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INTRODUCCIJON

ta elucacidn en la actualidal es uno .e los prg
blemas ns ;r ves que padece nuescrs puis, (5{I y Jeci=
mos probleasi porgue a pesar de todos los esfuerzos con-
juntos de goLierno y pueolo, .e tuntas reformas y revo-
luciones educntivas no se ha podi.lo obtener resultalos-—
convenientes .e una verdudera renovaci'n en el nspecto-
educ.tivo nacional, Desde ln escuela elementnal hastn -
la profesional, pusando por secundarfa, pregar_to:fa 0=
vocacional se ve el uiswo fendueno Jde incapacidel en la
mayorfa Je los educandos, lo que nos umueve a pensar que
el problema Jeberd atacarse .esle sus rafces para que -
realmente se tenga uns So.ucidn que bLen:ficie o la po--
vlacidn estudiantil en general,

Una de las arcas en don.e nis se ha senvido es-
te provlema es el su:sistein ue educaciln tecnoldyica =
indusirial, Aungue puevo; el suisistiera tiene grandes—
y graves anomalias que impi.len su .esa:rollo. Podeis-
mencionar cowo una e las principules; la ue la nula py
olicidad que se hace .. 1las aismas, pura que las cempres
843 laB conozcane.

Creado hace 22 aflos el suosistena controla los-
Centros e Estuuios lecndlogicos, Cen:ires Je Bstudios -
Glentf{ficos y Tecnoldgicos en el int.rior Je lu Reuduvli
ca y Centirys de Capacitaciin para el trubajo iacustrial.

Quienes por el JesConociaieato que tienen Jc es
tos ceniros de estudios tecnotJigic.s prefieren contra——
tar persvnal Je Academias Particulnres. Y otras fueu~-
tes Je reclutamiento dJe personal :écnico especiallzado.



Uua mis de las anomaifas ¥y 4gue ©s la que nos -
ocups es la de la male seleccidn, capacitecidn y desa-
rfollo Je personal docente que labora en huestro sub--
sistema. En un 80 % este personal es un conjin.o de =-
profesionistas de muy Jiversas {ndoles como ingenieros
en todas las especialidades:Asogados, Médicos, Odonto-
logos, aArquitectos, Quimicos, Contadores, Administradg
res Industriales, Técnicos especlalizados etc., adapta
dos por las citcunStancias para impartir clases y que=
en la gran mnyorfn Jde ocasiones solamente requieren de
reconendacirnes personales para empezar a Lasorar como
docentes,

Por Lo anterior existe la creciente preocupa=-
¢idn Je modificar en forma radical sus métodos y procg
dimientos para una mejor capacitacidn del personal do-
cente,

En los ditimos 25 slos México ha sufrido una =~
transformaciin bestante grande en el plano industrial-
pero el desarrollo del personal que cubre la capacita=-
cidn Je los técnicos y obreros para ese industrializa-
cidn, esta por debajo Jel grado medio de conocimientos
y haosilidades para desempeilar satiafactoriamente su cg
metido, por 1o mismo el govierno tiene la imperiosa ng
cesidad de modificar, y actualizar los planes'de capa-
citacidn para personal docente, todo esto a través de-
la Schecarfa de Educagidn Piblica.

Estos planes de capacitacidn se deven Jemostrar
& través de una politica educativa que analiza, cres =
y refuerza, integra y coordina diversos recursos mate-
riales como son los Tecnoldgicos y Econdmicos agregin-
dolos a los Recursos Humanos para reallizar los fines =



para los que fueron creadosi por lo mismo tratanos de
que este andlisis sirva ph:a Jeteciar diferentes necg
sidades de seleccidn y capacitaciln e docentes de --
primer ingreso y la cemodelacidn en materia del procgso
enselianza - aprendizaje de 1lns ya existentes para prg
mover a aquellos que puedan contribuir a resolver los
pro.lemas presentes o futuros.
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REGURSOS _HUMANOS



RCTUT
[ECNICAS UE L)S RECURSIS HUMANOS
1.1. SELECCION B PERSINAL (MARGO TEORICY)

Mucho se ha escrito acerca de la seleccidn de -
personal, por lo que haremos una exposicidn Je nuestraw
teor{a complementada gor diferentes idens de varios aue
tores wue se han avocado al tema especificamente.

Se ascgura que la seleccidn de perssaal es una-
técnica que permite a lao empresa y en este caso al orga
nismo gulernemental ootener mejores candidatos para ocu
par puestos Jefinidos.

Le seleccidn Je personal tiene una importanciae
decisiva en el desarroilo del personal en la empresa, =
se piensa qut si solamente fucra pars ocupar puestos ex
clusiva..ente se adaptarfa a cualquier empleado de la ==
propia empresa o Se escogeria a uno .e los que esSperan-
afuers en la calle a ser llamados, sip importar Sus cae
pacidodes intr{nsecas, sus habilldades o cualquier otra
caracter{stica persoual que tuviera ese candidato, pero
no es Psf, la seleceidn fue “fdeada en forma totalmente-
cojetivae para captar persoual nds adecuado para 103 «=e
puestos vacantes, evaluando en ellus las waracter{sti--
cas que se buscan co.n son la capacided mental, la hab}
1idad fisica, La disposicidn para el trubajo, lu destre
za manual, etc., con ello sc leja a:irds lo su.jetividad-
de lzs observaciones .le algunas personas que contratan-
solo de vista.



La seleccidn e personal fori.a par.c de un pro
ceso que principia, con el recluta.iento, prosigue con
la selecciin y terminz con la colocaciln o in.vecccidn,

Hablare.os princramente y en forma somera del-
reclutamiento, para desgués praseguir con los otrfos --
dos pnasos del proceso,

lolol. DEFLRIENIO R ClllAMIENT) PODENDS  LECIR QUE ES:

LA ACCLON DE AMMALKSE CAMDIDAIS QUE SEAN ADEw

CUALJS A LAS NECESIDALLS 25 LA EMPRESA,

Este reclutamiento se puede hacer a través de-
agencias de empleos especializalas, también en los me-
dios publicitarios, sindicatos, camdras industriales y
le comercio, universidades y otros sitios,

En algunas empresas se emplca la polftica de ~
suscar en primer término a los cadidatos entre los pro
pios trasaja.ores para que estos tengan la conviccidn-
Je que son toma.os en cuenta y que se les da ia impor-
tancia debida, también se consideran como candidatos -
a los familiares de lLos travajadores en primer término
ain gue esto en ocasiones es peligroso porgue no siem-
pre se queda bien por medio Je los familiares,

1.1,2. BL SESUNIO PASO EN ESTE PROCESQ E3 EL MAS k-

POREAN TS LA SVLECCIUN.

' Darerios diferentes gefiniciones de lo que es§ =

. .
seleccion .e personsal,

“is la eleccion ue la personz adecuada para un
puesto adecuado y a un Costo uwccuado que permite la -
realizacidn del irabajauor en el desempeio de Su pues-
to y el desarro 1, .e sus haoilidades y potenciales a-
£{n de hacc:ilo miés satisiactorio a 8i mismo y a la co=
muni .ad en que S¢ :esenvuelve par. gontriouir dc esa -



manera, & los p:oposxtus Je ia organizacidn " (L).

"Proced;xdento para formular una lista Jde los -
candidatos nds apropimdos para el empleo" {2},

"Proceso medianie el cuil los solicitantes sone
clasificados en verias categorias de scuerdo con su a--
ceptabitidad para el empleo’ (3).

Ahora bien, las antceriores definiclones nos dan
una ldea de lo que se¢ deoe hacer en el proceso de seleg
cidn, por lo que debemos conocer alden i3 otros as.cctos-
como cuil es la call .ad del material humano con gue con
tamcs, adends de estar scguros que si ese material hump
no es apropiado para los objetivos enerales y sccciong
les de la empresa, todo lo anterior nos plantea una du=-
da: ;5e estn Seleccisnande personal que sca Leneficioso
para toda la empresa o solamente para una terea esgccf-
fica?, la respuesta nos da wargen a firmar que la seleg
cidn se deverd realizar para saber los requisitos que =
exige cada uno de los vuestos, sl se puele promocionar-:
al personal de la empresa para ubicar mejor a los candi
datos, ctambién el conocer cuiles son las posibilidades-
de sueldos y prescaciones que brinda 1a empresa en rela
cién al mercado de tradajo de la zoua,.

PunJazentidndonos en 1as consideraciones anterig
res expondremos el procese que se sigue para seleccio--
nar al personal,

(1) Aries Galicia PFernando.- Administiracidn de Recur-
sos Humanos Mexico, 1980.

(2) Bekeles, Carmichael, Sarchet,- Adulnistra61on cuf
so p/supervisores, Bd, Limusa Méyico, 1978,

(3) Chruden y Sherman.- Adminiatraciin Je Personal,
D, C.E.C.5.A. Mexxcu, 1971,



Debemos .ecir ¢ue muchos antuvres al hablar sobre
1o seleccidn en forua generul en los prses parn 1a reali
zacidn de la mismn, asf{ Paul Pigors (4) afirma que lan sg
cuenclia es la sigalente: lo. entrevista preliminar 20. -
la formn de solicitud; 3o, investigancidn de la historia-
Jdel empleo anterior; 4o, el exduen uddico; 50. pruebas -
de emplec; 60, la entrevista Jde e leo; en tanto que Daw
le Yoder (5) ennuuera lua secuencia en la sig, forma: lo.
entrevista prelisdnary 20, forun de-solicitud; 3o. segug
Ja entrevista; 40, pruebas; 5o. experiencias de trabmjoj
6o. solicltud Jde referencias; 7o. exémen nédico; 8o, re-
comendaciones; 9o0. entrevista con el supervisor, por su-
sar:-e Bethel (6) realiza su orden asit
lo. entgevis:a preliminary 2o, Solicitud de ndmisién; -
Jo. pruevas Jde e.pleo; 4o, enirevista; 50. investigacidn
Jde 1la historia anterior; 60. seleccidn prelininar en el-
departanento Jde eapleo; 70, seleccidn finai por el supeg
intendente; Jo, exd.uen ffsicos 9o, colocacidn Eu tanto-
que Jdernando Ardias Gallcia (7) expresa en la sigulente -
forma su proceso y que es en el que nos hemos fundamentg
do para hacer el analisist lo. solicitud de empleo; Zo,-
entrevista inicinl o preliminar; 3o. pruebas paicoldgl--
cas} 4o, prueons de trabajo; So. examen médico; de admi-
8idn; 60. estudio socicecondmico; 7o. decesidn final,

De acuerdo a lo anterior principiaremos con 1la =
solicitud de enpleo que generalmente contiene todos los-
datos gencrales del aspirante como soni

(4) Paul Pigors: La Adwinistracidn Je Personnl, Cap.
XI1I! -« Pag. 2oU=88
(5) Dale Yoder: Mane jo Je Personal y Relaciones In-

dustriales - Cap. 12 - Pag. 320 - .

(6) TNethel y Atwaters OrgnnizaCLSn y Direccion Indus-~
trial - Cap, »X - Pag. 501

(7) #®, Arias Galicia: Adainistracion de Recursos lluma=-

nos = Cap. 9 - Pag, 264=274



nombre, edad, ®axo, estado c¢ivii, ocupacidn, nimeros de

afiliacidn al I,M.S.S. No. Je cartillm militar naclonal
datos familiares cowo el nomore Je la esposa, su ocupa-
cidn nimero de hijos, sus edades, nombres de los padres
contiene también todo lo relscionado s estudios curae-
dos Jesde jardfn de niflos hastn profesional, asf{ com -
tanbién se ha cursado otros estudios y los certificados
o constacias obtenidas, incluye de la nisma forua el ==
historial de trabsjo principiando con el mds antiguo, -
el jefe inmeliato Buperior, el nombre de La empresa, la
direccidn y otros datos, de est: forma se anotan todos-
los trabajos hasta terminsr con el dltiwo, por dltimo -
se incluye un espacio pars referencias,

Casl tocas las empresas usan solamente up tipo-
de solicitud de empleo, pero ya es generalizado que pa-
ra los puestos ejecutivos se soliclte adenmds el curricy
lIum vitae.

S1 los datos contenidos en Lla solicitud geunen-
1os requisitos minimos exigidos por 1 empres: se procg
de & 1a entrevista preliminar,

Cublerto ¢l requisito de la solicitud se pass =
a 1s entrevists inicial o preliminar, que pretende en =
forma mucho muy seneral y en el menor tiespo posible, -
detectar los aspeCtos nhs determinantes de ceda uno de=
los candidatos que se relaciouen directamente con los -
requerimientos dJde los puestos para hacer une prinera sg
leccidn y ellminac al grueso Je los aspirantes .ejando-
exclusivamente & los que feunan 1as caracter{sticas ex}
gldas para ocupar los puestos, en sentido figurado como
usaf un cedago gipante para tamizar a los aspirantes en



el cudl una gran mayor{a nc podrfa sostenerse y caerfan -
Jel cedszo. En eontraposicidn el entrevistudor da infof
macidn acerca de la naturaleza del puesto al nue se aspi
ra, horarios, remuneracicon, prestaciones que otorpga l1a =
enpresa, derechios y obligaciones del trabajador., ete: tg
do 1o anterior para acordar sl se sigue el proceso o Se-
detiene definitivamente.

Bn forma breve haremos una sf{ntesis de 108 pun-=
tos que contiene lg entrevista, ya que es de los pasos -
més Importantes Jel proceso,

Se dice que la entrevistu tiene 3 fases muy bien
definidas: Rapport, cima y clerre; ls primera parte ¢ ==
Rapport es hacef sentir al entrevistado que no va al ca-
daizo sino que va a tener una plitica amena con una pexsg
na que no va & "comérselo', sino que va a intercambiar -
con €l puntos de vista, informacidn, todo aquello que w-
sea bencficioso para conocerse mds y mejorjy este rapport
debe relnar Jurante toda Ila entrevista y el entrevistaw-
dor debe interesarse en escuchar al candidato, no hacer-
preguntas sarcésticas o mal intencionadas gque pudiersn =
hacer la atmosfera en que se¢ desenvuelve la entrevista =
y 8obre todo no fingir naturalidad cuando no se sfente =
porque el entrevistado al darse cuenta pensard que se le
esta enzailande o tendiendo una trampa y la entrevista sg
£d un fracaso, Por lo mismo se recomienda que las entrg
vistas ;ean en un lugar confortable con sillones de sala
y no con escritorio de por medios

La segunda parte de la entrevista es a la que =~
mas interés se le debe dar, ya que cs de donde mejores -
resulta os obtendremos, .orque en entrevistado pod:‘ ex

10



poner sus puntos de vista con mayor confianza agerca de
su historia laboral, para conocer su desarrolio cOMO ~=
trabajador, cuales han sido sus lngresos econdmicos su-
forma Je actuar ante sus jefes, y en forma general su -
forma de desenvolverse en gl ambiante de trabajo,

También podsi hablar de sy bistoria educativa,-
mencionando lo nombres .e las escuelos en que esatudio,-
como era su comportamiento, as{ como sus caracter{stiu-
cas especianles, lgualiente rencionar cuales son sus in-
tereses vocacionales, la convieecidn de haber elegldo --
bien su carrera,

La entreviasta también da oportunidai sl aspiran
te de hablar de su vida personal, s situarse dentro de-
la socledad, de la familia, que sea conocido como persg
na en retacidn a otras personas, podri hablar Je sus cg
liclones interperscuales con sus hijos, su esposa, susd-
padres, hermancs y demds parientes con los que cuenta,=-
de sus amistadecs, de los problemas mundiales, de 1la via
da y Sus problemas, en ffn Je todo agquello que en un mQ
mento determinado puede perjudicar o beneficiar su vi--
da, Des;pués de conocer muchos aspesctos iel entruvistado
deberd "cerrarse" la entrevista, en este momento se da-
oportunidad para qﬁc ¢l sapirante haga preguntas que ==
crea pertinentes y Je sus opiniones acerca de la entre-
vista misma, pero también es el momento de que 8ino es
aceptado, se le oriente pura que acuda a otras fucntes-
de trabajo a solicitar empleo.

Habiendo ya, cublerto la entrevista preitiminage
se deberd pasar a las pruebas pllcOLngcnl. que €8 unfe
técnica provechoss para la selecciln de personal, Se g
firma que ni una prueba psicotécnica (8) es! una prueba
definida que implica una tares & realizar, 1 .entica pa~

(8) Asociscidn Internacional Je Psicoteenfa

11



ra todos los sujetos examinados, con una técnice precise

_para l1a apreciacidn del éxito o fracasc o p.ra la puntua
cidn némerica del é&xito, Esta tares puede pouvr en jue=-
go yu sea conoclmicntos adquiridos (test pedagopsice), ya
sea funclones sensoriomotrices o mentales (test nsicold=
gico),

También se afirma (9), que e8 "una situncidn ex-
perimental estandarizada que sirve de estimulo & un con-
portamiento”, Tal comportamiento se evalia por una compg
racidn estalfstica con el de otros individuos colocadose
en la misma situacidn lo que permite clasificar al suje
to examinado, ya sea cuantitativamente, ya sea tipoldpgi-
camente, Por todo lo anterior se puede definir a las =~-
pruebas psicoldgicas comc ndtodos psicdlogicos que al a=
plicarse muestra en el individuo todas las capacidades -
y habillidades que son necesarias para ia aceptacidn en ~
un puesto especifico.

Generalmente las pruebas de seleccidn son aplicg
das por el departamento de personal de la propia empresa
o son encomendados & empresas de consultorfa administra-
tiva o a empresas de psicdlogos profesionnles, Como ya=
habfamos indicmdo las pruebas o test psicoldglcos sirven
para determinar el potencial de eficiencia y las respueg
tas que dé el solicitante al ser sometido a las pruebas—
nos proporcionara un indicador bastante elocuente de la—
forma én que sera su comportamiento cuando ya estd trabg
Jjando. Se asegura que las pruebas tienen clerto valor -
que o8 limitativo ya que cada puesto necesitarfa un espg
cial tiso de examen y que sl aplicarse prue.as generales
estas no reflejan situnciones reales,

(9> pichot, Pierre, "Los teat mentales'.,= Ducnos Aj--
res: Paldos, No. 3 - 1960

12



Ejemplificando lo anterior se dice que las labores
técnicas requiercn conociniento Jel area, habilidnd manuak
experiencia, fuerza muscular, corrdinnciSn de movimientos-
y wsastente tupfdez, anén de la capacidad wuscular y Senso-
rial, en camiio las aciividades Jde ti,o admivistrativo re-
quicren una gran racidn de intclipgencia, iniciatlvm, capa
cidau de andiisis, criterjo, juicic etc, y los exdmenes —
no conjuntan para su aslicacidn todns estes carecterfsti--
cas por lo que cn muc.as ocasiones resulta casi lmposible-
crear cxanenes que satisfagan todas estas necesidades,

Bxiste una clasificacidn ( 10) que determina cinco
diferentes tipos de pruebas.

1.~ Prucbas de realizaci’n.

Son aquellas que se realizan cuando la vacante es-
para una persona t{enga que operar nﬁquinns cone las Jde ed-
cribir, sumadera, o calculadores,

2.~ Pruebas dc aptitud.

Destinedas a verificar que el aspitante conoce un-
arte eapec{fico y :ener la scguridad que realizari en for
ma convenientc las tarcas encomendedas,

3¢~ DPrueons de inteligencia,

Desarrolladas exclusivaiente para medir el coefi--
ciente intelectual de los individucs por medin 'e su razo-
namiento, de su forma de hablar etc,

4,- DPrucbas de interescs ocupacionales,

Gencralumente se usan para que el candidato determf
ne 8u inclinacidn hacfa un area especffica, pero en muchas
ocasionaes esto> nu es geal, ya que el resaloads ogue dejo el
exd.en 1o concucrda absolutamente en nada, por lo quc s8¢ -
asegura que sola.ente se utilizau pata 1as personas ue CA
recen Je experiencia y que por lo tanto secfa posible adap
tarlo mis fac{lucnte al arca que le agradarfa,

(10) Eckles, Cacrmchael, Sarchet, "AJministracidn, curse
para supervisores”, Bd, Limusa, México 1978,

14



S«~ Pruebas de personalidad.
Disefiadas para comprobar las formas (de actuar,
-1a madurez y las reacciones de los candidatos as{ como
para detectar problemas Paicoldgicos que podrian =
perjudicar el desempeilo de 1as pcrsonas en su trabajo,
ya que se aplican bajo presidn.

Poaterior a los exomenes se deberd hacer exa--
men médico a los candidatos ya que en cualquier fornmm,
el no hacerlo influye decisivamente en la capacidad de
los trabajadores ya que de no tener todas su3 capacldg
des fisicas y psiculdgicas puede perjudicar a los pro=-
cesos en la eupresa reduciendo montos de produccién -
que redundaran negativanente en el dJesarrollo Jde la of
ganizacifn de 1a empresa.

Lo anteriormente expuesto ha servido como fun-
damento legal, social y econdnico para reglamentar la=
necesidad de cubrir este requisito para proteger a los
candidatos, ya que sl au un aspirante cuando in;resa se
le ubica en lugares donde no puede porque el trabajo -
e8 pesado, se estard desperdiciando la capacidad huma-
na.

