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INTRODUCCION.

Este trabajo, pretende formar parte de la experimentacién
Psicopedagégica, que enfocada desde un punto de vista ge—

neral, determina el avance de la Capacitacidn.

En una primera etapa, se subraya la problemdtica de la -
Capacitecibén en México (el "aquf y ahora" de la crieis e-
ducativa), asf como las altemativas que sugieren las per

sonee entendidas, para solucionar dichas fallas,

Desde el nunto de vista metodolégico, el Psicdlogo puede
aportar, sin duda, algun&s soluciones realmente benefi -
ciosas; como es el estudio de las Pécnicas de BEnsefianza,
y sus deficiencias para cumplir satisfactoriamente con -

los objetivos de apréndizaje del educando.

Varios Psicélogos que han experimentado en este campo, -

han encontredo que la Ensefianza Individualizeda presenta

ventajas en relecién con los métodos de Instruccibn Gru-

pal tradicionales.

De los métodos individualizedos, distinguimos el de Ins-
truccién Programade y el de Instruccién Personalizada, -
que funcionan conformé a la programacidn conductual del

educando, quien es evaluado objetiva y progresivemente -
de acuerdo a las metas conductuales de Instruccién prefi

jedas,

Para 12 vresente investigecién se eligid el Sistema de

Instruccidn Personalizadas (S.I.P.), para su reolicacién
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en los escenarios laborales, donde la funcidn Capacitado
ra ha cobrzdo suge, & rafz de la disposicién gubermamen-
tal para gue los empresarios apoyen el Sistema Nacional
de Cepacitazcién y Adiestramiento; cuyo interés primordial
se dirige a la habilitacidén de la fuerza de trabajo (ope
rarios y supervisores), de acuerdo a los requerimientos

oue el mercado laboral exige.

Ia aplicacidén del S.I.P. en la Capacitacién, :urge enton
ces, para verificar su posible adaptacidn con resultados
probablemente ventajosos, y en consecuencia decidir, si
el S.I.P. podrd emplearse como una herramienta més de apo

yo en el campo educativo empresarial,

Espero aue las conclusiones gque se derivan, llamen la 2
tencidn de la persone interesada en la Formacién de ‘Re-
cursos Humanos, como aportaciones valederas. de la experi

mentacién Psicoldgica en el campo Educativo.

"sQuién se ocupa del entrenamiento?

;Quién analiza el trabajo, define
los programas, sacude el encuadre,
controla los resultados, modifica
y recomienza ? Todo el mundo.”

Naurice de Nontmolline.



1.
CAPITULDO I.
LOS PROBLEMAS ACTUALES DE LA CAPACITACION.
I.1 ANTECEDENTES.

Néxico, en la década de los ochenta, mantiene una Indus-
tria cada vez mds imoortante, pues tanto la inversidn ex
tranjera como la nacional encuentran apoyo para iniciar
nuevas orgenizaciones, bajo el criterio de formar nuevas
fuentes de trabajo, obtener productos nacionales que com
piten en calidad, costo y oportunidad con los extran je-—

ros y propiciar la productividad del mercado nacional.

Sin embargo, todo crecimiento exige adaptaciones, y en -
este caso, los recursos técnicos, materiales y humanos -
deben adaptarse a las exigencias del mercado nacional.
Ias empresas requieren trabajadores que sepan adaptarse
a las nuevas tecnologfas, y esto origina ajustes rédpidos
para la preperacién del empleado que debe estar actuali-
zado en sus hebilidades si quiere hacer frente a estas e

Xigencias,

Ios profesionales relacionados con la productividad de -
las empresas mexicenas dedican sus esfuerzos & la resolu
cidn de los ajustes que cada nuevo dfa se presentaﬁ, a -
portando cada uno su tecnologfa en las dreas gque les com
peten y cuyos problemas pueden resolverse con técnicas

y recursos actuales, y cu@ndo es el ceso, disponen inves
tigaciones que permiten prever criegis o identificar nue-

vas vias de correccién a las d=ficiencias actuales.



El Psicblogo del Trabajo, se concentra principalmente en
el drea de Recursos Humanos, que se caracterize por ser

fundamental para el desarrollo de la empresa, ya que las
exigencias de personal preparado y con capecidad produc-
tiva cada dfa son mayores, exigiendo por consiguiente, 2
todos los profesionales en el 4rea Humana, que dediquen

sug esfuerzos al auxilio del empresarizdo, proporcionén-
dole los recursos necesarios para garantizar el continuo

abastecimiento de personal cepacitado.

En la actualidad, la escacez de personal cap-citado es -
critica, por lo cue su solucién no radica unicamente en

el establecimiento de un criterio empreserial, para que

tolo el personal que ingrese tenga grados escolares de e
ducacién media como mfnimo, pues nos cuedariamos cortos

ante la realidad del trabajador mexicano, que estd muy -
por debajo de los requerimientos empresariales existen -
tes. Siendo asf, icémo cubrir ese esoacio entre la defi
ciencia educativa en que se encuentra el trabajador y la
productividad brsada en personal plenamente capacitado -

gue solicitan las empresas?.

El Gobierno ha dispuesto (con el fin de acorter la dis -
tancia entre realidad educativa y demanda laboral de tra
bajadores preparados), amplies reformas a la Iey Federal
del Trabajo en materia de Cavacitscién, mediante las que
se hace obligatorio para los empresarios el otorgamiento
de Capacit@cidn en sus orgenizaciones, pues se cataloga

como funcidn de inter{s social el nromover y vigilar que
se proporciones la debida intruccién a los trabajadores,

sin importer el tino de empresa en que laboren.

Ia Puncidén Canacitadorz estd siendo considerada desde un
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nuevo punto de vista, ya que al hacerla obligatoria por
ley, les empresas deben disooner acciones que nermitan

su cumplimiento, sin embargo, no todo se realiza "de la

noche a la mafiana", pues no todas las empresas cuentan -
con los recursos necesarios, ademds de enfrentar otros a
justes como son: el apoyo de los empresarios a esta dis-
posicidn gubermamental, escacez de profesionistas que se
hagen cargo de coordinar la Capacitacidén, dificultades -
en la capacidad instal~da de U.C.E.C.A., como organismo -

encargado de vigilar el cumplimiento de ésta funcidn, etc.

Como profesionista incipiente en Psicologfa del Trabajo,
considero gue se obtendréd un panorana més directo de los
problemas que enfrenta la Capacitacién en México, si los
profesionistas encargados de coordinar o vigilar ésta -
funcidn en las diversas organizaciones, exponen sSus pun-
tos de vista, vor lo que, empleando este criterio, recu-
rri al cuestionamiento del oersonal encargado de la Admi
nistracién de la Capacitacién en el Grupo A.R.M.O0. - CE-
NAPRO que es una Institucidén Promotora de la funcidn, --
perteneciente al Sector Piblico, & representantes del Or
ganismo Supervisor de la Capecitacién (U.C.E.C.A.), ¥y 2

responsables de su Ejecucién en la Iniciativa Priveda —-—

(Gerentes o Coordinadores de Capacitacidn).

El objetivo de éste cuestionamiento fué obtener diferen-
tes puntos de vista sobre la oroblemética actual de la -

Canscitacién en México, contemplando los aspectos de:

1. ILos principales problemas que afronta México en mate-

ria de Capacitacién.
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2. Diferencias en el otorgemiento de la Capacitacidn se-
gin los niveles jerdrquicos organizacionales.

3. Punto de vista sobre la Reglementacidn de la Capacita
cidn.

4, Fecilidades y Iimitaciones sobre la Aplicacidén de la
Capacitacidn:

4.1 Sobre la Planificacién del Proceso.

4.2 Sobre la Implentacién de un Sistema de Deteccién
de Necesidades de Capacitacidn.

4.3 Sobre la Elaboracidén del Programa de Capacitacidn.

4.4 Sobre la Habilitacidn del Programa ( allegarse de
los recursos nedagdgicos requeridos).

4.5 Sobre la Ejecucidn de la Capacitacién.

4.6 Sobre la Evaluacidén de la Capacitacidn.

5. Aprecizcién sobre las profesiones que existen en Méxi
co y que se suponen relacionadas con el drea de Cepa-
citacidn: ¢Estdn o no habilitadas para egresar profe-—
sionales debidamente preparados que Administren, Im -
partan o Evalden la Capacitacién?.

6. Apreciacidn sobre los Programas de PFormacidén de Admi-
nistradores de Capacitacidn, Especialistas, Evaluado-
res e Instructores, que se imparten actualmente en -
las Organizaciones Piblicas y Privedas.

7. Apreciacidn sobre los resultados obtenidos en la Capa
citecidn, respecto al aprendizaje logrado en los Capa

citandos participantes en el nroceso.

Ias opiniones obtenidas se condensaron, asi como las po-
sibles soluciones a varios de los oroblemas seralados, y

esto es 1o cue presento a continuacién.
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I.2 CONDENSACION D% OPINIUNES.

Segin los profesionistes encuestsdos, las principales de

ficiencias en materia de Cepacitacidn son:

a.

b.

Desempleo.

Felte de Planes definidos a nivel Sectorisl: Indus -
triel, Comercial, Paraestatal, Gubernamental, de Ser-
vicios, Agropecuario, etc.

Presupuesto insuficiente pera proporcionar la funcidn
en la Pequefia y NMedisna Empresa.

Wanejo deficiente de los Sistenas de Enseilanza que re
sultan poco efectivos pera cumplir con el proceso En-
cefienza-Aprendizaje.

Palta de personal preparado psres sztisfacer la deman-—
da empressrial,

Tendencia a oroporcion&ér mayor Capscitecibén a niveles
Ejecutivos.

Palte de Profesionalismo y tendencia a la Improvisa -

cidn.

Cabe mencionar oue estamos hab ando de deficiencias pre-

sentes en un mismo ambiente, y que a juicio de los en —-—

cuestados sus princioales sintomas se exnusieron en la -

lista snterior; pero quizé el criterio del lector no --=

coincida con 1& inclusidén o jerarquizacidn de alguna de

ellas, lo cue es vélido, oues toda condensacién de opi -

niones se somete & juicio de otres, sin emb&rgo, en lo

subsecuente trataré de basarme en 108 criterios de es -

tos nrofesionistas.

e permitiré dejer para su endlisis al Desempleo, en dl-



timo lugar, por considerar aue es el resultado final de

las deficiencias descritas & continuecidn.

l2 primera de ellas, se refiere & la Falts de Planes de-

finidos 2 nivel 3Sectorial: Industrial, Comercisl, Paraes

taetal, etc. y nue basa su origen, segin los encuestados,
en el desconocimiento de las necesidades de ceda uno de

los sectores, en la falte de coonerccidn entre 1l7s empre
sas, y en el desajuste tecnoldgico de las grencdes empre-
sas respecto & la Pequefia y Mediana Empresa, ya que las

primeras no estén interesadas en difundir o asuxiliar con
su tecnologia, y dejen 1la principal anortacidn al Gobier
no, tento para la ayuda econdmice, como para el avance -

tecnoldgico.

Como ejemplo de esto, existen ya Planes de Cepecitacién

y Adiestramiento a nivel nacional segin las ramas empre-
cariales de los Scctores: Farmecéutico, ‘uimico y Textil
con registro autorizado en U.C.E.C.A. (Unided Coordinado
ra del Empleo, Capecitacidn y Adiestramiento), pero a pe
sar de su integracidn como Comités Nacionales; son las

Grendes Empresas de estos sectores les cue conocen los -
objetivos y beneficios de la funcidn y se han adherido a
sus procedimientos, dejendo de lado a la meyoria de la -

Pequeiia y Mediana Empresa.

En cesi todos los problemes mencionados, l&s principales
necesidades ocurren en la Pequeda y Hediana Emoresa, ya

cue en las Grendes Emojresgs cuentrsn con los recursos pa-
ra solucionar la adquisicién de nersonal y de tecnologia,
ya see nacional o extranjera, y pueden solicitar los ser

vicios de Instituciones Asesoras para la resolucidn de -



sus deficiencias, lo nque n¢ puede hacer la Pequefia y Me-

diena Smpresa {PME) por factores como escacsez de capital,
lentitud en la incorporacidn de tecmologias apropiadas y

apoyo reducido de sus onropios seciores.

sPorcué es tan importante la PME en M&xico?. Saliéndome_
un poco de las opiniones de los encuestados peara aclarar
por cue constituyen un gran nidcleo de apvoyo & la econo -
mia de la Produccidn, mencionaré cue en 1965 el 23 % de
los establecimientos Industriales en Néxico eran de 6 a
250 personas en ocupaciones nroductives, tenien el 45 %
del total de trabajadores Industriales, generaban el 89%
del valor de la nroduccidn y el 37 % del valor sgregado

por el sector & l1la economia nacional. (1)

Para identificer cémo estdn estructuradas 18s empresas,
mencionaré las caracter{sticas bédsices nue psra diferen—
ciarlas emplea la 3ecreteria del Trabajo y Previeién So-

cial:

a) Emnresas Artesanales: Euplean hasta 5 personas,
usan técnicas sencilles y manuales, sus funcio -
nes y tereas no son muy diferenciacdas y los ope-
rarios se acercen mucho a calificarse como arte-
sanos, edemds de tener relecidén de parentesco -
con el duefio frecuentemente. Su organizacién es
familier unipersoneal, siendo el duedo el que di-
rige.

b) Pequeria "mpresa: Emplean de 6 a 250 personas, el

trabejo obrero tiene un mayor ingrediente de me-

(1) Iniormes, Secretcria del Trabejo y Previsién Social.
La Caascitacidn en la PME en kéxico. Cinterfor-Senzti,
No. %1, Anexo 16, p. 29.




canizacién y se encuentra menos individuelizado
nue el anterior. El equipo de trzbajo es més com
plejo, existiendo mféquinas que requieren atencidn
més esnecializada oue la del instrumental perso-
nal. ILas funciones gerenciales ye sean financie-
ras o administratives se singularizan més.

c) Medisna Empresa: Emplean de 51 a 250 personeas, -
su orgenizecidén legal y administrativa es més di
ferenciada., Las instalaciones y equipo tienen ma
yor complejidad y las tarezs ce realizan en se -
cusncias ordenadas & cargo de opererios con cali
ficaciones y aptitudes diferentes y gredos de eg
peciglizecidn, puede procurerse asistencia téeni
ca y tiene acceso al finesncizmiento piblico y —-
arivado.,

d) Grandes impresss: Emnlesn n4s de 250 personas, -
tienen tecnologfa y oroduccidn a gran escala. Se

incluyen empresas de canital extranjero.

En las PME noco es lo "ue ce ha logrado avanzar en mate-
ria de Tecnologia, incluso, en una encueste realizada en
2,300 estsblecimientos del nafs (en 1976) en las remas:

Pextil (12%), Confeccidn y Celzado (31%), Quimica (11%),
metélicas Bésicss (3%), Bebidas (0.38%), Vidrio y mats.

pera Construccién (2%), Productos metdlicos (19%), Vehi-
culos y Rquipo de Transporte (10%), aue representabean el
65% de la mano de obra ocupddae en la Industria de Trans-—
iormacidén en el pafs, se encontrd que ain cuendo la ayu-

da oficial ha sido meyor en el drea de crédito (2), la -

falta de recursos les imnice comprar majuineria adecuada

(2) Ver pp. 14-15.
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e orecio justo, adguirir materia prima barata y vender -
~roductos terminados con precio enuitetivo, ocasionando
desventa jes en la comercializecidén de c<roductos e impi -

diendo su desarrollo contfnuo en la osroduccién nacional.

En la Cepascitascidn, los resultedos son iguslmente desa -
lentsdores, tanto en los cu=2adros operativos como en la -

actividad gerencials

TAMANO % DZ CAPACITACION =N POBLA
CLOnw.
Pecueila. “moresa 6.82
Medisna Empressa B 5T
Grendes ¥mpresas 15.09

la Funcidn Ceprcitsdors se imperte princinalmente en for
ma interne, con los recursos ¢isponibles, ¥ ain cusndo -
un gren porcenteje de trabsjscores se muestra interesado
en dar y recibir Crpscitacidén, los obstécules a los que

se enfrente hen impedido la accidn directa, que actuel -
mente estd anoyada vor 1la legislacidén, y por el fomento

en la formacidn y promocidén de un empreseriado nacionel,
cuyo objetivo es resolver las necesidades actuales del -

pa:l'. Se

Un cuarto oroblema se refiere a los Sistemas de Ensefian-

za, donde se reinen varios conflictos, como son:

a) Algunos de los profesionales que estén responsa-
bilizados de su anlicacidén se encuentran en des-
conocimiento de leas técnicaes psicopedagdgicas, -
aduinistrativaes y legales mds actualizadas.

b) E1 desconocimiento de los directivos empresaria-



les y sindicalizados de los beneficios de la Ca-
pacitecidn, impidiendo el otorgamiento de presu-
puestos mayores, que permitan el uso de recursos
de mayor calidad.
Y en cuaanto a la implantacidn del Proceso Ensefianza-Apren
dizaje:

c) La falta de esnecificacidn de objetivos conductua
les de instruccidn acordes a la situacién laboral.

d) Ia falta de instrumentos objetivos para medir el
avance del proceso Encefianza-Aprendizaje.

e) Ia tendencia de los cursos y eventos hacia situa-
ciones de motivacidn (donde el educando realiza -
la mayor participacidén) y un enfrentamiento mini-
mo y noco participativo en la instruccidn de la -
materia,

g) La falta de profesionalismo y la tendencia a la -

improvisacién, que agrava el problema de la falta

de una ética profesional y ocasiona en los direc-—
tivos una desconfianza en todo 1o que »ueda apor-

tar la funcidn.

h) la tendencia a evaluar la reaccidén ante los ins

tructores, el saldn o el mobiliario como medida
para determninar "la efectividad"™ del curso.

i) Deficiencias en los métodos para determinar las -
Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento, -
guidndose en su meyoria por el sentido comin, mds
aue por técnicaes adecuadasnente planeadas para la
empresa.

j) Resolucidn de necesidades de Capacitacidn y Adies
tramiento basada en el criterio de los Directivos,

buscando més la cantidad que la calidad.

Otro problema es la falte de personal oreparado para sé-—
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tisfacer la demaanda empresarial, con causas como: defi -

ciencias en los criterios curriculares de las escuelas
técnicas y universidades, nula orientacién vocacional a
estudiantes de ensefianza media, creacidén de miltinles -
instituciones que "al vanor" elaboran sus contenidos cu-
rriculares, felta de intercampio Escuela-Empresa, falta
de interés de los empresarios por la experimentacién en

sus organizaciones, etc.

Para combatir algunas de estas deficiencias, se dispuso

que U.C.E.C.A supervisara la documentacién legal, admi-
nistrativa y psicopedagdgica y evaluara el cumplimiento
de todos los requisitos en cada una de las Instituciones
dedicadas a dar Canacitacidn. Unicemente para apreciar

la magnitud de las deficiencias en este renglén, mencio
naré algunos datos que la Secretaria del Trabajo y Pre-
visién Social, a través de la Direccidn del Empleé y -
Formacidén Profesional (hoy U.C.E.C.A.) identificé al in
vestigar las Instituciones y demnds organismos dedicados
a dar Capscitacién, sin considerar los cue la imparten

a su mismo personal.

Se encuestaron 1823 Instituciones, que ostentaban el cum
olimiento de los requerimientos legales, administrativos
y psicopedagdgicos necesarios, de las gue solamente 246

reunfen 1as caracteristices requeridas, encontréndose a-

deméds que:

a) De 1961 a la fecha (1976) se habfan creado el -
71 % del total de Intituciones de Capacitacidn

Externa, fenémeno que se acelera desde 1970 con



la anaricidn del 40.8 del total actual.(3)

b) El 64 % de las Instituciones orientan la forma -
cidén Instruccional al Sector Terciario econdmico
mexicano: Servicios B4sicos, Transporte, Comer -
cio, Bancos, Servicios Pdblicos, etec., 27 % para
el Sector Industrial y 8 % para el Sector Agrope
cuario ( el menos atendido hasta la fecha).

c) Ia mayoria difieren su actividad hacia niveles E
jecutivos y Mendos Intermedios cue representan -
el 58 % del total. El 2 % para Campesinos y Arte
sanos, para (Obreros el 15 %, y para los Especia-
listss en Formacién, o sea, los Capacitadores,

un 10 % de ese mismo total. (4)

Estos datos se relacionan con la opinidn de los encuesta

dos al referir la tendeancia a caoscitar mds a los nive -

les ejecutivos debido a las siguientes causas: Segtin -

las caracteristicas de su trabajo, disononen de mayor -—-—
tiempo para recibir Capacitacidn; nor la responsabilidad
en la Toma de Decisiones requiren instruccién especiali-
zada, frecuentemente impartida fuera de las instalacio -
nes de su empresa; ademds, requieren de informacién con-
creta sobre los beneficios de la Canacitaecién antes de -
decidir si es coaveniente aplicarla en su frea de traba

jo.

Un d2to :nteresante, es nue en "l2 actualidad es el opro-
pio Estado el primer agente de le Capacitacién, ya que -

el 67 % de hores-hombre impartidas han sido dadas por e-

(3) Y que debid incrementarse desorbitadanente a raiz de
la obligacidn legal de cumplir con la Capacitacidn,
promulgada en 1978.

(4) Srfa. del Trabajo y Prev. SoC., OP. cit. pp. 25-26.



llas (sic), las instituciones de Educacién Superior in -
clufdas piblicas y orivades asgregan un 16 %, y las insti
tuciones privadas, las mds numerosas (81.9 del total de

instituciones), solo contribuyen con un 17 % del total -

de horas-hombre impartidas"., (5)

Para terminar con la descrincién de los problemas de la
Cepacitacién en México, me referiré al Desemovleo, que al
cénza a nivel nacional proporciones alarmantes y que se
agrava por causas tan miltiples como: la inadecuada pre-
paracién del trabajador mexicano por falta de Instruc —-
cidn Pormal (primaria, secundaria, y no diremos norfesio
nal, ya que solamente el 1.5 % de la poblacién en edad -
escolar cuenta con estudios profesionales, y el 0.01 % -
de los 42 nillones considerados, cuentan con estudios de
postgrado) (6); la escasa relacién entre los insumos de
educaciéh y los niveles de productividad obtenidos con e
lla; las deficiencias en criterios curriculares acordes
a la realidad del pafs; el incremento m&s gque oroporcio-
nal del costo de la meano de obra preparada en relacién.a
la productividad; el emnleo de sistemas obsoletos de tre
bajo; el incremento de las imvortaciones en relacién con
las exportaciones; el tradicionalismo esnecializado en -
la Pequeria y Mediana Empresa, etc. que determinan un mi-
nimo avence entre la demanda de un nuesto de trabajo bien
remunerado por parte del trabajador y la urgencia de per
sonal productivo debidamente canrcitsdo en la nueva Tec-

nologfa, con el fin de competir en el mercado nacional e

(5) GSmez C.,Jes@s A. Filosoffa de 1a Capacitacién y Adies
tremiento. Ponencia del ler. Congresc de la Cém. Nal,
de la Ind. Qufm-Farm., 1978, Méx. p. 18.

(6) Mora, Enrique. La Capacitacién y su influencie Econdmi
ca en hNéxico., AWECAP, Méx. Afo 6, #5, pp.3-4.
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internacional con nuestros procuctos; y vropiciar de ecste
maners la creacidn de puestos de trabajo en tareas noroduc

tives adecuademente rerunerades,
I.3 ALTENATIVAS DE SOLUCION.

1. Desde 1973 se inicié un Plan Gubernamentel para infor
mar y asesorsr & los directivos Empresariales y Sindi
cales nue desconocen los beneficios de la Capacita —-
cién, & trevés de 1la difusién cue realiza U.C.E.C.A.
y que se ve respaldada por les senclones cGue impondrén
a las empresas cue no cumolen con 12 cntrega de sus -
resnectivos Planes y Programas de Cepscitscibn. Aun-
cue cabe serialar que 1lés senciones (que ce imparten -
desde principios de 1931l) se hen ajustado a2 un proce-
dimiento flexible que oermite disponer del tiempo ne-—
cesario pera cumdslir con los trémites requeridos, ya
gue se pretende cumplir con un objetivo de oromocién
de 1la Funcidn Casncitzdora, mées ocue disvoner nueves -

senciones nera los empresarios.

2. Otro tipo de ayuda oficial es el otorgamiento de Cré-
ditos para cada Sector, por ejem. el Fondo de Garan -
tia y Fomento vara la Industria Mediena y Peaquefa (FO
GAIN), el Fondo Nacionel para el Fomento ¢e Artesa —-—
nfss (FONLRT), el Fondo Nacional de Estudios de Prein
versidn (FCVEP) para realizar estudios Pécnico-Econd-
micos, el Fondo Nal. de Fomento Industrial (FOMIN), &
demés de apoyar comercial y orgenizativamente con el
Instituto Mexiceno de Investigaciones Pecnoldgicas (I
MIT), el INFOTEC-CONACYT para la consultes mecanizada

de oroblemss Técnicos, y de organismos como el grupo
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ARMO-C<NAPRO cue pretender "contribuir a crear una -
conciencia nacional sobre la necesidad de adiestra --
miento sistemftico y su lebor més significativa es la
Capacitacidén de Personel que, dentro de empresas o -
instituciones, atiende programes de adiestramiento y

desarrollo de recursos humanos.™ (7)

Por lo nue respecta al Desempleo, la ayuda que la Ca-
pacitecidn puede vroporcionar es fundamental, al fo -
mentar planes Escuela-Empresa que permitan 1la précti-
ce de futuros técnicos y profesionistas en el mismo -
campo de accidn; al motivsr a los trabesjadores hacia
la sutoinstruccidén; al adiestrar y cavacitar a los -
trabajadores esvecificamente en los recuerimientos de
le empresa& que los solicita; al promover en el traba-
jador mexicano objetivos de productividad y competen—
cia internecional que garanticen efectivamente que -

"lo hecho en México, estd bien hecho".

Ios encuestedos (diez en total) estuvieron de acuerdo
en que la reglamentacién de le Capnacitacibén es un & -
vance, oue rermitird solucionar muchos de los droble-
mes mencionados; especificemente en U.C.E.C.A. recal-
ceron que la primera fase del proceso de implantacidn
de 1e Puncién Capacitadora & nivel Necional, es la di
fusidn & todos los directivos, ya sean empresariales

o sindicales de le importancia del nroceso, quienes -
gl dirigirse a U.C.E.C.A. obtienen la informacién ne-
cesaria p@ra elsborar sus Plesnes y Programas conforme

a los requisitos Psiconedegdgicos y legales neceserios.

(7) Varios. Temario de Cursos de Cavacitacién. ARMO, Méx.

1980, Contraportade.
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5. Ia tendencia a capacitar mée & los niveles directivos
se solucionard conforme el criterio de »roporcionar a
todos los trabsjadores de 1la empresa, en el perfodo -
Jue ebesroue el Programa de Capacitacibn, la instruc -

cién requerids para garantizar, por lo menos, el de-

sempefio adecusdo de su puesto de trabajo.

6. Respecto a la aplicacidn de la Capacitacién, que en -
el encuestamiento abarceba todas les fases del vroce-
so, desde la Planificacidn hasta la “valuecibn, se -
mencionaba la falta de recursos como uno de los prin-
cipales problemas a atacar. Las soluciones podrfan -
ser:

a) ‘ue los Comités Nacionzles que se han creado en
los diferentes Sectores, pugnen por elevar a sus
socios de las nequesdas y medianas empresacs a nive
les emvressrisles Gignos, "ue provicien el creci-
miento de cada rama sectorial, con intercambio de
tecnolcgfa, personal, esoecializado, sistemas de -
capacitacién, etc.

b ). Fomentar el Adiestramiento compartido, que permi-
te que instituciones familisres o tradicionales. -
con neceeidades simileares puedan contratar los -
servicios de organizaciones asesoras o instructo-
res eepecializados a un costo mucho menor del que
se requerirfa si cada una tratara de cubrir por -
ef sola sus deficiencias en Capscitecién, debe -
promoverse la creacién de Comités Regionales 0 A-

sociaciones Sectoriales para ecste fin.

7. En cuanto 2l desconociniento de las Técnicas Psicope-—
dagdgicrs, Administratives y legeles que componen las

nrincipales deficiencias del Esneci&lista en Capacita
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cibén, la solucidn estaria en ~ue todos los ianteressdos
en la funcidn, estuvieran dispuestos a contratar, uni-
camente a profesioneles debidamente capacitados en el
free, dejaando de ledos & los imorovissdos, cuienes si
desesn ser contratados deberdn autocacacitarse en todos
los requerimientos de le fuancidn, convirtiéadose en a-
gentes de cambio efectivos, factibles de grrentizar el
deserrollo del trabajador mexicano y le estabilidad de

1l,s Recursos Humanos en las empresas.

Otra via de superacién relscionada con lo amterior, es
que los encargados de coordinrr y ejecutsr 1la funcién,
debe: adouirir una viesidn globel de los oroblemes de —
la Organizacidn, del Sector sl "ue pertenecen y del -
pPais en general, prra poder ubicar las soluciones inme
diatas y los Planes de Capacitacidn a mediano y largo

olazo dentro de un marco de referencie objetivo y fun-

cional.

fn cusnto al emnleo de Instrumentos objetivos de Eva -
luacidn del Proceso ‘ncefienze-Aprendizaje, debemos -—-—
guitraos por las Tcnicrs Psicopedagdgicas ue estable
cen primordialmente le determinacidn cde objetivos con-
ductuales, el #nélisis de las circunstencias embienta-
les que afectsn el aorendizeje del educando, as{ como

el criterio de dominio gradual (duresnte el »roceso de

instruccién) y terminal (21 finalizar el proceso), que
deberd demostrer el educendo pera certificar ocue ha 8l

cenzado los objetivos de aprendizaje.

Respecto a las profesiones, las Universidedes se en ——

cuentran perfeccionando sus contenidos curriculares, &
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m&s han creado carreras o especializaciones sobre el
particular, que cegia los encuestados hebilitan al e
gresado para su desemperio eficaz como profesionista
en el 4rea; en honterrey existe uns especialigecidn
a nivel maestr{a en Capacitacién y Adiestramiento; -
en réxico la Universidad Andhuec cuenta con la carre
ra de Especialiesta en Cepacitecidn, la Universidad I
beroamericana cuenta con la yrestris en Deearrollo -
Humano, y la U.N.A.x. con le maestria en Recursos Hu
menos. A nivel licenciatura, se considera cue 1leg c8
rreras con mayores posibilidades de desarrollo en el
drea, son, les enfocades hacia los Recursos humanos:
Administracién, Pedagogfa, Relaciones Iandustriales,

Psicologfa, Sociologia, Comunicscidn, ectc.

En cuanto a los programas pera formar Coordinacores,
Evalucdores e Instiructores de Canacitacidn, realiza-
dos en diversas Instituciones ™dblicas y rrivades, -
donde prevalece la improvisacién de contenidos curri
culares; los encuestsdos sedalsn que se debe comtem-
plar como une crisis temporal, »roducto del auge em-
oresarial por cumnlir con las disposiciones legales,
cuyas mecid: s de prevencidén son: acudir a organismos
Psraestatsles y Privedos con seriedad nrofesionel re
conocida, o coatratar nrofesionistes especializados

en el Area.

Sobre los recsultados del Proceso Enseﬁanza—;prendizg
je, donde le efectividad del aprendizaje depende en
un gren porceataje del método de Iastruccién emdlea-
do, y con gran frecuencia adaptado de los empleados

en las escuelas, se debe srever que las técnicas y mé
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todos se implaatarén con adultos que desempeiian pues
tos productivos ea las organizeciones, por lo que ne
c=sariamente requieren un enfoque diferente al del g
ducando de Instituciones Escolares, cuya m&xima preg
cupacidén es geacralmente, la aprobacién de los préxi

mos exdmenes.

Para poder obtener resultados satisfactorios en el a
prendizaje de los capacitandos, primordialmente se -
debe identificar los objetivos conductuales de la en
sefianza especifica a implentar, asf{ como la relacidn
con las funciones laborales del trabajador, el forta
lecimiento de hébitos de estudio eficientes, la dis-
posicidn de précticas cuye realizacién exija la acti
vidad resoonsable e individualizeda del educando, el
empleo de eventos motivacionales en un nroporcién —-—
justa y la utilizacién de los recursos materiales, -
técnicos y humanos de mayor calidad en beneficio de

les organizaciones y trabajadores en general.

El objetivo de la Produccién Nacional, debe ser com-—
petir con nuestros productos en costo, calidad y o -
pvortunidad, adquiriendo pera ello la maquinaria necg
saria, modificando los sistemas obsoletos, y propor-
cionando al trabajador mexicano la oportunidad de ca

pacitarse en la nueva tecnologia.



I.4 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION.

Hasta @hora hemos revisedo algunas opiniones de represen
tantes de Instituciones relacionadas con la Capzcitacidn
y resultados de encuestamientos oficiales, que nos permi
ten determinar cuéles son los princijsales nroblemas por

los que atraviesa el pais en materia de Capacitacién, a-
s{ como les soluciones précticas nue permitirén resolver

los.

Se mencionan entre las principales deficiencias, les susg
citades en la Anlicacién de la Capecitecién, en sus fa -
ses de Planificacién, Deteccidn de Necesidades, Elabora-
cidn del Progrema, Habilitacidn, Ejecucién y Eveluacidn,
enfocadas principalmente al desconocimiento de las técnl
cas Psicoedagdgicas que permiten establecer los objeti-
vos de Aprendizaje y la forma de hacer particionar a 108

educandos en un proceso de instrucciéu.adaptado a su rea
lid»d laboral, que permita asimismo la eveluacidn objeti

va del aprendizaje de los Capacitandos.

Considero que ésta nroblemdtice es un buen punto de par-
tide para pretender la identificacidn de un Método que -
peruita solucionar alrunas de 1las deficiencias uienciong
das, como son el establecimiento de objetivos conductua-
les de aorendizaje, la evaluacién efectiva de lo aprendi
do en la materia, la préctica versonalizada y responsa -
ble, y la relacién directs de la instruccién con las de-

ficiencias presentes en la vida laboral del trabajador.

Ba los Capitulos posteriores, trataré de enfocarme al ——

desglosamiento de los requisitos osicopedagégicos que de



be contener esta alternativa y & sus posibilidades de im

plementacidén en las aules cenncitadoras,

‘mav,



22,
CAPITULO I 1.
OBJETIVOS Y METODOS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Ias conclusiones sobre los métodos de Instruccién y la -
bisqueda de una alternativa metodolégica viable de adep-
tarse a las Aulas Capacitadoras implica el andélisis del

proceso de Ensedanza-Aprendizaje, y en forma primordial
de los Objetivos que nretendemos conseguir en los Capaci

tandos.
II.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE.

Ubiquemos & la Enserianza, interrelacicnada en forma con-
tfnua con el concepto Aprendizaje, ya que los dos térmi-
nos se refieren a un mismo problema, pero desde diferen-
tes enfooues. ILa Ensefienza estd vista desde el punto de
referencia del maestro, la escuela, los métodos o siste-
mas de Instruccién; y el Aprendizaje, desde €l estudian-

te, sue hdbitos de estudio, su capecidad, etc.

Naturalmente oue nos interessrd la Ensedanza por el ni -
vel de Aprendizaje que logremos en los participaantes, pe
ro, sa qué nivel nos referimos?, ¢;qué dimensidn fisica,
fisiolégica o conductual tomaremos en cuenta para decir

que el estudiante ha zprendido ?.

En forma tradicional, se usan metas de aorendizaje como

son: "comprender la materia™, "apreciar la importancia -
de 'x' concepto", etc., pero, no nos »roporcionan nocio-
nes claras de lo que pretendemos lograr en el participan

te, por lo que se ha considerado que la exposicién de —-



nuestros objetivos de enserianza deben visualizarse desde
observaciones medibles y confiables de los resultados -

del aprendizaje.

La Psicologfa Educativa indica que la clave de toda ense
fianza radica en la apreciacién de cambios en el estudian
te, que deberdn obs-rvarse y compararse a un narémetro o
criterio prefijado. Ia observacién se hard de dimensio-
nes que pueden ser medibles y oue implicuen cambios en -

cuanto ocurra el =aprendizaje.

Ia forma més objetiva y eficaz de lograr esto, es regis—
trando la conducta del participante, cue ha sido defini-

da como:

" Ia totalidad de las formas de reaccidn
del organismo. La perte observeble de es
tes formas de reaccidn. Ia activided pre
visible, comnarable, registrable, del or

ganismo a los esti{mulos del medio." (8)

" Lo que un organismo hace y permite la in
terzccidén con su ambiente en esta dimen-
sién. El concepto de conducta es muy am-
plio y aberca aquellas instancias obser-
vables piblicamente del fenémeno (como -
caminar, habler, resolver un exémen, ope
rar una méquina, etc.), asf{ como aque —--
1las formes privedas de comportamiento y
oue son observebles de primera instancia

para el que las realiza: (Penser, auto -

(8) Jiménez O.,Alvaro. El Anélisis Experimental de le Conduc
ta aplicado 2l escenario Industrial, Trillas. Méx. 1976

p. 98.
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instruccién, respuestes de autocontrol, e

tc.) los llamrdos eventos privados". (9)

Por lo tanto, Conducta serd el término ~ue defina la ac-
tividad del organismo en intersccién con su ambiente, --
adn cuando los fenémenos se denominen "privados", ya que
entonces, y buscendo le especificacidén de conductas, se

deberdn definir los comportamientos piblicamente observa
bles que vermitirdn identificar si el organismo ha apren

dido o no, basado en las tareas que na de ejecutar.

Uha vez esvecificado rue los objetivos de Ensedanza se -
basan en la conducta del educ#ndo, analicemos cémo se e-—
fectia esta interaccidn del organismo con su ambiente, -

que »ermite electuar el aprendizeje.

El organismo (en este caso humano) logra al actuar con -
su ambiente acumular experiencias. Su activided se deno
mina conducta, gque para facilitar su observacién y medi-
cidn ha sido fragmentade en unidades denomindas respues

tas. El1 embiente, vor su narte, proporciona los eventos
modificadores de l1la conducta, ya sean antecedentes o con
secuenciss de &sta, y tambied ha sido fragrentado en 1a

investigacién, parz hacer factible su medicién y regis -
tro, en segmentos llamados est{mulos, nrue se estudian de

pendiendo de su relacidén con la conducta.

Ias relaciones organismo-ambiente se han estudiado permi

tiendo definir dos tinos béAsicos: Respondiente y Oneran-

te; ya que un organismo no sdlo responde 2 un estimulo -

(9) Sneller, Paulo y colbs. Sistema de Instruccién Persona
lizada., SEP-SZMTS-DGES.,déx. 1975. Vol.I, pPP. III-IV.
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fisico como en el ceso de une quemaduras, retirendo la par
te daijede ( E =———- R ) sino que tembiérn reesponde y en eg
te ceso con Respuestas Operentes ( R ——-——- >E ) cuando eli
ge un libro para estudiarlio, o encicnde la televisién pa-
ra ver su progrsue fevorito, o sea, opere sobre el medio

Yy lo hece cambisr,

las 7lespuestes Operantes componen el meyor nimero de con
ductas del individuo, y en el caso del Aprendizeje Humano,
las conductas se presenten para producir consecuenci&s co
mo son la& eprobscién del maestro, las interpretaciones de
ciertos temsas para unsa redaccién o el dominio cognosciti-

vo de una materia,

Refiriéndonos en lo subsecuente al enrencdizaje humeno pa-
ra todas las ejemplificaciones, diremos que el individuo

Jue opera o actdia en el ambiente recibe ciertes cénsecueg
ci+e cuyo efecto es #sociado & la respueéta dada, éstas -
consecuencies que hecen posible el mantenimiento e incre-
mento de la probabilidad de ocurrencia en el futuro de la

rcspuesta, reciben el nombre de Reforzadores. (10)

De ascuerdo a 1l relacién cue tengen con la conducta, los

reforzedores pueden ser positivos ( incrementan la oproba-
bilidaé ce ocurrencie de la conductz a la que csiguen ), O
negativos ( incrementan la probailidad de la respuesta -
que los retira o eliminz ), y su uso en 1a educscidn se -
menitiesta de diverses formas; en el ceso de Reforzadores
Positivos: el reconocimiento de maestros y compafieros, la
inclusidn en el cuadro de honor de la escuela, el obtener
exentos, puntos edicionales, etc. En el caso de Reforza-

dores Negetivos: estudi&r para no ser reprobado, el no --

(10) Speller, P., op. cit., pp. V-VI.
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perticipar en clase para evitar las criticas mordaces de
los compefieros, estudiar para evitar los regefios pater -

nos, etc.

En el proceso educativo tradicional se emplea en su mayo
ria los Reforzedores Negativos y los Castigos ( propor -
cionar estfmulos dolorosos, de menosprecio, etc. ) que O
casionan efectos inmedistos satisfactorios para el ins -
tructor, pero que a la large provocean conductas no compa
tibles con la situacidn instruccional en el estudiante,

como son lazs clésicas "pintas", el "estar en la luna”" -
mientras se asiste a clases, y lo ocue es peor, la deser-
cidn escolar. Ios Psic8logos dedicados & la investiga -
cién educativa afirmen cue debe promoverse el otorgamien
to de reforzadores positivos inmedistos para el estudien
te en su terea de ®8prendizaje, creando de ésta manera la
atmésfera necesaria para incrementar la probegbilidad de

ser reforzado mientras méds aprenda sobre determinado ma-

terial o asigneturea.

La importencia de los reforzadores radica en el control
que pueden ejercer en la conducta, permitiendo al instruc
tor disponer un ambiente instruccional: método de enseflan
za, nimero y forma de retroalimentar los resultados del
aprendizea je, ambiente fisico, précticas como vehfculos -

de motivacidn, etc.

Existem varios efectos del control de estimulos intere -
santes para la situacidn educativa, como son la Discrimi

nacién y le Generalizacidn.

