!Jios .• e-
ben aer espec!ficos. 

Bn los c9ntcoa ue enaeílanza estalllOS aieinpre in• 
volucradoa en cam...1ioa f..!e co.:1,JOrtamiento en vari.Js nive

les. 
a) CJmo ,1or ejem~llo, las Jeatre¿aa manuales -

aon cambios Je conducta como la operación -
de un torno etc. 



b) Destrezas intelectuales, tales como el mane
jo de laa for111ulas, el entendii:iiento tle los
conceptoa cient!ficos cte. 

Nornial1Qen te, aunc;ue no al empre, el proceso Je -

cambios ea ~ratlual ya que n11Jie se convierte en experto
de un Jla para otro. 

7 ,;¡, IMPOllT,\NCIA llD IJJS SBNTIOOS 
Toda la informaciSn es recibida por el estudia¡¡, 

te te a travea de aua aentidos que a continuación ae ex
presan1 

a) Vi• ta,- Pala~ra escrita, pizarr&n, folletos, 
1.lbros, cuadros, pel.Cculas, modelo• 

b) Tacto.- A través uel sentido d• objetos y •ll 
perficies1 duro, suave, lapero, liso 

c) Oido,- Cbarlcs, preguntas y reapueataa, di! 
cusion••• sonidos de loa materiales, aaquin~ 
i-iaa, etc. 

d) Gusto,- A trav~s Je probar comida• y bebida• 
(importante donde ae est: ensenando a coci-
nar) 

e) Olor,- Reconocimiento de materiales eapecia 
le• para trabajar y senales de peligro 

O Sentido muscular.- D.11pujar, remolcar, apre
tar, nivelar etc. 

El aprendizaje uepenue mucho en loa ••ntidoa de

vista ,Y oido, algunos experto• dicen que hasta ¡tn 75 " -
y 25 "respectiva~ente, Para las habilidades flaicas la 
con tribuci5n re la ti va ue los diferen tea sen tidoa ea pro
l:Jablemen te1 visea 25 1.1 o.lelo lJ :;, tacto y sentido mua

cular óS '1t . 



7.J, ,.,TIVAClvN ,CURl0$lllAD,IN rE!lES 

lll aprendizaje ea ese<1cial11ente un proceao volu11. 
tario y aún el Jll.t.loc ¡aqf..c;o.12r no .Jl)leJe (cu.u&:..&. sus du11 
¡¡os t. 11.p.r.!111<.IC.L.L(ecordar. Es la capacidad y entusias!ID 
del profeaor que a rnenu<Jo puede Jeapertar el in teréa del 
estudiante, el profesor debe tratar Je mostrar la impor
tancia del teita, relacionarlo a trabajos futuros y fome11. 
tar el aprcmdlzaje en el 1:ÚS!IK> aprendiz. 

"l'ar.11.. el técnico v_tec:nó~.en~Jo JJue laJ11 

b.U. <Ít>i damc:n te.. .. llli.\t .Ullllr ..pWrictad al.U el "apren<lu
como a¡ii:.e11w•, 

VIII.- IMllAJQ SN iL l,,\llQl\A!Ult¡Q 

s.1. lil. POR~IJE ülll. I'RAIJ1wo E.'I EL L.A::.ORA!URIO 

¿Porqué llevamos a ca.x> tr&Jajo de laborator1o7-

existen ciertas razones para llevar a cabo el era.bajo lle 
laboratorio, perv las principales s"n las que ai¡:uen e. -
c:ontlnuaciJn1 

a) Paca gcwar experiencia en con~o manejas: equi
po 

b) Para aprender acerca .lei equipo, particular
mente acerca Je la exactitud, la cua1 en va
rios equli>as e instrunentoa es necesaria y -

el ti,>o de trabajo para el cual '•te se usa 
e) Pnra <letccmiuar propiedades f!sico.s 1le rnr.t~ 

rinles y objetos 
d) Para com¡Jarar los resul:atlos ~e teor!n con -

los obtenidos en la l>cáctica. Bu ea ta cone
xión Jel tra.uajo Je lniJ<>ru torio' por lo re1111. 
la&: ae acostu;obran verificar leyes clent!fi
cu, lo que ayuJa al <!atudiante a o~tencr me. 
jor comprer1siJn .el traJajo que se realiza -
en el. salón .ie claaca. 
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,;¡, BL. RUPOlll'C Dlll. l..ll}Jl\,\l'JiUO 