Los enunciados anteriores son recogidos por la
secretarie de tradajo y previsidn social medianie la -
reglanentacidn de higiene y seguridad:

ARL. 151 Los patrones estdn obligauos n man--
dar practicar examen médice de aimlsidn y periddicos s
3us trabajadores.,s.s"

ART. 16: [os trasajadores esfan obligados a -
someterse a los examenes nédicos de mdmisidn y peridd}
cos y a proporciunar con toda veracidad los Informes -
que el wédico solicite",



Los examenes leben hacer > en base a la actlvi
dad que va a realizar el trabajador para evitar gue al
tra ajaior no pueda adaptarse ¢ las nccesidades del --
puesto, conira lo que toda la jenite cree no Se preten~
Je descubrir enfervedales ocultas sine determinar que-
tipo de trabajo esti de acuerdo a las capacidades del-
soli¢itante,

Como pendltino paso se deuerd hacer unp ipves-
tigacion que pretende conocer aspectos particulares --
del traoajador como su situncidn sociofawiliar, la res
ponsabilidad que demuestra en sus actividades etc, pa-
ra conocer 1as posibles situaciones conflictivas que =
en un mowento determinado pudieran influir en su rendi
miento en el trabajo,

Ya efectuados todoS loS pasos anteriores 3¢ —-—
procede a tom r la decisidn final, en base a un esty—-
dio comparativo de ias necesidades del puesto con las-
caracterf{sricas del candidato y generalmente se deja =
la decisidn al jefe el departemento en que va a labo-
rar ¢l enpleado y el departamenta de seleccidn solo es
tarda como asesor para esa decisidn final.

1,1.3. INDUCCION

Terminada la selecidn propiamente dicha y de——
terminado quienes de los candidatos son los que van s-
ocupar las vacantes se procedera a realizar la tercera
parte del proceso llamado induceidn, introduccidn, adg
cuacidn etc. y que es un conjunto de actlvidudes que -
van a dJdar coumo resulimkdo que 1los nuevos elexentos se -
adapten en el .enor tlcmpo posiosle & su nuevo puesto =
y no sientan esa presion de ser "el nuevo".

16



Hstas actividades estun relasionaldus con los -
&spectos admindsirativo, técnico y Je relaciones humap
as. Analizaremos por separado cada uaa Je ellass

a} Actividades Administrativas,

Se deberd antes que cualquier otra actividad,-
debera celebrarse el coutrato imdividual de trabajo, -
que aeberd contener los dercchos y oblipgaciones de las
dos partes: La empresu y el trabaja .or, FEs indispen-
sable aseverar que dicho contrato nace de una necesi~-
dad legal marcada por la ley federal de trabajo en su-~
artfculo 2v al afirmar que es "aquel en virtud del ---
cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo =
personal subordinado, cualquiera que sea su forna de -
denominacidn, mediante el pago de un salario. Conjun-
tamente al contrato de tracajo se douc afiliarse al --
nuevo elemento al Instituto Mexicano Jel Seguro Social
que legalmente es un requisito que Jeberd cubricee en-
un plazo no mayor Je 5 dfns contados a partir del dfa-
de la contratacidn Jdel trapajador,

También se Lle deberd eniregar un ejemplar del-
reglamento interior de trabajo en el cual se le especl
ficaran derechos y obligaciones al trabvajadot,

En el aspecto técnico se deberd durle un curso
pera capacitar al trabmjador en el manejo del equipo -
-y 1la mpquina:in que exlste en el Jepartamento en el --
cual va a estar asipgnado,

En cuanto a las relacicnes lacorales y hummnas
el nuevo elemento debe:ri Ser presentado por el jefe de
departamento a sus nueves compuleros pira que Se empig
cen A CONocer.
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1.2, Valuacidn Je pueatos.

No se puede haolar .!le sucldos y salarios 2in =
hablar de la técnica de valuacidn .!e puestos, yo que =
desJe siempre le ha preocupado a los humanos contar -~
con un recurso que pueda satisfacer sus necesidnde2s —w
mas iumperiosas, ese recurso es el salario, el cual es-
ta definido an la ley federal del travajo en su arcicy
lo 82 en los siguientes términos"... Bs la retribue—
¢idn que debe pagar el patrdn sl tra.ajalor por su tr
bpajo". En tanto que el artfculo 84 de la mismn ley ==
compleuenta esa Jefinicidn afirmando que: "el salario
se integra con lo8 pagos hechos en efectivos, por la =
cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habita---
¢idn, primas, comisiones, prestaciones en especie y ==
cualquier otra cantidad o prestacidn que se entregue-
al trabajador por su travajo',

1.2.1. Anilisis de puestos.

Para poder implantar un sistena de valuacidn de
pucstos es necesario que se haga una prcsentlcién que=
entre otros puntos, cubra los sigulentesat

1.~ La paturuleza Je la valuaciin te puestos,

2.~ Los objetivos Je la valuacidn de puestna-
como la informacidn Je datos reales sobre
el valor relativo Jde los puestos, para po
der administrar perf.ctamente los salp~-=
rios, y as{ -oder conctrolar los costos de
los recursos hunanos,

3.~ La ayuda que por medio Je 1a valuncidn de
suestos se hace a la seleccidn, .esarro--
llo y transferencias de personal as{ como
a los programas de capacitacion,
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Bata prescataciin .teberd sur aprooada por la-
gerencia ya yue siendo de trascendenciu este cstudio-
e8 necesario estn ayuda, por 1o mismo se Jeberd hacer
que los Jefes .e las areas particloen aclivamente pa-
ra tomar decislones acerca de sfueldos y salarios.

Esta particlpacidn permitird a dichus jefes a
ser mds Justos cuando se deba decidir acercu de los -
aumentos otorgados a los trabaja.ores, por lo mismo -
se deberd instruir a 108 jefes en la naturaleza del -
nétodo, para que se concieticen el la seguridad e ==
que datd bucn resultedo, por lo que se les deberd dar
la mejor explicacidn del plan hasta que estén entera-
dos del mismo y tampién asignarles alguna funcidn dep
dentro del estudio.

Con posterioridad se deberd dar a conocer el
plan al personal suboxdinado ya sca sindicalizado o =
no, para que-ce divulgue entre todos y que se logre -
la colaboracidn y confianza de todo el grupo. Si to-
do lo anterior Se¢ logra se podrd Jecir a los tra.eja-
dores que el estudio gard como resultado algunas Cone
secuencias fuvorables a loa trasajadores ¢onot

La eliminacidn e los favoritismos, la termi-
nacidn .el descontento por los travajadores o el sin-
dicato por pensar que algunos sueldes no Son Justos,=
1a detesminacidn real de lo que corgeaponle realizare
s cada' trabajador, as{ como el no permitir que los Jjg
fes Jen decisiones unilaterales en cuest idn Je trabg
Joe

Debemos apuntar (ue lo3 apoyos Je todos 1los =
sectores deberdn tenerse, ya que Je no ser as{ se teg
dran problemas graves,
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Teniendo todos l3s aspectos blen definidos se =~
procedcra a realizar el estudio el cual podri ser de ew
" cuatro diferentes métodos:

1.- Método de slinceniento

2.- Método de escalas o grados determinados
3.+ Mltodo de comparaci’n de factores

4,- Método de valuacidn por puntos
Analizaremos cada uno de ellos por separaldoe

1.2.2. Método de Alinea.jento.

A decir de algunos autores, este método es tan-
subjetivo que no puede considerarse como métoda ya que-
incluso puede funcionar sin necesidad de estar reunido=-
un conité de valuacidn.

En este método 8e debera trasajar a oase de ===
Jucatos tfplcos y €n base & estos englo.ar otros pueS--
tos que no puedar lntegrarse a otros grupos de puestos,

Primeramente Se haran jue ;o8 de tarjetas, unc -
por caca miemoro del comitdé en las cuales Se anotardn =
los puestos a evaluur, como segundo paso, sc diseilgran-
formas para ser utilizadms por cada miembro del comité,
posterior se entregaFin 1os juegos de tarjctas, progue=-
rando que no tengon un ordena:iento similar se deben pg
ner al azar, después se solicitard a cade uno de los --
miempros que orlene las tarjetas en ia forma que Consi-
dere corresponda a la importancia e los puestos, dis--
tinguiendo el nds importante, €l menos importante, e ip
terpolando a todos los demgs. Una vez hecho lo ante~—-
rior, se pedird que anoteu en la columnn del escueletoe
que les correspunda, el nimers de orden que hayan dado-
a cada puesto, y que renitan tal anotacisn en Llas hojas
de sus compaiieros,
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Realizado lo antorior se procedera u‘Suthfléﬁéf;
valores horizontales, consignalos y se nnctu:in'én lh;-”r
pendltima colurna, de ahf s¢ dividirdn tales valores ep
tre el nimero Je colum.as utilizodas; es decir, entre -
el nimers da mienbros del comité, pora ovtener asi un w
promedio, que Se consignard en la ﬁltiﬁn columne.

Se aclarardin aquellos casos que pueden taner Ue
na valoraci’n igual, de ahf se or.denaren los Huestos —
por su nimero progresivo por Ultiuo se autorizan los a-
Justes 1@ salarios correspondientes, 1o cual puecie haw=
cerae con auxilio de graficus y métodos estad{sticos o-
bien por simple "estimaciin suojetiva™,

1.2.3. Método de Bscalas o Grados Predeterminados.

Se emplen cuando se desea hacer une valuacidn --
mis complets y consiste fundamentaltente Crear grados ow
categor{as de los puestos en la empresa, ddncole una de=-
finiciSn a cada categorfa, para agrupar & todos los pueg
tos en cada uno Jde estos grandes conjuntos,.

Se inicia el procedimiente cuando se agrupan —~-
puestos en los grandes grupos en base a la complejidad -
de cada pucsto, en .ase a lo anterior se determinan cuap
tos grados deberdn fijarse, para ello no existe ninguna-
oase técnica solamente estard duda en base al juicio de-
las personas que intervienen en el coui té de valuacidn,

Después se decidirin lus definiciones que se da-
rdn a cada raugo, eSto Se deberd hacer lo mds preciso po
sible para cvitar que no se entienda, por lo que se daem=
rén ejenplos que queden comprendidss en cada surie. De=
ahi se comparurin los puestos que ' e han de valuat Cone=
tra las Jdefiniciones para quc se determine en que rango-
deverdn qu:dar, realizado lo anterior se pracedcri L ==
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‘elaborar, por parte Jde cada miembro del comitd, una i3
ta de cada categorin lo was completa psosiole, discutieg
do aquellas casos en los cuules se tenge duda hasta gue
llegue a un 20mpleto acuckdo.
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Cuando se lta unificado ei cricterio le los inte=

grantes .lel comité con respectv u cada grupo se Jerar--
quizarin los puestos similar al método de aliucamiento,
parua fiualiente hacer una lista de los pucstos ordena--
dos segﬁn sus Jerarqufus y los sueldos gue deben otore=-
garse a cada pucsto.

1.2.4. Método de Comparanci’n Je Pactores,
La experienclia ha demostrado que este nétodo es
el mis reul oojevivo y eficnz y el mis aplicable. Y se-
desarrolla de mcuerdo s tres pasis

a) Se hace una ordenacidn de los "Puestos TLpd
cos", en base a diversas caracterfsticns gencrales de -
cada uno .e ellos y gue son los factores "funtanmentales
Jel método".

b) Se asigna un valor monctaric y/o valor en =

puntos

c) Sc combinan ponderada de ambos resultados -

pars establecer un rango entre los puestos-
valuados.

&u procedimiento es el siguiente:

a) Se procede a scleccionar y a constituir un-
coni td

b) Se determinan los pucstos tfpicos

¢) Se determinan con taucho cuidado los facto=-
res que habran de utilizarse

d) Se ordenan los puestos tfpiccs en funeidn -
a cada factor

@) Se registran lus series formadas

f) Se prorratea el sueldo e cada puesto entre
los factores wmase que se tienen para el es-
tudio en relacidu con su lmportancia
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8) Se regiscran las series obtenidus an el pro

' rrateo de salurios, por su orden Je injpor~=
tancia

) Sa comparan las jerarquizaciones obtenidas

i) Se fijan las esculas de valuacidn

J) vValuacidn Je los puestos restantcs

Es costumbre tomar como vase los factores qua =
da el creador del wétodo y que sont

a) Requisitos ..eutales

1)e=Iniierentes: Inteligencia, memoria, entendi~
mfento etc.

2)e=Adquirides: Bducacidn general, conocinien-=
tos especializados etc.

b) Havilidad

1).-Inherente: Coordinacidn muscular, desireza
habilidaed manual etc.

2)u=-Adquiridas Reparncidn de miquinas, herra—-
~dentas, manejo de equipo de oficina, culdg
do de calderas etc,

c) Requisitos F{sicos: Puerza musculor, resig
tencia en el trabajo continuo, limpieza, --
etc} estado ffsico, edad, altur:, soxv, etc.

d) Respounsadsilidades: Por materius primas, --
equipo, valores, contacto con €l piblico ==
etc,

e) Condiciones de Trabajo: Influencias ambieg
tales, riesgos y pelijros especiales, horea-
Lios, etCees
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1.2.5. Métods de valunci in por pu-n.-ls: )
Es el mds empleads e nuestro nmediv y consiste
basicamente en asignar cantidades e valor 11auados —--
"Puntos", pura cndn uno .e los factores juc S¢ van o ca
lificar. Esctn calificacidn s va a hacer en relacildn =
a una unilad le medida de comparscidn.

Se distinguen .res pas.s en el métodos

I.= Comparar los fuctores contra un modelo
[lew Lar a los factores una calificancidn enbase a =
la compu:aci?n
111,- Ya calificado el puesto se le da un lugnr en -
une escala de salerios preestablecida

1.3. Capacitacin Je Personal:

) Las enpresas cuando desean aumentar 8u capaci-
“dod productiva no deben dejar de pensar en las necesidg
des de capacitacidn y adiestramiento Jde su personal, ip
clusive ain el mas completo procesa de seleccidu de peg
sonal no quetn la nacesidad do capacitacidn y/o adiese-
tramientu, por lo que a continuacidn se presentaran al-
gunas definiciones y después se cxaminaran aspcctos im=
portantes de la capacitacidn de los empleados,

1.3.14. Definicidn Jde Capacitacidni

, EL término cepacitacijn en forma general tlene
sentido mds anplis que el de adiestramiento y esta refg
rido a 1la prewaracidn de induccidn al trabajo, gomo & =
1a que se le proporciona al tra -ajadior ers que sea Ca-
paz Je llevar a cabo en forma eficicnte y Segurs las ta
reasd relpcionadas cun otro pucsto .e tradbajo, SCA por =
transferencia, promocidn o per suplir supleacias.
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] Algunns definicioues Je diferentes autores son -
las sigulentes:

“La capucitucidn cousiste en una acvividad plo-=-
neada y basala en necesidudes reales de la empresa y o--
cientada hacfa un camvio en los couocimicntos, habilida-
das y actitudes del colasorador' (12),

“"Capacitacidn es la adquisicidn Je conocimientos
ptincipaluente de caridcter técnico, cientffico y adminig
trativo*, (13) .

"Es 1a accidn destinala a desarrollar las aptity
Jdes dJdel travajador, con el propdsito de prepararlo pare~
desempeilar adecua.lamente una ocupncién o pucsto de trabg
Jjoe« Su covertura abarca entre otros aspectos, la aten--
cidn, la memoris, andlisis, actitudes y valores de los -
indiviiuos, respondiendo Bobre todo & las areas de aprep
dizaje cognocitivo y afectivo™. (14) .

"La capacltacidn se defina como la accidn ten-——
diente a desarrollar las aptltudes Jal trabajador con el
propdsitu de preparurio pars que desempeile eficientenen-
te un puesto de travajo". (15)

Su couvertura aparce entre otros los aspectos de-
atencion, memoria, analisis, actitudes y valocres de loSe
individuos, respondiendo soore todo a las areas Jel a--
prendizaje conocitiva y afectiva,

"Em 1a incorporacidn de actividades gque varian-
des.e la adquisicidn Je una simple actividad motora has
ta el desarrollo de un conocimiento técnico coaplejo, =

(12) Siliceo Alfonso. Capacitociin y Desarroilo de Peg,
sonal , México 1975, pay. 20

{13) IJalton Mactarland. Administracion le Personal, P,
C.E. vlCXiCO. 1972,

{14) Glosario Determin>s . Empleados en la Capncltacidn

- y Adiestramiento U.C.&.C.itse Eu. Popular Jde los Trg
bajadores 1981

(15) Chruden y Siuef..an: Adginistruci:n ie Personnpl, ==
Ccia. B4, Contineantal !\'xico 1905
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la inculcacidn de habilidades administrativas elabora-
das", Como se puede apreclar en ias definiciones antg

riores la capacitaciin es de cardcter mds blén técnico

de amplitud mayor y para travajos calificados, esto se
puede notar sl .naiizar los términos mds relevantes —

que conforman las definiciones anteriores come sons
Aptitudi Potencial del individuo para apren--

der, Condicidn o serie de caractexr{sticas que le per-
miten adquirir medlante elgin entrenemiento espacffico
un conocimiento bo havilidad,

Eficlencia: Es el gcado en gue se logran ree-
sultados uentro de los l{mites sctusles con los medios
que disponenos. Es equivalente a productividad.

Puesto. Conjunto de operaciones, cualidades,~
responsabilidades y condiciones, que forman una unidad
de trabajo especffico e impersonal.

En conciusidn podemos afirmar que la copacita-
cidn.es aplicable a toda actividad lavoral in ependiep

te del nivel Jerirquico o posicidn que la persona ocu=

pe como tabajalor en una empresa o institucidn.
Considerando que 1a capacitacidn es aplicable-

a todos los traoajadores independientemente Je su ni--
vel organizacional o jerarqufa, y cuya aplicacidn tra-
era consigo mejores Jecisiones en los mandos superiorg
8 y medios en lo que conclerne & la orgnnizncién y ad-
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ministraciin Je los centros de trabajo, as{ ciio en los
niveles operativos, traerd consigo una mejor califica--
cidn, la cual redundard directamente en su incremento -
de la productividad y en 1a disminucidn v accilentes =
Jde traoujo y enfermedades profesionales,

De nanera general el proceso adlestraniento = «
capacitaciln, permite satisfacer la necesidad que pre--
seuta el pafs en moteria de mano de obra calificada, y-
que necesariamente deberd proceder de la poblacidn que-
por su edad esti demandando empleo, ys que Be estd ha—-
blando de un incremento en la productividad se conside-
ra conveniente exponer algunos adpectos,

1.3.2. LOS OBJETIVOS UE LA CAPACITACION

Igual que todas las técnicas, la capacitacidn -
tiene objetivos blen definidos que determinan su efecti
vidad en los sectores piblico y privado, entre los que-
m& sobresalen estan los sigulentes:

1.~ Incrementar la productivided en todas las areas
y eso se consigue desarrollando Llas capacidades y habi-
lidades Jel trabasjador, ys que se traduce en un mejor -
resultado en los procesos,

2.~ Mnima necesidad de supervisidn ., ¥a que un ==
trabajador capacitado puede lavorar con una supervisidn
mfniml1

3.~ Minimizar los accldentes de traoajo. Bl perso-
nal que estd capacitado crea menos accidentes de traba-
jo y de seguridad a los trabajadores.

4.~ Desarrollar una moral alta. El conocer el tra-
bajo, la seguridad y otros factores de capacitacidn elg
va la moral .lel tra.,ajador,



S5.» Mejora la estanilidad y flexibilidad de la empre
sa, Lsto se puede lograr ai se tiene una rescrva Jde peg
sonal debidarente capacitado. )

6.~ HReducciin Je Costos., ILJgicamente si el personal
esati capacitado los costos serdn pinimos.

1.3.3. PLANIFICACION UETERMINACION LE NECESIDAUES, IMew
PLANTACION Y VALUACION DE UN PROGRAMA DE CAPACI-
I‘:\CIJN-

La necesidad de ¢apacitaci’n estd inmersa en ==
cualquier lugar donde haya trabajadorcqpor eso este cnp[
tulo nos dard una visidn gencral de todo aquello que ayy
de a la implantacidn de un programa Je capacitacidn.

Se deberd principiar por ia planificacidn de la-
clpsclincién. S5u objetivo fundamental es que la empresa
u organismo gubernamental tenga un manuasl de capaclta---
cidn y adiestraniento. Por lo tanto se Jeberin definir-
108 objetivos generales Je la capacitacidn as{ co.o cun-
les deberin ser 1as etapas que deberdn cuorir para su --
realizacidn. Todo lo mnterior nos dard como resultsdo-
un plan para necesidades presentes y futuras y que satig
fagn todos los requerimientos necesarios.

De acuegdo & lo anterior enunciamos los elemen--
tos que integran dicho plant

1) Bstableciniento Je la Polftica y objetivos de 1a
capaci tacidn

2) Defincldn de las metas de 1a capacltacidn

3) Defiaieldn .e las actividades para lograr los ob
jetivos

4) Determinncidn Je 1los recursos pars su implanth=e
cidn
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Todas las anteriores acrividades cusnde son preg
sentadas en un documento seran el plan Je capacitacidn.

La organizacidn de la empresu juegs un papel -«
wuy importante en capacitacidn, ya gue en base 8 un ang
lisis que se haga de la nisma serd necesiusdes.

Para poder alganzar esas metas describliremos —-
las actividades que se deben realizari

1.- Dererminacidn .e necesidades Jde adiestramiento-
y capacltacidn.
Il.- Integrer el programa Je capacitacidn.
IIl.~ Etaboracidn Je progru.as de capacitacidn,
IV.= Desarrollo del programs de capacitacidn en la -
enpresa,
V.= Valuar la funcidn de capacitaciin.

