PROGRAMA DE CAPACITACION

Publicado en la Gaceta Municipal el 24 de junio de 2019

TEXTO VIGENTE

INTRODUCCION

El “Programa de capacitacion al personal del H. Ayuntamiento de Tizimin”
es un proyecto que busca la constate capacitacion de los trabajadores de esta
institucion con el fin de Aumentar la productividad y mejorar el servicio que se le
ofrece a la ciudadania. El principal Resultado es el programa de Capacitacion
junto con el catalogo de Cursos a elegir para el Programa asi como el respectivo
presupuesto, cuestionario  DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, entre otros formatos que integran el proyecto.

Se pretende de igual modo Contribuir al desarrollo de las habilidades y
conocimientos de los empleados del municipio, relacionando aspectos técnicos del
Ayuntamiento, con aspectos culturares y sociales, lo cual apoye a elevar el
rendimiento y la eficiencia en las labores que se realizan, pretendiendo lograr una
participacion del 80% de los trabajadores elegidos.

El principal problema a solucionar es la falta de un Programa de capacitacion asi
como también eliminar deficiencias que pueda tener el municipio en materia de

capacitacion.



OJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir al desarrollo de las habilidades y conocimientos de los empleados del
municipio, relacionando aspectos técnicos del Ayuntamiento, con aspectos
culturares y sociales, lo cual apoye a elevar el rendimiento y la eficiencia en las

labores que se realizan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Fortalecer los conocimientos, habilidades y las actitudes del personal.

e Identificar temas que el personal requiera para el desarrollo de sus
conocimientos.

e Apoyar al personal del Ayuntamiento a enfrentar cambios en el futuro
relacionados con la politica y la administracion.

¢ Identificacion de las habilidades requeridas en los puestos de trabajo.

e Programar las acciones de capacitacion conforme a las necesidades
detectadas.

e Presentar propuestas para la aplicacién las acciones programadas, en
tiempo y forma y para dar seguimiento a las acciones de capacitacion a
través de evaluaciones que conduzcan a mejorar, modificar o corregir
oportunamente los sistemas y métodos de capacitacion para asegurar su

eficiencia.

METAS

I. Desarrollar el programa de capacitacion junto con la totalidad de sus
actividades
[I.  Lograr la participacion del 80% del personal en la capacitacion.
lll.  Que el personal tanto jefes de area, como auxiliares y secretarias

cumplan con el total de horas de capacitacion al afio.



Cuestionario



DESCRIPCION

Se aplico la encuesta que se anexa a continuacion durante una semana a la muestra
determinada segun la poblacién, contando con un total de 91 empleados encuestados de
todo el H. Ayuntamiento de Tizimin, los resultados fueron los que se presentan en las
graficas anexadas posteriormente.



DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSTRUCCIONES: LLENA LOS CAMPOS CORRESPONDIEMTES CON LA INFORMACION SOLICITADA
PREGUNTAS GENERALES.
Direccion o area

Nombre

RFC 4, Correo electrénico

Puesto

Indique por favor tres funciones principales que desempefia en el puesto que ocupa:

1.

2.

3.

7. Seleccione con una “X” el ultimo grado de estudios que usted tenga:

Posgrado
Licenciatura
Carrera Tecnica
Bachillerato

Otro ( especifique)

Nombre y cargo del Jefe Inmediato

INSTRUCCIONES:
Indigue con una “X” los cursos o talleres de capacitacion que ha recibido, indicando su
importancia, dénde 4 es el mas importante y 1 es el menos importante.

Curso 1 2 3 4
Cultura Organizacional

Liderazgo

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Seguridad y Salud Ocupacional

Gestion ambiental

Relaciones Humanas

Mejoramiento del Clima Laboral

Proceso administrativo

Manejo del estrés laboral

Habilidades Administrativas

Curso Dinamicas de Grupo y Trabajo en Equipo para la
Integracién




Administracién del tiempo
Comunicacion
Otros

Si seleccione 3 de los anteriores cursos o talleres que le gustaria recibir de acuerdo a su puesto.

Comentarios adicionales

¢Qué funciones son de vital importancia e implican el conocimiento y dominio de herramientas

informaticas en su nuestn?

Indique con una “X” los aspectos que requiere para mejorar su desempefio en materia de
informatica, en cada rubro favor de seleccionar la importancia, en dénde 4 es el mds importante y
1 es el menos importante.

Manejo de hoja de calculo ( Excel basico y avanzado)
Elaborar presentaciones (Power Point basico y
avanzado)

Procesador de textos (Word bdésico y avanzado)

Nombre:

Fecha de aplicacion: Firma:

Le pedimos rubrique todas las hojas de su encuesta

Le agradecemos su participacion

RESULTADOS OBTENIDOS

CONTEO CURSOS CON LOS QUE CUENTA EL PERSONAL
Cultura Organizacional 33

Liderazgo 40




Transparencia y Acceso a la Informacion

Pdblica 27
Seguridad y Salud Ocupacional 20
Gestion ambiental 20
Relaciones Humanas 28
Mejoramiento del Clima Laboral 8
Proceso administrativo 30
Manejo del estrés laboral 22
Habilidades Administrativas 16
Curso Dinamicas de Grupo y Trabajo en
Equipo para la Integracion 18
Administracion del tiempo 11
Comunicacion 34
Otros 0
TOTAL 307

CURSOS CON LOS QUE CUENTA LA PLANTILLA
DE EMPLEADOS

M Cultura Organizacional

M Liderazgo
11% 11%
4%
6% 13% W Transparencia y Acceso a la
5% | Informacién Publica

7% 9%

Seguridad y Salud Ocupacional
10%
% o 6%

B Gestidon ambiental




CURSO (DNC) REACTIVOS

Cultura Organizacional 20

Liderazgo 26

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 24
Seguridad y Salud Ocupacional 14

Gestion ambiental 18

Relaciones Humanas 21
Mejoramiento del Clima Laboral 3
Proceso administrativo 26

Manejo del estrés laboral 26
Habilidades Administrativas 35

Curso Dindmicas de Grupo y Trabajo en Equipo para la Integracion

21

Administracion del tiempo 16
Comunicacion 23
Otros 10

M Cultura Organizacional

M Liderazgo

m Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica
Seguridad y Salud Ocupacional

B Gestidon ambiental

M Relaciones Humanas

B Mejoramiento del Clima Laboral

B Proceso administrativo




NECESIDADES EN MATERIA DE TICS
Manejo de hoja de calculo ( Excel basico y avanzado) 45
Elaborar presentaciones (Power Point basico y avanzado) 18
Procesador de textos (Word béasico y avanzado) 64