Hay una di.9posición standnr para t:Jdo reporte de 

labora torio, l.o$ repor res Je 1cn ser es~1·i cos en hojas -

sueltas Jel nis:10 tamaiio a tra\•és Je todos los experimcn, 

toa, los repo• tei' úe lal>orntorio son pnra empnstarlos en 

un folder adecuauu ¡• en cresnr los al final «ie ln sección
para c ... msul ca de toJ..Js. 

Los re,lor tes Uel..Jcn ser cscri Los l>ajo el cncnbez1, 

do Uando a CJ11til'!uación el ardan previsto. CaJn reporte 

.le.Je ser en tre¡¡ado para ser clasificau~ la sigui en te se
mana después .e que el experimento se lleve a cabo, 

Dcberil C.Jntencr entre o tras los siguientes datosi 

a) Nombre, gru,Jo y feci1a de presen taciÓn 

o) T!tL1l.) y núu1ero Je experimento, Normalmente 

toma"º Je la boja instrucciones Jel laborat~ 
rio 

e) ü1.Jjetivo. .Este enca:Jczado esclarecerá el -
?ropÓaito del experimento. La hoja de in•~ 
trucciones Ul' laboratorio le darú una gula 

d) Aparatos.- Una ligera pero exacta descrip..-
ciJn del aparato usnJo en el experimento. 
Esto. sección ta.,oién incluirá sencillez, y -
esquema• bien prO?>rcionaJua Jel aparato (o
par<e ue este) 

eJ Métod.>.- J!sta es una Uescri,JciÓn que harú-

con ".sus pro,>ias pnlalJraa", hacien<.lo saber -

co ... o t·ealí z-Ó el exp~ri:r.c11 to y debe de escri

bi!·se en el tiem,>o pasado, ir.J¡>ersJnnl. De-

beu incluirse todos los factores i.~1 ortantes 

acerca Jel procedi:niento de prueba ns! como
rellactar con todo cuiJa.Jo y evi ·.ur el uso de 

las a- .• rcviaturas 
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f) Res>Jltados.-. rodoa loa datoa y resultados -

deben de ser cuidadosam<>nte tabula.Jos y lns
uni.i1tdes Je las cantidades clara.,en t<> fijadas 

s,2,2. CALCUWS Y GMFIC/IS 

Si aoo requerido• ca1c31os de alguno• Juegos de
resul tadoa es ta sección .nuea tra un JueU'o Je ejemplos de
cálculoa. Si alguna fÓrmulaes usado, los s!mtNlos em--
pleados en ella. deuen ser claramente defini<los. L&!a gri 
ficas s.;¡n usada• mu)' seguido porque es tas dan unn iden -

clara <.Je la .relación que e:-.is te entre can tiUa<.les varia-

bles. Estas JeJen ser claramente titula.Jas, eje1.1plo1 -

"gráficas Je pe.so C1Jn tra esfuer20 11, granUes escalas de-
ben ser usaJns d.;¡n~e sea posible y las uniJaúeu clarnmea 
te fijadas so .re los ejes. Donde sen posi :>le los gráfi
cas deben aer adaptadas en los procesos Je experimentos. 

a.2.J. CiNCLUSro:;¡;;; y DI~C·.Slu:; 

La pala.bra ot>je ti vo Jará una indicaciJn que dirá 

cuales factor<>s disc:la el ex;oeri,,cnto para ser obtenidos 
Es ta sección incluirá un su:iario (en forma ta~u

laUa ai es preciso), ue eatos factores, e inc.Jicarñ que -

cua1.,uier experimento deoe ser limitado por¡ (A) error -
humano, (U) la exac ti tul.l de instru1:-ien tos y apara toa y -
(C) el método uaado. Por esto, esta secci5n incluye una 

discusión Je caJa uno Je estos 3 factores. Ser bonesto
y no tratar Je obtener resultaUos falaos. 