Adenis Je 1as actividudes anteriores, se deberd
contar con todos los recursos disponibles para Iniclar-
1a funcidn capacitadora. Estos recursos podedn Ser re-
cursos materiales y humanos para el trabajo Jel grupo =
que estard encargado de la lavor de capacitacidn, al rg
curso humano se le debera concleutizar de su responsabj
1ddad en dlcha funcidn. Los elementos e conizol debe=
ran esiar siempre proporcionando infor.nciin del desa=-~
rrollo , avance Jde los trabajos, tales coi.o los tiempos
de ejecucion Aas cantidades Je recursus usados, y todas
las discrepancias que se originen en relacidn al planj-
todo lo anterior por medio Je reportes, gréficas o fe-=
gistros.

La primera actividad o sea la Jeterminacidn de=
necesidades Je capucitacion nos permitifa medir las su-
ficiencias en cuanto a capacided, conocimiento, habili-
dad, conocimkento, haoilidad, experiencia, etc,
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de las personas que ocupan los puesios’y par 1o uisio’Se
deverdn Jesarrollar las siguieutes técnicas. -

a) Elavoracidn Je la descriscidn de puestos

b) Medicidn Jel desempeiio .ue las personas que o - .
cupan esos pueatos

€) Blasoraciin Je up listuio Jde datos

Ya Con las actividades anteriores realizalas se-
gun el slan original se podrd determinar los objetivos -
que vamos a obtener &l término de la determinociin de ==
las necesidades de capacitacidn, asf toubién como 1os --
Instrumentos técnicos y administrutivos que se utiliza~-
rdn para la Jdeterminacidn de necesiundes de capucitacidn
igualmente cuales serdn los recursos materiales y huma~-
nos necesarios y los instrumentos, de control para esta-
labor.

Como consecuencia de esta planeaciin se obten—=
drin resuliados en cuanto a la .escripcidn le las areas-
o puestos que rqQuiecran capacitaciin y el orden en que se
dars ia capacitaciSn.

Como segundu grupo de actividades se debers ela-
borar un prosrama de ¢apacitacidn en donde se van a preg
ver cuwles Serdn los cursos .e capacitacidn que requiera
el personal para satisfacer las necesidades Je canacita-
cidn ya Jetectadas y lo vawos a Consegulr slenmpre. y --=
cuando pongmmos en pricticn las conaideraciones siguien-
tes: '

A) Debemos estaolecer los metas del programa

b) UDefinir los objetivos del aprendizaje

¢) Deterwinar y formar el grupo ie destinata---

rios para los objetivos Je aprendizaje

d) Definir el tipo de cugso

@) Seleccionar las estrategias del curSo

£f) Yeterainar cuales serdn las aptitudes para =

hab>ilitar y realizar los cursos

a1



g) Definir fechn, . .rsrio y iuracidu tel curso

h) Definir los recursos con que se¢ va a contar
p..£o el curso

i) Estimar costos Jel programa

J) Estimur los beneficios el programa

En base & lo anterior aloniuremos un peco mids =
en lo anterior para su total comprensidn,

. Se Jice que las metas se establecen en base a -
un andlisis le luo organizacidn pera saber que anda mal-
en el pers.unal y que la cnpacitncién puede ayudar & re=
solverlo,

Los oujetivos le aprendizaje se definirdn en by
s¢ & las necesldades que hayn y deberdn indicar las po~
sivilidades del travajador despues Je la capacitacidn,-
estos trabajadores .eberdn estar agrup:dos en conjuntos
y en los cuules las necesidades Je capacitaciln sean --
muy parecidas, por lo que el curso .eberdi ser elaborado
en vase a lo anterior y que poirfan ser cursos, semina-
rios, conferencias, ciclos y de pelfculas, demostracio-
"nes asesorfas etc, Yu Sea inpartidos en la eupresa o -
fuera de elia y Je acuerdo al objctivo del aprendizaje.

También la Juraciln Jel curso, las fechas en que
puede ser impartido y Su horario Jeberd estar de acuer-
do c>n las polfticas que en materis e capacitncidn teg
ga la efipresa pero sin crear problemas & sus trabajado-
res,

Existen actividudes muy necesarias para la rea-
tizacidn .el curso cowo la scleccidn el matcrial a utd
tizar, la formaciln de los capacitadoges, la uctiliza---
cidn dJde pelfculas, 1z utilizaci'n de equiso audiovisual
exhibicidn de peliculas etc. se Jaberd ajragar a lo an-
t.rior, todos aquellos colaboradores (ue sean neceSa——=
rios como dibujantes, mecanogrufos, e€tc, Y por ultimo-
estimar el tiempo que Jeverdn ser utilizados los recur-
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808 porque eaty se truwduce en dinero al tener que paguf
8u disponisilicai, que es un coSto para lu empresa.

Analiza.o lo anterlor se .!eberin integrar todos
los elementos para que en el mowento necesurio s¢ pueda
coniur con ellos, y p.ra esto es necesario llevar uacabo
las nctividades previstas en el programa para Su JeSp--
rrollo como puede ser la formaciin Je los ins:tructores-
Que teulrdn a su curgo el curso. Contratut a una inet}
tucidn autorizada, se Jenerd clasor.r el materinl diddg
tico para la instrucciin y as{ como su evaluascidn com-~
probar que Lln sals audiovisual, :en;a todo le mobiliaw—
rio y equipo,

La dltime fasc es el desarrollo _el curso Y se-
dice que el 8xito el curss dependcri de la preparacidn
que Se haya tenido en todo lo -anterior. En esta, fase-
se deberd suparvisar el desempelo .c los instructores -
con el propdsito Je corregir to.as aquellas acciungs =
que 8 cxiterio Jel supervisor se esten realizando mal,=-
bo;que la mayor parte Jel éxito dJepende Je la experien-
¢io Jde los conductores y .epende de la conducra de €3e-
tos frente a 3us grupos en que se logren los cujetivos-
del proceso enseifianza aprendizaje,

Se deberi comprovar que sSe lleven & Cavo 1GS -=
evaluaciones pera verificar ue loa participantes han-
lograto el nivel de ecficicncla deseado o 8i bien es ne-
cesario la realizacidn Je algunas actividades coumplenen
tarias para obten.r los resulindoss que Se espurd.un.
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CAPITULO DOS

QORGANIZACION O RSTRUCTURA ADMINISTRATIVA
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GAPITULO II
OHGANIZACION O ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA REL CENTRG UE BSTUDIOS <1EC.
2.1.  QUE SON LS CEN[-0S DE Lsfubl:s [ECMOLOGIOUS
SU ORIGEN Y UBJETIVOS. '

2.1.1. UE SON LOS CENTROS
¢ ?Ol centros denzstud?%laigggg ggfggﬁo&Eﬁ*qogon

sitios para ins:ruir y propiciar Ia Educaciin Profesio--
nal Jde la juventud, despertindole entusiasmo por los co-
nocimientos, alentando sus aspiraciones de Supcrnciéu. -
orientindole su accida productiva al traoajo de conjunto
Y preparéndolsa, sobre todo, para la.gran tarea de vivire
en un munlo cue parece tornarse cadtico e inexplicable,

Los CET no hacen escuela medianta la transmi--
8idn de conycimlentos heredados, de cuya eficacia nadie-
puede rea,ontder, 8ino que 8sn laboratorios de experimen=-
tacion y apliecacidn de los verdaderos principios cientf-
ficos, validos por la comprobacidnatestiguada por 108 ==
aismos educandos.

De esta forma los CET responlen a las interrogap
tes de la juventud, en las que Se incluyen las relativas
a 8u sjtuaciin y a su tiempo, de la cual surgirdn los --
neves Técnicos que sean los verdsleros factores, promotg
res y actores lel desarrollo integral Jel pafs.

Como estublecimientos educativos, su proyeccidn-
espec{ficu es Profesional Terminal, no propedéutica.

Esto significa que el ciclo educativo que atien-
de ¢3 completo y habilita para uns profesidn, y no es ag
tecedente de ningin otro clclo de estudios. O sea, no =
son preparatorins ni vocacionales, n preparun bachille--
res, 'Bntre las caracteristicas Jel ciclo postsecundario
que atienden los CET, estd el hecho de que sus planes de
estudio (para la formacidn profesional de loa técnicol.tf
responsavles de la coordinacidn y contrsl de los diver—-
s08 Organos que integran los sistemas modernos de produg
cidn y comerciallzaciin de blenes y servicios) se formy
lan partiendo Je objetivos que reclaman e imponen mas co,
nocimientos especificos y agilidad mental, que informa--
c¢idn cientifica,destreza manual o experiencia operautiva.
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Por eso es que la formacidn el técnico comprende
dos campos, el espec{fico y el funcional, que le propor=-
cionan educaciln, instruccidn y ambientacidn - tdcnica y-
general adecuaJas y dosificadas convenientemente,.

la formacidn especf{fica incluye la informacidn cji
entf{fica bdsica y el dominio de te.as sobre organizacidn,
energla, idustria, productividat y tecnologia. La formaw
cidn humanfstica se acentud socre aspectos Je orden, cony
nicacidn y responsabilidad.

La formacidn tecnoldgica obedece a la definicidn-
de los objetivos que, como satisfactores de la necesidad-
coordinadora del trabajo, tienen marcadas los técnicos.

La meta que les corgesponde en la organizacidn =-
rectora, requiere un aprendizaje funcional, clbernético -
polivalente y disctributivo especializado,

Dentro Je la formacidn tecnoldgica se toma en ===
cuenta que los técnicos preparados en los CE{ va 2 enca==
rar problemas de apreciacidn, investipacidn, seleccidn, -
planeacidn, cooperacidn y evaluacidn, Por ello se han cag
biado los eunfoques sobre las hasilidades manuales, y mep
tales, alecuindolos a las necesidades detectadas.

2+1ed. ORXGEN UDEL CBNIRO DB BSTUDIOS TECNGIOGIOQOS,

La nece:idad de elevar el ntlimero de profesionales
de nivel medio que reclama el creciente desarrollo econda=
mico Jel Pafs. DPetermind la creacidn de un nuevo plantel
educativa que se denomind CENI/RO DE ESTUDIOS [LCNJLOGIQOS
en el cual a la vez que 3¢ impartia el ciclo bdsico de la
ensefinnza nedia, se poufa cursar lascarrera de téenico e}
pecializado en varias especialidades,

La costumbre inveterada de considerar los tftu-=
1os profesionales como notas de calidad sociul y humana y
de estimar equivocadamente que 1a obtencidn del tftulo gg
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rantiza el bienestar ecundsico y social ha sido la causa
principal Je que el #afs tenga que lamentar, 2 la Fecha,
ia carencia de técnicos (profesionales a nivel medic), -
que estdn haclendo tunta ralta en el medio industrial, -
administrativo, agropecuario y de servicios,

Par: remediur dicho retraso Jde saillda de profe--
sionales de nivel medio, le Subsecretaria de Educacidn -
Media, Técnica y Superior emitid el Acuerdo No, 514 fe--
chado el 19 de febrero de 1971, que a la letra dice:

CONSIDBRANDG :

Primero,~ Que la descriscidn que del Téenico expone con
frecucncla el Sistema de Llucacidn Tecnoldgi~
ca, resulta compatiole con el ejercicio de un
ti o Jde trabajo que ya ha satlsfecho el procg
%o sccuencial de la profesionalizacidn.

Segundo.- Que las carreras de Tecnico estan dJde.oidamente
confipuradas en las descripciones delos esta=
blecimientos educativos y de los especialis--
tas, oficialmente reconocidas, y progresiva--
mente nejor comprendidas por ei plbilco.

Tercero.- Que el examen comparativo del ejercicio profg
siona! del Técnico en los pefses que ya po-—
acen una base de actividedes secundarias y -
terciarias, afirma la coufiguracidn de sus —-
funciones a punto de madures profesional,ye.

Cuarto .~ Que las presiones naturales de prowocidn de =
los Técnicos y los razonamientos de los educg
dores gque traoajan en el ramo de la edugacidn
tecnoldgica, Se aunan a los impulsos el prow
greso tecnol&gico exigiendo grados mis elevae
dos de preparacijn y organizacidn de carrera,
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. La Subsegretarias a ai cargo tiene a bien dictar

par: su

I,~

Il.-

CIlXe=

aplicacidn oportuna, el siguicence.
AC U B R I O

Tedas las carreras de Técnico de cualquier espe
cialidad seran estructuradas con cuatro afios de
duracidn, teniendo como antecedente ¢l ciclo b
sico de la educacidn media,

Al complétnr el tercer grado de la carrera, el=
estudiante Sera acreedor al certificado respec=
tivo, y a un Diploma quec denote la especialidad
que haya mediatizado su preparacidn.

Bl cuarto aiio que asegurard la auaptacidn en la
industria oajo la orientacidn Je la institucidn
Educativa, el cumplimiento del Serviecio Social,
la preparacidn y la presentacidn con resultados
aprobatorio del examen profesional, conformsrén
el derecho del estudiante a obtener el titulo-e
de tecnico profesionai en la especialidad res--
pectiva, !

Iv.~ El titulo de tecnico y los créditos adicionates

Veu

en las materias de preparacidn que requiezan =
los establecinientos de educacidn Superior, se
considerarin como antecedante de equivalencia =

§tobal de estudios vocacionales o prepacatorios
para carreras de orden superior. )
Procédnse a comunicax y 4 registrag en las ager
cias que corresponda, la vigencia del presente
acuardo, ¥ désele ia necesaria publicidad...”
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2,%.3. SUS OBJETIVOS,

Los Centros de Batudios Tecnologices fueron pa-
ra PROMOVER , DESARROLLAR, y PROPICIAR:

a) [a educacidn profesional relativa al cempo tec
noldgica, integrada a la formacidn humanfatica
¥ Gultural complementaziasg

b) La formacidn profesional de los técnicos qua,
en todos los sectores de actividad industrial,
han de dirigir las realisaciones oblativas de-'
1a operacidn laboraly

¢) Loa estudios sobre el trabsjo tendientes a la
exparimentacidn o divulgecidn de nuavos site—-
mas, mftodos, inatrumnetos y tdcnicas que fa—-
vorezcan el me joramiento de los procesos educa
cionales, de produccidn y de servicig

d) La investigacidn experimental para la obtern——-
cidn de tecnologfas de alternativas que permi-
tan frener el colonialismo industrial, el sa--
queo de los recursos, la industrin del desper-
dicio, el desarrollo consunista, y la adninis-
tracidn cientificista y simuladora.

Bstos objetivod del Centro de Estudios Tecnold-
gicos se alcanzan mediante las siguientes funciones que -
tiencn asignadasi

1.~ Investigar, jJerarquizar, denandar, obtener, y
administrar con estricto apego a la realidad -
108 implementos necesarios para la consecusidp
de los objetivos fijados}

2.~ Impartir especinlidades, acordes s las nece--
sidades locales o regionales, gue permitan a =
los Jovenes su plena realizacidnj

“3.~ Batablecer los est{mulos adecuados pars una
motivacidn volitiva constante, tendiente & im=
pulsar el espiritu de realizacidn y superacidn
del personal docente, técnico, sdministzativo
y de servicios
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2.2, BSTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DB BSTUDIOS
TECNULOGICOS.

2.2,1. ORGANIGRAMA DE LA DIRBCCION GENERAL DE EDUCACION
TECNOLOGICA INDUSTRIAL. °

la figura No. 1 nos nuestra 1a forma en como
estd organizada 1a direcclin General de Educacidn Tecno-
logica Industriml, con tres direcciones que son las que
controlan ias actividades priuordlllel' as{ CpM0 su de—==-
sarrollo.

2.2.2. ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE BSTUDIOS TECNOLOGICOS.

Is figura No. 2 nos nuestra ia distribucidn
tipica de un centro de estudios tecnoldgicos, y en 1l& wa=-
cual se denota la gran importancia que tienen alpunos pues
tos como el de Subdirector académico, que tienc a su cargo
tres departanentos, que en conjunto integran doce oficinas,

2.3. ORGANIZACION DE LOS RECURSJS HUMANOS,
En buse al organigrama del Centro de Hstudios -
Tecnoldgicos, se enunciarin cada uno de los departamentos
con todas lss oficinas que controla, y con las actividades
de cada una de estas dltimas,.Empegaremos en forna descen--
diente por todos los niveles jerérquicos hasta llegar a =
los mas generales:
DIRECCION
1.~ Pianear, dirigir, controlar y evaluar las actividades
del plantel de acuerdc con las polfticll y lineamientos

tos que establexca la Direccidn General de Bducacldn Tec--
noldgice Tndustrial y demés autoridades correspondien-
tes,

2.~ lutegrar las unidades organizativas Iinternas, para el
cumplimiento de los objetivos del plantel, de acuerdo
con loa lineamientos establecidos por 1a Direccidn Ga=
neral de Bducacidn Tecnoldgice Industrial,

3.~ Coordinagr, supervisar y autorizar las actividades rela
tivas a la obtencidn, control y lplicnci6n de recursos
financieros y materisles de la escuels.

4,- Propiciar las investigaclones tecnico-pedagdgicas o agd
ministrativas que coadyuven & elevar ia calidad de 1a
enseflanza en el plantel. )

5.~ Fomentar la ps:ticlpn:é&n del personal de la escuels -
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en los programan de capacitacidn y actualizachdn téc--
nica o administrativa.
6.~ Celebrar los convenios y contratos regionales entre el
plantel y el sector productivo de bienes y servicios
de acusrdo con las dlsposicionas vigentes,
7.= Proponer & 1a Direccidn General de Bducacidn TecnoiSe
gica Industrial, cursos de accldn orientadoa al ne jorg
miento de 1a operacidn del plantel.
8.~ Presentar a la Direc¢idn General de Bducacidn Tecnoid=
gica Industrisl la propuesta de la estructura educati-
va y, una ver autorizada, aplicaria lcgﬁn 1a norma e¢8=
tablecida,
9.= Proporcionar el apoyo necesario para 1a realizacidn de
las supervisiones y suditorias que se efectifen en el =
plantel, ¥ en su caso, dirigir la aplicacién en el ~--
plantel de las medidas correctivas que le sefialen laa
) autoridades correspondlentes
10.= Mantener informada a 1a copunidad escolar con respece
to a las disposiciones de caracter legal y tecnico -~
que emitan las autoridades sducativas superiores.
11.- Informar acerca del funcionamiento del plantel a 1a -
Direccidn General de Bducacidn Tecnoldgice Industrial
en los térmlnos y plazos establecidos,
12.~ Asesorar legalmente & la firma de convenios y contra-
tos entre el plantel y el sector productivo de bienes
y serviclos.
CONSRJO TEBCNICO CONSULTIVO,
1.~ Bstudiar e interpretar los reglamnetos y las disposi--
ciones tecnico - administrativas emanadas de las auto=
ridades educativas y promover su correcta aplicacidn.
2.~ Asesorar & los drganos de la escuela en la interpretas
cidn y aplicacion de los reglamentos y disposiciones--
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técnico ~ administrativas que emiten ias autoridades
educativas,

3.~ Cosdyuvar en la planescidn, programacidn, ejecucidn, -
control y evaluacidn de 1as actividades que se reali--
cen en el plantel.

4,~ Estudiar y sugerir s la direccidn dei plantel la solu-
cion de problemas de caracter tecnico - peddgdgico, sg
cial y administrativo,

COMITE LOCAL DB ASESORAMIENTO TECNICO EMPREBSARIAL,

1.~ Asssorar al plantel en el anflisie de las carresas y
planes de estudio y proponer ks laplantacidn, fortale-
cimlento o eliminacidn de carreras, con bass en las ng
cesidades gegionsles,

3.- Colaborar con 1s Direccidn del plantel en el desarro =
1lo de las sctividades de sexvicio social y titulacidn
de los alumnos del plantel.

3.~ Colaborar en la organizacidn y concentracidn de préct}
cas y visitas de los alumncs y docentes a la3 empresas
Yy de 1os traba jadpres y empresarios el centro educati-
YO,

4.= Gestionar ls residencia de docentes y alumnos en los -
centros de produccidn.

S.= Participar en la organizacidn y operacién de las bol--
sas de trabajo para estudiantes y egresados.

ASOCIACION CIVIL, AMIGOS DE LA BSCUBLA,

1.- Fomentar 1a superacidn técnice, clentifica y cultural
de los asociados y de la comunidad escolar.

2¢= Calebrar, de acuerdo con los lineamient{os emangdos de
1s Direccidn General de Educacidn Tecnoldgica Indus -
trisl, convenios con el sector productor de bienes y -
servicios, que permitan 1a ceptacidn ds recursos come-
plementariso pars el plantel.

3,~ Coptar los donativos en especie o en afcctivo hechos
pos personas fisicas o morales al plantel,

42



4=

s.-

1.~

4.~

e~

6o

Tom

i.=

Adquirir los bienes muebles o innuebles nccesarios en-
el desarrollo de sus actividades,
Proporcionar, en los términos y plazos establecldos, -
ia informacidn que le sen solicitada por la Direccidn
General de Educacidn Tecnoldgica Industrisl.
SUBDIREBCCION ACADEMICA.
vigiirr el cumplimiento de los lineamientos y polfti--
cag emanadas de la Direccidn General de Bducacidn Tece
noldglca Industrial,
Elaborar, en ¢oordinacidn con 1la direecidn del plantel
los horarios -de actividades para los docentcs del plaén
tel, asf como parm el personal técnico de 1a Subdirec-
cidn Académica.
Sustituir sl Direcctor del piantel en sus ausenciss -
eventuales,
Proponer a ia Direccidn del plantel, cursos de accidn
orientados al mejoramlento de 1 operacidn del plantel.
Atender, en primera inatancia, los asuntos oficiales «
relacionedos con el alumnado,
Coordinar 1as sctividades de Investigacidn conducentes
& optimizarel desarrolio de 1os programas de la Subtdi-
reccidn Académica,
Reportar, & ila direccidn del plantel, las desviaciones
que observe en el funcionamiento de 1a Subdirecéidn, =
as{ como proponexr 1os estfmulos o medidsscorrectivas -
que procedan,
Informar a la Direccidn del plantel acerca del funcio=
nnulento de los departamentos de la Subdireccidn Acsdf
mica, en 1os términos y plazos establecidos.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCBNTES,
Coordinar y supervisar la aplicacidn de los planes y -
programas de estudio y métodos educativas en el plan -
tel, asf como registrar y ccntrolar los avances Progra
ndticos de las materias del tronco comin y de las asig
naturas de las cagreras.
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Prenentar & 1a subdireccidn del plantel de los cuadros
de necesidades del departamento de servicios docentes,
requeridos para el cuxplimiento de las labores encomeq
dadas.

