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I NT R ODWUCTCTI ON .

El presente trabajo pretende actualizar al Licenciado en’
Administracién en materia de capacitacién de adultos
(Andragogia), en el trabajo y para el trabajo. Asi mismo
propone una Metodologlia Andragégica para la elaboracidn,
aplicacitn y conduccidén de los programas de capacitacidn;
detectando los puntos fundamentales de éstos factores gque
integran toda la planeacidén de capacitacidén en una
organizacidn.

El enfoque del presente trabajo es psico-pedagdgico,
administrativo, quedando wuna vez mds de manifiesto 1la
multidiciplinariedad de la admimistracién. BEs psicoldgico
porque se trabaja con personas en el ambito mental,
actitudinal y emocional; es pedagdgico porque se auxilia de
todas las técnicas de ensefanza asi como formas de

aprendizaje y tiene un enfoque administrativo porque busca



a traves de é&sta herramienta (la capacitaeidn ¥, el
mejoramiento de la eficiencia y la eficacia en las
todas y cada una de las tareas y labores que se desempefian
en una organizacidn de cuvalqguier tipo y estructura.

El tema de capacitacidén en el contexto administrativo es
de wvital importancia vya que ésta diciplina evoluciecna
constantemente con nuevos métodos, procedimiento, formas de
hacer ias cosas, nuevas técnologias etc., de aquf{ 1la gran
importancia de estar actualizado en todos los aspectos del
entorno en el que se desenvuelve un licenciado en
administracidn Yy la mejor herramienta para ésta
actualizacidén es la capacitacién en cualguiera de sus
variantes.

No hay que olvidar que el administrador es el agente de
cambio en toda organizacidén y dependiende de la visidn que
€ste tenga y de su estilo de liderazgo que ejerza serd el
grado de desarrollo gque tendra dicha organizacidn.

Este estudio esta dividio en seis capituleos en donde se
presenta de una manera sistemdtica, concreta y didactica las
principales directrices en cuestién de la elaboracidn,
aplicacién y cunduccidn de programas de capacitacidn.

En el primer capitulo se presenta la metodologia empleada
para este trabajo definiendo las &reas de aplicacidn, la

hipétesis, las variables de trabajo y los objetivos que se



pretenden alcanzar con el estudio. En este capitulo se
incluye el marco juridico de la capacitacidn en México y
algunos antecedentes de la capacitacién.

En el capftulo dos, se presenta toda la base Andragdgica.

En el capitulo tres se plantea el proceso de
capacitacidn propiamente dicho, desglosando tal proceso asi
como los objetivos del mismo.

En el capitulo cuatro se muestra el proceso de la
planeacién de la capacitacidén asi como la metodologia a
seguir para la implantacion de programas de capacitacidn.

En el capltulo cinco se presenta la metodologia de
elaboracidén de programas de capacitacién, asi como también
su operatividad y clasificacidén de los programas.

En el Gltimo capitulo se muestran los lineamientos
generales de la conduccidén de los programas de capacitacidn
y las caracteristicas esenciales de los conductores de
programas de capacitacidn para adultos.

Como es sabido por diversas fuentes formales e informales
en México se presenta una demanda de personal altamente
calificado, pero ni las Universidades ni las demas
instituciones de ensefianza pueden cubrir esta demanda
adecuadamente, por esta razdn se hace necesario que en las
organizaciones privadas y piblicas lleven a cabo programas

de capacitacidén para que el trabajo se pueda realizar con



eficiencia y eficacia.

Administrativamente la capacitacidn es una herramienta
para el desarrollo organizacional ya que el constante
desarrollo tecnolégico trae aparejado un desarrollo
educacional y social, por lo cual la capacitacidn es el
apoyo de cualquier empresa en cuanto a productividad y éxito
en el ambiente laboral. Por lo cual la capacitacidn se debe
concebir comc un factor de desarrollo econémico, laboral y
social.

Sirva pues esta propuesta de metodologia como ayuda para
el licenciado en administracidn, pedagogia, psicolegia y en
general para todas aquellas personas interesadas en la

actualizacidn constante y en especial a los capacitadores.
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MARCO METODOLOGICO.
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CAPITULO 1I.
1. Marco Metodoldgico; Marco Juridico de la Capacitacidn;

Antecedentes de la Capacitacién.

CONTENIDO.

1.1. Marco Metodolégico.
" 1.2. Marco Juridico de la Capacitacidn.

1.3. Antecedentes de la Capacitacién.



‘1.1. MARCO METODOLOGICO.

TITULO:
Andragogia de la capacitacién. (Una metodologia

prictica).

TEMA:
Guias generales para la elaboracidn, aplicacién y
conduceidn de programas de capacitacidn en el

trabajo y para el trabajo en las organizaciones.

AREA GENERICA:

Administracidn.

AREA ESPECIFICA:

Recursos Humanos.

AREA PARTICULAR:

Capacitacidén de Personal.

TEMA ESPECIFICO:
Metodologia para la elaboracién, aplicacién vy
conduccién de programas de capacitacidn en el

trabajo y para el trabajo en las organizaciones.



HIPOTESIS DE TRABAJO:

VARIABLE

VARIABLE

VARIABLE

Ssi la metodologia andragdgica se aplica
correctamente en los programas de capacitacibn
entonces se tendra un cambio positivo en la
eficiencia y actitudes del personal en el ambiente

laboral de la organizacidn.’

DEPENDIENTE:
Aplicacidén de la metodologia para la elaboracidn,
aplicacién y condueccidn de los programas de

capacitacioén,

INDEPENDIENTE:
Guias de aplicacién - e informacidn para la
elaboracién, aplicacién y conduccidn de 1los

programas de capacitacidn.

INTERCURRENTE:

Motivacidn.

HIPOTESIS ALTERNATIVA:

Mediante una motivacién adecuada por parte del
personal directivo asi como el personal encargado

de la elaboracibdn, aplicacidén y conduccién del



programa de capacitacifén, se 1logrard un cambio
positivo en la eficiencia y las actitudes del

personal de la organizacidn.

HIPOTESIS NULA:

OBJETIVO

OBJETIVO

8i la metodologia andragdgica es aplicada
correctamente en los programas de capacitacidn
entonces no se tendrd un cambio positivo en la
eficiencia y 1las actitudes del personal en el

ambiente laboral de la organizacidn.

GENERA:

proponer una metodologia andragbgica para la
elaboracién, aplicacidén y conduccidn de los
programas de capacitacién en el trabajo y para el
trabajo en las organizaciones.

ESPECIFICO:

Detectar los puntos fundamentales para la
elaboracidn, aplicacién y conduccidén de los
programas de capacitacidn en el trabajo y para el

trabajo en las organizaciones.
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1.2. MARCO JURIDICO.

En México la obligacidn de capacitar trabajadores es igual
para todas las empresas, por lo tanto se hace necesario
crear programas y planes de capacitacidn y adiestramiento
para una rama industrial determinada o para un grupo de
empresas.

En nuestro pafs la mayoria de las empresas son pequefias y
medianas y esta situacidn influye necesariamente en la forma
(cuantitativa y cualitativa) en que se cumplen las
obligaciones en la materia que nos ocupa.

Las pequefias y medianas empresas no cuentan con una
oficina de capacitacidn, en especial las que no estan
inscritas en el circulo de accion de la rama
correspondiente. Para este grupo de empresas en conveniente
proponer, desarrollar y aplicar esquemas , modalidades vy
t8cnicas de capacitacidn que est@n a su nivel de alcance.
Esta actividad compete fundamentalmente a las autoridades y
a los centros de capacitacién del sector publico, aunque
deberia ser una preocupacidn para todos los que se encargan
de la capacitacidén (Empresas del sector privado y otras
instituciones).

El adiestramiento y la capacitacidn que exige la Ley,

Federal del Trabajo deben estar programadas y contar al
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menos, con un nivel minimo de planeacidn.

Se habla de capacitacion y adiestramiento cuando :

1)

2)

3}

Existe la intemcién del patrdn gerente o
supervisor de que uno o mds trabajadores
adquieran determinados conocimientos, destrezas
o actitudes.

El personal esta consciente de gue Se encuentra
en praceso de capacitacidn.

Se determina un lugar y un tiempo, destinados a

las actividades de ensefianza-aprendizaje.

Si no se cuenta con estos factores dificilmente se puede

hablar de un proceso sistemdtico de capacitacidn.

FPACTORES DEL PROCESO SISTEMATICO
DE CAPACITACION.

INTENCION DE ADQUISICION
DE CONOCIMIENTOS.

CONCIENTIZACION DE
LA CAPACITACION.

DETERMINACION DE LUGAR Y
TIEMPO DE LA CAPACITACION.

La capacitacién, por 1o tanto, es una labor de

reforzamiento a través de la cual los trabajadores aplican
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en sus ambientes laborales 1los aprendizajes adguiridoes,
contribuyendo de €sta manera a que disminuyan o desaparescan
los problemas que se presentaban antes de la capacitacién.
LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
TITULO PRIMERO : Principios Generales. l
Articulo 3°.
..."Es de interé&s social promover y vigilar la
capacitacidn y el adiestramiento de los
trabajadores*.
. Articulo 7°.
.«."El patrdn y los trabajadores extranjeros,
tendrdn la obligacidn solidaria de capacitar a
los trabajadores mexicanos en la especialidad
de que se trate...".
:TIfULOVCUARfO ¢ Derechos y obligaciones de los trabajadores
y de los patrones.
Articulo 132.
V "Son obligaciones de los patrones
...Fraceién XV. Proporcionar capacitacitn y
adiestramiento a sus trabajadores...".
.+ ."Fracecidn XVIII. Participar en la

integracién y funcionamiento de las comisiones

que deben formarse en cada centro de .

trabaje...”.
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Articulo 153 A.

..."Todo trabajador tiene derecho a que el
patrén le proporcione capacitacion o.
adiestramiento en su trabajo, gque le permita
elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulados
de comiin acuerdo, para el patrén y el
sindicato o sus trabajadores y aprobados por
la Secretaria de Trabajo y Prevensidn
Social...".

En Enerc de mil novecientos setenta y ocho el presidente
C.Lic. José Lépez Portillo eleva a rango constitucional la
imparticion de la capacitacidn argumentando:

"La eficiencia tiene que ser rescatada para el
desarrollo social, tenemos gque acreditar la
técnica puesta al servicio de la humanidad es el
mejor vehiculo para conseguir la justicia."

Por €sta razdén el nueve de Enero de mil novecientos
setenta y ocho en el Ddiario Oficial de la Federacidn
se publica la reforma a la fraccifn XIII del apartado "A"
del articuln 123 constitucional.

"XIII.- Las empresds, cualquiera que sea su
actividad, estan obligadas a proporcionar a sus

trabajadores, capacitacidn y adiestramiento para el
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trabajo. Ia Ley reglamentaria determinard 1los
. sistemas, métodos y procedimientos conforme a los
cuales los patrones deben cumplir con dicha

obligacidon."
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1.3. ANTECEDENTES .

La educacidén es un fendmeno tan antigio como el propio
hombre, y a través de la historia se puede decir que el
proceso de enseflanza-aprendizaje en su inicio se observaba
cuando se intentaba intercambiar conocimientos y habilidades
entre los pueblos primitivos.

A partir del siglo  XVIII, aparecieron escuelas
industriales cuyas metas eran lograr el mayor conocimiento
de los métodos y procedimientos de  trabajo, en el menor
tiempo posible.

Durante el afio de mil novecientos quince en los Estados
Unidos de America, se aplicd un métodsc de ensenanza aplicado
al entrenamiento militar, y que se conoce como el método de
los cuatro pasos:

1) Mostrar.
2) Decir,

3) Hacer; y
4) Comprobar.

En México hace doce o quince rafios gue las empresas
pliblicas y privadas le dieron importancia a la capacitacidn
y al entrenamiento.

' Son pocas las empresas que han eStablecido programas

permanentes de capacitacidn para sus empleados.



16.

México presenta una demanda excesiva de personal
‘calificado, pero ni las Universidades ni las diferentes
Instituciones de ensefianza estdn en posibilidad de cubrir
esta demanda, por lo cual es necesario que, tanto las
organizaciones piblicas como las empresas privadas, lleven a
cabo programas periddicos de capacitacidn para mejorar las
técnicas y que se realice el trabajo con eficiencia y
eficacia.
La capacitacidn destaca por dos puntos gque son bisicos ;
1) Las organizaciones en general deben aportar las
bases para gque sus colaboradores tengan la
preparacidén necesaria y especializada, para
poder desempefiar su trabajo en las mejores
condiciones.
2) El mejor medio para lograr altos niveles de
motivacidn y productividad es la capacitacidn.
El objetivo esencial de la educacidn concierne a las
personas porgue les permite lograr un mejor desarrollo
individual.
£1 hombre es un ser racional cuya finalidad natural es
actualizar sus potencialidades; o sea, que su propdsito es
perfeccionarse no soclo en lo personal sino también come
integrante de 1la sociedad, por tanto requiere de la

educacidén. para conocerse a si mismo y conocer a la
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sociedad, a la naturaleza y a la técnica.

Todo esfuerm Jde capacitacidn debe orientarse a que la
persona conozca la forma de aprender para que pueda ser y
como conseécuencia aprenda a ser.

Dentro del panorama tanto Nacional como Internacional,
existen dos enemigos del hombre, de su avance moral, social,
técnico y profecional :

a) La ignorancia; y
b) La obsolescencia.

La ignorancia se presenta como la falta total o parcial
de cualquier aspecto o tema, que mantiene al hombre en una
ceguera triste e infrahumana, y que lo aleja de toda
ubicacidn en el ambito social y en el campo del conocimiento
en que se desarrolla dicha persona.

Los resultades de la ignorancia son aceptados como
funestos; estos pueden ser :

-La frustracidn.
-La enfermedad.
~La aberracidn; y
~Una paulatina y creciente deformacidén de la
naturaleza humana.
El ser ignorante es como estar ciego y, en cierto grado, es
como no ser "integramente hombre".
El tiempe actual presenta adelantos y cambios

constantes. Por &sta razdn, principalmente en el aspecto
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técnologico, - se necesita de la funcidn educativa - de’

capacitacidén , ya que es necesario mantener al dia a 1la
parsona y sefialarle a la vez, una escala de valores que le
permita tener una sana concepcidn del mundo,

La obsolescencia tiene wuna gran similitud con la
ignorancia, pero se trata de fendmenos diferentes.

La obsolescencia es la situacidn que resulta de poseer un
conoccimiento atrasado, que no sirve. Es un ccuovimiento que
estrictamente, no puede orientarse hacia resultados
positivos.

Si el objetivo es motivar al colaborador, desarrcllande

~su personalidad, por medio de una mejor preparacidén y
cultura y, come consecuencia, incrementar el nivel de
productividad, se debe pensar en un programa de
capacitacidn; ya gue este es la clave para el desarrollo de
los individuos, las 1Instituciones, y en general, para la
sociedad.

El objetivo principal de la capacitacidn es proporcionar
conacimientos, principalmente en ciertos aspectos de
trabajo. Esta se imparte a empleados, ejecutivos y
funcionarios en general, donde su trabajo tiene un aspecto
intelectual muy importante.

El desarrollo muestra un progreso integral del hombre y
abarca la adquisicidn de conocimientos, el fortalecimiento

de la voluntad, la disciplina del cardcter y la adquisicién
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de todas las habilidades que son necesarias para el
desarrollo de los colaboradores, incluyendo aquellos que
tienen la mAs alta jerarquia en la organizacién de las
empresas.

Actualmente, el desarrollo de una labor va encaminada
solamente a su realizacidon ¥ solo de un modo accescrio
contribuye al desarrollo personal del ejecutante.