Ia Discriminecidén implice el siguiente esqueme:
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Donde el Estimulo Discriminativo (ED) "merce le ocasidn
en la que el organismo serd reforzado"(1ll), y el Estimg
lo Delta (E ) merce "la ocasidn particular en que no se
reforzard la ejecucién"(12), por consiguiente, el estu-
diante responderd cada vez mé&s al estfmulo que lleva al
reforzamiento y cada vez menos al que no es reforzado.
Un ejemplo em la instruccién serfa las definiciones de
respuesta correcta e incorrecta, pues cuando determina-
da respuesta no sea la solicitada por el instructor, por
que no corresponda al objetivo de aprendizaje o el cri-
terio del instructor indicue gue no se eésemeja & la res
puesta solicitada ( en caso de una observacién directa,

por ejemplo ), se considera como incorrecta la respues-—

ta; en caso contrario, la respuesta que solicita el ing
tructor en megnitud, forma, dimensidn conductual, fre -
cuencia, etc. corresponde & la dgue el educando exhibe,

entonces se denomina respueeta correcta. Para ello, se

cuenta con la discriminscidén cque realiza el instructor

al identificar les caracteristicas necesarias de las -
respuestas correctas, que por serlo, corresponderén & -
los objetivos de aprendizaje, y la discriminacidén que -
realiza el educando para dar la resouesta correcta soli
citada por el instructor, sin elegir otras posibilida -

des.

En cuanto a la Generslizacidén, podrfamos hablar del si-

iente esquema:
gu g

(11) Speller, P., op. cit., p. VIII.

(12) PFerster, C.B., Perrot, mery Carol. Principios de la Con
ducta. Méx., 1974, p. 628.
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Ls Generalizscidn ocurre cusndo "el estudiante aprende a
responder a elementos simileares en situeciones de apren-—
dizaje"(13); en este caso las respuestas se dan ante una
misma clase de estimulos; el proceso es importante, por

que permite extender habilidades y conceptos a problemas
seme jantes. f#uche de la llamsde "comprensién de un tex-—
to" implica este fendmeno, en el cudl, el estudiante ge-
neraliza una resnuesta. (verbal, motora u otra) a una si
tuacién nueva, que tiene sin embargo, @lguaos elementos

en comin con el estf{mulo con que inicialmente fué anren-—
dida la respuesta, y asi nos encontramos con que el estu
diante "interpreta™ un texto, cusndo con otres palabras

expone lo lefdo anteriormente en el libro.

Basedos en el conocimiento de las interecciones estimulo
respuesta y su respectivo control, se han identificedo -
diversas formas de adquisicién, mentenimiento y supre -

sidn de conductas, denominadas progremas o secuencias es
pecificas de oresentrcién de estimulos, cuyos efectos e-
jemvlifican muchas de las conductas que denominamos: mo-—

tivacidén, desercidn, hédbitos de estudio, etc.

1as ceracter{sticas princinales de estos orogramas son:
a) Para la sdguisicidn de conductes: En la investigacidn
educative se utilizan los programas continuos, donde

cada resnuesta del estudisnte es reforzada.

(13) Speller, P., op. cit. p. 1X.



b) Para el mantenimiento de conductas: Se utilizan pro-

c)

gramas intermitentes, donde solo algunas respuestas -
son reforzadas, ya que en la vida cotidiana son los -
programas intermitentes los cue se utilizen general -
mente. Estos programas pueden modificerse bajo crite
rios de intervalo de tiempo o por nimero ce recpues -

tas dependiendo del efecto que desee el instructor,

L=}

bedeciendo a la exigencia gresdual de un criterio de

respuesta que parte de la conducta gque presenta el in
dividuo y cue poco & noco se va modificendo heste lle
gar a la respueste especificads en el objetivo de a -
prendizaje, ya cue un incremento exsgerado en el cri-
terio de dominio de la meteria puede temer efectos ng
fastos, como ccurre cuando el maestro se guia para e-
veluar a todo el grupo por uno o dos "cerebritos" de
su clase cue rapidsmente aprenden y & nivel de exce -
lencia le materia, ocasionando entonces: la evalua --
cién errdnea del esprendizaje por minusvalorescién del
logro alcenzado por la mayoria de los estudiantes, la
"frustracién" del estudiante y un posible rechazo a -
la materia, gue con mayor tiempo y atencidn pudiera -
haber sacado avante, y en dltimo caso, el correspon -
diente abendono del programa por no poder glcanzar —-
los criterios prefijados.

Para 1la supresidn o eliminacidn de conductas: Ios pro

cesos son muy variados, yendo desde el retiro de con-
tingencias reforzantes al comportamiento no deseado -
(BExtincidn), sacar al individuo de la situacién cuan-
do da la respuesta gue deseamos sunrimir (Tiempo Fue-
ra), estableciendo una relacién de un estimulo neutro
(sin efecto conductual) con un est{mulo aversivo que

operaba como castigo ( Est{mulos aversivos condiciona

dos), reforzar una conducta incompatible a la respues
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t& no deseada ( Reforzamisato de Conductas Incompatibles),
quitar un reforzador disponible (Costo de respuesta) o -
aunentar en forma considerable la administracién del re-

forzamiento (saciedad). (14)

Resuniendo la importancia de la funcidn conductual en el
establecimiento de los objetivos y programas de ensedan-
za, podemos concluir que:

- Ios objetivos conductuales de Enseianza, peruiten la -
observacidn y medicidén del apreadizaje real del educan
do.

- Ios objetivos conductuales de enserianza permiten deter
minar las respuestas correctas o incorrectas que exhi-
ba el estudiante durante la iastruccidn.

- En caso de que la coanducta a medir corresponda a even-
tos privados, deberd especificarse en respuestas obser
vables, las coanductas que permitan determinar que el -
estudiante anreadid.

— Al determinar el logro del aonrendizaje por objetivos -
conductuales, se puede especificar la conducta previa
del individuo nue participard en el proceso de instruc
cién ( Conducta de Entrada en la Investigacién Educati
va ) y comparar con la requerida por los objetivos -—-
( Conducta Terminal ).

- ILa especificacidn conductual de respuestas de entrada, ,
comparadas con l&s respuestes terminales, permite al -
instructor elegir la secuencia de instruccidn, llamada
Programa de Ensefdanza, aque permitird establecer en for
ma gradual las respuestas esnecificadas en los objeti-
vos de aprendizaje, partieado de 1rs respuestas que -
foruan el repertorio del estudiante antes de la instruc

cidn.

(14) Jiménez, A., op. cit. pp. 24-26.
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- Ia especificacién de conductzs para la instruccién, re
quiere para su correcta evaluscidn, de un criterio de
dominio factible de ser medido.

- Las respuestas especificadas en el programa de emsefian
za deberédn de ser cada vez més especializedas conforme
al dominio gque gradualmeante logra el estudizante de su
aprendizaje, sin pretender alcanzar criterios demasia-
do altos de respuesta que pueden extinguir al estudian
te, entorpeciendo el vrograma.

- los reforzadores que se proporcionan -diferencialmente
al estudiente ( por ej. al ecertar en la discriminaci-
én o gencralizecién de un concepto ), deberdn ser ade-
cundamente disnuestos durante el proceso de ensedanza,
cuidando de fortalescer las respuestas deseadas: hébi -
tos de estudio, aprendizaje de la materia, regularidad
ea la sresentacidn de exdmenes, respusstes correctas -
en clase, etc.; y eliminando las no deseadas: asisten-
cia irre,ular a clases, no participacién en clase, "co
piado" de exfmenes, hébitos deficieates de estudio, e-

tc.

‘mav.,
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I1.2 NMETODOS DE ENSENANZA,

Por considerar que los métodos de Ensefianza de mayor di-
fusién en las escuelas y empresas se centran en el apren
dizaje cognoscitivo (15), me referiré en el siguiente a-

ndlisis a éstos métodos, su desarrollo y efectividad.
II.2.1 M=TODOS GRUPALES DE ENSENANZA,

Tradicionalmente, este tipo de métodos son los més em —-
pleados vor los requerimientos de tiempo y la centidad -
de alumnos que deben participar en los programas de Ins-

truccidn.
A, METODO DE CLASES.

Es el método de mayor emnleo en las escuelas y empresas,
consiste en la exposicidén oral que da una persona CONoCe
dora hacia un grupo de 15 a 50 personas aproximadamente;
los participantes pueden plantear ducas, comewtarios o -
lecturas relacionadas con el tema que se estd revisando,
aungjue la meyor parte del tiempo es el instructor el que
tiene el papel activo dentro del grupo, & nivel observa-

ble.

El objetivo de éste método es transmitir informacién pa-
re que las oersonas adquieran ciertos conocimientos, dis
cutan determinados razonamientos y aprendan algunos cri-

terios bésicos (16) sieado el instructor el sncargado de

(15) El aprendizaje cognoscitivo es 1la modificecidén e incre
mento de criterios y conocimientos a través de la ad-
quisicién de informacién y de preceptos bdsicos de ac
tuacién en determinada frea de estudio.

(16) Séachez B.,Graciela; Victoria 0., Nonantzine, Proyecto



obten=r informacidn de los participantes sobre el grado
de comnrensién del tema a través del diflogo, lo que eli
ina la expoeicidn unilateral que equivaldria a transfor

mar la clase en un discurso.
B. M2TODO DE CONFERENCIA.

Ia Confereacia en contraste con el vmétodo de Clases, re-
viste en su gresentacién mayor formalidad, empledndose -
frecuentemente salones esveciales como esceno:raf{a para

trater temes dictados por especialistas de la materia.

La Conferencia eg una exposicién unilateral de un tema -
que se puede alternar con discusién grupal sobre el mis-
mo; 1la clave de 1la reunidn para el gruno, ectriba en el

objetivo de gencrar ideas que solucionen un oroblema o0 -
nerfeccionen una tarea, emoleando para ello el anélisis

de la informacidn sobre el tema, la correccién de in -
formacidn errdnea y la critica a los orocedimientos em =

pleados para lograr la solucidn préctica.

Ia Conferencia se imparte en un tiempo promedio de tres
horas, y frecuentemente el Conferencista emplea ayudas -

visuales y/o audiovisuales para ilustrar su exposicién.
C. DISCUSION DE CASOS.

Es una reunién breve de poces personas (10 6 12) para —--
discutir soluciones srécticas aplicables a orocesos rela
cionados directamente a 12 nroblemética del grujo, con =

el fin de habiliter a los sarticinantes en la solucién -

de un Modelo de S.I.P. para 12 capacitacién _de Perso
pal. Ponencia 20. Cong. Nal. de Ad. Cap. ¥y Des., Méx.
1975, p. 1.




de problemas presentes ea su drea., E1l maestro o instruc-
tor selecciona los cesos de estudio y modera la discu --
cién de los grupos. loe pasoc bdsicos pare el desarrollo

de este método son:

1. Ia entregas a cada pearticipente del relato del caso p&
ra su estudio previo.

2., la organizecién e informacidn de los hechos ( de 20 =&
30 min. 89rox. ) discutiendo y vreguntendo al grupo -
datos sobre el caso, que permuitan su andlisisg.

3. El anflisis de le informecidn del caso y el establecl
miento de conclusiones individusles, gue son entrega-
des al Director de sesiédn ( le duracién de ésta fase_
es ée 15 min, 2prox. ).

4. la discusién en una nueve sesidn de lfs conclusiones
particulares nue ce dieron, rganizando si es facti -
ble, un cdebate entre grupos pequeros pars comparar de
cigiones (en dos horas aprox.)

5, Bl Director de sesién describe, en su C&Ee0, la solu -
cién rue ee did en el exbiente reel, y los resultados
obtenidos, adempes de coordinar 1les opiniones héci&a u
na solucidn grupel; sin embrrgo, el Director debe re-
calcar que lo conclufdo no es la solucidén verfecta, y
que depende de miltiolee factores obtener una solucidén
idénea,

6. Finalmente, se analiza el proceso de discusibn, las -
causas de debeste y 1lms dificultades, asf{ como los pun

tos favorables de la discusidn.

Es tactible nue ce subdivida el gruno e:x equipos 6e dos
personas, que £e sucedan eltemativerente para dirigir -
le.s discusiones seriades, intercarbiando los vapeles de

Director ce Discusién y Observedor-Informedor. (17)

(17) Pigors, Paul. El wétodo de Casos en Craig, R.L. ¥ Bittel




D. MESAS REDCNDAS.

El método implica le discusién de un tema ante un audito
rio por un grupo seleccion2do de persones ( aprox. de 3

a 6), moderadoe por un coordinsdor. El objetivo es lle-
gar a la solucién de =lgin oroblema, obtener conclusio -
nes acerce de un tema o encontrar nuevote enfoques a de -

terminzda situacidn. (18)

Primero se expone el temz, segin los puntos de vieta de
cada especislista, o diversos temes relacionados; después
los narticipantes solucionan dudas, aclaran concedtos, -
hacen comenterios aclaradores, y finalmente, los confe -
rencistas y el moderador resumen 1@ informascidn mane jada

en le sesién.

Iz funcidén del coordinador de las discusiones es-la de a
signer la palesbra & quienes la solicitan, presenter a los
exoonenies, resumir conclusiones y acuerdos, en caso de
dudag sclersr conceptos y es poeible cue 2ctie como mode
rador en algin desacuerdo molesto previendo umne fuerte -

discusidn.
Be DRAWATIZACION .

"Rg un método de interaccidén humena cue utiliza conducta
realista en situaciones imaginarias”(19). El método hace
posible a los individuos y & los gru-os me jorer su efec-

tivided, no hablsndo sobre un probleme, sino actuando cQ

L.R. Manuel de Ent. y Des. de Per., 1979, Diansa, pPpP.201-2C

(18) Sénchez B., Graciela, op. cit. pp. 4-5.

(19) Shaw, Malcolm. Drametizecién. en Craig, R.L. loc. cit.
p. 225.
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mo lo harfen en 1la vida resl. Se emnlea 1a representa -
cidn de napeles (el nrcoio, o el de slguien mé&s), en una

situacién hipotética o reel.

La Dramatizacién puede ser preplanesds o esponténes, pe-
ro en cuelquier forme implicerd la interaccién de dos —--
personas por lo menos, en la que tengan le oportunidad -
de expresar su inventive en une variedad de respuestas y
acciones y no & trevés de memorizaciones, asi también se
permite 1l& retroalimentscién al final de le dremetiza —
cidn :or perte cdel a2uditorio y de los mismos varticipsn-
tes para con sus comparieros, lo Jue de& un panorema més -
amnlio del andlisis de un caso del que posiblemente no -

se hays encontrado solucidén.
I1.2.2 KATODOS I4DIVIDUALIZADCS DE ENSENANZA.

Ceda vez sdquieren meayor importencis los Kétodos Indivi-
dualizrdos de Ensefisnza, ya ocue por sus ceracteristicas
de aplicacidn, permiten dessrroller el proceso de Ense--
Aanza-Aprendizaje, segin el ritmo de cada participante.

Dentro ée estos métodos encontramos:
A. LECTURA DIRIGIDA,

Se emplea »or lo generel como complemento de otras técng
cas; su objetivo es que los participsntes al referirece &
las fuentes directae de investigecidbdn sigen el razona -—-
miento de los futores para obtener conocimientos, mejorer
habilidades o intentar un cambio de actitud (20), se em-
plea como medio para transmitir informacidén més que como

programa de entrenemiento en si, pero también nuede usar

(20) Hestie, Donald. lLecturss. en Craig, R.L. op. cit. p.305.
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se como programa cislado, mediante uns adecusda planifi-
cecidn de las lecturas de manera sistemfdtiea, progresiva
e integral, psra gue se obtenga un conocimiento relscio-
nado Gel teme a trivée de las lecturas, y una aplicacién
osrdctice en el trabajo del lector, vera un mejor desempe

Ao de sus tareas.
B. (NSTRUCCION PRCIRANMADA,

Es una técnica de Instruccidn Individualizeca, en la que
ge requiere oue el estudiante dé respuestas especificas,
seguices de inmedisto por la comnrobacidnm oue le informa
si scertd o se equivocd. El material asi presentado se -
progreme de scuerdo = 1la ssimilacidn 18gice y paulstina

de conocimientos sobre le meteria, que va de lo més sen-

citlo 2 lo mds complejo (21).

"3] alumo tiene unz minime interaccidn con el Instruc -
tor, s8lo lo consulta para hecer algunce relarsciones ge
nerales y orienteciones coleterales referentes a la mate

ria estudiada en el texto correspondionte"(22).

En paises avanzedos se ha hecho nopular el uso de méoui-
nac de Emsefianza en la educecidn, como auxilisres impor-
tentes para el alumno. ILes méauinas son disnositivos que
preegentan estimulos y coordinan de acuerdo 8 un programea
srevio consecuencias espec{ficas para les respuestes ac-
tiveg del alumno dependiendo del ritmo individuel de 2 -
srendizaje, ademds ce tencr Otres ventajes, como soni —-—
wla inmediste corroboracién de le resnuesta acerteda, -
orobabilicaé ce ~ue el mero mene jo del arrefacto resulte

lo bestesntie reforz:cor como para mantener al alumno CO--

(21) silvermen, 1.l. “nsefianza programada.1970. Pax-méx.
irgentina. p. 268.
(22) 3énchez B., Graciele, op. cit. p.5.
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rriente etento & la t-rea durente un buen rato del dia",
progresendo £ su oropio ritmo (23). Iss méouings de Ta-

serirnza son fieles ejemplos de la Instruccidn Programada.

Ios resgos principeles de la Instruccidn Programada sons

1) #n su inicio, el programa sresenta una descripcidn es
pecifica en términos conductuales, de los resultados
dezeados en el zoreadizaje,

2) El programa consiste en una ordenacién sucesive 14gi-
ca y cuidsdosanente nleéneads de la infornacidén necesa
ria, pure garantizar el morendizsje del material espe
cifico.

3) La pres ntacidn del jrograma se hace con "cuadros" o
nsequeiias ecstructures del materi=l con diferentes fine
lidsdee de instruccién: Ensedenza, Préctics, Repaso y
Prueba; con el fin de auxilisr a; alumno en su Hroce=-
so de sprendizaje. (24)

4) Se lleva al alumno & perticioar activameate 2 todo 1o
largo del programa mediante la interaccién contfiaua -
con los materiales nrogramedos.

5) El programa se arregla de maners 7ue ceda educando -
pueda avaazar & su dropio p2so, por ejemnlo, se elimi
nan »artes elemeat2les que ya ha compreadido el alum-
no, O en Su cas0, Se anexan ejemplos bécsicos pars su
total comor-nsidn.

6) El onrograma proporciona 21 estudiante un conocimiento
iamediato del grado de correccidn de sus resnuestas,

orieaténdolo ea su faturo aoreadizaje. (25)

(23) Skinner, B.F. Tecnologfa de la Enseiianza, 1973. Edit.
labor, Méx. p. 38.

(24) silverman, R.E., op. cit. 9p. 125, 137.

(25) Ofiesh,%.D. Tnstruccidn Programeda. 1973. Trillas, Méx.
pPe 35
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C. SISTENMA DE INSTRUCCION P3RSONALIZADA.

igual aque la Instruccién Programada, el Sistema de —-

Instruccién Personalizada (S.I.P.) basa sus caracteristi

cas en las conclusioaes psicoldgicas aue sobre el proce-

SO

de Ensedenza-hpreandizeje se tienen; sus caracteristi-

ces princinales son:

1)

n
~

3)

4)

Antes de iniciar el curso, el meterial de estudio se
divide en unidades peaueizs (cuyo nd-ero puede variar
entre 5 y 20), conteniendo ceda un#&, una gufa de estu
dio establecida conforme a los objetivos generales —-
del curso, y esp cificos del tema, ~ue indicen l8s =—--
coductas terminales jue debe teaer el estudiante al
concluir el estudio de cada unifad,

Se especifica un calsndsrio de actividades que permi-
te disponer al alumo de hori's para estudio y evalua-
cién, conforme a su propio ritmo de aorendizaje, lo -
que crracteriza la situzeidn individualizsda del sis-
tema, aunque el calenderio de actividades cesi nunca
excede 2 un semestre (ver pég. 60).

Al fianmlizar el estudio de cada unidad, el alumno pre
senta un examen sobre la misma; el criterio de 2orob2
cidn es de un 100 % de respuestas correctas para cade
wnidad de estu<io, 1o que imnlica un dominio absoluto
del mPterial; en caso de que el alumno no alcance el
criterio esteblacido en su primer exauen, Se permite
re—examinarse‘bajo el mismo criterio de anrobacidn.
En slgunas instituciones, donde cse puede llegar & pre
senter el caso extremo de un alumno que repruebe dos
veces el examen de una unidad, se acusrda con el estu

dimate slgda tipo de trabajo extra sobre la unidad.



5)

1)

3)

40.

Cuando el ~lumno haya preseantado todas las unidades -
del programa, éste tendrd que presentar un examen glo
bal final, el cual una vez aprobado nernitird conside
rar nue el 2alumo teraine el cureso,

Se enfatiza la nalabra escrite como medio de comunica
cidn entre maestro y estudiante (ex4menecs, material -
de estudio, etc.), empleando la coaunicacién oral para
otro tipo de ectividedes: aclarar dudas, sugerir lec-
turas complementarias, asesorar jroyzctos especiales
y revisar exémeanes calificados por monitores.

la participacién de monitores o auxiliares del Instruc
tor nue exeminen a los porticipaentes pronorcionéndo -
les su calificacién inmedista es vital, sdemfs acla -
ran dudas y sugieren lecturas, enfatizaado asl el as-
pecto personal-social del »roceso educativo., Cada mQo
nitor se encarga de diez estudi2ntes esroximadacente,
Se emplean conferencias, nelfculas o demostraciones -
de otro tipo como venfculos de motivacién, més bien -
que como fuentes de informacidn relevante, cue hacen
posible el conocimiento de las anlicAaciones précticas
del material, sus dreas de investigncidn e implicacip
nes sociales.

El papel del Instructor del curso, se refiere & la se
leccidn y entrenamiento de monitores, a preparar  —=
gufas de estudio, formzs de evaluacién, y a2 desarro -
llar orogramas suplementarios especiales para ajue --—
1los estudiantes jue pueden ir més 2114 del material,

o los que presentaa dificultedes con el mismo. (26)

(26) speller, P., op. cit. pp. 1-5.



II.2.3 KFECTIVIDAD DE LOS N:TODOCS.

De acuerdo & un anflisis presentado por Graciela Sénchez
B. y Nonentzine Victoria O. en 1975 sobre el S.I.P. en -
la Capacitacién, el porcentaje de efectividad, resnecto

al nivel de aprendizaje alcanzedo por los &lumnos, con -

forme a cada método, es el csiguientes:

METODO DE INSTRUCCION EFECTIVIDAD
Clases., 60 %
Conferencia, 10 %
Discusidn de Casos. 10 %
lectura Dirigida, 70 %
Instruccién Programada. B0 %
Iastruccidn Personalizada, 100 %

Izs mismes sutoras desglosan segin sus puntos de vista -

12s ceracter{sticas de los i€todos Grupales de Ensefianzas

a. El porcentaje de lo aprendido es variable. No todos -
los participentes tienen el mismo nivel de adquisici6n
de conocimientos.

b. El tiempo dedicedo a los alumnos es fijo y preestable
cido, es decir, cue se le dedice la misme centidad de
tieapo @& todos lés participantes, independientemente
de sus necesidades individuales, de su caozcided, in-
terés, preparscién y potencial.

c. La evaluscidn de resultados en estos métodos es rela-
tive. No hey métodos vélidos y confiebles de 1@ efec-
tividad de los mismos.

d. El nivel ce satisfeccién de los participantes es b&jo
debido @& cue no conocen realmente los logros obteni -

dos con ectos métodos de Ensefianza-Aprendizaje.
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e, Hay #lta tendencis al desesorencizeje, por due 18 fei-
milecién y manteniriento ce los conocimientos adquiri
dos con ellos, es minima.

f. Bl maestro debe terner carcctericstices sobrecsrlientes
de “"carisma", claricad en la comunicfcidn, gran faci-
lidad pera transmitir ideas y gran celidad de diserta

cidn.

Recoecto & 1@ Instruccidn Progremaca y la Lecture Dirigi

éda opinan:

a. Son nétodos predominentemente indivicuslistses,

b. Iss iateracciones slumno-instructor son minimes,

c. los gvances y nrogresos en el aprendéizeje dependen to
telmente de la persons canaciteda, es decir: de sus -
hfb:tos de estudio, ce sgu interés ea el tema, de su -

cavecidad de zorencizaje, etc.

d. No hay control de tiempc prre el térinino cel programa.

e. No tiene mecdicién de los logros obtenidos en forme —-
sistemdtica e intesral, (Lecture dirigzida),

f. Se pierde la nosibilicdcod de intersceidn con un £rupo.

‘mev.



I1.3 EL SISTEMA DE INCTRUCCION PERSONALIZADA CCMO ALT

t
(B

NATIVA,

Ios criterios pere dessrrollsr el S.I.P., nos neraiten -

ex oner sug ventajss en relecién con otros métodos:

1.

Ios participentes eprueben con un criterio del 100 %
de aprendizaje de la materia, representendo un conoci
miento completo de 1l ianformacidn del curso.

#1 aorendizeje es més eficiente cusndc tiene fundamen
tos de @prendizajes anteriores eficientes. Si existe
wna ecsimilrcidn irperfecta de conocimientos, el anren
dizaje de material deficiente se va acumulendo e impi
den el nznejo Ge los siguientes, por lo que, ern el S.
I. P., es necesario nque el zprendizaje dptime se logre
pure poder evenzor Sobre un nuevo materiel. (27)

Se estasblece un calendario programftico que le permi-
te al &Jjumno décidir su oropio cslenderio conforme =&
lss oportunidades de presentar examen segﬁn el nidmero
de unidrdes y su esictenciz & los eventos de motiva -
cidn.

El empleo de lonitores para un ndmero peaqueiio de estu
diantee, favorece la interaccién personal-socisal, la
atencién individual y el contacto continuo de los a-
lumos con el grupo de tresbajo.

Ia eveaiuecidn de los resultados de cade examen se Ieg
lize siem»nre ante la vista cdel alwmno, ademés de lle-
var un registro de su avance a 1o lergo del curso, 1lo
grendce 1@ retroalimentzcién contfnua del progreso in-
dividué..

Se emples en su mayoria programas de reforzamiento po

sitivo, estimulesndo &l eslumno pare Jue logre un procg

(27) Sénchez B., Graciela, op. cit. p. 10.
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11.

e

so continuo, estable y ajust=do & sus necesidades.
Los alumcs lentos o répidos tienen de acuerdo a su -
ritmo de eprendizsje les mismae oportunidades de lo -
grar las wetes del programz, auciliados por sus moni-
tores y el Instrucctr, cue re encuentran en continua
comunicacidn pera logrer siempre evaluaciones confia-
bles, tsnto de los exémenes reeliz-dos como de las -
préctices reaquerides.,

Asimismo, toms en cuernts los vrincivios de le Teoris
del 2 fuerzo Positive, 21 dividir en necuerios pasoE =
el meterial totel, logrando encedenar eorendizejes su
cesivos, en forme eencills y répide.

los 2lumnos siemnre conocen los objetivos generales -
del curso, y en especifico los Ce crde uniced, lo aue
permite un aprendizaje mfs «ficiente del material del
cursc 21 conocer el ecucrnco oué es lo ocue se requie-—
re de €1 para considersr cue & aprencido.

Recordemos, 'ue & mayor nuimero de reforzedores positi
vos, serf -4c ectable le conducta -ue adcuiere el in-
dividuo; oor lo nue, &l estimuler al alumo continua-
nente con exé.enes y el conocimiento de sus gciertos,
estamos incrementando la orobsobilicnd de aue “el alum
no se motive por cprender”, y/o reforzando su estudio
e la meteria.

Si el vroceso de Jnserienza-Anrendi-eje es mée eficien
te cusndo €! slumno perticipa sctivemente, en el Sel.
P. se establecen criterios de pvrticipacidn tento en
le adouisicidén de conocimientos, como en las arécticas
de evalurcibn, y ea le interaccidén continua con moni-

tores e instructor,

'mav.



45.
CAPITULDO I1II.

; COMO SE ADAPTARIA EL SISTHMA DE INIPRUCCION
PERSONALIZADA A LA CAPACITACION 7

Como hemos vieto, el Sistema de Inetruccidn Pereonslize-
da (5.I.P.) ha dado frutos satisfesctorios en laes aulsas -
escoleres, nue deben considerarse como un enfiaue alente
dor frctible ce adapterse a otros esmbientes donde se re-
nuiere obtener resultzdos confiebles del proceso educati
vo, o se&z, de ineedecnzs~-Aprendizaje; como en 12 Incdustrie,
ye que, =fn cusndo sue cbjetivus son dirierentes en su de
sarrollo productivo, los objetivos de Lnrendiza je conti-

den cierdo los miskos en les Aules Canrcitrdores gue en

o]

lee lscoleres: lesrer cambios conductuales en el educen-

do sue implicuen l& sénuisicidn de n:evee habilidedes.

Todos los nétodos revisados en el canftulo snterior & ex
cepcién del =,I.P. se han empleado ye en 12 Ornacitacida,
y teniencdo 1& oportunidsd de apliczrlo para encontrar 1@
nosible acrptacién del S.I.P. a la emprese mexicana, he

considersdc ~ue sus resultados nodrian ser ten satisfac-
torios como los cue se han exnerinentado en les escueles;
por 1o Jue me sernitiré en este cepitulo, inicier una ex
posicidén sobre les caractoristicas de 1& Cepacitacidn en
eu nroceso, las nosibles diferencins embienteles cue ho-
crfsn cfecter 1e sdeptacidn del método, y los elementos

sue & mi juicio, se enlezarian convenientenente »ara su

sdr ~teeidn.
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11I.1 ¢ “UE ES LA CAPACITACION ?

Respecto a la etimologia, la rafz deriva de la palsbra
"capaz, cenax, cuvere, ccber, que tiene &mbito y especio
suficiente para contener ea si otre cose"(23); cepscitar
eg "forrar, preparsr, hecer anto a une psre reslizar al-
g0"(29), por lo teato, hableremos de cenrcitar como del
logrsr wn® #ntitud, una habilidad para actuar en determi

nado &rbito.

la Ceprcitacidn en les empreses es todo un proceso, dor
medio del cual se srtisfrcen necesidrdes presentes y se
preven necesidades futuras reswecto a2 1& preperacién y -
habilicsd de los colsborrdores (30), modificanfo sus con
ductes en las drees Administretives, Sociales y Técnices
haciz scciones més especializedes, lo ~ue nermite su a -
vaﬂce en le jersr-uis orgenizecional de 12 emnresa, y &
ésta obtener beneficios en conctecuencis.

La Capecitrcidn imolicsré ciemore une iejore, ys sea de
conocimientos, habilidndes o rctitufes en el trebajador,
permitiendo el correcto cecemneio ce un nuesto inmecdiato

superior al nue fctunlmente deremepeda el trabe jador.

1a Capscitacién se oresents cetel siexore relccionada con

dos conceptos: Adiestrsmieanto y Deserrollo.

efiriéaconos 81 Adiestranientc, e he dicho qus 28 el

eprencizeje de un- operecidn de tip> mecéuico, siu renue

(23) Diecionario Aristos. 1966. Remos Sopena Ed., p.l122.

(29) Diccionario lLerouscee “enual Ilustredo, 1970, Ed. Iarou
sse, p. 168,

(30) Siliceo, Alfonso. Capacitacidn y Deserrollo de Personal.
1930. Ed. Limusa. ¥éx., p. 20.




:irse posturas, progresos, ni creacién de soluciones a -
situaciones oroblem&ticas. Serd un anrendizaje en trabae
jo prenonderantemente ff{sico. Desde este »unto de vista,
el ~diestramiento se imperte a empleados de meaor catego
ria y a los obreros en la utilizscibn y maaejo de méqui-

nas y ecuipo”. (31)

Tanbién se menciona el Adiestramiento, como "el proceso

Enseianza-Apreadize je de repertorios conductuales dtiles
pera el desemneiio del mismo nuesto"(32), siendo ésta de-
finicidn la mfs a2ceptada, onor que nos permite diferen --
cizar el Adi=stramiento de la Cesacitacién, ye que &sta -
ditisa tieane relacidn con las habilidades para ua puesto
inmediato superior, en el 7que se requiere demostrar nue-
vas accioaes, coaocirnieantos nerfeccionados y soluciones

a sroblesmas més complejos o de mayor resoonsabilidad an-

te le emorese,

£1 Desarrollo es un concento amnlio, que incluye la ense
danza Ge iaformaciones culturales, hunanfstices o de ac-
turlizacida srofesional cue ouedan servir para ampliar -
vocabularios, integrar informecidn especializada entre -
profesionistas, modificar las actitudes de los trabajado
res pera un mejor trato entre ellos y la empresa, 0 man-—
tener ea constante contacto a los profesionales con las

Zreas cientificas e su interés, aunque no tengan preci-
ca.eate una relacién directa con las labores que se des2
rrollan ea 1la empress, perd due en conjunto contribuyan

a descrroller habilidades y actitudes caracteristicas de

los ejecutivosg,

(31) Guzm#&n V., Isaac. Problemas de l1a Admén.1966. Ed. Limusa
¥%éx. p. 69; citado en Siliceo, A. op. cit. p. 13.
(32) Laffitte B., L. M. Bugenia. Sist. rodular para Adiest.
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Siguiendo con la descrincién de 1l2e carecter{sticas de -
la Cespacitacién, diremos nue es un proceso Jue ha cobra-
do auge desde el 23 de Abril de 1978, cuando por Decreto
Presidencifl, se coneiderd obligatorio sars lss empresas
el promover y vigilar la Cenccitacidn y el Adiestremien-
t> de loe trabzjadores; en consecuenciz los empresarios

conscientes de su: recpoasabilidades lgborales, se han &
prestado # cuunlir con los objetivos seiialedos en la Iey
Pederol del Trabajo. Dicia ILey, ea su Art‘culo 153, Cap.
III Bis., enertado F, establece los objetivos de la Capz

citscidn de & ta maneras

I. Actualizar y nerieccionsr los conocisientos y ha

bilidndee de los trabajacdores en su zctividad; &

¢f como, nroporcionsrle informecidn sobre la a
slicacidn de i» nueva tecnolozia en ella;

II. Preosarar al trabajador para ocupar ua# vacente ¢
ouesto de nueva creacidn;

III. Prevenir riesgos de trabajoj

IV. Incrementar le vroductivided y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabejador.

le labor (e los empresarios es suoerviseda, como hemos
d.chio, & través de 1a Unided Coordinadore del Bupleo, CZ
oacitecidn y Adiestramiento (U.C.E.C.A.) quienes gufan,
coordinen y controlan los Progremes ce Canacitecidn y A-

diestramiento ocue las eanresas elaboraa.

y Cepecitacidn de Sugervisores. 1977. Tesis de Licen
ciatura en Psicologia. U.N.A.¥., pe 17.




III.2 EL PROCESO DE CAPACITACION.

Adenfs de coneiderer la Capacitacién como uma obligacidn
que por ley debe cumplirse, las empresa nue pretenda obte
ner veneficios de ésta funcibn, debe desarrollar todo un
sistema de investigscidn Jue parmite satisfacer las deman

des de superecidn de sus empleados y la misma empresa,

51 nrimer paso es la Definicién General del Problema, y

1a decisidn de solucionarlo a tr-vés de la Canscitacidn
el vez de otros canales; posteriormente se especifican -

les Fuuciones y Objetivos de loe Puestos de Trabajo, en

forma clara y operativa, ya oue conforme a éste investi-
gacién ce comparard las deficiencias actuales del trabe-
en relacidn con las coadiciones que existirdn cuando ses

hecno ndecundamente, conforme a los objetivos descritos.

Un tercer oaso es determinar las deficiencinss O Necesida

dec de Ceorcitecidn y Adiestramiento a través de téeni -

c=s cowo ea Anélisie de Problenas, de Proceso, de Baui -
nos, de ~istemas Organi-acionales y/o del trabajo diario,
y en caso de no identificar claramente les necesidades e
xictentes se recurre & investigrciones especiales, en --
cuestas, plfticas informales, etc. como base oara deter—

rinar les vifas de entrenaaniento que se seguirén,

Las Necesidades de Entreaamiento, segin Richerd B. John-

son (33) ueden clesificarse en:

a. Individusles y de Grupo.

b. De solucidn inmedieta o futura.

(33) Johnson, Richerd. Determinecién de 188 Necesidades de
Entrenamiento. en Creig, R.L., Ope. Cit. P« 33.
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c. Necesidrdes que requieren actividades
formales o informales de entrenamien-
to.

d. Necesidades que reouieren instruccidn
dentro o fuera del trabajo.

e. Necesidades gue se solucionardn con =
recursos eéxistentes o requieren fuen-
tes de entrenamiento externsas.

f. Necesidades cue son viab es de solu =
cionarse en grupo o requieren un& So=

lucidbn individual.

Intervie:ien tembied en forme primordial para la especifi
cacidn de necesidades, y de cuslquier otra eteps del pro

ceso Ge Capacitscidén lss Polfticas de le Tmoress y el —-

Presupuesto desginsdo para cada una de ellas,

hes rez determinadad y convenientemente jersrouizedas -
1ss necesideades de entrenamiento, ye& cea por Grupos Ocu-
pacionales, Areas Orgenizscionales o Greveded en las De—

ficiencirs, se nuede inicier 1a Bleborecidn del Plan de

Capacitacidn.

El objetive ¢el Plan es dise.iar por escrito les metas --
conductusles y/o resultados materiales a lograr, & var -
tir de las deficienci&e que encontrawos sctualmente y -

los procescs de entrenexziento requeridos pars ssnearlas.

Cada objetivo dentro del Plan debe contener una gufa de
acciones nue se lleverén a cabo pere cumdlirlo, ye sea &
trevée de eventos o cursos propismente dichos, los que =

deberén contener temas, dreas y materias cue se estudiarén,



referentes a:

1) Conociwientos generales de la Empresa (Polfticas, Re-
glamentos, etc.);

2) Conocimientos y habilidades del puesto oue desempefie
el trabajador;

3) Conocimientos y habilidades del puesto inmediato supe
rior;

4) Conocimientos culturales, de complementacién profesio
nal ( Actualizacién ), y de orientacién en diverses &
reas profesionales o de interés comin para amopliar vo
cabularios, informaciones y criterios de comparacién

y avance cultural.

Dentro del Plan de Capacitacién, se debe especificer la

Forma y liétodo de Instruccidn ad hoc para cada curso, --

conforme a la amplitud y osrofundidad que recuiera la sa-
tisfeccién de necesidades, los trabajadores a los que di
rijamos el entrenamiento, asi como la disposicidén de re-.
cursos materiales, técnicos y humanos oera cumnlir efi -

cazmente con el Plan,

El método de entrenamiento 2 emdlear debe garantizamrmos
el mayor oorcentaje de avrendizaje en 1los educendos, nor
lo oue al elegirlo, debemos tener la seguridad de emplear
el método idéneo vara el curso que deseamos implantar, -
sin descuidar las necesidades financieras de cada método
de Instruccién, ya cue su anélisis permite un control -

del programa bajo el sistema de costo-beneticio.

Una vez autorizsdo el Programe se inicia una etapa de ad

quisicién de Recursos Pedagbgicos, en la cue se asegura




el apoyo continuo y comoleto de Instructores, Materiales
Didécticos, Equipo e Instalaciones en el tiemdo ¥y costo

previsto.

las dltimas etapas son cruciales, »ues se refieren a la

Realizacidn y Evaluacién de los Programas de Capacita —-

cién y Adiestramiento, que deben ef ctusrse de manera si

multénea para garantizar el coatrol de actividades pre--—
vistes y la valoracién de los logros alcanzados por 1os
alumos en el proceso Enseidanza-Apr ndizaje, con respec-

to a los objetivos slanteados en 1los »rogrames de estu -

dio. (34)

Pedagbgicamente se debe evaluar al alumo con el mismo €
xemen o una prueba paralela a la utilizeda al finalizar

el orograma, para poder comparar las respuestas inicie -
les (Repertorio de Entrada) al ingresar al curso, con -
las resouestas terminales ( Repertorio Final ) una vez -
conclufda la varticionacién del educendo en el »roceso de

instruccidén.

(34) Cerreiio H., Fdo. Enfoques y Princinios Tedricos de la
Evaluacién. 1979. Trillas, Méx. p. 20.




III.3 DIFERENCIAS ENTRE ESCUELAS Y ENPRESAS SOBRE LA A
PLICACION DE METODOS DIDACTICOS.

las diferencias entre las organizaciones Educatives y -
las Empresariales son un factor determinante:para la a -
pliczcidn de cualauier método didéctico, pues en su obje
tivo bédsico y los recursos con los cue cuentan para al -
canzarlo, especifican las acciones que consideran impor-
tantes para la supervivencia de la empresa respectiva, -
oor ejemrlo, las Instituciones Bducrtivas tienen 128 meta
de educar por medio de la ensefianza, contando con insta-
laciones =adecuesdas, reclutamiento de alumnos, de perso -
nal administrativo y docente adecuademente cepacitado, &
dem&s de estructurar contfnuamente programes financiados
vara cumolir catisfactoriamente con los progremas educa-
tivos; en crmbio, las Empreses basan sus objetivos en la
eficiencia de sus procedimientos y sistemas econdmicos,

por lo oue la Caprcitacidn se imparte para faciliter al

materizl humano el éontimo desarrollo de sus tareas dia -
ries, suministrando dicha Ceprcitacién cuando interfiere
menos en la producci6n 0o en alguna funcién especifica, -

siendo secundaria y solamente auxiliar @& &stas. (35)

Asi es como todeg 1l&és actividades nue e originen en las
organizeciones se derivarén de los oonjetivos por los cue
fueron creadas, obteniéndose dif-renclas significativas
entre Escueles y Empresa que aplican la Capacitacién a -

sus empleados, algunes de ellas son:

a) Ia Capacitacién no sigue una rutina, ni es regular co

mo la escuela; ua nrofesor ensefia un programa curso -

(35) Mares M.,Mario. l& Capecitacién de Personel en le Em
presa. 1973. Tesis de Licenciatura en Admén. de Empre
sas. U.N.A.M. p.Te



b)

c)

a)

e)

f)
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tras curso, tal vez durente afios Yy en la empresa un -
programa puede darse varies veces en una misma évoca
Y es ocosible cue nunca vuelva a ser imnartido.

El instructor debe disedar verios cursos en tiempos -
cortos y en diversas 4rees de aprendizaje, aunque ac-
tualmente, el auge de 1m Capacitacién hs promovido u-
na especializacién mayor de instructores.