Asesorar al personal docentes en el uso de las técnie-
cas de la enseflanza y métodos requeridos en el proceso
enaeiianza = aprendizas je,

Participar cn 1a elaboragidn de los horsrics de clases
del personal docente del plantel,

programar y supexvisar las academias de docentes en el
plantel, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Direccidn Genernl de Educacidn Te :.oldgica Indus
trial,

Presentar a la Subdireccidn Academice de loa progranas
de actividades que se¢ requieren en el cumplimiento de
los planes y programas de estudio,

Planear y organizar el funcionamiento de los laborato-
rios, talleres y anexos & cargo del depactamento.
BEstudiar y, en su caso, proponer adecuaciones & los =
planes y programas de estudio.

Participar en 1a determinacidm de las necesidades de
actualizscidn y/o super;clén del personal del departa=
mento.

10.= Organizer el banco de programas por asignatura del -

plantel.

11,~ Proponer en los términos y piagos requeridos la Infog

macidn que le solicite la subdireceidn y, en su caso,
por la direccidn del plantel,
Bn este departamento Se propone la cres¢idn de una -
oficina que se encargue del aspecto Psicopedagdpgico
para los docentes.

OFICINA DEL TRONCO COMUN.
Coordinar y supervisar 1a splicacidn de los planes y
programas de estudio de las materias de tronco coatn,
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educativos requerldos para el cumplimiento del proceso
enseflanza - aprendiza je. .

Bilaborar el reglamentc Interior de 1z bibliocteca eacolar,
de acuerdo con los lineamlento fljados por la Direccidn
General de Bducacidn Tecnoldglca Industrial, y vigilar
su observancia,
Participar en las campafias de difusidn del plantel y en-
aquellas que as{ lo requieran.
Coordinar la slaboracidn de los ¢atflogos de material y
equipo didfctico y bebliogrdficos del plantel.

OPICINA DB EDUCACION NO FORMAL
Planear, coerdinar, supervisar, contrcliar y aveluas las
actividades técnicas y sdministrativas del sistema ableg
to de sducacidn tecnoldglca Industrisl que se realicen
an el plantel, de acuerdo con las disposiciones estable~
cidas por 1a Direccidn General,
Proponer a la subdireccidn académica el plan de trabajo
del sistema ablerto,
Disefiar los materiales de promocidn ¥y dlfuli‘n del sise~
tema abierto de educacidn tecnoldgica industrial.

DEPARTAMBNTO DB SBRYICLOS BSODLARES.
Programai y supervisar las actividades de psicopedagd—
§fo,. de control escolar, de titulacidn y de servicio soe
cial y de difusidn cultural y promocidn deportiva en el
piantel, de acuerdo con 1as normas y lineamientos esta--
blecidos por Lla Direccién General de Educaeddn Tecnolé-~
gica Industrial y dends autoridades competentes.
Promover y coordinar sstudios orientados s identificar
1as causas que afectan el rendimiento y el compoxtasiens
to escolar de los alnmnoS.
Organizar y coordinar le promocidn, seleccidn e inscripe
cidn de alumnos de ‘guevo ingreso, ana{ como la integra---
cldn de grupos.
Llavar el seguimiento y el registro del avance de las ag
tividades realizadas por el departamento de servicios eg
colarea.

OFICINA DB PSICOPEDAGOGIA.
PRoporcionar s 1os atumncs la orientacidn paicopedagdgi-

ca y vocaclonal requerida para la consecucién de los ob-
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Jetlvos del proceso ensefianza - aprendizaje.
Proporcionar a los alumnos el sarvicio sfdico que requig
ran de acuerdo con los lineamientos fijados por la Direg
cidn Gensral de Educacidn Tecnoldgica Industrial.
Coordinar las actividades conducentes a informar a 108 =
estudiantes de nuevo ingreso, sobre aqueilas actividades
y reglamentos cque deban conocer durante su permanencia
en la institucidn.

Atender los probleass de desviaciones de conducta @Stue—
diantil en el plantel y proponer las soluciones procedep
tes.

Participar en las canpafias de difusidn y promocidn del -
plantel.

OFICINA DE TITULACION Y SERVICIO SOCIAL.
Desarrollar programas y coordinar las actividades para
1a obtencidn del tftulo y la prestacidn del serviclo so-
cial de los alumnos del plantel,

Teandtar la docunentncion que requiera el alumnado pars
realizar el servicio sociasl y/o el examen profesional,
Asesorar a los alumnos del plantel en la eleccidn de la
cpeidn para tirulacidn y en la eleccidn del tems de te--
sis,

Regisirar y controlar Los reportes de servicio social y
loa temas de tesis del slumnado del plantel,

Determinar en coordinacidn con las autoridades superio--
fes del plantel, la fecha y hora de cetebracidn de eximg
nes profesionales, y ln designacidn del H. Jurado callfié
cador correspondiente.

Traaltar y entregar, a los elumnos que hayan cumplido -
con el exfnen profesional y/o servicio social, ias cons-
tancla correspondientes.

ORICINA DE DIFRUSION CULTURAL Y PROMOCION DEPJRTIVA.
Programer y coordinar la realizacidn en el pluntel de ==
las celebraciones y eventos cfvicos, culturales, deport)
vos, art{sticos y recreativos que coadyuven a la {OfMhe
cidn integral de los educandos,

Promoves la participacidn de la poulacidn escoles, sn -
las actividades culturales y dcportivas.

Organizar las actividades de los clubes que funcionan en
el plantel, destin dos 146c.ompl.emntnt el proceso educatl
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Asesorax a 1os alumnos y/o grupos .c alumnos cn la realf
zacidn de las actividades culturales y deportivas que se
efectuen en el plantel.
OAICINA DE CONTROL EBSCULAR,

Solicitar oportunamente ia dotacidn Je las fornas reque-
ridas para cfectuar el registro y el control de la esco-
laridad de los educandos.
Llever el control de la escclaridad de los educandos, de
scuerdo con las normas y procedimientos establecides por
la Direccidn General de Bducacidn Tecnolégica Industrial.
Integrar los expedientes de ios alumnos del plantel,
Registrar & los alumos en las formas eatablecidas en el
manual de control escolar.
Tramitar 1a documentacidn que requisza el alumnado pare
obtener el titulo profesional,
Elaborar los certificados de grado y los de ciclo, de
mcuerdo ¢on los procedimientos establecidos en el manual
de control escolar.

Informar & los alumnos acerca de lz aplicacidn de los -
sximenes extrsordlnarios y a titulo de suffciencis.

DEPARTAMBNTO DE QJORDINACION CON EL SBCTOR PRODUCTIVO,
Organizar, coordinar y evaluar las actividades encaminas
das s vincular la educacidu tecnoldgica con el sector -
productivode bienes y servicios, de acuerdo con los linea
mientos establecidos por 1a Direccidn Genersl de Educa
cidn Tecnoldgica Industrial. :

Establecer relaciones y, en su caso, convenlos con orga=-
nismos piblicos y privados de la regidn que coadyuven =-
al logro de los cbjetivos de la institucién,
Controlar el desarrollo de los progr:mas de précticas Y
visitas de eatudio.
Participar en los programas de capacitacidn y actualiza-
cidn téenlca y administrativa del plantel.
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Asesorar a los egresados en loa aspectos técnocos, admie
nistrativos y legales requeridos en su desempefio laboral,
Promover, &seSorar y, en su caso, gestionar &l financis=-
miento necesario pars el establecimiento de fusntes pro=-
pias de trabajo de los egresados del plantel.
Pomentar 1a actualizacidn permanentc de los egressdos, -
conforme & 108 lineamientos establecidos por Lla Direc ==
cion General de Educacidn Tecnoldgica Industrial.
OFICINA DB PRACTICAS Y YISITAS,
Proponer al departamento de Coordinacidn con el sector
productivodel plantel el plan de visitas de estudlo re=w
queridas en el cumplimiento de los planes y proglfamas de
estudio,
Coordinar, asesorar y supervisar las practicas escolares
realizadas por los alumnos fuera del plantel,
Obtener y proporcionar a los alumnos del plantel, los zrg
glamentos vigentes sn las empresss donde se efectien las
pricticas o visitas escolares.
UNIDAD DE SBRYIZIOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PARA TRABAJADORES. .
Desarsoliar los programas pafa 1o capacitacidn y adies——
tramiento a trabajadoras que imparte el plantel,
Apoyar a la direccidn iel plantel en la seleccidn de peg
sonal doceante que lleve a cabo el disefio, desarrollo e =
imparticidn de los programas de capacitacidn a trabajsdg
Tes,
Gestionar ante la Unidad coocodinadora del eapleo, capac)
tacidn y adiecatramiento de le secretar{s del trabajo y -
previsidn social, a trav€s de 1a Direccidn General, las
autorizaciones y tremites corgespondientes & 1os cursos
de cnp-citucién ¥ adiestramiento que se concerten entre-
el plantel y las empresas,
Promover en las emprefas la realizacidn de cursos de ca=
pacitacidn y adiestramiento del personal,
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UNIDAD COORDINADORA DE LA PRODUCCION DE UIENES Y

SHRVICIOS,
Organigar y controlar los procesos productivos que de dg
sarrollen en el plantel,
Bstablecer los mecanismos de control de calidad y con --
trol administrativo de le produccidn de bienes y nerviw=
clos generales en el plantel,
Instzumentar los procesos productivos que se implanten
en el plantel,

OFICINA DE OONTRALORIA,

Afectuar el ragiatro y el control de! presupuesto agsige-
nado A&l pllntal; de acuerde con ias disposiciones emana-
des por las autoridades educativaa competentes,
Llevar sl controil de les cuentas bancarias del plantel
y formular las conciliaclones mensunles,
Integraz los anteproyectos de presupuesto del plantel,
de acuerdo con los lineamientos estableclidos por la ==
direccidn generat,
Coordinar la adquisicidn de 1os materiales en el plantel
Llavar el control del activo fijo Zel plsntel ,
Controlaec 1as entradas y salidas de materiand del slmacén,

OPICINA DE FAOGRAMACION Y ESTADISTICA, '
Participar con el establecimiento de las polfticas y obe
Jetivos del plantel, ccui:forme a las disposiciones dicta-
das por la Direccidn Genoral de Bducacidn Twcnoldgica I
dustrial,

Coordinar 1a elaborscidn de los programas tendientes al
desaxrollo integral de las actividades del piantel.
Lievar el registro dcl svance de los programas estable-
cidos en el plantel y reportar opogtumamente a la Direc-
cidn del plantel lus desviaciones detectndss en el anke~
lisis eatadfstico,

DEPARTAMENTOQ DE SEBRVICIOS ADMINISTRATIVOS,
Coordinar la sdministracldn de los recursos humanos y de
loa servicios generales del plantel,

Organiznr, programar y controlarx la pteltlclén de 108 ==
servicios de intendencis, mantenimiento, vigilancisa, mep
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as Jerfa y archivo en el plantel, conforme & Las normas,
lineamientos y procedimientos aprobados,
Detectar las necesidades de actlvo fijo del plantel y ca
nalizar 1Ias solicitudes correspondientes de la oficina
de contrlorfa,

QFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
Tramitar y controlar los movimientos del personkl que 1p
tora en el plantel, as{ como sus remuneraciones, suspen-
slones, prestaciones y aervicios, )
Orlentar al personal de nuevn ingreso sobre los documen-
tos requeridos para efectuar los trdmites de su contratg
cidn.
dogmular las tarjetas de registro y controlar la asistep
cias del personal,
Blaborar la plantilla del personal del plantel,

OFICINA DE SGRVICIOS GENERALES.
Proparcionar los servicios de correspondencia, archivo,
mensajer{n, intendencia, mantenimiento, jardinerfs, vig
lancis y, en su caso, transporte y reproduccidn de docue
mentos,
Proporcionar, en los plazos y terminos establecidos, ia
informncidén que le requiercn las autoridades del plantel.

© 2.3, Urgonizacién de los recursos humanos.

En los Centros de Estudios Tecnolégicos los recursos lu-
manos estan orpanizados por medio de departamentos y ofi
cinas, teniendo un jefe para cada uno de los departamen-
tos y subjefes en cada oficina en ambos turnos .

Geda jafe de departamento acuerda con el dubdirec-
tor,del ceniro y este & su vez acuerda con ¢l director

para que se tomen las decisiones necesgrias, para el -
buen desarrcllo de la escuela,
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CAPITULO TRES .

SELECCION vl PERSJIAL
DOCENIE
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CAPITULY No. LII
" SELECCIGN UE  DPUR3UNAL, DOCENTE

34qs  FYBNLS UE RECLUTAMIENTO

El proceso de seleccidn Je personal cs wuuy ig
portante en cualquier empresn u organismo Je govlerno,-
20t lo que se¢ deserd dar la importencis que es .eblda,-
ya que mien.ras mas scleccionado sea gl personal .ocenw
te mejores resullandos obtendrenos con bencficio iirecto
hacf{a los alunnos qQue en general son 1los nés inmportane-
tes..

Por lo antcrior, los ceniros le estudios tecng
15gicos industrinles y ue Servici,s deberdn crear en --
princi io un comité .uc se encarpue de coordinar todas-
Las actividodes en relacidn a la seleccidn y capucita--
¢idn Jel personal Jocente.

Bste conité Jeverd estar intepra.o por el sube
dir:ctor acalémicu, el jefe de servicios docentes, el -
jefe Jde oficine de tronco conin y los coordina .ores de=
cada una Jde las espccialidades, asi co.o por el profe=-
80r con mas experiencia en caJda especialidad, To.los e-
llos Jebera. coordinarse para realizar las sigulentes =
actividades,

&) Elaborar plantillas ie personal docente pg
detectar necesidades de seleccidu y contrataciln de pro
fesores. Esta actividad deverd realizorse por io menos
dos veces por afio cuando termina el semestre, ticmpo en
el cufll se visu:lizan las necesii:rdes de nuevos profesy
res que cuoran mi terias que en los plunes .e estudio no
esta.an contemplados.
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b) Acorlur con la Elreccidn la posible contrats
cidn de doceutes.- Se deverd infoim:r o la Mreceidn so-
bre los movimic.tos que exiscen Je los proesores, anall
zar posibles camsios e a.sceipcidn e alpunos Je ellos-
par Jdar oporia ldad a nueves profesores .¢ integrarse -
al Cen po le Esiudios Tecpoldgicos, por lo que en reunip
nes con el Lirectur se expondrin los cusus mis viables =
Jara que conjuntamente se tome una lecisidn en relacidn-
a separar & atgunos profesores, ; contirut.f & OLLOS quem
reunan las coracterfsticas que esta.ns solicltondo pige-
via aplicaci’n .el proceso .e seleccidn.

€) Relaclonarse cou las Inatituciones de Lnse--
flaiiga Superior para obtencr candidatos.. Cuande ya 8@ ==
tenga la aprobaciJn per pacrte Je la Dircccidn Jel plan-—-
tel se procederi a comunicarSe con las instituciones Jle=
enaeilanza supezri r (Instituto Politdcnice Hacional, Uni~
versidad Nacional Autonoma de Mixico, Univerallelt Metro-
politana, Ins.itutos Tecnoldgicos Repionales, etc), pars
caatur los suficientes candidatos pars lienar los reque-
riuientos, Jdel Ceniro de Estudios Tecnoldgicosj anulizap
do las catacterfsticas primarias que posesn ca.a uno de-
ellos,

d) Relacionarse con las ciumasas industriales y/
o Je comercio paru obtener caudidatos.—5i no es sufie-—-
ciente o sutisincrorio el anilisis Je los candidatos de-
los Centros e Engefanza Superior, se deseri recurrir a-
las Caﬁarus Indus:riales y de Comercio, en Su 0lsas de -
travajo ya que en muchas ocasivnes los candidatos ocu--
rren a esas instituclones para obtener empleo por lo ~-=
cual se Jesera tomar en cuent. a los mismes,

e) Invesitigur entre los e¢..aluunds que LOURAN ==
1as caracter{sticas par. ser doceittes.. Ya Ca.o ditima -
opclin y cuandy tolas las anterisres se hubiesen agotado
sin encon:ir.r candidatos, se tendrd la oportunidad de in
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vestigar en los propios reglistros Je la Institucion a
aquelos egresa.os que hayan Jemostr .0 capacidad como
pura convertirse €1 docentes sicupre y cuando Jemues-
tren vocaci’n pura el Magisterio y deseos de realizag
3e como tal, por lo que en este caso de p:ocede:i R~
realizar pliticas con los miswds con el fin de llegar
a un acuerdo satisfactorio para est s (ltimos,
flabien.o comsleta.d el anterior gequisio se_
p:ocedcr5 a realizer la scgunlda pur:e Jel process que

es el conoc¢liiento e cada candidato, por medio de ue
na solicltud de empleo parua ovtener un conocinmiento =
completo de ca.o candidato, esto para poder tencr un-
completo registry detallado de cade uno .'e los candi-
datos, llevands un control mds profu o Je los mismos.

1o anteior Servird de uase page lievar a cabo
una entrevisia con el Subdireccor aAcw .duicu par: cong
cer sus puntos .e vista accerca Je su oslble contratg
cidn. En esa entrevista se le Llnterrogard sosr. el -
deseo de formar par:e Jdel cuer o Jdocente Jde la insti~
tucidn, de sus wtas, de sus o.jetivos, etc, per.iti=
éndole que exponga sus ideas sin aresijn alguna paru=
no crear nerviosismo u o.ra situaciln que impida  law
1ibdre coaunicacidn.

3.2, PRULE.AS ODE SELECCIUN

Concluida esta segunda etupa se procelerd a
realizagr las pruebas Je selecclin .e candidatos cuyo
objeto es 1a mecicidn psicoldgica, priucipalmente, -
1a inteligenciu, ciertns aptitudes nentales, as{ co-
mo las hapilidades y los conocimicnios ue 10d suje-=-
tos. Midien.ose como las havilidades y los conoclie-
mientos le lo9 sujectos,. Midiéndose por ejemplo, la =
inteligencia a sctracta y la concre.a, la mecaniga y-
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1a verbal, as{ como los conocimicntos matemiticos y -
Hngufsticos de los candidutos,

Las pruedas que en e sctualidad se usan sdn-
muy varladas} pero el tiso nida comin o resresentativo
entre ellos copnsjste generalmente en una serie de «-w
guestiones llamadas reactivos, le diverso gralo de di
ficultad, que se enfocan en el exdmen de distintos ag
pecots Jde la funcidn o materia en exdien., Caln una Je
estus cuestiones en sl es una prueba o reactivo de un
aspceto Je ella. ‘Bl conjunto .e esos resctivos abuar-
can sna "muestra® representativa de todos sus aspece-
tos, Por ejemplo une prueba Je inteligneica contiene
tanto cuestiones de tipo verbal como ndmerice, grafi-
co y Jde experiencia comiin & cfecto de probar esta fup
cidn frente a una gran variedad de altuaciones y matg
riales en que opera comunmente. DBasado en lo anterior
cltaremos la "bateria" de exdmenes que a nuestro jui-
cio deberan ser splicalos a los candidatos a docan—-
tes en el Centro de Estudios Tecno.dgico Industrial -
y serviclo y que abarca una clasifigacidn de tres ti-
posi Prueoas Psicométricas, Psicotecnicas y Je Habi-
1idad Manual}

3.2.1. PS3ICIMEIRICAS!

Este conjunto Jde pruebas se refiere & aspecs
tos .e conocimientos generales Je cultura, de desarrg
1lo persunal, sun por as{ Jdecir, la dosis de intelf--
gencia gencral que necesita cada persona para adaptag
ae a cualquizr tipo (e trabajo.

Hn general, algunas jrueoas de @St.s tratan-
Je analizar el Idioma en relacidn su redaccidn cali--
graffa, ortograifa etc; otras nds analizan aspectos -
materiticos como el calculo, ia discriminacidn de nd-
mexros, las operaciones etc.
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BEn realidu. todas tratun e medir la forma en -
cono el individuo utiliza el idioma, al redactarlo, al-
escribirlo etc, o bien a ajecutar operaciones matémati~
cas.

El primer examen Je este ti o es el .el dominio
escrito. (16)

La pruesa consiste en una breve couposicidn que
el sujeto dedc redactar en un térui.o de 10 minutos,

El tema de la composicidn deve referirse sicuee
pre a algo que tenga relacidn con la persons dei Sujewe
to. Nada de esas composiciones, deberd referirse s hew
chos histdricos, soore un personaje famoso o la descrip
cidnde un puisaje. La composicidn puede conslstir en -
una pecuedia blograf{a Jel sujeto, le sus gustos y aspi-
raciones, o puc.e ser también la manifestacidn de sus -
deseos profesionales, la Jdeclaracidn de 1s carrega que-
ha elegldo o que quisiera seguir y las razones Je la e=-
lecciin efectuadas.

Para la celificacidn de la prueosa se toma @0 —
cuenta en primer lugar, la legilibilidad de la letrp, =
clasificando Lla caligraf{a en treg categorfus: 1o. bue~
naj 20, regularj Jo. mals,.