La formacidén del futuro jefe comprende no solo las
deduccifnes y el modelado personal derivados de su
experiencia, sino también las observaciones sobre el modo en
que su superior y otros jefes desempefian sus funciones. En
este aspecto, ho se debe olvidar que en el ejerciclo de las
tareas propias de un determinado nivel gque , uroporciona
una visidn completa de muchos aspectos importantes que
preocupan en el ascaldn inmediato superior.

Por lo anterior, es preciso complementar la formacidn que
proporciona la experiencia de la labor personal, de acuerdo
con un plan deliberadamente estudiado y concebido
inteligentemente.

«n lo referente al desarrollo y actualizacidén de los
individuos por medio de la capacitacidn, se tratard de
demostrar que ésta representa un aspecto fundamental para el
adecuado desarrollo individual y organizacional. Esto se
realizard mediante un programa permanente de informacidn

administrativa.
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El programa de capacitacidn comprenderd, en esencia dos
partes
1. La adquisicidn de ciertos conocimientos.

2. El perfeccionamiento de determinadas aptitudes.

PROGRAMA DE CAPACITACION

ADQUISICION PERFECCIONAR
DE
CONOCIMIENTOS. APTITUDES.

Las cualidades que se tratarin de perfeccionar son-las
requeridas para el desempefio de las funciones directivas.

El programa debe adecuarse al cargo que se trate y a las
caracteristicas del candidato y debe basarse en las
valoraciones de los puestos de trabajo y en las
calificaciones por mérito. Casos tipicos que se podrian
considerar serian : La promocidn de un ejecutante que no ha
desempefiado anteriormente funciones directivas; El ingreso
de una persona de formacidén universitaria sin alguna
practica profesional; El ascenso de un Jefe con gran
experiencia acumulada; La designacién de un dirigente para
ocupar un puesto de alto nivel; etc.

El plan de capacitacién de una persona que ailin no tiene
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experiencia en labores rectoras, se debe basar en el
desarrollo de las aptitudes necesarias para los jefes, el
conocimiento mds amplio de la empresa Yy los aspectos

econdmicos de que cOmo dirigente ha de responder.
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II..ANDRAGOG-IA:: ;
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Principios y caracteristicas del aprendizaje en

los adultos.

2.3.1. Caracteristicas del aprendizaje.

2.3.2. Factores que influyen en el aprendizaje.

2.4,

2.7,
. 2.8,
2.9,

Elementos que integran el proceso de aprendizaje

durante la instruccidn.

La ensefianza y el aprendizaje: Un proceso de

comunicacidn.

Caracteristicas que influyen en la capacitacidn
de los adultos.

Estilos de aprendizaje en los adultos.

Principios psicoléyices de aprendizaje.
Principlios generales para una psicopedagogia de

la andragogia.
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2. ANDRAGOGIA,.

La andragogia surge como una respuesta a la necesidad de
especializacidn para la formacidn educativa de los adultos
ya que estos aprenden de diferente manera gque los nifios,
esta diferencia no solo radica en la edad cronoldgica sino
en diversos factores como la hnecesidad del desemperno
laboral,las responsabilidades especificas de un puesto o la
actualizacidén. De aqui la importancia de los nuevos m@todos
y las nuevas formas de ensefiar a los adultos. Asi surge la
ANDRAGOGIA la cual se define como: la ciencia encargada de
la educacidn del adulto. (Rogue L. Ludojosky).

Los objetivos que pretende la Andragogia son:

-Plantear los fundamentos andragogicos (de la
educacidn del adulto) Y sus consecuencias
inmediatas para la elaboracidn de una diddctica
valida para realizar adecuadamente el
correspondiente proceso de aprendizaje,

-Favorecer el surgimiento de las actividades
mentates y existenciales que permitan la
comprensidn de la problematica
andragdgica-daddctica propia de la educacidn ael

adulto.
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;Offecer los conocimientos técnicos y metodoldgicos
que permitan el tratamiento didactico de las
distintas dreas del programa de la educacidén del
adulto.

El siquiente cuestinamiento gque se plantea es (COmo €5 un
adulto?, ¢como aprende un adulto? y icomo ensefar a un
adulto?. Para dar respuesta a estas interrogantes
se determinard primeramente el concepto de adulto.

Hay tantas definiciones de ‘'adulto' como autores gue
hablan del tema, despues de consultar la bibliograffa
correspondiente encontramos mds adecuados los criterios que
plantea J. Folliet. c¢omo los conceptos que engloban las

distintas corrientes de definicién del ‘adulto'.

2.l.Criterios para determinar el concepto de adulto.

-La aceptacidn de responsabilidades: El rasgo mds notable
de la personalidad del adulto y que le sirve de
caracteristica principal es su capacldad y sentido de
responsabilidad frente a los hechos de la vida.

~El predominio de la razbn: El predominic de la razon
sobre los sentimientos es otra de las cualidades propias
del adulto y que 1lo distinguen de los nifios, 1los

adolescentes y hasta los ancianes.
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-E1 equilibrio‘de la personalidad: El adulto es aquel que
ha concluide el crecimiento de su ser en todas sus
dimensiones, es decir en el cuerpo y el espiritu, en el
sentimiento y la sexualidad, en la razbén y en 1la

moralidad de la propia conducta.

UN ADULTO:

ACEPTA RESPONSABILIDADES.

TIENE PREDOMINIO DE

LA RAZON SOBRE LOS SENTIMIENTOS.

TIENE EQUILIBRADA

SU PERSONALIDAD.

Determinacidn del concepto de adulto:J. Folliet.

. “Toda educacidén va encaminada a la maduracién.del.individuo
no se puede concevir un programa de educacidn de adultos sin
tomar en cuenta este aspecto de la maduracidn integral de

la personalidad del individuo ya que solamente esto asegura
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y respalda las conquistas operativas de cualquier programa
dé educacidn o capacitacidn de adultos, y para adultos.

Los criterios de madurez del adulto segin G.W.Allport ¥
Ph.Lersch. dos notables psicologos que han estudiado a fondo
los criterios que permitan evaluar el grado de madurez de un
-individuo, son seis:

-La extensidn del sI mismo. E1l adulto es una persocna
madura cuando es capaz de descentrar su existencia del
foco de su propio yo, para extenderla hacia el mundo que
se encuentra "fuera de si mismo®. Todos los hombres
tienden a amarse a si mismos, pero {nicamente quien es
capaz de ver mds alli de sus propios intereses, puede ser
considerado como una personalidad madura.

-La relacién afectiva con los demads. En virtud de la
extensian de si mismo, la persona se vuelve capaz de una
gran intimidad en las expresiones del amor, tanto en la
convivencia familiar como en las relaciones de amistad.
Una personalidad madura no se entromote en la vida de los
demds, ni trata de dominar sobre los otros, y nisiquiera
en el seno de su familia. Por el contrario, la
personalidad madura se inclina espontaneamente a respetar
y a apreciar a todos por igual, y es capaz de contactar
efectivamente con los demds 1o cual le permite adaptarse

a colaborar y trabajar en eguipos.
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-La seguridad afectiva a la aceptacidén de si mismo. La
personalidad del adulto puede ser considerada como
madura, en la wmedida en que ha lograda eliminar de su
conducta los arrebatos de ira, de apasionamiento, o sea,
en la medida en que sabe tolerar las frustracifnes de la
vida, sin caer en los excesos del mal humor o de la
irritacidn. Esto significa gue una personalidad madura es
aquella que sabe mantenerse en un campo realistico, de
manera que le es dado calcular las posibilidades de una
tendencia o necesidad de ser satisfecha, conforme a las
circunstancias del tiempo y lugar. Por ello es signo de
madurez el saber renunciar a la satisfaccidn de una
tendencia, cuando se llega a constatar la imposibilidad
de su realizacidn, evitando al mismo tiempo refﬁgiarse en
deseos ilusorios o vias indirectas de compensacidn.

-La percepcidn realistica del mundo. La madurez de una
personalidad se caracteriza por su capacidad de "no
torcer la realidad a2 fin de acomodarla a sus fantasias",
y de ver, por consiguiente, los objetos, las personas,
las situaciones de vida y la propia conducta con ojos
veridicos y objetivos. De tal modo la personalidad madura
es capaz de solucionar realisticamente los problemas
objetivos que se le presentan, empefiandose en ello con un

marcado sentimiento de responsabilidad. La personalidad
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madura - posee por consiguiente una buena capacidad de
abstraccidn, lo cual le permite encerrar en conceptos
adecuados los rasgos esenciales de los contenidos de sus
experiencias, logrando asi wuna visidn ordenada de la
realidad. Por ello, la personalidad madura tiene ademas
una buena capacidad de juicio, mediante la cual le es
dado comprender las relaciones existentes entre los
diversos acontecimientos de su vida, y conservar una
serena eguidistancia de todo cuanto no es de su
competencia. La personalidad madura posee pues, una buena
capacidad razonadora mediante la cual aporta presicidn,
coherencia, orden y sistema al curso de sus pensamientos,
dirigidos objetivamente hacia el mundo. La personalidad
madura posee “autonomia de pensamiento", por lo cual
mantiene una sana actitud critica frente a los juicios,
opiniones y actitudes de los demis.

El conocimiento de si mismo con el sentido del humor. Una
persona puede calificarse de madura, en la medida en que
ha logrado aquel conocimiento de siI misma, que le
permita colocarse sin tensiones, entre la idea que ella
se ha formado de si misma y la idea que los demas tienen
a su respecto, Por esto la persona que posee un buen
conocimiente de si misma es sintomdticamente poco

propensa a juzyar a los démas, sus actos y conductas.
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Asimismo la persona madura posee un profundo sentido del
humor por lo cual es capaz de slonreirse de todo lo gue
ama, incluyendo su propia persona, sus actos |y
conquistas. De aqui que la personalidad madura evita toda
afectacidn en su conducdta, toda pose destinada a hacer
sobresaltar sus propios valores, valores que ella misma no
toma muy en serio, precisamente porque se conoce. EIL
adulto es una personalidad madura, por consiguiente, en
la medida en que ha logrado un sentimiento realisticp de
su propio wvalor y a partir de su tendencia a la
autcestimacion. En este sentido el auténtico conocimiento
de s1 mismo se origina en el sujeto, no de la
consideracidn de lo que los demas opinan de &1, o sea,
del grado de aprecio o de estima de que goza, sino de la
conciencia objetiva de su propio valer y dignidad como
hombre, como persona. El1 humor como sintoma de madurez,
es esencialmente critico y elimina toda exageracidn y
toda ilusién que el hombre pueda hacerse de si mismo y
del mundo.

-La posecidén de una filosofia unificada de la conducta.
Los aspectos que incluye este Qltimo criterio, destinado
a designar la personalidad madura, son cuatro: La
direccion de la conducta; la orientacién de los valores;

el sentimiento religioso y la conciencia moral. Toda
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pefsonalidad madura posee, en primer lugar, una finalidad
por la que vive y actlla, un propdsito o un objetivo
principal que concede a su existencia una direccidn bien
definida, preservdndola de toda fragilidad e inseguridad.
Propia de la personalidad madura es, tambi&n, poseer una
bien definida conciencia de 1los valores y de su
gerarquia, lo cual le permite orientarse con relat:iva
seguridad en cualquier situacidn de la vida. El tipo de
valores que orientan la existencia de cada personalidad.
puede variar en su acentuacidn basica, por lo cual en
unos puede predominar los valores tedricos, en otros los
valores utilitarios, o estéticos o sociales, o politicos,
o religiosos. El sentimiento religioso, por su parte,
ocupa un lugar de preferencia en la filosofia
unificadora de la existencia de la personalidad madura,
en cuanto por medio del mismo la persona logra no
convertirse en un sujeto sinico, ya que llega & 1la
conviceién profunda de que, en el fendo, hay algo que es
mds importante gque la risa. El sentimiento religioso
otorga a la personalidad madura una actitud especial de
disponibilidad, de confianza en el sentido del mundo y
del destino, una inalterabilidad frente a las
tribulaciones y los peligros que le asedian por dogquier.

La propia conciencia de 1la personalidad madura se
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convierte, finalmente, en el principio normativo &tico
(conciencia moral) de toda su conducta. De esta manera el
sentimiento objetivo de la propia reponsabilidad, insita
naturalmente en toda persona normal, a la transformacién
en una personalidad madura, en la fuerza unificadora de
su conducta, segiin los dictamenes de la verdad, la

justicia y el deber. (G.W. Allport. y Ph. Lersch.).

CRITERIOS DE MADUREZ DEL ADULTO.

I LA EXTENSION DEL SI MISMO. l

I LA RELACION AFECTIVA CON LOS DEMAS. ‘

LA SEGURIDAD AFECTIVA
CON LA ACEPTACION DEL SI MISMO.

LA PERCEPCION REALISTICA DEL MUNDO.

EL CONOCIMIENTO DEL SI MISMO
CON EL SENTIDO DEL HUMOR.

LA POSESION DE UNA FILOSOFIAUNIFICADORA

DE LA CONDUCTA.

__CRITERIQOS DE MADUREZ DEL ADULTO.

(G.W. ALLPORT. Y PH.LERSCH.).



33.

Una vez que se ha revisadc como se forma la personalidad
adulta revisaremos como aprende el adulto, empezando por
explicar el papel de la educacién como aspecto de la
formacidn permanente del adulto.

La educacién permanente en el contexto andragdgico ofrece
la oportunidad de adquirir, actualizar o perfeccionar los
conocimientos o habilidades que permiten incrementar 1la
eficiencia profecional del adulto. .

2.2. Fin y objetivos de la educacidn permanente.

Bl fin de la educacidén permanente es el de capacitar al
hombre y a la mujer (adulto) para comprender y superar los
problemas psicolégicos, sociales y econdmicos, en un mundo
que les exige una permanente renovacidn, de manera que
puedan participar en la construccidn del mismo, de una
manera responsable y creadora.

Los objetivos de la educacién permanente son muy amplios
y abarcan los m3s distintos sectores de la personalidad
humana. .Pero entre ellos., se pueden enumerar como
especialmente importantes:

1. Propender la mejor aprovechamientc de los recursos
humanos, a través de la formacidén de 1las nuevas
generaciones, capacitadas para una existencia cargada de
la inquietud de wuna continua autosuperacidén de sus

propios rendimientos.
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‘2. P:openaer ‘al mejor aprovechamiento de 1los recursos
humanos, a travds de la actualizacién profesional”
peri6édica de los adultos, lo cual les permita desempefiarse
siempre mis eficientemente, dentro de las alternativas de
los cambios.

3. Crear en todos los hombres las actitudes propias de una
autoeducacidn continua,que asegure a cada individuo el
convertirse en el agente obligado de su propio desarrollo
perfectivo.

4. Despertar en todos los hombres 1la capacidad de
invencidn y de creacidbn, que le permita transformar el
mundo, asumiendo el propio compromiso ahora y en
proyeccidén al futuro.

Cambios a introducirse en la educacidn, a partir del
empleo del nuevo concepto de educacidn permanente.

Los cambios que deben producirse a partir de 1la
aceptacién consecuente del nueve concepto de educacidn
que implica la idea de la educacidn permanente, son de tal
envergadura que, por ahora., casi resulta imposible
vislumbrarlos en todos sus alcances.

Lo primero que se impone es la formacidn de un nuevo
estilo de docentes, de acuerdo con la idea de una educacidn
funcional, ajena atodo intento de enciclopedismo, preocupado

no de ofrecer datos concretos a los educandos, sino
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‘verdaderas herramientas de trabajo intelectual qué:puéaan"
seqguir empleando a lo largo de toda su vida. 7 s

A esto deberd agregarse la elaboracidn de un nuevo estila
de Programas, en los cuales se concentre lo esencial de
cada 4rea de la cultura humana, de manera que permita al
maestro acentuar no tanto su contenido, sino la actitud
que deberd ser despertada y fomentada en los educandos.