EN MATERIA DE TIC'S

B Manejo de hoja de calculo (
Excel basico y avanzado)

M Elaborar presentaciones
(Power Point basico y
avanzado)

M Procesador de textos (Word
basico y avanzado)




PROGRAMACIONY
CLASIFICACION



FORMATO PARA TEMAS DE CAPACITACION
ORGANIZACION: H. AYUNTAMIENTO DE TIZIMIN, YUCATAN.
PROYECTO: PROGRAMA DE CAPACITACION.
OBSERVACIONES:

TALLERES PERSONAS | HORAS DiAS COSTO-HORA COSTO-TOTAL

Cultura Organizacional

Liderazgo

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Seguridad y Salud Ocupacional

Gestion ambiental

Relaciones Humanas

Mejoramiento del Clima Laboral

Proceso administrativo

Manejo del estrés laboral

Habilidades Administrativas

Curso Dinamicas de Grupo y Trabajo en Equipo para la
Integracion

Administracion del tiempo

Procesador de Textos Word

Taller Excel basico

Costo Total Del Programa De Capacitacion.

Elaboro. Revisd. Autorizo.




urso Basico de Seguridad

Cultura Organizacional

Liderazgo

‘ansparenciay Accesoala
Informacion Pablica

Seguridad y Salud
Ocupacional

Gestion ambiental

Relaciones Humanas

Mejoramiento del Clima
Laboral

Proceso administrativo

Manejo del estrés laboral

abilidades Administrativas

Jrso Dinamicas de Grupo y
Trabajo en Equipo para la
Integracion

sdministracion del tiempo

‘rocesador de Textos Word

Taller Excel basico




Fecha Hora Lugar
Viernes 14 de Junio de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Jueves 27 de Junio de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Miercoles 10 de Julio de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Jueves 25 de Julio de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Viernes 09 de Agosto de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Miercoles 21 de Agosto de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Viernes 06 de Septiembre de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Lunes 23 de Septiembre de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Lunes 07 de Octubre de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Martes 22 de Octubre de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Jueves 07 de Noviembre de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Viernes 21 de Noviembre de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos
Martes 03 de Diciembre de 2019 5:00-7:00 pm Salon de Actos

Jueves 26 de Diciembre de 2019

5:00-7:00 pm

Salon de Actos




MATERIALESY
RECURSOS



Materiales Y Recursos:

Area en donde se utilizara:

Responsable del area:

Fecha:
Materiales Total De Unidades Total De Unidades Que Tiene
El Ayuntamiento.

Computadora 1
Grabadora Reporteras 1
Pantalla Proyeccion 1
No Break Power 1
Sillas Acojinadas 35
Muebles Para 1
Computadora

Proyector De Cafién 1
Microfono 2




CATALOGO DE
CAPACITACION



PRESENTACION

El departamento de recursos humanos, presenta el siguiente catalogo de cursos de
capacitacion, con el fin de presentarles a los colaboradores del H. AYUNTAMIENTO de
Tizimin las opciones de formacién y actualizacién continua que se les ofrece para apoyar

en fortalecimiento de sus conocimientos y habilidades.

Por ello es necesaria la participacién de todos los servidores publicos del municipio para

fortalecer las competencias laborales de los mismos.



PROGRAMACION Y CLASIFICACION DE LOS TEMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL H.

AYUNTAMIENTO

Nombre del curso

Cultura Organizacional

Contenido tematico

— La misién como razén de existencia del municipio

— Impulsores y barreras de la misién

— Caracteristicas de la cultura actual

—  La cultura alineada a la mision del municipio

—_ Definicién de los valores institucionales

— Caracteristicas de una cultura correctamente alineada con la mision
del municipio

— /Mecanismos y herramientas institucionales que apoyan a la cultura

organizacional

El objetivo de este curso de Cultura Organizacional es que con base en el

analisis de la misién del municipio los participantes puedan plantear un

Objetivo
propésito comun y desarrollen los mecanismos que impulsen una cultura
organizacional encaminada a la productividad.
] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales. Este curso va dirigido a
profesionistas que se desempefian en el area de desarrollo organizacional,
generalistas en la funcién de recursos humanos, jefes de area, que deben
manejar el aspecto de satisfaccion y motivacion de los colaboradores.

personal involucrado o en preparacion para este nivel.




Nombre del curso

Liderazgo

Contenido tematico

— Ellider ¢nace o se hace?

— Elliderazgo, proceso de influencia mutua.

— Estilos de Liderazgo y sus efectos en los colaboradores.
— Tipos de Liderazgo.

— Liderazgo Ejemplar y Liderazgo Transformador.

— Valores Del Lider

— Liderazgo y la inteligencia emocional

— ldentificacion de factores que motivan al personal.

A la finalizacién del curso de liderazgo, el participante habra obtenido las

competencias necesarias para la identificacion de areas de oportunidad

Objetivo gerencial para el logro de mejores resultados con equipos de trabajo,
mediante el desarrollo de practicas de identificacion de las caracteristicas
del liderazgo.

] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales (jefes de area, directores, y jefes de
departamento)




Nombre del curso

Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

Contenido tematico

— Antecedentes Histéricos en materia de acceso a la informacion
publica.

— El derecho de acceso a la informacion publica como derecho
humano.

— Derecho de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en México.

— Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos
obligados.

—  Clasificacién de la informacién publica.

— Estrategias de atencion a las solicitudes de acceso a la informacién

publica desde la 6ptica de los sujetos obligados.

Que los servidores publicos adscritos a los sujetos obligados, identifiquen
con claridad sus obligaciones, que en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica prevé la legislacion aplicable, permitiendo con esto,

Objetivo una mejor atencion de las solicitudes y mayor calidad en la informacion
relativa a las obligaciones de transparencia que en cumplimiento a sus
responsabilidades publican.

] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Dirigido a servidores publicos de la administracién publica estatal y
municipal, que lleven a cabo actividades al interior de los sujetos obligados,
para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado.




Nombre del curso

Seguridad y Salud Ocupacional

Contenido tematico

— Revision y Andlisis de las normas Legales

— Enfermedades Profesionales

— Clasificacién de Riesgo de Enfermedades Profesionales
— Métodos de Proteccion de Enfermedades Profesionales
— Riesgo Fisico

— Riesgo Quimico

— Riesgo Biologico

— Riesgo Ergonémico

— Prevencién de Riesgos Laborales
— Uso de equipos de Proteccion personal

Al término del curso el funcionario obtendra los conocimientos necesarios
para identificar, evaluar, prevenir y controlar los riesgos en el trabajo a

través de disefios e implementar planes y programas de prevenciéon de

Objetivo _ ) _ o
riesgos laborales, basandose en las nuevas capacidades técnicas
adquiridas en el curso y aplicar los distintos sistemas de seguridad y salud
ocupacional.
) Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Brigadistas y personal operativo.