En su mayorfa el materisl de la Capascitacién atiende
a cosas prédcticas Yy reales, lo aque ce aprende es apli
cado de inmedisto. Esto le da un significado orédctico
y estimula a los particinantes.

La ejecucién de los programes debe ser flexible, de —
nanera ~ue se adapte o cambie a las exigencias de la
produccidn.

Frecuentemente, la decisién sobre quienes capecitar y
en qué hecerlo la toman el Supervisor, el Jefe de De-
partawento o las autoridades genersles, declinando la
opinién del Instructor sobre la anlicecidn de los cur
sos, Si no conviene a sus intereses ordcticos.(36)

La Capecitacién involucra obtener conocimientos de -
los cuales dependeré un stetus profesional y financie
ro, a diferencia de la Escuela, en la que se alganza
una competencia educativa individusl por status cultu

ral y de fndole docente.

(36) Mares M.,M. op. cit. op. 8-9.
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III.4 ENMPLEO DEL SISTEMA DE INSTRUCCION PERSONALIZADA EN
LA CAPACITACION.

IIT.4.1 POSIBILIDADES DE ADAPTACION.

El interés nor estudier un Método de Cavacitacidén cue se
pueda emplear eiicazmente en las medios industriales, co
mo fué serialedo en capftulos anteriores, promov¥ié 17 idea
de aplicar el Sistema de Instruccién Personalizada en la
Capacitecién, ya que sus carascter{sticas bédsicas se aco-
plarfen tentativamente con el sistema emoresarial para o
torgarla. Conforme a este criterio, considero convenien
te exvoner las ventejss, que se tendrfan empleando el S.

I.P. en la Cepacitacién.

a. Disponer de un calendario de actividades gque po-
sibilitarfa al estudiente distribuir su tiempo -
de estudio co .forme su horario de trabajo, lo -
que pernitird mantener un ritmo adecuado, sin -
contratiempos vor impr:vistos (cambios de siste-
ma, horas extra, etc.) lo oue ocasionarfa un re-
treso en 1l¢s lecciones del dfa con métodos tradi
cionales.

b. Los estudientes dispondrén de objetivos genera =
les y especificos clerauente expuestos por escri
to y ~208rén referirse a ellos en cualquier momen

to, ademés de disponer de una gufa de estudio -

custancial a ceda tema, con referencias biblio

|®

gréficas que auxiliarfan al estudiante para la
ficaz comprensién de la materia.
c. Se garantiza que los estudientes conocerén el -

100 % del material de estudio, juzgendo su &pren

-

dizaje a travée de los objetivos conductuales
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previamente diseifiados y planeados en forma gra -
dual pera gerantizar el aceucado aprendizaje de
la meteria.

d. Se emplearfan vehfculos de motivicién para el -
fin vor el nue fueron crecdos, dejanco de lado -
las criticsdas "feses h.man{sticas" de los cur -
sos, aue frecuentemente constituyen el 75 % del
tiempo total del programa.

e. Todos los participantes contarian con lee mismas
ovortunidades de aprender el materiel de acuerdo
a su ritmo de estudio.

f. En &ste método més cue en cualouier otro, se re-
ocuiere del auxilio de supervisores o emnlesdos =
con mayor antiguedad, oue &l servir como monito-—-
res 2dauirirfan una jerarauia docente ente sus -
compaderos, Qque sodrfa enplearse para motiver em
nleados en caso de no coatar con otros incenti -
vos, como bonificaciones finencieras, dfias de a-
sueto, o nremios honorflicos: dinlomes, recoaoci
mientos, etc.

g. Con referencia a los recursos materiales, el S.I.
P, vermite disvoner las aules, d&#ra ~ue con un -
mfnimo de especio un buen ndmero de alumnos ac -
tde funcionalmente, incluso en diferentes grados

de especializacién de un mismo orograma.
III.4.2 FUNCIONES DEL INSTRUCTCR.

Una caracterfstica fundamental del S.I.”. es el hincapié
en las funciones del Instructor como coordinador de los
Recursos Pedagdgicos neceserios para el buen funciona --

mie.to del orograma. Las labores del Instructor son di-

ferentes en relacidn 2 los métodos tredicionales, pues -



en aquellos frecuentemente es €1 quien cesmrrolla la ma-
yor otarte de las labores durante el curso: registrando a
lumnos, calificando equipos, dendo clsses, revisando ta-
reas, aplicando y calificendo exémenes, etc., nor lo que
la presién del tiempo y de las autoridcdes escolsres o -
bligen al Instructor a dedicsrse a cumplir con sus labo-
res cotidien»s, descuidsndo 1l& innovacién de nuevos sis-
temas de enseranza, la atencién individualizada a alum -
nos con problemas o con mayor rapidez de zprendizaje, e

incluso evita la retroalimentecién frecuente hacia sus a
lumos, dejando como recurso los "fatales exémenes fina-

les".

En el S.I.P., sus labores son variadas, en eguipo, dedi-
cando atencidn individuelizaca a eventos imvortentes, -
sin descuider en momento alguno la retroslimentacién re-

querida »Hor los estudiantes.

Paulo Sneller y colaborsdores ( Sistema de Instruccibn -

nersonalizacda, 1975), han descritc asf{ las funciones del

Instructor:
ACTIVIDADAS 2R&VIAS AL INICIO DE CLASES.

a. Seleccioner, elaborar o oreparar el meterial a -
ser usado dursate el curso.
b. Seleccioner al ayudente para el curso.
c. Entrevistsr y seleccionar al equi-o de monitores.
d. Prepecrar el calendsrio del curso.
—Determiner el ndrero de dfes de clase durante
el oeriodo del curso.

~Determinar el nimero de unidedes de estudio del

CcCurso.



58.

- Determinar el nidmero fnimo de dfas de exémen
necesarios.

- Programar las oelfculas.

- Programer las co.aferencias impertidas oor otros
maectros.

- Programar eventos especieles (demostreciones -
de laboratorio, précticas, visitas a centros de
trabajo).

- Programar los aparatos de demostrecién y prepa
rar los trédmites necesarios vara su uso.

Entrenar & 1os monitores y entregar su manual &a_

cada uno de ellos.

Exaninar el saldén de clases y ver si es apropia-

do para el desarrollo de las actividades del cur

S0.

ACTIVIDADES DURANTE LA PRIWMERA SEMANA DE CLASES.

8.

Asignar: cada uno de los estudiantes a su moni =
tor corres»hondiente, empledndose para ello una -
distribucién al azar.
Entregar a cada estudiante el material necesario
para el curso:s
- Instructivo general del curso, dara estudiarse
como orimer material antes de las unidades pro
piasmente dichas.
- Calendario del curso.
- Las unidades del curso, asf como sus gufas de
estudio correspoadientes y el material sunle -

menterio e caso de ser neceserio.

- Avisos especiales.



ACTIVIDADES DE SUPERVISION DE LOS MONITORES.

a. Asisteacia a la hora de clese y las juntos sema-
nales.
*b.Co trol al dfa de los expedientes de sus resoecti
vos alumnos.
c. Otorgamiento de calificaciones aprooiadas en los
reactivos de examen,
d. Evaluaciones con un criterio de "correcto" o "in
correcto" coincidente con el del Instructor.
e. Retroalimentacién frecuente a los alumnos sobre
su ejecucién en exémenes.
f. Asistencia regular de los estudiantes del moni -
tor para las actividades del curso.
g. Interscciones aprooiadss con sus estudiantes, de
manera general.
h. Otorgamiento de la ayuda necesaria cusndo los eg
tudiantes se la oiden.
i. Corrige: exnosiciones innecesariamente larges -
del monitor, lentitud en la calificacién de exé-

menes, etc.
III.4.3 PFUNCIONES DE LOS “ONITORES.

BEn relaciéa con los monitores, Paulo Speller y colbs. -

(1975) describen asi sus funciones:
EN CUANTO AL MATERIAL:

Conocerlo detalladamente, oor lo menos una unidad adelan

te de su estudiante més avanzado.

EN CUANTO A ASESORIA:
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Saber escuchar sia interrumpir, retroalimentar en forma
anroopiada, orieanter al estudiante en cuento & sus errores
o dudas, ser oaciente, saber como anej&r ciertas clases
de nroblemnas esoeciales ( por ejem. estudiantes sgresivos,
con tendencia a copiar, extremscamente pArcos en Sus exnli

ceci nes, etc.)
BN CUAN O AL ¥AISTRO.

Cumolir objetiva y eficazmente con sus labores de control
de alumnos, llevando al corriente el exvediente de cada u
no de ellos, entregando semanalmente un reporte sobre el

nrogreco de 1los estudiantes, sronorcionando informacidn -
sopre sspectos del naterial o del »rocedimiento del siste
ma gue cause dificultedes, identificar alwanos con oroble
mas especiales y oreparar junto con el mecstro uan orogra-=

ma de recuneracién para cada uno de éstos.
III.4.4 PROGRAMACION DiIL CURS0.

Atencidn esneciml requiere 1a nlaneacidn del Programa de
Actividedes de la materia, el cual se elabora en forma -

orevia a la realizoacidn del curso.

El »rolongcr "de por vida" la ensedianza de un Curso, uni-
camente oora ooder ajustarse al rites de anrendizaje de -
un estudiante extreanzdasente lento, no seria beneficioso,
ni siquiers para el »ronio estudiente, adn més vara la em
presa en la destinscidn de sus sresu uestos, ¥y al Area de
Capacitacién, en cuento a2 sus actividedes. la medicién de
objetivos logrados en cierto tiempo es asimismo un elemen

to de apoyo ara el Area de Capacitacién que le nermite -
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ir ganando ventaja y adeptos en su camino por ser consi-—
dereda un drea indispensable para la emoresa, »or lo cue
en la orogramacién de o.jetivos, deberd establecerse cla
rag:nte el tiempo en el cuzal se considera nrudente con -
cluir el material con el Wltimo de los alumnos inscritos,
a no s:r nue ce refiera a un curso cue se dé permanente-
mente en caso de gran movilidad de nersonal para el pues
to, en el que se deberdn esteblecer ciclos de participa-

cién vor trabajador.

El estudiaate sf{ nuede progresar a "su provio naso", pe-
ro depberd terwinsr todas las unidedes de estudio hasta -
el dltimo dfa del nerfodo de exémenes preestablecido, em
pledndose dos alternativas ovosibles: a) Informar al estu
diante oue deberd terminar las "N" un dzdes del curso -
hasta el dfa dltimo de cleses, y 1l& otra opcién es b) fi
jar ciertas fechrg 1fmites vara la aprobacién de los exé
menes corresnoadientes a cada unidad, otorgando »untos -
extras a los estudiantes gue cumnlan con esto; los estu-
diantes cue no alcéncen el recuisito no genan los cuntos
extra, o preparaa uan trabajo esnecial de la unidad en re

traso.

Ias coaferencias que se den en el S.I.P. se refieren a -
Lemas de interés sobre la misma materia gue oueden dar O
tros meestros, y actdan como vehfculos de motivacidn al

igual rue las pelfculas, las demostriciones de laborato-
rio, visites, etc. cue deben coordinarse con los exéme -
nes, nrefijaizdo ndmero, fechas y conteanido de cada una -
de estss actividades extra, en las ocue el estudiente par
ticina sin ~ue su asistenci® o varticipacién intervenga

en lee calificaciones de la materia.
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Por dltimo, cabe recorder cue el calendario de activida-
des se nroporciona a ceda alumno al iniciar 1la materia,

esnecificeando el tipo de activided de cecda una de las se
siones oreestablecidas (37), evitando en todo mouento -
los errores »or falta de informacién o retroalimentacién

de los resultedos.

(37) Soeller, P. y colbs. op. cit. pp. 33-35.
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CAPITULO IV.
APLICACION DEL S. I. P.

la organizecidn en la oue se realizé el presente estudio
es una empresa de iniciativa privada, parte de un consor
cio empresarial formado por cinco empresas hermanas (+)
con sucurseles en el Valle de México y el Norte del pafs.
Nues-ra empresa en especifico tiene 250 trabajadores a -
arox. (++) y se encuentra ubiczda en el municinio de Cuau

titldn ce Romero 3ubio, Edo. de Kéxico.

La empresa es relativemente nueva (dos adios), ¥y anterior
nmente a este programa, los dnicos niveles oue recibfan -
Capacitecidn (por asesoramiente externo) eran los niveles
Directivos, ya cea en éreas técnicag, hunan{sticas o ad-
ministrativas. La instruccién interna se referfa al Adies
tramiento inforwal en el #&:ea técnica (dando instruccio -
nes sobre la marcha) para Jefes de Deoto., Supervisores
de Area, Suvervisores de Seccidén y Operarios, aperte de
un evento de Induccidn en el cual participan todos los -

empleados 21 ingresar a la empresa,

Les autoridades Sindicales y Empresariales del Consorcio,
alentsdos oor la cisnosicidn legal sobre 1a obligatorie-

dad de la Capaciteacién y su pronia nleneacidn destinada

(+) E1 consorcio se dedica a la fapricecidn de autopartes,
y lo formen: MO.RE.S5.A. (Motores y Refacciones S.A.),
FA.3%.S.A.(Fébrica de Refacciones S.A.), I.A.C.S.A. -
(Industria Automotriz de Cuernavaca S.A.), CO.PRE.S.A.
(Comoonentes de Precisién S.A., en l1a cue se realizé
el presente estudio) y FO.MA.S.A. (Forjas y Maquinados
Automotrices S.A. que se inaugura a finales de 1931).

(++) Un 92 % del vpersonal corresnonde al Area de Produc --
cidn; el o % restante & Servicios Admvos. (Personal, -

Contabilidad, etc.).
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a la ampliacidén del iirupo, han modificado su enfoque de
superacidén de los Recursos Humanos, y brindzdo su apoyo
al Area ce Personal nara ocue realice eventos de Instruc-
cidn cue mejoren el nivel educetivo de sus trabajadores,

facilitindo el desarrollo de la organizacidn.
Iv.I DETECCION DE NECESIDADES.

la Deteccidén de Necesidades se efectud a nivel corporati
vo a través de encuestaasientos en cada empreca basados -
en observeciones directas del trabajo efectua2do, en en -
trevistes con los mismos trabajadores y sus jefes que -
sermitian identificer requerimientos y éeficiencias en -
el desarrollo de sus labores., Dependiendo de los recur-

sos de cada ewmpresa e formalizd un Catflogo de Puestos.

En el coso especifico de éste estudio, los Supervisores

fueron el ‘rimer nivel cue ingresd en un Programa de Ca-
pacitacidn, @l ser considerzdos por los lirectivos como

un ndcleo importante de activided, al movilizar la pro -
duccidn contfnua de la empresa coordinendo actividades -
de los overarios oara cumplir con las instrucciones de -
los niveles superiores, ecemdc de recuerir un nimero me-
yor de trabajadores de és'e nivel psre cue se encfrgue -
de entrensr a los nuevos trabajadores cue trabajarén en

la nueva sucursal, ya cue previamente & la ineuguracidn,

se pondrén en marcha los Planes ¢e Produccidn.

Las actividades para la Deteccidn de Necesidedes de Capa

citacidén para Supervisores de Seccién incluyeron:

a) le elaboracidn de Descripciones de nuesto del Suvervi
sor de Area y del Supervisor de Seccidn.(+)
{+) Anexo 1.




b)

c)

a)

Ia definicidn de las Punciones Generales (compatibles
con todos 1los puestos del nivel) del Suservisor de A-

rea y del Supervisor de Seccidn.

Ia comparacidén de estas Funciones Generales entre 1los
dos niveles, con el fin de determinar las Necesidades
de Cenecitecidn, como criterios a cubrir por los Su -
pervisores de Seccidn al pretender su ascenso al ni -

vel inmedisto.

En consecuencia, definir con base en estos criterios

la Jerarquizecidén de Necesidedes, que fué realizada -
en forme conjunta por las Areas de Produccién y Perso
nal, permitiendo formalizer el Programa de Capacita -

cidn.

En vistz de que el seguimiento de la Deteccidn de Necesi

Gedes se reelizd conforme a la comparacién de Funciones

Generales entre loe dos niveles de Supervisores, presen-

to a continuecidn estas esvecificaciones.
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DESC i } ] ; NERALES (1/7)
UDIFPICACION:
F.G. : WUNCICON GrNERAL.
S.A, ¢ ACTIVIDADES SUR RALL4A CONAORME A LA FUNCION XL SUPERVI-
SOR D¥ AREA.
5.3. 2 ACTIVIDADES 1U: RWALIZA CONFORVE A LA *UNCION EL SUPERVI-
201 D SECCION.
N.C. 2 NECYSIUAD DE CAPACITACION A CUBRIR.

NC

P.G. UBICACION.

Se refiere a la descrincién oue hace el trabajador de las funciones
senerales que debe desarrollar en su puesto, el nivel jerdrouico --
gue ocupa ean Su enpresa, asi como los objetivos del drea de nroduc-
cidn en la gue labora.

Describe la agrupacidn de secciones coordinsdas vor el Supervisor
de Area, asi como las funciones generales que debe desarrollar en
su Juesto como enlace entre la Gerencia de Produccién y los Suvervi
sores de Seccidn y Obreros.

Describe los objetivos del drea de Produccidédn para el mantenimiento
de altos indices de Produccién, acordes a los recursos técaicos, hu
manos y materiales que se emplean.

Describe las tareas y responszbilidsdes del nuesto Sunervisor de -——
Seccidn, en cuento a personal y Produccién y el enlace que mantiene
con el Supervisor de Are2 y los obreros.

Describe los objetivos del Area de Produccidén conforme a la obten--—

cidn de altos fndices de Produccién besados en el empleo efectivo -
de los recursos exicstentes.

Informar sobre las funciones generzles oue realiza el Supervisor de
Area, su ubicacién en los niveles jerdrquicos de la empresa y su a-
vortacidn a los objetivos de Produccién de su 4rea y la empresa en

general.

F.G. PLANEACION.
Es 1la determinacidn de cursos concretos de accién, fijando los prin
cipios que habrdn de presidir y orientar la secuencia de operacio -
nes pares alcanzar suc objetivos.

Describe y ajusta los requerimientos de personal, equipo y herra --—
mientes necesarias ea su 4rea para obtener la Produccién prevista,
estipulendo cantidades y celidades conforme lo requiere el proceso
general y de cada s:ccidn a corto, mediano y largo plazo.

Supervisa de acuerdo al Plan de Produccién los requerimientos a ceg
to plazo de personal, equipo ¥y herramientas necesarios para su Sec-—|
cién, estioulando ajustes o recuresos extra necesarios para cumplir

con €xito el olan oprevisto.
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DESCRIPCION DE FUNCION#S GENERALES (2/7)

C

Empleo de Técnices de Plenificacién de recursos materiales, técni--
cos y humanos a corto, mediano y largo plazo.

P.G. PROGRAMACION.
Se refiere a la prevaracién de un concentrado de actividades con re
ferencia al tiempo necesario para concluirlas.

Programa el adiestramiento, mantenimiento y a2juste de la maquinaria
y herramieatas, y las fechas en gque se emplearan los materiales.
Programa las fechas para entregar la produccidén en su 4rea, con el
fin de determiner carges de trabajo en mano de obra y maquinaria, -
segin las diversas secciones,

Analiza y ajusta con su jefe inmediato los requerimientos de progre
macidn de adiestramiento, mantenimiento.y ajuste de la maquinaria,
herramientas y materiales, as{ como de la entrega de produccién a--
corde a la distribucién de carges de trabajo en su seccién tanto en
mano de obra como en m&quinaria.

Empleo de Técnicas de Programscidén de actividades, conforme & i& u-
tilizacién efectiva de los recursos existentes en el érea menufactu
rera con el fin de garantizar la entrega de produccién en cierte fe
cha 1imite.

F.G. ORGANIRACION.
Ee l& coordinacidén de actividades y la comnrobgcién de que todo su-
cede de conformidad con el Plany Programa adoptados.

Coordina las actividedes de Seleccién, Introduccién y Adiestramien-
to de Personal, asf como de Orientacién e Instruccién respecto & --
las actividades realizadas.

Verifica 18 entregs de materiales, equipo y herramientas a través -
de la requisicién hecha en el tiempo previsto, la comprobacién de
entrega en su frea y el consiguiente reparto en cada una @e sus seC
ciones.

Verifica el trabajo continuo de su érea.

Coordina las actividedes de orientecién e instruccién de cendidatos
a2 ingresar al érea y el trabajo contfnuo del pnersonal ya laborando
en su seccidn, e indica los requisitos bdsicos de cada labor, y co-
rrige errores segin el desempefio individual.

Empleo de Técnicas de organizacién del trabajo individual, empleo -
de tiempo efectivo y toma de decisiones para eficientar y asegurar
el flujo contfnuo de la oroduccién de su éresa.

F.G. MOTIVACION.
Es lo que las personas quieren y necesiten, los esfuerzos cue des——




DESCRIPCTON D FUNCIONES GENZRALES (3/7)

pliegan en pos de &ste objetivo.

Se entrevista periédicamente con el personal de su drea vpars identi
ficar sus necesidades y objetivos de superacién personal y profesig]
nal con el fin de determinar si la empresa satisface los requeri --j
mientos de sus trabajadores.

En ceso de nromocidén, se refiere a los avances del personal para su
ascenso.

Se entrevista veriddicamente con el personal de su seccién para i--
dentificar necesidades y objetivos de superecidén nersonal y nrofe--—
sional, para identificar si la emoresa los estd satisfeciendo.

En ceso de promocién sugiere al personal autorizado, qué elementos
podrfan rendir favorablemente en el puesto.

Empleo de técnicas de entrevista de versonal, que garanticen la ob-
tencién de la informacidén pertinente sobre el empleado y sus objeti
vos de desarrollo en la empresa.

Empleo de técnices de motivacién de personal con el fin de orientar
a los trabajadores para obtener metas ajustadas a la empresa.

C

F.G. COMUNICACION.

Es el proceso de intercambio de informacidén con el nroodsito de --
trensmitir un significado, una orden, confrontar opiniones y resol-
ver dudéas o problemas,

Orienta al personal de su 4rea en cuanto & oolfticas, organizacién,
metas emoresariales, servicios y prestaciones, reglementos y normas
de la empresa y del Depto. de Produccién.

Describe y verifica el uso de los pnrocesos formales de comunicacién
en el Depto. de Produccién y la emvresa, con el fin de resvetar y €
jercitar su empleo correcto.

Fomenta el empleo efectivo y positivo de canales informales de comu
nicacién con el fin de agilizar las rélaciones de coooeracién imter
secciones, y asegurar el mantenimiento de comunicaciones imternerso
nales efectivas.

Orienta al personal de su seccidén sobre los servicios y prestacio -
nes, metas organizacionales, org. jerédrquica, reglamentos y normas

del Dento. de Produccién y de la empresa.

Informa a su nersonal sobre los canales de comunicacién formal del

Depto. de Produccidén con el fin de respetar y ejercitar su empleo -
correcto.

Promueve el empleo de canales informales de comunicaciém vositiva -
para eficientar la cooperacién en su seccidn.

Empleo de Técnicas de Comunicsciém Administrativa que aseguren el —

flugo contfnuo de informacién objetiva,real y comoleta sobre los as
pectos de 1a empresa, y del Depto. de Produccidn em especifico.
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DESCRIPCION Di FINCTONES GENSRALES (4/7)

1971
w

NC

F.G. SELECCION,

Es el proceso de elegir al trabajador que cuente con el nivel y cl
se de experiencia apropiade para desempeiarse eficazmente en un —-
puesto especifico.

Se entrevista con los candidatos & ocupar un& vacente en su frea -
para sondear informacidn que permita determinar si sus caracteristl
cas se acoplarian con los requerimientos del puesto.

Envia a los candidatos aprobados a las diferentes secciones de su é
rea para su instruccién previa y su prueba técnica, asf como al DeB
to. de Personal para su prueba Psicotécnica.

Instruye a los candidatos a ocupar una vacante en su seccidén sobre
la ejecucidn correcta de las funciones del puesto y evalda su rendi
miento turnando esta informacién al jefe inmediato para cue acuerde
con el Depto. de Personal los trédmites respectivos.

Informa al jefe inmediato sobre una futura vacante en su seccidn, Yy
en caso de trabajo extra, solicita personal para cubrir estas acti-
vidades.

En el empleo de Técnicas de Entrevista de Seleccién cue permita son|
dear la informaciém pertinente del trabajador sobre su experiencia
profesional, nermitiendo en consecuencia un mejor proceso de Selec-
cidn.

NC

F.G. INTRODUCCION. ) :

Es el proceso de orientacién de un trabajador recién ingresado para
darle a conocer las funciones de su puesto, las caracteristicas de
su dree y la empresa, y ayudarlo en general a adaptarse réoidamente
8 su nuevo empleo,

Orienta al trabajador de reciente ingreso sobre los objetivos de la
empresa, del Depto. de Producciém y de su drea en espec{fico en una
entrevista de Bienvenida, en la nue también le informa sobre activi|
dades colaterales a su puesto: dfas de pago, ubicacién del comedor,
de la caja, permisos, etc.

Orienta al trabajador sobre el qué, cémo, cuando y donde debe reali
zar las funciomes de su vuesto.

Presenta al trabajador con sus compéfieros de seccién y en forma a -
mistosa lo motive & la participacién continua y cooperativa con su

equipo de trabajo.

En la descripcién de los informes necesarios sobre la empresa, sus
objetivos, y las actividades colaterales en su puesto.

Proceso por medio del cual se dota a los individuos de uma organiz
cién de repertorios conductuales que les permitan desenmpediar y pla
near con mayor efectividsd las funciomes del puesto que actualmente
desempefian.

F.G. ADIESTRAMIENTO. %
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 Programa y coordina les programas de Deteccién de Necesidades de A-
diestramiento, y las actividades de implantacién y evaluacién de A-
diestramiento que se efectdan en su 4drea y que responden a 1los obje
tivos de la empresa y sus politicas de Desarrollo de Recursos Huma-
nos.

 Adiestra al personal en las labores propias de su vuesto y evalda -
su readimiento en funcidm de criterios prefijsdos para los progra -
mas de Adiestramiento.

- Empleo de T?écnicas de Deteccidn de Necesidades de Adiestramiento, &

s{ como en la Progremcciém y Coordinacién de los Progremas de Adies
tramiento de un 4rea especifica.

.F.G. DIRECCION.
Es el proceso de asigmar tareas definides a subordinadog com el fim
de cumplir com los objetivos de una actividad determimada,

. Supervisa y verifica que las actividades efectuadas por su personal
correspondan a las descritas en los andlisis de puestos respectivos
cuidando de no permitir duplicidades de funciones 0 uso indebido de
autoridad.

5 Supervisa y verifica que el personal cumpla con las funciones esta-
blecidas para 1los operzrios de su seccidn.

! En elaboracién y supervisién de anélisis de puestos operativos, com
el fin de coordimar efectivamente las actividades de su personal al
desarrollar su labor esvecifica y por consiguiente poder evaluar su
remdimiento.

l. F.G. CONTROL.
Es el establecimiento de sistemas que permiten medir los resultados
actuales y pesados en relacidn com los esperados, con el fim de sa-
ber si se ha obtenido lo que se esperaba, para corregir, mejorar y
formuler nuevos planes.

A Verifica contimuamente la distribucidém de personal en las diferente%
secciones y los procesos de trabajo efectuados.
Elabora revortes especificos sobre oroduccién diaria, quincenal y
mensual, resultados de control de calidad, ausencias, accidentes, -
retardos o senciones del personal, as{ como el anélisis, correccién
y revorte de fallas en maguineria, herramientas o DIrocesos del é4reea
en general.

S Verifica contf{nuamente cue el personal se encuentre efectuando su -
labor especifica, conforme las normes del proceso previsto.
Elabora reportes dierios sobre 18 produccién obtenida; sobre ausen-—
cias, accidentes, sanciones al personal, y si es el caso, sobre fa-
llas presentes en la maquinaria, las herramientas y procesos.
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c

Eleboraciém de informes quincenales y mensuales escritos, sobre pr
duccidn obtenide, disposiciones paras el personal, la maquinaria o
los procesos que tienem efecto en su drea, como son la requisicién
entrega, reparto y verificacién de meteriales y equipo.

2.

A

35

(C

F.G. MBJORAVMIENTO DEL ERABAJO.
Es el proceso de simplificar o perfeccionar les actividades con el
fin de que la ejecucidén resulte més efectiva.

Amaliza, coordina y evalia la implantacién de procesos mejorados en
su drea, con el fin de simplificer actividades o perfecciomarlas -—-
(reducc16n de desperdicios o imcremento de vida dtil de maquinaria
y herramientes, como ejem.).

Sugiere modificeciones en 108 procesos de menufactura, que vermitan
agilizar y hacer més efectivas las operacidnes de su seccién.

En el andlimis, coordinecién y evaluacidn de métodos para simplifi-
car o perfecciomar 1oS procesos de meanufactura de vélvulas automo —
trices, para egilizar las operaciomes de su éren. :

ER

SA

SS

NC

F.G. SEGURIDAD INDUSTRIAL.
£8 un proceso ordenado de etencidn, prevemcién y verificaciéa conti
aua de condiciones fevorables a 12 segurided del trabajador y de 1la
empresa con el fim de evitar accidentes.

Inspecciona su 4rea laboral, reporta y coordina la correccién de f8
1las que podrian ser causa de accidentes.

Verifica el uso del equipo de seguridad personal en su drea,
Planea y coordina la imolentacién de medios de prevencién, y elabo-
ra normes de seguridad para el personal de su drea,

Inspecciona Ssu seccién y reporte fallas que podrian ser causa de ac]
cidentes, como el uso indebido 0 no empleo del equipo de seguridad
persongl.

Sugiere medios de prevencién de accidentes y normes de seguridad pg
ra el nersonal.

En 18 Inspeccién y Plemeacién de Sistenas de Seguridad para un érea
laboral, y su nosterior verificacién para asegurar el mantenimiento
correcto de condiciomnes éptimes de Segurided Industrial.

14.

SA

FP.G. RELACION<S IN TERPERSONALES.
Son orocesos oue vromueven la eficiencia, la cooperacién y la leal-
tad renjuerida pare el éxito de la empresa. Son vinculos,trato y cQ
nexiones que se establecen entre las personas y los grupos como un
medio para imcrementar la Comunicacién Humanea.

Promueve la cooperacién continue de su equipo de trabajo y le& inver
sién del tiempo libre en actividades culturales ¥y deportivas que a-

e
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crecientan la coleboracién continua dentro y fuera de la emvresa.

SS Promueve la interrelaciédn de los miembros de su seccidn con otras -
secciones, con el fin de fomentar la cooneracidédn entre los trabaja-
dores y auxiliar a la supervisidn de actividades en su seccién.

NC En el Empleo Ge Técnicas de Orientacién de Pergonal, y de Motiva —-—
cidn para el trabsjo grunal, basado en la cooveracidn y el interés
por autosuperarse dentro de un equipo de trabajo.

15.F.G. EVALUACION DE PERSONAL.
Es el nroceso de medicidn de actividades en relacién al rendimiento
del trabajador en su labor.

SA Evalda periédicemente al personal de su drea conforme su asistencia
puntualidad, permisos, incapacidades, cumplimiento de Srdenes de ——
trabajo, cuidado y mantenimiento de equipo y maquinaria, etc.

S5 Evalda periddicamente el rendimiento de los operarios de su seccién
denendiendo de su aportsciém a la producciém alcamzadea, su comporta
miento social, cumplimientoc de instrucciones de trabajo, cumplimien
to de disposiciones de seguridad, asistencia, etc.

NC En el empleo de Técnices de Zvaluacién de Personal cue permitan de-
terminar conforme a criterios objetivos de medicién, el orogreso al
canzado »nor el trabajador en su puesto.

16. F.G. ORIENTACION Tu&CnICA.
Son las actividades de informacién y sefialamiento de datos sobre el
equipo y maguineria del frea, para localizar y eevecificar condicio
nes criticas de overacién y mantenimiento, cue vermitan un empleo e
fectivo y la nrolongecidén de la vida Util de los mismos.

SA Da instrucciones sobre el empleo de los materiales en las micuinas,
revisa los moldes para determinar si sus especificaciones son co --—
rrectas, verifica fallas mencionadas por el suvervisor de seccidn
sobre el procucto o el nroceso.

Supervisa la limnieza y revarecidn del equipo y maquinaria,

SS Informa & su jefe inmediato sobre condiciones criticas sobre los ma
teriales, moldes, macuinarie, eouipo y herramientas para que se to-
men las medicdas respectivas,

NC En esveciricaciones de meteriales, moldes, maguinaria, y equipo ne
cesarias para considerar un empleo y mantenimiento efectivo de los
mismos.




Como se uwenciond fr.teriorm:nte, unrs vez deter.inzdes las
neceridades @ cubrir, se solicitd al Gerente de Produc -
cidn y 8 los Supervisores de Aree (12 en totel) -ue ce -
teruinsran la »srogrenscidn de los eventos de Cepacita --—
cida, conforne los siguientes criterios:

a) PRInSRA OPCION: ES PRIMORDIAL.

Entendiendo como tal, cue ain cuendo todas las necesl
dacee de Cepescitacibén son importantes, la serieleda con -
&ste ovcién indicarfa una ausencia casi total de informa
cidn sor »arte de los Sﬁpervisores de Seccidn o un em —-
pleo contfnuo de éstoe nctividndes en el ouesto de Super
visor e Area, por lo ~ue ge recuerirfia su inmediata Ca-

oacitacidn.

b) SEsUNLA OPCION: ES IMPORTANTE, AUNTUE NO PRIMORDIAL.

Wntendiendo como tal, aue ain cusndo el sunervisor de
Seccidn re-uiera de la Cenccitacidn en gsta octividad, -
cueata con el crit211.0 mfnimo pere decemnedarse conve =-=

nientemente, gracies a 1& exseriencis como Supervisor de

Seccidn.

c) TERCKRA OPCION: NC 55 PRINORDIAL, PUZDS ESPERAR.

Zntendicndo como tel, que la sctivided es realizada -
nor el Supervisor de Seccidn, auncue no de menere éptima
nara un desempedo nerfecto como Sunervisor de Area, por
falte de exneriencia, por lo cue la Canecitacién ouede -

~uedar ea olen oncionel.

Los resultccos de fc<te encuestamiento, es 1lo nue presen-—
to ea la Fig. l. , estrvleciéndose los 3 nerfodos de Ca-
chichiSn de eccuerdo a 1@ {recuencis de lfs opciones -

marcades, conforme 2 1log criterios enteriores.
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IV.2 D30t R.INACION DE LA ¥UZSTRA.

Una vez esoecificado el Programe de Cavacitacidn, se dis
puso ~ue todos los Supervisores de Seccién con més de a-
fo y medio de laborar en la empresa participarian en el

Programa,

En el caso especfiico cel Curso w"pdenicas de Comunica --—
cidn Ad.inistrativa" participaron veinte Supervisores de
Seccidn, cuyas ceracteristicas genercles se presentan en
la Figs 2: Todos los participantes tienen mée de cinco-

meses decennerdidndose como Supervisores de Seccidn.
IV.3 PROBLEKA DE INVESTIGACION.

En caosftulos anteriores se ha setfialado l& importancia de
cumnlir con el objetivo nriancipal del Proceso Educativo
(+)2 lograr un mé&ximo de aprendizeje en los estudiantes
particinentes en el nroceso,en relecién & un perémetro -
objetivo de medicién; sin embargo, los result@#dos no hen
sido muy satistfrctorios en los métodos tredicionalmente
empleados para cansciter a los trabajadores, nOr recu -—-—
rrir al emnleo ce técnices de encesirnza ajenas al ritro
de aorendizaje individuel, acemés de la falta de defini-
cidén de objetivos conductueles ecerca del nrogreso del -
nzrticipante y en cons-cuencia, la falta de eveluaciones

eati:Tectories sobre el nivel de logro alcenzado.
.

(+) Retiriéadome como tal, al oroceso nue comorende 1as
interrelaciones Enseifanze-Aprendizaje.
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Fig. 2. Cerect-ristices Genereles de los Sujetos.
NUSERO (+)
( ORJ=N TLE: PO EI
ALFABY7ICC). SEXO EKDAD NIV3L EDUCATIVO FORWAL EL PUZSTO
l.- P 25 lo. de Prenaratorie 1l aiio 2 m.
2. F 32 3o. de Secundaria 1 afio
3.- F 35 3o0. de Secundaria 1 ado 5m.
4.- F 42 20. de Secundaria 2 8ios
5= F 29 lo. de Prensratoria 2 aios
6.— F 27 30. de S;;undaria 1 ado 8m.
T P 25 3o. de Secundaria 2 aios
o R 25 20, de Secunéaria 1 =io 10m.
9.- F 23 lo. ée Secunc=ria 2 a.ios
iO.- F 45,  6o. de Primer;é 2 ados
11.- P 33 3o. Ge Secundaria 1 a2io 10m.
12.- F 30 lo. de P;éoaratoris 2 aios
13.- I 37 20. 6e Secunda.ia 2 ados
14.- F 31 lo. de Secundaria 1 ario 1llm.
15.- N 30 3o0. de Secundaria 2 aios
16.- F 30 3o. 6e Secunderia 1 270 2m.
17 o= F 29 20, de Secundaria 1 ado
18.- P eé/ 20. de Secundaria 5 meses
19.~ P 26 lo. de Preparatoria 3 1/2 meses
20.- U 29 30, de Secundaria 11 meres
(+) Bl ndmero corresnonde & una serie nrogresive, desoués -
de naber sido ordenados a2lfabéticamente.
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wstas deficieacias oromueven la biscueda de un Sistema -
de Encerdfnza debidamente estructurrdo en sus objetivos,

orocesos y formes de evaluacidn ~ue Jernita el anrendiza
je de los alumnos ea un nivel 8-timo de logro, mejorando
los resultzdos ‘ue los métodos tradicionzles han osroduci
do haste ahora y cuyes cerzscteristicas de imnolentecidén -

nermitan nue se =2dante al ambiente escolfr y empresarial.,
IV.4 HIPOTESIS.

HIPCILE5IS ALTAZRNA.

I1a utilizacién del Sistema de Instruccidn Personali
zada (5.I1.P.) ea un cureo de Capacitecidn sobre lzs "Téc
nices de Comunicecidn Administrativa™(38),seruitiré obte
ner un nivel de &anrencivaje mayor en los estudiantes, --
jque el obtenido con el kétodo de Clmses (considersdo un
né€todo 6e uso tradicional) ean ua curso de Cenccitacibn -

sobre 12t "Técnices de Comunicicidn Administrativa".

HIP.TESIS 'ULA.

No existiréd difercacia significetiva en los niveles
de anrendizsje obtenidos por los narticioentes en los -
cursos de Cenacitacidn sobre las "Técnicas de Comunice -
cidn Aduinistrativa" efectusdos conforue al Sistema de -
Instruccidn Personalizada(5.L.P.) y el liétodo de Cleses,

como nétodos de instruccidn a comparar.

(36) Xcnica: "Es un orocedimiento cue la investigacién =
cientifica o la exoeriencia hen comprobado cue es efi
caz para alcenzasr deterninado pronésito. Comprende el
adecundo manejo de los nedios iddneos (ovperaciones, -
métodos, instrumentos) oue perriten lograr me jor el -
objetivo nropuesto." Comunicacidn Administrativa:" es
el nroceso de doble sentido por el cue se intercam -—-
bian informacidn, con un osroodsito, las personas que_




IV.5 DISENO EXPERINMENTAL.
IV.5.1 VARIABLES DE INVESTIGACION.

.VARIABLE DEPSNDIENTE.

a) Ndinero de respuestas correctas renortadas en un
cuestionario sobre el contenido del curso.

b) Ooiniones de los nerticinantes sobre el 5.I1.P.
en relacién con el Wétodo de clases, recabadas en
otro cuestionario.

VARIABLE INDZPSNDIENTE.

GRUIO EXPERIMENTAL UNO: Sistema de Instruccién Persg

nalizaéa sobre el tema: "Técnices de Comunicacidén Ad

ministrativa",

GRUPO EXPERILsNTAL DOS: Wétodo de Cleses sobre el te

ma: "Tdenicas de Comunicacién Administrativa'.
IV.5.2  ESCENARIC.

31 aula nera cada grupo mide 5 X 4 m2, se encuentra orien
teda pare que los alumos recipan la luz del dfa del lado
izouierdo de sus nupitres. El mobiliario se comoone de —
treinta y cinco oupitres individuales; una silla para es-—
critorio; un& mesa; ua nizerrén fijo de superficie verde
obscuro, de 3 X 1.50 m; una pentalla fija »ara cine ( que
ce encuentra nlegada encima del pizarrdén) cuya longitud 8
sroximada es de 2.50 m. Ia ouertae del s21én se ubica en
el lado contrario a los ventanales, formando un dagulo -
recto con le pered en la nue estén el pizsrrén y la oanta
1la. El1 alda estd ointedo de color verde egua y los pupi

tres en color verde y amarillo.

trebajan en una institucién, o ocue tienen contacto con &
11a". Duhalt K., Figuel. Técnicas de Comunicacién Admva.
vimeosrAficas, F.C.P.S. Méx. pp. 11,21.
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GRUPO EXPSRIMENTAL.UC: 3.1.7.

adasté el sula de menera que se facilitara el trabajo,
adavtacidn consiste en diferenciesr tres éress de traba

y Gos zonés libres:

El AREA DE ZSTUDIO, como su nombre lo indica, estd ces
tincde a2 l& preparacién oersonal con base en el estu -
dio del meterial del curso, 1& solucidn de las pregun-
tes y problemes de autoevaluscién’, les consultes biblio
gréticas neceserias y les consultas nersonales con los

monitores o el instructor.

Bn ésta 4rea, se puede estucisr en grupo, & condicidn
de no interferir en el trabajo de los demés, o sea, -
trabajar en silencio, no cembizr constentemente de lu-

car, etc.

51 AREA DE EXAIEN estd comnuesta por tres‘filas de bu-
tzcee nue ectén disnuestas para el uso exclusivo de &a-
suellos alwmos ~ue estdn nresentando examen. La dis -
tribucib: de estudisntes se hace en esta zona, de acuer
do & la posicidn de su monitor, €s decir, los alumos

se colocan lo més cerca posible de éste.

El AREA Dk EVALUACION son dos files de sunitres, donde
se ubica el alumno que termina de contestsr Su examen,

para gue su monitor lo celificue inmecizatamente.