En segundo lugur se cousidera la oxtograffa, =
que se clasifice igunlemte en tres catcgorfns: lo. bug
naj 28. regular; 3a; mola. Se considera oala la ortos
graifa cuando se cometen cumtro errores en la com)osie
cidu. En tercer térni.o Se considera la redaccitu, --
que puede ser clara o confuga, y el estilo: so:rio o=
fron.ioso,

En cuanto & Su contenido, 1. com-osicida nos-
informa acerca Je los intereses del sujeta, de sus ef
piraciones, de sus inclinaciones y Je su vocaciln, -
queé puele SOr erroica o no. Pero, sdemfis le todo es-

(16) Pingorman, Gregorio.- Paicutecnia y Orientacidn
Profesional
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to nos revela ciertos rusgos curacteroldpgicos Jel su-
jeto, Algunos in .dviuos sou ton ex:unsivos y elocu
entes que en los 10 minutus llenan toda una hoja de =
papel, Otros, eu ganoiv, sun retrafdos, y tan escue-
tos en sus manifestaciones que Bu composicidn se redy
ce a unas pocas .ineas con ilas pala ras estrictauente
necesarias para expresar su pensamiento,

Adenmds, sin necesidad de recurrir a los prin-
cipdos de ia grafologfa la composicidn en su conjunto
por la forma, el orden y la distribucidn de las Li--=
neas, Je la puntuacidn, Je los espaclos, e los amfrgg
nes de las sangr{as, del modo Je utllizar el poapel y=-
el lidpiz, revela la prolijidad y el gusto estético --
del sujeto. Por otra parte, los borrones, las tacha-
duras, las correciones pueden servir como indicio de-
las vacilacioues, e la falta de seguridad y de los =
conflictos internos .el sujeto,

Desde el unto de vista de 1a orlentacidn prg
fesional, se compreide que una letra ¢lara, una buenk
ortograf{a y una redaceidn correcta son condicones in
diapensables para muchas profesiones, espegialmente =

para las carreras académicas.

El segundo examen psicométrico es el de la =
capacidad para el cklculo (17), en la vida practics-
es preciso contar con conacimientos en cidlculo para-
el aprendizaje de una profesidn. Por nds que el au-
jeto sea inteligente, no podrd sdelantar en su carrg
ra sf tarece Je los conocimientos fundamentales para
efectuarlos,

Las pruebas utilizadas con el fin de deternmi
naer la capacidad para el calculo son de dos clasesi-
una de ellas consiste en realizar las cuatro opera--
clones aritméticas fundarentules, y la otra, an ha--
cer algunos cilculos mentales.

(17) Figgerman Gregorio.- Psicoteécnia y Orienta-
cion Profesional.
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Como se¢ ve, se trata de operaciones muy sencillas,
pero que ofreccen, no obstante, ciertas dificultades, que -
dan ocasidn a equivocaciones, En esata forma se averigua -
taubién el conocimiento que tiene el candidato de los dech )
males, conocimiento tan necesario en la vida prdctica.

b) Calculo nental,-~ Esta .rucba tiene como fina-
lidad averiguar el conocimiento que el candidato posce del
sistema métrico decimal: metro cuadrado, grame, litro, etc,

Jade2s PAUEIAS PSICOTECNICAS

Para entender este tipo Je pruedas es necesario
separar el concepto de inteligencia en dos tiposr inte-
ligencia tedrica e intelipencia técnica.

Esta separacidn nacid Jel desarrollo prictico -
de las actividades ya (ue S¢ comprobd que muchos tedri-
cos nd entendfan situasciones reales par lo tants no lus
podfan resolver por lo que sc llegd a la conclusidn Jde-
que slgunas personas poseen inteligencia tedrica o geag
ral. Adn Jencro e la inteligencia cfcnica se juede ha
cer une subclasificaciln en técnica y en practica pof w=
lo que sodr{amos hucer una clasificagiin _eneral dicieg
do que existen tres tipos de inteligencia: Téorica, —=
técnlca y prectica.

Cabe hacer notar que estos 3 tipos le intelijen
cia intervienen en cualquier ti o ' lcabajo, por lo w-
que este tipo de pruebas no van ex¢aminadas a medir la
inteligzencin pura del candidato sino que mas oden estdn
tratando de poncr Ja manifiesto algunos resultados oblg
tivos que pueden ser interpreta .os como rend{ulento o =
producto de la apiicacidn de La inteligencia a situncig
nes reales Je traba,o.
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Las prucbes que n nuestro juicio son representg
tivas de este tio de medicidn le intelipenclna fueron =
9otenidos Jde la fuente (11)"psicotéenica y orientacisn-
vocacivnal ™y son:

&) Distincidn de formas

b) representacidn y comprensidn espacinles

¢) Capacldad técniea constructiva

En el orden acoatuvrado las representaremost

a) Distincidn de formas

En todo trabajo técnice intervienen como funcig
nes princiales, la observacidn y ia memoria, Si se --
trata de un carpintero, por e jemplo, que debe reprodu-
¢ir un mueble de acuerdo con un molelo, se ha de fijar,
ante todo, en la forma del objeto, y das,ués debe tra—
tar Je conservar en su memoria la 1mageﬁ visual de este.

Coino puede versc, se trata de una prueba erygold
gica y Je suma importancia, puesto que explora, las ap
titudes que intervienen en casi todys los trabajos le -
taller, Jdesde el de mecénico y el de herrero, hastu elw
de pintor y el de dibujante,

Es intcresante hacer nmotar que esta prucba puds..
de ser logrola, B vecea, POr personas de‘aneligencll -
muy medlocre.

b)s= Representacidn y comprensidn espacimles.

En cate tino de prucbas es de importancia vital
que se llama conprensidn espacial que cs 1a uapacidad-
para adgrovechar, distribulr y ocusar de un modo adeCus
do un lujar Jeterminmdo. Bsta capaicda es muy necesp
ria para toda clase de perones que usan en su diario =
actuar, planos esquemas, o dJdiapgramas como ocurre con =
lo8 profesores de las escuelas tecnoldpgicas donlde es -
prdctica comin ls eluvoracifn, munejo e inturpretacidn
Je pisnos y .iagramas le todo ti.o. ES por ejemplo --
1as personas que elaooran piezas que recien la infor-
maciin por medio Je planos y .iagramas diseflaldos en —-
Jos dimensiones y deoen ser capaces .Je transfornar mep
talmente lo que percibe en dos dimensiones transformig
dolo en um o3jeto corpore, Je tres diicnsiones o bien-
en forma inversa del‘objeto fisico tranaformi.clo en un
plano. .59



¢)e- Capacidad Técnica Cons ructiva.

En este tiyo e prue a, lo realmente importante
es que el candidato deauestre la capacidad conbinatoris
en el terreso e la técnica y de la nmecinica, Para de=
ter.:inar esca capacidad que podemys llamar in:eli.encla
técnica, desios elegir un muterial que esté constitul-
do por mecanismos, El candidato después de haber visto
sy funclonaniento, debe ser capaz '@ desmontur el aparg
to y volver a reconstruirlo despuls,

Para esta pruesa es necesario contar con un me=
canismo especinl ,ara el exjmen .iel talento técnico, -—
tan dmportante para los mspirantes, a todas aquellns -=
profesicnes de caracter técnice donde ea preciso manes-
jar clertas niaquinas.

El wecanismo en cuestidn es muy sencillo., A ca
da aspirante se le entrega un ejemplar y lebe hacerlo =
funclonar durante dos minutos, para estudiaric y .arse-
cuenta Jel movimiento de las piezas, Después, a una og
den experimentador Jebe desar.ar la niquinn y luego, a-
otra orden, volver a armarla con las piezas sucltoa.

3.2.3. PLRUCIAS DE DES MEZA *ANUA...

Las pruebzs Je destreza manual son tamblén
nuy importantes en la seleccidn Je los aspirunies a do-
centes Jeé los Cen . ros de Estudios {‘ccnoléglcos y & que-
1a sran mayor{a de ellos van & realiznr actividales ==
pricticas en los talleres y laoratorias por lu que de~
beran poscer mucha hadilidad manual para manejar todas-
1a8 ndquinaz, equd o, hercramientas y materiates para dg
wostrar ante los alumnos la forma .e trabajar con diw--
chos cle-entss, as{ como ta:bién ensciiar los srocesos =
para que los alummos 105 si,,z2a y lo. asimilen,

4

Algunos autores afirman que les pruc as de =
haoliitades o destrezes manuales son p:recid 8 ¢ iww
zuales a las pruc.us psicotéenicas, pero poilencs ha-
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cer una diferenciaciin rundamentul en el sentido que
las >rimeras solasmvnte estan encerinadas a califiear
los movimientos, rapilez y ha 4lidal Jel aspirante,-
en cawvio las scgu .das, adewds asalizan la apilicpe--
cidn Je 1a uenre en asp.ctos técnlcos. Por lo que -
en la bet.ria de prucoas ‘'se han incluido dos que se-
adapian perfectamente a las necexldades del propilo -
oroceso Je seleccidn Istas pruebas sont

(19) 8),.- Prucba Jde deStreza manual Purdue

{(20) b)e= oOrucba de manejo -le herramientas

* de DBenett '

Principiaremos coun iat

a).- Prucon de Jestreza manusl ‘urdue.

El equipo que deoe utilizarse en esta prueba
es una fa la de 44 x 3J x 2 cns cuatro cavidades en-
la poarte superior y Jos series Je agujeros en la pag
ce nliag m’s de 5U barras de metal, rodajas y GoSe~
qQuillss para ias nismns.

' La figalidey que tiene esta prucba es exami-
nar la destreza manual prupia Jde personas que traba-
jan con mAquinas y otros tHb.oajos donce es {mportan—
te las pe ucilas coordinaciones cn el use de amoas mg
nas. Enfoca dos tipos de actividndes, la que conaig
te en movimicntos de Manos, brazos y dedos. Y la de
novimientos aln menores en la que predomina el u4so =
de los dedos,

Proccdimiento de Aplicaciln, (lo,) Colock--
cidn: rDes.:.e's se exolicar al aspirante como colocar
las barras, uia iras otra, con la nano derechu y per
micdrle Gue e¢nsaye en tres o cua.ro agujeros, se de=-
senvuelven las .arras a su dep551to pura que trate =
Je colocar,

(19) ilerrera [on.es, Luise- Las prueoas pPaicometrd
cas

(24) Herrer
cas

a Montes, Lauis.- Lus pruebas Psicométr}
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Todas las . ue pueds en un tiem.o Jde 30 segundos,

De la rdasmu manera se prucoa con la maud izquieg
da, colocando las barras que se halian en el depésito -
del extremo izquierdo, DPara el exauen dJdel uso de amoas-
manss, s€ inuica al as irante que debe colocar .ios barras
& la vez, tomindolas al niswo tieapo y colocandolas en -
los dJos# primcros opgujeros Je la table. Una vez que haya
procsicado en tres o cuntro pares de Bgujeros y habiéndg
las devuelto s sug respectlivos de.dsitos se le conceden=
30 segundos 'pn:n que colotue, Je 2 en 2, el mayox nd.iea
ro poBidle de ellas,

Calificacidn.-

Los tres ejercicios anterlores se califican su-=
mendo el ndmero Je barras de los dos primeros ¢jercicios
mes e. nimero de pares Je barrns uel tercer ejercicio.

Se consultan las normas para asignar la calificg

&

cidn que corresponde.

Procedimiento (20.) Ensamoles=

Princiiando con el primer agujero Jel lado derg
chs, el aspira.te colocs, con su nano izquierda, una ba~
rra, 2l mismo tiempo que con sSu derccha toma .n casqui--
llo que ajusta en la .arra, agregando inmediatomente des
puds una redale con la nano dzquicria,. Después de {ilug=
trarlo y de que el aspirante se lUa ejercitado en tres o-
cuatro ensamoles, se devuelven las piezas a sus dapdsine
tos reSpectives, peruitidndole a continuacidn que ensam=
ble todns ias piczas ue pueda en un minutos

Calificncidn.-

El cdnm i:to del alumno ¢ cl nimero total de ple=
zas ensanbladas & u,ue no haya terminade el ditimo ensam
ble, sc consultan 1as normas para asignar la calificae--
cidn que corresponda,

Ple~ Jrucow de Manejo .e llerramientas .e Bennett.

Se usa el sigulecute equi,jut Untaolero formado -
por una taola horizontal de 3d x 23 % cms.
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y 2 verticales de 23 x 23 x 2 % crs, calz una con 12 =
perfaracisnes a distanglas regulares y .e distinto dia
metro, oce tornillos con tuerca y rodajas parn ser-
coloca.Jas en las perforaciones; una herraaieita forma=
da por un destornillador, un perico y dos llaves de =
tuercas.

PFinalidad:

Exaxi.ar las coordinacisnes y Jes.rezas reque-
ridad en el ..ane)o Je herrauientas en diversas ccupie=
ciones, i

Procedinicnto Je Aplicacidn:

Les tornillios con sus tuercas y rodajas Jebeee
¢an quedar en Aw ta.ia vertical que esté Jel 1ao ize-
quierdo el aspirante, Las tuercas estaran liperamen=
te apretd.as para (ue Se requic.a el uso de las herra-
wien:as les Gue, a su vez, deberds hallarse dispuicstas
en la taola horizontal y frente al as:irantes Este dg
be quitar r&pluamente todos los sornilios varifi.ose,-
al principio, .e las herramientas para colocurlos ensg
quida en la tausla opucsta, con las cabezas de los tore
nillos hacfa dentro. Se le Sugicre el procec’.iento =
.w4s practico para hacerle con la wmajyur raoflez,

Calificacidn:

Registrado el tiempo requeri..c PAara la Crefee-
¢idn completn se califica al aspiraate de acucrdo cone
las normis coxcespunldientes, :
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3,3, DETERMINACION DE :OCBNTES .E PRINMER 1NGRESO.

Una vez que las pruebas fucron aplics.las, calj
ficadas y evalualas, se deserd decir a los aspirantese
que ootuvieron :ejor calificacidn, que deberan entre——
vistarse con el subdirector académico y con el c¢rordie
nedor Je la espucialiidad a la que van a entrag,

Cuande ho sido cuoierto estc tramite se tendrd
una reunidn con el Jefe del Departiazento ..e Serviciose
Docentes, el Suosdirector Aca.éuico y el Coordina:or Je
la Especialidad para que tomen una Jecisidn ¢ .njunta =
de quieues Je los candidatos serén las personss que ==
van & ser aceptadas en Jase al anflisis de co.aw Sc dew
senpellaron 1o aspirantes durante el proces: Je Selece
ciin. Los fa.orecidos sc les in.icard que lecrin reg
1izar el exdimen méulco oollgatori. cun el .ddico del =
ceniro Jde Estudios Tecnoldgicos y llcvar a ca o los dg
mas requisltos para poder conslderarse parte ¢ 1o ew-
plentilla de docentes de la Institucddn. A los que no
tuvieron las capacldades se les invitard a que se pre=
paten para aspirar s nuevas oportunidades en el [utu--
ro.
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CAPITULO CUATRO

IMPLANTACION DB CURSOS PARA
~ROCENTES DE PRIMER INGRESQ
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CAPITULL IV
IMPLANTACIUN DR CURSUS DE CAPACI PACION PARA DOCHBNTES
4,1 DESCRIPCION bDBL PUESTO,

Despuds de anatizar la teorfa mcerca del proceso
de seleccidn se debe proceder a aplicarlc en el aspecto-
priéctico del trabajo por lo que fug necesario invesatigas
sntre loa docantes para detectar ias necesldades de capg
citacidn de los nisaos, ya que ho 8¢ puede concebir un =
buen gesultado en el proceso ensefllanza aprendizaje s E;
tos carecen de cursos de capacitacidn apropiados,

Por lo anterior se realizd una descripciin de we
pueatos para profesores, para saber zds .!e ¢llos, en la~
siguiente formas

DESC DEL PUES

T{tulo del puesto: Profesor de Bducacién Voca~
clonal,

Reporta at Jefe del Depto. de servicios
docentes.

Responsabilidad principal:
Desarrollar todas las c¢apacf
dades que posesn loa alumnos,

ACTIVIDALES GENERICAS:

=Elabotar programas de eatudio de ias materias que
imparte.

~EBlaborac planeaciones curriculares de ia3d mAt¢w~-
rias gque imparte.

~Desarrollar prdcticas en los talleres o laborato
rios si es necesario.

~Compiementar el proceso de endefllanza-aprendizi je
con ia elavoracidn de material diddctico pura su educo~
cidn,

~54 es necesariogelaborar apuntes de las distin—
tad materias.
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-Registrar el avance program’tigu que lleva cada -
una de las materias que imparte,

=Blaborar exdmenes de perfodo y finales para Ber =
aplicados a ios alumnos,

=Registrar calificaciones de los alumnos,

=-Requiaitos para ocupar el puesto de docentet

- Escolaridsd: [Licenciamturaj aunque pueden ser tég
nicos.

~Buena dicecidn y facilidad de palabro~-conocimien-e
tos del area donde se va a desarrollar,

4.3, DBIECCION " DE NECESIDADES,

Une vex definido ¢l puesto de docente, Be deberd-
proceder a establecer el método para llevar a cabo la de-
teccidn de necesidades de capacitacidn, dado el gran nimg
ro de personas que existe en este puesto y el grado de eg
colaridad que ha resultado del estudio, se decidid el méw
todo mas adecuado seria el de la aplicacidn de un cuestig
nario con preguntas de opciin miltiple, acompafiado por 1a
conduccidn de 1as personas entrevistadoras, El cuestiona-
rio se dirigid a explorar 1las areas siguiente:s

a) Datos Generales,

b) Conocimlentos del propdsitu y funclon del = =
puesto.

e¢) Motivacidn de los alumnos,

d) Desarrollo del process ensgilanza-aprendizaje.

, e) Técnicas complementarias del proceso enseilan=

za~aprendiza je,

f) Evaluacidn de la funcidn docente.

4,3.1. DISEND Y APLICACION DEL CUESTIONARIO,

Con 1a informneidn anterior se diseilo el cuestio-
nario, y que fue aprobado por la Direccidn del Plantel en
todos sus puntos.
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A fin Je no encontrar obstaculos para ia aplicacidn
Jel cuestionario se recurrid al Delegado Sindical para quee
por medio de €1 Se informara a ios docentes que ies iba & -
practicar el dicho estudio de detecelln de necesidades de =
capacitacion,

A continuacidn se presenta el cuestionario utiliza-
do para la deteceidn de necesidades de capacltacidni
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NECES INADES

DE CAPACITACION A _DOCENTES

Bate cuestionario tlene como finalidad, conocer mds
‘acerca Je nuestrod docentes para que de este modo podamos -
asesoracrios en su funcldn de capacitadores ya que de esa mg
nera su superecidn serd completa para beneficio propio y de
los alumnos, ’

INS MRUCCIONES:

Por la importancis de esta informacidn tanto para =
usted como para nuestro centro de estudics tccnol&glcos "
necesario gue se lea detenidamente todo el cuestionarlo an=
tes de ¢ontestarlo y despues proceder a seleccionsr la le--
tra que & Bu criterio 8sea la que responde & lo que se esti~
preguntando,

DATOS  GENERALES:

NJMBRE! EDAD)
FECiA DE INGRESD AL C.E, I3 BSTAD) CIVIL:
BESCOLARIDADT  PRIMARIA: (1)(2X(3)C4)(5)(6)

SECUNDARIAL (1)¢2)(3)

SACUL:LERATO S (1)(2)¢3)

LICENCIATURAs (1)(2)(3)(4)(3)(6)
OTROS

1.~ 2 Segién su criterio cuil es la funcidn de docente?

ta) Impartir las clases, sin importar nada ads

b) Impartir las clases, poniendo interes necesagio-
& los alumnos

c) Escuchar & los alumnos en sus problemns, sdemds-
de las clases

d) Orientar la educacidn hacf{a el logro de los objg
tivos

e) Presioner a 1los slumpnos para que apkendan
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2.~ ;De que maners controlo la esistencia del grupo? ( )

a) Facllimente detecto y amoto quienes faltaron -
porque conozco & los alwmnos

b) Revis, in asistenciu durante el Jdesarrollo pi
diendo la participacidn y anotanio las faltas

c) Pas, lista por noubre y apellide

d) Paso llsta por ndmeros

e) No registro la asistencia

d.~ ;Como controlo al grupo al iniciar la clase? { )

a) Expongo -una sdtuacidn interesante relaciunada
con el tema de que se trata

b) Invito a los alumnos a ocupar su lugar

¢) Exijo silencio y amenazo & quién esté fuera -
de su lugar

dJ) Grito para imponcr el orden

@) Grito y obligo jJalando a los alumnos para nag
tener la disciplina

YT ¢De gue manera entero a los alumnos de lo que vane
a lograr al finalizar la clase?

a) Escribo en el plzarrdn el objetivo

) Los alumnos yn tienen su programa y tocalizan

el cbjetivo del dfa

¢) Les digo oralmente el objetivo

d) Escribo en el pizarcdn el tems

e¢) No les digo a los alumnos lo que van & lograr

Se= sComo .otivo al grupo?
’ a) Por rocedimientos verbales ogrificos que deg
plecten el interés por el tema
b) por preguntas orales para afirmar el antece--
dente y establecer la relacidn con el objeti=
vo de ia sesidn
¢J) Recordando el antecedente del tema

7C



d) Exponiendo directamente el tema sin wotivocidn
e) Presionundo al grupo con amenazas de reprobacidn

i(Cuanto tienpo empleo para motivar a mis alumnos?
a) De 5 a 10 minutos

b) Pe 10 & 15 minutos

¢)De 1 s 3 minutos

d) De 15 a 25 minutos

e) De 25 a 30 minutos
4Cufl de estas técnicas espec{ficas empleo?