Nombre del curso

Gestion ambiental

Contenido tematico

— Medio ambiente y Municipio. Concepto de medio ambiente.
Relaciones entre el municipio y su entorno.

— Sistemas de Gestion y Sistemas de Gestion Ambiental. Concepto y
diferencias.

— Presentacion de la metodologia tedrico-practica para los distintos
sectores del municipio: fases y etapas.

— Establecimiento de objetivos y metas.

— Elaboracion de un Programa de accién ambiental.

— Definicion de una estructura y asignacion de responsabilidades.

— Necesidades de formacion y elaboracion de un Plan de formacion.

Dotar a los participantes de los conocimientos teéricos y técnicos
necesarios para implantar y gestionar un Sistema de Gestién Ambiental o

progresar en el proceso de mejora continua de los sistemas de gestiéon

Objetivo ambiental ya implantados y/o certificados.
Conocer la metodologia a implementar y sus herramientas, para facilitar
y controlar el SGA, simplificar la documentacion y el trabajo asociado a su
mantenimiento.
Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso

Relaciones Humanas

Contenido tematico

Autodiagnostico de la actitud personal en las diarias interrelaciones.
La actitud mental y su repercusion en nuestro lenguaje verbal y
corporal.

Autoconocimiento: La piedra angular para establecer relaciones
interpersonales sanas.

Cbomo potenciar / pedir cambios de comportamiento.

Nuestro mondlogo interno y cdmo afecta nuestro estilo de vida.

El rol protagénico de las emociones en todo lo que hacemos y
decimos.

¢ Quién hace el conflicto, los demas o yo?
Consecuencias de la ira y el temor en la comunicacion.
Manejo constructivo de discusiones, conflictos y situaciones dificiles.

Re-educacion emocional.

Generar y conducir un espacio de reflexién y discusion grupal que

promueva el aprendizaje y el compromiso de las y los participantes

mediante la aplicacion de técnicas que les permitan potenciar sus

Objetivo
habilidades personales y edificar relaciones interpersonales de alta calidad,
para la gestién positiva y saludable de los conflictos, dentro del equipo de
trabajo.
] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso

Mejoramiento del Clima Laboral

Contenido tematico

— Factores que influyen en el clima o ambiente laboral de la
organizacion

— Concepto y tipos de motivacién, incentivos y reconocimiento

— Conceptos y tipos de necesidades

— Satisfaccién personal y laboral

— Forma de manejar los conflictos y de tomar decisiones

— Cooperacién Vs. Competencia

— Diagnéstico del ambiente laboral

— Fortalezas y areas de oportunidad

— Plan de Accidn

El objetivo de este curso de Clima Laboral es lograr un mejor ambiente de
trabajo toda vez que los participantes tomaran conciencia de la influencia

gue ellos ejercen en éste con sus actitudes, conductas y personalidad,

Objetivo
ademas se estableceran en un plan de accién, compromisos de cambio
personal con base en sus motivaciones personales que beneficiaran a cada
uno de ellos y al ambiente de trabajo.
] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso

Proceso administrativo

Contenido tematico

—  ¢Qué es la Administracion?

— Concepto de Procedimiento Administrativo

— Antecedentes

— Actualizaciones

— Ambito de aplicacion

— El proceso administrativo en las organizaciones.
— El proceso de planeacion

— El proceso de Organizacion

— El proceso de Direccion

— Elproceso de Control

Objetivo

El funcionario comprendera cada una de las etapas del proceso
administrativo, identificando la importancia de cada una de ellas; asi como

su aplicacién en la organizacion.

Metodologia

Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso

Proceso administrativo

Contenido tematico

—  ¢Qué es la Administracion?

— Concepto de Procedimiento Administrativo

— Antecedentes

— Actualizaciones

— Ambito de aplicacion

— El proceso administrativo en las organizaciones.
— El proceso de planeacion

— El proceso de Organizacion

— El proceso de Direccion

— Elproceso de Control

Objetivo

El funcionario comprendera cada una de las etapas del proceso
administrativo, identificando la importancia de cada una de ellas; asi como

su aplicacién en la organizacion.

Metodologia

Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso

Manejo del estrés laboral

Contenido tematico

—  ¢Qué es el estrés?

— El estrés laboral.

— Fuentes del estrés laboral.

— Tipos de estrés.

— Estrés y tipo de personalidad.

— Consecuencias y sintomatologia del estrés.
— Instrumentos de medida del estrés laboral.
— Técnicas de relajacion.

— Técnicas de respiracion.

— Técnicas cognitivas.

—-_ Técnicas de mejora en habilidades sociales.

— Tips y recomendaciones

Otorgar proteccién a los equipos profesionales frente al desgaste emocional

cotidiano, vinculado al trabajo al interior de sus municipios, organizaciones

Objetivo N | . - .
e instituciones, asi como también de servicios humanos; disciplinas
psicosociales y de educacién, entre otras.
] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, ejercicios de
Metodologia

relajacion y aplicacién de cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso

Habilidades Administrativas

Contenido tematico

— Reuvision De Las Funciones Del Puesto

— Revision Del Perfil Requerido Para el Puesto

— La administracion; concepto, importancia y clasificacion
— Herramientas administrativas.

— Lacalidad y su repercusién en la productividad.

— Los costos de calidad.

— La satisfaccion del Cliente.

— La cadena de clientes internos

— Ladireccién de personal y la dinAmica administrativa.

— Comunicacién organizacional interna y externa en el municipio.

Adquirir conocimientos y técnicas que permitiran el desarrollo de

habilidades de supervision y liderazgo a través de métodos de trabajo

Objetivo N\ . N ) : .
participativo, comunicacion y motivacion para integrar equipos de trabajo
productivos orientados a la calidad.

] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Directores, Jefes, Supervisores y Coordinadores con personal a su cargo,

con 0 sin experiencia




Nombre del curso

Curso Dindmicas de Grupo y Trabajo en Equipo para la Integracién

Contenido tematico

— Laimportancia de un grupo

— Aspectos a considerar en el trabajo de Grupo
— Proceso grupal

— Particularidades del grupo

— Mitos y prejuicios

— Papel del facilitador en el trabajo grupal

— Teécnicas de Presentacion

— Técnicas de Integracién y Animacion

— Técnicas de Andlisis de Contenido

— Técnicas de Sensibilizacion

— Técnicas de Evaluacion

Adquirir conocimientos y técnicas que permitiran el desarrollo de

habilidades de supervision y liderazgo a través de métodos de trabajo

Objetivo \y - e ) : .
participativo, comunicacion y motivacion para integrar equipos de trabajo
productivos orientados a la calidad.

] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Directores, Jefes, Supervisores y Coordinadores con personal a su cargo,

€on 0 sin experiencia




Nombre del curso

Administracion del tiempo

Contenido tematico

— Valorar la importancia que tiene dedicarse al trabajo productivo.

— ldentificar los conceptos principales de la administracion del tiempo.

— Diferenciar lo importante de lo urgente y lo urgente de lo importante.

— Identificar los principales desperdiciadores del tiempo.

— Elaborar un plan de trabajo con la ayuda de las técnicas de
aprovechamiento del tiempo.

— Utilizar 6ptimamente el tiempo para lograr mayor productividad.

Objetivo

Lograr mas en menor tiempo, enfocar el esfuerzo hacia acciones prioritarias
e importantes que vayan acorde con los objetivos planteados, incrementar

la productividad en el trabajo.

Metodologia

Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso

Procesador de Textos WORD

Contenido tematico

— Introduccién

— Administracion de Documentos

— Disefio, impresion y visualizacién de documentos
— Formato de Parrafos

— Bordes y Sombreados

— Listas y Vifetas

— Ortografia y Gramatica

— Estilos

— Manejo de Graficos

El objetivo fundamental de este curso es que el trabajador conozca
el funcionamiento de Microsoft Word, trabaje a fondo con el
mismo y sea capaz de personalizar y adaptar el funcionamiento

de dicho software a sus necesidades particulares. Asimismo

Objetivo ) o
deberd comprender y hacer uso de las nuevas posibilidades que
ofrece Word frente a anteriores versiones, que permiten un
considerable aumento de la productividad en la edicién diaria de
documentos
) Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y actividades con el
Metodologia

procesador de textos de manera individual

Publico Objetivo

Directores, Jefes, Supervisores y Coordinadores con personal a su cargo,

Con 0 sin experiencia




Nombre del curso

Excel basico

Contenido tematico

- Hoja de calculo

- Formatos

- Formulas y Funciones

- Edicién de hojas de Célculo
- Gréaficos

- Disefio de hojas de célculo

- Herramientas para el manejo de listas de datos

El objetivo fundamental de este curso es que el trabajador conozca
el funcionamiento de Microsoft Excel, trabaje a fondo con el

Objetivo
mismo y sea capaz de personalizar y adaptar el funcionamiento
de dicho software a sus necesidades particulares.
Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de
Metodologia cuestionarios de repaso al finalizar el curso ademas de actividades con el

programa

Publico Objetivo

Directores, Jefes, Supervisores y Coordinadores con personal a su cargo,

con o Sin experiencia




Nombre del curso

Curso béasico de Seguridad

Contenido tematico

- Analisis de las causas de los accidentes.
- Analisis de riesgos en planta.

- Proteccién ocular.

- Proteccion auditiva.

- Proteccion de manos.

- Proteccion respiratoria.

- Comunicacion de peligros quimicos.

- Prevencion y combate de incendios.

- Primeros auxilios basicos.

- Procedimientos de emergencia en planta

Que los participantes sean capaces de reconocer los riesgos que pueden

Objetivo estar presentes en las diferentes areas y operaciones, asi como seguir las
medidas de seguridad necesarias para minimizar dichos riesgos.
] Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Directores, Jefes, Supervisores, Coordinadores, y empleados en general.




FORMATO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con el proposito de incrementar la calidad que ofrece el programa de
capacitacion, se procede a la siguiente evaluacion, para ello solicitamos su valiosa
participacion calificando con: MB: Muy bien, B: Bien, S: Suficiente, D: Deficiente,

MM: Muy mal

Nombre Del Curso:

Nombre Del Capacitador:

Fecha:

Instructor

FACTORES A EVALUAR

MB | B S D

MM

Mostré dominio del tema

Prepar0 sus sesiones con anterioridad

Inicio y concluy6 puntualmente

Dio a conocer los objetivos del curso

Utilizé un lenguaje claro y sencillo

Resolvié oportunamente las dudas de los participantes

llustro el tema con casos practicos

Del evento

FACTORES A EVALUAR

MB | B S D

MM

Se alcanzaron los objetivos

El desarroll6 del curso cumplioé sus expectativas

Los temas estudiados fueron los que necesitaba

El conocimiento adquirido es aplicable a las funciones
gue domina

El tiempo destinado para el curso fue suficiente

El espacio destinado fue el adecuado

Los materiales de apoyo empleados fueron suficientes y
de calidad

Comentarios:

Gracias Por Su Colaboracion.




CONCLUSIONES

La capacitacion en el H. ayuntamiento y en sus departamentos debe entenderse
como la oportunidad que se tiene para aumentar la capacidad y competitividad de

una persona o0 municipio.

Es fundamental que se estructure un programa sistematico que defina las
necesidades reales de una capacitacion y que no se desperdicien recursos que no

son relevantes para las metas de dicho programa.

Debe entenderse que por si solo un programa de capacitacién no garantiza el
éxito de un municipio ni unos empleados comprometidos con ella, si no que forma
parte de una serie de actividades que las organizaciones deben realizar para
mantener la competitividad reduciendo costos de capacitacion, costos de
oportunidad, costos de clientes o ente caso ciudadanos insatisfechos por una mala
ejecucion de los procesos del municipio etc. Solo por mencionar algunos costos

relacionados con una mala capacitacion.



RECOMENDACIONES

Con fines de reducir costos y aumentar competitividad los municipios deben
priorizar a los empleados desarrollando un programa de capacitacion estructurado
con bases simples pero practicas que sean muy puntuales en sus temas y en la
forma de aplicarlos, los tiempos modernos nos permiten largas sesiones o largos
periodos de prueba que no impacten de manera significativa en los bienes del
municipio es por esto que la planeacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento de
un programa de capacitacion es fundamental para el desarrollo del recurso

humano de los municipios y ayuntamientos

Es sumamente importante que se identifiquen las necesidades reales para
establecer un programa de capacitaciéon que cumpla con los objetivos esperados y
no sea meramente un tramite para cumplir con un proceso si no que realmente
cubra las necesidades del municipio e influya directamente en la satisfaccion del
empleado y en su proceder diario.