Esto traerd consigo necesariamente la presentacidén y
empleo de nuevos métodos Yy ante todo de nuevos
procedimientos y t&cnicas de aprendizaje, 1los cuales
permitan al alumno liberarse del funesto aprendizaje de
errores, de manera gue puedan usar todo su tiempo y esfuerzo
para asimilar solamente aquello que est& en funcién de su
desarrollo personal, conforme a la canalizacidén que vayan
sufriendo sus aptitudes y necesidades. En tal sentido, La
Instruccidén Programada se presenta como upa técnica vy
procedimiento didactico, de gran aplicabilidad en el futuro
no lejano. {Seminario Nacional sobre Educacidn Perminente.

Informe final.).

NUEVO ESTILO DE DOCENTES.

NUEVO ESTILO DE PROGRAMAS.

LA EDUCACION
PERMANENTE NUEVOS METODOS, PROCEDIMIENTOS
IMPLICA. Y TECNICAS DE APRENDIZAJE.
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2.3, Principios y caracteristicas del aprendizaje

en los adultos.

El aprendizaje es un proceso del pensamiento en el gue se
adquiere la capacidad de responder adecuadamente a una
situacidn que puede o no haberse afrontado antes, es decir
el aprendizaje es un proceso mediante el cual un sujeto
adquiere destrezas o habilidades, incorpora contenidos
informativos o actualiza nuevas estrategias del conocimiento
o ‘accidn.

7 Existen varios tipos de aprendizaje, un ejemplo de estos
son:

-Aprendizaje por asociacidn. Consiste en la adquisicidn de
un conocimiento cuando se presenta un estimulo distinto o
similar al que se aprendio.

-Aprendizaje por imitacién. Es en el que participan
nuestros movimientos psicomotrices y produce un proceso
en la ejecucidn de alguna tarea.

-Aprendizaje por ensayo y error. Es cuando se aprende algo
despues de ejecutarlo en varias ocaciones.

-pAprendizaje mental. Es la adquisicidén de conocimientos
por medio de la reflexidén y el analisis interno del

contenido.
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Cualquier situacién de aprendizaje implica siempre:

Un sujeto, Las caracteristicas del sujeto que inciden en
este proceso son: capacidad intelectual, nivel de
motivacién, modos de percibir ¥y estructurar la informacidn,
condicionamiento sociocultural y personalidad.

Un referenté. Es la lnformacidn sobre la cual opera el
sujeto.

Modo de interaccidn. Las posibilidades de interactuar del
sujeto con el referente, son realizadas a traves de tres
" areas relaclionadas entre si, las cuales son:

*La cognocitiva. (conductas referentes a la
aciividad intelectual).
*La afectiva. (conductas referentes a la activigad
emocional).
*La psicomotriz. {(conductas referentes al esfuerzo
fisico).

Un producto final . Se considera que un individuo ha
tenido aprendizaje, cuando experimenta un cambioc de
conducta, Estos cambios pueden ser: conccimientos, actitides
¢ destrezas.

SITUACION DE APRENDIZAJE,

f T . T ~
SUJETO REFERENTE MODO DE ENTERACCION g?SEECTO
cognoscitiva "
afectiva

psicomotriz.
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2.3.1., CARACTERISTICAS DEL APRENDIZAJE.

Tomandoe en consideracidn las caracteristicas de la forma
de éonducta adguirida, el aprendizaje puede © no ser
eficiente, para que este lo sea, el instructor debe
propiciar que la conducta aprendida sea:

Adecuada. La conducta se manifiesta en forma
correcta en las situaciones que
necesita.

Flexible. Cuando la conducta se adapta a varias
situaciones.

Transferible. La conducta aprendida facilita nuevos
aprendizajes.

2.3.2. FACTORES QUE INFLUYEN EN EL APRENDIZAJE.

El instructor debe conocer el proceso de aprendizaje y
los factores que influyen en el, amen de que la instruecidn
se realice en forma correcta.

Existen algunos factores que influyen en el aprendizaje
Yy gque pueden facilitarlo, si son considerados adecﬁadamente
durante la instruccidn.

Los mds importantes son los Siguientes:
a.El grado de dificultad de lo que se va a aprender.

Es importante considerar este factor, ya gue estimula o

desanima a la persona que aprende. Si el contenido de los

temas es demaciado facil, nc despierta interes.
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bTLas caracteristicas de la persona gque aprende, como:
=Sus intereses.
-Sus experiencias anteriores.
~-Sus aptitudes.
-Su seguridad personal.
c.La actividad personal que realice y el conocimiento qué
tenga de los procesos realizados.
El refuerzc es el conocimiento que tiene el participante
de los resultados de su actividad. Este refuerzo lo
estimula a repetir la conducta, si observa que es la
correcta; los esfuerzos son mads eficaces, si son
frecuentes y se dan inmediatamente despues de la
ejecucién. Si la conducta no es la adecuada, las
correcciones permiten al participante: conocer sus errores
en el momento en que fueron cometidos y la forma de
enmendarlos. Las correcciones son mds Gtiles cuando
indican claramente lo inadecuado de la conducta.
d.El estimulo del grupo.
Si el grupo esta interesado en aprender y la admosfera es
cordial y de c¢ooperacién, el individuo aumenta su
interes, se esfuerza mids y aprende mejor.
En consecuencia, el instructor debe tomar en
consideracidn los factores mencionados, para que la
instruccién se realice en optimas condiciones y obtenga un

me jor aprovechamiento.
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2.4, ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO DE
APRENDIZAJE DURANTE LA INSTRUCCION.

Durante el proceso de aprendizaje se procura producir un
cambio en la conducta de los participantes e identificar el
tipo de conducta que se ha modificado, como resultado del
mismo. Son parte fundamental de este proceso los siguientes
elementos:

~El instructor.

-Los participantes.

-Los objetivos.

-E1 contenido temdtico.

-Las té&cnicas y materiales diddcticos.
-La evaluaciédn.

El instructor. Es uno de los elementos principales qﬁé
intervienen en el procese de aprendizaje. El instructbr es
el encargado de propiciar, encausar y dirigir el aprendizaje
de los participantes, tomando parte activa en el desarrollo
de las sesiones. El instructor debe conducir la instruccidn
con bhase en lo establecido en el coptenido, utilizando los
metodos y actividades qgue se requieren para el desarrollo y
aprendizaje del participante por lo tanto, se necesita que
el instructor sea responsable, critico y objetivo, ademas
debe poseer una visidén general de la estructura del curso.

Asi mismo el instructor debe integrarse al grupo sin marcar



41,

jerarquias ni establecer barreras con los participantes,
sino identificarse con ellos,

Los participantes., Son los directivos y trabajadores, sin
ellos no existiria razén para que se llevari a cabo la
instuccidn. Es recomendable conocer al participante lo mejor
posible, identificarse con el, identificar su actidud, tipo
de trabajo, expectativas y necesidades de capacitacién.
Ademas durante la instuccidn, la actividad del participante
se convierte en un proceso activo y creativo, que propicia
una modificacidén de la conducta gque da origen alr
aprendizaje. .

Los objetivos. Son el punto de referencia a partir de los
cuales se determina gque aprenderdn los participantes. Por
medio de ellos, se establece el nivel de complejidad .y
amplitud de los contenidos que se desarrollardn durante los
cursos. Y también determinan la continuidad de 1los
contenidos.

El contenido tematico. Se refiere a lo que va a tratar el
curso, por tal motive, se dice gue en contenido es el punto
de relacién entre el instructor y los participantes. S8i mo
existe contenido, no hay objetivo de aprendizaje durante la
instruceidn. Los contenidos se estructurdn tomando como

referencia los objetivos gue se pretenden lograr.
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Las técnicas y materiales 4didéctiéos,"Laf:utilizacién
adecuada de las técnicas y,materiales didicticos durante el
curso, - son fundamentales pafa facilitar el  procese de
aprendizaje de los participantes.Es necesario considerar las
técnicas y materiales didacticos gue se utilizardn, desde el
momento de la planeacidén del curso a fin de que no
constituya un obstaculo en el logro del aprendizaje.

La evaluacidn. Es un elemento‘ importante para la
sistematizacidn del proceso de instrucecidn, cuyo praopositi
fundamental es corroborar si los participantes alcanzaron
los objetivos propuestos y ejecutar las correcciones
pertinentes del programa con base en los resultados

obtenidos.

ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO

DE APRENDIZAJE DURANTE LA INSTRUCCION.

EL INSTRUCTOR. LOS PARTICIPANTES. LOS OBJETIVOS.

EL CONTENIDOC TEMATICO LAS TECNICAS Y MATERIALES
DIDACTICOS.

ILA EVALUACION.|




43.

2.5. LA ENSERNANZA Y EL APRENDIZAJE:
UN PROCESO DE COMUNICACION,

La ensefanza es un fendmeno predominantemente colectivo.
en tanto que el aprendizaje es un hecho individual. Esto
significa gue una persona puede ensefiar algo a muchas otras
al mismo tiempo, pero no quiere decir que todas y cada una
de ellas lo aprendan. Ensenar en terminos amplios, es
presentar informacidn novedosa a alguien por diversos
medios. Aprender eguivale a un cambio relativamente
permanente en el comportamiento. Ensefianza y Aprendizaje no
son, entonces terminos equivalentes, aunque se refieren a
fendmenos intimamente relacionados, Para ilustrar mejor
esta relacion se puede considerar la ensefianza y el
aprendizaje como un proceso de comunicacidn.

Los principales elementos gque intervienen en un proceso
de comunicacidn son los siguientes:

-El emisor.
-El mensaje.
-El canal.
-El ambiente.
~El.receptor.
-La respuesta.
El emisor. Es quien inicia el proceso de comunicacidn,

presentando estimulos, tales como informacidn hablada o
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escrita, gestos, sefiales, etc. a otras personas.

El mensaje. Es el contenido de la comunicaciép o,
propiamente lo que se comunica; como ordenes, instrucciones,
preguntas, problemas, descripciones, demostraciones, etc.

El canal. Es el instrumento que utiliza el emisor para
comunicar el mensaje. Ejemplos de canales son: los libros,
los manuscrites, las grabaciones, las peliculas, los
audiovisuales, los carteles, las graficas, ete.

El ambiente. Es el conjunto de circunstancias en gque
tiene 1lugar el proceso de comunicacidon. Y se refiere a
factores como el ruido, la distancia, etc. también otro tipo
de factores que tienen que ver con la preparacidn, la
experiencia, las condiciones emocionales y fisioldgicas, 1la
posicién social, etc.

El receptor. Es quien recibe el mensaje.

La respuesta. Es la actividad que el mensaje
propicia en el receptor. La respuesta tiene una funcién de
retroalimentacidn pues es el unico criterio que permite al
emisor conocer con certeza si la comunicacidn fue eficiente.

En el proceso de comunicacidn el receptor es el elemento
clave, ya que el objetivo de la comunicacidn es que este
emita una respuesta acorde con lo comunicado. Para hacer més
probable esta respuesta, el emisor ha de elaborar el

mensaje, seleccionar el canal y disponer las circunstancias
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en funcién del receptor y su respuesta.

PROCESO DE COMUNICACION.

AMBIENTE
lEMISOR ‘==‘=:’=‘§‘=“=‘==> lMENSAJE l==§’é§’=‘¥==> \RECEPTOR l
J RESPUESTA
<=E§§QE=======|MEN5AJE l<=§é§§¥========
RETROALIMENTACION
AMBIENTE

2.6. Caracteristicas que influyen en la capacitacién de los adultos.
Hay otras caracteristicas que influyen en la capacitacién
de los adultos como son:
La experiencia y conocimientos.
La necesidad de constatacién.
Las experiencias en el aprendizaje.
La capacidad de aprender.
La capacidad critica.
Las conductas estereotipadas.
Las diferentes expectativas.

La experiencia y el conocimiento. El adulto llega a los
programas de capacitacién con un caudal de conocimientos y
habilidades gque son producto, tanto de sus estudios
formales, como  de las ensefianzas obtenidas de sus

experiencias.
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La necesidad de constatacidén. El adulto trata de
conciliar el «contenido del programa con sus propias
experiencias, lo cual puede aparecer como una muestra de
lentitud o de falta de participacidn activa, cuando en
realidad lo que sucede es que la persona lleva a cabo una
introspeccidn profunda y un silencio para constatar la
informacidn recibida.

Las experiencias en el aprendizaje. El aprendizaje en una
vivencia profundamente personal que influye, para para bien
o para mal. Todas las personas tiene una actitud hacia el
aprendizaje que tiene su origen en experiencias
familiares, escolares, laborales, Yy sociales. Si las
experiencias en el aprendizaje fueron positivas, las
personas estaran dispuestas a colaborar con el instructor y
con sus compafieros en el desarrollo del programa, en cambio
si las experiencias fueron desagradables iniciar@n con
recelo la relacidn con el instructor y opondrdn esquemas
individualistas y competitivas con el resto del grupo.

La capacidad de aprender. Existe la creencia de gque el
adulto por su edad y experiencia ha perdido su interés y la
capacidad de aprender. Pero un individuo, aunque haya
llegado a la edad adulta, tiene una personalidad que estd en
desarrollo gradual, esto soporta la conviccidén de que el

adulto no disminuye la capacidad para aprender.
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La capacidad critica. Los adultos tienen una capacidad
muy desarrollada para comparar situaciones y relacionar
fenomenos en el proceso de enseflanza aprendizaje. Esta
capacidad se manifiesta a través del juicio critico de los
participantes, de su razonamiento 1&gico, de su potencial
para apreciar los fendmenos en forma global y de su
andlisis profundo.

Las conductas estereotipadas. Si bien la capacidad del
adulto para analizar en forma critica influye en sentido
positiveo en el aprendizaje, en algunos casos su
comportamiento puede ser obstdculo, sobre todo si se ha ido
moldeando bajo un solo patrdn hasta constituir estereotipos.

Las diferentes expectativas. Con frecuencia las
expectativas de los participantes difieren de las metas
propuestas en el programa. Esto se debe en gran medida a la
falta de un diagndstico de necesidades de capacitacidn en el
que hayan tomado parte las personas afectadas, paro también
puede suceder que existan diferencias con las expectativas

del ipstructor. (RODRIGUEZ C. CARLOS. DIAS JESUS.).

CARACTERISTICAS QUE INFLUYEN EN
LA CAPACITACION DE ADULTOS.

*EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS.
*NECESIDAD DE CONSTATACION.

*EXPERIENCIAS EN EL APRENDIZAJE.
continfia...




48.

*CAPACIDAD DE APRENDER.
*CAPACIDAD CRITICA.
*CONDUCTAS ESTEREQTIPADAS.
*DIFERENTES EXPECTATIVAS.

Existen elementos que los adultos ponen en juego al
aprender, estos elementos se encuentran incorporados a la
naturaleza humana y es tal su importancia que si alguno ue
ve disminuidoc se reduce, en la mima medida, la capacidad de
la persona para aprender. Estos elementos son:

-Percepcidn.
=Atencidn.
-Comprensidn.
-Memoria.
-Reflexidn.

Percepcidn. La percepcidn se entiende como la funcibén por
la cual la persona establece un contacto con objetos o
caracteristicas del medio, a través de la estimulacién que
recibe de los receptores sensoriales: la vista, el oido, el
tacto, el gusto y el olfato.

Atencién. La atencibn es la habilidad de la persona para
concentrarse en una informacidn especifica del medio
ambiente. En general la atencidn implica primero gque 1la
persona utilice un canal sensorial por encima de los demas y

después que sea capaz de discriminar, de toda la informacidn
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que recibe por ese canal al mismo tiempo, lo que le es mas
Qignificativo.