3,;¡,4, AP~NDIC1l 

Algunas veces es necesario .!emostrar, .~e donde -

se úe.ri va unn fórmula que se ha usa..!o en e=l re"°r te. la 
teor{a ~:e~e aer demostrada en esta aecciÓn y no en la -

parte principal .Jel re¡ior:e, la cua4 interru1.1 .• ir!a la -
continuiJad, 
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Bl apencJice tam~ién darÁ las referencias de li
~roa y otras fuentes Je informaciJn usadas en la compi
lación Jel reporte, 

IX,- P!Uli'A!\AC!¡lN X •ll1•EMCl.)N un Ui.'i &'!\liGUN!'t\::i ;JE!. -

~ 

9,1, ESTLO Y CJNfllNIOO :.'B LA EºiA:..UACI0N 

!in forma úe relación se enunciaran el estilo y
con teniúo ele la evaiuaclÓn. 

a) El c~ntcnido Je las preguntas no debe ser -
alterado al n haber dndo aviso, por lo menea 
con un a1lo de an tici,Jnción 

b) El escoger y contestar 6 presuntaa de 10 -
tiene lila siguientes uesvcntajas 

I.- Los estudiantes no pueden ser evaluaJo.s en
tado el proarama 

II.- !la dificil hncer que todas las pregunta• 
tengan el mia. 10 valor 

III.- No pueden ser comparados los estudiantes que 
respondan a diferentes preg•ntaa y obtengan 
!cual número Je puntos 

c) Ea posible realizar un e>;a:aen de preguntns
con res uestas cortas o de pre¡untaa que ~ 
den todas las res.iues tas Juntas 

d) L¿¡s h.ojas Je exa111en deben contener pregun-
tas &obre tocio el programa 

e) No dti.Jen escogerse preg11ntas r~ue eaten fue

ra del programa 
f) L¿¡a preguntas Je ben to mur en cuenta 1a edad 

y la experiencia educacional da los alumnoa 
9.2. 1.1.,¡¡.-..i Y ·riruw ilE J..A 11JJ1\ ull ll:-A::a; 

Se- enuncian algunas rccomendaciJnea: 
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a) Laa ins tr11ccione• a los alumno• Jel>en ser -
clara• y aimplea 

~) Bl n~mero y extensiJn de la• pre¡untas deben 
aer auficientea para ser responJidaa por la
mayor!a Je los eatuuiantes, que eat~n prep.., 
raJos, dentro Jel tiem.>O aut<>riza 'º y sin 
periútir tiempo extra 

c) Cuando se da opción ue escoger, todas laa 
preguntas de~en tener el miaroo valor 

d) Bn loa caaoa donJe laa pregunta• .el examen
¡¡e sulxlividen; los \•&lores Je estas Jivislones 
deuen establecerse previamente 

e) lleoe ~ar se una lh ta .:e papeler!a y equi,,o -
r•querido y no incluir materiales innecesa-
rios 

f) Debe especificarse ai pue:en usarse regla• -
d• cálculo, tablas matemáticas ocualquier o
tro ti 1>0 de ayudas 

9.3. D..lM?VSICI ¡¡.; ,,,¡¡ !AS PRI:GtJl'ffAS 

llxeluyendo la• evaluaciones prác;icua, las prin
cipales formas Je co11poaici)n de las preguntas es la •1-
guiente. 

a) linsayo 
b) Blltructur&do 
c) De respuesta• cortas 
d) De cálculo (estructuradas o cort~s) 
•> Gráficas 
O Di::.ujo 
g) De prueoaa objetivas 

Las rec.Jnse-ndaciones a eate respecto aon: 
a) La redacción eue ser clara, c~ncisa y en un 

solo sentido. A veces los estudian tes cuyo cvnocimiento 
del lenguaje es limitado, no pueJen responJer a pr~¡un-
tas por la forma en que astan e:<;irasaJaa, a.;ique tuvi-
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ran el conocimiento necesario, 
b) Laa preguntas o cálculos uel.>en formur una C!!. 

tructura, ,ior ejemplo¡ "lll clÍlculo y or,Jen .e las pregua 
taa jeue aer uis~uesto Je tal forma que el estudiante i
rá neceai tando los datos calculados". 

e) OeJe sec establecido el número de puntos que 
daJen respon.erse para coiq>lctar la pregunta, Ejemplo! 