De igual modo se recomienda que aquellas personas que se encuentran en los
altos mandos como directores y jefes de area sean quienes preparen programas

de capacitacion para su area y personal en especifico.



EVALUACION PSICOMETRICA

Instrucciones: Para cada uno de los problemas siguientes, se sugieren cuatro
respuestas; en la hoja de respuestas indique colocando la letra correspondiente, la
solucién que usted considere mas adecuada. NO MARQUE MAS DE UNA.

1.-Se le ha asignado un puesto en una gran empresa. La mejor forma de
establecer relaciones amistosas y cordiales con sus nuevos comparieros sera:

a) Evitando tomar nota de los errores en que ellos incurran.

b) Hablando bien de ellos al jefe.

c) Mostrando interés en el trabajo de ellos.

d) Pidiéndoles le permitan hacer los trabajos que usted puede hacer mejor.

2.-Tiene usted un empleado muy eficiente, pero que constantemente se queja del
trabajo; sus quejas producen mal efecto en los demas empleados. Lo mejor seré:

a) Pedir a los demas empleados que traten de no hacer caso.

b) Averiguar la causa de esa actitud y procurar su modificacion.
c) Cambiarlo de departamento donde quede a cargo de otro jefe
.d) Permitirle planear lo mas posible acerca de su trabajo.

3.-Un empleado de 50 afos de edad que ha sido leal a la empresa durante 25
afos, se queja de exceso de trabajo, lo mejor seria:

a) Decirle que vuelva a su trabajo o se expone a que lo despidan.

b) Despedirlo substituyéndolo por alguien mas joven.

c) Darle un aumento de sueldo que evite que continle quejandose.

d) Aminorar su trabajo.

4.-Uno de sus socios, sin autoridad sobre usted, le ordena algo en forma distinta
de lo que planeaba, ¢Qué haria usted?

A) Acatar la orden y no armar mayor revuelo.

b) Ignorar las indicaciones y hacer segun usted habia planeado.

c) Decirle que éste es asunto que no le interesa y que usted haréa las cosas a su
modo.

d) Decirle que lo haga él mismo.

5.-Usted visita a un amigo intimo que ha estado enfermo por algun tiempo, lo
mejor seria:

a) Platicarle sus diversiones recientes.

b) Platicarle nuevas referentes a amigos mutuos.
c) Comentar su enfermedad.

d) Enfatizar lo mucho que le apena verle enfermo.



6.-Trabaja usted en una industria y su jefe quiere que tome un curso relacionado
con su trabajo, pero es incompatible con el horario nocturno de su carrera. Lo
mejor seria:

a) Continle normalmente su carrera e informar al jefe si le pregunta.

b) Explicarle la situacion y obtener su opinién en cuanto a la importancia relativa
de ambas situaciones.

c) Dejar la escuela en atencion a los intereses del trabajo.

d) Asistir en forma alterna y no hacer comentarios.

7.-Un agente viajero con 15 afios de antigiiedad, decide presionado por su familia,
sentar raices; se le cambia a las oficinas generales. Es de esperar que:

a) Guste de lo descansado del trabajo de oficina.
b) Se sienta inquieto por la rutina de la oficina.

c) Busque otro trabajo.

d) Resulte muy eficiente en el trabajo de oficina.

8.-Tienen dos invitados a cenar, el uno radical y el otro conservador; surge una
acalorada discusion respecto de politica, lo mejor seria:

a) Tomar partido.

b) Intentar cambiar de tema.

c) Intervenir dando los propios puntos de vista y mostrar donde ambos pecan de
extremosos.

d) Pedir cambien de tema para evitar mayor discusion.

9.-Un joven invita a una dama al teatro al llegar se percata de que ha olvidado la
cartera. Seria mejor:

a) Tratar de obtener boletos dejando el reloj de prenda.
b) Buscar un amigo a quien pedir prestado.

c) Decidir de acuerdo con ella lo procedente.

d) Dar una excusa plausible para ir a casa por dinero.

10.-Usted ha tenido experiencia como vendedor y acaba de conseguir otro empleo
en una tienda grande. La mejor forma de relacionarse con los empleados del
departamento seria:

a) Permitir hacer la mayoria de las ventas durante unos dias, en tanto observa sus
métodos.

b) Tratar de implantar los métodos que anteriormente le fueron utiles.

c) Adaptarse mejor a las condiciones y aceptar consejo de sus compafieros.

d) Pedir al jefe todo el consejo necesario.

11.-Es usted una joven empleada que va a comer con una maestra a quien
conoce superficialmente, lo mejor seria iniciar la conversacion acerca de:



a) Algun topico de actualidad.

b) Algun aspecto interesante de su propio trabajo.
c) Las tendencias actuales en el terreno docente.
d) Las sociedades de padres de familia.

12.-Una sefiora de especiales méritos que por largo tiempo ha dirigido trabajos
benéficos, dejando las labores de su casa a cargo de la servidumbre, se cambia a
otra poblacién. Es de esperarse que ella:

a) Se sienta insatisfecha de su nuevo hogar.

b) Se interese mas por los trabajos domésticos.

c) Intervenga poco a poco en la vida de la comunidad, continuando asi sus
intereses.

d) Adopte nuevos intereses en la nueva comunidad.

13.-Quiere pedirle un favor a un conocido con quien tiene poca confianza, la mejor
forma de lograrlo seria:

a) Haciéndole creer que sera €l quien se beneficie mas.

b) Enfatice la importancia que para usted tiene que se lo conceda.
c) Ofrecer algo en retribucion.

d) Decir lo que desea en forma breve indicando los motivos.

14.-Un joven de 24 afios, gasta bastante tiempo y dinero en diversiones; se le ha
hecho ver que asi no lograra éxito en el trabajo. Probablemente cambie sus
costumbres si:

a) Sus héabitos nocturnos lesionan su salud.

b) Sus amigos enfatizan el dafio que se hace a si mismo.
c) Su jefe se da cuenta y lo previene.

d) Se interese en el desarrollo de alguna fase de su trabajo.

15.-Tras de haber hecho un buen nimero de favores a un amigo, éste empieza a
dar por hecho que sera usted quien le resuelva todas sus pequeiias dificultades, la
mejor forma de readaptar la situacion sin ofenderle seria:

a) Explicar el dafio que se esta causando.

b) Pedir a un amigo mutuo que trate de arreglar las cosas.

c) Ayudarle una vez mas, pero de tal manera que sienta que mejor hubiera sido no
haberlo solicitado.

d) Darle una excusa para no seguir ayudandole.