Comprensidn. Es la capacidad de la persona para descubrir
y asimilar el sentido, relacidn y significado de las cosas.
La capacidad de anilisis y de sintesis es una manifestacidn
del pensamiento del ser humano en la biisqueda de la esencia
de la informacidén a que tiene acceso a través del
razonamiento légico.

Memoria, La memoria de ha definido como la capacidad de
la persona para retener informacifn. Esta capacidad estd
constituida por el almacenamiento, que es el proceso para
retener la informaci6n, y por el recuerdo, gque es la
posibilidad de usar la informacidm disponible cuando el
individuo la requiera.

Reflexifn. La reflexidn es un proceso interno mediante el
cual la persona no sdlo comprende los hechos, sino gue se
hace consciente de su propia posicidén frente a ellos en un
contexto determinado por su historia y su entorno politico,

econdmico y social. (RODRIGUEZ C, CARLOS. DIAZ JESUS.).

ELEMENTOS QUE CONDICIONAN LA CAPACIDAD
DE APRENDER.

*PERCEPCION. *ATENCION.

*COMPRENSION. *MEMORIA. *REFLEXION.
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2.7, ESTILOS DE APRENDIZAJE EN LOS ADULTOS.

No todas las personas aprenden de la misma manera, las
,diferencias personales son especialmente significativas en
el proceso de ensefianza de los adultos, por esto existen
diversos estilos de aprendizaje de acuerdo a las
caracteristicas personales. Algunos estilos de aprendizaje
son:
Conceptualizacidn abstracta.
Experimentacidn activa.
Observacién reflexionada.
Experiencia concreta.

Estilo de conceptualizacidn abstracta. Las personas gue
tienen este estilo en forma predominante, aprenden con mas
facilidad cuando se les presenta lo que se les va a ensefiar,
bajo un enfoque 1l6gico y esencialmente racional. La
conceptualizacién abstracta responde al caricter andlitico y
evaluativo de este tipo de personas, cuyo comportamiento, en
algunos casos, puede ser caracterizado por una actitud
reflexiva. La educacién tradicional estd basada en esta
clase de éprendizaje que se inicia con la enunciacién,
explicacién y memorizacidn de una teoria con el proposito de
que las personas la apliquen en el futuro.

Estilo de experimentacidn activa. Este estilo se presenta

basicamente en personas que aprenden con mayor facilidad
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haciendo las cosas que se desea ensefarles. La
experimentacién activa en este sentido, responde mas
efectivamente a su carlcter pragmidtico y a su deseo de
responsabilizarse y actuar por ellas mismas. El sentido
prdctico es propio de este tipo de aprendizaje, que se ha
sistematizade en la corriente de la educacién activa.

Estilo de observacidn reflexionada. Este estilo es el
predominante en aquellas personas que aprenden con mayor
rapidez y eficacia al fijarse cdémo se realiza lo que se
desea ensefiarles.La observacién que determina a este estilo
va seguida de wuna reflexidn, a través de la cual el
individuo asimila y organiza el conocimiento adquirido de
acuerdo a su propia estructura de pensamiento. También bajo
este estilo de aprendizaje se ubica la propensidn de
algunas personas a percibir las cosas por otros receptores
distintos a la vista, por ejemplo, el tacto y el oido. El
aprendizaje por la observacidn reflexionada se ha utilizado
con frecuencia en l1la capacitacidn técnica a través de la
demostracién de un experto sobre come hay gque hacer algo.
Asimismo algunas disciplinas sociales han heche de la
observacidn sistemdtica un método cientifico de
conocimiento.

Escilo de experiencia concreta. Cuando este estilo

predomina en una persona, ésta aprende directamente de su
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experiencia cotidiana, al integrar en forma intuitiva
diversos elementos de su medio ambiente a su caudal de
conocimientos. Este estilo de aprendizaje responde a 1los
individuos gque se caracterizan por su capacidad de
percepcidn de los fendmenos que se dan a su alrededor. Las
personas gue tienen este estilo aprenden al sentir y aceptar
sus vivencias y al incorporar sus experiencias de manera gque
se puedan aprovechar en su vida. Este tipo de aprendizaje
vivencial se ha incorporado paulatinamente a la educacidn de
adultos, sobre todo cuando se trata de revisar actitudes y
modificar determinados compertamienteos.

Por lo expuesto anteriormente, el instructor deberd tomar
en consideracifén que tipo de estilo de aprendizaje predomina
entre los participantes, de tal forma que pueda darle el

enfoque adecuado a la direccidn del curso.

ESTILOS DE APRENDIZAJE.

*CONCEPTUALIZACION ABSTRACTA.
*EXPERIMENTACION ACTIVA.
*QBSERVACION REFLEXIONADA,

*EXPERIENCIA CONCRETA.

{RODRIGUEZ CARLOS. DIAZ JESUS.).
Una vez que se ha visto los estilos de{aprendizaje se

presentaran los principios de aprendizaje.
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.2.8. Principios psicolégicos del aprendizaje.

A través de las diferentes investigaciones gue se han
hecho sobre el aprendizaje, se han establecidoc una serie de
principios de aprendizaje los cuales repercuten en la
educacidn de los adultos.

Los principios psicoldgicos basicos gue repercuten en la
educacioén del adulto y que son segin el educador
nsrteamericano A.D. Muller los siguientes:

~Principio de aprestamiento y logro.
~Principio de ejercicio o practca.
-Principio de intensidad o viveza.
=-Principio de primacia.

-Principio de lo reciente.

~Principio de retencidn y olvido.
-Principio de habito contra flexibilidad.
-éf;ncipio de disposicidn mental o actitud.
-Principio de movimiento o cambio.
~Principio de novedad o rareza.

~Principio de lucha.

-Principio de la confianza en si mismo.
-Principio de incertidumbre, perplejidad o asombro.
-Principio de representacidn enfitica.
-Principio de claridad y concrecién.

“~principio de expectacidn.
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-Principio de aprestamiento y logro. Cuando un individuo
estad preparado para hacer una cosa, el hacerla le produce
placer y el no hacerla le produce fastidio.

-Principio de ejercicio préctica, La prdctica frecuente y
apropiada determina el E&xito, siempre que el gue practigue
preste atencidn a io que estd haciendo y haga un esfuerzo
consciente por mejorar. Por el contrario, la falta de
priactica conduce al olvido.

-Principio de intensidad o viveza., La intensidad o viveza
con que sean hechas las impresiones o conexiones es lo que
determina su efecto de aprendizaje y su durabilidad; esto
significa que si el aprendizaje esté8 lleno de vigor,
seqguridad y claridad los resultados serin mas duraderos.

-principic de primacia. Cuanto mis permanente en términos
de interés y motivacidn) puedan hacerse las primeras
impresiones, &stas, serin mas duraderas y tendra gque
insistirse menos en ellas para ser aprendidas.

-Principio de lo reciente. Las situaciones practicadas
o experimentadas recientemente se recuerdan con mayor
claridad y se aprenden con mayor eficacia.

-principio de retencién y olvido. La razdn que explica la
mala memacia reside principalmente en los métodos
defectuosos que se tienen de observacién, asociacidén vy

‘" estudio; también se habla de gue mientras mas largo sea el
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intervalo sin ejercicio menor sera la cantidad de
experiencias que puedan retenerse.

-Principio de habito contra flexibilidad. La creacidén de
rutinas entorpece el progreso, lo aconcejable en educacidn
es hacer habituales solamente aquellas funciones gque van a
permanecer relativamente constantes durante un tiempo
considerable y variar los procedimientos en agquellas en gue
se espera que la situacidén cambie rapidamente. Los habitos
arraigados pueden ser destruidos por: el desuso, la
insatisfaccidn y/o la substitucidn.

=Principio de disposicidon mental o actitud. La actitud que
se tenga hacia las actividades de la vida y el propdsito con
que se persigan dispondra positiva o negativamente a la
persona hacia el aprendizaje.

-Principio de movimiento o cambio. La propia naturaleza
del procesc de aprendizaje requiere que haya actividad. Si
el estimulo se mantiene invariable, la atencidn se desviara
hacia otrc objeto u otra idea ajenvs a le que interesa de
momento.

-Principio de novedad o rareza. Las cosas nuevas O raras
- 1llaman significativamente la atencidn, pero no deben
introducirse ideas extremadamente radicales y esperar que
sean asimiladas a toda prisa, sino que se debe asociar

gradualmente lo nuevo con lo viejo.
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~=Principio de lucha. Una excelente manera de captar la

atencion de los individuos en una tarea consiste en imprimir
a éséa un espiritu de lucha y si este espiritu se mantiene
vive a lo largo de toda empresa, se logrard mantener vivo el
interés.

-Principioc de la confianza en si mismq. Resulta basico que
se cultive en el adulto una actitud de seqguridad y confianza
en si mismo y sus posibilidades para asegurar su éxito en
toda empresa educativa.

-Principio de incertidumbre, perpejidad y asombro. La
curiosidad es un gran estimulo para el interés, y& que las
cosas, hechos, fendmenos, etc., que no se conocen totalmente
y s6lo permiten imagindrseles son mis atractivos gue otros.

-Principio de representacidn enfética. Si se desea atraer
la atencidén y crear un interds en lo que se esta haciendo,
diciendo o escribiendo, es importante utilizar comparaciones
enfatizadas y/o constantes.

~Principio de claridad y concrecidn. Las ilustraciones
concretas, claras y de buena calidad, sean verbales o
gréficas, provocan el interés del adulto y lo mantienen
vivo.

-Principio de expectacidn. A través del suspenso se activa
la curiosidad de los individuos y se les incita a seguir

investigando posteriormente.
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A partir de estos principios psicolbgices y tomando en
rcuénta tanto las caracteristicas del adulto como los

facﬁores que pueden entorpecer o impedir su aprendizaje, es
que deben planearse todas las actividades concernientes a la
educacidn para adultos. (SEP 1965). Para llevar a cabo esta
tarea, cada vez mas estudios de la andragogia opinan que se
debe partir del adulto que desea educarse haciendelo
participar, directa y activamente tanto en el
autodiagnostico de sus propias necesidades para el proceso
de aprendizaje, como en las actividaes de: Planeacidn,
ejecicidn y evaluacibn de &ste, su propio aprendizaje. A le
llaman algunos autores "aprendizaje activo” o "aprendizaje
participativo®”; evidentemente, ésfas tareas Serdn mas
fiaciles y accesibles al adulto en la medida que su nivel
educativo sea mids alto, (KNOWLES, 1967).

Como ya se havisto el elaborar una metodologia para la
educacidn del adulto no es una tarea facil dado que se tiene
que considerar los aspectos psicoldgicos gque distinguen 1la
edad adulta, el grado de madurez de su personalidad, de su
capacidad intelectual y el actual caudal de sus
conocimientos tedricos y practicos. En otro orden de ideas
la didactica aplicada a d&ste fin, deberd tener muy en
cuenta en la conduccidn del proceso de aprendizaje, el ritmo

particular de los adultos, como tambien sus intereses Yy
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motivaciones particulares. El1 aprendizaje, a esta edad,
deberd ser necesariamente individualizado y social, de
manera que ademds de tener en cuenta el ritmo especifico de
cada adulto, fomente el sentido de cooperacifn y de trabajo
en equipo entre los educandos adultos. En tal sentido el
empleo de las técnicas de la dinamica de grupo, se presenta
como el camino mds viable para una formacidn integradora de
los valores individuales y comunitarios del grupo de adultos
que se incorporen a los programas de cpacitacién. (Seminario
Nacional sobre Educacidn Permanente. Informe final.).

A partir de &estas consideraciones se propone una
psicopedagogia de la educa;ién para el adulto.

2.9. PRINCIPIOS GENERALES PARA UNA PSICOPEDAGOGIA

DE LA ANDRAGOGIA (EDUCACION DEL ADULTO).

1.La didactica de el adulto aconseja al maestro el uso de
ejemplos clarificadores de los enunciados generales,
empleados en las diversas &reas o asignaturas, a fin de
facilitar la comprensién de los casos individuales, se debe
usar ante todo los conocimientos y las experiencias
anteriores del sujeto. Su finalidad ha de ser la de lograr
progresivamente un ordenamiento interior de los
conocimientos y pensamientos adquiridos por el alumno.

2.El interés que puede suscitar en el alumno adulto los

procesos de la naturaleza y de la técnica, no sera
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satisfecho Gnicamente por medio de su sensorizacidn sino gue
se¢ le debe permitir la penetracién experimental de la
estructuracién fisica, macdnica, bioldgica, etc., de los
mismos.

3.La instruccidén del adulto debe dar menos importancia a
las respuestas verbales del alumno, sobre los temas
estudiados, y prestar mis atencidn al grado de asimilacidn
practica de los conocimientos.

4.La didadctica del adulto, aconseja al maestro liberarse
completamente del principio equivocado de la “escuela
tradicional”, de que es necesario dar al alumno la mayor
cantidad posible de conocimientos, en el minimo de tiempo
factible. La didactica del adulto exige que la "escuela" se
fundamente exclusivamente sobre el método de investigacidn
cientifica, por obra de los alumnos. No debe ser el maestro
quien de los conocimientos ya "digeridos", sino el alumno
guien los conquiste después de haberlos "masticado™.

S.La leccidn deberd partir, no de un problema situado en
la mente del maestro, Sino de algo que se conecte con la
realidad existencial de la cual procede el alumno.

6.La situacién ideal de una escuela de adultos debe ser,
no la de un maestro que pregunta y un alumno gue responde,
sino a la inversa, la de un alumno que pregunta y un maestro

que responde.
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7.La bondad de la escuela para adultos, o la capacidad
diddctica de un maestro, no debe ser medida por la cantidad
de conocimientos que adquiere el alumno, sino que junto a
ello, debe buscarse ante todo el &xito de una escuela, en su
capacidad de enseilar a pensar y a juzgar a cada uno de sus
alumnos.

8.El aspecto educativo del aprendizaje de un contenido,
se debe buscar en el hecho de gque el mismo sea asumido
dindmicamente por el alumno, y por consiguiente pase a
formar parte de su conducta como "propiedad intelectual", de
manera que ya no repita lo gque otros ensefiaron sino comience
a enseflar lo que ha pasado a formar parte de su filosofia de
la vida.

9.La didactica del adulto debe basarse en el principio de
que "pensar" es funcionalmente igual a "elaborar juicios”,
en relacién a un determinado contenido de los conocimientos
humanos, a fin de conducir a una nueva conclusidén, gque
enriquezca a la humanidad.

10.La escuela para adultos debe ser necesariamente una
escuela diferenciada, en funcidén de 1las necesidades
existenciales -de los alumnos. A partir de agqui se
estructurardn los planes y programas de capacitacidn. (K.

2IETZ.).
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COMO ENSERAR A LOS ADULTOS.

PRINCIPIOS GENERALES.

*CON EJEMPLOS CLARIFICADORES.

*PERMITIENDO QUE EXPERIMENTE LO APRENDIDO.

*DARLE MAS IMPORTANCIA AL GRADO DE ASIMILACION

QUE A LA RESPUESTA VERBAL.
*EL MAESTRO FUNCIONA COMO GUIA BASADO EN EL
METODO DE INVESTIGACION CIENTIFICA.
*UTILIZAR EJEMPLOS REALES CONTEXTUADOS EL EL
AMBIENTE DEL ALUMNO ADULTOC.
*SE DEBE CREAR UN AMBIENTE DONDE EL ALUMNO
PREGUNTA Y EL MAESTRO CONTESTA,.
'INéITAR AL ALUMNO A PE.'SAR Y JUZGAR

POR SI MISMO.
fTRATAR DE QUE EL CONOCIMIENTO FORME PARTE
DE SU CONDUCTA.
*QUE EL ALUMNO PIENSE Y ELABORE JUICIOS

QUE LO CONDUZCAN A NUEVAS CONCLUSIONES.
*LA ESCUELA PARA ADULTOS DEBE RESPONDER A

NECESIDADES REALES DEL ALUMNO ADULTO.
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I1II. PROCESO DE

CAPACITACION.
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CAPITULO IIT. .
3.- El proceso de Capaci;aéiéﬂ.
CONTENIDO,

3.1l. Proceso de capacitacidn.