a) Explicetiva

b) Dldlogos simultaneos

¢) Corriollos ¢ Philliphs 66

d4) Lluvia de ideas

@) Técnicas de conduccidn individual

2Que procedimiento estoy utilizando para llevar a «
buen tériino la clase?

a) Andlisis

b) Obaervacidn

¢) Ejemplificacidn

d) sintesis

e) Sinupsis

f) Esquenatizacidn

g) Comparacidn
sCusles son las formas diddcticas que empleo en la =
conduccion Jel sprendizsje

a) Interrogutiva

b) Expositiva

¢) Dialéctica

d) Belstica
¢Cudl es ni actitud frente al jrupo durante el desa-
rrollo .ei tema tratade?

a) De comsrensidn, seguridad y dominio de la matee=

rin
b) De comprensiin al aluuno

T
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13‘-

13.~

¢) De comprensiln, aunque huwo aigunas fallas en el
doamdinio de la materia
d} De Inseguridad al exponecr lu materia
¢) De nexviosismo, inseguridud y falta de dominio en
ln materia
¢Bl procediuzients diddctico que elegd pora el desarrg
llo de 1la clase?
a) Se adeptd al grupo
b) Bstuve de acuerdo con la complejidal del tema dni
camente
€) Tuve 1dgica peto no se tomd en cuenta al grupo né
als comple jidad del tema
d) Tuve ldgica pero no se gradul el contenido
¢) Rl procedimiento se desarrolld en forma desordeny
da
Bn ¢uanta al proceso enseilanza~aprendizaje (Coma Obw
segve al grupe?
a) Inieresado, participativo y actitud Je estar oai-
milande los contenides expueatos
b) Participativo cun actitud de csatar asimilando los
contenidas expuestos
¢) Participativo
d) En actitud de duder al captar los contenidoa
¢) Bn actitud de no estur asimjlande los contenidose
impartidos
Llue actitud toma ante las dudas suscitaias por los «
a.unnos?
') Hubo alternativa de explicacidn
b) Hupo una explicaci’n para cada duda
c) lubo exolicaciin sol, pura determinadas dudas
d) Hubo indiferencia ante las Judal expuestas por =
los alumnus
e) Hubo represildn paru c.artar las dudas de los alug
nos
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14.-

15.~

164~

17 e~

184w

iEn los ejemplos expuestos en i clase se ouservd?
&) Hubo variedad y abundancia en los tipos y en su
gruado de Jdificultad
b) Hubo variedad y abundancia adnque no se expusig
ron gradualoente
¢J No hubo abundancia pero si variedad en los ejeg
cicios
d) Se expusieron ejew, los en forma limitada y de--
sordenada
@) No se expusieron e¢jemplos
sCuanto tienpo me llevd desarrcllar el :cma?
a) De 30 a 45 minutos
b) De 45 a 50 minutos
€) De 20 a 30 minutos
d) De 15 a 20 minutos
¢) Bn zenos Je 15 minutos
sComo finalizd el desarrollo del tema?
a) Butre los aluznos se estructurd un resdmen
b) Expusc un resumen dJel tema
¢) Escriuf un resumen en el pizartdn o lo dicté ae
los alumnos
d) Terniné el tema con lo Sitimo que se haofa vis-
to
e) los alumnos no supier,on cuando terminé de expo=
ner el tems por la secuencia que seguf
oCudl fué el material didactico gue utilicd en mi -
exposiciin?
a) Objetos dJemostrativos
b) Audiovisuales o retrotransparencias
c) Rotafolios
d) Hojas grdficas o cuniernos le ejercicios
e) Mo se utilizd material diddctico
sCudl f & el uso que le df at :aterial didictico?
a) Fué un mpoyo para objetivar el tema
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19,-

20--

21 .-

23~

b) Fué un apoyo para facilitar la exposicidn y =
ahorgar tiempo

c) Pué€ un susrituto del plzarcdn

d) Pué un apoyo en el que me base literal y absg
lutamente

e) Se mostrd pero no se utilixd

¢Cudl fue la actitud general del grupo durante el
tiempo en que se emples el matcrial diddctico?
a) De atencidn

b) De curicsidad

¢) De Andiferencia

d) De distraccidn

e) De repulsiin (aburrimiento)

)

¢Cun:tas veces sproximadamente utilicé el plearrén? ( )

a) Mis de 10 veces

b) De 5 a 30 veces

c) Ve 3 & 5 veces

d) Menos de 3 veces

e) Permaneci’ limpio el plzarzdn
(Cuantas veces intervinieron aiumnos diferentes en
el pizarcin?

&) Mds .Je 15 veces

b) De 10 a 13 veces

c) De 5 a 10 veces

d) De 1 a S veces

dDe que manera ejercitaron los alumnos, lo que les
Amparef?

a) Realizando ejercicios en su cuaderno o en un =

cusderno de trabajo

b) Reslizands ejercicios en el pizarrén

c) Repitiendo los pasos a seguir en lo expuesto
d) Repitiendo oralmente lo que les digo

e) No ejereitaron los ajumnos lo que les expuse
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33.~ Cuanto tiempo uthiicd para le evaluacidn?

a) Do 8 a 12 ainutes
b0 De 12 & 20 minutos
€) De 30 & 30 minutos
d) De i a B8 minutos
®) Be realixd evaluacién
M.~ ;Cisl fué mi comportamiento en forma general?
») Entusiasta y amistoso
b) Aaistoso
¢) Bromiata
d) Indiferente
e) Agresivo
2%.~ JCome obsarvé al grupo con respecto & le disciplina?
) Mntusissoadé y participativo
" b) Participativo com rigides
€¢) Disciplinado con indiferencia
d) Indisciplinado cuando grito.
¢) Indisciplinado en forma generzal.
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4.2.2. CODIPICACION Y EVALUACION DE LOS RBSULTADOS

Cuando los cuestionarios se aplicardn, se prg
cedio a reallzar la reculeccidn Je los mismos para codf
ficarlos, analizarlos, e interpre:ar la informacidn que
arrojaron y que fue determinada por areas las cualeS =--
presentancs & continuaciont

La primera area es la referente o el conoclnmiep
to de la labor del Jocente en s cuaf se descubrid que-
la mayor{a Je profcloies s0lo estan impartiendo clases,
"por necesidad", ya que no les impprta mada mis que ===
"dar la clase™, Y que fue co:teatado por un 78 % de ==
los mismos,

La segunda area quc es la de determinacidn de =
"objetivos y control e clase™ abarca .e la pregunts -=-
No, 2 a la pregunta No. 4 y los resultados son que solo
el 34 % de los profesores sabe controlar al grupo, peto
sin amenazas y sSabe enterar a los alumnos aceica de los
objetivos Je las clames en relacidn &l proceso enseflan-
za - aprenlizaje.

La tercera ares es a ni Jilcic una de las mis -
importantes ya que Je ahf se duriva el interés que el a
lumno pueda experimentar, esta Area es "la mo tivacidn",

Y abarca las preguntas No. 5 y 6; en ellas un-
36 % contestaron las opciones que determinan que care«-
cen de técnicas para motivar plenamente & 1o8 alumnos,

' La cuarta srea cs la de desarrollo .le las téeni
cas y procedimientos didacticos y abarca de la pregunta
do. 7 o la 13, en las cuales fue’donde se vid donde es-
ta wis valanceado estd el criterio conforme a su aplicg
ciJn ya que el 53 % contestd en forma conveniente con «
respecto & la forma en que se realiza esa actividad,
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La quinta area es la relacionada los materiales-
diddcticos que sc deben utilizar en la actividad docente
y comprender las preguncas de 1a 17 & 1a 21, y esencia}l
mente es el éres que mds proslemas tiene Yy & que la ma-
yor{a de los Jocentes. No utilizan materiales diddcti-
cos, Fueron 93 % de los profesores los que contestaron
que no utilizan material didactico.

La sexta arca es la que refiere la forma Je evy
luar del profesor y lo conforman las preguntas 22 y 23
y en la cual se vio que los profesores tratan de evaw==
luar en forma correcta a sus alumnos, jpuesto que un 62%
contesto que se evaluan en la forms correcta.

La ditima ares qie es la Je comportamientos ge-
nerales Je los profesores dejo veer que los docentes en
general son estusiastas y amistosos en las clases, lo-
que es provechoso porque conta;ian a los alumnos a desp
rrollar sus capacidades en forma general, y fueron 59 %
los profesores que contestaron de esta manera,

Los datos anteriores nos dan una visidn general
Je la forma en que se estan desarrollando los profeso--
res en su actividad fundamental que es formar pagte del
proceso enseilanza, apfcadizaje. Los anteriores porcen-
ta jes demuestran qgue c¢asi dos terceras partes (64.1%) =
de los profesores tiene muchas carencias para impartir-
sus catedras por 10 que era necesario crear cursos de =
capacitaciin pare docentes,

4.3, DISENO DE UN CURSO DE CAPACITACION A OCENTES,
Los resultados antericrmente outeniJos, nos haw
cen mecditar acerca de algunas situaciones que se deben-
considerar para que sirva como antecedente en el diseflo
de un curso de capacitacidn a docentes, analizaremecs a}
gunas Je elias!

77



La prinera es tratar que por medio del curso se
le concientice al docente de que su actividad es muy ig
portante y que por lo mismo deberd apelarse con mucha -
dedicaci’n a ella,

La segunda es que se debera capacitor al docene
te en la forma de motivar a los alu.nas para gue se ine
teresen en las clases, porquc de esta forma se avanga -
mucho para conseguir los fines Je ensellanza hacia los -
alumnos.

Una tercera es sin Juda une Je las mds importag
tes y eata corfesponde al material didactico que utili«
zan los docentes. se les devera capacltar en aste ren-
gldn de tal forma que puedan modificar la conducta de =
los alumnos.

Una cuarts y (ltima es ia referente al comportp
miento general de los profesores ante Bus alumnos, que-
en algunus veces no es recomendaovle y .ue induce a los-~
salumnos & tomar actitudes poco convenientes en relaciln
alos profesores,

Por todo lo anterior y por otras situagiones que
también crean problemas, se llegd a la conclusidn e --
que existe una imperiosa necesidad Je capacitar a los -
profesores ya que tienen carencias muy profundad acerca
de su actividad docente, por lo que se procedid & la e-
laboracion de un pro;rama y un plan curricular y 1la ==e
consiruccidn del curso parae docentes,

4.3.1. PROGRAMA DHL C_ RSO DE CAPACITACION A DUCBNYES.
IRUIPAD_ X TEMA
I.~ Objetivos y metas de 1a educacidn téenica
1.1, Objetivos de la sducacidn técnica.
1.2. Metas de la educacion técalea.
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B & e M FIVACION

2.1. Definicila Jde motivacidn

2.2. Identificaciin de las necesidades (udsicas
y adquiridas que pueden wotivar a la gente

2.3+ Relacidn de iotivaciin con aprendizaje

2.4, Aplicacidn prictica a la ensefianza

I1l,- LOGIA 1} / EDUCACTO
3.1. Pepel de 1a tecnologf{a educacional en la -
enseilanza

3.2. Dxplicacidn de como los maoteriales nudiovy
sunles ayudan al docente durante las primg
res etapas del proceso enseflanza - aprendi
xaje

3.3, DemostraciSn que la seleccion de medios es
determinada por 8su efectividad y su costo-
en relacidn al aprendizaje sistematizado

3.4, Demostracion de las ventajas y limitaclo-=
nes de ayudas no proyectalas, tales como -

_ sistenas de exhibicidn y modelos

IV.= S L D 1) J
' 4.1, Demostraci’n de 1a proyeccidn fija
4,2, Demostracitn del retsoproyector
4.3. Proyector de cuecpos opacos
Voe RIS DB LECCION
5.1« Sus objetivos
5.2. Planes de leccidn
¢5.3. Evaluacidn Jel plan de clases
Vi, - IEGNIGAS _UE _ PIZARRON
6.1. Usos del pizarrdn
6.2+ Tipos Jde caligrafis
6.3. Disposiciin de los materinles
6.4. Ppincipios generales"-.

Uy
‘,;):ﬁfﬂy
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7.1. Definicidn de aprendizaje
7.2. Importancia de los sentidos
7.3. Motivacion curiosidad, interés

YII.- [ N BL DOjiA ORI
8.1. El porqué del trabajo en el laboratordo
8.2, Ei reporte del laboratorio
8.2.1. Encabezados
8,2.2, Calculos y graficas
8,2,3. Conclusiones y discusiones
8.2.4. Apéndice
IX.w A BERACION DB [AS PREGHN )
SXAMBNES
9.1. Bstilo y contenido de la evaluacidn
9.3. Diseilo y t{tulo de la hoja de examen
9.3. Composicidn de las preguntas
9,4, Resouestas y esquemns de calificacidn
9.5. Moderscidn de los exdmenes
9.6, Impresidn Je las hojas de exdmen
Xem ;
10.,1. Puntos que se deben tomar en consideraciSn pg
ra su preparacidn
XIe=  MEDID)S DR ENSENANZA
11.1. Su definicidn
11.2, Su clasificacidn
11, 3.1. Bn cuanto a la forma de razobamiento
ii. 2.2. Bn cuanto a la c.sordinacidn de ia materia
11. 3.3. En cuantc & la concretizacidn de la materia
il, 2.4, En cuanto & la sistematizacidn de 1o materis
11, 2.5. Ba cuanto a las actividades del alumno
‘11« 2.6, Bn cuanto a la universallzacidn de los conoci
wlentos
11. 2.7. En cuanto a la relacidu mmestro - aluano



11.2.8. In cuanto al trabajo del alumno
11.2.9. En cuanto a la sceptacidn de lo eusefiado

XII.- JECNIGAS DE BNSENANZA

12.1. Su defiuicidn
12.2 Sy elasificacidn
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4.3.3. A continuacidn se presenta el coatenidc -
del curss de capacitacidn a docentes, el cual s el fe--
sultado de la investigacidn llevada a cabo con el fin de
realizar el presente estudio.

El objetivo Jel curso es el que a continuacidn =
se expresa!

Capacictar a los docentes para que tengan las ha-
bilidades capacidades y destrezas necesariaxz para llevar
a caba con éxito el proceso enseilanza ~ sprendizaje y ==
que los resultados sean Sptimos.

CGONITENIDO .

1,1.~ Objetivos de la educacidn técnica.

Bsta hoja ha sido elaborada como un documento pg
ra discusidn y no como una Jeclaracidn definitiva de lo-
que pudieran ser los objetivos pgenerales del subsistema-
al que pertenecen.

BL uso Je los objetivos en el contenido educacig
nal se ha descrito de varias formas, para algunas persoce
nas, una descripcidn aceptable es, el punto cencral, glg
bal y general, en otras palabras, una idea Jde a donde se
va & llegar.

Bn 1962 R. Mager, en su libro "Prepacacion de ff
nes ingtrucciones, escribid:"

"Si usted no estd seguro de a donde va & llegar,
como va & comunicar s oira persona lo que no conocd adn".

Bt profesor es el tdnico vinculo en el sistemA ==
que puede ser representado grificamente as{,
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Engrunaje de
Recursos lumanos
necesarios

Influenciay
social, politica
cultura, economi

objetivos de educacidn cs

tecuias

objetivos de educacidn
tecnica superior

\\\objetivos de dcpn:tnmenj7/
\\pbjetlvos del curso )

objetivos de 1a
lecelon

el
profesor

Los objetivos de cada secciin se determinun y esta-
blecen gradualmente, nds espec{ficamente con cada paso ha-- -
cfa al profesor, el cudl determina “el objetivo", de cads ~
leccidn, expresado usualmente en términos de conmportamien--
to.

Bs dificil goncebir una situscidn donle los propdsi
tos de 1la educaci’n técnica estan separadss ‘e los propnssi-
tos y requerimientos generales de la industrim y el comer--
cio y‘por 1o tanto estan relaciinedos ¢on los raguerimiene-
tos de los recurs>s humanos Jel pals.

BEs preferible por lo tanto que los proSsitos desss
rrollados tengan el apoyo Bctivo y coupc:nclin \le todas las
pacrtes lnteresadas, (Ejemploj la industcia, el crmcreloy -«
1as escuelns, 1a educaciin técnica y el gobierno),

Desde el punto .Je vista del escritor la cducacidn -
técnica Jdebe:
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a) Dar lugur a un anciio nivel de oportunidades
intelectuales

b) Pacilitar el paso Jel alumno del colegio hg
cia 1o industrian y el comercio

c) Preporar a los jovenes para aceptar las in-
noveaciones

1,2, Metas Je la educacidn técnice

El desarrollo industrial hace necesario que el
personal de las émpresns tenga cada vez mas especiall-
zacidn, Lo que determina que los centros de enseiianza-
tdcnica se avoquen & la tarea Jde capacitar; por lo que
sus metas deberan ser muy espec{ficas, cono las sigulep
tes:

a) lograr que los docentes scan capaces Je dew
sirrollar las habilidedes pedagoglcus para impartir mg
Jor sus clases.

b) Obtener resultados favorables en los cursos

técnicos

Il.=- MOTIVAQION

2.1, La motivacidn la podesos definir como e
"un proceso interno fisico - fisioldgico
originado por iIa necesidad que conduce -
s la actividad que satisfaga 1las necesi-
dades basicas, esta accidn, ubservable =
y medible, es ¢l resultado de algunos ==
procesos del persamiento, que resultan =
del estimulo,

2.2. Identificacidn de las necesidades (basi-
cas y adquiridas)
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Reconocenos claramente nuestras necesidades ff
sicas, coino por ejemplo, ls comidas, el agua, etc., pog
que estns Son esenciales Dara preservar nuestras vidas

Los sfatomas Jel hambre y de la sed son claros
y adn los niios pequefios reconocen Su experiencia en =
1a satisfaccidn que resulta de beber o comer. Los anie-
males, los cuales tienen costumbre de comportamientoss
nds simples, tienen necesidades parecidas para sobrevi
vir, sin embargo, el couportamiento del hombre es mase
complicado y puede ocultar los orfgenes de la motivawe
¢idn. Las necesilades Lidsicas podrisn sor reempiazadas
o formar parte de un molde complicado de otras activi-
dades, las cuales pretenden satisfacer las necesidades
"adquiridas". Los origenes e estas actividades se eg
tienden solamente en parte porque no se pucden 0JSeLe—
var directanente, siendo estos ,rocesos internos,

Los psicologos tambied han encontrado este pro
blema y han ofrccido varias teorias contemporaneas que
pretenden explicarls, pers ninguna teorfa es co.pletas
mente satisfactoria. El valor principal .!e estus teo=
rf{as para el profcsor, es el de proporcionar un antecg
dente contra el cual pueue ensa ar los proolemas de la
motivacidn Je sus gjrupos de alumnos.

2.3. Mucho de nuestro conportuuients el el rg
sultad> de motivos no c.uscientes, pero=
pue.den causar desacucrdos los "mecaniSee

nos Je defensa" sugeridos por los psicolg
goS.

Necesidad——= iMplusge—= actividatews She-
tisfaccidne= disminucidn de Limpulsce=
aprendiza jeeee
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2.4, Aplicacidn prictica a lo enseilanza,

Los alumnos traba,an mis arduamente Se ¢reen que
son importantes los resultados de sus tro ajos o sl sus=
tarcas .4 .en sus valores personales, Si las personas =-
ven gran valor en la haoilidad academica el alumns Jesa~
rrollara gran es’uerzo pora adyuirirla. En las situacio
nes yue periiien a los alumnos contribuir con ideas, sen
tirdn wds responsajilidad en el cumpliuiento le sus debg
res y creeran Gue los resultados Jdependen .e sus propios
esfuerzos, El involucrarse pruporciona la motivacidn e
nas fuerte y se Jebe utilizar con prodencla para evitar-
dar a los alumnos angustias innecesarlas.

Los alumnss harin mayor esfuerzo cuando se les -
prupo%cione una aete Jeterninada, Aquellos alumnos quee
no alcancen la meta, sienten que esto reduce 8u feSpetow
a si mismos y que han perdido el respeta de sus profeso=-
res y condisef ulos, BS preciso poner metas dentro de =
la capacidad de los alumnos si elluvs crapajan arduamente.

La competencii puede motiver a los alumnose. La-
cumpetencia Jemasiado dura pue.e hacer daflo, pero el pe-
dir a ca.a aluino competir con.ra si mismo y nejorar Su-
propgio tanto es wotivacidn muy dtil, Posiblemente los =
alum.nos se motivardn si se les informa que su deber pro
bablemente, les ayudard a alcanzar el éxito en sus videa
(motivaciones sociales u ocupacionales). Tal éxito pro=-
cura estabilidad en las relaciones sociales’ y atrae la -
a:enclgn @ los demﬁs, aunente las oportunidades de reéwm
cunpensas materiales y proporcisna la oportunidad de &e-
plicar habilidades y conocimientos, los cuales aurientaee
rdn el respety a si nlsmo.

Al final Je varias investipgaclones sobre 103 e==
fectos de metas y estfmulos de aprendizaje de los alum—
nos, 1a opinidn general fué que la mcta estinula el A=
prendizaje mis que el logro Je la mcta.
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La conciusidn es (ue 1a mejor estraterla es enfyg
car el esfuerz> del profesor sobre la presentacidn de -~
los temas, desarrolland) y utilizando la motivacidn de -
los alunnos durante el proceso de aprendizaje. No es ng
cesario posponer el aprendizaje hasta que esté disponl--
ble la motivacidn del tipo apropiado, Probablemente es~
un error creer gque la motivacidn es requisito previe al-
aprendi za je.