Responda tces ventajas .je ...... 0 es mejor que". 

'~iscuta tres veniajas Je•••••••••••'' 
d) lndiaar el tipo cte respuesta que se pide Ce~ 

critura, cálculo, gr,íicas o diaarama). Y poner si aon
necesarios bosquejos. 

e) Indicar la exten1i.l'n y naturaleza <la la res
puesta. "Lista" o "Nombre". Implican solo unas pocas P!. 
laJrns. "Descri.Jn" o 11.Ex,µliqueº, augieren la necesidad -
"'e respuesta.s c;.::ensas, "Dibuje, desarrolle y calcule",
tienen la neceaidad de res¡Jues tas nu~s e.:-.ac: tas que "Bos
queje-., y "enc.Jntrar". Loa alumnos no deuen tener nece
ai.JaJ <le adivinar las intencio.:cs del examinados • 

O E. uso Je pnlo.Jra "Usted" debe ser cli1>innda 
(ejemplos ¿Que aave ustecl acerca Je ••••••••••••• ?) 

¡) La información necesaria pnra reapon<ler las
?reguntas deJe ser incluiJa en la pregunta (Ejemplo1 to
mar x como J,14), 

h) No uae los nombres comerciales para el equi
po o los materiales. 

' 1) ;¡o pitia a los alur.mos dibujar de memoria loa 
diagramas complicados, 

j) Los c~lculos y IJosqucjos deben ser sim,>les,
realea y JasaUos en aplic~cionea pr~cticaa. 

&) Siempre deben utilizarse 101 e!Mbolos y uni
dades ue normua cstaulecidas. 
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9o4o , RES ?UES f.1S 'i ll:.c¡U!l.\Wi ;¡¡ C\Ll PICACION 

Loe e1q~emas y las re1puestas deberán ser prep& 
radoa para todo• loa exámenes y deJerán incluir las so
luciones coinpletaa para todas las preguntas Je tipo nú-
111erico, adem's las respuestas escritas no nece1Uan ser 
completamente preparaúaa, per~ den incluir loa puntos -
ouís iinportantea úe estaa, Ahora bien, los eaquemas de
calificacionea indican el número de puntos para cada~ 
parte de cada pregunta y no ueoe calificarse informa--
cijn que no se pide en la• preguntas. Por Último , se
dice que no deberán darse calificaciones especiales, ni 
calificar los puntos esenciales por baoilidad para es-
cri bLr, limpieza, presentoci5n, etc., aúemt!a •e aaesura 
que las pregJntaa del ex~.en y el esquema de califica-
ción úeben s~r revisados opr otra u otras persona• y 1?19.. 

dificarlos de acuerdo con ellos. 

9,.5. )IJUBRACIJN llll UJS llXAMENES 

Bn loa exámeuea más importantes o exámenes ex-.. 
ternos, un peque~o comité de revisore• o comité de per
aonas externas en las materias deben 1110derar las hojas
de !os exámenes y los esquemas de evaiuaci&n antes de·
impri11lirlos. 

Oeilen prepararse :>rcguntas extras, con el obje
to de reein,>lazar las que sean anuladas o necea! ten enmen. 
darse por los revisores. 

9,6, l.llP1dl.SlON Ul! LAS l~JAS lJll l!.V\.'.lllN.ES 

Deapuéa de revisarse el ex,r.1en debe ••r nueva
mente mecanografiado y revisado por loa exam.lnadorea, -
para aaecurarse que las hojas finales aean completamen
te exactas y que la puntuaci~n mayÚoculas y a!gno• mat~ 
niáticos sean correctos. Si el exá .. cn ea impreso, el 
que cfectua el ex.;'uien Jebe .1:evisar la prueba impresa e.Je 
la hoja de exñmen. 
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X.- LA PJlE?Al..AC! ;N PI UNA ll)JA !JE §.WffiN 