3.1.1. Deteccidn de Nacesidades de Capacit@ciﬁ

3.1.2. Planeacibn y Programacidn.

~3.1.3. Ejecucidn.

3.1.4. Evaluacion.

3.2, Andlisis de las necesidades de @ép;q@;@g;pn
3.3. Decisidén sobre programas ,Téséécifi¢oé Zrde;,
capacitacién. ;nanifl : .
3.4. Tipos de capacitacidn.
3.5. Métodos de capacitacidn.
3.6. Condiciones para una capacitacién eficaz.
3.6.1, Metas de la capacitacidn,
3.6.2, Motivacidn para la capacitacién.
3.7. Principios y Procedimientos de capacitacién.
3.8. Seguimiento de la capacitacidn.
3.9. Modelo para taller de aprendizaje.

3.10. Objetivos administrativos de la Capacitacidn... .
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3.1. EL PROCESC DE CAPACITACION.

Una- de las &areas mas importantes de la direccidn de
personal, es la relativa a la capacitacidn y desarrollo del
personal, es por ello que la mayoria de las organizacione:s
hacen esfuerzos por aplicar técnicas de entrenamiento,
capacitacién v desarrollo.

La mas importante justificacidn para el desarrollo de un
programa de capacitacidn planeado y sistematico, es la
naturaleza compleja de las tareas, ya que &stas requieren
una atencidn conciente y sistemitica.

La capacitacidn se explica como un procesc en el.cual se
observan las siguientes fases:

1. Deteccidn de nacesidades.

2. Planeacidn y programacidn.

3. Ejecucién de eventos.

4. Evaluacidn.
Cada fase interactua y se complementa con la siquiente, lo
que le da dindmica al proceso; no se puede presciidir de
ninguna etapa puesto que entonces la fundamentacidn de las
otras no existiria; restandole validez a las acciones que
se realicen y limitandolas.

La capacitacidn al igual que muchos otros procesos debe

observarse dentro de un enfogue sistémico, en el nual se
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tendridn que considerar las variantes de los otros sistemas
. que inciden en alguna medida en la realizacidén de las

metas yue pretenda lograr el sistema.

PROCESO DE LA CAPACITACION,.
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3.1.1., DETECCION DE NEUESIDADES DE CAPACLTACION.

Es la primera parte que inicia el prucess y se refiere,
principalmante a la investigacidn que debe realizarse para
conocer las hecesidades rea'es de capacitacidn y de la
organizacidén y lo que corresponde a ‘os puestos y pernsonas
gque los ocupan, teniéndose asi un diagndstico objetivo de
la misma. Se ha sistetizado las actividadles que se
realizan en esta fase, en:

-Definicidn del perfil del personal objeto de la
capacitacidn.

-Investigazion y determinacidn del medin ambiente en el
que actila y se desenvuelve el sujeto y la capacitacidn.

~-befin’cifn de los cambios que se desean y pueden obtener
a través de la capacitacidn.

-Definicidn de temario gque se desea desarr.ollar durante
el evento y el nivel de profundidad ideal dn cada tema.

-Dzfinicién de 1las vuriables que permitirdn medir el

resultado de la capacitacidn y su medicidn.

3.1.2. PLANEACION Y PROGRAMACION.

En esta parte, se trata :de estructurar la forma adecuada
de solucionar la problemdtica identificada en la deteccidn
de necesidades de capacitacién; definiendo el =zipo de
evento que se requiere, el nivel de informacidn que deberi

tratarse, las técnicas diddckicas, los apoyos visua'as gue
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se utilizarian, los tiempos que se asignaran para cada
explicacidédn y las evaluaciones QqQue se aplicarén a los
participantes, los lugares y las fechas probables de los
eventos, estas acciones integran la parte metodolégica; un
punto de gran importancia son también los presupuestos y la
asignacidn de recursos para la realizacidn de los eventos
que integraran el plan de accibn de la organizacidn una vez
gue se obtenga la aceptacidn de las dreas gque participan
como asistentes al programa Yy con la autorizacidn de los
recursos financieros se poadrd confirmar la programacidén de
los eventos, que integran el plan general. Se citan las
principales actividades que componen esta fase, y son:

~Clasificar y Jjererquizar las necesidades dentro
del marco de accidén de la organizacidn.

-Definicién del tipo de evento a realizar de
acuerdo a las caracteristicas especificas establecidas en
la deteccidn de necesidades.

~-Seleccidn de actividades y técnicas adecuadas al
tipo de evento por realizar.

-~-Establecimiento de la carta descriptiva,
correspondiente a los eventos prioritaries.

-Validacidn de la estructura del eventoc con el éreé
que. 1o requiera. ' T

~Concertacidn de acciones.
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-Determinacidon de los recursos necesarios para la
realizacidn de los eventos.

-Formulacidn del presupuestc respectivo.

-Factibilidad financiera.

=Programacidn de los eventes.

3.1.3. EJECUCION.

En virtud de que la ejecucidn del plan de capacitacidn es
el punto mis conocido y en el cual se puede observar con
claridad cada una de las acciones que se plantearon, y que
ademds se ampliar8n mas adelante, solo se mencionaran los
puntos fundamentales de esta fase. Estos puntos son:

-Proporcionar los elementos necesarios para la
realizacidén del evento de acuerdo a sus requerimientos
especificos.

-Definir los elementos necesarios para el apoyo
logistico del evento.

-Definir los elementes necesarios para definir la
metodologia del trabajo.

~Verificacion de las condiciones generales del
lugar donde se lleva a cabo el evento.

~Observacidén de los controles necesarios para la
imparticidn de explicaciones y desarrollo del proceso de

ensefianza.
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-Desarrollo de los temas siguiendo la actividad pre
definida en ;a carta descriptiva, por el instructor y los
capacitados.

~Aplicacidn de las evaluaciones.

~Reporte de los resultados de la evaluacidn.

3.1.4. EVALUACION.

La fase final dentro del sistema de capacitacidn io es la
evaluacidn, en donde se verifica si los objetivos que al
inicio se plantearon se cumplieron, tambié&n sirve para
reorientar las acciones realizadas y corregirlas si
existiese alguna desviacidn.

Las actividades que comprende esta fase son:

-Elaborar las pruebas necesarias y aplicar la
evaluacidn del proceso predefinido.

-Contrastacion de las variables de control.

-Obtencidn de resultados y conclusiones a partir de
la contrastacidn.

~Elaborar el reporte final de les resultados.

-Retroalimentacidn de los resultados y

reincorporacidn de experiencias en el proceso. (RECORDER.R.)
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3,2. ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

Como se ha visto una de las etapas mas importantes en el
proceso de capacitacién es, la deteccidn de necesidades de
c~pacitacidn, Para que esta deteccidn sea consistente con
las necesidades se sugiere se hagan tres tipos de andlisis:

1. Andlisis Organizacional.

Establece el marco dentro del cual se puede definir
con mayor claridad las necesidades de capacitacidn.

2. Andlisis de Funcicnes.

Se enfeca sobre la tarea del trabajo sin tomar en
cuenta el desempefio del empleado. Este andlisis revela
las capacidades que debe tener cada individuc dentro
de la administracién en términos de liderazgo,
motivacidn, comunicacidn, dinamica de grupo,
resolucidén de conflictos, implantacién de cambios,
habilidades t&8cnicas y toma de decisiones.

3. Analisis de personas.

Examina el conocimiento, las actividades y las
habilidades del individuo gque ocupa cada puesto vy
determina qué& tipo de conocimientos, actividades o
habilidades debe adquirir y que tipo de modificaciones
debe hacer en s& comportamiento, si quiere contribuir
de forma satisfactoria al logro de los objetivos de la

organizacidn.
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‘. UN BUEN ANALISIS DE DETECCION DE

NECESIDADES DEBE CONTENER:

*ANALISIS ORGANIZACIONAL
*ANALISIS DE FUNCIONES.

*ANALISIS DE PERSONAS,

(PUGA MURGUIA C.}

3.3. DECISION SOBRE PROGRAMAS ESPECIFICOS DE CAPACITACION.

Habiendo detectado las necesidades, hay que tomar la
decisidén sobre el programa especifico a implementar. Para
tal efecto se considerard: el puesto actual, el puesto
siguiente y las necesidades futuras de la organizacidn.

Pueste Actual. La capacitacién y desarrollo de 'los
empleados debe basarse en un analisis de las actividades y
habilidades actuales.

Puesto Siguiente. Se implementa wun proceso para
identificar las necesidades del puesto, esto es hacer una-
comparacién de las habilidades actuales con las habilidades
que se necesitan para el sigquiente puesto,

Necesidades Futuras. las organizaciones progresivas van
mds alld de sus esfuerzos de capacitacidn, y se preparan

para un futuro mds distante. Esto requiere un prondstico de
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las capacidades nuevas que se necesitardn por cambios en la

técnologia y en los métodos. (PUGA MURGUIA C.)

PARA LA TOMA DE DECISION SOBRE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION ESPACIFICOS

SE TOMARA EN CUENTA.

*EL PUESTQ ACTUAL.
*EL PUESTO SIGUIENTE.

*LAS NECESIDADES FUTURAS.

3.4. TIPOS DE CAPACITACION.

Una vez determinadas las necesidades de capacitacidn, se
procede a establecer el tipo de la misma. Aunque son varios
los tipos de capacitacidn, si se hace un andlisismis
profundo de los mismos, se llega a la conclusidn ‘de
encuadrar a todos ellos en cuatro, y estos son:

a) Induccidn.
b) ADE (Adiestramiento Dentro de la Empresa).
c) Escuela vestibular.
d) Escuela general de la organizacidn,
Induccion. El objeto de este tipo de capécitaciép es

acelerar la adecuacidn del individuc al puesto, al:jefe, al
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grupo y a la organizacién en general, mediante informacién
sobre la propia organizacidén, sus politicas, reglamentos y
beneficios que adquiere como trabajador. Consta de tres
partes principales: a) informacidn introductoria
proporcionada en reuniones individuales o de grupo, a través
de una persona de la gerencia de personal o de relaciones
industriales o del encargado de capacitacidn; b} informacidn
proporcionada por el supervisor; y c) entrevista de ajuste
varias semanas después de gque el trabajador haya estado en
el puesto,

ADE adiestramiento dentro de la empresa. Su objetivo
primordial es mejorar la produccidén. Sus pasocs son: a)
determinar un programa de produccidn; b) elaborar un plan
espacifico; ¢) desarrollar d.che programa basdndose en tres
lineamientos: uso del principio multiplicador, consiste en
capacitar a las personas que han de ensefiar a otros los que
a su vez irdn enseflando a repetidos grupos; uso del
principio de proyectar labores, consiste en desglcsar la
labor de manera que las operaciones menos especializadas
puedan ser llevads a cabo por técnicos practicos en una
operacién, en lugar de utilizar la versatilidad de un
maestro; uniformar la instruccidn.

Escuela Vestibular. Su objeto es ensefar rdpidamente los

rudimentos de la labor especifica a la que va a dedicarse el
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‘nuevo trabajador; generalmente esta escuela se sitila en un
lugar aparte, ya sea dentro o fuera de la organizacidn
(edificios contiguos). Este tipo de capacitacién conviene a
organizaciones que tiene necesidad de grandes cantidades de
personal nuevo para la ejecucidn de un nimerc reducide de
clases o espenies diferentes de trabajo. Una ventaja es que
las actividades de produccidén no se verdn obstaculizadas
debido a errores; una desventaja, que el ambiente de trabajo
sea totalmente diferente al real y que é&sto dificulte la
adaptacidn. Dentro de esta escuela se realiza también la
induccion.

Escuela General de la Organizacidn. Es un tipo mas
amplio gque la escuela vestibular; se encarga de dar
adiestramiento t&cnico, aunque tambi&n brinda cursos
destinados a proporcionar al personal la formacidn necesaria
para asumir mayores respeonsabilidades. En otras palabras, se
ocupa de capacitacién y desarrollo. No sdlo se programan
cursos vestibulares, sino también de recordatorio, y mis

avanzados.

TIPOS DE CAPACITACION.

*INDUCCION.
*ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA EMPRESA.
*ESCUELA VESTIBULAR.
*ESCUELA GENE®AL DE LA

ORGANIZACION.
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3.5. METODOS DE CAPACITACION.

Los métodos son formas de organizacién de los
participantes que utilizan agencias o instructores para
lograr los objetivos de adiestramiento y capacitacién. Estas
formas constituyen un ordenamientc ldgicoe y secuencial de
acciones y un modo de sistemético de trabajo.

Clasificacidon de lns métodos: Dicha clasificacidn se da
en funcién de el nimero de participantes que se integran a
los cursos y pueiden ser:

1. Individuales.

~Capacitacién en el puesto.
-Curso por correspondencia.
-Programas de lecturas.
~Rotacifén de puestos,

2. Grupales.

-Reunicnes de trabajo.
-Cursos en aula.

Las técnicas de instruccidén son el conjunto de métodos y
procedimientos y la variedad de los mismos, que apoyan el
procesc de Ensefianza-Aprendizaije.

Las técnicas quedan comprendidas en los métodos y forman
parte importante de la manera en gque se realiza la

capacitacién.
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Algunas técnicas sons
-Dramatizacién,
-gstudio de casos.
~Juego de negocios.
3.6, CONDICIONES PARA UNA CAPACITACION EFICAZ.

Las condiciones para una capacitacidn eficaz son:

l)Las personas que han de tomar parte en el programa,
tienen gque sentir la necesidad de instruirse.

2)El programa tiene que estar dirigido a los problemas
propios de los alumnos teniendo que estar adaptado en forma
realista a sus necesidades.

J)Hay que alentar a los alumnos para gue llegen a Ssus
propias conclusiones particularmente en la esfera de la
ensefianza emocional, las personas aprenden primordialmente
por medio de la experiencia y no escuchando pasivamente.

4)La capacitacién es materia de relaciones humanas, suele
ser mids efectiva cuando se di en grupos, puesto gque la mayor
parte de las actividades de esta esfera son circunstancias
de grupo. .

5)Los programas de capacitacidén deben permitir al alumno
externar sus ideas, perspectivas, emociones, etc.

6)Los programas de capacitacidn resultan mds efectivos si
se deja un margen para la dificultad de abandonar la

antiglia manera de hacer las cosas.
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7)La - instruccidén es mas efectiva si crea aptitudes
uti_lizables.

8)Para que la capacitacidn sea efectiva tiene que haber
en la organizacidn un ambiente que asegure la libertad de
experimentar con nuevos tipos de supervisién que permita a
los capacitados aprender sacando provecho de los errores
cometides.

1.6.1. METAS EN LA CAPACITACION.

Dentro de las met4s de capacitacién eontre otras
encontramos las siguientes:

a) Ayuda a gue el individuo adquiera mayor sensibilidad
al medio ambiente de relaciones humanas en el que trabaja.

b) Ayuda a que el individuo comprznda porque se comporta
tal como lo hace, cdmo reacciona ante estimulos determinados
Y cémo su comportamiento afecta a los demés.

¢) Hasta cierto punto puede equiparle con capacidades que
le ayudardn a desenvoverse en las situvaciones a las que se
ve llevado.