Les zonas libres del stlén, sirven pare seperar 178 éreas

de

trapejo, vor lo cual nermenecen todo el tiempo desocu-

nadas.
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(1) (2) (3)
X X X X X X X %
S XX £ X X
XXX B S e X X i
X X X X £K X

Fig. 3. Distribucién de las zonas de sstudio (1), Fxe -
men (2) y Bvaluscidn (3) pera el S.I.P.

La "X" renrecenta un sunitre.

GRUPO RXPERIMENTAL DuS: CLAS:S.

Se 2dz-t8 el aula pera feciliter el trabajo, disosoniendo

el mobiliario ce los estudientes en forma de "U".

KXX XX X
KK _

XX s
XXX X
XXX

XXX £

£XX X
Sa% XXX

Fig. 4. Distribucién c¢el mobilierio en el i étodo de Cla

ses. lLa "X" renresenta un pjupitre.

Iv.5.3. wATERIALES.

GRVPC BAPHRLLAVTAL r'C. i
Al iniciar el curso el aluuno recibid todo el meterial -
neceserio n2re el estudio de su mPteria y la nresentacidn

de sus exfi:enes, compuesto nor:



a) Gufas de las Unidades de Estudio.(+)
Conteniendo: L
Introduccidn e cads unz de las unidedes, con el fin -
bédsico de relacionsr le unidad resoecto a ls vida dia
ria del estudisnte,yde 1l&s demés unidades del nrogra-
mae.

Cbjetivo Terminal cde la Unid=d como enuncisdos oue de

scuc1do al contenido temftico seiialan el nivel de a -
orendizaje del estudifate cue se nretende lograr al -

t€rmino del estudiu de le unidad.

Opjetivos Bspecf{ficos como enuncizcos cue describen -
ce aéuerdo al conteanido tenftico, las conductas espe-
cificas cue nermitirdn identificar el enreandizaje del
estudicnte resoecto & le unidéd.

Puntos Iunortentes de la Uhidnd oue hecen énfesis en

anuellos concentos relevantes ofra el logro de los ob
jetivos.

Actividsdes & desarroller vor los Estudimntes cue ner

miten remitir 2 los estudientes a la »réctica de los
concentos revis ¢os en 1A unidad,

Bibliogr=ffa Bfsica osue identifica los materiales em-

sleccos nare formar las unidades de estudio.

Bibliozraffs Complementeria cuyo fin es el de servir

como suxilieres para la ejercitecién de la investiga-
¢idn individual, ampliszndo los teunas revisados, aun -
sue su revisidn o estudio no se toma en cuenta en los
exéaenes.

Autoevaluacién del contenido fe l2 unicad, con reacti

vos aue identifican los juntos cue requieren un re --

fuerzo.

(+) Las Guias de las Unidades emnleadas en el desfrrollo
del curso "Técnicas de Comunicecidn Administratival
forman el Anexo 2.
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b) Uhidades de Estudio.
Con el contenido total del material nue sirve como -
texto pare el estudio de las uaidedes.
2l Tatericl de estudio se 6ividid en seis unidedes mas
la Wnid=d Cero cue constituye la nresentacién y exoli
crciba del Sistema y se anlica al inicio del .ismo.
Ias unidezdes emnleadrs en el curso fueron:

UNIDAD Ot MANUAL DIl HSTUDIANTE,

Objetivo: 7ue el estudisnte identifioue o describa -
los propdsitos del S.I.P., sus caracterfsticas esencia
les y les reglie ce participacién del esturisnte en el
Sisteme.

UNIDAD 1¢ BL PROCESO DE LA COWUNICACICN.

Cbjetivo: El estudiante al finalizar el estudio de és-
ta unid#6é describiré el Proceso ¢e la Coumunicacibn, -
sus ele.eantos, tivos, ventajes y desventajes, y exoli-
cerd le imoortancis del nroceso para el desarrollo de
1s organizrciones formales e inforaales.

UNIDAD 2: EL SUPZRVISOR Y LA CCLUNICACLON.

Objetivo: El particinente al finflizer el estudio de -
&sta unidad describiréd les funciones del Suvervisor, -
1s importznciz de éste -uesto para la orgenizacién, a-
ef como la interveacidn de la Comunicscién en las labo
res supervisoras.

UNIUAD 3: LA CO#UNICACLON AD-IJdTISTRATIVA.

Objetivo: Al terminar el estudio de <ta unidad, el es
tuciente describird las relaciones entre los elementos
de la Adwinistracién y el Proceso de Cormunicscidn, para
cuunlir de manera Sortima con les metas sroductives de
la organizecidn.

UNIUAD 4: BARRERAS DE LA COsUNICACION.

Objetivo: Al fineslizar el estudio de &ste unided, el -



c)

d)

narticinante describiré la intervencidn fe las Berre-
res ¢e la Comunicrcién en les funciones del Sunervi -
S0T, asi como les téecnicee de control ~ue exigten oe-—
re cegnécer estns barreras.

U+IDAD 52 CuwUJICACION ORAL.

(bjetivo: Al finelizar el estudio de &ste unided, el
ectuéirnte describiré 1leoe cerecteristicrs cde la Comu-
nicecidn Orel efectiva entre coe nersones O entre gru
pos y ejempliflcﬁré con exneriencire de su vida labo-
ral c:da uno de estos tipos.

UAIDAD 63 COwUNICACION %SCRITCA.

Objetivo: Al finalizer el estudio de écte unidad, el

nerticiirante redsctrrd coatorme & la estructursa de un

" mener je correcto, li€ formre de reaquisicidn y renorte

ce mrterial, eouipo ¥y nerramientss de su ennoresa, esi

como las formas de Comuniczcidn Int-rna escrite nfs -

.empleeades en les Ory~nizaciones Forneles.

Calenderio del Curso.

Ssirve como guie de la srogramecién dierie, para Jue -
el estudiente deter ine conforme a su ritmo de estu -
dio y ajreacizeje los dfes en oue se presenterd 2 exa
men. Bl celendrrio del curso nara el Grupno jxnerimen-—

tal Uno se describe en 1a Fig. 5,

Aviso Hssecial.

Corres)ontiente a la Invitacién y Descri-cién del Con
tenido general de 1@ Conferencic npépitos eficientes
de HKstudio". Ia asistencia & 12 conferenci® no era O
bligetoria, t£e hice DOI particiwrcién voluntari& y no
esté considersda oare 13 contestrcidn de los exémenes

de lae unidades. 3e eligié el teme de 12 conferencia

sor considerar aque la meyor nerte del erupo de perti-



Fig.5.CALENDARIO DEL CURS0 BAJO EL S.I.P.

LUNES WARTES #IBRCOLES JUEVES VIERNES
16 ] 17 ] 18 | 19 | 20 |
PRE EXAMEN
TEST
[23] 24 | 25} 26 | L 27]
EXA*EN | SXAMEN EXAMEN EXAMEN CONFERENCIA
' "HABITOS DE
! ! ESTUDIO".
0 13 1 4 ] 15| Le |
i |
SXANEN | SKAWEN | EXANEN | EXAMEN HXANEN
l ‘ ’
9 | 10 | a1 | 112 | 13
EXANGN | EXAMEN ~ EXAMEN | EXANEN EXAMEN
‘ |
. L
16 | (e 18 | 119 | 120
F AYEN EXANMEN EXAMEN l EXANMEN

GRUPC TN O EXPERIMENTAL DEL CURSO "T=CNICAS
DE COMUNICACION ADWINISTRATIVA",

UBSERVACIONES:
El curso comprende los meses de Febrero y Marzo, ini
ciando el dfa 19 de Pebrero con la Fese "A" de la in
vestigacién que fué la aislicacidn del Pretest. Ios
dfas nominados como "examen", son las sesiones en -
las sue habfa oportunidad de »resentar el examen de
"

’

avance en sus unid-des de estudio. La Fase "A'
que forma varte del plan de investig-cidn, es el exa
men Post-test, que fué aplicado conforme los alumnos

conclufan sus unidades de estudio.
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cipantes tenfa ye verios adios de heber dejado de asistir
e 1u escuela y reouerian ejercitarse en les técnicas de
formecidn y mentenimiento de h&bitos de estudio para fa-
cilitar su aprendizeje. El mrterial bfsico pera la confe
rencia se tomé del libro "El éxito en tus estudios" de

René Gastén Hdz. Santimgo (Trilles, 1930).

e) Papeleria.
- Gafete de mese.
- Folder y hojes blancas tamadio carta,

- 14piz y bolfgrafo.
REACTIVUS Dii BXAIBN,

Se considera como reactivo al enuncircéo cuyo con.enido -
colicita une forma deterninsds de sctuscién o respuesta.
™n este ceco, los reectivos de exemen representen la me-—

ta o los objetivos de resnuesta esoecifica.

3acsedo en los objetivos genereles y esnecificos ce cada

unided se arocedié a realizsr los reactivos de examen.
Sobre su elaborecida.

los reectivos de exanen abarcaron la totaliced del mate-—

rial del curso; ce establecid un ndmero diterente de -

resctivos segin 1@ extensidn del meteriel de la unicad,

nuneréncose ea orden Progresivo, quedancdo conformados:

UNIDAD HULERACION TOTAL DE REACTIVOS
POR UNIDAD.

1 1 al 55 55
56 al 106 51



.

UNIDAD : NUMERACION TOTAL DE REACTIVOS POR

. UNIDAD.
3 107 al 142 36
4 143 al 183 41
5 134 al 238 55
6 239 al 286 48

Los reactivos se estructuran en forma seriasda y al igual
nue les unidedes se besan en los conocimientos anterio -

resc.

Ios reactivos fueron mecanografiados en tarjetas blencas
bond ¢e 15 X 10 cm. conteniendo cada une por una sola c2
ra los datos necesrrios para jdentificerlos ( Fig. 6).
- iJdmero nrogresivo de fcuerdo 2 12 numerscién gene
ral.
- Ndmero orogresivo correspondiente A 1a numeracién
de la unidad. '
- Ndmero de ﬁnidFd.
- Bnunciado.
— Iniciales del curso y de 1a sersona cue lo elabo-
ré.
adends se iluuwiné la perte sunerior izauierds de la tarje
ta con un color diferente oAIra ceda unidsd, con el fin de
fociliter 18 locelizacidn de les tarjetrs, e identificar
con un color similar el avance de los £lumnos en una Gré
fica general ( sobre cartulina blenca) ocue estaba pegeda

en el piZ?rr6n a 1a vista del grupo.
Sobre su conteaido.
los reactivos corresvonden bf sicamente a cuftro tivos:

Generalizecidn, Discriminscidn, Integracién y Memoriza -

cidn.



No. de Unided

No. de Reactivo de la Unidead.
Color discriminativo Mo, ke SReic tlvoSGeR s
de la unidad especi- ESis
fice (+). \
v |

\‘—"-—-'—---—-———b'I.;g-__1

010, 4

Ejemplificue tres tipos de cenales de

comunicecidn.

T.C.A./mavc.

Pregunta del reactivo de exemen.

Inicizles del cureo/ Iniciales de la

persona gque lo elsbord.

(+#) Unidad 1: azul

" 2: naranje
b 3: amarillo
» 4: verde

» 5: rojo

" 6: café.

Pig. No. 6. Ejemplo de un reactivo de examene.
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a) Generalizacidn:
BEn los ~ue se reaguiere rue el estudisnte,.a nartir de
le intormacidn deda en una situacidn determineda, ovue
da imnlementarla o extenderla a otres situsciones si-
milares o pPrecidss, aunque no idénticas, vermitiendo
la ampnliacidn de la informescidn #douiride en una si -
tuccidn especificea a nueves situaciones, por ejemi(39)
Reactivo 39.
"Describs segin su 4mbito, forma, neturaleze, direcci-
én y alcance, los tipos de comunicecidn 2 los aue per
tenece l2 sipuiente sctividsd: BSCRIBIR UNA CARTA A

W ARIGO."

b) Discriminacidn:

n los ue te reouiere d€ entre dos o mfs situsciones
diferentes, a la situscidn en la -ue ce entrend, el -
pfinci)io, técnica o nrocedimiento involucrsdo, permi
tiendo 1f identiticrecidn de proceso, nrocedimientos, o
relociones funcioarles de I conducta, ain cusndo cam—
bien las siturciones o sujetos, (40) oor ejems
Reactivo 237.
"Ia entrevicsta de Seleccidn es un ejemnlo de Conunice-
cidn:

a) en £ruvos pe uedos.

b) en didlogo.

c) en grupos grandess "

¢) Integracidn:
BEn loe oue se requiere relscioner priacinios, técnicas

o orocedimientos entre diferentes asoectos de la uni-

(39) Segoviano de Ande, Alfredo. Entrenamiento ¥odular o
bre las Funciones de la Suoservisidn., Tesis ILicencia-
turz en Psicologfa, U.d.A.i. 1973. D. 32.

(40) ibid.
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dad, diferentes unideades, diferentes materias, etc. -
por ejem,

Reactivo 14,
"Describa lss similitudes y difereacies entre el mode-
lo de Comunicecidn de lielvin L. de Fleur y el modelo
de Comunicecidn Adwinistrative, segin los elementos -

~ue los comnnonen",

d)"emorizacidn" o de Transcripcidn Textual.
Bn los sue solicita la definicidn o descripcidn de -
concentos 7que iavolucra la unidad, nermitiendo esta-
blecer en el estudiente un repertorio verbal técnico
de concentos referentes 2 nroceso, nrocedimientos, -
técnices, etc. nor ejem. (41)
Reactivo 107.
" La definicidn etimoldgica de le oalzbra Administra-
cidn, se foria de la unidn de los téruinos AD y KINIS
PRATIO (ninister o Minus—ter) aue significan:

y . "

Sobre su Distribucién.

®n cada una de 1las unidedes se formPron veinte series de
ndneros ¢e reactivos al arzer, corresnondiendo al doble -
de zlumaos inscritos en el curso conforme el Sistema de

Instruccidén Personelizedsa,

21 Banco de reactivos zsi formsdo permitié & los examina
dores llever un registro correcto de los reactivos en --
los iue se examinaba cada alumno; en caso de cue éste fa
llara &l o»resent rse en l& nrimera oportunidad, la si -
cuiente serie de reectivos oue se anliceban nunca era la

misma, ‘
(41) ibid.
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En la hoje de coatrol de cade alumno se anotaban 1los nd-
meros de reectivos cue les toceben, nernitiendo al exami
neédor nroiunaizar desnués de una oportunidac fallida de
examen, €1 una sesunda oportunidad sobre un reectivo si-
milar 21 ~ue fué incorrecto la »rimera vez, y@ seg con
une o doe nreguntes extra o solicitendo otro ejemplo. ES
to ¥ltimo era con el fin de rsersurar rue el 2lumno fue
hubiese fallado en determinsdo rezctivo, en le segunda O

nortunidsd de ex#nen sobre la misma unided, asegurera un

dominio compnleto.

Ademds, estos resctivos sirvieron de base para la elabo
L 4 - o .

recidn de los Instrunentos de Medicidn ( Test,Re-Test),

ennleados pars los dos grupos de instruccida sobre el -

curso. (+)
GRUPO =XPRRIMENTAL DOS.

Al inicifr el curso el alumno recibié el material nece-
sario para el estudio de la materia y la nresentecidn -

del exawen final, formado por:

a) Objetivos Genersles del curso.
Formado nor los Objetivos terminales que seialan el_
nivel de =2nrendizeje del estudiante cue se retendfa
logrer 2l téruino del estudio del curso.
Ios objetivoe corresnondieron a ceda une de las diez
cesiones gue Se programerons
SKSION 1: EL PR0OCESC D& LA CUOMUNICACION.
Objetivo: El estudisnte cescribiré el Proceso de la -
Comunicazcidn, sus elementos e importancia para el de

sarrollo de las orgenizeciones formales e infornales.

(+) Ios reactivos desarrollescos se incluyen en el Anexo 3,

junto con el cuestionerio emplesdo en las fases Test,
Re-test.



SESION 2: TIPOS Di COMUNICACION.

Objetivo: El estudisnte describiré los tipos de Comu-
nicscidn segin su 4mbito, naturalezs, forma, cdirec --
cidn y mlcance, asi como sus ventajss y desventrsjas -
pera el uso de les organizeciones formales e informa-
les.

S.SION 3: FUNCICONES DEL SUP<RVISCR.

Ubjetivo: Bl estudiante describird las funciones del
Suoervisor, ejemolificendo &stos con sus orooigs fun-
ciones y describird la imnortencins de éste puesto pa-
ra la orgaanizacién.

SKSION 4: COuUNICACION AD INISTRATIVA.

Objetivo: El estudiente describird el »nroceso de le
Comunic-cidn en su institucién, como medio para cum-
nlir con 1l&s funciones Administratives aue asesfuran
las metas »roductivas ce la orgenizacidn.

SESION 5: BL2RERAS D LA GO UNICACION,

Ubjetivo: El participante describird le intervencidn
de las Barreres de la Comunicacidn ea las funciones
gel Suservisor, =si como les tfcnicas de control nue
existen para deshacer éc<tas barrer:s.

SE3I0Y 6: COMUNICACION ORAL.

Objetivo: El estudiente describird las carecteristi-
cee de la comunic#cidn oral entre dos persomas ¥ en—
entre £runos, asi como le imnortancia de un empleo —
correcto en le orgenizacién.

SESIOK T7: TIOS DE COWUNICACION ORAL.

(bjstivo: E1l e:tudiente describiréd los principales -
tioos de Comunictcidn oral entre dos nerson&s y enw—
tre grupos conforme a ceeos tomedos de su exneriencia
personal.

SESION 82 COMUNICACION WSCRITA.

Cbjetivo: El estudiante describiréd los elementos bé-



o)

c)

a)

92.

sicos de la esiructura de un mensaje correctamente re
dectedo y describird las cerrcteristicas de las foraas
de comunicacidn escrite més emnlercos en les organiza
ciones formales.

333I0MES 9 y 10: TIPOS DE COMUNICACION ESCRITA.

Objetivo: El estudisnte redcctard conforme 2 la es --
tructura de un menss je correcto las foramas de reauisi
cidn y reoorte de material, eouino, herramnientas y --

nersonal empleaceés en Su empresa.

lhaterial del Curso.

Se incluyd en un solo manual los textos conforme los
que se elabord el cureo, corresisondiendo totalaente

e los textos oue se les dié 8l frupo =xserimental, ng

turalmente ~ue €in divisidn nor unidedes.

Cslendario cdel Curso.

Pars ~ue sirviera ¢e gufe y record: torio de 1los dies
en cue se efectusrian las diez seciones de clase. Xl
caleandrrio ¢el curso nara el Fruno Control se Cescri-

be en la Fig. Te.

Paneleria.
- Gafete de mesa.
- Folder y hojes blences tamado carta.

- 14901z y boligrefo.



Fig. 7.CALENDARIO DEL CURSO CONFORKE EL METODO DE
CLASES.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
PRE
T<3ST SESION SESION SESION SESION
SESION SESION SESION SESION SESION
(10 | (12 | |12 ] 113 |
SESION POST
TEST

GRUPU sXPERIMENTAL DOS DEL CURSO "TECNICAS DE CCMUNICACION
ADMINISTRATIVA".

OBSERVACIONES:

‘El curso comprende los meses de Febrero y Marzo, i
niciéndose el dfa 23 de Febrero con la Fase “A" de

le investigacién que consistfa en la aplicacidn del
Pretest. los dfes nominados como "sesién", correg
sonden a los dfas de clase efectuados. La Fase "Ar"
es el examen Post-test, que fué aplicado en forma

grupal al concluir el curso.



IV.5.4 DISEJHO D= INVeSTIGACION,

94.

Se euwpled un di:edo de cdos grunos con medicién Test, Re-

Tests

GRUPC FASE "A"

EXFERIi ENTAL Aplicacién de

UNO: "S.,I.P." Cuestionerio.

EXPERIMENTAL Aslicecidn de
DOS: "CLASES". Cuestio.aario.

FASE "B"

Sistema de Ins
truccién Perso
nalizsda sobre
el tema "Técni
ces de Comuni-
cacidn Adminis

trativa."

Kétodo de Cla-
ses sobre el -
tema "Técnices
de Comunice =—-
cién Admini'stra

tive."

FASE "A* ®

Aplicecidn de

Cuestionario.

Aplicecidn de

Cuestionerio.
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IV.6 DESARRQLLO DXL CURSO.

IV.6.1 DISTRIBUCION D% GRUPOS.

Ios veinte participantes fueron distrivufdcs en los dos
grupos de investigacién emnleandc p&re ello un listedo
en orden elfsbético, cuya numerscién orogresiva fué 1la
bease pars esigner en formae elestori& & los estudisntes

en los Grupoe Experimentales Uno y Dos.

GRUPC WUWERC D 5STUDIAVTE ASIGNADO
Uno 2, 6, 8, 9, 11, 14, 16, 17, 18, 20.
Dog 1, 3, 4, 5, 7, 10, 12, 13, 15, 19.

1V.6.2 EXPLICACION DE ETAPAS.

5|

438 YEST. "AM.

Se z-licd un cuestionsrio muestreando los reactivoe de
exazen del curso "Mcnicne de Comunicacién Administrati

va",

GRUPO ZXPERIEVTAL UNO.
1a aplicacién del cuestionzrio se realizé en una se

sidn en forme grupel.

4 UPC EXPOEARLFENTAL DOS.

Ia enlicecidn del cuestionario se realizé en uns

0]
|jo

sidn en forma grupal.

FASE IdSTRUCCION. "B".

GRUPO EXPERISMNTAL UNO.



a)

Primera Sesidn.

|

Se conté§ con lz asesorfia de unea Instructora y una -
ionitora, quienes fueron »nresentsceés €1 grupo por
el Coordinedcr del Programa.

Se distribuyd @ crde estudicnte el m#terisl necese—
rio nzre el ectudio de sus unidrdes y 1@ oresenta -
cidn ce exfmencs.

Desnuée de dei* la Bienveanida al grupo, la Instructo
re ex licd brevemente la funcién del material aue -
cse hebfa sroporcionédo, y se les did indicsciones
sobre la lectura del ianuel del Estudiante, oue com
ponfa la "Unid~d Cero" en la cue habrian de encon -
trer le exnlicrcidn detall-da del Sistema,

De zcuerdo al nduero ce lista, se distribuyd en for
me alestorie @ los slumnos para :fue nosteriormente
fueran examincdos ya sea por lz2 Instructora o la ko
nitora, correshondiendo a la srimera los ndmeros 1,
4, 5, 8 y 10; y & la ifonitora los estudiantes nume-
rados como 2, 3, 6, T y 9.

Se les recordd aue al finalizar el estudio cel Na -
nual del Tetudiente, y si coneiceraben oue tenfan -
bien entendidas lze inetrucciones genersles po -
drfan nresentar la evaluacidén corresnondiente con -
la exaninedore =signeda.

los ciez estudifntes »nresenterou el examen de lea U-

nidad Cero.

b) Sesiones Posteriores.

- Se continud el oroceso de Cenecitacidn & trevis -
cel S.I.P., exasinendo 2 los alumios oue habfan cu
bierio los eriterios de estudio prefijados: lectu-
ra de les Gufas de Unidrdes, Bestudio del Texto co-

rresoondiente y resnueste a los Ejercicios de Auto



eveluacidn,

Contorne los alunnos iben fvanzsndo en el curso, -
al oresenter el examen de cade uaidad, el exemina-
dor corresnondiente mercaba en la créfice general
el evence del alumo. La gréfica estaba oegada so-
ore el nizerrdn al frente del aula. (Fig. 8).

La Confereacia se realizé cinco dfes después del i

nicio del curso. Al oriicinio se habfa decidido

sue solemente nerticinaren los alummos cue hubie

ran oorobado heste ese momento las dos orimerss u-
nidades, pero nrevio 21 inicio del curso se deci -
did nue tocdos los slumnos tenfsn ovocién ce partici
par, ya nue los més atresrdos tencrian oportunidad
de informarse sobre técnices pera .ejorar su forna
de estudisr, y logrer en consccuencis una me jora -
en su ritmo de enrendizeje. A la conferencia asis
tieron todos los zlumnos €el S.I.P., Auncue ne era
obligetoria su asistencia,

Sobre el ecstudio ée los alumnos en el aules

mienes estudisban en el aula debfan hecerlo en =i
lencio o en voz baja, y oeflir orientacién a la Ing
tructors o le Wonitora cuando éctes se encontraran
desocunscas,

A todos los alumos se les recomendd a lo lergo -
del curso ~ue realirfran sus ejercicios de autoeve
luecidn, nues eso les pﬁrﬁitiria aorecier su domi-
nio de 1® unidad sntes de examinarse.

Sobre los ex&menes:

Ios exéuenes resliz dog tuviercn un criterio fde 2-
srobzcién el 100 % para nroceder £ nresenter la u
nided siguiente.

Comunmente, l& Inctructora no debe examinscr a los

alumos, pero las limitsciones de recursos: Tiem-



CURSO " TECYICAS DE COMITMICACION ADMINISTRATIVA",

#0ii ITOR

GRAFICA 2 :ZRAL.

FICHA INICIO

FECHA T/ RMINACION

NOI BRE DEL ALUsNO

1.

R ——

UNIDADES
9 1 2 3 4 5 6

2.

3.

4.

5.

MONITOR

AnCna INLCIO

FECHA T%R»INACION

NOwiBR4 DEL ALUMNO

1.

UNIDADES
¢ 1L 2 3 4.5 6

2‘

3.

4.

Fig. O

orétfica General 6e Alumos conforme

el S.I.P.
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po y dinero »nrincinalmente, decidieron las funcio -
nes de le Instructora ea el curso.

Z1 alumno oue desesra ex:minarse acudfa con la Ins-
tructora o la loanitora nera nedir los reactivos de
srueba de la unided, 1los cue previeamente se habian
estructurado en series de 4 8§ 5 resctivos, depen --
diendo de le unidad. Al recibir las terjetas acu -
dfa al Area de Exesmen solamente con 1épiz, hojss -
blences y turjetes de reactivos.

las respuestas se drban en las hojes blances Unica-
mente anotendo el ndrero de pregunta y la resouesta
completa,

i ceeo de duca sobre la formulécifn del renctivo,
nodfs soliciter orientecidn a su exrnincdora, cuan-—
do no estuviera etendiendo &lumnos.

Sobre las Funciones de le Instructors.

Is Instructora tuvo la responssbilidad de reconilar
y elaborar nrevio al inicio del curso, la totalidsd
del meterial de estudio, de exsmen y les tormas de
registro & utilizsr,

En cufnto 21 matericl del curso, hubo de modificar
dos textos origianales, con el fin de &decu~rlos al
lengus je del Sunervisor y frcilitar su estudio, asi
también elabor$ el texto sobre "El Sunervisor y la
Conunicecidn"™ nor considersr rue suxilierfa a los
estudientes en 12 intepracidn del conocimiento de -
sue funciones en relecidn con el emnleo de la Comu-
nicecidn Administretive efectiva.

También eligid y #diestrd a la Konitora, nues debi
do 8 lee crracteristices generﬁleé en l&s cue se -
did el curso: perticinentes estudisndo otra mate -

ris, Instructora contratrde a nivel externo, tiem—



100.
po, etc., se pretfirié euplear como monitora a una
persona ajena a la empresa, oue disnonia de tiem-
no completo para estudicr el material y esistir a
las sesiones del curso, ésta persona tiene un ni-
vel educetivo Universitario, y fué la primera oca
sién ~ue participé en un curso coaforme a &ste mé
todo.

I2 Instructora nrenard el calendario del curso, -
oreviendo ocue los dies esteblecidos, permitieran
un tiempo pAre nrenarar el estudio de lrs unide-
des ada en alumos con nfbitos de ecstudio defi —-
cientes.

Por dltimo examind el sz2lén de clase y lo @decud
al deserrollo de lase ~ctividrdes Cel curso.
Durante el transcurso de las sesiones:

Distripuyd sleatoriazente & los os@rticiosantes.
intregd & los alumnnos el materiel del curso.
Yxenind a8 1la witsd de los alwmos »frticinantes,
ada cusndo regul@rmente no le cor:espoudiersa esa -
funcidn.

Sunervisé a le monitora en la distribucién y cali-
ficrcidn de ex£menes, orientecién a alumos, etc.

Sobre lss Runciones de la Monitora.

Previo al inicio cdel cursos

Conocer detalladamente el material del curso, y e-
xaginerse en ceda unidad coa reactivos simileres a
los eanleados en el curso.

Leer el lianual del WMoaitor (+), preguntar duces a
1a Instructors resnecto del mismo pera eviter con-

flictos »osteriores.

(+) E1 Texto del itenuAl del wonitor, corree onde al Anexo
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En el transcursc de las sesiones:

Calificar exfmenes.

Hacer el regicstro corres)sondiente del Aavence de sus
estudientes en los controles versonales ( Ficha del
alumno, PFig. 9) y en la Gr#fica General.

Orienter a los alumnos sobre dudas en el material.

Iadicar a la Instructore qué #svectos del material

o del procedimiento causan dificultades a2 sus alum

nos.,

Reslizer un renorte semenal sobre el evance de sus

estudiantes. (+)

- Sobre la evaluacidén.

El sistema de evalurcién comnrendié tres aspectos.
1. Evaluscidn de Cada Unidad.
2. hvaluacibn de Précticeas.

3, Bvaluzcién Final del curso.

1. Eveluacién de cada unidad.

Como serialemos anteriormente, el criterio de a-
arobacidn fué del 100 %. En ceso de cue el estu
diante no elcenzara este nivel nodfa solicitar

una nueva oportunidad de exaumen sobre la misma

unidad, reviscndo nuevamente los conce ntos en -
los que no se cumplid el nivel de anrovechamien
to pedido. Le exauinadora tenfa 12 resnonsabili
dad de anotar los reactivos eir 1los cue era eva-—
lusdo el estudiante, para evitar que en le si -
guiente oportunidad se evaluara en los mismos -

reactivos.

2. Evalurcidn de Précticas.

Las orécticas del curso, debido a cue los alum-

(+) Punciones rue tanbién reelizd 1s Instructora.
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No._
NOwBRI
EDAD SEXO HMCHIMOR
PICIIA INICIO FPACHA TL£RA INACTON
UNIDAD FECHA REACTIVOS PRACTICAS 1 RMA
UBSERVACIONES:
Fig. 9. FICHA DEL ALUKNO.
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nos en los exesnenes de las unidades reouerfan -
del 100 % ce anrovech2miento se realizaron en -

forma obligrtoria, especificendo como dltimo -

nués de orcsentada la unidad corresoondiente.

3, Bvaluacién Final.

e ouede ~ueder ex)licada en los siguiente pun
tos:

a) ¥.nalidad: La oreoer~cidn del ex=men final
¥y £u celificecidn cae dentro de las resnonfebi
lidrdes del Instructor, lo cue no ocurre nor -
melwente en los exéienes de los Unidaces. Es-
te exfmen tuvo como orondsito permitir a la
Instructors observar 1z ssimilecidén del mate -
rial oronorcionado durente el cCurso, ademds de
cue le sermnite Getecter si hubo 2lguna falla -
en 1la construccidn de los exémenes oercirles.
) Coatenido: El contenido se muestreo entre -
todas las unidades oue constituyeron el curso.

c) Caracteristicas: El exemen final se sujetd

a unz sola oportunidad; las oreguntas constitu
~tivas fueron en ndmero y contenido similares &
iss emnlerdas en el examen previo ( Fase "A")

al curso.

d) Valoracidn: Puesto oue el oresente curso tu
vo un criterio de anrobscibn en las unidedes -
¢el 100 %, el exemen final no influyé en la c2
lificacién definitiva del estudiante, sin em -
bargo su present?cidn fué un resuisito »nera po
der mejorar la cslidad del curso y eorecisr el
nivel de logro ce los serticivaentes desde la =

Fase "A" a la Pese "A ' ", oue constituy§ éste

examene.
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- Sobre la Duracidn de les Sesiones.

El curso tuvo una duracién total de 20 horas, -

con sesiones disrias de una hora,

GRUPU EXPERIXINTAL DOS,.
a) Prinera Sesidn.

- Se contd con la exposicién nare toco el curso de la
Instructora que asesord el funcionamiento del Grupo
3.I1.P., con el fin de eliminer la verisble extraia
oue serfia el cambio de Instructora en los grupos.

- La Instructore fué nresentada al gruvo por el Coor-
dinador del Progrema,

- Se distribuyé & csda estudiente el material necesa-—
rio para el estudio del curso y la nresentacién del
exfmen final.

— Des»ués de der la Bienvenida 21 grupo, la Instructo
ra exnuso 1los objetivos pgenerzles del curso depen -
diendo de las sesiones, y se recomendd el estudio -
Gel material en forme »revia e la realizecién de la
sesidn respectiva.

- Desués de una breve retroalirientacidn oral sobre -
1os'objetivos generales, la Instructore procedid a

dar la clase resnectiva.

b) Sobre las Técnices empleads s,

- La técnice de mayor uso fué la exnositiva, que pue-
de describirse como "l& informacidén oral que da el
instructor, mientrss los nerticinantes escuchan; 1a
sctivided del srupo coansistie en reflexion&r, pregun
ter y contestar a las oreguntas del instructor; es-—

ts sctivided tiende & cer limiteda". (42)

(42) Varios. la prenzrscidn de l@a Instruccién.Fgrmacién de
Instructores, wenual <. K.R.M.Ue. 19( (e Do .
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Pambién se empled la Técnica Demostretiva para la e
jercitacidn de las comunictciones escrites en las -
Ultimas dos sesiones; 2 travée de la exnosicidn de

la Instructora sobre 1la foraa correcta de completar
leze recuisiciones o renortes sobre equino, material,
herranientas o person?l y una segunda fase de reaeli
zecidn por varte de los estudisntes, concluyendo -
con la retroslimentacidn sobre el ejemplo desarro--

1l7do.

c) Sobre la Estructura de le Clece.

las sesiones se dessrrollsron bésicamente en tres -
frees: Introduccidn, Desarrollo y Sfntesis (Conclu-

gién).

1. Introduccidn.

3fcicemente se utilizd pera gencr la atencidén del.
=uditorio indicendo 1@ relscidr. del tema con el tra
bejo cotidirno del suvervisor. Tn écta fase también
ce mencioneron el objetivo genersl del teméd y los -
objetivos esoecificos a cubrir en la sesibn, adeués
de recorder los entecedentes del tema ( sesiones an

teriores ).

2, Desarrollo.

. &eta .ece fe nrooorcionsbe le informacién y los
ejemolos gue se considersron pertinentes parz dJue -
los ¢ studientes forencieren., En todo momento se si
guid un orden prosres£ivo, pertiendo de las informa-
ciones ~ue ya conocfan los estudi~sntes para dar a -
conocer nueva informacidn.

Ia exoosicidn de los temes se combind con preguntes

£l grupo sobre el material exosursto, solicitud de



ejemplos tomrcos de la vida laboral de los estu —-
dienies, eei como resolucidn de dudas del grupo.
A lo largo ce 1la exnosicidn tenbién se hicieron re

edenes frecuentes sobre lo revisado en 12 sesidn.

3. Conclusién.

Antes de der 1les conclusiones del tema se daba un
receso de cinco minutos con el fin de cambier el -
ritao mentenido a lo l@rgo de le exnosicién.

BEn ects fase se pretendia aclersr y destacer los -
ssnectos importantes del tema, A través de un resu
men ue integraba lag ideas expuestas y afirmaba
los nuntos princinelecs.

Al final de ceds sesibn habfa un nerfodo de pregun
see cobre el teme visto, ~ue £e resnondisn en for-

ma oral y ~ue no contaben oars le valorecidén final.

— Sobre el Estudio de los Alumnos.

Por lrc carscterf{sticse cdel curso se hece frecuente
yefelencis @l meterial de estudio, por lo cue los -
ecstudientes revisan constantemente en clase su mate
rial pera subrayar ua concento o anoter un ejemnlo.
A lo lergo cel curso ce recomendd 2 los perticinan
tese el ectudio de su meterisl, ya see reprsendo 1o
vieto en la secidn de ese ¢fa, o nrepsrando el mate

rizl (dudes, ejemplos) de 12 secidn siguiente.

— Sobre los Auxiliares Visuales de Apoyo.

Se utilizd un rotafolio (o gir?folio) conteniendo -

cusdros sindoticos sobre ceda tems, realizados en

verios colores y con ide&s breves, con el fin de -

mentener el interés d. los estudirFntes y suxiliar

les en la integrzcidn del material reviscdo.
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Tembién se emonled el sizarrén, para reclarar algunos
ountos, ejemnlificar cresos de scuerdo 21 Proceso de

Comunic: cidn,etc.

Sobre la Bvalurcidén ¢el Curso.

1z evelurccidn del s=nrencizeje Ffel ectudirnte se mi-
did = trevée del Exanen finel, de =cuerco a los si-
suientes criterios:

a) Finalidad.

Opservir le esimiizcidn del meteriel oroporcionaco
durinte el curso, =cenfs de identificer les fell's
en le Exnosicidn reelizede dursnte les clases,

b) Contenido.

are HoGer comprrsr objetivauente & los dos grupos
de &€ete investigecidn, se emoled un exrmen similer
a1 utilizsdo en el Grupo HZxnerimental Uno, basido en
‘el muestreo de los resctivos de exaunen ce crda te-—
ma.

c) Caracteristicrs.

Se sujeté £ unz sola ovortunidad, la anlicecidén fué
srupal, una& vez oue concluyé el nerfiodo de sesiones.
d) Veloraciéa.

Deneidid intesreunente de &cte exdmen 1e califica -
cidn cel estudisnte ea el curso, por ser el dnico
instrusento de medicidn ennlesdo nare ubservar el -

arogreso de los estudifntes.

Sobre las Funciones de 1z Iastructora.

Previo 21 inicio del curso:

Elegir y com»iler el masteriel de estudio @nroniado
sara el curso, de rfcuerfo @1 nivel de los »nartici -

nantes.
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Prensrer le estructura de las sesiones.

Elaborer les zyudas visuales neces:srise pera cada -
sesidn.

Gxeaincr el salén de clrse y : Gecugrlo al desarro--—
1lo de lBs zsctividrdes del curso.

Bleoorsr el ctlenderio del cuiso.

n el Trenscurso de las Clases:

ntregd & los alumnos el mcteriel del curso.

@x-oner los temss del contenido del curso, CGe fcuer
do & la estructura disedada,

Solucioner dudss, orienter sobre ejemplos correctos,
o uso =decusdo de los términos.

Coordiner discusiones entre el £runo, cuendo e€s ne-
cescrio ( confrontemiento de ovniniones, desacuerdos)

Coordinar nrfcticas brseére en lc exnuesto en clases,

Sobre l& Duracibn de las Sesiones.
1l curso tuvo un# durecidn totel de 20 hores, con -

cecionee dirrise de dos hores.
RR=PEST. TA Y ".

GR0P0 BXPERIMNINTAL UiiC.

Se @#-licd un cuestionfrio en forma inéividual, con-
toree loe 2lumos iban concluyendo el dltimo exa.en
de 1r = unidacdes,

Tl exemen e comnonfa de 50 reactivos muestresdos
de logs r ectivos Ce las unidedes.

Tos puntos cerreteristicos del ex=unen se mencion@& -

ron en le Free ivalurcibn del Curso.

SRUPC BXPIRINGITAL DOS,.

Se anlicd el mismo cuestionsrio cue al (rupo Lxneri
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mental Uno, para permitir la comoaracién objetiva de re-

sultados.

Se decidid emplear el mismo examen en la Fese Test y en

la Fose Re-Test, también con el fin de asegurer una com-—
paracién objetiva, nor lo que en los dos grupos de Inves
tigacidn se anlicé dos veces el mismo examen: antes y -

después del curso.

En el Grupo Experimental Dos, la enlicacién del Cuestio-
nario se realizd en forma grupal, una vez conclufdas las
sesiones de Clase. En el Grupo Uno, se anlicabe el exemen
en forma individual, conforme los alumnos iban concluyen

do 18 evaluacidn de sus unidades.

meve
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CAPITULO V.

RESULTADOS Y COWCLUSIONTS.

RESULTADOS.

Bl Cuestionario de 1a Fase "A" (Test) fué el mismo
que se colicd en la Pare "A ' " (Re-Test) para ase
gurar nque les uedidas se realizeran con bece & un

instrumento confiable.

Ias Tebles ¥y Gréficrs con los resultsdos respecti-

vos es lo ~ue presento & contirurcidn.

Okservacioness

De scuerdo 21 fndlisis de las Matrices de Puntuz -
ciones peras los éos gruios, los resctivos numera -
dos como: 5,13,17,19,22,24,31,32 deberdn reducirse
en criterio de respuecste o modificerse {fntegremen—-

te, pues resultaron diffciles de resnoncer.

‘Mmave
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5. 1P

0BTENIDOS PoR EL GRuFr UNO

MATRIZ DE LOS PUNTAJTES

TEST (A7), REJEST (R").

EN LAS APLI CACIONES DEL CUESTIO NARC(Y -

TAGLA L.1.

JUIETOS.

XN[XN Xy XM XVXVX/%/ xV X/UAE
x/xvxvx/fvx/x/xwxvxxm
x/xvx/xwxyx/x/xyxyx%m
xxxXxyxXxwxxx/xVxVme.
xS M OO %3 X x5
x/vJ/x,V OSSN )N 5D XMXM.M
S OO0 )OS )OS xS x N
N P M P P PR M PR MY AN
N T AN N PR P PR PN PR N 1
N R P AN TN Y P PR Y TRV
NS ooy N M S xes|x M x b
50 SO RS SO xS xS M
xxxwx/xXx/xVx/xxxvx%B
WSO OO S SO O )OS xS
AN A R N PR VA PN PR
«/wawa/u/Vx/xyx//ﬂm
x/xwax/xvxwx/x/x/xﬂq
x/x/x/xMXMX/X/XVXVXKB
NV N AN PN P P NEN R TN
A T NI AV P VAN PR MR NN
x K% xS S ST S| s i
x/x/xVx/xvx/x/xwx/xﬂH
x Nx O KOS x OSIXO X OSXOS XS xS |
x/y/x/xwwvx/x/xwx/xﬂz
N3OOSO s S xS S S s [
s | H | H | e | ] e Mo fee Hef o] o]

~ o O ST MO O M O O =

REHCT IV OS.