16.-Una persona recién ascendida a un mejor puesto de autoridad lograria mejor
sus metas y la buena voluntad de los empleados:

a) Tratando de que cada empleado entienda qué es la verdadera eficiencia.



b) Ascendiendo cuanto antes a quienes considera lo merezcan.

c) Preguntando confidencialmente a cada empleado en cuanto a los cambios que
estiman necesarios.

d) Seguir los sistemas del anterior jefe y gradualmente hacer los cambios
necesarios.

17.-Vive a 15 kms. del centro y ha ofrecido llevar de regreso a un amigo a las 4
pm. él lo espera desde las 3 y a las 4 usted se entera que no podra salir antes de
las 5:30, seria mejor:

a) Pedirle un taxi.

b) Explicarle y dejar que él decida.
c) Pedirle que espere hasta las 5:30.
d) Proponerle que se lleve su auto.

18.-Es usted un ejecutivo y dos de sus empleados se llevan mal; ambos son
eficientes, lo mejor seria:

a) Despedir al menos eficiente.

b) Darles trabajo en comun que ambos les interese.
c) Hacerles ver el dafio que se hacen.

d) Darles trabajos distintos.

19.-Ballesteros ha conservado su puesto de subordinado por 10 afios, desempeiia
su trabajo callada y confiadamente y se le extrafiara cuando se vaya. De obtener
trabajo en otra empresa muy probablemente:

a) Asuma facilmente responsabilidades como supervisor.
b) Haga ver de inmediato su valer.

c) Sea lento para abrirse las necesarias oportunidades.
d) Renuncia ante la mas ligera critica de su trabajo.

20.-Va usted a ser maestro de ceremonias en una cena el préximo sabado, dia en
que por la mafiana y debido a enfermedad en la familia se ve imposibilitado de
asistir, lo indicado seria:

a) Cancelar la cena.

b) Encontrar quien lo sustituya.

c) Detallar los planes que tenia y enviarlos.

d) Enviar una nota explicando la causa de su ausencia.

21.-En igualdad de circunstancias el empleado que mejor se adapta a un nuevo
puesto es aquel que:

a) Ha sido bueno en puestos anteriores.
b) Ha tenido éxito durante 10 afios en su puesto.
c) Tiene sus propias ideas e invariablemente se rige por ellas.



d) Cuenta con una buena recomendacién de su jefe anterior.

22.-Un conocido le platica acerca de una aficion que él tiene, su conversacion le
aburre, lo mejor seria:

a) Escuchar de manera cortés pero aburrida.

b) Escuchar con fingido interés.

c) Decirle francamente que el tema no le interesa.
d) Mirar el reloj con impaciencia.

23.-Es usted un empleado ordinario en una oficina grande; el jefe entra cuando
usted lee en vez de trabajar, lo mejor seria:

a) Doblar el periddico y volver al trabajo.

b) Pretender que obtiene recortes necesarios al trabajo.

c) Tratar de interesar al jefe leyéndole un encabezado importante.
d) Seguir leyendo sin mostrar embarazo.

24.-Es usted maestro de primaria; camino a la escuela tras la primera nevada,
algunos de sus alumnos le lanzan bolas de nieve, desde el punto de vista de la
buena administracion escolar, usted deberia:

a) Castigarles ahi mismo por su indisciplina.

b) Decirles que de volverlo a hacer los castigaria.
c) Pasar la queja a sus padres.

d) Tomarlo como broma y nada hacer al respecto.

25.-Preside el comité de mejoras materiales en su colonia; las Gltimas reuniones
han sido de escasa asistencia se mejoraria la asistencia:

a) Visitando vecinos prominentes explicando los problemas.
b) Avisar de un programa interesante para la reunion.

c) Poner avisos en los lugares publicos.

d) Enviar avisos personales.

26.-Zaldivar, eficiente pero esos que “todo lo saben”, critica a Montoya, el jefe
opina que la idea de Montoya ahorra tiempo; probablemente Zaldivar:

a) Pida otro trabajo al jefe.

b) Lo haga a su modo sin comentarios.

c) Lo haga como Montoya, pero siga criticandolo.
d) Lo haga como Montoya, pero mal a propaésito.

27.-Un hombre de 65 afios tuvo algun éxito cuando joven como politico; sus
modos directos le han impedido descollar los ultimos 20 afios, lo mas probable es
que:



a) Persista en su manera de ser.

b) Cambie para lograr éxito.

¢) Forme un nuevo partido politico.
d) Abandone la politica por inmoral.

28.-Es usted una joven que se encuentra en la calle a una mujer de mas edad a
quien apenas conoce y que parece haber estado llorando, lo mejor seria:

a) Preguntarle por qué esté triste.

b) Pasarle el brazo consoladoramente.
c) Simular no advertir su pena.

d) Simular no haberla visto.

29.-Un compafiero flojea de tal manera que a usted le toca mas de lo que le
corresponde, la mejor forma de conservar las buenas relaciones es:

a) Explicar el caso al jefe cortésmente.

b) Cortésmente indicarle que debe hacer lo que le corresponde o que usted se
quejara al jefe.

c) Hacer tanto como pueda eficientemente y nada decir del caso.

d) Hacer lo suyo y dejar pendiente lo que el compafiero no haga.

30.-Se le ha asignado un puesto ejecutivo en organizacion, para ganar el respeto y
admiracion de sus subordinados sin perjuicio de sus planes, habria que:

a) Ceder en todos los pequefios puntos posibles.

b) Tratar de convencerlos de todas sus ideas.

c) Ceder parcialmente en todas las cuestiones importantes.
d) Abogar por muchas formas.



HOJA DE RESPUESTAS

Nombre:
Fecha:
1.- 11.- 21.- 2.- 12.- 22.-
3.- 13.- 23.- 4 - 14.- 24.-
5.- 15.- 25.- 6.- 16.- 26.-
7.- 17.- 27 .- 8.- 18.- 28.-
Q.- 19.- 29.- 10.- 20.- 30.-




OTIS SENCILLO

Lea cuidadosamente cada pregunta y decida cual de las respuestas es la mejor. Al
marcar sus respuestas, asegurese siempre de que el nUmero de pregunta sea el
mismo para la hoja de respuestas. Borre completamente cualquier respuesta que
desee cambiar.

El test contiene 74 preguntas. No se espera que pueda responder todas, pero trate
de contestar bien el mayor nimero posible. Tenga cuidado de no ir tan rapido que
cometa equivocaciones. No pase mucho tiempo en una sola pregunta. Se le
concederan 30 min. A partir del momento en que el examinador le indique que
empiece. Ninguna pregunta seré contestada por el examinador, después de
empezar la prueba.