3.6.2. MOTIVACION PARA LA CAPACITACION.

Se ha dicho gue la motivacién es uno de los puntos
fundamentales de la capacitacidn, pero como se puede dar
esta motivacién., Existen tres maneras dde interesar a la
gente a que cambie su comportamiento:

1} la gente responderd a programas que se refierzn a
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cambios  en . el comportamiento, si piensa que las
‘modifi'caciones resultantes beneficiarén sus  propios
-lntereses Y que recibird beneficios personales como
résultado del nuevo comportamiento.

7 2} Los capacitados cambiardn su comportamiento si seon
conscientes de la mejoras en el desempeiio y se obtienen
experiencias en el nuevo patrdn de comportamiento de tal
manera que éste se convierta en un modo normal de trabajo.

3) Un capacitado puede cambiar su comportamiento
cumpliendo con las exigancias de sus supervisores o de otras
personas que tengan mads autoridad que &l. En este caso el
cambio se deberd a las obligaciones mds que al conocimiento
de una forma mejor o personalmente mds gratificante de
desempefio.

3.7. PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION.

Los principios son lineamientos gue se deberdn articular
para un adecuado proceso de capacitacidn, tanto al inicio
del proceso como al término del mismo en la parte del
seguimiento.

Estos principios son: Motivacidn, Respaldo,
Retroalimentacidn, Repeticién y Aprendizaje por partes.

Motivacién. Para que el empleado aproveche la enseiianza
debe sentirse afanoso de mejorar Sus conocimientos y sus

actos en el trabajo, como medio para mejorar sus
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oportunidades de ascenso.

Respaldo. Para que se produzca la ensefanza del
individuo, tiene que recibir alguna forma de aliento o©
recompensa no habiendo necesidad de que ésta sea tangible.

Retroalimentacién. para que el respa‘do sea efectivo en
cuanto amejorar la actuanidn tiene que haber
retroalimentacidén o conocimiento de resultados.

Repeticidn. La repeticibn espaciada {periodos de
ensefianza distribuidos en distintes tiempos) r=sulta mas
eficiente que los intentos por aprender todo una vez..

Aprender por partes. La enseflanza se acelera cuande el
proceso o habilidad globales que hay gque domonar, se
desglosan es seckores mids pequefios y mis "di-igibles". EstA
manera de proceder contribuye también a la motivacién del
astudiante; este logra la satisfaccidén pripia de alcanzar
cada una de las submetas y est»y a su vez le ayuda a alcanzar

la meta del domin,o de la actividad.

PRINCIPIOS DE CAPACITACION.

MOTIVACION.
RESPALDO.
RETROALIMENTAJION.
REPETICION.

APRENDER POR PARTES.
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3.8. SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION.

EL &xito del seguimiento o continuacidn de la capacit4cién
depende de el jefe, ya que es quien sentard las bases para
la_moti&acién del recien egresado de un curso.

en realidad el egresado de un curso, al poco tiempo se
frustra y decreie su &nimo porjue no encuentra apoyo en s:l
jefe o en su grupo de trabajo. Este problema es przcisamente
el que debe atacqr el seguimiento.

Una de las técnicas mds importantes del seguimiento es un
plan de lectura periddica sobre los temas tratados en los
cursos, alternando reuniones del grupo gque asistid vy
entrevistas de ajuste con el jefe corr=spondienta.

"El sequimiento es la continuidad de la capacitacidn”

3.9. MODELO PARA TALLER UE APRENDIZAJE.

La metodologia para el taller de aprendizaje consta de
seié pasos basicos gue proporcionan al participante nuevas
habilidades interpersonales y la couafianca para aplicar
técnicas a situaciones espenificas de trabaju.

Estos pasos son:
Preseniacidén Cognoscitiva.
Modelamieniio de la Conducta.
Ensayo de la Conducta.
Retroalimentacidn y refuerzo.
Transferencia.

Reforzamiento Gerencial.
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-P~esentacidén Cngnoscitiva. La f4ace inicial del proeeso
de desarrolln incluye la przseniasidédn de una Seris d«
concnptos basicos sobre las técnican claves que se van a
aprender y los pasos ragueridos para su implant+cisn en la
aituacidn problemdtica. Este proceno adoptd la fomma de un
seminario normmal y estd disefiado con el f£in e proporcinnar
la base conceptual newvesaria para facilitar el cambio
permanente dJde la conddcta (seninarios, videoyrabaciones y
ejercicins escritos).

~Moldeamiento de la Conducta. FEn _rupos de 6 a 9 personds
los supervisores ven pelicula:s o vidwoyrabaciones un qie un
supervisor modelo trata ef.cazwente a un empleado bpara
mejorar y sostener el deuem;efio de @&ste. Cada pelicula
contiane una demostracidn de 8 a 10 minutos .e 1lns pasos
especificus de la accibn, sa proporcionan paut4s p4Aso a pas:
y en la pelicula o video se exhiben accione:: tomsdas de la
vida 1l con los que pueden identificarse de inmediat) los
participantes, n.o se presentan situaciones hipotétircas.

De usta manera los aprend.ces est4rdn mias dispuestis a
identificarse on la perswna que Jdeben imitar (modelo! si la
misma exhihe yran compeiencia © pericia; ocupa posieisn
sbcial alta; contrala los renursos que los obsernvadors::

guisieran controlar v recibe permisows.
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-Ensayo de la Conducta, Los aprendices participan en
practicas y ensayos intensivos del comportamiento mostrado
en los modelos. La mayor parte de los entrenamientos de los
supervisores basados en teorias no proporcionan a los
participantes informacién especifica sobre qué hacer y
tampoco les perm;te aprender cbmo bhacerlo. El ensayo de
conducta © simulacidn de papeles, permite a los aprendices
prdcticar un nueyo patrdn de comportamiento en situaciones
cada vez mas dificiles. Asi los supervisores adguieren
confianza en el uso del proceso antes de regresar al trabajo
donde se espera que lo empleen.

~Retroalimentacidn y Refuerza. Elogios, aprobaciones,
estimulos, atencidn son algunos refuerzos sociales que el
aprendiz recibe de el entrenador y de los compafieros de
aprendizaje conforme su comportamiento se asemeje mas al del
modelo. Cada patrdn es presentado come una opcidén gque se
debe considerar y agregar al repertorio de conductas del
supervisor ya que las investigaciones indican que un
ingrediente clave del comportamiento efective del supervisor
es su flexibilidad, la capacidad de elegir la mejor forma
para manejar con éxito una sitiacidn especifica, el aprendiz
recibe retroalimentacidn inmediata sobre el éxito con gue
estd utilizando el comportamiento y sobre el momento en gue

pueda transferirlo al campo de trabajo.
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-Transferencia. Durante todo el periddo de capacitaciénr
se hace hincapié en 1los principios de desarrollo de
transferencia, por ejemplo los grupos de capacitacidn se
mantienen relativamente pequefios, a parte de los
comportamientos especificos se pridctican los principios
generales de la motivacidn.

Las técnicas interpersonales que se van a ensefar, se
determinan de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Después de un tiempo los participantes son capacesy de
aplicar principios generales a situaciones nuevas aungue no
hayan sido modeladas. Al principio de cada capacitacidn, los
participantes discuten las experiencias que obtuvieron al
aplicar las rutinas de experiencias de las conductas
aprendidas en clases anteriores, esto permite el mayor
forjamiento y refuerzo de la capacitacidén para aplicar en
el trabajo.

-Reforzamiento Gerencial. Los jefes de los empleados que
se encuentran en capacitacidén reciben instrucciones sobre
las técnicas de refuerzo y tienen la responsabilidad de
instruir, asesorar y reforzar a los empleados a medida que

estos utilizan las técnicas recién adquiridas.
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MODELO PARA UN TALLER

DE APRENDIZAJE.

.PRESENTACION COGNOSCITIVA
MODELAMIENTO DE LA CONDUCTA.
ENSAYC DE LA CONDUCTA.

RETROALIMENTACION ¥ REFUERZO.

TRANSFERENCIA.

REFORZAMIENTO GERENCIAL.

JJD, OBJETIVOS ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION.

El punto fundamental de toda administracidn es el logro
de objetivos, dado gue es su naturaleza., por lo gue es
importante mencionar los objetivos de el é4rea de
capacitacidén para contextualizar la importancia de é&sta.

Objetivios del &rea de capacitacidn:

1. Organizar, coordinar y supervizar la aplicacidn de
los programas de capacitacidn y métodos educatives, conforme
a las normas y lineamientos establecidos por la Direccidn de
Personal.

2. Coordinar la elaboracién de los planes de trabajo
anual y por curso de los instructores y presentacidn a la

direccidn para lo conducente.



8s.

3. ﬁlaborar y proponer a la Direccidn, el plan anual
de capacitacidn y aplicarlo cuando haya sido aprobado.

4. Integrar el cuadro de necesidades de materiales y
equipo que requiere el &rea para su operacidn, y para
presentarlo a la Direccidn para lo conducente.

5. Difundir entre el personal de el area, las
disposiciones té&cnicas y administrativas que en materia de
capacitacidén emita la Direccidn de Personal.

6. Coordinar y controlar la elaboracidn de los cuadros
de avance programitico, asi como los registros de asisfénqia
y evaluacidén del curso. o :

7. Desarrollar actividades de inscripﬁién ,dé
capacitandos en el departamento, de acuerdo,,coﬁ_ 10;
calendarios establecidos. 3

8. Integrar los grupos de capacitandos por curso, asi
como sus correspondientes horarios y su distribucidn en las
instalaciones.

9. Participar en la implantacién‘ o . cancelacién de
cursos de capacitacidn. Coe ' 

10. Promover la realizacidn de actividades sociales,
culturales, recreativas y deportivas,

. 11. Coordinar y supervisar 1la prg;taciénﬁide los
servicios de biblioteca. l

12. Informar a la Direccién_ en t&rminos y plazos
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escablecidés, acerca del funcionamiento de el drea.

En base a estos objetivos se puede decir que el objetivo
primordial de el A4area de capacitacidén y desarrollo es:
Mejorar las aptitudes, actitudes, intereses y oportunidades
del trabajo del personal administrativo coadyuvando al logro
de su satisfaccién y desarrollo individual, en funcidn de
los objetivos organizacicnales y sociales que se pretenden.

Los programas de capacitacidn y desarrollo consisten en
realizar todo tipo de acciones encaminadas a actualizar o
transmitir conocimientos vy habilidades, y modificar las
actitudes éue requieran los empleados, asi como disefiar y
cperar los mecanismos de coordinacidn gque permitan otorgar a
los mismos, los medios y facilidades para que obtengan
determinados servicios y prestaciones de cardcter laboral,
social, cultural y recreativo en su beneficio y/o de su

familia,
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TIN.PLANEACION
DE LA

CAPACITACION.
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CAPITULO -IV.
4, Planeacidn de la Capacitacion.
CONTENIDO.

4.1. Peterminacidn de Objetivos.

4.2, Estructuracién de Contenidos.

4.3. Seleccidn de Técnicas Didacticas.
4.3.1. Tipos de Eventos.

"4.4. Seleccidn de Material Diddctico.
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4. PLANEACION DE LA CAPACITACION.

La planeacidn consiste en la determinacidn de los
procedimientos mds adecuados, asi como el establecimiento
del orden en que deben ser utilizados los recursos
necesarios, con el fin de dirigir el aprendizaje hacia los
resultados previstos de la manera mids eficiente y eficaz.

IMPORTANCIA DE LA PLANEACION.

La planeacidn es primordial para el eéxito del proceso
Ensefianza-Aprendizaje, simplifica el trabajo y constituye
una guia gue precisa cuales son los propdsitos de la
instruccién, cémo se puede evaluar y cdmo se debe realizar.

) La planeacién debe ser clara, precisa, realista vy
flexible.

Para planear de forma precisa se deberin tener en cuenta
las caracteristicas de los participantes y considerar los
siguientes elementos:

1) Determinacidn de los objetivos.

2) Estructuracidén de contenidos.

3) Seleccidn de técnicas didacticas.

4) Seleccidn de material didéctico.

%) Elaboracidn del plan de instruccidn.

6) Elaboracidn de instrumentos de evaluacidn.
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4.1. DETERMINACION DE OBJETIVOS.

_Un-objetivc es una meta o propdsito: es la descripcidn
detallada de la conducta que se espera del participante,
alumno, etc; al finalizar la experiencia de un curse o
evento de capacitacion,

Se puede hablar de tres tipos de objetivos en instuccidn:

a) Generales: Se define como el propdsito final a cuya
consideracidn se subordinan los recursos técnicos |y
materiales, y los elementos que interactiian antes, durante y
después de las actividades de instruccidn.

b) fTerminales ¢ particulares: Son los que se pretenden
alcanzar en forma general, a través de cada unidad o tema.

c) Especificos: Es la formulacidn explicita y precisa de
los cambios de conducta inmediata que se expresa de los
participantes come resultado del proceso de Ensefianza-
Aprendizaje, a efecto de conseguir otros de mayor alcance.

Para la elaboracidén de &stos objetivos, se puede utilizar
la Taxonomia de Bloom, el cual hace una primera divisién
diciendo, que la conducta puede cambiar por la forma de
pensar, sentir (emocionalmente) y hacer; por tanto se
realizan objetivos en cuanto a : los dominios Cognoscitivo,
Afectivo y Psicomotor.

Areas del dominio Coynoscitivo: Conocimiento,

Comprensidén, Andlisis, Sintesis y Evaluacidn.
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Areas del <dominio Afectivo: Recepcidn, Respuesta,
Valoracidn, Organizacidn y Caracterizacidn.

Areas del dominio Psicomotor: Respuesta guiada-imitacidn,
Continuidad en la Respuesta-manipulacidn, Operacidn minima-
precisidn,Mecanizacién-control y Respuesta
Compleja-automatizacidn.

La redaccidn de los objetives se hace en funcién de ia
conducta gque se guiere cambiar y en tdrminos de la taxonomia
aplicada antericrmente. También hay gue tener en mente la
materia de aprendizaje y la conducta esperada.

Dominio Cognoscitivo:

Primer nivel: Conocimiento.- Simplemente recordar 'y
reproducir los datos que se hayan fijado
en la memoria.

Segundo nivel: Comprensidn.- El participante es capaz de
traducir con sus propias palabras lo
aprendido.

Tercer nivel: Andlisis.- Cuando el participante es capaz
de realizar un andlisis dentro de un
tema propuesto, Yy sabe distinguir
antecedentes y consecuentes, causas y
efectos, hechos e hipétesis, su grado de
aprendizaje es, sin duda, mucho mis

avanzado que en los niveles anteriores.
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Cuarto nivel: sim:;esis.— Se trata no s6lo de lograr la
: .rellmién de -aquellos elementos que se
habian distinguido en previo andlisis,
‘sino, sobre todo, de dar una nueva forma
o wunidad a una serie de elementos
inconexos o aiin, opuestos.

Q_uinto nivel: Evaluacién.- Consiste en emitir un juicio

de apreciacidn ante un objeto dado.

Se trata pues de pronunciar verdaderos
julcios evaluatorios, en funcidén de
‘criterios que el participante se formula.

Dominio Afectivo:

Los objetivos gque se clasifican en el dominio afectivo,
son aquellbs que describen conductas en las gue se destaca
un tono eémocional, un grado de aceptacién o de rechazo hacia
un objeto, situacidn o fendmeno. Las categorlas de menos a
mds son:

Primer nivel: Recepeidn.~ Significa atender a un estimulo

o fendmeno, percatarse, tomar en ciuenta
algo, poner atencidn especial a clierto
tipo de mensajes o ideas, perc con
interes minimo.

Sequndo nivel: Respuesta.- Consiste en dar una respuesta

activa, emitir una conducta de acuerdo
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con el estimulo captado. Existe ya un
:nivél de compromiso; muestra un interés
y ‘disPOsicién faborables Yy puede
experimentar satisfaccidn en su
participacidn.