(V) INDICA- ResPuesTh CORRECTA.
(

1] e

n /.

X ) INDIA-~ RESPURLTA INCORRECTA O (NCOMALIA .
TNOICA - Re-TEST (A’

( Tg zwoiea- TEST ('A") .
(R



Ve.T. A%

EN LAS AP CACIONES DEL CUBST/IONARQ : TEST ("A"), RE-TEST('A™).

MATRIZ DE L0S PUNTATES OBRTEN/DaS Pork EL GRUA VO :

TAGLA 1.2,

Sureros.

Y2 Y3 Yy #5 He Y3 48 49 SO

32 33 34y 35 36 9* 3¢ 3 4v0 4

26 21 28 29| 30 3

x/x/xVXy//xVvayx,wm
£y ]S xS OO ) SO XS
xS xS x 3x VO OSOXP o
x5 5 bOS e M 3% M s sl MM A
x5SO S Y x VxS xS (S
xx“xVXVxVx/ny/x/ x«%v.
)OS 30 N YN N ses i MY
xixwxxxVxnyxvaxVy%
X M= Sx¥ix Mx o MO 3O
xymx«x/.xyxv,x/x«xwxwx/.
xgxuvaVxnxvaxvxwu/
x(xxxvxvx/xwwxv%vx/xv
x/;xwx.vaxYx Lx Ny NI Y
x/xvx/ywxmxfx/xyxwa
xwxvaxnyx(xyxyxyxn
x S x Y x/vxw,vwmx/mX/x/xwX/.
xwxvxwxvaxVX/x/x/xJ
X/X/‘.vawx/x/x/xwxwx%
% X[ S 3% XX XS s X[ X xEx(X
3 S x x| S x e 3] x xS x x| S
%S0 S OS] e SN x M S % M x| N <
% SIS TOS xOMS 3] SO se Sx| M
s 31 5] 5% 3% sd x 3w She XM
R A P S R PRI R R R R MY 2
SIS S xS SN xS xS xS
v e (H <[ He (o] Faf e | el Fe| e o
— N M X O S M Oo & =

REACTIY OS.

(V) Inbich,

112.

INCORRECTA © (NCOMPLETA .

—~ ReSPUCSTAR CORRECTA,
TesT. (MA").

(X) IN“'CA - Qg&me‘gm
) TNRICA—
R) TuDich~ Rge-<Test CA'Y),

g



POR  EL GRUF

MATRIZ DE A0S PUNTAJTES 0BT E N7DeS

EN LAS APLICACIONES DEL CUEST IONARID * 7ESTH(A")

y
2

"CLASES

00S:

TAGLA 2.

V RE-7EST ("A"*).

X\ 3x N [x 3 x V]x A
XVXXXVXVXXXV

XXXXXVXXXXXX.

SO XOLS YN X OYX)
x.vxxx/ X*[x ¥ x
% XX x| X\ [XX[x N x
x Mx x| x x| X %% x| % x
X3 peox| g xyx
x| S xx )X X x
)OO [y S XX )

xS My
s X[ XIX XX R 3K <
SO S s A

xSk xS xx
AN VR IR IVRY VR VA
x/xwx/xwxvx/
W% ONS P xy[xOdx S

X XX KX x| X X XX

e Six M x N e M M )
x> x ) X/X.JK,vX/

x A|x Vg \
XXX X X
X)X XX X
X XX x|x
X MX 3|x x
Ny XD
XX x[X x
X x|X XX X
x X XX x
xwxxxy
X N X X
X MX VXY
X Y% XX X
x/xwa

)
xVx/xV

\

\

x 1% Sx

X

o
b

—
X

o
X X

SOMX 3%
% X XX x

XXX x
s Ay s
X/XMX/

X X X X v X X X X% X

=
—
b4

X XN x

MO S 3 X WK

xxx¢

st
/3

X

23-‘/5

e 20 21 22 23 2% 15

6 I# ; 18

4 i5
REACTIVOS,

12
TWDICA.— RESPUESTA CORRECTA .

i

3 o

6

1

EEEARCARGEEEEG

EERCGRG
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O (WCOMPLETH .

)

RESPUESTA INCORRECTR
ehn

- 7&sT YA’

INDICA .-
TJNNCA-— TEST
TZwDICA.



:YCLASES”

ooR E£1 GRuPr DOS
EN LAS APUCACIONES DEL CUEST/IONARMD & TEST (‘A"), RE-TEST("A™”).

OBTENIDES

L0S PUNTAJTES

MATRIZ DE

TABLHA 2.2

SUrETOS .

7wx,x/x///x/x/wfxzwfn
KA A XN xa xS x SXOY X XA
X3 x % 3| x M xS S peoxx X e
x ) nyyxVxVVvax/xyx/.w
N R N N PR PR R R LR
x/x/xvxvxwx/ur/xwx/x/L%
///va/wxwxwx«wawv.w.w
xwaxnyxwxyxwfo/x/.%
xSk M S dfx 3 Y x 3 dx Mg
xwx/xwxyxvx/xvxwxym%w
My M xOxOx y|x 3 x lx Y x Yx b
x xS xOxOO ) xxdx Y M s
xvx/x,xvx/xvx/xuxwxny
x/x/xvxwx/xvxwx/x/xmn
X M x OO Ox 3 x 3% Y dlxodx (3
x X x/xvaxvx/X/vaV.,%
OO % O8O ok 3x sy x Mx Mg
x/x.,/x/ x/xwxvx.wxvx,x/..%.
DA/ IVANEVIO! VOV FVAN VS AN IV2¥ IVISRORY
X %] X X[ X x xXxxxXxxxxxypxmw
x/x/x,/x/xwxwxxx¢xyxnw
x/X/x¢x/xwx/xxx/xwxm%
xXXXx/xXx/ xwxxxXxwxa‘u
O %O RO S xS xsdx ks Yx 43
X x/x,/ e x/x/x/»x/xwx/.u
[ [F[e]He e [ Hfeel[or e orf ko[ o] =] o]

~ SN M T S T+ Co o~

REACTIVOS,

114,

RESPYLSTA INCORRECTA O /N COMPALETA.

S
<
w
I .
« <
NS a
&
N
9 a3
dQx 9
D g G
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NAAR
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RETRUALISNENTACION DURANTE EL CURSO S,I.P.

104
#.
G 5
d
8
e
7d
P
A 6 4
R
I 5 4
I
C 43
I
P 34
A
N 2
T
i i
S F (N
12 3 12 3 T2 3 N2 3 123 123 Ie20s
UNIDAD: CERO o DOS TRES CUATRO CINCO SBIS

Fige No.10. RSTROALIMENTACION DURANTE EL CURSO S.I.P.

la grdfice muestra el ndmero de participan

tes aue asrobaron les unidades er determing
de oportunidad(l,2 § 3).

De zcuerdo a ésta grifica la Unidad que re-

sultd mfe diffcil fué ls 3: "Ila Comunicacidn
Administretiva",
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COMPARACION DE PUNTAJES.
GRUPO WNC: "S5.I.P." . PUNTAJES TuSP, RE- TEST.

TEST RE- TE ST
NUKERO X X2 X x°
1. 2 4 43 1649
2% 2 4 44 1936
3e i i 45 2025
4. 0 0 42 1764
Be 11 121 48 2304
6. 3 9 47 2209
T 1 1 48 2304
8. 0 0 47 2209
9. 0 0 49 2401
104 5 25 46 2116
=% 25.2X=165. £x-459., EX=21117.

CONPARACION DE PUNTAJES.

GRUPO DOS: "CLASES". PUNTAJES TEST, R = THIP.
TEST RE-TEB ST
NUILERO X X2 X 12
7 7 49 43 1849
2, 2 4 39 1521
3. 4 16 42 1964
4, 5 25 38 1434
5. 3 9 44 1936
6. 0 0 37 1369
T i 1 40 1600
Se 2 4 31 961
9. 0 0 36 1296
10. 3 9 44 1936
£x-07.2%1117. =392, ZA-16494.

TABLA 3. COMPARACION DE PUNTAJES DE LOS3
GRUPOS UNO: 8.I.P. Y DOS: CLASHS.
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Al emplear el Diserdo de Dos grudos asignedos al azar, se
revisd su ¢istribucién con la prueba estedf{stica "t", con
el fin de comprober si los grupos eren eguivelentes antes
de ingresar & la Capacitecidén respectiva,

Se emplesron los suntejes obtenidos vor loe esgtudiantes -
en le Pese "A" (Test), y se computéron de la siguiente ma
neras ( McGuigan, F.J., 1978).

GRUPO WNO "S.I.P." RUPC DOS "CLASES".
x“_w" :%;1.5 X:%\ﬁ: : = 2.7
Zxt=165. Zxt= 1
s, £x} - (22 SCs Fx& - (£x)
[8C,= 165-62.5 =102.5] [BC,= N?-32.9=9¢.] |
t-_X, =%

$C.,+S¢C,
((n,-l)*(”; l))

Cz 2
y(2.2)(.2)

t= .15 P=p0.9

——

Sedialando un 90 % de probabilidades de la relacidén entre
puntajes se debe totalmente al 2zar; y en consgecuencia,
aegurando que la distribucién de los grupos fué equiva -

lente.
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COMPARACION ASTADISTICA ENTRE LAS PUNTUACIONES DEL
GRUPO LNO:"S.I.P.", EN LAS APLICACIONES DBl TuST, -
HE - TEST.
X.=25,%X,22.5, £k'=1¥ X;=459, X,=46.9, 2 x} =217
B s Xy T 4.5, Sl 2 ) a2 LA 2 L

[sC,=103.5] [SCr=48.9 |

102.5¢ Y29 .L-,-i)
(70-t) +Co-N){ 70 /o

t= 3 P=o0.0!

P ]
—

Comprobendo sue le gensncia en suntuaciones en el grupo
( x1= 2.5 a X2= 45.9) tiene una nrobabilidad de 0.01 de

deberse al azar, asepurando entonces ogue lo logrado se
debid 2 le inclusifn de una (s) variable (g) (Pase "B")
en el lepso comprendido entre la anlicacidn del Teet y
la aolicacidn del Re-Test.

COKPARACION HESTADISTICA EJTRE LAS PUNTUACIONZS DEL GRUPO
DOS:"CLASES", EN LAS APLICACIONES DEL TEST, RE - TEST.

X,=23,%,22.3, EX1= 1% X,=392,%,= 392, Sx;=16,994.
e, = 6.1 | [3€¢,=7927.6]
e 392 =2 e

/(44. / -.;‘u?. ¢ )( :)

t=/12 Pzoo
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Comorobando_sue la geannncia en puntutciones en el grupo
(x1= 2.7 a xz= 39.2) tiene una probabilidad de 0.01 de

deberse al azar, asegurando cue lo logrido se debid = la
inclusidn de una (s) veriable (s) (Fase "B") en el lapso
comorendido entre la a&plicecidn del Test y la enlicacién
del Re-test.

COMPARACION ESTADISTICA ENTRE LAS CALIFICACIONES DE LOS
GRUPOS UNO: "S.I.P." Y DOS:z "CLASES" EN LA APLICACION
DEL RE - TEST.
X,= 459, X, 45.9 X 2,17 ¥,2392, X,=39.2, 2} = /6,494.

[3¢,-47.9 | [SC.=P27.¢ |

90.9+922.6
74 &

Con lo aque se obtiene un nivel de significancia del 0.0%
vermitiendo rechazar la hipbtesis de nulidad, y aceptar
la Hipdtesis Altema, afirmando oue existe una diferencia
a favor del Grupo S.I.P. en las puntuaciones obtenidas -
después del perfodo de Capacitacién sobre npécnicas de Co
aunicacién Administrativae", en relascidn al Grupo de Cla-
ses.
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EFECTO DE LA VARIABLE INDEPENDIKNTE BN LA VARIABLE

DEPENDIEZNTE.

(S N

e T R g

————————_lt

RS B e T
SUJETOS

510

FASE "A . ".

RE - Te3T,
FASE "A",
TEST.

Fig. No. 11.Comperacién de puntuaciones en el Grupo
Uno: "S.I.P.", en las aplicaciones del

Test, Re-test.

~
~ -
~ e ™" -
- S~ —_ - -

2

L2 A G (& 8 9
SUJETCS

FASE "A * ".

RE - TEST.
FASE "A".
TEST,.

Fig. No, 12, Comparecidn de puntuaciones en el Grupo
Dos: "Clases", en las anlicaciones del Test,

Re-test.
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EF4CTO DE LA VARIABLE INDEPENDIENTE EN LA VARIABLZ DEPEN
DI &N TE, e

Fig. No.l3. Compsracién de puntzjes de los Grupos Unos
s, I.P.," y Dost "Clacses", en las anlicaciones
del Test, Re-Test.

le inclusién de una(s) variable(s) en el tiempo compren
dido en 1a Fase "B", afectd a los dos grupos, en el a—
prendizaje del material wpéenices de Commicgcidn Admi-
nistrativa®, logrando los narticinantes del Grupo Uno =~

la mayor puntuscién en relacién al Srupo Dos.

Codificacidn: ( =———=) Grupo Uno: "3, TePete

(= = = =) Grupo Dos: “clases".



-9

V.2 CONCLUSIONES.

SOBRE EL TRATO <STADISTICO Y EL EFECTO DE LA VARIABLE
INDEPENDIXNTE EN LA DEPENDIENTE.

Ia significetividad obtenida de comparer las medicio-

nes del Grupo Uho (S.I.P.) y Dos (Clases) antes y des

pués de la Ceoacitacidn, nos permite identificar oue:

a)

b)

c)

a)

Los grupos fueron distribufdos alestoriamente, vor
lo sue se @segurd su inclusién equitstiva.

Tanto el Gruvo Uno como el Dos obtuvieron en las -
caiificeciones Pre-Capacitacién y Post-Capacitaci-
én una mejora en los niveles de logro sobre el Cur
so "Pécnicas de Comunicacién Administrativa" medi-
dos nor el Cuestionerio Test, Re-Test, por lo ocue
se puede confirmer aue el intento por cumnlir con
el objetivo educctivo de logrer el méximo de apren
dizaje en los estudientes en relecidn 2 un naréme-
tro objetivo de medicidn, se alcenzd en diferentes
niv.les,

Ia dnica Veriable oue se mani-ulé en la Fase "B" y

que se ouede considerar con influencia decisiva sO

“bre los resultados de los Gruvos, fué la Instruc -

cidn sobre el tema con diferentes métodos de Inse-
fianza—Anrendizaje: Sistema de Instruccién Persona-
lizeda en el Gruoo Uno y Método de Clases en el —=—
Grupo Dos, oor lo aque se asegura que fué la anlica
cidn de &stos wétodos -la oue afectd la diferencia
en las -~untusciones logradas.

Se scepta la Hipbtes.s Alterna cue indice la dife-
rencie dé nuntejes a fevor del Sistema de Instruc-

cién Personalizada,
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B, SOBRE EL CONTROL DE VARIABIES.

" =— Se pretendié tener un control exnerimental de las -
variables extrafirs (historia, meduracién, seleccién)
en lo posible, habiendo la ventaja de no haber surgi
do "mortalidsd" en ninguno de los grupos.

- Bn cusnto a la Instrumentacién o "deterioro de Ins-
trumentos, se pretendid eliminar con el empleo de -
reactivos de examen especificados conductualmente,
con respuestas breves y concretas en su meyoria, a-
demds de que en las dos condiciones de anlicecién,
fueron calificados vpor la misma persona.

~ Adem&s de la aleatorizacidn de loe grupos (efectua-
da en dos ocesiones (SIP y Clases; Examinadoras en
el SIP) se iniciaron los cursos al mismo tiempo con
el fin de evitar las wariables de intercambio de in
formacién, cuendo la condicién experimental no lo -
permitf{ea.

- Ios Grupos fueron asesorados por la misma Instructg
ra, eliminando los efectos de cambio de personal.

- PEn cuanto a la confiagbilided en la retroalimenta -
cién de exdmenes calificados por la monitora, la -
Instructora los reviseba al azar con el fin de veri

ficar la coincidencia de criterios de calificacidn.

- Ias aulas fueron similares para los dos grupos, mo-
dificdndose la distribucién del mobiliario depen ——
diendo de los requisitos de cada curso.

- Se emplearon igual niimero de horas pera cada curso,
aunoue la distribucidn del tiempo nor sesidn fué di
ferente, atendiendo a las caracter{stices de los mé-
todos: En el SIP se puntualize la atencién al ritmo
de aprendizaje individual, en l&s Clases, el crite-
rio generalmente es grupal ajustado a las necesida--

des de la empresa.
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C. SCBRE LAS VENTAJAS DuL S.I.P.

- Ia facilifdad en la anlicacidn del método permite al
Instructor disponer de tiempo pera orientar indivi-
duslmente a sus alumos, vor ej«. en la realizacidn
de vrédcticas y/o ejercicios de autoevaluacién.

- En cuanto al Cuestionario de Reaccién (manejado co-
mo Veriable Independiente vara el Gru-o Uho), se -
concluyeron las siguientes opiniones (Pig.14.):

1. Al 100 % de verticivsntes les gusté mucho més el
S.I.P. que el método de Clases.

2. Al 50 % se les dificult§ algo més aprender a u -
sar &ste m&todo, al 30 % 2lgo menos y al 20 % mu
cho menos.

3, E1 80 % opinaron que se requiere estudiar algo -
nés en cesa, y un 20 % opinaron que mucho més; 5
personas indicaban ocue las ceracter{sticas del -
nétodo los motiveban & ouerer terminar lo més -
sronto nosible, por lo gque se esforzaban en un -
estudio diario,

4., E1 100 % opinaron oue aprendieron me jor con el -
S.I.P. los diferentes aspectos nue abarcé el cur
SO.

5. Uh 90 % opino que oreferfa el S.I.P. a otros mé-
todos en cursos futuros. Une persona opiné que -
seria igual.
¥n cuento @ oniniones abiertass:

- Bl estudio en el aula les nermitfa mayor concen-
tracidn.

- El1 saber de sus resultedos (se referfan nrinci.-—
palmente a la Gréfica General) en relacién con
sus comparieros les imoulsaba @ me jorar.

- Existfan buenas relaciones interpersonales entre
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Fig. 14. CUESTIONARIO DE OPINION SOBRE LA PARTICIPACION
EN EL SISTEMA DE INSTRUCCION PERSONALIZADA (SIP).

Imstrucciomes: Margue con uma "X" la opcidén que ucted consi
dere estd més cercama a su opinién. (Modificado de Hughes y
McNemara, 1972).

Comparado con los métodos S.I.P. EN IA CAPACITACION
tradicionales de clases: Mucho Menos Igual Algo Mucho
menos nés més

l.; Le ha gustado el Sistema
de Instruccién Persomaliza
da? esaieinsisisionesesebesssteessanee
2.. Se le dificultdé aprender
a usar este método ? I S 5 S S AT
3. ¢ Se requiere estudiar -
més en cesa con el Siste-
me de Instrucciém Personda
lizada (SIP) ? s sis i cle /s sre e s sle e albime e o w0
4. ¢ Aprendié mejor con el -
Sisteme de Imstruccidén --
Personalizada (SIP) los -
diferentes aspectos que 2
barcé el curso ? iaie/ols e s ola sle oreisimia sle o wis einie e wlorib
5. Ba futuros cursos que lle
gue & tomer, ;preferirie
el Sistema de Instruccidn
Personalizada (SIP) a los
métodos tradicionales ? ols a0 visieieisie s sia 6 bss/00 e e oinwinie
6. Si existen sugerencies sobre el método de instruccién ea
que participé, le agradeceriamos mucho que nos proporcio
mara esa informacién, por ejemplo: qué fué lo que ués le

agradé o desagrad$:
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laé exaninadoras y los varticipantes.

- A nivel informal (fuera del aula) se comentdé cue
el curso habfa originado mayor interés en el es-
tudio de 1la materia , ocue los otros que se cursa
pban simulténeamente.

los costos del S.I.P. no son mayores a los emplea-—

dos con los métocdos tredicionales, y&@ que en otros

cursos tembién se requiere disponer de meterial pa
ra cada particinante.

El costo extra son les tarjetas para reactivos, que

implican un g=zsto mfnimo, y un uso cuidedoso nuede

asegurarlas por mucho tiemvo (auizé.enmicéndolas),
incluso se cghorra el costo de conias (offset, mimeo
grérfices, etc.) en cago de realizer exfmenes 8 va -
rios grunos, nues l& disnosicidn de los reactivos -
da esas fecilid=des.

Iééneamente hablaico, 1la preﬁ?rscién de un buen cur

s0 coqforme'al Método de Clases exigird una centi -

dr¢ de t.empo nroporcional al sue ée emnlea en el -

S.I.P., =s6lo cque les onortunicedes de observar si -

fué bien emnleado son mayores en gste que en el de

Cleses, dues el S.1.P. exige disnoner de la totali-

dnd del meterial entes de iniciar el curso, lo oue

puede 0 10 ocurrir en el Wé€todo de Clases, devendien
do de l@s cerecteristicas de trabajo del Instructor.

Z1 emnleo de auxiliares como los Monitores da mayo-

res oportunidsdes al Instructor vara identificar el

tipo de ayuda que requiere el alumno: disponer de -
1€s tiempo, orientacidn essecifica en las Hréctices,
dudas frecuentes en 10S exdmenes, etce.

Ias oréctices de éste curso versaron sobre activida

des sencillas, oue sermitieron orienter la aplica -

cidn de los orincivnios estudisdos en las‘unidades,
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con excelentes resultados oues en 1la mayoria de los
casos s5lo e requirif de una breve orientacidén na-
ra gue los trabajos entregrdos fueran correctos.
Una ventesja imnortante es la fornsliz cidn de critg
rios de retroaliment:scidn y orientescién cue nermi -
ten la intertccidn activa del estudicnte conforme a
un #vance gradual, asegurando aue el cumolir con -
los criterios de csde unidad le oermitiréd obtener -
reforgamricntos innediatos.

Otra ventajia fué el uso de la Conferencie sobre un
tema relscionsdo indirectamente con el Cur<o, aue -
sermitid reforzar aivin mfs el interés »sromovido en -
el ecstudio de la matveria.

Y cuizé le ventaje orincinel es el reouerimiento de
ua criterio de &-robacida del 100 %, que onermite al
Instructor scegursr el aosrendizsje de la meteria ba
jo su responssbilidad y al estudiante verificsr oue
auncue el criterio es méximo, su craorcidad de &pren
der no se ve menosnrecirde adn cuendo sea lento, si
no ~ue cu crterorfie de estudirnte se mentiene en un
anivel similer nera é1 y cada uno de los .iembros de

Su £Trunoe
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D, LI»177ACICNW.LS DAL «STUDIO.

los r—-sultrdos narecen halagtieios nera &ste ceso espe

cftico, sin emb&rgo n2y sue nreciser las lisitaciones

de 12 Iavestigacién.

a) Como ce seinlaba en el Canitulo #nterior, la falte
de recursos(tiemno y dinero »rinciielmente) ajustd
lee nosibilid~des de decidir sobre el eunleo cde o-
tro monitor, »or lo aue le Instructora tuvo “ue rea
liver eses funciones, #nrarte ce les cue le corres—
soncéfan en su 1l=2oor,

b) o huvo sosi ilided ce ewndlear un ~runo testigod en
el ~ue no se &nlicrra Ceoccitscidn £lsun2 , pues -
les sutoridrdes convinieron que el tiempo previsto
sere nue todo el personal se CAHPPCLLAr2 no serui -
t{a éicha =mmliacidn.

c¢) lz Instructora fué coatrstada a nivel externo, 90T
lo ~ue tuvo aue 2jurtrrre a estes limitfciones & -
ceubio de la autorizeeidn nnre efectusr éste estu-

dio.
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E. SOBRE CONSIDERACIONES GAENSRAL4S,

- Bn 4ste caso esiecifico, nodrimmos ¢ecir oue el S.I.P.
cumnlib con lés exnectstivrs de investigacidn, sin em-—
bargo, €0lo represente una muestra de su emnleo en las
ectividades Capscitedoras,y se deberdn obtener las cofl
firmeciones resoectivas en futuras anlicociones del mé
todo.

Hasta donde tengd conocimiento, es la »rimera vez aue

se 2nlicd €ste método en la Ceoecitacién de Sunerviso-

res, nor lo cue la-nosible genralizscién de resultedos
deberd considersrs

a) Como wétodo de Instruccidn quiz# l1la dnica dificul -
ted cue oresente cea el convencimiento de las auto-
riérdes pera esnecificsr un celendario nue nermita
cierta flexibilifed nara ajustarse 21 ritmo de los
perticipantes.

b) Ia tencencia a etencer més & los »nresujsuestos que a
los estudiantes en los Programas de Canicitacidn, -
soérfa cer una ventaja si se nabla de emplear los -

costos para el curso en un nivel reducido (como su
cede realmente) con un mféximo de calidad.

c) Le emoresa en la aue se &-licé la investigecidn did
ciertas facilidedes para la experinentacidn con sus
empleados, baseda en el comnromiso del logro efecti
vo del curso; nero en otrese empresas (auizé la mayo
ria) no adniten experimentos en su orgenizacidn.

- Afn cuesndo loe Métodos de Enserirnza Individualizada no
son nuevos (Dottrens,R. 1949, refiriéndose a srtfculos
de 1928 y 1930.pp.VIII y 1l,citas), el enfoque que &c -
tualmente se utilize, basedo en la Tecnologfa de la -
Conducta ha comprobedo varies veces su efectividad (8

pez, Florente 1972; Ribes,Emilio 1972; Jiménez, Alvaro
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1976); incluso el mismo 3.I.P. tiene resultados satis-
factorios en su variante "F.K." en el Sistema de Uni -
vereidad Abierta en la Facultnd de Psicologfa de la U.
N.A.i., ¥ en cursos ¢islados fuere del S.U.A.; en 12 U
niversidrd de ‘onterrey (Gercfa,C. 1975) y en varios -
colegios Norteaumericeanos entre otres anliceciones, in-
dicé&ndonos oue el enforue de Encedanza Sistemetizede e
Individualizede oroporcions resultsdos ventajosos SO -
bre los kétodos tredicionales.

Wsta Tecnologia de la Basedsnza, oue slantea el esta -
oleciniento de objetivos conductuales de anrendizaje,
1z evalu@cidn objetiva de lo @arendico en la materia,
12 arfctica personelizséa y resoonsable y la relacién
directs ce la Instruccidn con 12 setisfaceidn de las -
defrciencise del educsndo, se satisfrce olenamente con
el uso de :éiodos como el S.I.”. » la Instruccién Pro-
gramsde, cuyo interdée r-dice en €l estudiente, en su
anrendizeje gredual y objetivo de & materia y sobre -
todo, en la formelizeciba de condéiciones que jsromuevan
el interés del educendo 20r seguir asrendiendo desnhués
e concluir los cursos conforme a estos sistemes.

Otra considerrcién se refiere & la frcilided para adap
tar}f{sicamente una nequeia 4drea de la empresa, que —-—
nermita disponer cuatro pupitres individuzles y unaé mg
sa (en forma opcional) vara gerantizer un flujo conti-
auo del proceso.

Las probebilidrdes de cue el emnleo del S.1.P. en futu
ros cursos de Canscitrcién see srticfactorio, se debe -
rén determinar a trevés cde los objetivos de enceienza;
si estos corressonden (como debe ser) a2l esprendizaje -
cel estudiantg, entonces sf existen grendes srobabili-
dades ce €xito. Pero si oer:tiste el nenforue educati-

vo" denendiente de otros criterios, no solo el S.I.P.,
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sino cualouier Nétodo de Instruccidn, é»ré resultados
decsfavorables, nrincinalmente oeres el estudiante, y -
consecuencia, oara la emprese y los orofesionales que
decesn forwmalizer el Area de Censcitecidn como necesaz
ria nara la emvrese,

Adn concsidersndo gue el onresente - stucdio solemente a-
barca la arimers nruebe del curso, y aue estd sujeto
a l=2s aodific-ciones gue ce consideren pertinentes, -
creo aue ce oueden encontrar ventajas para la adanta-
cibn del 5.I.P. en la Puncién Caoecitedora, que como
oncibn, nuede servir zl nrofesionerl del &rea, en su -
tzree de Formescién y Perfeccioneamiento de los Recur -

sos HumAnos.



V.3 SUMARIO.

En el nresente estudio se intentdé oresent:r un panorama
genersl de la problemftica de la Ceneciteciédn en Kéxico,
a través del encuestcuiento de diferentes orofesionales
relacioni dos directe.ente con el #rea, ya2 sea en el Ser-
vicio Pdblico o Privedo. Del encuestamiento se deriva -
ron varios nroblemezs, y entre los drincinales se identi-

ficd le¢s frlles nue los Métodos de Enseran-a originan.

La revieidn posterior de los Objetivos y los métodos de
inserienza nera cumolir con ellos deter:iné, ocue el uso
de los Sistemes de Instrucciédn Individuslirz: ¢a (princi -
nalmente Instruccidédn Program ca ¥y el Sisteme de Instruc-
cidn Personalizeda) han d-do resultedos sltamente satis-
foctorios en los escenerios escolrres, en r:lacién con -

los ikdtodos trrdicionales.

Se eligié el S.I.2. para iavestiger su vosible generali-
zecidn 2 los escensrios industrieles, @ t av€s de la e -
Gentecién de sus carecterfsticre #1 cemno de 1la Capacita
cidn. Se deter-iné prober el nétodo en un& Industria de
inicistive oriveda, con Supervisores de Seccién, vue per
ticineban en ua Progsrama 3s8ra hebilitarse como Superviso

res de Ared.

Se 2nlicé el 5.I.P. en comnersci ‘n con el Hétodo de Cla-
ses, considersco Ge uso tradicionsl en 1la Canecitecién.
ILos resultrdos decosiraron jue la Cenccitecibn fué efec—
tive en loE€ grunos canr.citedos contorme & los diferentes
wétofos, dero aue el gruno donde fué enlicedo el S.I.P.
obtuvo ountusciones oue en el sardmetro de medicién fue-

ron meyores, y conforre al treto estadfstico emnleado re

L 0% e
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sultrron significatives nara anoyer la hindtesis de que
ce obtendrfan resultrdos mejores en los participantes

al curso bejo &ste wmftodo.

Lee conclusiones se refirieron a las cerecterf{sticas del
. &todo s.I.P., sus ventajes y sus nosibles renlicaciones

en los cscearrios empreseriales.



V.4

10.

Sk

12.

L35,

WS REINCIAS BIBLICHRAFICAS,

Belmes %e., Zoile;
182ez, Gracia.

Briseiio S., Georiela.

Carreio H.s; Fern#ndo.

Campbell,Donﬂld;Stanley
Julidn.

Cinterfor-Senati.

Craig R.L., Bittel L.R.

Delgado, Zzenuiel.

De 7to. De Relaciones In
durtriales.

Dottrens, Rocert.

Dubin, Robert y colbs.

Duhelt K. ,ln':i,;fu.el ¥,

¥erster B.; Perrot,liary

Cerol.

Garcfa, Cirilo H.

Glz. de

COMUNICACION ¥3CRITA, Iibro 3,
Area lenguaje y Comunicscidn,
Cursos Bfsicos vara Formacidén
de Profes. Bd. Trilles,1979.

LOS OBJSTIVCS DE APRENDIZAJE EN
41 ADIZSTRAFIENTO, A.R.l.O0. 1977.

GIRO U2S Y PRINCIPICS TEORICOS
D5 LA EVALUACION, ILibro 5. C.B.
F,P. Bd, Trillas, 1979.

DLS 1,0S IKPERINWITALES Y CUASIEX
PERINENTALES EN LA INVESTIGACION
SOGIAL, Amorrotu Eds.,1978.

"[a Caprcitecidn en le Pequefia y
Mediesne Industrie en México®.CA-
PACITACYICNM PROF., BY LA PEQ. Y -
¥uD. IvD. Informes 31, Anexo 16,
SeTeyP.Se, 1977»

JANUAL D SNTRENAVTENTO Y DESARRO
LLO D7 P¥RSOWAL, Ed. Dieana, 1979.

JADIESTRA 1:VP0? U SISTENA ES LA
RISPULSTA, A.R.i.C. Méx. 1976.

ALGUKAS FOR.AS DE LA COMUNICACION
SN IA E.PRESA, I.7.B.S.M., Nvo.
Ledn. 1965.

LA $NSH YANZA INDIVE DUALIZADA, Ed.
Kaneluz, 3. Bd. 1973.

SUPAVISION ¥ PRODUCTI VIDAD, ¥d.
Prilles, Wéx. 1920.

PACHICAS DB COMUNICACION ADMINIS
mR4 I VA, mimeogréficas F.C.P.S.
:“'«éx. 19740

PRINCIPIOS DE LA CONDUCTA, Ed. Tri
llas, Méx. 1974.

UNA VARIA((E DL ‘SISTENA DE INS-
T RUCCION PLRSONALIZADA. En Ense-—
fisnza e Invg. en Psic., Vol. I,#
éx. 1975.



14-

15.

l6.

17.

13,

19.

20.

21.

22.

GSmez C., Jesus. A.

Geia. P.-G.,lieauel.

Grados, Jaime; Gtz.

Jiménez, Alvrro.

Keller,*.S.; Ribes-I1
iesta, K.

Keller, F.o.

Ieifitte B.,tia. Bugenia

Laftitte B. ia. Bugeniea

Lawrence, Paul i.

ISpez, Alexis;Colin, Ro
sario.

lkc Namara, W.; Hughes,
J.L.

135.

FILOSOFIA DE IA CAPACITACION Y
ADIBSIRAMIENTO. Ponencia ler.
Congreso Cém, Nal. Ind. “uime-
Frrme, ’ 19780

DICCICNARIO LAROUSSE FANUAL I-
LUSTRADU, Ed. Iarousse, 1970.

SISTEMA DE UNIVERSIDAD ABIZRTA
By LA FACULTAD DE PSICCLOGIA
U.N.A.li. en Enseisnze & Inv. en
Psicologfa, Vol.I,No.2,léx.1975.

ANALISIS EXPRRINENTAL DE LA CON
DUCTA (4nlicedo al Bscenerio In
dustrial), Bd. Trillas, 1€x.1976.

MODIFICACICN DE CONDUCTA: Aplica
ciones a la =ducacidn, Ed. Tri-
lles, iMéx. 1973.

U CURSO INDIVIDUALIZADO &N PSI
CULOGIA en Ulrich,R. Control de
le Conducte Humensa, Bd. Trilles
wéx. 1972.yol. I.

SISTEiA .CDULAR PARA ADIESTRA -
LIENTC DE SUPSRVISORES, Tesis -
Iicencistura en Psicologfe, U.N.
AMey 1977

UJTA ALTERVATIVA #IETODCLOGICA Pﬁ
RA LA CAPACITACICN DE SUPERVISO
RES. Publiceecidn Sociedad de Psi
cologfe Anliceda, 1979.

SUPSRVISION DE TRABAJADORES, F.
2.I., Bogoté, Col., 1973.

COMUNICACION Y APRENDISAJE, Al.-
R.M.0. Méx. 1976.

UN ESTUDIO COMPARATIVO D= LA INS
PRUCCICN PRCGRAMADA Y LA CCNVEN-
CIONAL A: La INDUSTRIA. en Ulrict
R. Control de la Conducta Humana,
Bd. Trilles, éx. Vol. I, 1972.



25,

26’

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Mares M., lario F.

icGuigen, F.J.

lora, Enrique.

Ofiesh, G.D.

Rengel H., Ménica.

S8achez B.,Graciela;
Victoria O.,lonantzine.

Segoviano de Anda, Al

fredo.

Siliceo,

Alfonso.

Silverman, R.E.

Skinner,

Soeller,

Varios.

Verios.

3.F.

Paulo.

4000

LA CAPACITACION DX PERSONAL EN
LA EMPRESA. Tesis ILicenciatura
en Admén. de Empresas, U.N.A.M.
1973.

PSICOLOGIA EXPERILENTAL, 3d. -
Trillas, ¥éx. 1978.

TA CAPACITACION Y SU INFLUENCIA
ECONOMICA EN IRXICO, Boletin A.
MN.E.C.A.P.,Afl0 6,#4, Agosto,1973.

IJSTRUCCION PROGRANADA, Ed. Tri
llas, Ké€x. 1973.

COMUNICACIUN ORAL, Iibro 4, Area
Iengue je y Comunicecién, C.B.F.
P., Bd. Trilles, Méx. 1979.

PRCYIOMC DE UN ODELC D8 S.I.P.
PARA LA CAPACI™ACION DE PERSOWAL.
Ponenci#é 20. Congreso Nal. Ce A-
diest. Capsc. y Desarrollo, #éx.
1975.

INTImMTARITHTO 1¥ODULAR SO3RE LAS
FUNCIONES DE LA SUPERVISION. Te
sie Licenciszture en Psicologia,
U.N.A.M. 1973,

CAPACITACION Y DESARRCLLO DB PER
SONAL., BEd. ILimusa, Néx. 1980.

2} SEMANLZA PROGRAMADA, BEd. Pex-
véx., Argentina, 197T.

TECWOLOTIA DE LA B{SENAVZA. Ed.
Lebor, léx. 1973.

SISTEMA DE INSTRUCCION PERSONAL;
ZADA, Dir. Gral. de HEduc. Sup.,-
S.EB.H.T.y Se., ¥éx. Vol. I,II yII
1975.

Diccionerio Aristos, =d. Remos
Sovena, 1966.

INPRODUCCIOY A LAS RELACIONES HU



38,

39.

40.

Varios.

Varios.

Varios.

137.

MANAS, C.D.S.A., WMéx. 1975.

LA PREPARACION Di LA INSTRUCCION
(Pormacién de. Instructores), Ma-
nual 2, A.R.N.O.,Méx. 1977.

WANUAL DE ADWINISTRACION, C.D.S.
A., Néx., 1972.

PRINCIPIOS DE COMUNICACION, (InE
tructivo Program:sdo) B.L.k., Méx.
1930,



mav,

ANEXO 1 PAGINA

a) Descripcidén de Puesto de Supervisor
A6 ATOEL - s cisleninitie’s o sioisieiais sis sioleislanels slets s s & oierw B3 e

b) Descripcién de Puesto de Suvervisor
de Seccién................................. 1440



v v

DESCRIPCION DE PUESTO.

1.

TITULO: SUPERVISOR DE AREA,
DIVISION: PRODUCCION,

AREA: FORJADO.

No. DE OCUPANTES: 3 por turmo (3 turmos).
PUESTOS BAJO SU MANDO: 4 Suvervisores de Seccién.
JEFE INMEDIATO: Gerente de Produccién.

ITs

CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:

Gerente de Produccidém:

Jefe de Persomal:

Supervisores de Seccifnm:

Ingenierfa:

Ingenierfa, Control de
calidad:

Mantenimiento:

Representamtes Simdica-
lest

Para coordimar los planes
de Producciém, recibir Ims
trucciones especiales de
Programecidn.

Para disponer acuerdos so-
bre 1la comtratacién de per
somal y su instrucciém. Re
portar persomal, solicitar
lo, etc.

Dar imstrucciomes sobre el
volumen de producciém re -
querido, atemder quejas o
solicitudes, examimar les
actividades para el mejora
miento del trabajo y del -
personal,

Por ser ellos quiemes pro-
porcionan las modificacio-
mes, asi{ como tramitar ma-
terial defectuoso.

Pars reportarles las méqui
nas que heysa encontrado -
con fallms em l2 capacidad
de producciém, y cooperar

con ellos en el seguimiem-
to del material y la valua
cidn de la mdquina.

Para reportar fallas de e-
gquipo.

Atender situeciones obrero
patronales.
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EXTERNOS:

Eventualmente para ascordar en forma conjumta com el
Gerente de Producciém y algin proveedor, determine-
do material bsjo requisicién.

IITe
DESCRIPCION GENERICA.

Asigna labores y coordina las funciones de las Secciones
de su fres, con la finalidad de reducir costos y cumplir
con las normes de produccidn establecidas.

IV.
D.SCRIPCION ESPuCIFICA.
Pleneacién.

Auxilia al Gerente de Produccidén en 1la recoleccidén de los
datos necesarios para formular los Plames de Produccidn.

Programecién.

Hace cambios de turnos de versonal, basédndose en las nece
sidades de la plenta y conforme & un acuerdo con los de -
méds Supervisores de Area; asi también orogremae y tramita
permisos, vececiones y otros conceptos de acuerdo & soli-
citudes de personegl, programa tiempo extra, etc.

Informa 21 jefe inmediato y &l personal & su CBIEO0, de los
cambios de especificaciones realizados por Ingenierfa, ac
tualizando los planos con la finalidad de que la inspec -
cidn se realice de acuerdo a las Ultimas especificaciones.

Organizacién.

Cuida aue todes las funciones que se realicen sean las -
fijadas en los endlisis de puesto respectivos, evitando
duplicidades, desequilibrio en cargas de trabsjo, etc.
Supnervisa oue los supervisores a su mando ejerzam su auto
ridad de acuerdo a los limites sefialados en les politicas
sin exceder loe niveles de mando.

Integracién.

Selecciona en forme conjunta con el Depto. de Personal y
conforme & las calificaciomes de los Supervicsores de Sec-
cidn a los operarios necesarios para su drea.

Seleccione en forma conjumta con el Depto. de Personal y
el Gerente de produccidn los supervisores de SecciOn ®m
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contratacién provisional o definitiva.
Vigile que el Adiestramiento y 12 Capacitaciém de sus -
trabajadores se realicen de modo que se obtenga la mayor
eficiencia y colaborecién del personal.
Vigila que la eficiencie del versonal se base en activi-
dades que fomenten su cooperacién y lealtad neceseria pa
ra el éxito de la empresa. I
Se entrevista periédicemente con sus supervisores y even
tualmente con los operarios, para identificer las necesi
dades y objetivos de satisfaccién y determinar si los re
querimientos que la empresa proporciona cubren o se equi
paren con los que presenta el trabajador.
Tvelda periddicamente el desarrollo de l=s funciones de
los supervisores de Seccién conforme a:

- Nivel de Produccidn lograda.

- Seguimieato de Politicas y Normas.

- Manejo de Personal.

+ Instruccidn al personal, etc.
Y entrega el reporte por escrito a su jefe inmedieto.

Direccidn.