10,1, PUNIOS QUli SE Dli ll!.~ 'IOMlllt liN W~SillERACION 

PARA SU i'RfPAí\ACION 

Para preparar uo ex~~en ea ~uy importante y tam
bi~o oeceaario que el docente reflexione aobre los alguie~ 
tea puntoa y loa ponga en pr,ctica ai lo cree as{ conve--
niente1 

a) T!tulo del 
. exa1.1en 

b) TieUl¡>O requerido 
c) N~111ero de pre¡untaa de c:ada aec:ciSn 
d) N~raero de puntuación de cada pregunta 
e) NÚrnero 1.oe ;>untuaci&n :e ca,1a sección 
() Instrucciones para los alumno• 
¡) Equipua e instrumentos neceaarios para el exá-

meo 

XI,- ~u;pn .s UB Bl\Sij,~AtiU 

11,1, SU DErlNICION 

En forma general se pue~Je ~lecir que un método de
enaeaanza ea1 " un procedimiento organizado pnra alcanzar 
los finea educativ~s. 

11.2, SU CLJ.SIPIC\CION 

Bl m;todo al ser m:a general, pueJe abarcar un e¡, 
clo de inatrucciÓn y para llevarlo a efecto pue e hacer -
uao de técnicas diferentes, en base a esto se pueJe hacer 
la siguiente clasificación ueneral. 

u.a.1. BN CUAN'fü A LA FQ;,•.¡f, !Jli l'J\ZIJ~iMII .;:-; rJ PUE-

.EN SEfl: 

a) Deductivo,- E1 tema eatudi&do va de loa genA 
ral a lo particular 

b) Inductivo.- El rezona .. iento procede Je lo -
particular a lo general 

c) AnalÓ¡;ico o comparativo, lil rezooainiento va
de lo particular a lo particular 

u.2.2. .EN CU/\)110 A L.A CXJIU,!~/.CION JB LA MArEIUA

PUEDli S.ER1 

a) Lógic~. .Loa hechos aoo preaenta<!Oa en un or-
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b) "la1co1Ógico.- El or:Jeu •e presentación es -

dtterrninado por los interes~&, necesidade• -
y experiencias del educando 

· 11,a,3, llN CUANlU A LA CJNC!U!TlZACION lllii LA MAT&
RIA 

1.) SinibSUco o veroal.- Utili.211 COlllO llnicoa 1111. 
dioa dt comunicación tl lenguaje oral y ea~ 
crito 

b) Intuitivo,- Utiliza experiencias directat,
objet"l.vaa y concreta• 

11.a.4, l!N CJANID A !ll SISrEMATlZACION Di !ll MAT¡ 

RIA PUllllliiN SE!l1 
a) R!11ido,- Bl .. que:na de la clase no permite-

flexibilidad 
b) Semir!gido,- Bl esquema de la clase .. fle-

xi ble 
e) Ocaaional , .. Aprovecha la motivaci~n del lllO-

mento 
11,3,5, BN CUANID A LAS ACU\'lDAD!lS llB LOS ALUM

NOS PUBDBN srn1 
a) Pasivo,- Los alumnos permanecen con carac-

ter receptivo 
b) Activo.- 11 estudinntc actua f!aica y man-

talmente 
11.2,6, l!N CUANID A LA UNIVERSALlz.ACION DB LOS CJ¡ 

NOCH\I ENIDS 

a) De univeraalización,- Loa temu tratados ... 
barcan variaa disciplinas in:errelac!onadaa 

b) De especialización.- .t.a. aai¡naturas ae ea
tudianJe modo aialado 

11,a,7, EN CJA:iTJ A LA llELAClON ~IA!lS rn:J - A~UMOO

PU.EDl!N SliiR 1 

1 o 6 



a) IndiYldual o tutodal.- B1 profesor presta 
atención a cada alumno en lo par Ucular 

b) Reciproco.- Loa .·!u ... nos m:a avanzaJos ac
tuan como 11>nitores de pequenoa grupo& 

c) Colectivo,- Un profesor enaena a 1111Cho• a-
lumnoa al ml.sroo tiempo 

u.a.a. BN CUA!irJ AL fllAllAJ" •. EL /\LU,\IID ,'UEDEll -

SBRI 

a) Individual,- Laa tarea• ee aalgnan de •--
cuerdo a lae diferencias individuales de -
los alu:>noa 