III.~ I b ON

3.1, Papel de la tecnolog{a educacisnal en la =
anscilanza.~ Se gonsidera a la tecnologia de educaciin =
¢omo el acercamiento sistemitico a la soluciin de problg
mas de ensefianga/aprendizaje, Representa el acercamien-
to general & la educacidn que Se concentra esencialmente
sobre el problema y no sobre una metodologia .le desartoe
1lo y aplicacidn de sistemas, técnicas y ayudas en 1a en
seilanza y adiestramiento fntentando as{ mejorar el pro~=
greso de aprendizaje.

3.2. Explicacidn Jde como los materinler audio-~
visuales ayudan al docente durante las primeras etapas-
del proceso ensefianza - aprendizaje.~ Kl sistema basico
que puede usarie en @l diseilo de muchas situaciones de =
aprendiza je puede desglosarse brevemente Como Sigue.

&) Prescripycidn Jel curso y de los abjetivos de

las tareas

b) Bspecificacidn de los requerimientos inicia-

les que se pedican al aprendiz

c) Manera de averiguar que se han logrado los =

objetivos iniciales y finales

d) Andlisis de la materia y cuidadosa estructus

racidn para la presentacidn

@) Organizaci’n y suministro de pers,nal, matee

riales y gquipo para llenar los requisitos -
del aprendizaje efectivo

&



£) Acumulacidn de datos Je reiro alimentacidn Y
8i es necesario re-estructuraciin .el mate--
rial del curso

3.3. DEMISTRACIUN QUE LA SELECCLaN DB MEDIDS ES
GETERMINANGE POR LA EFLECUIVIOAD Y SU COSTO
EN RELACIUN AL APRENDIZAJE SIS TEMATIZADO,
Dentro de este sistena, los medios de que=
se disponen llegun a ser parte del mismo sistena y se u-
san para imporcir, informacidn, paras guiar al estudiante-
y para obtencr re-iroalimentacidn. [fundamentslmente ele
papel Je los wedios audiovisuales es actuar comd eXpemwe
riencia sustitutiva en casos donde la verdadera experien
cia es:
1.~ Demasiado compleja
2.~ Demasindo grande o pequeiia
3.~ Demesiadv :‘pidu o lenta

La clase de smaterial audiovisual puede resumirse
como sigue:

1.~ Modelos pequeilos o en tamaflo natural de mi-
quinas, egulpos o eatructuras

2.~ pPeliculas cinematogrdficas y televisidn

3.- Fotograff;s, impresiones o proyecciones

4.~ llustraciones graficas - cuadros, diagramas
tableros de exposicidn, pizarras

5.= Palaors escrita y hablada

3.4, DBEMOSTRACION UB LAS VENTAJAS Y LIMITACLINES
LE AYUDAS N PROYACCADAS, [ALES CO'Q SIS[BE-
MAS DE EXXIBICIUK Y [DI"LLIS.
Como pacrtic del proceso de eleccidn de los medios
- mis dtiles pare una situncidn porticular, hay que ==
dar consideraciin a la efectividad de la ayuda y su cos~
to de produccidn y uso,
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Por culdadosanente que se prepare y 3¢ use una -
casi siempre lay algin elemento presente en lu situacidn
verdadera, que no puede incluir en el sustituto, Bl prg
fesor debe estzr enterade de que elemento falta y estar=
preparad, a tener en cuenta su ausencila,

Iv,- Ig GLA L DUCACLY

4,1, DEMISTRACION DE LA 2IL.YECCION FIJA,

Cado un sistema Jde cdmara suficlentemente flexi-
ble, la misma cimara puede Scr usala parai

a) Potocopiur Jocuszentos, diagramas y otra in--
formacidn le libroS o Jde las literaturas de-
los fabricantes ’

b) Tomar fotograffas “close-up™ de cotiponentes=
pequelios o de superficies, de conterturas a-
de acadados

¢) #Potocopiar muestras a través de un microsco-
piu

d) Tomar fotografias de maquinaria en movimien-
tos rapidos para parar sa movimiento y asf «
poder observar facilmente sus acci.nes

Se prefieren las diapositivas en Lugar Je las =
tiras de pelicilas ya que los juegos de diapositivas son
las que uas rdpido se editan para llenar los requerimieq
tos de alguna clase en particular, Los proyectores de -
diapositivas pueden ser usualmente co. trolodas a remoto-
por el profesor, de uanera que este pueda permanecer en=
frente ce 1a clase, sefialar a las {otograffas y operar =
el proyector a! mismo tiempo, Muchios proyectores tiencn
facilidades para proveer comentario .le audio sincroniza=
do junto ¢on las dlapositivas, Algunos proyectores po=-
secen facilidades de almacenaje hausta para 10) diapositia=
vas,
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4.2, DEMISTRACION oBL RETww PROYECIOR

El retroproyector esta diseilado para ser usado a
1a luz det dfn o en condiciones Je luz artificial 8in ==
que sea necesario oodscurecer ¢l ambiente. La luz de su-

lémpurs drillm a través Je una plataforna Je videlo 10"
x 10" hasta un sistemn de lentes y desde ahf hasta una -
pantalla vertical,..

El material proyectads es colocado &n la plataee
forma de vidrio, Algunos e sus usos principales son ce,

mo siguen:
s)

b)

e)

a4)

La secuencia instrucgional puedec ser prepara
da aobre largos rolloes de pelfcula transpae--
tente, Bstos se colocan sobre carretes y se
montan en el retroproyvctor de manera qQue -
{as transparencias pucdan ser pasadas progrg
sivamente de acuerdo con los requerinmlentos-
del profesor

Bl material puede ser dibujado a mano o fotg
copiado en una ho ja de acetato de 10"x10", =
en blanco y negro o en color, se pueden obtg
ner diagramas complejos usando la técnica de
sobreposicidn

Se pueden colocar matceriales tanto transpa--
rentes como opacos sobre la plataforma de vi
wrio y proyectarlos en la pantalla en forma-
simplificada

Las denmostraciones que lnvolucran fenomenos.
es uecir: campos magnéticos, flujo de 1fquie
dos, efectos Je dcidos soore netiles, COM ww
blos de colocaciln, €¢tc. Se pueden llevar -
a cabo sobre la placaforra Jde vilrio con w-=-
pgran efecto.



4,3, PROYECIO® LE CUERAS OPALCDS

Reproduce en formn amplifico.a la imapen que se
se deses proyectar, empleanioc un juego Ie lentes y luz,
1s ventaja de este aparato es que no Se tiene que one--
rag por anticipado ningin material ya cue proyecta diby
Jos, copias fotostaticas hojas de apuntes y haste hojas
del lioro en que se estd estudiando,

V.=  ESCUE 3 A

Bl esquema de traajo es una extensidn del plan
de estudio, que da una indicacidn del or.en de presenty
cidn de los temas; la divisidn del curso en perfodos sg
manales,nensuales o semestralesy los métodos principsee
les e ensefauza que serdn utilizadaos, los perfnlos sue
Jetos a revisiln y examenes foriales, etc, tendrdn sufi
clentes detulles como para ayudar a la p:epl:nclﬁn de =
las lecciones a cualqui r sustituto de un profvsor per=
maneate, y pueda captar los aspectos .el curso en cual-
quier nivel,

S¢le oUs OBJETIVIS

Los objetivos de los plases Je leccldn 350 ime~
portantes porque Jdeterminan lo que rcalmente se desea =

obtener, por lo .ue los enuuciarewos como sigue:
e) Dlancar una secuencia 1dgica Je las leccio-
nes
b) JSroveer un record Jde travajo realizados por-
el profesor y los estudiantes
€) Preparar a un sus:iituto lel profesor, para-
captar todos los aspectos el curso en cual
quler etapa
5.2. JLANES DE LICCION
IEstos planes s>n para el uso rle! profesor y la
forma eén la cudl estdn escritos cs alpo enteramente per
sonal, Algunos professres escricu unas not:i. AUy COMe
pletas, otros los escriden muy breves, y todavfa otros-



blunean sus leccliones pers> uo usan "notas !4 lecclones™
formales &n e¢l aula.

Sin embargo, la mayor{s de los profescores creen
que las notas son muy dtiles, pueat) que pueden preve--
nir a que las lecciones se transforien en una Sucesion-
difusa de actividades jue carezcan de estabilida. con =
ellas mismas y con el curso en 8i, Los profesores con-
mencs experiencia creen que las notas tienen algdn Vi~
lor como oase para nuevos planes y esquemas de trabajo-
en los sjiguicutes aflos; y se ha sabiJo que nuevos miem-
bros de la profesiin han descrito las notas de leccio-
nes como "sSalvavidas™ que los han salvady Je un colap=-
so. Las no:as de las lecciones cue son preparadas para
el uso de el aulu, gencralaente incl.yen los siguientes
artfculos:

&) Nombre e la clase

) #Fecha, tiempu y duraciin e la leccldn

e) O:rjetivos de la leccidn

d) Pragranaciin Jdel tiemso @ cada unided de --

trabajo

e) Indicaciln vreve del tema (sl o8 necesario,

notes mas completas sc¢ pueden escrivir en -
ho jas diferentes)

f) MNétodos de enseilanza que se usarn

B) Ayudas o refuerzos que se utiliazardn

h) Iaformaci’n que se ponl!rd en el pizarcdn --

(alganos profesores prefieren nmostrar esta =
Inforwaciin en una lwja diferente)

Las no:as de leceidn nunca leden ser detallsdas
ni tan voluminusas que se interpongun entre e. profesor
y 1a clasc. Sou esencialnente una ayuda & la wemoria -
y deosen scr plancaldus y uspdas Je esta manerai es mejor
que no hays ningune no:a a que haya un profesor que se-
pase mis tiempo viendo les notas Je ensefanza que enscee
fiando al grupo. Como ase implicd anteriormente 1as notas
Je una lecei’n no de en nunce domin:r el curso de is leg
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cidn co.0 para evitar la espontancidad,

Ademds de planear lecciones, un ouen profesor hg
rd frecuentemeate anotacianes Je los detalles de una leg
cidn dada o Uel comportaniento Je los estudiantes, los -
cuales el cree, serdn dtiles para la prdxima o subdsccuen
tes lecciones,

5.3, LEVALUACION DE LOS PLANES 1B LECCION

Para evaluar correctamentec 1os8 plancs de leccidn
el departamento de servicios docentes y los profesores -
en general deberan fundacentar su analisis en un plan Pa
te 1a evaluacidn de lecciones que servira como nmoidelo pg
ra detectar desviaciones y corregirlas haciendo mencidn-
‘a los Jdocentes., Cabe hacer notar que cada institucidn -
devera adaptar su modelo a 1as necesidades de la misma -
y que de ninguna maners se tomara como una norma o regla
a la que hay que someterse, en fundamento con estv se =-
propone un modelo que se pucde tomar en cuentat FIG. No,

VI.- IEQVICAS L R

6.1, LOS USO5S DEL PIZARRON

Muy variasdes son 1los usos que se le dan al pize-
reon, Jependiendo del profesor, pero solamente enunciarg
mosS algunousi

a) Para resuwir los temas Je la clase

b) Para la presentacidn de breves apuntes con -

objeto Jde ampliar el resumen

¢) Para presentar esbozos o dibujos

d) Para combinar la prescutaciin Je tablas y --

cundros materiales mngnétlcos con apuntes es
critos en gis
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PA LA _BVALUAC DE LECCIONES

CLAVE PARA | RESPULSTA |SI hN GENEdAL, SI |30/50 F!N GENERAL, NO NO

CURREGIR ESCALA 3 ry 3 3 n

PREPARACION

L.« sFud Duena 18 clase?

2.~ sPué preparads 1a leccidn con imaginacidn, o solamante copia
de textos?

3.~ sFué bien planificada el uso del pizacrdn(encabezado, esque
matigadp tamafio, color, stc.?

4,~ ¢Pueron bien prapazadas lss demostraciones, ayudns, geificas
y otras ayudas?

PRESENTACION .

S.e ¢Hué el profeser entusiasta y enérgice?

6.= sFud su actitudseria pero amistosa?

7.~ ¢(Fué su voz natural y agradablemente variable?

8.= ¢Pué la conunicacidn clara, flulda,precisa y concreta?

METODO

9.- sFué claro el objetivo de 1a Leccidn y se evitd ta disgresién

10,- gSedespectd interés con ia fntroduccdcn?

11.- ; Se llevd a cabo 1a revisidn adecuada de los tenas mas
lmportantes?

12.~ ¢Sedleron instrucciones adecuadas a la clase, como por eJem-
plot con respecto & poaicionea, atencion, notas etc?’

13.~ gParticiparon activamente los estudiantes y tuviegon que
pensar por ellos mismos?

14.- ,Se establecid buen contacto con 1a clase a través de
preguntaa?

15.- ¢Pueron efectivos o simples las demostraciones?

16.- ;Se mantuvo el interds, variando el mftodo de presentacidn?

17.~ (Se nhc.iun?' el contenldo de 1a leccidn con ia prdctics
de ingenieria?

18.= ;Se tomaron ias madidas para consolidar el aprendizaje de
los aluymnos?

19.= ;5¢ dieron notas adecuadas, oportunss, blem ilustradas y
concisas?

30.= ; Se tomaron medidas para evaluar comprensidn de los estu~

diantes, por ejemploi prusbas de respuestacortas?,




6.2. TIPOS UE CALIGRAPIA

a) Plupilila
b) tdndscula
c) Maydscula

Generalmente se debe usar mayisculas soiamente -
para tftulos ya que necesitan mds culdades y resultan =«
mi&s cansalos para la vista. las mindsculas se pueden eg
cribir rdpidamente y son maAs legibies. La plumilla es -
la mnenos legible Jevido & las diferentes formas que se -
emplea, Cuando escriba gire el gis pare preservar una =
buena punta pars escribir continuamente.

6.3. DISPOSICI:N DE L3S ATLEIRIALES

Se debe gonsiderar culdadosamente la disposicidn
del material antes de pasarlo al pizazr5n. Esto e8 muy-
importante por las siguientes razones:

a) Bl pizarrin debe ofrecer a los alumnos ejem-
plos Jde presentaciores metduicas de informa-
cldn

b) La clara presentacidn del trabajo en el plzg
rrdn eyuda a los estudiantes & organizar sus
fdeas con respecto sl temm que se les es5td w
impartiendo y fmacilita el desarrollo de con=
ceptos

€) La buena presentaclin del material en et pl~
garrdn estimula el respeto hacfa ia pericine
y el profesionalismo del profesor

6.4. PRINCITIDS GENERALES

a) Bxijs una buena iluminscidn sobre ei plzerzdn

b)  Aseglirese Je que ls superficie del plzarcin-
eaté en buenas condiciones o sea lisa, pero-
con supegficie mate
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c)

d)

)

£)

8l

b

Observe el tamallo y paso de las letras, Es-
criba una nuestra sobre el plzarzron y ensaye
leerlo desde el peot sitio Jel auls

Coserve culdadssamente las disposicionces de-
las palabras en relsciin = los dibujos. big
pongs #su material en orden ldgico

Use tos tftulos y suotitulos pars dar varie=
dad a la disposicidn de la informacidn

Varie los estilos dJde las letras con objeto =
de dar énfasi{s a los tftulos y subtftuloa,
Bjeoplo: Use maydscula para los ¢{tulos y mf
ndsculas para los suotftulos

Utilice glses de diferentes colores para en-
fatizar las diferentes partes Je los dibujos
o pare enfatizar los Jiversos materiales
varie la intensidad y cl grueso .c 1a ifnca-
para dar énfasis a las partes principales

VIIe= SICILOGYA DEL APREND]IZAJE

7.1.

DEFINICION LE AJRENDIZAJE

JQue es el aprendizaje?, una de las miltiples dg
finiclones dice: "ss>n mds o menos cambios permancntes de
comportanientc que fFesultan de las experienclas"

Los profesores a cualquer nivel, efectuan camuees
bios de comportamientos Jel estudiantej los cambios .e=
ben ser especificos.

Bn los cdntres dJe enseilanza estamos siempre in=
volucrades en camsios de Couportaniento en varios nives

les.
a)

Como por ejemplo, las Jestresas manuiales -~
son cambios de conducta como la cperacidn -
de un torno etg¢.



b) Destrezas intelectuales, tales como ¢l mAnce
Jo de las formulas, el entendiuicento de loSw
conceptoas cient{ficos etc.
Nornalmente, auncue no siempre, el proceso de ==
canbios es yradual ya que naule se convierte en experto-—
de un dfa para otro.

Tede IMPOUTANCIA DB LOS SENTIDOS

Toda la informacldn es recibida por el estudiag
te te a traves Je sus sentidos que & continuacidn se exw
presan:

a) Vista.~ Palavra escrita, pizarrdn, folletos,
iibros, cuadros, pelfculas, modelos

b) Tacto.- A través del sentido de objetos y ay
perficies: duro, suave, ‘apero, 1iso

¢) Oido.,- Chariss, preguntas y respuestas, dip ’
cusiones, sonidos de los materiales, maquing
rias, etc,

d) Gusto,= A través Je probar comjdas y bebidas
(importante Jdonde se esti ensefiando & coci—
nar)}

¢) Olor.~ Reconoclamiento de materiales especip
les para trabajar y seilales de peligre

f) Sentido muscular,.,- Bmpujar, remolcar, apre-
tar, nivelar etc.

El aprendizaje depende mucho en los sentidos de-
vista y oido, algunos expertos dicen que hasta un 75 %~
y 23 % respectivanente, Para las habilidades ffsicas ia
contribuciln relativa de los diferentes sentidos ea pro=-
bublemente: vista 25 %, oido 12 7} tacto y sentido muse=
. gular 63 &



7+3s  MOTIVACION,CURLUSIDAL,INTERES

B} aprendizaje ca esencialnente unr proceso volug
tario y ain el meiok profesor no puede forzar s sus alua
nos a aprendel & tecordar. Es 1a gapacidad y entusiasmo
del ptofesor que a menuuo puede Jespertar el interés del
estudiante, el profesor debe tratar Je mostrar la impor-
tancia del texa, relacionarle s travajos futuros y fomep
tar el sprendizaje en el nismo aprendiz.

"Pare el técnico v_tecndlopy en_un MupJo Que cam
bAa cipidapense. deog ileper wridnd alza el "sprender~
como aprender”.

VIIl.~ 1341, ADQI R
8.1, BL PORQUE oSL TRABAJC EN EL LADORATORIO

¢Parqué llevemos a caoo trasajo de laboratoriof-
existen giertaus razones para llevar a cabo el irabajo de
imboratorio, pero las principales sun las que siguen & -
continuacidnt
a) Para gausr experiencia en como manejar equi~
po
b) Para aprender acerca .Jei equlpo, particular-
mente acercs Je la exactitud, la cual en va-
rios equipos ¢ insirunentos es necesaria y =
el tio Je trabajo para &1 cual €ste se usa
€) Para detcrminar propledades f{sicas Je mate-
riales y objetos
d4) Para comparar los resultsdos Je teor{a con -
los obtetidos en 1a practica, BEn eata cones
xidn Jel travajo de laboratorio, por lo regy
iac se acostuwbran vecificer leyes cient{fi-
cas, lo que ayuda al estudisnte a odtener mp
Jor comprensiin .el travajo que se realiza -
en el saldn .e clascs,

98



«2s BL REPORIE DEL LABORAIIRIO

Hay una disposicidn standar para todo reporte de
laboratorio. Los reportes de ien Scr escrictos en hojas =
sueltas Jel nisuo tamailo a través Je todos los experimep
tos, los repo*tes de laboratorio son para empastarlos en
un folder adecuaduv y entregarlos al final de la seccidn-
para cousulca de todos.

[os reportes deben ser escritos bajo el encabezp
do dando a c.utinuecidn el orden previste. Cada reporte
Jdese ser entregado para ser clasificadv la siguiente se~
mana despuls .e que el experimento se lleve a caba,

dede1. BNCAUEZADD

Deberd contener entre o:ros los siguientes datos:

a) Nombre, grupo y fecia de p:esentnci6n

o) T{tuls y nlwero (e experimento, Normalmente
tomaso Je la hoja instrucciones lel laboratg
rio

c) Ubjetivo. Este encajczado esclarecesd el ~-
aroposito del experimento. La hojo de ins—
trucciones de laboratorlo le dard una gufa

d) Aparatos.- Una ligera pero exactna descripw=e
cidn del aparato usado en el cxperimento,
Est. seccidn ta.pién incluird sencillez, y -
esquemas bien proporcionalus del aparato (o-
parce de este)

e) Métod>.- Esta es una descrijseidn que hard-
con “sus propias palabras", haciendo saber =
cowo realizd el experimento y debe de eScri-
birse en el ticmpo pasado, impersinal. Dew=
bei incluirse todos los factores i ortaates
acerca Jdel procedimiento de prueba as{ como-
redactar con todo cuidaldo y evi.ar el uso de
las a.reviaturas
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f) Resultados.=, Todos los datos y resultadoa =
deben de ser cuidadosamente tabulalos y lag-
uniundes Je las cantidades clarasente fijadas

84242, CALCLULOS Y GRAFICAS

5i son requeridos calcdlos de algunos Juegos de-
resultados esta seccidn suestra un Jjuego Je ejemplos de-
cdlculos. 35i alguna formulaes usada, los ${mbulos emee
pleados en ella deden ser clarauente definidos. Lus grg
ficas son usadas muy seguido porque estas dun una idea -
ciara de la relacidn que eriste entre cantidades variae-
bles, BEstas Jeoen ser claramente titulalas, ejenplol ~-
ngraficas Je peso contra esfuerzu", grandes escalas de--
ben ser usadns dopue sea posible y las unilades claramep
te fijadas so .re los cjes. Donde sea posinle las grdfi-
cas deben ser adaptadas en los procesos dJe experimentos,

8.2.3. CINCLUSIONES ¥ DIsC.Slul

La palabra objetivo Jard una indicacidn que dira
cuzles factores diseila el experimento para ser obtenidos

Esta seccidn incluird un sunario (en forma tabue
lada si es preciso), Je estos factores, e indicard que =
cual.uier experimento deove ser limitado por; (A) error =
humano, (8) la exactitud de instrumentos y aparaios y ==
(C) el nétodo usado, Por esto, esta secciin incluye une
discusidon Je cada uno Je estos 3 factores, Scr honestoe
y no tratar Je obtener resultalos falsos.