“Terycer’ ‘nivel: valoracién.- Es la consideracién del
fendmeno o asunto tratado como algo
valioso e importante para el propio
sujeto., El individuo actia por el valor
que otorga a lo que hace y no por el
deseo de obedecer, se puede lograr un
nivel mis alld de la valorizacidn.

Cuarto nivel: Organizacidn.- Significa que ante nuevos
conceptos que implican nuevos valores,
el sujeto hace una comparacién contra su
escala de valores vigentes y, en su
caso, los recrdena, logrando una nueva
jerarquia de lcs mismos.

Quinto_ nivel: Caracterizacidn.- El sujeto se identifica
con los valores que asume; y percibe en
€l una congruencia completa entre el
pensamiento, sentimiento y accién.

Dominio Psicomotor:

_-.Se -engloban - todas las conductas en gue predominan las
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actividades fisicas o nervios musculares.

Primer nivel: Respuesta Guiada.- Consiste en la manera de
imitar los movimientos realizados por el
instructor.

Segundo nivel: Continuidad en la respuesta.- Es la

. ejecucidn de actividades motoras en
forma continua, sin la necesidad de
observar directamente un esquema que le
muestre los pasos a seguir.

Tercer nivel: Operacidn Minima.~ Grado de habilidad que
coloca al parﬁicipante dentro de un
nivel minimo pero suficiente de
produccién, con necesidad de estrecha
supervisisédn.

Cuarto nivel: Mecanizacibn.- Al participante se le indica

4 como operar la migquina, instrumental o
equipo de buen nivel de eficiencia.

Quinto nivel: Respuesta compleja.- Es la ejecucidn del
acto motriz en forma totalmente
automatica, ejecutdndo a la mayor
velocidad que permita el instrumento y
el proceso, solo es factible de

alcanzarlo en la prdctica del trabajo.
Para facilitar la redaccidn de los objetivos se presentan

cuadros de verbos que se pueden emplear en cada drea.



95.

" AREAS DE BOMINIO DEL APRENDIZAJE,

PROCESQS INTELECTUALES: ATENCION, MEMORIA

ANALISIS, ABSTRACCION, SINTESIS, EVALUACION,
COMPRENSION DE LA INFORMACION.

QAGNOSCITIVA

! APRENDIZAJE ;,‘)b f o ﬁ
& ;
¢°«% ; of N |

i
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VERBOS QUE SE PUEDEN UTILIZAR PARA EXPRESAR

OBJETIVOS DE TIPO COGNOSCITIVO.

INFORMACION

COMPRENSION APLICACION ANALISIS SINTESIS EVALUACION
REPETIR INTERPRETAR APLICAR DISTINGUIR PLANEAR JUZGAR
REGISTRAR TRADUCIR EMPLEAR ANALIZAR PROPONER EVALUAR
DEFINIR REAFIRMAR USAR DIFERENCIAR COMPONER TASAR
APUNTAR DISCUTIR DEMOSTRAR CALCULAR DISERAR VALUAR
INSCRIBIR DESCRIBIR DRAMATIZAR  EXPERIMENTAR FORMULAR SELECCIONAR
MARCAR EXPLICAR PRACTICAR PROBAR ARREGLAR ESCOGER
RECORDAR IDENT1FICAR ILUSTRAR COMPARAR ENSAMBLAR VALORAR
RELATAR EXPRESAR OPERAR CONTRASTAR REUNIR ESTIMAR
SUBRAYAR TRANSCRIBIR  INVENTARIAR CR1TICAR CONSTRUIR MEDIR
ENLISTAR REVISAR ESBOZAR DEBATIR CREAR CUESTIONAR
REPRODUCIR LOCALIZAR TRAZAR EXAMINAR DIRIGIR ARGUMENTAR
MEMORIZAR NARRAR CALCULAR CATEGORIZAR APRESTAR ESTRUCTURAR
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VERBOS QUE SE PUEDEN UTILIZAR PARA EXPRESAR
OBJETIVOS DE TIPO AFECTIVO.

RECEPCION RESPUESTA VALORACION  ORGANIZACICN (ARACTERIZACION
RECIBIR ASUMIR JUZGAR CLASIFICAR CUESTLONAR
CAPTAR ACOTAR RQUILATAR SELECCICNAR SOLUCIONAR
SENTIR EMITIR APRECIAR DISTINGUIR PRACTICAR

PERCIBIR DEMOSTRAR ADMITIR INTERACTUAR ESTUDIAR

ATENDER IMPUTAR ACORDAR DIRIGIR VERIFICAR

ESCUCHAR PARTICIPAR VALORAR ORGANIZAR DECIDIR

APCYAR EXPLICAR INTEGRAR RESOLVER
DEFENDER EVALUAR ALTERNAR ACTUAR
COMUNICAR COMENTAR FORMULAR INFLUIR

- Ls



VERBOS QUE SE PUEDEN UTILIZAR PARA EXPRESAR

OBJETIVOS DE TIPO PSICOMOTRIZ.

IMITACION MANIPULACION PRECISION CONTROL AUTOMATI~
ZACION
IMITAR MOVER REALIZAR COORDINAR DRAMATIZAR
REPETIR MANIPULAR GESTICULAR DANZAR CANTAR
REPRODUCIR MANEJAR ELABORAR SALTAR DECLAMAR
CONFECCIONAR ENTONAR RECTIFICAR UTILIZAR
CONSTRUIR CORREGIR OPERAR
BOSQUEJAR BAILAR
ARMAR ESCRIBIR

"86
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4.2. ESRUCTURACION DE CONTENIDOS.

El contenido consiste en un conjunto de conocimientos y/o
tareas que el participante debe conocer, comprender, dominar
y aplicar para alcanzar los objetivos de la capacitacidn. La
adecuada estructuracidén de contenidos propiciara el interds
de los participantes, facilitard8 las actividades del
instructor, dard consistencia al programa y propiciari el
eficaz cumplimiento de los objetivos predeterminados.

Para estructurar el contenido se dehe tomar en cuenta los
objetivos del curso.

Criterios para estructurar el contenido.

a) Por la naturaleza de las tareas. Los contenidos se
agrupan siguiendo el esquema y ordenamiento de las tareas.

Guia para ordenar las tareas:

-Considerar las fases necesarias e importantes de la
realizacidn de una tarea.

-Desarrollo de las fases que consiste en explicar cada
una de ellas.

-Se deben de cuidar los elementos claves para el
desarrollo de cada fase; una circunstancia o
condicidén gue sea indispensable para la realizacidn
de la tarea.

b) Secuencjia 1l8gica. Los contenidos cuya secuencia no

depende del desarrollo de una tarea requieren de una



estructuracién . ldgica. que.
participantes, la organizaci

que cada uno de ellos- tenga significado’ en? funcién de:la i

estructura total., Por lo aﬁterxq:. . 165_u

siguientes aspectos: ' , 7
-Que los antecedentes generales del prograﬁa aparezcan -
en primer término.
-Que cada elemento pueda ser aprendido sin necesidad
de conocer los contenidos que aparezcan mas adelante.
-Que los elementos est@n ubicados de manera gue se
comprenda claramente su relacidn con los demas y no
aparezcan elementos aislados, dispersos Q
desvinculados del resto del contenido.

Los objetivos especificos pueden también servir como guia
para determinar el ordenamiento de los contenidos, para 1lo
cual resulta conveniente agrupar o integrar Jos elcmentos en
grupos afines que constituyan una totalidad y tengan un
significade por si mismos. Este conjunto de elementos
interrelacionados, con significados propios, Yy que
constituyen una totalidad se le llama Unidad de Instruccidn
(conjunto de temas}). (U.C.D. SEP).

4.3. SELECCION DE TECNICAS DIDACTICAS. ’

Generalemente las técnicas son seleccionadas a partir qeii

las necesidades de los grupos, dado que se blanearfiabéja
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con grupos homegeneos en cuanto a nivel academico 'y a las
actividades que realizan; aun cuvando en teoria esto es lo
que debiera ser; en la practica llegan a ocurrir variantes a
las que se tendra que ajustar la metodologia.

Inicialmente tendrd que considerarse el tipo de temdtica
a impartir ademds del tiempo gue se planea para la
instruccion, el objetivo, el nivel académico de ios
participantes, el nimero de asistentes, el lugar donde se
realizard y las caracteristicas del instructor.

Por lo tanto, resulta importante recordar lo siguiente:

a) Los grupos actilian conforme a sus intereses, niveles,
etc; segln las caracteristicas de sus miembros.

b} Las técnicas deben aplicarse de acuerdo con los
siguientes objetivos: cuando el instructor estd iniciandose
es conveniente que utilice técnicas simples que pueda
controlar e ir integrando técnicas mds complejas, seglin vaya
probindolas en grupos de experimentacidn.

¢) El aula donde se desarrolle el eventoc, es en ocaciones
el factor gue puede favorecer un curso ¢ bien entorpecer su
realizacidn, por ello debe sugerirse siempre un aula amplia
con iluminacidén y ventilacidn suficientes, ademis de contar
con el mobiliario necesario para que los participantes se
encuentren comodos. Es conveniente visitar el lugar con

anticipacién al desarrollo del evento, con esto se conocera



102.

el escenario, donde se pueden colocar las ayudas visuales
como - pizarrones, rotafolios, pantallas, retroproyectores,
etc.. para una mayor visibilidad de los participantes, asi
como de la ubicacidn que tendrd y el desplazamiento yue se
requerird., También puede ensayarse el volumen de voz que
reque:iré el lugar para que todos escuchen; el
desplazamiento de una ayuda visual a otra y por toda el
aula.

d) En los grupos pequefios hay mayor integracién que en
los grandes, suelen exigir mis experiencia del instructor y
son mis dificiles de conducir,

e) El instructor, como es de esperarse, debe conocer
perfectamente el tema que habrd e exponer, para responder
acertadamente a las personas gue asistan a su cursc o
ponencia. ‘

Al igual que el conocimiento también es necesario tener
la motivacidn y habilidad para transmitirlo, 1lo cual
facilitard aprender técnicas y aplicarlas con oportunidad.
Ello requiere destreza, flexibilidad, creatividad vy
experiencia, la cual aumentard conforme al desarrollo que se
tenga en la conduccifn de grupos.

Existe wuna wvariedad de té&cnicas de instruccidn,
aplicables de acuverdo con el Adrea que se desea trabajar;
(recordando la ta&onomfa de B. Blooom) cognoscitiva,

afectiva, psicomotriz.
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Las técnicas utilizadas para el area afectiva,r son objeto
de una preparacidn mayor por parte del instructor 'y
requieren de extremo cuidado en su aplicacidn, al igual que
las dinamicas grupales que pretenden la modificacién de
actitudes en las personas.

Hay muchas y diversas técnicas que se pueden emplear para
el desarrollo de cursos de capacitacidn, las técnicas que se
consideran f{tiles para presentar temas cientificos, t&cnicos
y administrativos son las siguientes:

Nota: Las técnicas se presentan en el siguiente orden.-
Objetivo gque se persigue para aplicar al grupo de
aprendizaje; el procedimiento que deberd seguirse
al desarrollar 1la técnica acorde al tema de
interés; el tiempo que tomard realizarla y el
niimero maximo de personas que podran trabajar en
ellas.

-Expositiva-Interrogativa: Se refiere al discursoc de las
experiencias y los conocimientos de un experto ante un
auditorio al que puede interrogar y, asi mismo, ser
interrogado. El trabajo principal se realiza en la
planeacién de 1o que se informard a los oyentes, el tipo de
preguntas gue se les hard a éstos y las posibles respuestas
a los mismos. En la aplicacién de la técnica se observard

principalmente la parl{icipaciéh del instructor Quien



tienen una participacién’;
interrogadoes.

Objetive: Involucrar -al
exposicidn.

Procedimiento: Introducir el ‘dlalogaf’4 ﬁédiante
preguntas y respuestas; sacar conclusidnés. b

Duracidn: Treinta minutos.

Nimero de participantes: Treinta como méximo.

-Tormenta de ideas: Corresponde a las ideas gque surgen
esponténeamente a un individuo y due enlistarén para
analizar en forma grupal; también ha sido llamada lluvia de
ideas, en esta técnica se solicita la participacidn del grupo
de aprendizaje con ideas espontineas y creativas que puedan
dar posibles soluciones a los problemas gque se ocupan en el
curso., Tedas las ideas serSn anotadas y después depuradas
con la coordinacidén del instructor para gue finalmente
llegar a la seleccidn de las mds relavantes que s¢ habran de
poner en practica en la solucidn del problema que se ocupa.
Objetivo: Desarrollar la imaginacidn creadora; encontrar
ideas originales; encontrar nuevas soluciones.
Procedimientg: Solicitar a los participantes ideas
espontineas sobre el temay suprimir la critica; fomentar la

libre asociecidn de ideas; escribir y seleccionar las
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mejores.
- . 4.
Duracion: Sin limite.

Nimero de participantes: Veinte como midximo.

-Dialogos simultineos: Esto es la conversacidn en parejas,
que ocurre en forma simultinea durante un tiempo definido.
Los dialogos simultdneos son una técnica que se puede
emplear al inicio del curso para gque las personas se
conozean o bien para gque comenten en cince minutos los
puntos mis importantes de un tema en particular.

Objetivo: Obtener opiniones compartidas; obtener la
participacidn de todo el grupo.

Procedimiento: Invitar al grupo a discutir sobre alguna
situacidn prevista o no, solicitar gue dialoguen en parejas,
anotar y lograr una situacidn final.

Duracidn: Cinco minutos para el didlogo y diez minutos para
conclusidn grupal.

Nimero de participantes: Hasta treinta personas.

Phillips 6'6: Lo principal y mds caracteristico de esta
técnica se encuentra en que el namere -de participantes
deberdn ser seis personas quienes tendrdn gue discutir en
seis minutos un tema; cada miembro puede utilizar un minuto
para realizar su exposicidn, md@s o menos, pero en su
totalidad el grupo no podrd tomar mds de seis minutos para

discutir el tema y dar sus conclusiones. El tema que se
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trate no debe ser muy complicado para que puedan lleguar a
una decisién en el tiempo planeado.

Objetive: Utilizar Sptimamente el tiempo concentrandose en
el asunto a tratar.

Procedimiento: Dividir al grupo en los subgrupos necesarios;
efectuar la introduccidén al tema; sacar conclusiones en cada
subgrupo; llegar a conclusiones finales.

Duracidn: Seis minutos.

NGmero de participantes: Seis en cada grupo.

—Corrillos: Con este nombre se le denomina a la reunidn de
personas qgue forman un grupo pequefio para el aprendizaje en
las tareas que designe el instructor, son equipos donde los
participantes se encargan de analizar y trabajar con una
determinada informacidén y material proporcionado en el curso
con el proposito de gque este sea revisado y utilizado en
forma que defina el objetivo. Estos grupos se forman con
cuatro o seis participantes, podrian haber ocho, pero esto
complica la dindmica grupal.

Objetivo: Propicial la participacidn de todos los
integrantes de un grupo en la discusidon de un tema.
Procedimiento: Dividir al grupo en los subgrupos necesarios;
efectuar la introduccidn al tema; sacar conclusiones en cada
subgrupo; llegar a conclusiones finales.

Duracidn: Treinta minutos.
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Nimero de participantes: De cuatro a seis por corrillo.