b) Colectivo,- Pone énfaala en el trabajo re~ 
lizado conjuntamente por variJs alumnos 

c) Mixto,- Planea actividades de aocializa-~ 
ción e individuales 

u .a.9. BN CUANlO A LA AC¡¡?l'AC!ON lJB !J) ll.~S.ll.~ADO 

PUK;.EN SER: 

a) LJogmático.- Impone al alum.¡O a ace¡:>tar ain 
diacuaión lo que el profeaor le ensena 

b) Ueur!atico, o aoal!tico,- lll profesor 110t~ 
va o incit~ al alumno a comprender, a enco¡¡_ 
trar razona• antes de fijar conocimientos 

XII.- 1llONIC1S DI gl!Sll~ANiUi 

J.2.1. SU DBi'IN¡CION 

Laa tlcnlcaa de ensenan za son par te funda.iental 
en el proceso de ensenanza - a~rendlzaje, ya que de no
concordar aru~ns partes. lll procesO quedará incocpleto, 
con perjuicio de loa aluranoa,por ta11to darerr.os la defi.; 
niclón de técnicas de enseftanza: 

"Herramienta o Hb!culo que lt1 '-'todo utiliza -
como recurso, para el lapo de los objetivo• de enseft&Q 
•• - aprendizaje", 
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1a.a. su CLASlPICACluN 
Se c1aelílcan para au eetudio cn1 
a) .Bxpoaición con pre¡¡untas.- Consiste en una 

plática ilnpartidu por el profosor del grupo 
•eguiJa de una serie de preguntas dlrectas
plantea,as por aquel pnra proJar en q\le me
dida ae han asimilado sus ideas o para pro
piciar la participación de los alumnos 

b) Conferencia.- Bs u1111 dleer t11cl'5n odiscureo 
expuesto por un experto ante un auditorio¡
ea una t~cnica formal en la que el expoei-
tor presenta una plltica sin permitir lnte
rrupcionee. Una vez finalizad& la diserta• 
clÓn •e diepon• de un tiempo para la partl
CipaclÓn del auditorio 

e) SilllpOeio,- Se denomina simpo•i? a un grupo 
ue charla•, discursos o expoalcionea verb ... 
le• preeentados por varios expo•ltores llO~ 
bre las diversas Cases de un •olo tema 

Bl tiempo y el tema los con trola a menudo un mil, 
derador, Si la tScnica es emplea.!" correctamente, laa
charlas deber!an limitaroe a no m:s de 20 minuto• y el
tiempo total del aimpoaio no deber!a exceder de una·ho-
ra, 

d) Debate.- Consiste en la discusión, dirigi
da por un moderador, entre uú.embro.s de un -
gru¡>o, so~r" determinado teina ausc.,ptlble • 
de ~rovocnr posiciones divergente• 

e) ~lesa redonda,- Consiste en una discusión -
ante un au~itorio ~ar un gru¡><> seleccionado 
de pers,nas (por lo general de tres a seis) 
~ajo un rnoJerador 
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La Cor11a <.le la discusicfo es .lel tipo de la conve[. 

aacic!n; no se les permite discuraoa ni al participante ni 
al mo .ero..uor. 

f) Panel,- lls un intercambio de c.liacusión e in

terrogación entre un pequefto grupo ~e indivi

duo• expertos (meaa redonda) y una persona o
más (lo• in ter rogadores), P. menudo oajo la di., 

rcccitn de un r;oderador. li.s una t~cnica muy
eficaz para obtener información específica ·~ 
bre determinado tópico 

g) Poro.- lia una discusión libre y abierta •o-
bre un aaunto de inter~s general, se emplea -
en forma Jirecta y los partic:ipnntes discuten 
de un tema previamente estudiado y complemen

tado 

b) Corrilloa,- Esta técnica ser denomina también 
Phil Li.>s 66 por haber siJo J, Donald Phillipa 

quien lo descubrió y lo divulso 

Ea en esencia dividir cualquier grup~ en otros~ 

m&s peque~oa¡ de cuatro a seis integrantes con el propóaL 

to de discutir o analizar un problema o te.:-• Por lo -
general caJa corrillo elige a uno úe sua intc;rantes para 
deaempeilar la fu11ción Ue "mcueratlor". 