1. Lo opuesto al odio es:

a) Enemigo b) temor ¢) amor d) amigo e) alegria

2. Si tres lapices cuestan cinco pesos ¢Cuantos lapices podré comprar con
cincuenta pesos?

3. Un péjaro no siempre tiene:
a) alas b) ojos c) patas d) nido e) pico

4. Lo opuesto a honor es:

a) Derrota b) villania ¢) humillacién d) cobardia e) miedo

5. El zorro se parece mas a:

a) El lobo b) la cabra c) el cerdo d) el tigre e) el gato
6. El silencio tiene la misma relacion con el sonido que la oscuridad con:
a) Sotano b) luz c) ruido d) quietud e) noche

7. Un grupo consistia en dos matrimonios, dos hermanos y dos hermanas ¢Cuél
es el nUumero minimo de personas que podrian componer el grupo?

8. Un arbol siempre tiene:

a) hojas b) fruto c) yemas d) raices e) sombra

9. Lo opuesto de lo econdémico es:



a) Barato b) avaro c) gastador d) valor e) rico

10. La plata es mas cara que el hierro porque es:

a) Mas pesada b) mas escasa c) mas blanca d) mas dura e€) mas hermosa

11. ¢ Cual de las seis razones expresa el significado del refran?: “Comida hecha
compafia desecha”

a) No hay que separarse de los amigos después de comer

b) No se debe olvidar el beneficio recibido y alejarse de aquél de quien se recibio
c) A nada conduce prolongar demasiado un asunto

d) La mayor dificultad en cualquier cosa consiste, por lo comun en los principios

e) Es peligroso prolongar la sobremesa

f) Cada uno debe mirar antes por si mismo que por los otros

12. ;Cudl de las seis razones dadas en el No. 11 expresa el significado de este
proverbio?: “Obra empezada, medio acabada”

13. ¢ Cual de las seis razones, dadas en el No. 11, explica el proverbio “Antes son
mis dientes que mis parientes.”?

14. Una luz eléctrica se relaciona con la bujia (vela de alumbrar) como un
automovil se relaciona con:

a) un carruaje b) la electricidad c) una llanta d) la velocidad e) el resplandor

15. Si un caballo puede correr a la velocidad de 6 metros en un % de segundo
¢, Cuantos metros corre en 10 segundos?

16. Una comida siempre supone:

a) Mesa b) plato c) hambre d) alimento e) agua

17. De las cinco palabras siguientes cuatro son parecidas ¢ Cual es la que no es
parecida a esas cuatro?

a) postre b) lima c) pato d) papel e) claro

18. Lo opuesto a nunca es:

a) A menudo b) a veces c) frecuentemente d) siempre e) de vez en cuando

19. Un reloj tiene con el tiempo la misma relacion que un termometro con:

a) Un reloj b) caliente c) tubo d) mercurio e) temperatura



20. Cuél de las siguientes palabras deberia ponerse en el espacio en blanco para
que sea cierta la afirmacién “ los hombres son mas bajos que sus
esposas”

a) Siempre b) a menudo c) a veces d) raras veces €) nunca

21. En la siguiente serie hay un numero equivocado ¢Cual deberia ocupar su
lugar?

1-4-2-5-3-6-4-7-5-9-6-9
22. Si las dos primeras proposiciones son ciertas la tercera es:
“Todos los miembros de este club son Argentinos”
“Gonzalez no es Argentino”
“Gonzalez es miembro de este club”

a) Verdadera b) falsa c) dudosa

23. Una lucha siempre tiene:

a) Réferi b) contendientes c) espectadores d) aplausos €) victoria
24. ¢ Cudl de los niumeros de esta serie aparece antes por segunda vez?
6-4-5-3-7-0-9-5-9-8-8-6-5-4-7-3-0-8-9

25. La luna se relaciona con la tierra como la tierra con:

a) Marte b) el sol c) las nubes d) las estrellas e) el universo
26. ¢ Qué palabra hace falta para que sea verdadera la siguiente proposicion?

“Los padres son mas prudentes que los hijos”
a) Siempre b) usualmente c) mucho d) raras veces e) nunca

27. Lo opuesto a torpe es:

a) fuerte b) bonito c) corto d) habil e) rapido

28. “Una madre siempre es que su hija”
a) Mas sabia b) mas alta ¢) mas gruesa d) mas vieja €) mas arrugada

29. Cual de las cinco proposiciones indica el significado del proverbio “Haz bien y
guardate™?

a) El bien ha de hacerse desinteresadamente
b) Nunca se hace el bien sin ningun provecho
c) Hay que obrar bien y no publicarlo
d) Hay que hacer el bien al enemigo



e) Los ingratos pagan con malas obras el bien que se les hace
30. ¢Cual de las proposiciones del No. 29 explica el proverbio: “Haz bien y no
mires a quien”?

31. ¢ Cual de las proposiciones del No. 29 explica el proverbio: “Haz buena harina
y no toques bocina”?

32. Cuando un individuo enajena su propiedad es porque:
a) La compra b) la vende c) la devuelve d) la presta e) la regala

33. ¢ Qué se relaciona con enfermedad, como cuidado se relaciona con accidente?
a) doctor b) cirugia ¢) medicina d) hospital €) salubridad

34. De estas cinco cosas, cuatro son parecidas en algo. ¢Cual es la que no
pertenece a ese grupo?

a) contrabando b) robo c) calma d) estafa e) venta

35. Si diez cajas llenas de manzanas pesan cuatrocientos kilogramos ¢Cuéanto
pesan sélo las manzanas, si cada caja pesa 4 kilogramos vacia?

36. Lo opuesto de esperanza es:
a) fe b) desaliento c) tristeza d) desgracia €) odio

37. Si todas las letras que ocupan numeros impares se cruzaran ¢ Cual seria la
décima letra no cruzada (No haga marcas en el alfabeto)

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

38. ¢Qué letra en la palabra METACROMICO, ocupa el mismo lugar, contando
desde el principio en dicha palabra y en el alfabeto? (no cuente la Ch, como letra).

39. Lo que la gente dice de una persona constituye su:
a) Caracter b) murmuracioén c) reputacién d) disposicion €) personalidad
40. Si 2 %2 mts. De tela cuestan 30 pesos ¢ Cuanto cuestan 10 metros?
41. Si las palabras siguientes se ordenaran para formar una oracién ¢Con que

letra comenzaria la tercera palabra de dicha proposicion? (escriba la letra con
mayuscula en la hoja de respuestas).



Bajo, contrario, significa, que, lo, alto.