8.2.4, APCINDICE

Algunas veces es necesario l!emostrar, .e donde =
se deriva unn fdrmula que se ha usa.lo en el reporte, la
teor{a ‘ece ser demostrada en esta seccion y no en la ==
parte principal .Jel reporie, lo cuai interrun irfa 1a =~
continuidad.
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Bl apendice también dard las referencias de li=-
oros y otras fuentes Je informacidn usadas en la compl-
lacidn Jel reporte,

IX.»  RRERARACION Y SOUERAGLIN UG LAS PREGUNIAS DEL, -
EXAMEN
9.1, ESTIL0 Y QONIENIUO E LA EVALUACION

En forma Je relacidn Se enuuciaran el estilo y-
contenido de La evaluacidn.

a)

bl

Lo

Il.~

L.~

c)

a4)

e)

£

9'2.

EL contenido e las preguntas no debe ser =
alterado sin haber dadu aviso, por lo menos
con un aido de anticipacidn

El escoger y contestar 6 preguntas de 10 ==
tiene las siguientes desventajas

Los estudiantes no pueden Ser evaluados en-

todo el programa

Bs dificil hacer que todas las preguntas ==

tengan el mis.0o valor

No pueden ser comparados los estudimntes que

responden & diferentes preguntas y obtengan

ipual nlmero Je puntos

Es poslble realizar un examen de preguntas-

con res uestas cortas o de preguntas que —-

den todas las respuestas juntas

Las hojas Je exanen deben conteneg pregun~=e

tas sobre todo el programa

No deben escogerse preguntas cue esten fuew

re del programs

Las preguntas .ieben tomur en cuents la edad

y la experiencia educacional de los alumnos
DIsEND ¥ TITULD VB LA JRJA OE EAALEN

Se enuncian algunas recomendacisnes:
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&) lLas instgucciones a los aluaznos Jeben ser --
' claras y sinples
0} Bl admero Y extensiin de L1es preguntas deben
ser suficientes pars ser respondidas por la-
mayorfa Je los estudiantes, que estén prepa-
rados, dentro Jel tiem>o suteoriza.o y 9in =
permi tir tiempo extra
¢) Cuando se da opoidn de sacoger, todas las -=
preguntas deven tener el mismo valor
d) En los casos donde ias pregunias .el examen-
e subdividen; los valores Je estas divisiones
deven gstablecerse previamente
¢} Deve uarse unm lista e papelerfa y equijo -
requerido y no incluir materiales innecesa-=
rios
f) Debe especificarse si pue . en usarse reglas -~
de gilculo, tablas metemiticas ocuelquier o
tro tipo de ayudas

9.3, CIMPOSICIIN LE LAS PREGUNTAS

Bxcluyendo Las evalusciones prac:.ic:a, las prin-
cipales formss Je composiciin de las preguntas es la si-
guiente.

&) IEnsayo

b) Estructurado

¢) De respuestas cortas

d) De cilculo (estructuradas o cortas)

@) Grificas

£) Dibujo

g) Da pruepas objetivas

Las trecomendaciones & eate respecto son:

%) La redaccidn ebe Ser clars, cuncisa y en un
solo sentido. A veces los estudianies cuye conocimiento
del lenguaje es limitado, no pueden responder & pregulie=
tas por la forme en que €stan expresadas, a.oque tuviges
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ran el conocimiento necesario,.

b) Las preguntas o cdlculos deben formar una es
rructura, oo ejemplo; “EL calculo y orden .e las pregup
tas Jebe ser dispuesto Je tal forma que el estudiante i-
rd necesitando los datos calculadosa®,

¢) Deoe ser establecido el nimerc de puntos gue
deoen respon.erse para completar la preguntsa, Hjemplot

"Responda tres ventajas de..sse” @8 mejor quet,

"Discuta tres ventajas U@ ecessscsenaa’

d) Indiecar el tipo de respuesta que se pide (ey
critucrs, calculo, griaficas o diagrama). ¥ paner si son-
necesarios bosquejos.

e) Indicar 1a extensiln y naturaieza de ia res-
puesta, "Lista" o “"Nomure". Implican sclo unas pocas pa
lascas, "Deacrioca™ o "Explique', sugleren la necesidad =~
+e fespuestas c:iensas, "Dibuje, desarrolle y calcule',-
tienen ia necesidad de respuestas mis eractas que "BoSww~
queje", y "encontrar"”, Los alumnos no deben tenetr necew
sidad de adivinar las intenciocues del examinados .

£) E. uso dJde palaora "Usted' debe ser eldninada
(ejemplos ;Que save usted acerca JCsvsessnsssswe?)

g) lLa informacidn necesaria para responder las-
preguntas deoe ser incluila en la pregunta (EBjemplos to-
mar x como 3,%4).

k) ¥No use los nombres comerciales para el equi~
po o los uateriamles.

i) o pida a los alumncs dibujar de memoria loa
diagramas complicados.

j) Los cflcufos y bosquejos deben ser simples,=-
reales y omsauss en aplicuciones prdcticas,

k) Siempre deben utilizarse los afmbolos y uni-
dades de normus establecidas,

1C3



9.4s  RESCPUESLAS Y BaqUAMAS i CAL1PICACION

Los eaquemas y las reppuestas deberan ser prepa
£ados para todos los exdwenes y deoerdan incluir las so-
luciones completas para todas las preguntas de tipo nt-
merico, adends las reapucatas eacritas no necesitan aser
completamente preparadas, pero den incluir 1o8 puntos =
wks importantes Je estas, Ahora bien, los esquemas de=
calificaciones indican el nimero de puntos para cada e
parte de cada pregunte y no Jese calificarse informa~e=
cidn que no se pide en 1as preguntas. Por ditimo , Be=
dice que no deberdn darse calificzciones especiales, ni
calificar los puntos esenciales por havilidad para eSe-
crivir, limpieza, presentaciin, etc., ademis 8¢ asegura
que las preguntas del exd.en y el esguema de califica—
cidn deben ser revisSados opr oira u otras personas y nQ
dificarlos de acuerdo con ello3s.

9.5. MODBRACIUN DE LOS EXAMENES

En los exfmeues wds importantes o exdmenes exe-
ternos, un peguefo comité de revisores o comité de per-
sonas externas en las materias deben moderar las hojas-
de 103 exAmenes y los esquemas de evaluacidn antes de =
imprimirlos,

Deoen prepararse ;reguntas cxtras, ¢€on el obje~
to de reemplazar 1as que sean anuladas o necesiten enmep
darse por los revisores,

9460 INMPKESION UE LAS HOJAS DE EXAMENES

Delpués de revisarse el exiren debe Ser nueva—
mente mecanografiado y revisado por Los examinadores, =
para asegurarse que las hojas finales sean Completanen«
te exactas y que la puntuacién mayiisculas y signos matg
mdticos sean correctos., Si el exd..en es impreso, el ==
que efectua el examen debe revisar la prueba impresa de
1a hoja de exinen.
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0.4, PUNIOS QUE SE DBIEN TOMAR EN QUNSIDERACION
PARA SU PREPARACION
Para preparar un exdnen ea muy importante y tame

bién necesario que el docente reflexione sobre los siguleg
tes puntos y los ponga en prdctica ai lo cree as{ conves-
niente}

a) T{tulo del exdnen

b) Tiewpo requerido

€) Niuero de preguntas de cads seccisn

d) Nimero de puntuacidn de cads pregunta

e) Nimero ue puntuseidn e caia seceidn

f) Instrucelones para los alumnos

g) Equipos e instrumentos necesarios para el exd-

nen :

X gm METOD .S LB §NS§QAEH
11.1. SU DEFINICION
En forma general se puede Jdecir que un método de=
ensecisnza ¢s3 ™ un procedimiento organizado para alcanzar
los fines educativos.
11.2, SU CLASIPICACION
Bl mﬁtodo al ser mis geaeral, puele abarcar un ¢}
clo de 1nltrucc15n y para llevar!io a efecto puc e hacer =
uso de técnicus diferentes, en base a esto sSe puede hacer
1a siguiente clasificecidn genersal.
11.3.1, EN CUANTO A LA FOIiMA LE RAZONAMILN ) PUE-=
EN SER:
a) Deductivo,~ El tema estudiado va de los geng
ral s lo particular
b) 1Inductivo,- EI fezona..iento procede Je 1o ==
particular a lo general
¢) Analdgico o comparativo, El rezonamiento va=
de lo particular a lo particular
11.2.2. EN CUANTO A LA COORLINACION OB LA MATIERIA-
PUGDS SER1 _
a) L3gico. Los hechos son presentados en un of=-
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b) aslcoldgico.- EL oriden e presentacidn es -
determinado por ios intereses, necesidades -
y experiencias del educando

‘11-3.3. IEN CUANTU A LA CONCRETIZACION UE LA MATE=
RIA ’

&) SimbS1ico o veroal,. Utiliza como dnicos g,
dios de comunicacidn el lengunje oral y €s-=
crito ’

b) Intuitivo.- Utiliza experiencims directas,-
objetivas y concretas

11.2.4. EN CUANTO A LA SISTEMATLZACION DE LA MATE
RIA PUBDEN SEMN:
o) Rfgido.,- EL esquenna de la clpse no permites

flexibilidad

b)Y Semirfgido.~ Bl esquena de 1a clase es fle-
xible

c¢) Ocasional,- Aprovecha la motivecidn del mo-
mento

11.2.5. BN CUANTO A LAS ACTIVIDADES DE LOS ALUMww
NOS PUBDEN SEi1
a) Pasivo.~ los alumnos permanecen €on CorACe-
ter receptivo
b) Activo.= Bl estudiantc actus ffsica y men-—-

talmente
11.2.6. EN CUANTO A LA UNIVERSALIZACION DLE LOS O
NOCIMIENTOS

a) De universaiizacidn.- Los temas tratados s
barcan varias disciplinas interrelacionadas
b) De especilllzlcldn.- Las asignaturas sec es-
tudiande modo aislado
11.2.7. EN CJUANT) A LA RELACION MAES (RO - A.UMNO=
PUEDEN SER:
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8) Individual o tutorial.~ El profesor presta
atencidn a ¢sda alumno en lo particular

b> Recfproco.~ Lo .lu.nos mis avanzalos g
tuan como =onitores de pequeilos grupos

¢) Colectivc.~ Un profesor ensefla a muchos a-
lumpnos al mismo tiempo

11.,2,8, BN CUANTY AL TRABAJ” BL ALUMNO PUEDEN =
SER:

a) Individual.- Las tareas se asignan de &w==
cuerdo & las diferencias individuales de e
los alumnos

b} Golectivo.,~ Dlone énfasis en el trabajo reg
iizado conjuntamente por varios alumnos

c) Mixto,~ Planea actividades de socializa--=
cidn e individuales

11.2.9. EN CUANTO A LA ACEPTACION DE LD ENSESADO
PUELEN SER:
a) logmitico.- Impone al alunio & aceptar sin
- discusidn 1o que el profesor le ensefla

b) Heur{stico, o analftico.~ Bl profesor moti
va o incitu al alumno a comprender, & encog
trar razones antes de fijar conocimientos

X1l.- N 3 SER
12.1. SU DERINICION

Las técnicas de enseflanza son parte funda.ental
en el proceso de enseflanzu = aprendimaje, ya que de no-
concosdar anbas partes, RE1 procesd quednri incoupleto,
con perjuicio de los alumnos,por tainto darenos la defie
nicidn de técnicas de enseflanza:

"Herranienta o vehfculo que el método utllizs -
como recurso, para el l.ok:o de los objetivos de ensefiag
za ~ sprendizajen,
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13.3.

SU CLASKPICACION

Se clasifican para su estudio cn:

a)

)

c)

Bxposicidn con pregunteas.- Consiste en una
platica impartidu por el profesor del grupo
seguiisa de une seric de preguntas directass
plantea.as por aquel pora prolsr en que me-
dide se han asimilado sus ideas o para pro-
piciar la participacidn de los alumnos
Conferencia.- Bs uns disertaciSn odlscurso
expuesto Dor un experto ante un suditoriog=
es una técnica formal en 1a que el exposi--
tor presenta une plética sin permitir inte-
crupclones, Una vez finalizada la diserta-
cidn se dispone de un tiempo pars 1la parti-
cipacidn del auditorio

Simposio.- Se denomina simpollg & un grupo
Je charlas, dlacurscs o exposiciones verbae
les presentados por varios expositores so-«
bre las diversas fases de un solo tema

El tiempo y el tema los controle a menudo un mQ
derador. Si la técnica es emplea.s correctamente, Las—
charlas dever{an limitarse & no nds de 20 minutos y el-
tiempo total del simposio no deber{a exceder de una hoe

i 4 ¥
d)

.)

Debate.~ Consiste en la discusidn, dirigi-
de por un moderador, entre micmbros de un -
grupo, soure determinado tema susceptible =
de provocar posiciones divergentes

Mesa redonda,- Consiste en una discusidn -
ante un auditorio por un grupo seleccionado
de persinas (por lo general de tres a seis)
un jo un moderador
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La forna de la discusidn es .el tipo de 1a convef
sacidn; no se les permite discucrsos ni al participante ni
al wolerodora

£

h)

Panel.- [s un intcrcambio de discusidn e ine
terrogacidn entre un pequefic grupc e indivia-
duos expertos (mesa redonda) y una persona o=
mds (los Interrogadores), o menudo bajo ia df
reccidn de un moderador. Es una téenica oy =
eficaz para obtener informacidn espec{fica sg
bre determinndo tdpico

Foro.~ E8 una discusidn liLre y abierts $o--
bre un asuato de interds general, &e emplea =
en forma Jirecta y los participantes discuten
de un tema previamente estudiado y complemen=
tado

Corrillos.- GEsta técnica se denomipa también
Philiiys 66 por haber sido J. Donald Phillips
quien lo descubrid y lo divulgo

Es en esencia dividir cualquier grupo en otros -
ads pequeciios; de cuatro a seis integrantes con cl propasy
to de discutir o analizar up problema ¢ tc.i.. POr 1o =
general cada corrillo elige & uno de Sus integrantes pars
desempeilar 1la funcidn de "mouerador",

Es una técnlcz que permite una atudsfera informal
que facilita ila comunicacidn y la participacidn Je todos=
los integrantes del grupoj €3 un rocedimiento rasido [+] T8
llegar a un agcuerdo.

i)

Didlogos similtaneole- Mediante esta tecnica=
se divide al grupo le Jos en dos pcrecnas pa-
}a gue discutan un pro lema. Tlene un poten=
¢ial mayotr para 1a intervencidn ue todos 1os-
individuos .iel método de corriliacs
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J) Seminario.~ Esta téenicu comprende la bus
queda de informucidn la discusidn, el ande
1isis de hechos, la exposicidn de puntos =
de vista, la reflexidn sosre diversos pro-
blemes y 1o confrontacidn Je critecios has
ta llegar a une conclusidn

Todo esto se logra por medio de reuniones pla-
neadas Je antemanc, a las cuales concurren 108 inte=w=-
grantes después de haber realizado el estudio e inves-
tigacidn necesarios en relacidn ul tema de discusidn =
sefialado,

i) Luvia de ideas.- Ls un tipo de interaccidn
en un grupo pequeilo concebido pare alentar
1a libre presentacidn de ideas 8in restrig
clones ni limitaciones. Todas las teorfas
son aceptadas sin ponerlas en tela de jui~
cio, & menos que choquen con lasé reglas eg
tavlecidas p:eviaﬁente

1) Drematizecidn.= La lnterpretacidn (Tem-——-
tral de un problema 0 de una situacidn en el
canpo general Je las releciones humanas se
denomina dramatizacidn. BEste es uno de ==
los mds eficaces medios conocidos por el =
cial se puele comunicar y motivar s un gry -
po

« Por lo Jeneral dos o uis pegrsonas representan~
una Jreve "escena" de relaciones humanas en una situs=
cidn hipStetica, desempeiiando sus papeles como creen -
gue la escena se desarrollar{a en la situncidn real,

m) Estudio supervismdo.~ ESts técnica procue=
£a la autonowia del aluano en el proceso =
del aprendizaje
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En el estudio Supvpvisado el elumno recibe @l -
programa de ls nmateris y se eucarga personklmente de dg
teruinar la forme en que va s logrsr los obletivos dels

mismo,

Puede utilizarse dentro y fuera del aulaj en ap
bos casos la funcidn del profesor es guiar y orlentar =
sl slunno, despojan.ose del caracter de expositor @ ine

fornador que sucle teéner,

n) Técnice demostrativa,~ La demostracion es=

el procedimiento nda deductivo y puede aso-
ciarse & cualqaler otra téenica de ensefiane
za cuando sea necesario comprobar afirmecig
nes o confirmaciones o confirmar como fun--
ciona en la prictica, 1o que fué estudiadow
tedricanente
Las téenicas de uemostracidn conunmente combi=-
nan la explicacidn oral con 1a manipulaciin Je materia-
les diddcticos {impresos, representaciones grificas, oR
Jetos reales),
Las demostraciones se efectuan por lo general =
ante un grupo y cocrren & cargo del especialista en la =
materis,



CONCLUSIONBEBS

Al hacer i anfliais del presente estudio se encontra=—
ron situaciones que a mi juicla, Son necesarias exponer, pa-
£a dar conclusiones que podrfln ser tomadas ¢en cusnta, como
antecedente para futuros anfiisis que pudieran realizarse.--
por 1o miswo exponemos los sigulentes puntoi

=Dado el bajo nivel de conocimientos que tiene la mayo-
r{s de docentes del subsistema Tecnoldpico Industrin} se hace
completanente neces:ris 1a real adecuacion de los docentes,
mediante prograuss de Cepssitacidn, ya que mediante ese ti-
po de acciones, se viene a nmadificar sustanclalmente 1a paz-
ticipacidn de los docentes, en el proceso de desarrollo de
un pals que como el muestro, est tan urgido de profesiona=
les eficientss.

= Dasde sl momento que nuestros doceates estdn mejor =
capacitados en aspactos pedagdgicos, tecnicos, admiuistrati-
vOB, pllcoléglcoa. culturales, Lociaies, etc. estardn en po-
aiblidades de transmitir mejorans conocimientos de acuerdo a
nejores técnicas, con 1o que srpliardn mas las posibllidades
de desargollo entre sSus alumnos, S¢ dice esto por que ea la
actualidad, un alto I{ndicr de egresados de todos los Centros
de Estudios Tecnoldgicos, no estdn desarrollando la activie-
dad para la Que fueron preparados en ias eascuels correspone~
dientes, Por eso se dice QuUEsc.aes

-Los programas de capacitacidn en los Centros de Estu—
dios Tecnoldgicos debw ser constante, encaminado siempre a
modificar el criterio de los docentes con respecto al proces
80 ensefianzs - aprendizaje,

= Se deberdn {mplementar cursos de capacitacidn no solg
mente en aspectos técnicas, sino tambidéy en dreas como la Ag
ministrative, econdmica y social,
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. = E8 imperiosamente necesnrio que como complemento al -
prograns de gapacitacidn, se creen convenlos de estadfa de -
docentes a Llad empresas, puesto que en la actualidad parece
que estin totalmente opuestos los Centroa de Bstudios Tecno=-
1dgicos y 1as eapresss, siendo esto paraddgico ya que debe-e
rian avanzar en forma unificads.Bs como un 8bispo en 4l —am
Sual en uno de sus bordes estan los Centros de Estudios y en
el otro las expresas y nunca podrin juntarse, y esto va en
detrimento de los alumnos ya que Bus programsas de estudio no
estin acordes con 1a realidad empressrial, y cres mucha conk
fasidn en los alummos, porque sl salir de lo escuela Y ef-e=
frentarse a la realidad se¢ dan cusnts que tienen BUChas Co~=
rencies y que los conocimientos que posean no estén adecus—
dos s la realidad de las empresas,

e« Lo s programas de c.plcltui&n aon provechosos ya que
estin fundamentados en una deteccidn de necesidades de capa=-
citacidn, y por io mismo los problosas que astin stacando =
son realey con el conveniente provucho parn los docentes,

« Los centros de estudios T.cnoﬂﬁgicos deberi tener un
curso de iniciscidn para 108 docentas de primer ingreso, =
para evitar que estos vuyen creando vicios, que con el tiem=
po se van arreigando mas y despuds as casl imposible quitfixr-
selos,

~ Los cursos de capacitacidn deberin ser rzevisados y mg
dificados constontemante pars evitar que en un nomento deteg
ninado se vuelvan anticusdos, porque estos crean en las dow-
centes una falsa idea de 1o qus estin aprendiendo y que sl =
splicnrio a lo% alumnos tendi{n gepascusiones negativas.

« Bs necesario concientizar & los docentes de llevar
108 cursos, porque se¢ ha comprobado jue muchos profesores
piendan que todo losaben, y despracian 108 cursos pot conee=
sideraclos ilnapropiados para ellos.l.
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