Asigana tareas definidas a los sunervisores, de acuerdo
a la nrogramacién efectuada oreviamente.

Plenea de acuerdo a un anélisis sistemético sus actividza
des, y en forma conjunta con sus supervisores de seccién
dispone la capacidad de carga de las mdnuines, el equipo
y el personal.

Estsblece constantemente la coordinacién de las secciones
para la programacién de trabajo efectiva (méouinas, mate
riales y personal), cuidando esnecialmente de acordar ac
ciones con susS superiores a través de reuniones periédi-
cas y_supervisién contfnua de sus sctividades.

Recibe 1las quejas de sus supervisores de Seccidn y orien
ta, mejora o ajusta las funciones y actividades de los -
trapajadores de su drea.

Se encarga de orienter y comunicar al person2l & su car-
go sobre las politicas, orgenizecién, metss, servicios,
prestaciones, reglamentos y normas de la empresa en el é
rea de produccién; ademfs de establecer e incrementar la
comunicacién efectiva con los otros Supervisores del mis
mo nivel, del personal & su cArgo y Sus superiores cui -
dando de que la informecidén oertinenete cea debidamente
interpretada y oportunamente conocida.

Control.

Certifica los meteriales ~ue llegan a su 4rea, y previa-
mente revisados por control de calidad para solucionar -
cualquier duda ~ue sobre ellos surgiera.
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Certifica que los moldes previamente revisados por con -
trol de calidad bajo especificaciones emitidas nor Inge-
nierfa sean correctos y fctualizrdos a la Produccidn re-
auerida.
Verifica las fallas encoantradas por el Supervisor de for
jado en la inspeccidn del nroducto o el proceso, y avisa
a Control de Calidad para que tome las medidas respecti-
vas.
Supervisa las miquinas moldeadoras, Forjadoras, Rebabea-
doras y el eouipo y herramientas cgue se emplean para ob-
tener la produccidn recuerida.
Supervisa los reportes de peso y medidas de vélvulas, su
empalme y caracteristicas de Control de Calidad.
Sunervisa los reportes de salida de Produccién que le en
tregan sus Supervisores de Seccidn. -
Entrega periddicamente al Gerente de Produccién informes
relativos a:
- Centidad y ritmo de la nroduccién en:el mes, 12
quincena, la semana y en forma diaria.
- Resultados de Control.de Celidad.
— Ntmero de Hor=s extra negadas & los obreros, au -
sencias, etc.
- Dificultades con Sindicato.
- Sugestiones o quej@s importantes del nersonal.
- Accidentes de trabajo y enfermedades profesiona -
les.

Segurided Industrial.

rrograma la revisién periddica de los Sistemas de Seguri
dnd de su &rea, revisa los revortes de 12 Comisién de HL
giene y Seguridad sobre el particular y entrega informes
sobre las labores de prevencién de accidentes.

Ne joramiento del trabajo.

Vigila el desarrollo de las tareas, identifica activida-
des y »rocesos que nuedan servir al me joramieato ¥ simpli
ficacién del trabajo, y coordina las labores de mejora —
miento del trabajo que se implanta en Ssu dree.

Induccidn.

Supervisa que la Introduccidén nroporcionada por los Super
visores de Seccidén @& 1los operarios sea 1a adecuada.
Realiza una eatrevista inicial con el nuevo empleado para
conocerlo ¥y hacerle sentir oue se interesa la empresa por
su desarrollo.

Estudia y autoriza en forma conjunta con el Depto. de Per
sonal 1a Seleccidn de candidatos para capaciterse; super—
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visa sus nrdcticas y funciones cotidianas.
V.
ESPSCIFICACION DEL PUESTO.

- Requiere estudios de Secundaria terminados y preferible
mente Bachillerato, como base de cultura genereal.

- Requiere tener conocimientos, por lo menos adquiridos -
en la prdctica de Relaciones Humenas, Comunicacibén, etc.
correspondientes a cada una de las funciones de su pueg
to.

- Requiere conocer el manejo de 12 maguinaria de su sec -
cién, de las técnicas de seguridad y de los métodos de
prevencidn de accidentes.

- Requiere haber sido supervisor de Seccidén en dos ocasio
nes (dos secciones) por lo menos, antes de ascender a
este nivel.

- Requiere conocer los procesos de mantenimiento de mate
riales y enuipo.

Vi.
EXPERI:ZNCIA.

- Como supervisor de Seccidn en dos secciones minimo.

- Se considera aque después de aifio y medio aproximadamente
se conocerdn todas las funciones requeridas para el --
puesto y se sabrd desempefiarlas, aparte de las habilida
des técnicas necesasrias para orientar la producci6n.

- E1 Supervisor de &rea toma decisiones frecuentes sobre
la pProduccidn, poco frecuentes acerca de la contratacidn
o despido de personal, aspi como de promocién, y even -
tuslmente sobre falles graves en el -roceso y el produc
to.

- El1 puesto exige pensar en mejoras, procedimientos gue -
perfeccionen el procecso. .

Vil.

RESPONSABILIDAD.

- En los bienés directos aque componen su 4rea: méquinas,
ecuipo, herramientas.

- Bn documentos tales como renortes de produccién, repor
tes de personal, materiales, equipo y herramientes.



143.

- En cuanto a procesos, por la progremacidn de la produc
cidn disris.

VIII.
CONDICIONES.

- Ias funciones del puesto las desarrolla en un 80 % en
la planta y un 20 % en otros departamentos.

- Se reguiere personas casadas de preferencia.

- 12 nssicidn al trabajar es 60 % caminendo a través de
toda la planta, 20 % de nie y 20 % sentedo.

- El ambiente de la olanta es cerrcdo y ruidoso. En el &
rea zdministrativa es ventilado, con poco ruido.

- ®n ceso de no emnlear el equipo de seguridad en la plan
ta, se corre el riesgo de magulladures, golvnes, heridas,
rasnones, etc.

‘luave
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DESCRIPCION DE PUESTO.

I.

TITULO: SUPERVISOR DE SECCION.
DIVISION: PRODUCCION.

ARFA: FORJADO.

SECCION ¢ INSPECCION FORJADO.

No. de OCUPANTES 12 POR TURNO ( 3 TU=NGS)
PUZSTOS BAJO SU “ANDO: 4 OPERARIOS EN PROMEDIO.
JEFE INM“DIATO: SUPZRVISOR D% AREA.

II.

CONTACTOS PER:/ANENTES.
INT2R:0S: Operarios.- parea distribuir el trabajo, revisar
procesos y mantenimiento de equipo
y herramientas,
Supervisor
de Area: Recibir instruccionecs sobre la pro-
duccién a obtener y entregar repor-
tes sobre voldmenes de nroduccién.

EXTERNOS: Ninguno.

111.

DisSCRIPCION GENERLICA.

Vigila el cumplimiento de lo2s 8rdenes de trabajo, distri-
buye a los operarios segin las funciones especifices.

Iv.

DASCIPCION ESPECIFICA.

Actividades diarias y constantes:

- Revisar el revorte de produccién del turmo anterior y
recibir las instrucciones del Supervisor de Area sobre
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la produccidn a obtener.

Verificar el total del personal a fin de reportar en ca
so de ausentismo, &l jefe inmedieto, para que se tome -
en cuenta la Distribucién del Trabajo.

Divide el trabajo de su seccién conforme lo requieran -
los m&rgenes de produccidn.

Instruye a2 los operarios nuevos en el manejo de la maqui
naria, déndoles la informecién necesaria sobre el cémo,
cuando, donde, poroué, y con qué realizar les funciones
respectivas de su seccidn.

Vigila los procesos de produccién de su seccién y super-
visa:

- que las rebabeedoras en la limpieza de las vélvulas
terminadas a fin de prepsrarlas para el proceso de
estafiado.

- el proceso de ensamble de védlvulas, solucionando -
los problemas que se jueden nresentar en el ensam-
blado, llevendo registros de la s 1lide de produc -
tos.

- 1a clesificacién por peso y sobre medides de las -
v&lvules, asi como el empleo de moldes para el for
jado correcto.

Escucha quejas y orienta a sus empleados en cuanto & las
labores de su seccién, en caso de que la gue ja elcance
otres secciones, la reporta & su jefe inmedisato para su
pronta solucidn.

Vigila constantemente aue el personal tenga puesto el e
quipo de segurided, y observe las disnosiciones que S0-
bre segurided en la planta, se han previeto.

Vigila constantemente ocue el &rea de trabajo prensente
las condiciones de higiene y seguridad permisibles para
realizar la lsbor, en c¢ 80 contrario dispone cambios =
que se refieran a su seccién; si el problema compete al
4rea, lo reporta a su jefe inmediato para su pronta s0-
lucién.

Actividades Peribdicas.

- Detecta los factores motivacionales y de satisfaccién -
del obrero.

— Se redne con los demds supervisores de seccidn para re-
viser los avances logrados en 108 volUmenes de produc -
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cidn y los vambios pertinentes a realizer para incremen
tar la calidad y centidad requerida (semanalmente).

Se encarga de instruir y evalursr & los F£spirantes & un
puesto de su seccidén, en las préctices previas aue se -
realizen en el camno de trabajo (semanal o quincenalmen
te).

Entrege al Supervisor de Area la informzcién sobre la e
valuecidn hecha a los asoirantes al puesto en un repor-
te por escrito.

Presenta al nuevo empleado con sus compafieros de traba-
jo, y lo entrevista sobre aspectos relacionados con las
aptitudes requeridas para el puesto.

tividades REventuales.,

fn ceso de requerir personal eventual pars determinsda
labor, solicite a su jefe inmediato el versonal requeri
do.

En ceso de cembio de métodos de trabajo es responsable
en su seccidén de cue todos los aoperarios conozcan las -
instrucciones completes sobre las funciones & realizar.

En csso de oue se solicitera un operario para promocién
0 cembio, informa a sus suveriores cudl seria el emplea
do con mayores posibilidades de desempefiar bi-n el tra-
bajo.

Participa en reuniones del Comité de Higiene y. Seguridad
para identificer errores en el mentenimiento de la plan
ta o en la seguridad de los trabajadores.

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

Requiere estudios de secundaria, como base de cultura -
general.

Requiere tener conocimientos, por 1o menos adquiridos -
en la préctica de memejo de personal operativo, Relacio
nes Humenas, Décnices de Seguridad Industrial y métodos

_ de prevencidn de zccidentes.

Requiere conocer el mane jo de la maquineria de su sec -
cidn: Rebabesdoras, Moldeadoras, Forjedoras.
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Vi.
EXPERIENCIA.

- Bn el manejo de la maquinaria oue compone su seccidn,
asi como en el mantenimiento adecuado.

- Se considera cue en seis meses @proximadamente se cono
cerdn todas las funciones requeridss por el puesto, a-
parte del adiestramiento técnico en la mequinsria.

Vil
RESPONSABILIDAD.

- Periddicemente entrega 2 su jefe inmediato um reporte
soore:
- volumenes de pnroduccidn.
- Ausencias de personal.
- Horas extra trabs jadas.
- Dificultades con Sindiceto, sugerencias o -
oue jas, accidentes, enfermededes, etc.

- Durante su tumo es responsable en forme conjunta con
su jefe inmediato de la megquinaria, equipo, herramien-—
tes y meteriales de su seccidn.

- Ea forma conjunta con su jefe inmediato en la organiza
cién diaria del trabajo y la distribucidén de los subor
dinesdos pera cumplir con la produccidn requerida.

Viii,

COnDLICLONES.

- E1 puesto exige agudeza visuel pera le suoervisidn con
tinua de les piezas fabricadas,

- Se prefiere personal de sexo femenino, y cesadas de -
preferencia,

- 1a posicidén &l trabajer es de pie.
- El,ambiente es cerrado, ruidoso.

- Se corren riesgos de magulladures, golpes, respones y
heridas en caso de no llevar ecuipo de seguridad.

mav.
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UNIDAD 1.

11,

EL PROCESO DB LA COMUNICACION.

III. INTRODUCCION.

Iv.

Sea cual sea muestra ubic~cidm demtro de la empresa,
nos encomtramos todos emte la mecesidad de cemumicar
mos con 1los demés. De acuerdo a ésta situaciém ime-
ludible debemos tratar de conocer y cesarroller de -
manera efectiva la comumicacidén cue esteblecemos por
rezones de trabajo o en forme personal, para adue nua
ca demos lugar a malos entendidos, omisiones, 0 erro
res en nuestras labores, “ue siempre tencrén el mis-
mo origen: fallas en le COWUNICACION, y finalizarén

con resultados drdsticos, c~si siempre acompariados -

de les palabras: "cre{ que habias emtendido ..."

Esta primera unidsd del curso, permitird al estudian
te adentrarse en el mundo de la Comunicacién, anali-
zendo sus componentes y sus medios, as{ como el modo
efectivo de emplearlos, ys "ue comprender & la Comu-
nicacidn nos permite conocer les b&éces del proceso -
primordial pera el desarrollo de las Relaciones Huma
nas, identificsado por coasiguiente los medios de ~ue
se ha velido el hombre para desarrrollarse cultural-

mente.
OBJZTIVO GENERAL.

Bl estudiante &1 finslizar el estudio de ésta unidad
describird el procesgo de la comunicacién, sus elemen
tos, tipos, ventajas y desvemtajas, ¥y explicaréd la -

importamcia del proceso para el desarrollo de las or



ganizaciones formales e informales.

V. OBJSTIVOS ESPECIFICOS.

7.
8.
9.

10.

estudiante al finalizar la unidad:

Describird el concepto de informacién.

Definird el concepto de Comunicacidn.

Definird loes elementos oue formaa el proceso de la
Comunicacidn y su iaportancia para el desarrollo e
fectivo del proceso.

Esquematiz¢srd en un diagrmma sencillo los principa
les elementos del proceso de la Comunicacidn.
Discriminerd las caracteristices que diferencian -
la comunicscién Interna de la Comunicacién Externa.
Describird la importzncia de las comunicaciones pa
ra el ser humeano en geaeral, y para cualauisr tipo
de organizacidn.

Definird el concepto de Grupo Social,

Detinird el concepto de Organiz:cidn.

Clesificerd los tipos de Comunicscidn existentes -
segin sus

a) Arbito; b) Naturaleza; c)Forma; @) Direccién y
»e) Alcaace.

Ejemplificard cada uno de los tipos de comumicacién

con experiencias tomedass de su vida laboral.

VI. PUNTOS INMPORTANTES DE LA UNIDAD.

Se deberd poner especial Infasis en los elementos del

proceso de la conunicacién, en especial en la Retroalimen-

tacidn, y su importzncias para el desarrollo del Proceso.



150.

VII. INDICAbIONES DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

Ia préctica de esquematizar alguna conversacidn sen

(o]

c

illa segin los elementos del proceso y el tipo de

omuniczcidn que se did, le permitird al estudiante

aclerar el modo en que opera el proceso de la Comu-

nicescién y la importancia del mismo en la vida dia-

ria.

VIII.

IX.

BIBLIOGRAFIA.

- Duhalt K., Miguel F. TECNICAS DE COMUNICACION AD-

MINISTRATIVA (Manusl pera jefes o suoervisores),
Ed. Mimeogréficas FCPS. pp. 21=-22, 27-33, 49-51,

- Varios. PRINCIPIOS DE COMUNICACION (Texto Progra-

wedo) 8.L.M. pp. 1-23.

- Ldpez, Alexis y colb. CO#UNICACION Y APRENDIZAJE.

Ed- A.R-h].o. pp- 18"35

BIBLIOGRAFIA COMPLENEN TARIA,

- Varios. INTRODUCCION A LAS RELACIONES HUMANAS, Ed.
Cc.D.S.A. Méx. pp. 1-13.

- 1Lépez, Alexis y colb. COMUNICACION Y APRENDIZAJE.
Ed. A.R.¥.0., Méx. 1-17. :

- Rengel H., Ménica. COWUNICACION ORAL. Ed. Trillas,
Méx. pp. 11-13.

AUTOEVALUACION.

1. Defina qué es Informacién y Jué es Comunicacidn.

2., D-fina los elementos del proceso de le Comunicacién.
segdn los modelos de AristSteles y de Melvin L. de
Fleur.

3., Explique la importancia de cada elemento para el
desarrollo del modelo de Capacitacién de Melvin L.
de Fleur.

4. Diserie ua diagreama con los elementos de la Comuni
cacidn en interaccién, segin &ste modelo.

5. Defina 1ué es Comunicecién Interna y aué es Comuni

cacidn Externa.
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8.
9.
10.

151.

Expligue la importancia de las comunicaciones para el
ser humano, desde el hombre primitivo hesta nuestros
dias. I
Explisue le importancia de las comunicaciones en todo
tipo de Organizacidn.

Defins el concepto de Orgenizacién.

Definea el concepto de Grupo Social.

Defina los tipos de comunicecibn segin su dmbito, na_
turaleza, forma, direccidn y alcance y ejemplifique -
cada uno de los tipos con experiencis tomadas de su

vida laboral.

‘MEV.
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UNLDAD 2.

1T,

11I.

EL SUPERVISOR Y LA COmUNICACION.

LN TRODUCCION.

El supervisor es un elemento importante para la em-
presa, sin imvortar el tamaifo dé éste o el giro al
cue e dedicue, ya ~ue actua como mediador de las
comunicAciones entre lea direccién y los operarios,
ademés de coordinsr a sus subordinfdos y nropiciar
el mentenimiento de la nroductivicad con un benefi-

cio 4ptimo para la empresa.

El supervisor debe tratar de mantener adecuadas re

laciones imterpersonales com todo su equipo de tra

‘bajo y para ello debe controlsr el tipo, forma, me

dio y alcance de las comunicaciones que realiza.
Por ejemplo, usted como supervisor encargado de re
visar la labor hecha por sus subordinados el dfa -
anterior, procurard:observar el tipo de error més
frecuente para comunicarlo a ellos, ¥y evitarlo en
lo subsecuente, quizé tenga que adiestrarlos o sim
plemente orientarlo en nuevas normas de trabajo, O
seleccionar al personal capacitado que solucione
el problema; no importa la decisién que tome, en -
todo momento usted tendrd que comunicarse oralmen-—
te y por escrito para llevar a cabo sus activida -
des y para cumnlirlas con éxito, debe mane jar las
formas de comunicacién de su empresa con el minimo

de error, O no cumplird con sus metas.

Rsta unidad revisard las conexiones del proceso de
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la comunicacién con las tareas que usted ejecuta en

su vida diaria.

IV. OBJETIVO TERWINAL.
El participante al finalizar el estudio de esta uni-
dad describird las funciones del supervisor, la im -
portancia de este vuesto para la organizacidn, asi -
como la intervencidn de la comunicacién en las labores

supervisoras.
V. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

El estudiante al finalizar el estudio de la unidad:

- Describiré los concentos: Orgenizacidn, estructura
formal, autoridad, nivel jerdrquico, Srgano, pues-
to, plaza,

- Ejemplificard con experiencias de su vida laboral
los conceptés: organizacidén, estructura formal, au
toridad, nivel jerdrquico, érgano, puesto y plaza.

- Diseriard por escrito en forma de organograma la es
tructura formal de su empresa, tomando en cuenta -
los niveles 10., 20. ¥y 30.

- Discriminard la Organizacién formal de la Organiza-
cién Informal, y ejemnlificard los dos tinos de Or-
ganizacién con experiencias tomadas de su vida la-
boral.

- Describiré el concento del puesto Suvervisor, segun
Duhalt Krauss.

- Describird las tres funciones bédsicas del supervi-
sor segun Elton Mayo.

- Describiré 1a funcidn de mediador entre Direccién

y trabajadores que desarrolla el supervisor y la
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problemdtice cue puede encontrar al reaiizarla segin
Delbert C. Miller.

- Describiréd los cuatro tipos de conduct&a ~ue suele a-
dopter el supervisor, segin Amitai Etzioni, ¥y ejempli
ficard con experiencias tomadas de su vida laboral -
las actividades que los distinguen.

-~ Describirf los ciunco tipos de supervisores, definidos

de acusrdo & su 2ctitud y trato con el personal.

VI. PUNTOS IMPORTANTES DE LA UNIDAD.

Se recomienda poner especial énfasis en las sctividades
del supervisor y el diseiio srdfico de la estructura -

formal de su empresa.

VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES A DZSARROLLAR.

Se recomienda practicar l&a elaboracidn de orgenigra -

mas, de los departamentos ce la empresa,

VIII. BIBLIOGRAFIA BASICA.

- Duhelt K., Miguel. TECNICAS DE COMUNICACION ADMINIS
TRATIVA, Ed. Mimeogrdficas FCPS. pp. 11-20, 23-28.

- Dubin, Robert; Homans y colbs. SUPZRVISION Y PRO -
DUCTIVIDAD, Ed. Trilles, pp. 115-130, 140-143.

- Mecanograma EL SUPERVISOR Y IA COiWUNICACION.

IX. BIBLIOGRAFIA COMPLENMENTARIA.

- Duhalt K., Mlguel, TECNICAS DE SUPERVISION. Ed. Mi-
meogréficas, FCPS., U.N.A.M. iéx.

— Varios. CO.0 GUIAR Y D&SARROLLAR SUBORDINADOS. Ed.
C.D.S.A., Méx.

X. AUTOEVALUACION.
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- Describa y ejemplifique con experienciss de su vida la
boral los conczvtos: Organiz-cibn, Estructura Formal,
Autoridad, Nivel Jerdraquico, Orgeno, Puesto, Plaza.

- Disede el organisrama de la =etructura formal de su em
presa, towando en cuenta los niveles lo., 20. ¥ 30.

- Exnlique las caracteristicms de la Organiz=cién Formal
y las de la Organizacidn Informal, y ejemplifique con
experiencias de su vida lesboral.

- Describa el concepto de supervisor, segin Duhalt Krauss.

- Describa los cinco tipos de supervisores definidos de
acuerdo a su actitud y tr:to con el personal.

- Describs el dilema del supervisor &l sctuar como media
dor entre Direccidn y Opercrios, segin Delbert C. Mi -
ller.

- Describa los custro tipos de conducta que suele adoptar
el supervisor, segin A-itei Etzioni, ¥y ejemplifique las
actividades jue los caracterizan con experiencias toma

das de su vida laoorsl,

‘mav.
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UNIDAD 3.
II. LA COMUNICACION ADINISTRATIVA.
III. INTRODUCCION.

Cualquier trabajador sabe que el desemnefio §ptimo

de sus funciones beneficia a la emvresa, por eso0 =
trate de encontrar los mejores sistemas para el de
semvefio de sus labores, valiéndose de técnicas y -
métodos que actualicen sus funciones y sirvan como
simplificadores y agilizadores de las tareas que -

le toca desempeinar.

Ia Administrecidn ha jugado un nanel importante pa
ra lograr estos fines de coordinacidén efectiva en-
tre el hombre y su labor, basdndo sus acciones en

el intercambio de informacidn dtil para cada parte
de esta conexién, y empleando légicamente el proceg
so de comunicacién como herramienta de uso conti -
nuo para establecer la estructura administrativa e

fectiva de la organizacién.

Imaginemos opor ejemplo, saué pasarfa con una empre
sa donde sus empleados no sunieran comunicarse e =
fectivamente?, ¢ creemos acaso que seria posible -
implantar métodos actualizedos de trabajo cuando -
jefe o supervisor que da las instrucciones todo lo
tergiversa ?, 1o més se uro es que ni sigquiera e -
xistiera la empresa, oues el objetivo de nroducci-
én no estaria claro, y menos aiin las funciones que

cada empleado tendria que desarrollar.
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Esta unidad la dedicaremos al estudio de los princi
pales elementos de la Administrescién y las conexio-
nes neceserias que establecen el hombre y su labor

a través de la Comunicacién.
IV. OBJETIVO TERMINAL.

Al terminar el estudio de esta unidad, el estudian-
te describird las relaciones entre los elementos de
le Administracién y el oroceso de la Comunicacién -
para cumplir de manera Sptima con las metas produc-

tivas de la organizacidn.
V. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Al finelizar el estudio de esta unidad, el estudian
te:
- Describiré el concento de Administracién segin Agus
tin Reyes Ponce.
- Describird las cuatro caracterlstlc?s principales =
de 1a Administracién.
— Describiré la importencis de la Administracién para
los orgenismos sociales.
.= Describiréd los elementos de la Administracién y las
etavas, estados 0 drocesos nue comprenden
- Ejemplificeré cada uno de 108 elementos de 1la Mecd-
nica Administrativa, ejempliflcando con experiencias
tomadas de su vida laboral, en el puesto gue actual
mente desemneiid.
_ Describird 1la intervencidn de la Comunicecidén en ca
da uno de los elementos de la Mecénica Administrati
va, ejemplificando con experiencias de su vida 1labo

ral, en el puesto actual estas intervenciones.



- Bjémplificaré cada uno de los elementos de 12 Dind
mica Administrativa con experiencieas tomadas de su
v.da laboral, en el puesto que actualmente desempe
fia.

- Describird la intervencién de la Comunicacibn en ca
da uno de los elementos de la Dinémica Administrati
va, ejemplificando con experiencias tomadas de su

vida laboral estas intervenciones.
yI. PUNTOS INMPORTANTES DE LA UNIDAD.

Se recomienda noner especial dnfasis en el proceso de
interaccidn unitari% de los elementos de la Administra

cidn.
VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES A DESARROLLARS

Ejemplificar con las tareas correspondientes al traba-
jo del supervisor en 1a actualidad, cada uno de los e-
lementos de la Administracién mencionedos, ¥y describir

su interaccién continua y unitaria.
VIII. BIBLIOGRAFIA BASICA.

- Varios. MANUAL DE ADi.INISTRACION, Ed. CDSA. Méx. DP.
1-13, 121-125.

— Folleto de Induccién a la Empresa.
IX. BIBLIOGRARIA COMPLEMENTARIA.

- Dooher M., Joseph. COWUNICACICN HFECTIVA EN EL TRABA
JO. Ed. Rverté.

- Redfield, Charles. LAS COWMUNIGACIONES EN LA ADMINIS-
TRACION. E.S.A.A.P.A.C. Méx.
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X. AUTOEVALUACION.

‘mav,

Describe el concepto de Administrecién segin Agustin
Reyes Ponce.

Describe les custro carscterfsticas principeles de

le Administracidn.

Describs. 1le importancie de l& Administracidn pera los
orgenismos socitles,

Describ&s loe elementos de le Administracién y lae e-
tapas, estados o procesos que comprendart,
Ejemplificue cede uno de los elementos de le Adminis-—
tracidn con exnerienciss tomades de su vide leboral,
ern el puesto ectual, indicando la intervencién de 1&

comunicacidn en cada uno Ge los elementos.



UNIDAD 4.
II. BARRERAS DE LA COMUNICACION.
III. INTRODUCCION.

¢, Podemos entendernos verfectamente con una persona
que solamente hable Chino ?, ¢ qué relacidn existe
entre la rotura de cables telefdénicos y el romvimien
to de Relaciones Diplométicas entre dos vaises ?, -
¢ Porqué los ciegos y los sordomudos reauieren sis-

temas de instruccidn diferentes a los nuestros ?.

Esta unided nos presenta la relacién que existe en-
tre estas nreguntas y las barreras de la comunica -
cidn que nos afectan en nuestra vida diaria, pues =
la amplitud y frecuencia de nuestras comunicaciones
nos obliga a nrofundizar en los vosibles obstéculos
que confunden o entorpecen el proceso de la comuni-
cacidn. E1l suvervisor debe ser un comunicador efi-
caz, que suprima o reduzca al minimo los errores de
la comunicacidén, vermitiendo que sus jefes y subor-
dinados entiendan claramente lo cue el sunervisor -

duiso decir, tanto oraimente, como por escrito.
IV. OBJETIVO TERWINAL.

Al finalizar el estudio de esta unidad, el partici-
pante describiré la intervencidn de las barreras de
1a comunicacién en las funciones del suvervisor, asi

como 1es técanicas de control para deshacerlas.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Al finalizar el estudio de la unidad, el estudiante:
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- Describird el concepto de cousunicacidén serial y e
jemplificard cada una de las barreras ocue impiden
el correcto desarrollo de ésta comunicacidn.

— Describird y ejemplificaréd los tipos de comunica-
cidn informales y las técnicas de control social
para estas comunicaciones.

- ‘Discriminard las caracteri{sticas principales de -
la comunicecidén estructurada y la comunicacién i-
nestructurada, y describird las ventejas y desven

tajas que cada tipo de comunicscidn presenta.
VI. PUNTOS IMPORTANTES DE LA UNIDAD.

Se recomienda enfatizar el estudio de las barreras -

administratives y los medios de control de las mismas.
VII. INDICACIONES DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

Se recomienda ejemplificar cada una de las barreres
administrativas con un minimo de tres experiencies -
tomadas de su vida laboral, permitiendo asi la comple

ta aclarecién de esta unidad.
VIII. BIBLIOGRAFIA BASICA.

- Principios de CONMUNICACION. (Texto Programado) B.L.
M. pp. 24-30.

— Duhalt K., Miguel. TECNICAS DE COMUNIGACION ADMINIS
TRATIVA , kd. Mineogrédficas FCPS, pv. 33-47.

— Verios. INTRCDUCCION A LAS RILACIONES HUMANAS. Cc.D.
S.A. Méx. pp. 1-5.
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Describird las carscteristicas de las barreras seménti
ces, ejemplificaré tres casos de estas barreras en su
exveriencia laborel y descrioird las técnices de control
para eliminarlas.

Describiré las ceracteristicas de las barreras fisicas
y ejempiificaré cinco czsos de estas barrerss, descri-
biendo asimismo, las técnicas de control para eliminar
las.

Describiréd las caracteristicas de las barreras fisiold
gices, ejemolificaré con tres cssos de su experiencia
perconal o tfamiliar est: s barreras, y describiré las -
téecnices de coatrol nare corregirles o rPdu01r1as.
Descripird las carccteristicas de las baerreras psicold
gicesg, ejemﬂliiicrrﬁ con exnerienciléeas tomrdas de su vi
ds laboral los cuatro tipos principales, ¥ describird
las técnices para controlerlas,

Describiréd las prlncloales barferas adminlstratlvas -
que existen en la comunic:cidn hOPlZOntml y las téeni-
case pars controlerles.

Descripird lus ;rincieles barrerzs sdninistratives que
existen en la cosunicecidn ascendente y las técnicas -
para controlarlas.

Describird las »rinciosles barreras adpinistratives -
que exicten en la comunicecién descendente y las técni
ces para controlerlas.

Describiréd las principeles barreras administretivas -
nue existen en la comunicacidén interna efectuada en -
cualguier direccidn y las técnicezs psre contrelarlas.
Describird los origenee de cade barrera, segin Duhalt

Krauss.
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IX. BIBLIOGRAFIA CO¥PLEM:INTARIA.

X.

- Varios. COMUNICACION Y APIEYDIZAJE. A.R.M.O. Méx.

AUTOEVALUACION.

Describa y ejemolifique las barreras semdnticas, fisi-

cas, fisioldgicas y psicolfgicas de la comunicacidn -

con cinco experiencias tomadas de su vida laboral, fa
miliar o personal para cada una de ellas.

Describe las caracteristicas de las barreres Adminis

trativas, en la comunicacidn horizontal, ascencdente,

descendente y en cualquier direccidn, ejemplificando
cada tipo de barrera con un minimo de tres experiencias
tomadas de su vida laboral.

Describa el origen de cada barrera, segin Miguel F. Du

‘halt Krauss.

-

Describa las técnicas de control para los diferentes -
tipos de barreras, y ejemnlifique con experiencias toma
das de su vida laboral.

Describa las caracteri{sticas princinales de la comunica
cidén serial.

Describa los tipos de barreras que afectan la comunica-
cién serial, dependiendo de los motivos de los transmi-
sores, las suposiciones de los trensmisores y de las -
tendencias en la transmisién serial.

Describa los correctivos que recomienda el profesor Ha-
ney para salvar las barreras.

Explique en sentido real, lo que significa el enunciado
en sentido figurado: "No hay peor sordo que aquel que -

no quiere oir'".
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UNIDAD 5.

II.

TLL.

Iv.

COKUNICACICON ORAL.
INTRCDUCCION.

Ia capecidad de expresién oral (hablada) es quizd
la mayor oportunidad que tenemos de comunicar nues-—
tra opinidén, pencsemientos, ideas y creencies, por -
aue a diferencia de la comunicacién escrita, normal
mente todas las personas hablamos. Claro que pera
heblar correctamente, no sélo basta aprender una -
lengua, sino tanbién el saber expresfrnos con cono-
cimiento del tema, de la persona a la ocue "ueremos

dirigirnos y la manera en due lo haremos.

Nuestra expresidn cornoral cuenta mucho, por ejem -
plo: imaginemos cue deseamos felicit?r'é un emplea-
do, ¢ debemos felicitarlo con la vista fija en nues
tros papeles, quiz4 dédndole por momentos la espalda
0 mientras conversamosS por teléfono ?, no es posi -
ble hacerlo asi, iverdad?, nuestro subordinedo como
ser humano merece el respeto de nuestra atencién y

cortesia en el trato. Estas pequefias reglas de co-
municecidn pueden evitar muchos problemas, ademés

de gerantizer un ambiente de trabajo cordial.
Con esta sola reflexién, apreciamos 1o importante -
de l1la comunicecidn oral en nuestro ambiente de tra-

bajo y nos referimos & su estudio en esta unidad.

OBJETIVO TERMINAL.
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Al finelizer el estudic de €sta unidad el e:tudiante

describiré les carsct ricticas de la comunicacién o -
ral efective entre dos personss o =ntre crupos y ejem
oliticerd con experieanciss de su vide lesboral ceda u-

no de estos tipos.
V. OBJETIVCS =3SPECIFICOS.

Kl particin:ate al finclizar el cetudio de la unidad:

- Describird el papel de la comunidad pafa el estableci-
micato de uns lcague,

- Describiréd el papel de la percepcibn en 12 comuniéecidn

oral,

- Describird los niveles de intersccién de la comunica -
cién oral.

- Describirf los elementog cue deben intervenir necesa -
rizaente para el establecimiesnto de 1a comunicacidén o-
ral eficaz.

- Discriminsrd lae formas bdsices de la comunicecién o -
ral y ejemplificaré cada uas de elllas con exverienci?ls
tomedes de su vida laboral.

- Describirf el concepto de entrevista,

- Describiré loe tipoe cenernles de entrevista sdministra
tiva. A

— Describiréd los tipos de entrevista administrative que -
se cefinan por: el n’mero de personas aJue intervengean,
le técnica emnleade y el objetivo & deserrollar.

- Deccribirf le secuencia de pasos bfscica en 1a téenice -
de 18 entreviste dirigida.

- Deseribiré 1a tdécnice empleeda pera-desarroilar la entre

vista no dirigida,.

- Describirf el concento ce reunidn administrative.

- Deecribirf lss ventrjse de 1l reunidn sdministrativa.
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~ Describird los tivos de reuniones edministrstives se -
gin su objetive y su mecenismo de deserrollo.

- Describ.ré el concepto de orden y sus caracterfsticas
princioales.

- Describiré los tipos de corunicacidn externsa no escri-

ts y suc caracteristices principales.
VI. PUNTOS IiPORTANTES DE LA UNIDAD.
Se recomienda noner especial énfasis en los elementos
~ue interwienen pera el dessrrollo de la comunicacidn
oral eficaz,
VII., INDICACICNES DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR.
Se recomiends precticar le eatrevists edministretive
en sus diferentes formas, dr'matizsndo con ayuda de -
sus comefierve los napeles de supervisor y empleado.
V1II, BIBLICGRAFIA BASICA.
- Verios, PRINCIYIOS Di COMUNICACION., (Texto Progreme
do ), po. 31-26.
- Rangel H., #6n ca, COWUNICACION ORAL. Ed. Trillas,
néx., 11-23, 25-50.

IX. BIBLIOGRAFIA COMPLEM INTARIA,

- Verios. LAS COMUNICACIONIS EN LA EifPRESA. Memusl
I.7.%.S.M., Méx. pp. 10-21.
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IX. BIBLICGRAFIA COMPLEMENTARIA,

x.

- Michel, Guillermo. APR:NDE A APEJDER. Ed. Tri -
llas, M‘x-

AUTCEVALUACION.

Describa el pepel de l& comunidad pars el estsbleci
miento de uns lengua,

Describa cdmo interviene la percepcién en ls comuni
cacidén orsl.

Describe loe niveles de interaccidn de la comunica-
cidn oral.

Describs los elemeatos necessrios prre el estableci
miento de la comunicacidn oral eficaz.

Discrimine iss formze bAsicrs de le comunicacién o-
7l y ejempliiicue cada una fe ellas con experien -
ciss tomsdas de su vida lsborel.

Describe el concepto y los tipos gencrzlee de entre
vista sdrinistrativa.

Describa les carscterfsticas de lss entrevistas admi
nistratives internzs: por ndrero de personas oue in
tervienen, por la técnice empleada o por su objeto.

Describs 1a secuencizcidn de 1le entreviste dirigida
o guiada y su objetivo de realizecién.

Describa:. las ceracteristicss generesles de 12 en -
trevicta de orientacidn y ajuste, la entrevista de
cueja, 1la entrevista de ectitud o de opinidn.
Describa les recomendeciones establecidas por los -
autoree, para celebrer entrevistas.

Deseribe 1les ceracteristicas principales de l& reu-
nidn eduinistretiva, esi comc l@#s ventsjrs y tipos

de reuniones sdministratives més usadas,
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- Describa el objetivo de 1la orden verbal, sus cerac
teristicas srincipsales y tipos de érdemes.
- Describa 1os tipos de commicacién exteme no es -

crita y sus caracteristices princineales.

‘mav.
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URIDAD 6.

II.

I1I1.

LA COMUNICACION ESCRITA.

INTRODUCCION,

Cuendo asprendemos & leer y eecribir nos iniciamos en
la verdadera riqueza de nuestra cultura latina, cong
cemos entonces los libros de texto, después los de -
grandes sutores de hable espafola y ¢ por qué no ?,

nos entretenemos con revistas cémices; pero nuestra

colaboracién m&s importente en este tipo de comunicz
cidn surge cuendo aprendemos a escribir cartas, in -
formes, memos, requisiciones, reportes, etc., que =~
noe soliciten para el desempeiio efectivo de nuestro

trebajo, pues la elaboracidn de un escrito claro y -
completo permite identificar por ejemplo: el material
urgente que necesitamos, el tipo de accidente que su
frid un subordinado nuestro, si consgideramos apto o

no el trabajador que nos enviaron de personal o que

negemos un permiso de trabajo a un subordinado. Re-
cordemos que cade umo de estos escritos llevardn —-—
nuestre firma, por lo que debemos estar seguros de -

gue realmente escribirmos lo que ocueremos informar,

Esta unidad nos vermitird estudiar més a feomdo las -
ceracteristicas de la comunicscidn escrita, determi-
nar sus formas de aplicecién, asi como las ventajas

de su uso correcto.
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IV. OBJETIVC TERMINAL.

Al finelizer el estudio de esta unidad el particlpan
te redrct:rd conforme & la estructura de un mensaje
correcto les fecrmas de requisicidn y reporte ce mate
riel, equipo y herramientes de su emprese, asi como
les formas de comunicacidén intemsa escrita més em ——

pleadas en las orgamnireciones formeles.
08J ..TIVOS Z=sPECIFICOS.

El estudiante al finalizer el estudio de esta unidsd:
Describiré el concento de comunicecién interna escrita.
DescribirAd los tipos més frecuentemente utilizedos de
comunicaciones eecrites en la empresa.

Describird y se ejercitard en 1f cstructure del mensaje
correctamente redactado.

Describird y se ejercitarf en los concentos de credibi-
1id=d, contexto, coxtemido, clarided, y cepscided del -
receptor pare la estructurecién de mensejes correctanen
te escritos.

Describird las carncterfstices principeles y redectard
ejemplos de formes internas de: liemoréndum, Instructivo
Generel sobre la empresa, Publicaciones Internes, Infor
me Anual, Volente, Carta Circuler, Certa Personal, Fo -
lleto.

Red=ctaréd conforme & les ceracteristicers de estructura
cidn de mensajes correctemente redsctedos les formes de
comunicscidn interne vigentes en su empresa, como son:d
Requisiciones de mano de obra, meterial de oficina, BE-
quipo y yaqu;naria; veles por meno de obra, meterieal,
equipo y mequineriaj Revortes de personal, Reportes de

Produccidn.
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VI. PUNTOS IMPORTANTES DE LA UNIDAD.

Se recomienda .enfztizar el estudio de la estructura

del men:zaje correcto.
VII. INDICACIONES DE ACTIVID:DZS A DESARROLIAR.

81 desarrollo de cada una de les ejemplificaciones
permitiré gl estudisnte aclarar el estudio de esta u

nided.
ViII. BIBLIOGRAFIA BASICA.

- Varios. PRINCIPIOS DE COwUNICACION (Texto Progra-
m&do) B.Lebi. ppe. 37-46.

- Verios. LAS COsUNICACIONES EN IA EMPRESA. Manual
I.7.E.S.¥. Méx. pp. 1-10, 22-30.

- MANUAL DE COMUNICACICNES DE LA EWPRESA.

IX. BIBLIOGRAFIA COmPLEMENTARIA.

- Balmes, Zoila; Glz. de L3pez, Gracia. COMUNICA -
CION ESCRITA., Ed. Trillaes, mnéx.

- Kichel, Guillermo. APRENDE A ZAPRENDER. Ed. Trilles

- Hdz., René. EL EXITO 'EN TUS ESTUDIOS. Ed. Trillsas.

X. AUTOLVALUACICN.

- Decscribe el concepto de comunicacién interna escrita.

- Describa los tipos de comunicecidn escrita més utilize
dos en l& empresa,

- Describa y ejercitese en l= estructure del mense je co-

rrectamente redactcdo.
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— Describa y ejemplificue los conccptos de credibilidad,
contexto, contenido, clsrid~d y capecicéad del receptor
para 1l¢ eetructurscidn de renss jes correctamente escri
tos.

- Describa el funcionemiento de ios cansles de comunica-
cidén en le emprese.

- Describs les caracterfstices fundamentales, 1#s venta
j78 y redecte fermas intemss de: NMemoréndum, Instruc
tivo General de la emnresa, Volente, Carta Circuler,
Carte Perscneal, esf como esquemts generales de Publicg
cidn Interns e In:orme Anusl.