42. Si las primeras dos proposiciones son verdaderas, la tercera es:
“Jorge es mayor que Paco”
“Jaime es mayor que Jorge”
“Paco es menor que Jaime”

a) Verdadera b) falsa c) dudosa
43. Suponiendo que en la palabra CONSTITUCIONAL, la primera y la segunda
letras se intercambiara y también la 32 con la 42 y la 52 con la 62, etc. escriba (en
mayusculas de imprenta) la letra que en el caso seria la 122 contando de izquierda
a derecha.
44. Un numero esta equivocado en la siguiente serie ¢, Cual debe ir en su lugar?
0-1-3-6-10-15-21-28-34

45. Si cuatro y medio metros de tela cuestan 90 pesos ¢, Cuantos pesos costaran 2
Y% metros?

46. La influencia de un hombre en la comunidad en que vive debe depender de su:
a) Fortuna b) dignidad c) sabiduria d) ambicion e) poder politico

47. ;Cual de las siguientes palabras tiene la misma relacién con “poco” que
ordinario tiene con respecto a “excepcional”?

a) Nada b) algo ¢) mucho d) menos e€) mas
48. Lo opuesto a traidor es:
a) Amistoso b) valiente c¢) sabio d) cobarde e) leal

49. ¢Cual de las cinco siguientes palabras tiene: menos relacion con las otras
cuatro?

a) bueno b) ancho c) rojo d) camino e) espeso
50. Si las dos primeras proposiciones son verdaderas, la tercera es:
“Algunos de los amigos de Lopez son cordobeses”
“Algunos de los amigos de Lopez son dentistas”

“Algunos de los amigos de Lopez son dentistas cordobeses”

a) Verdadera b) falsa c) no se sabe



51. ¢(Cuantas de las siguientes palabras pueden formarse con la palabra
MURCIELAGO, usando las letras cualquier nimero de veces?

Ramiro, Marianela, abrumo, amores, grano, maduro, clamores, mochila,
Gloria, rumiaria, gimieran, grumete, glorioso, graciosisimo

52. La afirmacion de que la luna es un queso es:

a) Absurda b) dudosa c) imposible d) injusta e) falaz

53. De las cinco cosas que se nhombran en seguida, cuatro se parecen ¢Cuél no
se relaciona con las otras?

a) alquitrédn b) tiza c) hollin d) carbén e) ébano
54. ¢ Qué cosa se relaciona con un cubo, como un circulo con un cuadrado?
a) Circunferencia b) esfera c) angulos d) sélido e) espesor

55. Si las palabras siguientes se vieran por reflexion en un espejo lateral, ¢ Cual de
ellas se veria exactamente igual a como esta escrita?

a) oruro b) omor c) anca d) ama e€) somos

56. Si una cinta de 24 cms. de largo, mide 22 cms. después de lavada (por
encogerse) ¢Qué longitud tendra una cinta de 36 cms. después de lavada?

57. ¢ Cudl de las siguientes palabras indica un rasgo de caracter?

a) Personalidad b) estima c) amor d) generosidad e) salud

58. Encuentre dos letras en la palabra DOMINGO que tiene tantas letras entre
ambas como las mismas letras que tiene el alfabeto:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
59. Revolucion se relaciona con evolucibn . como aviacion se relaciona con:
a) pajaros b) girar c) caminar d) alas e) estar parado

60. En la siguiente serie hay un numero equivocado ¢Con qué otro debe
reemplazarse?

1-3-9-27-81-108

61. Si Juan puede andar en bicicleta 30 metros, mientras Pedro anda 20 ¢ Cuantos
puede andar Juan mientras Pedro anda 30 metros?



62. En la siguiente serie cuente cada N que esta seguida inmediatamente por una
O, siempre que la O no esté seguida por una T. Diga cuantas N en estas
condiciones se encuentra.

NONTQMNOTMONOONQMNNOQNOTONAMONOM
63. Se dice que un hombre adverso a los cambios es:

a) Democrético b) extremista c) conservador d) anarquista e) liberal

64. Indique la letra que es la cuarta a la izquierda de la letra que esta a la mitad
del camino entre la O y la S en el alfabeto.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

65. ¢Qué numero esta en el espacio que pertenece al rectangulo y al triangulo
pero no al circulo?
66. ¢ Qué numero esta en las mismas figuras geométricas que el nimero 8?
67. ¢ Cuantos espacio hay que estan solo en dos de las figuras geométricas?
68. Una superficie se relaciona con una linea, como una linea se relaciona con:

a) soélido b) plano c) curva d) punto e) hilo
69. Si las proposiciones que siguen son verdaderas, la tercera es:
“No se puede llegar a ser buen violinista sin mucha practica”
“Carlos practica mucho en el violin”
“Carlos sera un gran violinista “

a) Verdadera b) falsa c) no se sabe
70. Si las siguientes palabras se'ordenaran a modo de formar una oracion con
sentido ¢Con que letra terminaria la Ultima palabra? (Escriba la letra con

mayuscula).

SINCERIDAD, LA, RASGOS, CORTESIA, LA, CARACTER, DE, DESEABLES, VY,
SON

71. Se dice que un hombre que al tomar una decision esta influenciado por
opiniones preconcebidas es:

a) Influyente b) sujeto a prejuicios c) hipdcrita d) decidido e) imparcial



72. En una confiteria se sirve una mezcla de dos partes de crema y tres de leche
¢ Cuantos litros de crema seran necesarios para hacer 15 litros de mezcla?

73. ¢Qué cosa tiene la misma relacion con la sangre que la fisica con el
movimiento?

a) temperatura b) venas c) cuerpo d) fisiologia e) geografia

74. Un juicio cuyo significado no es definido se dice que es:

a) erréneo b) dudoso c¢) ambiguo d) desfigurado e) hipotético



HOJA DE RESPUESTAS

Nombre: Fecha:
Escolaridad: Edad: Sexo:
Ejemplos;
A) b B) c) No escriba en este espacio
ACIERTOS:
ERRORES:
DIAGNOSTICO:
1. 11. 21. 31. 41. 51. 61. 71.
2. 12. 22. 32. 42. 52. 62. 72.
3. 13. 23. 33. 43. 53. 63. 73.
4. 14. 24. 34. 44, 54. 64. 74.
5. 15. 25. 35. 45, 55. 65.
6. 16. 26. 36. 46. 56. 66.
7. 17. 27. 37. 47. 57. 67.
8. 18. 28. 38. 48. 58. 68.
9. 19. 29. 39. 49, 59. 69.
10. 20. 30. 40. 50. 60. 70.