Ea una t~cnica que permite una at~&síera informal 
que facilita la comunicación y la par ticipaci&n Je todoa

loa integrantes 
0 

l.!el arupo 1 es un l.:.rocedimien to r~.)iUo pa

lles~r a un acuerdo. 
i) Dl,lo¡¡os siaJltaneeac.- >óedhnte esLa t;cnica

.•e divide al grupo Je Jos en doa penonaa pa
ra que discutan un pro lema. Tiene un poten

cial mayor para ·la iu tervenciÓn Je todos loa

individuoa ·.iel m•hodo de corrillos 
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j) Seminario.- BstR t~cnicu comprende la bu!, 
queda de información la discusión, el anit
lisis ue hechos, la exposición de puntos -
de vista, la reflexión soore diversos pro
bler.ins y la confrontación .Je crl terioa ha!, 
ta llesar a.una conclusión 

Todo eato se logra por medio de reuniones pla
neadas Je antemano, a las cuales concurrl!n loa inte--
grantea des~u~s de haber realizado el estudio e invea
tigaciÓn necesarios en relaciSn al tema de discusión -
aellalado, 

.d Luvia de ideas.- !la un tipo de interacción 
en un grupo peque~o conceoido paro alentar 
la libre presentación de ideas sin restri~ 
clones ni limitaciones, Todas laa teor!aa 
aon aceptadas sin ponerlas en tela de Jui
cio, a ruenos que cboqucn con laa reglas ea. 
tnblecidas previamente 

1) Dramatización.-· La interpretación (Tea--
tral de un problema o de una situación en el 
campo seneral Je las relaciones humanaa ae 
denonina dramatizaciJn. Este. ea uno de -
los más eficaces medios conocidos por el -
c~al se pueJe co~unicnr y motivar a un gr~ 
po 

Por lo Jeneral do• o m:s personas represent&n• 
una ;reve "escena" de relaciones bu:nanns en una si tua
ción bi¡><Ítetica, desempeuando aus papeles como creen -
que la escena se desarrollarla en la aitunci~n real. 

m) Estudio supervisado.- Esta t~cnica procu
ra la autonomía del alu.:mo en el proceso • 

del aprenJiznje 
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Jin el estudio aup~rvisado el alumno recibe el -

programa de la materia y ae encarga personalmente de d& 

ter~inar la forma en que va a lograr lo• objetivos del

misma. 

Puede utiliz&r•e deotro y fuera del aula1 en aa 

boa caaoa la función del profesor ea gui.ar y orientar -

al alur.mo, despojanJoH del caracter de expositor e in

formador que suele tener, 

n) Tlcnica demostrativa.- La demoJtraci&n ••

el procedimiento mla deductivo y ~uede aso
ciarse a cualqJler otra técnica de ensefta.n• 
za cuando sea necesario comprobar afirmaci11, 
nea o confirmaciones l.l C::>nfirmar C•J1r.o fun-
clona en la pr,ctica, lo que fué estudiado
teóricamen te 

Las tlcnicas de Jemostración co11unmente combi
nan la explicación oral con la manipu1aci5n Je 11ateria
le• didácticos (impresos, representaciones grÚficaa, ok 
Jetos reales), 

Las demoatraciooe• ae efectuan por lo general -
ante uo grupo y éorren a cargo del eapecialiata en la -
~seria. 
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e o N e L u s l o N B s 

Al hacer •1 aolli•i• del presente eatudio 1e encootra-
ron aituaciones que a mi Juicio, son nece1aria1 exponer, pa
ra dar conclusiones que podrlan aer tClll&daa en cuenta, como 
antecedente para futuro• aol~l•lE que pudieran rea11rar1e.-
por 1o 11is110 e11pOnemo1 101 1ill&ieote1 puotot 

-Dado el bajo nbe1 de conoclllieotoa que tiene 1a uyo
rla de docente• del 1ubai1tema Tecnológico Ioduatrlai •• hace 
co11pleta1&1nte necea:r!a la r.eal adecuación de los docente•, 
.. diaote programas de Cr.pa;ltación, ya que 1&1diaote ese ti
po de accione•, •• •leo• a ""'dificar ataStaocialmente la par
ticipación de loa doc:eotea, en el proc:eao de de1arrollo de 
un pal1 que como el 11tte•tro, eatl tao urgido de profeaiona
.lea eficiente&. 