- Redacte conforre 2 lr¢ carrcteristicszs de estructura
de mensajes correctemcnte redéectrdos, las formas de -
comunicecidn int.rna vigentes en Su «mnress, cComo son:
Requigiciones de mrno de obres, mPterisl de oficins, e
quipo y m&quin~rias, veles por m&no c¢e obrs, meterial,
eouipo y me-uinrsris; renortes de rersonal, reportes de

produccidn.

‘mave.
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173.

SISTEMA DE INSTRUCCION PERSONALIZADA.
" TECNICAS DE COMUNICACION ADMINISTRATIVA “.

Nombre : 99 0000088000000 0cs0000000s000000rc00000000 0000

Instrucciones: Este examen es una evaluacidén general sobre -
el curso "Técnices de Comunicecién Administrativa™, y su pro
oésito es permitir al instructor observar el aprendizaje del
material proporcionado dursnte el cu so, por ello, se aplica
rd 2 todos los perticipantes antes de iniciarle y una vez fi
nalizado.

Agradecemos de antemano su cooveracién para der respuesta a
&ste examen, y le recordamos que si encuentra dudas én la , -
formulacidn de las ovreguntas, no dude en consultar a la Ins-

tructora.

1. Segin una definicién etimolégica, 12 Comunicacidn deriva
su nombre de las rafces letinas CUM y MUNIS aque signifi-
can: Compartir y Don respectiva-
mente; significsdos que se pueden conjuntar como:

Compartir un don o hacer comin algo.

2, s@é funcidn desarrollan los recentores en el onroceso de
§ la comunicacidén?: Son los cue reciben el mensaje y
lo describen. :

3. Clasificendo lm comunicacidn segin su Naturaleza, defina
~los tioos de comuniceciédn y sus caracteristicas genera -
les: Comunicacién formal.- se deriva de la empresa, cir
cule nor los canales organizacionales y nermite coordinar
las funciones empreseriales. Comunicacién informal.— In
terce bio de informacién, fuera del control de la orgeni
zacidn, sobre asnectos relacionados con el trabajo.

4. Ejemplifiaue tres casos de comunicecidén ascendentes:
Supervisor de Seccidn a Supervisor de Area; Supervisor
de Area a Gerente; Gerente a Director.

5. Describa segin su émbito, forma, neturaleza, direccién y
alcance, los tivos de comunicacién & los que pertenece -
la siguiente ectividad: PEDIRLE A SU JEFE UN AUMENTO DE
SALARIO EN UNA CONVERSACION.

Interna, formal, oral, ascendente, individual.
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11.

12.

13.

14.

15.

174.
(2)

Defina las caracteristicas de las comunicaciones audio
visuales: Hacen uso de dos canales de comunicacién o
la cersona las recibe por la vista y el oido.

Bnuncie los elementos de la comunicecidédn del Modelo de
Melvin L. de Fleur, considerado como el més completo,

y describa les carscteristices nrincipsles de cada ele
mento: EMISOR-CODIFICADOR: Son las nersonas gue envian
el mensaje. NMENSAJE: Centided seleccionada de informa-
cidn. CANALs Vehfculo para enviear el menseje. RETROALI
MENTACION : Respuesta del receotor al emisor, RECEPTOR:
Personas que reciben el mens2 je y lo describen.
Describa la funcidn de 1a Retroalimentacién como elemen
to bédsico de le comunicacién: Es la respuesta del re-
cestor al emisor, i €sta no ocurre, no hay comunica-
cidn.

Ejemplifique tres casos de comunicecidn informal:
rumor, chisme, inviteciones para formar grupos depor-
tivos,

Ejemplificue tres cesos de comunicecidén gruval:
revistas, neriddicos, conferencias,

Enuncie los tipos de comunicacién permanente que requie
re el trabajador: Informacidn sobre su traba-
jo, sobre su desempero, sobre la especialidad y de_

actualizacidn.

Ia definicién literal de supervisién es:
"Visidn por arriba de lo normal".

Describa tres caracterfstices generales del supervisor

burdcratas 1.-Orgeniza su trabajo por rutinas, 2.-
se_rige por reglas m&s oue por a2utoridad personal,y
3.- sSe onreocupé por conservar su emnleo y evita ries
Z0S.

Ejemplifique con tres casos los niveles jerédrquicos de
su empresa: Operarios, Supervisores de Seccién, Su
pervisores de Area. :

Describa el concepto de Organizacién Informal:
Es la formacién de grupos de trabajadores de una inst.
“por motivos &jenos & las actividades de trabajo.
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20.

2l.

22,

23.

175.

(3)
El sunervisor funciona como intermediario entre las
comunicrciones oue envian: empre sa y
trebajadores, .

Describa y ejemnlificue con tres cesos, 1l discipli

na negativas: Son medios auxiliares de 1endo con
efectos negstivos vare el_szbajador: 1.-Descuentos,
2,- Despidos, 3.- Prohibicién de nermisoS.

Znuncie los seie tinos de cuservisor cue menciona Du
nelt Kresuss, de scuerdo con 1e cetitud y el treto -
cue dan sl »oersonal bajo sus Srdenes: _l. autocréti-
co, 2. paternal, 3. despreocupado, 4. demdécrata,

5. purdcrata, 6. eficiente.

Detina el concesto de Orgenizacién Formal:
Es el sictema de divisién de trabajo de una_em-—
)yresa, Jue d& como resultedo su estructura for-
nel, 0, el ecctablecimiento de la estructura for-
mal formada nor niveles jerdrouicos.

Ejemplifique tres casos de uestos, sepin la Adminis

trecidn, nertenecientes a su empresas
cerente de Produccidén, Insvector de Forjado,
Insnector de Control de Czlided.

Ia Adaptecidén del Suvervisor & trabajar bajo las 8r-
denes de especialistes recién selidos de 1@ escuela,
para la operacién, mentenimiento ¥ colocacién de ma-
quiasria, adn cusndo €1 conozce me jores métodos de -

‘trabajo sdquiridos »nor su experiencia nréctica; es 4

no de los niveles de adeptacién descritos nor Delbert
¢. Miller como:

a) Adeotacidén a las Relaciones Iaborales.

b) Adaptacién a la Ingenierfs.

¢) Adaptacién al Denartemento de Personal.

d) Adantecién Ideoldgice.

Describa el concento de Organizacién:
Es la formalizacidn (estructura) de relaciones en-—
tre jersrquiss, funciones Yy obligaciones individua
les que requiere una empresa (orgenismo social)pa-
ra su mayor eficiencia ( o para lograr sus metas o
fines de oroduccidn).

Bauncie los elementos de la Mecénica Administrativas:
Previsién, Planescién y Organizacidn.
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26.
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29.

30.

(4) ' 17e.

Describa en qué consiste la Direccidn: En la coor-
dinacidén y vigilancia de las labores de los traba-
jedores de un grupo ( o la organizecién ) vara efi
cienter las labores ( o cumplir con 1oEAfines4pf5:
ductivos.

Se dice que mientras mé&s largos sean los canales de

comunicacién, ésta suele debilitarse o distorsionar-
se. Expligue usted poraué: Poroue el individuo cam-
bia los mensajes de acuerdo a su percepcién ( marco

de referencia o historia personal) de lss situscio-

nes cue observa, cuando cree que estdn confusos o -

muy cortos, etc.

El mantenimiento de adecusdas Relaciones Humanas con
su personal, corresnonde al buen funcionamiento del
equipo de trabajo. Esto forma parte de una etapa ad
ministrative denominadas: i
a) Previsidn.

b) Planeacién.

c) Integracién.
d) Orgenizacidn.

; Poroué se dice nue la Administracidén no es ciencia

todsvia, sino técnica?: '
Porque més que buscar la verded de lo que aconte
ce, busca le utilidsd, a trevés de la coordina-—
cibn de recursos. '

Exnlicue las etapes que comarende la Planeacidn:
Pol{ticas: Son princinios nara orientar la accidn.
Procedimientos: Son secuencias de operaciones o né
todos, y Progreamas: Son formalizsciones de tiemnos
requeridos, (comarende oresupuestos que son nrogra-—
mas donde se nrecisan unidades, costos,etc.)

Defina un objetivo para la realiz:cién de sus funcio
nes en la emnresa, de scusrdo a la definicién admi -

nistretiva de objetivo: »
Verificer el total de versonal & fin de reportar
casos de susentismo. (por ej.)

Enuncie loe cinco tipos de barrercs de 12 comunica -
cidn: Sem#nticas, fisices, fisiolSgices, psicold—
gicas y ed.inistrativas.
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33.

34.

35.

36.

(1) Ll e

Describa las caracterfstices de las Barreras Adminis
trativas que se suceden en cuglqguier direccién, e-
jemnlificando los tres tipos principales con ca&sos -

diferentes al de su libro de texto:
PIEWPO: Se debe a la diferencia de turmos y la di-
ficultar para informar algo..— por ejemnlo sobre
errores de meauinaria. LUGAR: Se debe & grandes dis
tancias gue dificultan los mensajes.— Una comnaiiia
con varias sucursales y un archivo central., DIVISIO
NES DE ESTRUCTURA: Puntos de vista diferentes seguin
el nivel jerdrquico.-— asesores y trabajedores dicu-
tiendo los objetivos de nroduccidn.

Explique nor gué el SER SENSIBLE AL MUNDO 2UE PERCIBE
EL WENSAJE es una medide para salver las barreras de
la Comunicacién y ejemolifique los tres medios de que
se vale, con casos diferentes al de su libro de texto.
Porque es la manera de conocer & la persons con l@
que vamnos a comunicaraos: a) ajustar el mensaje & —

las necesidades del receostor.— hablar de borregos
con un pastor. b) Intercaler informacidn interesan-—
te nara el recentor.— enmedio de un discurso, comen

tar los resultsdos del nartido de futbol de ayer.

c) Uso de téruinos gque no puedan prejuiciar al recep

tor.- Eviter habler de religién con un agnfstico.

El1 Sistema Braille se ha empleado con &xito como me-
dio de Instruccién para personas ciegas, esto permi-
te combatir un tipo de barrera:

fisioldgica '«

Describa las barreras semfntices y ejemplifioue tres

casos con barreras de &ste tipo: Se deben & la
diferencia de significados; por ej. uso de dife
Tentes idiomas, uso de "calé", uso de tecnicismos
profesionales.

De acuerdo & Duhalt Krauss, el origen de las barreras
es que los aparatos para transmitir los

aensajes son falibles:

a) semfénticas.

b) fisicas.

c) psicolSgicas.

d) sdministrativas.

En caso de utilizer verios canales de comunicacién, -
cudles emplearfa vara oue sus subordinedos aprendie -
ran las funciones de su nuesto: Ia voz, para indi-
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41.

42.
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44,

(6) : 178.

caciones orales, la escritura para darle manuales S0
bre las méquinas, auxiliado por 12 vista para mostrar
les el manejo de la maquina, etc. (por ej.).

Ia timidez nara poder expresar nuestras ideas hacia ©
tra person& es un tipo de barrera:
Psicoldgica.

Bn caso de asistir a una conferencisa, aué tipos de me

dios emplearfa para que la retroalimentacibn de lo ai

cho fuera lo mds precisa posible. Ejempnlifiaue por lo

menos tres medios factibles de emplear:
Bmpleo de notas, uso de grabadora, preguntar du—
das o ejemplos.

Exnlioue gorqué se dice gque el lenguaje es autorrefle

xivo: oor sue siempre podemos decir nés acerca de -
cualguier cose (como el vendedor que inventd un des
nenchador oéra auitar las manchas dejadas oor los —
desmanchadores.)

Describa cufles son las formas bésicas de la comunica
cién oral y ejempliffqueles: Entre dos personas (dia
logo telefénico), en grupos pequedos (juegos de s81én)
en grupos numerosos o grendes (discursos nolfticos).

Fnliste cinco tipos de comuniceciones escritas oue se
emplean comunmente en lm empresa: folleto de bien-

venida, memoranda, avisos, informes, reczdos tele—
“fénicos.

Exolique en nué forma la susnicacia o falta de acepta

cién del emisor afecta la recepcidn del didlogo: '
cuando no nos agrafa la persona gue nos informa al-
go, 0 no lo creemos O tendemos & prejuiciarnos, aun
que ¢1 menseje se& cierto.

Describa la importencia de conocer & los miembros del
grupo en la preparaci%n de 1la discusi‘n del grupo: __
Porque el tema se pasard de acuerdo a 18s necesi-

dades del gruno y sus conocimientos, para due se

oueda interactuar (trabajar) eficazmente.

Ia entrevista de seleccidn es un ejemnlo de comunica-
cidn:
&) en gruvos nequeios.

b) en didlogo.

¢c) en grupos grendes.
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(1) 179.

Expliaue el significado de percencién en la comunica

cidn interversonal: Es la vosibilidad de compar-—
tir las imnresiones sobre objetos, acontecimien-
tos y personas.

Pefina lo cue es el didlogo, y ejemolificue tres ca-

sos: Es un proceso de intercembio de informacién
entre dos personas: relacién padre-hijo, maestro-
alumno o jefe—subordinado.(oor ej.)

Enuncie los dos tipos de carteles y las cuatro carac
terf{sticas comunes que pnresentan: Publiciterio y no
publicitario, deben ser: breves, sencillos, claros

v compactos.

Cuél es el objetivo de la creacidén de un "volante".:
Comuniczr promocionalmente, o sea, hacer oubli-
cidad o propaganca.

Defina les caracteristices del informe anual:
Es el nroducto del trabajo de una serie de denar—
tamentos que se nres-nta en sintesis de gréficrs,
resultados, andlisis, etc.

1a conferencia es un ejemplo de la comunicacidén:
a) en grupos vequeios.

b) en didlogo.

c) en gruvos grandes.

Al concluir entregue este cuestio
nario & la Instructora.

Gracies.



S158mA DE INSTRUCCION
°BRSON A LI4ADA.

UNID:D CurO ( O ).
I. SENSISILI&ACION.

II. OBRJETIVO.
El ectudiante se inicie en el curso "Técnicas de Co-
municacidn Administrativa, bajo el Sistema de Ins =
truccién Personalizade.
Identificard o describirf los propdsitos del S.I.P.,
sus caracter{sticas esenciales y "las reglas del jue

go".

III. EVALUACION.
Se tomsard como un resultado satisfectorio el identi-
- ficar clarasxente los opropdsitos del S.I.P., el des -
cribir correctamente todas las ceracteristices esen-
ciales del S5.I.P. y distinguir por lo menos cinco de

las "reglas del juego".

IV, JUSTIFICACION.
El estudiante debe iniciarse en el S.I.P., exclusivg
mente si comprende sus fundaasentos, si =scepta sus -
premisas sobré 1a necesided de "aprender a anrender"
y si entiende las reglas a las jue =e someterd su ac
tuacidn a lo largo del curso. 31 S.I.P. demanda INI
CIATIVA y RESPONSABILIDAD personsles y éstes sélo :=e

nenifiestan si hay acentacién y conocimiento previos.

V. #ATSRIAL DE ESTUDIO,.
Ios aspectos b&sicos sobre el 3.I.P. y las reglas a-

plicables, las encontrard en el MANUAL DBL ESTUDIAN-



181.
T®, "ue es el orimer docum2nto de su nanual de trabajo.

VI. AUTCEVALUACION.
Después de leer cuidzdosamente el material del documen-
to titulado MANUAL DEL ESTUDIANTE, evalde su compren -
sién del S.X.P., puede, por ejemplo, probar & explicar
a sus comperieros algunas de las caracteri{stices esencia
les, o tratar de ennumerarle varias de les"reglas del -

juego".

VII. Si después de lo enterior juzga Ud., que ya esté pre-

parado para presentar su examen, procedas

EXANEN

I. Sefiale si las siguientes sfirmaciones son falsas (F) o
verdaceres (V). ;
l. El.8.I.P« és un Sistema de Instruqcién Personalizada
oue se propone aue el alumno “aorenda a aprender",
(v) (®)
2. En el S.I.P. el instructor aprende a aduinistrar -

cuidsdoss:ente su tiempo y su talento.

(o ) (F)
3, El grupo se conduce, en el S.I.P., & un p&so comin

por 1o que nadie se adelanta o rezaga en el curso.

(v) (r)
4., Psra aprobar una unidad se recuiere obtener en el

examen de ella, una calificacidén minima de siete.

(v) ('R )
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5. Quiem mo 2sista & unea conferencia verderd material

necesario pera el examen.

(Vv) (F)

II. Subraye la contestacidn que considere correcta para
cada aseveracidn.

1. En un curso bajo el S.I.P., el profesor puede se-

fisler el nimero de unidades que debe cubrir el a-

lumno en fecha determinada pera:

a) Determinar quién reprueba el curso.
~b) Hacer que todos los alumnos marchen parejos.
c) Recomeandar a ciertos estudientes que se den de

baja en el curso.

. 2. Se recomienda al alumno que solicite el examen de

la unidad tan »ronto como:

a) Pase una semana que presenté el examen de la u
nidad anterior.

b) Haya seguido las instrucciones de estudio y a-
gotsdo los ejercicios de la unidad.

c) Haya lefdo todos los ejercicios de autoevalua-

cidn.
3. E1 aul2 en el vlan S.I.P., se utiliza para:s

a) Estudiar, discutir en grupo y presentar exémenes
b) Oir la cédtedra y presentrr exdmenes.
c) Conocer al meestro el primer dfa y volver a ver

lo en el examen final,

III. Describa el propdsito del examen final en el curso.
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S.I.P. y diga qué porcentaje de la calificacién se in
tegra con su resultado (o sea, qué valor tiene el e-
xamen final para la calificacién globsl de la mate -

ria): __

Escriba cudl es el mfnimo de unidades necesario para
aprobar este curso: i
Describa las caracteristicas princinales del S.I.P.
a partir de las siguientes expresiones:

UNIDADES:

-

et s e i it i e . % A — S ——

ESTUDIO A SU PROPIO PASO:

APRENDIZAJE A EXCTLENCIA:

CONFERENCIAS/ESTINULO:

ENFASIS EN IA COMUNICACION: __




10&.

MONITORES:

Al terminar de responder este examen, entréguelo al ins-—

tructor o al instructor esyudante, pare su evaluacidn. Si

lo aprueba, podré iniciar el estudio de la unidad némero

uno. (+)

; BUENA SUERTE @

(+) El material del Menual del Estudiante, y de la Evalua
cidn de la-Unided Cero, es un texto adaptado del mate
rial elaborado por los particivantes al Primer Semina
rio sobre Instruccidén Personalizeda, realizado en el
Inst. Tecnoldgico Regional de Celaya en 1974.



135.

UNIDAD I.
EL PROCESO DE LA COMUNICACION.
REACTIVOS DE EXALEN.
1. Describa el princinio de Informacién, mencionado por

Duhalt Krauss.

Informar, significa dar noticia de una cosa, enterar;
pero en cuento a la Administracién, su conceoto es -

m4s amplio, describalo:

Segin una definicién etimolégica, la comunicacién de-
riva su nombre de las rafces latina CUM y MUNIS, que

signiiican: y

respectivamente; significedos que se oueden conjuntar

como ¢

Cuando el hombre cred nudo identifi

car sus emociones, inquietudes y exoeriencias, dife -
renciéndose entre las besties.

a) los gruiiidos.

b) las armas.

c) el lenguaje.

d) la familia.

Al peso del tiempo, el hombre cambid las sefiales de -
hume y los golpes de tambor por medios de comunicacién
més modernos, como: (Mencione tres de ellos).

’ i .

Describa el proceso de la comunicacién que definen Mo

les y Zeltmann.
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7. Aristételes, en su obra "Retérica", propone un modelo
de comunicacién, que aunque se considera incompleto,
fu€ buen nunto de partida de los modelos de comunica-

cidn actuales. Describa el modelo:

%. Enuncie los elementos de la comunicecién del modelo -
de Melvin L. de Fleur, considerado como el més comple
to, y describa las caracteristicas pnrincinales de ca-

da elemento.

9. Disefie un diagrama con los elementos del proceso de -

la comunicacidén en interaccién y nominelos.

10. Ejemplifique tres tipos de canales de comunicacidén:

’ y

11. los discursos, los temas de las canciones, los besos,
las bsnderolas de seiiales, etc. corresponden a2l mismo

elemento de la comunicacidén, denominado:

12, (Un Emisor-Codificador y un Receptor-Decodificador =

nueden intercambiar su funcién en el nroceso de la -

comunicacidn® SI NO PORWUE ¢

13. ué€ funcién desarrollan los recentores en el proceso

de la comumicacién:

14. Describa las similitudes y diferencias entre el mode
lo de Comunicecidn de melvin L. de Fleur y el Modelo
de Comunicacidén Administrativa, segin loe elementos

que los componen.
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187.

;ué funcidn desarrollan los Emisores-Codificadores?

De la siguiente conversacién ficticia identifique -
los elementos de la Comunicacién:

SR. VAZWUEZ: (hablando oor teléfomo) Ilame por favor
a Julién, Seriorita.

SRITA. ACEVES: Sf Sr. Vézquez, voy a llamerlo.

El Marco de Refereacia es la informacién que tenemos
sobre otra persona y nosotros mismos, ¥y nos sirve en
l2 Comunicacién para:

2) dar més informacién.

b) reducir nuestras comunicsciones, pues ya nos cong

cemos.

- ¢c) nada.

d) que nuestras comunicaciones sean eficrces, basa -

dos en la informecidn ocue poseemos.

Describa la funcidn de la retroalimeatacién como ele

mento bdsico de la comunicacidn.

Codificer es un término que se refiere a:

a) expresar el contenido del mensaje en un c8digo.

b) elegir la persona con la que deseamos comumicamos
c) correlacionar elementos de la comunicacidn.

d) revisar un cédigo establecido.

Describa cufl es la funcidn de la comunicacién en la

Organizecién empresarial.

Describa cuél es la funcibn de la comunicacién en -

los grupos sociales.
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Clasificendo la comunicecién segiin su €mbito, defima

los tipos de comunicacién y sus ceracteristicas gene

rales.

Clasificendo la comunicacidm sepin su maturaleza, de

fina los tipos de comunicacién y sus caracteristicas

generales.

Clasificando

los tipos de

rales,

Ejemplifique

Ejemplifique

Ejemplifique

Ejemplifiogue

la comunicacién segin su forma, defina

comunicacidn y sus caracteristicas gene

tres

tres

tres

tres

cesos

casos

casos

casos

de

de

de

de

comunicacién

comunic cidn

comunicacién

comunicacién

intemma.

extemasa,

formal.

informal.

BEjermplifique tres casos de comunicacién verbal oral

Ejemplifioue tres casos de comunicacidén verbal escri

ta.

Ejemplifique tres casos de comunicacidn no verbal.

Clasificando 1la comunicecién vor su direccién, defina

los tipos de comunicacidén y sus caracteristicas fun-

damentales.

Ejemplifique tres casos de comunicecién ascendente.



36.

37.

LoV
(€]
.

39.

40.

41.

42.

169.
Bjemplifiue tres casos de comunicrcidn ascendente,

Ejemplifique tres casc- de comunicecidn lateral u ho

rizontel.

Clasificendo la comunicecidn por su slcamce, defina
los tipos de comunicscidn y sue caracteristicas fumn-

damentales,
Ejemplificue tres casos ¢e comunic-cién individual.
Ejemnlificue tres cssos de comunicacidén grupal.

Describa segin su #mbito, forma, nntureleze, direcci
8n y alcence, los tipos de comunicncidn & los cue -
vertenece 12 siguiente actividrd:

SOLICITAR POR CARTA NU:ZVC wATSRIAL A UN PROVEEDUR.

Describe segin su dmbito, forme, natursleza, alcan-
ce y direccidn, los tipos de comunicecién & los que
pertenece la siguiente actividad:

ES CRIBIR UVA CARTA A UN A:iGC.

Describe segin su éirbito, forme, netureleze, direcci
én y slcence, los tijos de comunicacién & los que -
pertenece le siguiente ectividsd:

TiFOR A5 A SUS CUKPANARCS EN UNA JUVTA SOBRE EL CAk-
BIC DE SISTEMAS DX TRABAJO.

Describa segl. su fibito, naturaleze, direccidn, for
me y elcance, los tipos de comunicacidn & los que -
pertenece la siguiente actividesd:

PELIRL: A SU JiFE UN AU-SNTC D SALARIO, EN UNA CON-
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44.

45.

46.

47.

43.

49.

50.

190.

VERSACION .

Describa segin su édmbito, forma, naturaldza, direcci

én y elcance, los tipos de corunicacidn 2 los que -

vertenece la siguiente actividad:

DECIR "BUENOS DIAS" A SUS SUBALTERNOS AL LLEGAR AL LU
GAR DE TRABAJO.

Cuando deseamos dejar claramente establecida una co-
municsciédn, se reccmienda utilizer varios ceneles. -
Exolioue qué medios y formes de comunicacién utiliza
rie si tuviera que invitar a todo el personal de su

empresa & une comida con motivo de su fundecién.

Describe los dos tipos de informecidn oue requiere -

el trabajador pare desempediar eficazmente su trabajo.
Ia informacién de Orientscién que se le da al traba-
jrdor comorende orincioslmente ciertos datos, descrf

balos.

Ie Informacién de Instalacidn coloca 21 empleado den

tro de 12 rutine de su propio trabajo y comprende:

Bauncie los tipos de comunicecidn nermanente que re-—

quiere el trabejador.

Explicue lms caracteristices bdsicas que debe tener

la informacidn permanente sobre el trebajo que reali

zard el empleado.

Exolique la informecidén permanente que requiere el -

trabajador sobre la forma en que estd desempefiando
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53.

191.

el trabajo, y le informecidn sobre su especialidad.

Defina la informacidn de actumlidad que requiere el

trebajador y ejemplifique los medios internos de que
ce puede veler para hacer lleger esta informacién a

los empleados.

L>e comuniceciones orales pueden dividirse en dos =

clacses por el tipo de medio utilizeado, describalsas.,

Defina 1&s carscteristicas de las comunicaciones au

diovisucles,

El examea ~ue usted estd realizando es un e jemplo de

comunicrcidn:

ué similitudes y 3ué diferencias existen en los ti-
pos de comunicacidén empleados 8l escribir una carta

a vn emigo radicedo en el extrenjero, y uné solicitud
para cambi&r la uerramiente en mal estado & un nrovee

dor.

‘mav,
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UNIDAD 2.

56.

57.

58.

59.

60.

EL SUP:RVISOR Y LA COMUNICACION.
REACLIVOS DE EXAWEN.

Ia definicién literal de supervisidn es:

Defina el concevto de Supervisor, segin Duhalt Krauss.
Describa el concevto de Supervisor de Primera ILinea.
Ios objetivos de todo supervisor se refieren a la ins
titucidn, el desempefio del trebajo y su persomel, des

criba estos objetivos.

Describa cuasndo menos cinco de las once funciones gene

. rales que realiza el supervisor.

61.

62.

63.

64.

65.

BEnuncie los seis tipos de supervisor que menciona Du-

halt Krauss de acuerdd con la actitud y el trato que

dem 81 personal bajo sus drdenes.

Describa por lo menose tres caracterfstices principales

del supervisor autocrético.

Describa por lo menos tres caracteristicas gemerales

del supervisor patemal.

Describa por lo menos tres caracteristicas generales

del supervisor despreocupado.

Describa por lo menos tres caracteristicas generales

del superviser demdcrata.



66.

67.

68.

69.

T0.

T1.

72-

73.

74.

193.

Describa per lo menos tres caracteristicas generales

del supervicor burdcrata.

Cudfl es 12 caracteristica principal que define 2l su

pervisor mfs eficiente, segin Duhalt Krauss.

Segin Duhalt Erauss, defima las caracteristices fun-
damentales de los principios de supervisién de:

a) motivecidén:

b) informacidn:

c) libertad en el trabajo:

d) oportunidad de desarrollos

Segin Duhalt Krauss, defina las ceracteristicas prin
cipales de los principios de supervisidn de:

a) aprendizaje:

b) gratitud:

c) Pepresentacidn:

d) orden:

El supervisor funcioma como intermediario entre las

comuniceciémes que envian: y .

Defina el concepto de Organizacidén Formal.

;las escuelas, los grupos de boy-scouts y las asocis
ciones profesionales, podrian considerarse como OIgg

nizaciones formales? SI NO PORQUE ¢

Defina qué es la estructura formal de una Orgemiza -

cién.

Defina el concepto de Autoridad.
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7€.

7.

78.

9.

80.

81.

82,

83.

840

85.

86.

87'

194.

Defina el concepto de nivel jerdrquico.

Ejemplifique con tres casos, los niveles jerdrquicos

de su empresa,
Describa cémo se constituye une estructura formal.
Defina el concepto de Organo en Administracién.

Ejemplifique tres casos de drgenos, segin la Adminis

tracidn.
Defina el concevto de Puesto y ejemplifiquelo.

Ejemplifique tres casas’de puestos, segin la Adminis

tracidn, pertenecientes a su empresa.

Defina el concepto de plaza,

ﬁjemplifique tres casos de plazas, en sSu empresa,
Describa cémo se presenta grificamente la estructura
formal de le orgemizacidn, y los tipos cue pueden e-

xistir segin su formsato.

Disefie el organigrama de le estructura formel de su
empresa, tomando en cuenta los niveles jerdrquicos:

lo., 20. y 3o.
Describa el concepto de Organizecién Informal.

Ejemplifique tres cesos de Organizacién Informal.
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89.

90.

91.

92.
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Ejemplifique un canal donde circule el flujo de infor

mecién formal en su empresa.

Ejemplificue tres tipos de denomineacidn que recibe "el

supervisor", aparte de éste témmino.

Cuando una persona asume el cargo de supervisor, debe
adaptarse al trabajo y al papel sociel, nrefiriendo -
la integrecidén al grupo de supervisores de su empresa,
por lo que ird cortando poco a poco los lazos sociales
emistosos que mantenfa con los niveles operativos. Es-
ta apreciacidn corresponde a uno de los niveles de a -
daptacidén que seiiala Delbert C. Miller como:

a) Adaptacidn & 1ss relaciones laborsles.

b) Adaptecién a la Ingenieria.

c¢) Adaptacidn 21 Departamento de Personal.,

d) Adaptacidén Ideoldgica.

Ia adaptacidn del supervisor a trabajar bajo las drde
nes (e especialistas recién salidos de la escuels pa-
ra la operacién, mentenimiento y colocacién de magui-
naria, ain cuando €1 conozca me jores métodos de traba
jo sdquiridos vor su experiencis préctica, es uno de
los niveles de adaptacién que describe Delbert C. Mi-
ller como:

a) Adaptacidén a las Relaciones Laborales.

b) Adaptacidén a le Ingenierfa.

¢) Adapatacidn al Depertemento de Personal.

d) Adaptacidn Ideoldgica.

El cambio de las funciones de contratacién, traslado
de salario, aumentoe de selario por méritos y despi-

dos a otras personas especializecdas, ocasiond en el
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supervisor sentimientos de autoridad muy limitedaj;
ésta apreciecidn corres-onde a la adaptacién que -
Delbert C. liiller menciona como:

a) Adaptzcidn a las Relacionee Lezborales.

b) Adaptacién a la Ingenieria.

c) Adaptacién = al Depertamento de P-rsonal.

d) Adaptacién Ideoldgica.

Ia adaptacidn 2 los trdmites burocrdticos, en cuanto
a salarios, fuerza de trabzjo, relaciones fiblicas,
tiempo de supervisién, gastos, etc., ocasionaron en

el supervisor que anteriormente se dedicaba a asignar
las tareas a sus trabajadores, dificultedes en la pro
duccidn por tentas presiones y eventos en los aue de—
bfe intervenir. Esto corresponde a le adantacién que

Delbert C., Miller denomina.

. a) Adaotacidn a les Relaciones Laborales.

94.

b) Adaptacidén a los Sistemas Organizecionales.
¢) Adaptacién a la Iangenieria.

d) Adaptacidén Ideolégica.

sparte de adaptorse & lés presiones de 12 gerencia,

el supervisor tuvo que adaotarse a las presiones de
sus subordinados por la formalizacidén de sindicatos,
ocasionando el acatamiento de instrucciones de dos or
ganizaciones diferentes, enfrentdndose & que cualquier
falla ocasionarfa su desnido. Bsto corres onde 2 le
Adaptacién que Delbert C. Miller denominas:

a) Adaptacién a las Relaciones Laborales.

b) Adaptacidn a los Sistemas Adaninistrativos.

c) Adaptacién 8l Departemeato de Personal.

d) Adaptacidén Ideoldgica.
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95, Describa el dilema del supervisor al actuar como me-

diador entre iirecciGn y Operarios, segin Delbert C.
Miller.

96. Describa los cuatro tipos de conducta que suele adop
tar el supervisor, segin Amitai Etzioni, y ejemplifi
que las actividades que los carsecterizan con expe =

riencias tomadas de su vide laboral.

97. ¢C8i0 ovuede ayuder la comunicacién el mentenimiento
de adecuadas relaciones interpersonales del supervi-
sor?, expliquelo:

93. Describa porqué la comunicacidn administrativea afec-
ta al supervisor como empleado de una orgenizacidén -

formal.

99. Cudntos y cufles son los niveles de supervisién que

existen en su empresa, describalos.

100. Describa las principales diferencias entre un Super
visor de Ifnea, y un supervisor de Segunda ILfnea (-
frecuentemente llamedo Supervisor prdmimistrativo).

101. Describa el concepto de Orgenizacidn.

102. Cuél es la funcién de la Toma de Decisiones en el tra

bajo diario del supervisor:
103. —efiaesel concepto de Disciplina.

104. Describa el conceoto de Disciplina Positiva,



198.
105. Describa tres de los medios de Disciplina Positiva.

106. Describa y ejemplifique con tres casos la Discipli-

na Negativa.

‘mav.
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UNLIDAD 3.
LA COMUNLCACION ADMINISTRATIVA,
REACTIVOS Di EXAMEN.
107. La definicidn etimolégica de la palabra Administra-

105.

109.

110.

111.

112,

I3

114.

cién, se forma de la unidn de los términos AD y MI-

NLISTRATIO (mimister o minus-ter) que significan:

Yy .

Exolique porqué se requiere que la Admimistracién -

surja en una orgenizacidm social.

" Ia unidn moral de hombres que en forma sistem&ti-
ca cooperar coordinando sus medios para lograr un
biem comin", es la definicidn de:

2) la administracién.

b) la sociedad.

c) la sociologia.

d) la reunidn.

5Porqué se dice que la Administracidén no es ciencia

todavi{a, sino técnica?.
Describa 1la definicién de Administracién.
Defina las caracterf{sticas de la Administracién.

Describa los dos hechos que demuestran la importaa-

cia de la Administracién.

Explique 1a dificultad ocue presenta la Administra -

cién para dividirla, por presenterse como unidad, y
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los bemeficios de uma divisiém comceptual.
115. Baumeie: los elonex;tos de 1a mecénice Admimistrativa.
116. Bauncie los elementos de la Dindmica Administrativa.
117. Describa en qué comsiste la Previsién.
118. Bxplique las etapsas que comprende l1la previsidn.
119. Describa en qué comsiste la Planeacidén.
120. Explique las etapas que comprende._.la Planeacién.
121. Describa en qué consiste la Organizacién.
122, Explique las efapas que comprende la Organizacién.
123. Bescriba em qué consiste la Integracidn.
124. Explique las etapas Jue comprende la Integracién.
125. Describa en qué comsiste la Direccién.
126..Rxplique las etapas que comprende la Direccién.
127. Describa em qué comsiste el Control.
128, Bxplicue las etapas que comprende el Control.
125. Ejemplifique una activided que realice ea su trabajo

cotidiano y discrimine los elementos de la mecénica

administrativa que usted efectia para reslizarie coa



130.

133

132,

133.

134.

135.

l36.

137.

138.

201.

éxito.

Defina un objetivo para la realizacién de sus fun-
ciones en la empresa, de acuerdo a l1ld definicién -

administrativa de objetivo.

Explique porqué es importante determinar cursos al
termativos de accidn para cualquier funcién gque =

realice.

Describa cudntos y cuédles son los niveles jerérqui

cos que componen Su empresa.

Explique porqu6 es importante la interpzctacidn de

los resultados en la produccién obtenida.

Ia entrevista de ingreso es una forma de comunica-

cidn oral que se utiliza en la etapa de

de la Imtegracién de Personal Administrativo.

Se dice que mientras méds largos sean los can les -

de comunicacidén, ésta suele debilitarse o distor -

sionarse, explique usted porqué:

Ejemplifique unae de las politicas que tengan en su

empresa o departamento.

Ejemplifioue dos formas de llevar a cabo el control

de las actividades de su personal.

Bn cusnto a 1a obligatoriedad de la Comunicacién, -

ésta puede ser de tres tipos, descri{balos:
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139. ¢ Podemos considerar que los presupuestos son progra
mags ? SI NO PORQUE :

140. ¢ Toda Planeacién Pequiere del establecimiento de ob

jetivos o metas ? SI NO PORQUE :

141. El mantenimiento de adecuadas relaciomes humanas con
su personal, corresponde al buen funcionamiento del
equipo de trabajo. Esto forma parte de una etapa ad
ministrativa denominadas
a) Previsidn.

b) Plameacién.
¢) Integracién.
d) Orgaiizacién.

142. Ia supervisiéﬁ de personal es uma tare& Jjue corres -
ponde a la etapa administrativas
a) Planeacién.
b) Integrecidn.
c) Direccién.

. d) Control.

‘mav.
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UNIDAD 4.
BARRERAS DE IA COMUNICACION.,
REACTIVOS DE EXAMEN.
143. Describa cudl es el efecto aue provocan las barre -

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

ras en la comunicecidn.

Bnuncie los cinco tipos de barreras de la comunica-

cidn.

Pescriba las barreras seanfnticas y ejemplifique -—-

tres casos con barreres de £ste tipo.

Describe 1as barrerss fisicas y ejemplifique tres

casos con barreras de éste tipo.

Describa las barreras fisiol8gices y ejemplifique

tres cesos con bzrreras de &ste tipo.

Describa las barreras psicoldgicas y ejemplifique -

cuztro casos con barreras de éste tipo.

Explique en sentido real, lo que se ha querido decir
en sentido figurado en el enunci~sdo: "no hay peor -

sordo que aquel que no quiere oir".

Describa qué tipo de barrera seria el desconocimien
to del marco de referencia del interlocutor, qué e-
fecto provocarfa, y ejenplifioue dos casos con una

barrera de éste tipo.

151 Describa las caracteristicas de las barreras admi -



152.

153.

154.

155.

156.

204.

nistrativas en la comunicacidn horizontal, y ejempli

fique un caso con éste tipo de barrera, diferente al

de su libro de texto.

Describa lzs carscteristicas de las barreras adminis

trativas en la comunicacidén ascendente, y ejemplifi-

que un caso de este tipo de barreras, diferente al -

de su libro de texto.

Describa las ceracteristices de los tres tipos de ba

rreras en la comunicacién descendente y ejemplificque

cada uno de ellos con casos diferentes al de su libro

de texto.

Describe las caracteristicas de las barreras adminis

trativas que se suceden en cualquier dirececidn, ejem

plificando los tres tipos principales con casos dife

rentes 8l de su libro de texto.

De acuerdo a Duhslt Krasuss, el origen de las barre -
ras es que las vpalebres tienen significa-
dos diferentes.

a) fisicas.

b) administrativas.

¢) psicoldgicas.

d) seménticeas.

De acuerdo a Duhalt Krauss, el origen de las barre-
ras es oue los aparatos para transmnitir
mensajes son falibles.

a) semdatices.

b) fisicas.

c) nsicoldgicas.

d) administrativas.
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159.

160.

161.

162.

163.

164.
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De acuerdo a Duhalt krauss, el origen de las barre-
ras es oue los hombres que intervienen en
une comunicecidn pueden tener defectos de nacimiento.
a) seménticas.

b) fisicas.

c) fisioldgicas.

d) psicoldgices.

De scuerdo a Duhalt Krauss el origen de las barreras

es que las personas tienen percenciones

diferentes y limitadas del mundo exterior.
a) seménticas.

b) psicoldgicas.

c) fisioldgicas.

d) fisicss.

Describa tres tipos de tendencies a las que puede -

verse sometido el receptor al registrar un mensaje.

©jemplificue tres c~sos de tendencias a las que pug
de verse sometido un recentor al registrar un mensa

Jje.

Describe trec origenes de las barreras administrati

vas.

Describe el principio de retroaccién que sirve como

medida para selvar las barreras de la comunicacidn.

Ejemplificue los tres tipos del principio de retro-

accidn con cesos diferentes al de su libro de texto.

Explique por qué el ser sensible al mundo que perci-
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166.

167.

168.

169.

170.

be el mensaje es uma medida para salvar las barre -

ras de la comunicacién, y ejemplificue los tres me—
dios de Jue se vale con casos diferentes al de su -

libro de texto.

Describa las medidas para salvar las barrerss de la
comuniceacidn:

a) ser oportumo al enviar el mensaje.

b) usar sfmbolos semcillos.

c) utilizar adecunda redundancis.

Y'ejempliffquelos con casos diferentes al de su li-

bro de texto.

Describa el uso de cenales miltiples paras eliminar

barreras ea la comunicaciém, y ejemplifique los tres
tipos de medios que se puede uno valer,con casos di

ferentes al de su libro de texto.

Describa la defimicién de comunicacién serial, y e-
jempliffquela con un caso diferente al de su libro

de texto.

Fnuncie las tres categorias de 12 deformacidén de 1la

comumicacidn serial.

Describa los tres tipos de deformacién de la comuni

cacidn serial, segin los motivos de los transmiso -

res y ejemplifique cada uno de estos tinos.

Describa los dos tipos de barreras ocue ~fecten la -

comunicacién serisl seglin las suposiciones de los -

transmisores y ejemplifique cada uno de estos tipos.
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172.

173.

174.

Describs los tree tipos de barreras que afectam 1a
comunicecién serisl segin las tendencias de ésta co
mumicecidmn y ejemplifique cada uno con casos dife -

rentes al de su libro de texto.

Describa los correctivos para auxiliar a ume adecug
de trensmisién, segim recomienda el profesor Hamey,
en relaciém a:

a) Dar los detalles en orden,

b) Reducir 1la velocided de las transmicsiones orales
c) Simplificer el memsseje.

Y ejemplifique cada correctivo con casos diferentes

al de su libro de texto.

Describa loe correctivos para suxiliar & uma adecus
de trensmisidn, segin recomiemnda el profesor Hemey,
en relacién as

a) Usar medios duales cueando sea posible.

b) Poner de relieve lo que eg importamte.

¢) Reducir el nimero de eslabones de la cadema.

Y ejemplifique cada correctivo con cesos diferemtes

a los de su libro de texto.

Describa 1os correctivos pers auxilisr & uma adecuf
ds recepcién de la informecidn, segin recomienmdes el
profesor Hamey, én relacidn o:

a) Tomer notes.

b) Estar atento & la deformecidn.

¢) Distinguir entre inferencie y observacidn.

Y ejemplifique cads correctivo con casos diferentes

e los de su libro de texto.
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178.

179.

130.

181.
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Ia timidez para poder expresar nuestras ideas hacia

otra persona, es un tipo de barreras

Ia dificultad para habler de temas sexusales es un -

tipo de barreras:

BEa América Iatima aumque la mayor parte de sus habi
tantes hablamos esp&aiol, las diferencias em la signi
ficacidén de nalasbras afecta el entendimiento correc

to.  Esto es un ejemplo de barrera:

El Sistema Braille se ha empleado con éxito como me
dida de instruccidn de personas ciegas, este permi-

te combatir un tipo de barrera:s

En caso de utilizer varios canales de comunicrcidn,
cudles emnlearia para oue sus subordinados apremdie

ran las funcicnes de su nuesto.

En caso de nue una calculadora digital se rompiera

dsto serfa un ejemnlo de barrere:

Es motivo de broma comentar cue para hablar con un
Secretsrio de Tstedo, antes hay nue habler con el
secretario particular del secretario, del secrete -
rio, del s:cretario, del secretario, e ir avanzando
poco & poco los niveles hasta lleger a la persona

referida, este es un tipo de berrera administratives

Si ante une orden urgente del jefe, uno de sus auxi
liarea resoonde "ehorita™ y se dedicea a otras labo-
res, estamos hablando de un tipo de barrera aduinig

tretivas
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En caso de asistir a una conferencia, qué tipos de
medios emplearfia para que la retroalimentacién de
lo dicho fuera lo més precisa posible. Ejemplifi

que por lo menos tres medios factibles de usar.
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UNIDAD 5.
COMUNICACION ORAL.
REACTIVOS DE EXAMEN .
184, BExplicue porqué se dice que las palsbras som etique

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

tes de los objetos.

Exnlique porqué el significado de las palabras resi

de en el uso gue les de una comunided.

Explicue porqué las palsbras tienem acepciones milti

ples.

Explicue porqué se dice aque el lenguaje es autorre-—

flexivo.

Explique el significzdo de Percepcién en la Comunie

cacién Interpersom2l.

Explique porqué el mumdo es um producto del que per
cibe y de lo que se percibe, ¥y ejemnlificue con un

ceso direrente 8l de su libro de té&to.

Explique porqué la percepcién implice la seleccién
de detalles y ejemplifique con un c&so diferente al

de s=su libro de texto.

Une concsiderscién sobre le comunicecién cefiala que

es una serie de fases de um fenémeno en constante -
desarrollo, sim ser posible congiderar um inicio o

un final, esto sucede porque la comunicacién es:

a) imevitable.

b) irreversible.

¢) um proceso.
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193.

194.

195.

196,

197.

194.

199.

200.

201.

Us2 consideraciém sobre la comunicrciém sefiala que
la comunicscién es imevitéble, explique usted por -

que. .

Explique porqué se dice que 1la ecomumicacién es irre

versible,

Cuéles son los dos niveles en que scontece la comumi

cacién interpersonal.

Explique poroué la comuricacién interpersonal mos 8

fecta y es afectada por nosotros mismos.

Expligque porqué el espacio ffsico puede tener uma =
influencia importante en la comunicacién y ejempli-
fioue com un ceso diferente al mencionedo em su tex

to.

Describa cufles son las formas béeices de la Comuni

cacién oral y ejemplifique ceda ceso.

Defina lo cue es el diflogo, y ejemplifique tres c2

SO08.

Describa y ejemplificue los tres prop3eitos princi-

pales pare entabler diflogos.

Cud.es serien los factores internos y extemos Qque

efectarfaa el esteblecimiento del diélogo.

Explique porqué la disposicién & cembier es una com

dicidn fundemental del didlogo.
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202. RBxplique porqué el uso de un c8digo comin es uma -

condicién fundamentsl para el didlogo.

203. Expliaque porqué el marco de referencia reciproco -

es importante para establecer el diélogo.

204.AExplique porqué umn interés comin por comumicarse -

es condiciém fumdamentel para entablar el didlogo.

205. Explique porqué la respueste o retroalimentacidn,

es condicidén fundementel para establecer el didlogo.

206. Explique porqué la libertsd de expresién ee _condi -

cién fundsmentsl psre esteblecer el diflogo.

207. Explique porqué la repeticidm y formulacién de los
detos som requisitcs fundementales para transmitir

y recibir informacidén en el didlogo.

208. Bnuncie los cinco problemas o interferencies que

puede tener el emisor al entablar el didlogo.

209. Explique cémo 2fecta en el didlogo la emotividad

L}

excesive y la emotividad limiteda y ejemplifiocue

cada uno de los casos.

210. Explique cémo afecta em el diflogo la siancromiza -
ciba del tiempo, 21 hacerlo demasiado tarde o dema

siado temprano.

211. Explique cémo afecta la incapacidad para emplear l1a

retroalimentacién com fimes correctivos en el didlo

&0.
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212, Explique cudl es el caso del "emisor extraviado"™ en

la comunicacién y describa cémo afecta el proceso.

213. Bxplique porqué un emisor demasiado répido o dema: -

siado lento afecta la comunicaciénm.

214. Bauncie los tres tipos de problemas que presenta el
receptor en el didlogo y ejemplifique cade problema

con un caso diferente al del libro de texto.

215. Explique en qué forma las actitudes contrarias afec

tan la recepcidén del didlogo.

216. Explique em qué forma el establecer conjeturas afec

ta la recepcidn del didlogo.

217. Explique en qué forma la susoicacia o falta de acep

tacidn del emisor afecta 1la recepcidén del didlogo.

218. Explique las tres habilidades que se deben mantener

en un correcto diélogo.

219. Ejemplifigue tres cases de las diferentes habilida-
des que se requieren para mantener um didlogo correc
to.

220. Defina las caracteristicas de la comumicscién grupal.

221, Describa qué es una discusién seglin Monroe y Ehnin-

ger.

222, Para lograr eficaces resultados de la Comumicaciba

en grupo hay que seguir ciertos métodos. Segin M. -
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224,

225,

226.

227.

228.

229.

230.

214,

Reamgel H. hay cuatro acciones que deben realizar los

miembros de un grupo, describal:s.,

Describa los dos tipos de propdsitos que origiman -
los grupos de discusién y ejemplifique cada uno de

estos casos.

Existen dos aspectos que afectan la interaccién e -
fectiva en la discusiém grupal, explfquelos y ejem—

plifque cada ceso.

Ba la preparacién efectiva para desarrollar una dis
cusién hay que analizar el tema o oroblema previa -
mente, para eso se siguen cuatro pasos bésicos, des

cribalos.

Describa l& importancia de &aanalizar el grupo como -
un todo antes de iniciar una discusién, en su fase

de preparacién.

Describa la importancia de conocer & los miembros
del grupo en la preparacibn de la discusién del gru

po.

Describa las tres funciones del coordinador de la -

discusién.

Describa tres de las ceracter{sticas de un buen par

ticivante en un grupo de discusién.

Describa la importancia del conocimiento del teme,

para poder comuni.carse.
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232.

233.

234.

235. .

236.

237.

215.

Explique la importancia de la postura em la comuni-
cacién y ejemplifique un caso con el efecto produci

do de no cumplir con &sta coasideracién.

Explique la importancia del uso correcto de la voz
em la comunicacién y ejemplifique tres cesos de e -
fectos megativos de no cumplir con ésta considera -

cién.

Explique la importancia de 1los asdemanes em la comu-
nicacién y ejemplificue tres casos de éfectos nege-

tivos de no cumplir con éste considerzcilm.

Explique l& importancié del contacto visual en la -
comumicacién y ejemplifique un c&so de efectos negg

tivos de no cumplir con ésta consideracién.

Describa tres recomendaciones para eficientar el con

tacto visual em el didlogo.

Explique la importancie de la gesticulucién en la -
comunicaciém y ejemplifique dos czsos de efectos ne

gativos de mno cumplir con ésta consideracién.

Ia entrevista de scleccién es un ejemplo de comuni-
ceciéns

a) en grupos pequerios.

b) en didlogo.

¢c) ea grupos graades.

238, 12 conferencia es ua ejemplo de la comunicac:éns

a) em grupos pequefios.
b) en didlogo.

c) en grupos greamdes.



239. ILa televisidn, el redio y el cine som
comunicacidn: ]
a) en grupos pequefios,
b) en didlogo.

c) en grupos grandes.,

‘mav,

216.

ejemplos de
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UNIDAD 6.
COMUNICACION ESCRITA.
REACTIVOS DE EXAMEN .
239. Enliste cinco tipos de comumicaciones escritas que

240.

241.

242,

245.

244,

245,

246.

247.

se emplean comunmente en la empresa,

Describa los dos tipos de habilidades que supuesta-
mente mejoran al realizar ejercitsciones de comuni-

cacién escrita.

La estructura ce un mensaje debe responder a seis -
preguntas bédsicas, descrfbalas y ejemplifiquelas -
con un reporte ficticio sobre algin subalterno .acci

dentado.

Explioue & qué se refiere el concepto de credibili-

dad en la comunictcién y ejemoliffquelo.

Expligue & qué se refiere el concepto de coatexto -

en la comunicaciédn y ejemplifiquelo.

Explique & qué se refiere el concepto de contenido

en la comunicacidn y ejempliffouelo.

Explique el coacepto de cleridad ea 1la comunicscién

y ejemplif{quelo.

Explique porqué es importante el establecimiento de
canales de comunicacién y enuncie los dos tipos prim

cipales..

Bjemplifique los dos tipos principales de caaales de

comunicaecién.
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249.

250.

251.

252,

253.

2b4o

255.

256.

25T7.

258.

S i -

Explique el concepto de capscidad del receptor em -

la comunicacién y ejemplifiquelo.
Defines el concepto de comunicacibén interna escrita.

snuncie los dos tinos de carteles, y las cuatro ca-

racter{stices comunes que deben presentar.

Describa cusado menos cuatro caracter{sticas bdsi -

cas que requiera la redacciéa de un memoré&ndum.

Ejemplifique le redsccién de un memoréndum tomando
en cuente les caracter{sticas de su redsccién correc

te.

Ejemplifique cinco de las pregumtas bésicas que de-

be contener el instructivo general sobre la emprese.

Describa tres de las carscterfsticas principales -

que debe contener un Instructivo General.

Deescriba cuatro de los nuntos que seiiala Harston co
mo fundemento pare 1la eleborscién de publicaciomes
internes dirigidas a los imteresados en el manejo y/

o asuntos de l& empresa,
Describa las tres carecteristicas que menciona Scho
enfeld como neceserias para hacer eficaz uma publi-

cacién intemsa,

Defina las carecterfsticas del Informe Anual.

Describa cinco de 1me recomendaciones para elaborar
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260.

261.

262.

263.

264.

265.

266.

267.

268,

269.

un infoxio anual.

Describa cimco de las caracteristicas que se debem

tomar en cuenta al elaborar um tablero eficas.
Cuél es el objetivo de la creacidén de un volante.
Describa tres de las caracteristicas del volante.

Explique cuéles =on las carscterfsticas del empleo

de uma carta circular, y su efectividad.

Explique las caracteristicas de la carta persomal y

tres de sus ventajas,

Describa ume de los problemas que presenta la elabo

racién de la carta personal.

Describa las cuatro caracteristicas bésicas que de-

pe contener la carta personal pars ser efectiva.

Describa las cuatro recomendaciones para la elabora

cidn de la carta personal.

Describa cinco de las ventajas de la realizacidm del

folleto.

Describa las tres recomendaciomes para l2 elabore -

cién de folletos.

Explique las ventajas del uso de formas escritas de
comunicacién interna pare la requisicién o reporte

de equipo, material o herramientas.
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271.

272.

273.

274.

220.

Ejemplifique em la forma 2djunta de: REQUISICION DE
MANO DE OBRA, un caso ficticio solicitamde el si —-
guiente personal: 3 sobrestantes, 2 carpimteros, 1

peilero y 2 tormeros. Complete usted los datos re-
queridos conforme a la estructura de un mensaje co-

rrectamente redactado.

Ejemplifioue en la forma adjunta de: REQUISICION DE
MATERIAL DE OPICINA ua czso ficticio solicitande 1§
pices, clips, hojas blaacas oficio y carta, papel
copia, etc. considerando que su departamento es de
25 persomas y requieren el material para 1 mes. Com
plete usted los datos requeridos conforme a la es -

tructure de um mensaje correctamente redactado.

Ejemplifique en la forma adjunta de: REQUISICION DE
MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS un caso ficticio
solicitando la compra de uma méquina de escribir e-
1éctrica; complete usted los datos necesarios confor
me & 1la estructura de um menseje correctamente redac

tado.

Ejemplifique en la forma adjunta de: VALE POR MANO
DE OBRA um caso ficticio indicamdo el oréstamo de -
dos auxiliares para completar en horas extra um pe-
dido urgente. Complete usted los datos mecesarios
conforme & la estructura de un mensaje correctamem-—

te redactado.

Ejemplificue en 12 forma adjunta de: VALE POR MA TE=—
RIAL DE OFICINA um caso ficticio de préstamo de fo-

liadores y engrapadoras. Complete usted los datos
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275. Ejemplifique en la forma adjunta de: VALE POR RAQUI
NARIA, BQUIPO Y HERRAMIENTA un caso ficticio de —
préstamo de dos "grapedoras" para empaques (cajes)
de certén corrugado; complete usted los datos mece-
sarios conforme & la estructura de un memsaje correc

tamente redactado.

276. Ejemplifique em la forma adjunta de: REPORTE DE AU~
SENCIAS DE PERSONAL um caso ficticio sobre um subal

. termo que solicita permiso sin pago de salario por
tres meses; complete usted los detos necesarios com
forme a lea estructura de un mens@ je correctamente -

redactado.

277. Ejemplifique en la forma edjumnta de: REPORTE DE AC-
CIDENTES um ceso ficticio sobre um subalterno acci-
demntado al subir a ua andamio mal colocadé; comple-
te usted los detos necesarios conforme 2 la estruc-—

tura de un mensaje correctamente redcctado.

278. Ejemplifique en la forma adjunte de: REPORTE DE RE-
TARDOS DE PERSONAL um ceso ficticio sobre um subal-
termo que haya acumulado ocho retardos en el presen
te mes; complete usted los detos mecesarios confor-
me & 1la estructura de um menssje correctamente re -

dactedo.

279. Ejemplifique en la forma sdjumte de: REPORTE DE PER
SONAL un caso dicticio sobre la indisciplina de un
subaltermo al no cumplir las imstrucciomes de traba
jo; complete usted los datos neceserios conforme a

la estructura de um mensaje correctamente redectado.
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281.

282.

283.

284,

222,

Ejemplificue en la forme adjumta de: REPORTE DE PER
SONAL un ceso ficticio snalizsndo lezs fallas sobre

el exceso de desperdicios en su denartamento produc
to de l2 nmegligencia de 2 eubalternos;'complete us-
ted los dstos mecessriose conforme a la estructura -

de un mencsaje correctamente redsctedo.

Ejemplificue en la forma adjunta de: REPORTE DE PER
SONAL un ceso ficticio revortando falles en el mane
jo del ecuipo de seguridad por parte del personal -
de su 4ree, y solicitando el debido diestramiento

en ésteé caso; complete usted los datos necesrrios -
conforme & la estructura de un mensaje correctamen-

te redactado.

Ejemplifinue en la forme sdjumta de REPORTE DE PER-
SONAL un caso ficticio reportando el uso excesivo -
de horss extra en el mes préximo pasado por cubrir

pedidos urgentes fuera de progrsmacién; complete us
ted los datos neces:riog conforme a la estructura -

de un menseje correctamente redactado.

Ejemplifique en la forme sdjunta de ENTREGA DE PRO-
DUCTO O SERVICIO un caso ficticio indicsndo la en -
trega de un pedido urgente sobre "X" producto para

1la presente semena; complete usted los datos necesa
rios conforme & la estructura de un menseje correc-

tamente redactado.

Ejemplifique en le forme 2djunta de REPORTE DE PRO-
DUCCLON DIARIO un cefso ficticio indicando 1l& produc
cién tope del df= de hoy; com;lete usted los datos

necesarios conforme & la estructure de un mensaje -
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correcta ente redactado.

255. Ejemplificue em la forma adjunte de REPORTE DE PRO-
DUCCION DIARIO um caso ficticio indicsmdo el excesi
vo rechazo de Control de Calidad en el producto fa-
bricado, segin anélisis efectusdos en su departamem
to; complete usted los datos necesarios conforme &

la estructure de un meneeje correctemente redactado.

286. Ejemplifique em le forma adjunta de REPORTE DE CON-
TROL DE CALIDAD un ceso ficticio indicendo un incre
mento del 100 % en los errores de produccién del -
mes pasado & la fecha, emnumerando entre otras cau-
gsas 1e falta de personal técnicamente oreparado, a-
s{ como 1a falte Ge supervieiém; complete usted los
detos necesarios conforme & 1& estructura de un men

saje correctamente redectado.

‘mav,
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UNIDAD CERO (0).
II. MANUAL LEL £5TUDIANTE PARA EL SISTEMA S.I.P.
III. INTRODUCCION.

Se encuentrs usted imicismdo su orimer curso demtro
de un nuevo sistema de emseflamza conocido como "SIS

TEwA DE INSTRUCCION PERSONALIZADA" ( S.I.P. ).

Este Sisteme yz2 se ha utilizedo com éxito em cole -
gios y universidades de América latima, incluyendo
e México, y en los Estados Unidos, ya nue presenta
ventajas con resvecto & los sistemes "tradicion&les"
gue haste ahors e han vemido utilizemdecem las es—

cuelas.

Para que usted posea una idea méds clare de cuéles
som esas ventejas, veamos primero cémo se desarro -
1la comunmente un sistema tradicional: por lo geme-
‘ral, es el meestro quien conoce el programa de esﬁg
dios solamente, "dicta" su clase, le mayoria de las
_veces en forma orel y escrits (pizarrén) o, en otras
valiéandose de ayudes visuales o audiovisuales (peli
cules, filmines, etc.). La actitud del alumo es ca
si totalmente pesive, y sus posibilidades de imves-
tigacién, muy limitedes. Por otro lado, se parte -
del supuesto de gue todos los alumnos poseen las -
mismes aptitudes, intereses y recursog, por lo que
son cepeces de svenzar & un mismo ritmo, pero esto

no sucede, nues tal homogeneidad es supuesta.
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Recuerde, per ejemplo, cuando se veia apresurado o confu
80 con 2lgim tema y el maestro lo daba por visto, ya que

la mayor{a de sus compafieros lo habfa emtemdido,

Otra ceracterfstica del sistema tradicional es que el -
maestro nroporciona todo el material de estudio, las ex-
plicaciones, la soluci&n de problemas, etc. dejando al -
estudiante, muy poco que investigar o aprender por su -

cuenta,
IV. VENTAJAS DEL S.I.P.

Ahora estudiemos las ventajas del S.I.P., que vienen a -
facilitar el aprendizeje, y & favorecer el hébito de es—

tudio y la autosuperacidm:

1. El1 estudiante progresa a su propio paso, o sea, puede
terminar todo el material del curso durante 1las orime
ras 6 sesiones ( si son 6 unidades ), o bien, puede -
tomarse todo el tiempo que especifica el calendario -

del curso ( un mes por ejemplo ) para terminarlo.

2. El estudiante sélo puede pesar de una unidad a la si-
guiente después de haber aprobado el examen correspon
diente, con el 100 % de eficiencia. Esto evita las -
tradicionales "lagunzs" en los conotimientos por dedi
camos al estudio de temas avanzados cuzndo no hemos

entendido los conceptos bésicos.

3. Durante el curso se usan conferencias, pelfculas o de
mostraciones como formas de motivacién més que como -
fuentes de informacién relevante ( no cuentan para a-

probar el curso ). Estos vehfculos de motivaciém som
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usades para poner a8l estudiante en contacto, por ejem
plo, con ejercicios précticos del material que estu -

dia.

Hay mayor comunicacién entre el instructor y los alum
nos, ouesto que el instructor ya no viene a "recitar"
su clase y los alumnos a escucharlo pasivamente, por

el contrario, durcnte todo el tiempo de "clase" ( si

as{ se le puede llamer ) el instructor estd a disposi
cidn de los estudiantes para aclarar dudas, sugerir -
lecturas, asesorar_trabajos egpeciales, revisar exémg

nesg calificados por los wonitores, etc.

Otra cesracteristica, quizéd la més importante, se re -
fiere & la varticipacién de los monitores, puecsto que
permite una atencidu individual ( de uno & uno ) moni
tor-zlumno en cuanto a la presentacién de exdmenes -
que sean necesarios ( dentro de ciertos 1fmites ) por
ceda unidad, para que el alumno apruebe con ua nivel

de excelencia, Asimismo, l2 calificacién de los exé-

menes es inmediata, lo aue permite al alumno conocer

perfectamente su aivel de rendimiento conforme lo va

-alcanzando.

.

Como se observa en lo enterior, el S.I.P. es un siste
ma dindmico, gque apoya la autosuperacién, siguiendo -
les inclinaciones e intereses personales de cada alum
no, tomando en cuenta simismo sus capacidades, ritmo

de estudio y tiempo disnonible para la materia.

DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO DEL CURSO BAJO EL S.
I. P.
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Para desarrollar un curso dentro del Sistema de Instruc-

cién Personalizada, es necesario adaptar ‘el aula de mene

ra cue se facilite el trabajo. Ia adaontacién consiste -

en diferaseiar tres 4reas de trabajo y dos zonas libres.

1.

El 4rea de estudio, como su nombre lo indica, estd -
destinada a la preparacién personal con base en el me
terial de estudio del curso, la solucién de las pre -
guntas y problemas de autoevaluacién, las consultes -
bibliogréficas necesarias y las consultas personales

con los moanitores o con el meestro.

Ea ésta 4rea, se puede estudiar en grupo, & condicién
de no interferir con el trabajo de los demfs, o sea,
trabajar en silencio, no cambiar constantemente de 1lu

gar, etc.

Cuando aparezcé uﬁa duda al estar estudiando ( y haya
tiempo suficiente ) deberd recurrirse al.monitor para
pedir su asesorfa o solicitar el exameaq. Péra esto,

deberd esperarse el momento en que el monitor esté de

socupado.

El &rea de examen estd coanstitufda vor verias filas -
de butacas que estén dispuestas para el uso exclusivo
de aguellos alummos oue estén presentando examen. Ia
distribucién de estudiantes se haréd, en esta zona de

acuerdo a la posicién de su monitor, es decir, los a-

lumnos se colocarédn lo més cerca posible de éste.

Todo alumno gue pase a la zon&a de examen, deberd hacer

1o llevando consigo unicamente papel Yy 14piz.



228,

Cuando un alumno termine de contestar su exemen, debge
rd presentarlo a su monitor, en un momento en Jue es-
té desocupado, para su inmediata calificecidén. E1 mo
nitor calificsrd y derd el resultado inmediatamente,

si éste es positivo, se indicard al alumno que puede

pzsar a la unidad siguiente, si es negativo, se le in
dicarén los puntos fallos para que 1los revise antes -

de solicitar un nuevo examen de la misma unidead.

Ia consulte a los monitores y &l maestro, podrd hacer
se en cualquier momento de una sesién, a condicién de
que la persona coa gquiea se vaya a coasultar se en --—
cuentre desocupada., Sin embargo, deberd tenerse en -
cuenta que ni el moaitor ni el maestro resolverdn en

form= directa los oroblemas que pueda presentsr un a-
luwno, sino aue orienterd solamente el estudio de los

ountos dificiles para facilitar su comprensibn.

Los monitores, dentro del s2lén, tendrdn dos funcio -
nes bésicass: asesorar a los glumos y calificar exéme
mes, haciendo el registro correspondiente de cada umo

de los alumnos.

" El maestro, por su parte, tendrd & su cargo la super-
visién general del curso, la esesorfa a alumos y mo-
nitores y la preparacién de todos los meteriales nece
sarios para el curso, auxiliéndose de sus monitores

o del maestro ayudante, segin el ceso.

Les zonas libres del selén, sirven pera separar las 4
reas de trabajo, por lo cual deberdn permanecer todo

el tiempo desocupedes.
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VI. EL MATERIAL DEL CURSO.

Al iniciar el curso, el alumno recibird todo el mate
~rial necesario para el estudio de su materia y la -

presentecidn de sus exfmenes, los cufles estardn for

mulados de manera que contengen preguntes directes,

conforme & loe objetivos de cada unidad.

Ise oportunidedes de exdmen no estdn limitadas, pero
se tom2ré como norma generel, umn méximo de dos opor-
tunidedee por unidaed, aunque para muchos estudisntes

no sea necessrio hacer uso de ellas.

No exicste ninguna penalidad por no aprobar el examen
correspondiente & une unided, pero el tiempo serd um
foctor limitente muy importante, Caeda monitor lleva
r& uns gréfice de rendimiento de cada estudiente, -
por lo que se le'podré consultar pers saber 1la situg

cién persongl en cualaquier momento.

El calendario del curso sirve como gufe de la progre-
macién dierie que se seguird, segin el avence indivi

dual.

Ia asistencis & 1a exhibicién de pelfcules, conferen
cize, demostreciones u otros vehfculos de motivecidn,
no es obligetoria, se hace por participacidn volunta
ria y no estéd consiceraca para 1a contestecién de los

exdmenes de les unidades.

El contenidc del material Jue £e entrege es el siguien

tes



1.
2.
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230.

INTRODUCCION 2 cada une de les unidades.

OBJETIVOS CONDUGCTUALES que servirén al alumo para de
terminar con precisién qué ee espera de €1, y qué ac-
tividades debe deserrollesr para elcanzar esos objeti-
vos.

MATERIAL DEL CURSO, que serviré como texto bésico.
PREGUNPAS Y PRCBLEMAS DE ESTUDIO, que servirén al es-
tudiente para desarroller conductas de memorizacidn,

enélisis, sintesis y eplicacién oréctice.

Al vie de los= vnroblemas de estudio, se presentarin -
las soluciones, para gue el alummo pueda eveluarse &
ef mismo ( en este caso, se prefiere remitir al estu-
disnte 21 repeso de su texto ), y considere el momen-
to mds spropirdo nera solicitar el exsmen de l& uni -

dad oue esté estudiando.

Afn cuendo mo es indispensable resolver_todos los e -
jercicios, o pregunt&s de estudio, lo més dgseable es
que se hage asi, pues l2a srdctica en la solucibén de -
problemes y los concentoe que involucran las pregun -
tas, permiten elcanzar los objetivos conductuales de

cada unidad.

VII. DESCRIPCION DEL SISTENA IE EVALUACION.

El Sisteme de Evaluacién puede quedar reducido & tres
aspectos:

1. Eveluscidn pera ceda unided.

2. Eveluscidn de précticas.

3. Bvaluecién final del curso.

1. Eveluacién para cada unidad.
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Cuando el estudiante haya contestado acertadamente su
gufe de estudio (preguntas de autoevaluscién) de cade
unidad, estaréd prepesrado pera nrecenter el examen co-
rrespondiente, debiendo tomar en cuenta, aue se le pe
diré el 100 % de rendimiento. En ceso de no alcanzar
ese nivel, deberd solicitar una nueva oportunidad a o
tro examen de le misme& unided, revisando nuevamente -
los conceptos en los que no cumplié el nivel de apro-

vechamiento.

Evaluacién de Préctices.

Ias préctices del curso se realizardn en forme obliga
toria por todo el elumno que ingrese &l sisteme, se -
essecificerdm las feches de entrega de los reportes -
corresvondientes para su celificecién. ILas précticeas

serdn recuisito indispenssble psra eprober el curso.

Evaluacidén Final.

Ia Evaluacién Final del curso puede cuedar explicada
en los siguientes puantos:

a) fimalidad.

b) contenido.

c) caracteristices.

d) valorscidn.

a) Finalidad: La presemtacién del exeamen final y su -
celificecidn, cae dentro de les responsebilidades del
instructor, lo que m¢ courre normélmemte con los exé-

menes de cade unicdad.

‘Este examen tiene como propdsito permitir el maestro

observer 1a asimilacién del material proporeionado du

rante el curso, edem&s de que les vermite detectar si
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hubo alguna falla en la coastruccién de los exémenmes
parcialee ( por ejemplo, si se dié demasiada importem

cia & la memorizacién, descuidando el razonemiento )

b) Contenido: El contenido del examen finel serd mueg
treado ( se elegirén reactivos ) emtre todss las uni-

dedes oue constituysan el curso.

¢) Carecteristicas:

- E1 examen final se ajusterd a una sole oportunidad.

- las preguntas constitutivas del examen final, serén
del mismo tiro que les nreguntas de los exfmenes de

cada unidead.

d) Valorecién: Puesto cue en el presente curso se es—
tard pidiendo el 100 % de rendimiento en cade unided,
el examen final no influiré en la calificecidn defini
tiva del estudisnte, pero su nresentacidén serd un re-

quisito pera noder mejorsr 1la celicdad cel curso.

'mav.
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MANUAL DEL M™MONITOR.
INTRODUCCION.

Al aceptar fungir como monitor en una materia que se im-
parte bajo el Sistema de Instruccidn Personalizada, ini-
cias una de les experiencias pedagbgicas més interesan -
tes que se pueden emprender, Tu funcién como monitor es-
tard orientada a la atencidén personalizads de "tus" estu
diantes, bajo la supervisidn del instructor de l& mate -

ria,

El conocimiento orofundo de los fundamentos del S.I.P.,
serd el elemento principal de trabajo, oues te permitiré
guiar sdecucdamente a tus estudirntes en cualauier nroble

ma que te olanteen.

Podemos seialar como carecteristicas orincipales las si-
guientes:

1. El1 alwmo avanza a su propio ritmo.

2. E1l paso de una unidead a otra estd condicionsdo -
por el hecho de anrobar con el 100 % de eficiencia
el examen de la unidad anterior.

3. Se usayd una conferencia sobre el tema "Hébitos de
estudio eficientes" como vehfculo de motivacién.

4. Se incrementa la comunicecién maestro-monitor-a-
lumno.

5. Se cuenta con la atencién nersonalizsda a los & =

lumnos por parte de los monitores y el instructor.

E: virtud de que ceda monitor tendré a su cargo varios a

lumos, es necesario que nosea le informacidén necesaria
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sobre el curso, para eso tendrd gue estudier el Menual

del Estudiante ( contenido en la Unidad O ), lo aque le

permitiréd srofundizar en las condiciones generales de -

trabajo.

El monitor recibiré:
a) Gufas de Estudio.
b) Manual del Estudiante.
c) Manual del Monitor.
d) Carpetas de los alumnos, conteniendo:
- Gréfices de seguimiento de avance,

- Controles de los alumnos & su cargo.

El monitor asistird a las juntes con el Instructor, re -
portard los avences, calificaréd las pruebes y orientari

2 "sus alumnos",.

El monitor no puede faltar a las sesiones de trabajo pues

to oue es requerido por los estudiantes a los que examina.

El monitor es un elemento social dtil para el grupo, debe
captarse la amista¢ de todos y seréd un retroalimentador -

de conocimientos, experiencias y amistad.

LA CARPETA INDIVIDUAL, SU FINALIDAD Y LA MANERA
DE EWMPLEARLA.

La finslidnd de la carpeta individual es la de llevar un
control de cada uno de los estudientes., Es conveniente -

tener en cuenta varios puntos para su mejor aprovechamien

toe.

1. ARCHIVERO. Hay oque mantener en orden numérico y/o alfa
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bético las cerpetas, con el nimero y noubre de cada a
lumno, especificando el gru:o ( segii el curso ).
MAT$RI.L DE LA CARPE/A. Esta contendrd el nidmero de e
xemen oue le corresnonde al estudiante por ceda unidad,
el cual se obtendrd de los nue oreviamente han sido -
estructurados en el banco de reactivos. E1 monitor de
perd mostrar al estudiante su grédfica de exfmenes pa-
ra oue éste vea y esté consciente de su ~vance. En -
caso de que el estudiante no 7ubiere aprobado la uni-
dad con el orimer exsmen design&dc, deberd el monitor
hacerlo del co.nocimiento del instructor para que le -
nroporcione otro examen sobre la unidad.

EXAMEN FINAL. Este estard en la carpeta cel estudian-
te para que pueda ser presentrdo en el momento que lo

desce, £l término de todas les unidedes.

COsi0 NO "DAR CLASES" AL E3TUDIANTE, v«IENTRAS SE <VA
LUA Ui .xAMEN C SE ACLAR!N DUDAS.

No se debed menosoreciar al estudiznte diciéndole: -
"Deberias haber hecho esto" mientras se resuelve total
mente la& pregunte, pues propicia irritecién, frustra-
cidn y se pierden en absoluto los princioios fundamen

tales del S.I.P.

Si al juicio del monitor oue califica un examen, hay
una vregunta nue no ha sido bien con_testada, oregun—
tard &ste al estudiante "qué entendid en el enuaciado
de dicha pregunta". Si la contestacidén fuera contra -
dictoria, el monitor puede dar una nueva dregunta al
estudiante para que de inmediato se resuelva g califi

que, procurendo cue esta pregunta sea presentada al -
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instructor en la junta semanal jara modificarse o can

celarse,

Si la oregunta fué bien entendide por el estudiante,

el cuél creativemente llegé a la conclusién ( o resul
tado) final, el monitor podrd consultar al instructor
de inmediato y tomear en consideracidn el desempeiio del

ectudiante.

Si definitivamente la onregunta no fué bien contestada,
el monitor inviterd al estudiante & gue tome en cuen-
ta las observaciones realizadas, indic#4ndole con tra-
to amistoso que anroveche la siguiente oportunidad, -
nresentendo nuevamente el examnen. Pero se herd la a -
clarecidn de que ese nuevo exsmen seré diferente aun-

rue no se solérd del tema base de la unided.

La sencillez en las exvolicsciones, y su ectitud amis-
tosa serédn las mejores herramientas nara men tener el

respeto obligado en ambas pertes.

COWO <VALUAR LOS EXALENES PROPORCIONANDO RETRO
A I ENTACION A LAS PREGUNTAS CONTESTADAS CORREC
TAMENTE.

Frente al alumno, Seguir secuencialmente el desarrollo
del examen e ir calificando sus aciertos, de tal mane-
ra que este proceso significue un eest{mulo a su esfuer

zo y dedicacidn.

En caso de que la prueba estuviera bien contestada, pe

ro edoleciera de orden y limHieza, se userd la orienta

8 . : S enTe
cibn y el convencimiento amistoso, & fin de explic
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le con comedimiento, que la buena sresentzcidén de los
trabajos causa siemnre m.y grata imprecsién & las per-

sonss que los observan y califican.

- Si el exemen fuese i1mpecable, motiverlo & efecto de -
cue continde en la misma forma trabajendo hasta la -

consecucidn del curso.

— De manere informal, sin presiones, debe cuestionarlo -
cobre el tiempo emoleado en orenarar el examen, las di
ficultades encontradas en su srenarecibén y si el mate-
rial fué claro en su contenido, ¥y anoterd las observa-
ciones que describa el estudiente en el registro de oh

servaciones en la cerneta individual de referencia,

— Finalmente le mostrard la gréficea de ejecucibn que le
cor esponde & fin de aue anrecie objetivanente su apro
vechamizatc. La gréfica se encontrerd negada en una de
las paredes del aula, ¥y el monitor deberé anotar en la
misma el aprovechamiento alcanzndo vor sus alumnos en

cada sesidn.

COMO ORIENTAR AL ES"UDIANTE EN =L C:SO DE PRIGUNTAS MAL
CONTESTADAS.

Estando presente el estudirnte, el monitor naso & D880 -

retificard los resultados del exemen en cuanto cse refie-

re a sus acliertos y errores.

E1l monitor deberd ser un sujeto que siemore mostraré fir

meza al calificar.
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Con atencidn interrogard al estudiante sobre lo que en -
tendid en los enuncisdos de las nreguntas cue fueron mal

contestedas,

Si la pr=gunta fué embigua, le heréd una nueva pregunta -
Jor escrito que serd contestrda en ese momento en el & -
rea de exdmenes y la cufl deberé ser calificsaca de inme-

»

diato.

Con resoecto a le pregunta mal conlestrda si el estudian
te re:ccion& con agres.vicad y provoca alegatos, el moni
tor deberéd ser cauto y no sropiciaré volémica alguna, =i
no sue con firne eticiencie le orienteré sobre cué es lo
sue deberfa contestarse. Lo estimulsréd a fin de oue sus

dudes fean consulteras con el monitor entes de presentar

un examen o directamnente con el instructor.

@1 monitor deberd ser siemore une oersona oue nueda ex -
Jlicar @1 estudisnte, con 1@ finelidsd intrinsecs de no
irriterlo y deiostrarle oue no es su intencidn oserjudi -

crrlo y aue sctda justamente en 12 eviluacidn.

Se le indicrrd =21 estudisnte 7ue anroveche la siguiente
onortunidad, se prestre y procure scuéir en ecto de con-

sulta al monitor cuando el coso 10 amerite.

CAS03 ESPHCIALES A LOS QUE PUEDE EN N PARSE UN
MONITCR.

Durante cualauier reunidn, es comfn ~ue se susciten dife
reacise entre los ountos de victa entre 1l&és personas que
tratan algin asunto comin debido a sus distinto csr-cte-

res y temnerementos.



Es orobable aue la versona nue funja como moaitor se en-
frente a diversos tinos de individuos que nuedan presen-—
tar problemas. Se recomienda 81 mnonitor Jueen cualquier

caso jue ce oresente, conserve serenideéd y evite lo més

nosible entrar en nolémices acue no conduzacan a una solu
cidn satisfhctoria; antes biean, escucher con calma y tra
ter de hacerles ver a los estudisantes su error por medio
del material de consulta, y cusnd> la situscidn no pueda
ser control-da o si el incdividuo cde ~ue se trate se mues
tre diffcil, deberd recurrir al instructor, pere oue sea

é1 uien oriente al alumno incoaforme.

Para las distintes actitudes cde los aluminis corresponde

un comoortemiento &1 cas: acecurdo.

- Cuando el alumo sea -gresivo en su treto, se recomiea
da mentener la serenided, dejarle agotar su discusién,
y 6es ués, con hechos, sin recriminerle su sctitud, ha
cerle los ountos en que incurrié en error. Jamés discu
tir con é1 y en caso de versistir su comportamiento co
municarle al instructor, nuien atend.rd nersoanalmente

la situscidn.

- Cufndo se enfrente a un alumno "s+bio", al sue le parez
ca poco lo que los demds saben o hacen, se recomienda
iavitsrle a renaser el meterial en la nPrte corresnon-
dieate al tema nue se trate y dzjar cue se convenza é1

mismo de su error.

- Cuando se enfrente 2 un tino extrovertido (hablador) -
le interrumoiré con tacto y le ex»slicAréd la realidad -
de la siturcién, animéndolo & mejorar sin entrer nunca

en c¢iscueidn con é1.
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- Cuando se enfrente a un tipo introvertido (reservado),
deberd hecerle orepguntas téciles sobre el tema, tratan
do de snimarlo e infundirle seguridnd y confianza en s{
vismo oJara oue se centre en el tema cue se ha egquivoca

do.

Habrd uds tinos de individuos gue lleguen a crear pro--
blemas, oprovocando, insultendo, etc. Siemnre evita cual-
guier friceién y llama al instructor para aue csea é1 --

guien se haga czrgo del problena.
REUNIONES SEHMANALES ENTRE INSTRUCTOR Y MONITORES.

Las reuniones semenfles entre instructor y sonitores son
una fueate de informacidén im-ortante nera el mzestro, la
cudl le diré qué caso esvneciales hebrd oue atender en -
cucsato & osroblemas especificos de los estudiantes que a-

tienda el monltof.

Estas juntas csemanales servirén tembién para orientar al
monitor a res,lver casos de estudiantes coniones, "sabe-

lotodo", agresivos, etc.

Asimlsino, tendréd la informacién &cerca de 1a funcionali-
dad del 3.I.P., ¥ tamb1é1 se verd la forms de e iahorar -

los programas de recunerrcién de un estudiante.

Podemos cecir que est#s juntas oueden inf rmer sobre as-
nectos del material O orocedimiento del curso y por lo -
tanto tender & mejorar el material de las unidades y por
consiguiente del curso ea general, nara el nréximo per{g

do del S.i.P. nue se 1legue a efectusr.

HOJA DE REPORTE SEMANAL.
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El manejo de la hoje de renorte serd una de las resoponsa
bilidades del monitor y en ella esentsréd los datos perti
nentes inmedistsmente después d- haber rez izado el exa-
men, para obtener informacidén en las justes cemanales en

tre instruc’lor 'y monitores.

Ia finalidad de 1la hoje de renorte semanz2l es anotar el
pro;reso que el alumno va teniendo a través del estudio

de 12 meteria y se nuede resumnir en la forma siguiente.

Auxilia a supervisar el nrogreco nue va a@lcenzando el es
tudiente en el curso, en relacién al tiemno especificado
y de esta forma el maestro nodrd nlanear y preparar pro-
gramas suplementarios tanto oara alumnos adelantados co-

mo pners alumn¢s atrasados.

Proporciona dstos s8lidos nera el monitor, el cuél ten -
dré le responsabilided de orient: r al alumno, indicando
la correlacién de las unidades cde estudio con los libros
de lectura o consulta (no considercdos en la guia de es-
tudio) y la imnortancie de los conocimientos que deben

tomoree como prerreauisitos de las unidades nosteriores.

Asimismo constituye una bace vara la comunicacibn verbal
entre monitor y alumno, oudiendo retroalimentar al edu -

cendo en sus exduenes .resentes o anteriores.
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