- De&de el mo1&1nto que oue1troa doc:ente1 eatlo mejor -
capacitados en aapectoa pedagógicos, tecnicoa, adllluistrAti
•o•, p1icolÓgicoa, culturalea, tocialea, etc. estarlo ltll po
aiblidade• de transmitir .. Jorana conocilliantoa de acuerdo a 
aejores tlcn·1cu, con lo que anpllarlo u11 laa podbiUdadea 
de de1arrollo entre sua alu1111oa, Se dice eato por que en 1a 
actuüidad, un a1 ti) !ndic•1 de e¡¡rea&doa de todos los Ceotroa 
de l!atudioa Tec:oolÓgicoa, no eatlo deaarrollaodo 1a activi-
dad para 1a que fueron preparado• en la• eacue1a correapon-
dlente•. Por e•o ae dJce que ••.••• 

-loa progra11aa de capacitación en loa Centros da Bltu~ 
dioa Tecnológicos debe aer conatsnte, encaminado aienpra a 
aodificar el criterio de loa docentes con reapecto al proce
so enaenan .. - aprendiaaje, 

- Se deberlo i..,1e .. otar curaoa de capacitación no aol1, 
mente en aspecto& tlcnicoa, sino t&J1bi'u en lreaa como la A!!, 
llinistratiYa1 económica y aocial, 
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- Ea la¡ierloanmente necesario que como complemento al -
. programa de capac:l tacicfo, ae creen convenios de eatad.Ca Lle -
docente• a 1aa e11preaaa, pueato que en la actualidad parece 
q11e eatán totalmente opuesto• loa centroa de Bstudios recno
lÓ¡icoa y la• e11preaaa, aiendo eato paradÓ&ico ya que debe-
r.Can avanaar en íor .... unlficada.lla co1110 un abisroo en el~-
cual en uno de aua bordea eatan lo• Centro• de natudios y en 
el otro las eaipreaaa y nunca podrán juntarae, y eato va en 
detri .. nto de lo• alumnos ya que aua programaa de estudio no 
eatán acoruea con la realidad e11preaarial, y crea mucha con4 
ítai&n en loa a1u .. oa, porque al aalir de la eacuela y en--
f ren tarae a la realidiod •• dan cuenta que tienen muchas ca-
renciaa y que lo• conocimiento& que poaeen no eatán adecua-
do• • la realidad de la• •1Preaaa, 

- Lo • programa• de capacitación aon provachoaoa ya que 
e•:!n íundamentado& en una detecci~n de neceaidad•• de cap.;. 
citación, y por lo JlliallD loa ~roblQllA• que oatln atacando -
aon realef con el conveniente provucno para loa docente•. 

- Loa centro• de eatudioa Tecnoll&gicoa deberá tener un 
curao de iniciación para loa docente• de prill9r in¡reao, • 
para evÍtar que esto• vuyaa creando vicios, que con el tiem
po •• van arrr.J.¡ando maa y despuéa ea casi i11poaible quit,r
aelos. 

- Loa cur•o• de capacitación deberÚl ser revisado• f m~ 
dlficado• conatnnte .. nte para avitar que en un ll08ento dete¡, 
alnado •• vuelvan •ntlcuadoa, porque eatoa crean en loa do-
centes una Calaa idea de lo qui e•t"' aprendiendo y que al -

aplicarlo a los alumnos tenó1.!a repercuaione• nagaUvaa. 
- !la necesario concieati:ar a lo• docencea de llevar 

lo• cursoa, porque ae ha co1Probado .:iue 11UC3oa proreaores 
pien•an que todo losaben 1 y deapr•cian lo• cursoa por con--
aiderarloa inapro~iadoa para elloa,1, 
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