-T8cnica de raja: Se describe la técnica de la reja como
la divisidén de un grupo de aprendizaje en subgrupos, para la
discusidn de up tema y una segunda divisién de los grupos
intercambiando a los miembros de los grupos iniciales donde
se realice nuevamente la discisidn. En esta técnica lo que
se espera, principalmente, es que las personas que estén en
la actividad de aprendizaje puedan lograr una mayor
participacidén y cohesién grupal al compartir los diferentes
puntos de vista que tienen cada uno de ellos. Se pretende
que al participar de las diferentes opiniones gque se
contrastan entre unos y otros, amplien el horizonte de
opiniones para tomar alguna decisidn, puesto gue habra dos
discusiones, con un grupo diferente cada vez. Esto es fitil
cuando 1los asistentes no comparten la misma opinidn o
formacién academica ya que conforman grupos
interdiciplinarios Y podrén, muy convenientemente,
intercambiar sus opiniones y aprender de los puntos de vista
de otros.

Objetivo: Aprovechar los conocimientos y experiencias de
diferentes formaciones.

Procedimiento: Exponer el tema o problematica a tratar;

numerar a los miembros del grupo de acuerdo con el nimero

exacto de ecquipos: dividir al grupo en equipos de la misma
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numeracién] analizar el problema - en ‘equipos;  .dividir

nuevamente al grupo combinando a° los ~‘miembros - por’

numeracidn; analizar nuevamente el problema  y: las "
conclusiones del equipo anterior. 7 g

Duracifén: Veinte minutos para la primera ;néeg?;qién de

equipos y veinte mds para la segunda inceg‘raci_(?n'. L

Nimero de participantes: Cuarenta como miximo.

-Estudio de caso: Esta se describe  como l;;_técnica
diddctica de andlisis de wun problema definido- con
anticipacidn, con una solucibén ya definida, y a la qué deben
llegar lo‘s participantes, del grupo de parendizaje. Es uno
de los métodos que han ganado mayor prestigic en el campo de
los negocios. Se le conoce también con el nombre de la
Universidad de Harvard.

Objetivo: Desarrollar la habilidad para aplicar,
profesionalmente, lo aprendido. i
Procedimiento: Elaborar la guia y el cuestionario; ai.vrirdi.r
el grupo en subgrupos; entregar el caso -a --'cada. grupo;
analizar y discutir el caso; ponér enr comin las
conclusiones.

Duracidn: De treinta a sesenta.minutos.

Nimero de participantes: Dediez a treinta como maximo.

-Demostrativa © cuatro pasos: Las querras siempre han

generado avances en la tecnologia; y la educacidén no seria
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la excepcidn. En 1915 en los Estados Unidos surge un método
de enseflanza gque se aplica directamente al entrenamiento
militar, se denomino t@cnica demostrativa o de los cuatre
pasos. Esta técnica didictica es donde el instructor realiza
la descripcidn de un proceso para desarrollar una tarea o
producto definido, verificando las labores gue, en cada
paso, el participante hace, esta técnica se define como
sigue:s Mostrar, Decir, Hacer, Comprobar. Se utiliza cuando
se deben explicar procedimientos y secuencias logicas para
operar mdquinas, herramientas, sistemas o bien en la
recepcidn o tramitacidn de informacidén como la que realiza
un cajeroc o un programador de computadoras. '

CGbjetive: Demostrar un procedimiento paso por pase en una
secuencia lidgica.

Procedimiento: Preparar al participante; informe sobre las
actividades y los elementos gue son importantes; presente la
operacién punto por punto en secuencia 1l8gica y explique
cada fase con claridad ¥ patiencia; solicitar al
participante que realice la actividad en la Eorma antes
indicada y expligue c¢Omo se debe realizar} aclarar dadas)
corregir con oporturidad; solicitar al participante gque
repita la secuencia sin ayuda, supervice la actividad;
estimule @) participante y verifique su aprendizajei

abandone la supervisidn cuando se alcance el nivel
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solicitado.

Duracidn: De acuerdo con la complejidad del tema; fracciondr
en secuencias de quince minutos; cinco minutos. para cxﬁlibar
y demostrar; y diez minutos para que el participante realice -

la operacidn y se verifiquen resultados.

Nimero de participantes: En forma individual y en gfupuslécg
mayores de quince personas. ' S

- Sociodramas Este método se conoce con - diversas
denominaciones, tales como.- Dramatizacidn, ~Juego '~ de
representacidén, Role playing, Psicodrama y otros. Como el
nombre lo indica, se trata de la actuacidén de los
participantes en situaciones especificas de la vida de
trabajo en la empresa, pudiendo tratarse también de
situaciones sociales ajenas a la organizacidn.
Objetivo: Desarrollo de actitudes de vrelaciones humanas;
realizar el estudio de asuntos contempordnecs gue de uno U
otro modo repercuten sobre el sujeto, desde su punto de
vista.
Procedimiento: Identificacidn del problema;j preparacidn y
seleccidon de los participantes’ organizacién de la
presentacién} escenificacién del problema’ discusién vy
conclusiones de todo el grupo.
Duracién: Diez minutos para la presentacidn; sin l{mite para

la conclusidn.
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Nimero de participantes: Veinte como maximo.

4.3.1. TIPOS DE EVENTOS.

De acuerdo con la estructura de desarrollo de la
instruccion o informacidn, es que se clasifica el tipo de
evento que se realizari, y éste estd en funcidén de 1los
objetivos que se fijaron en la planeacidén, el grado de
aprendizaje que se espera en guienes participan y el nivel
de informacidn previo con que cuentan estos deberan ser
tomados en cuenta para la eleccidn del evento y la técnica a
utilizar.

Los eventos mids utilizados para realizar la capacitacién
son: Curso, Taller, Seminario, _Mesa redonda, Congreso,
Panel, Foro y Simposio.

Nota: Asi como se hize con las técnicas dididcticas, se
describen los puntos caractefisticos de los
eventos citados.

Curso: En capacitacién se considera como curso a la
utilizacidn de t&cnicas de aprendizaje que se aplican a las
dreas cognoscitiva y afectiva principalmente. Es el tipo de
evento més versdtil que existe para capacitar, En esta
estructura se pueden aplicar todas las té&cnicas didacticas
y. aln mds, combinarlas. Permite con esto la identificacidn,
el andlisis y la sintesis de los conceptos que se revisen en

el curso. Este puede emplear cualquier tipo de temitica:
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cientifica, filosdfica, tecnoldgica, artistica, humanistica,
artesanal y en toda clase de situaciones cotidianas que vive
el hombre y sea su objetivo aprender. La duracidn se fija de
acuerdo con los objetivos y el nivel al que se debe
desarrollar el aprendizaje y la temdtica, puede ser por
horas © por meses, se trata de concentrar la informacién en
el minimo de tiempo, desarrollando los temas relevantes de
la temdtica a transmitir. La secuencia que se da a los temas
permite la posibilidad de evaluvar a los asistentes., El
control de la informacidn se tiene en el experto que funge
como instructor de un grupo de aprendizaje. Cuando se han
planeado y establecido con eficacia la secuencia temdtica,
las técnicas didacticas y los apoyoes audiovisuales, se
obtienen muy buenos resultados.

Objetivo: Permitir 1la identificacidn, el andlisis y la
sintesis de los conceptos gque se revisen en el curso;
integrar el grupo de aprendizaje en trabajos diversos y
empleande diferentes técnicas; establecer una adecuada
organizacién de los temas a tratar! permitir la evaluacidn
de las fases del curso; mantener la conduccidn, supervisibn
y control del grupo y dosificar y aclarar la informacidn que
se revise.

Procedimiento: DBar la bienvenida a los participantes;

definir los temas y objetivos que se revisardn; coordinar
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las técnicas diddcticas; controlar la partidiéééiéﬁ Vael
grupo; aclarar dudas y obtener conclusiones.- ;7 :
Duracidn: De acuerdo con la temdtica tratada, y las gécﬁicaé”
usadas, la duracidn varia en dias y hasta meses.

Nimero de participantes: Veinticinco personas como médximo.

-Taller: Aqui se aplican las técnicas diddcticas que se
orientan al desarrollo practico de las habilidades gque deben
aprender los participantes, Bdsicamente se aplica al area
psicomotora, aungue tambifn se utiliza en la cognoscitiva y
la afectiva. Los talleres son muy similares a los cursos en
su estructura por la combinacidn de las técnicas didécticas
y los apoyos visuales. La diferencia estriba en la forma de
desarrollar principalmente la actividad de aprendizaje en
los asistentes. Comparativamente, en un ochenta por ciento
de la actividad de la ensefianza la desarrolla el instructor
en un c¢urso, mientras gque en los talleres ese mismo
porcentaje la realizan los asistentes. En este caso el
instructor es sdlo un coordinador de la informacidn, aclara
dudas y organiza las dinamicas de grupo cuando los
asistentes presentan los resultados y conclusiones de sus
trabajos.

Objetivo: Permitir el andlisis, sintesis, aplicacién vy
evaluacién de conceptos tedricos, o bien de actividades

practicas; asi como el uso de técnicas didacticas que den
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acceso a la actividad de los participantes.
Proceso: Dar la bienvenidai explicar los tobjetlvbsr y
desarrollo del taller; coordinar las tégnicagjdidéétlcas”y

: que

la formacidén de subgrupos, asi _cqmp‘llds
trabajardn; supervisar y asesorar arlds~paf;iéipant§slen ei
taller; aclarar dudas y controlar 1la p:ésehtaéién‘d§ l6s
resultados; obtener conclusiones de . todos - 105"e§uipqs
participantes.

Duracién: De acuerdo con la temética: reQisada Ly

desarrollada, puede varias de dias a meses,

Nimero de participantes: Veinte personas como miximo.
-Seminario: Evento donde se realizan investigaciones,
bibliograficas, documentales, y de campo con expertos, los
participantes desarrollan un tema. La participacidén del
grupo Yy del instructor es bdsica. Los objetivos son
diversos, pero todos tienen dos importantes fundamentos: la
integracién del grupo y la creatividad, para analizar,
discutir, seleccionar problemas y establecer proposiciones.
Las desventajas gue presenta este metodo soni la
involucracidn del grupo para el desarrollo de su
creatividad; la competencia interpersonal; integracidén de
equipo; el planteamiento de metas, y la muy necesaria
delimitacidén de la participacidn. Cabe mencionar que en

estas actividades siempre existe una especial motivacién por
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pax:‘ter de lo_s'miembfos del grupo, pues se realiza sobre bases
infvor:malres que permiten una absoluta libertad de expresidn.
Para obtener resultados Gptimos, el grupo no debe exceder ,de
diez a doce participantes y se requiere de un instructor--
lider o cecordinador.

cbjetivo: Definir el tema y las estrategias; investigar

intensivamente un tema planificado por el grupo del
seminario; compartir la investigacién con el grupo.
Procedimiento: LoOs expertos y asesores exponen datos e
informaci6n, aportan informacién bibliogrédfica, documental
de campo, y personal; analizar la nueva informacidn; evaluar
el logro de los objetivos; elaborar una sintesis final.
Duracidn: De dos a cuatro horas por sesidn, hasta gque las
exposiciones sean claras y lleguen a conclusiones.

Nimerc de participantes: De cinco a doce personas como

ponentes y velnte personas como auditorio.

-Mesa redonda: Discusidén de expertos en torno a una mesa
redonda con opiniones divergentes y gque se exponen
alternadamente acerca de un tema en particular, frente a un
auditorio. La mesa redonda sigue la linea de una
conversacidén o discusidén informal escuchada por el grupo
bajo la direccidn de un moderador que cuida que la discusidn
siga el cause temdtico trazado. Puesto que el nivel de

conocimiento no requiere de estudios especializados, los
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puntos divergentes dan lugar a un debate sobre ellos. ofrece
gran riqueza de ideas y condcimlencos,‘y'bermite el maximo
de interaccién entre los integrantes. Actualmente lua mesa
redonda ha sido ampliamente difundida  por telavision.
Parmite un maximo de interaccién y estimacién entre los
miembros de la mesa, fomenta el nivel de relaciones humanas
y 1la habilidad de los integrantes para . comunicarse Y
facilitar una buena discusidn. También es un medic util para
establecer acuerdos.
Objetive: Informar al grupo por medio de wuna ai;cuéiéhﬁ
confrontar puntos de vista divergentes en general® adqui{ir
informacidn sobre diferentes enfoques del tema. -
Procedimiento: El coordinador prescenta a los expositores),
las preguntas se realizan al final de las exposiciones;
ofrecer y conceder la palabra alternandc a los miembros. El
coordinador realizard un resumen con los puntos de
divergencia y coincidencia, y concluira; invitar al
auditorio & interrogar a los miembros de la mesa redonda;
permitir s6lo una intervencidén por persona entre el
auditorio.
Duracidn: Quince minutos aproximadamente por cada expositor.

Nimero de participantes: De cuatro a seis especialistas, un

coordinador, y participantes de acuerdo con el espacio del

lugar donde se realice.
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-Cbngreso: generalmente se le define como una reunién
formal dé varias personas para deliberar sobre algin tema.
Se considera como la reunidn de expertos en una disciplina
donde se informan y analizan problemas y plantean
soluciones. La participacidn ge los ponentes es la
actividad que caracteriza el congreso donde el auditorio es
sOlo receptivo de la informacidn.

Objetiveo: Impartir informacidn por parte de especialistas de
un tema en particular; analizar problemas de interés para
los congresistas con base en la informacién proporcionada
por los especialistas; plantear problemas y presentar
soluciones.

Procedimiento: Iniciar con el discurso inaugural; informar
la finalidad del evento en la primera sesidén plenaria;
presentar los objetivos del congreso; presentar y estudiar
trabajos preliminares y las conclusiones en la sesidn
plenaria intermedia; lectura de trabajos a realizar;
insistir en la responsabilidad de los asistentes y el papel
que desempefian asesores y técnicos; presentar las
conclusiones finales, documento del congreso en la sesidn
plenaria final; exponer trabajos simultaneamente por
especialistas, los participantes asisten a los que mis les
interesan; estudiar los temas vya discutidos y afirmar

-conclusiones y comprumisos para llevarse a cabo en la sesién



de clausura.
Duracidn: Uno o varios dias.

Nomero de participantes: Especialistas en la materia del

congreso, delegados de grupos o asociaciones como
expositores. Sin limite de participantes de acuerdo con la
capacidad de los auditorios.

—Panel: consiste en el estudio de un tema o problema por
parte de varios integrantes gque conversan libremente entre
si . En &l expornen un tema medlante un didlogo o
conversacién informél ante un auditorio, pero no exponen
como "oradores"”, no hacen usc de la palabra de mancra formal
sino que existe interccién en el grupo, la platica surge
espontdnea y dindmica, asi que cualquiera puede comenzar el
didlogo. Sin embargo, el panel debe seguir un desarrollo
coordinado con objeto de que el auditorio obtenga una visién
completa acerca del tema, los expertos se valen del
coordinador para comunicarse con el grupo. El coordinador es
un canalizador gue aclara los puntos discutidos, pregunta y
modera el tiempo. Una vez finalizado el panel, el tema puede
pasar al auditorio conducido por el coordinador. El1 panel
entonces se convierte en foro. Temas personales o familiares
parecen los adecuadeos para ser tratados mediante ei panel;
bo: ejemplo, servicios piblicos, fiestas, etc.

Objetivo: Identificar diferentes opiniones respecto a un



tema en forma cologuial con-la péttip pa
auditorio. i

Procedimiento: Presentar el téma qﬁe trataran:lo
dialogar simultdneamente entre losléongntes yiel:

sacar conclusiones finales,

Duracidn: Sesenta minutos.

Nimero de participantess; De cuatro a Eeié poﬁénﬁes‘y ei

auditorio. '
~Foro: Un evento abierto al pilblico en el que participan

informalmente diferentes expositores gque tratan sobre el

mismo tema,

Obijetivo: identificar diferentes opiniones respecto-a un

tema con la participacidn directa del auditorio. :

Procedimiento: Presentar el tema; dialogar con el auditério;

sacar conclusiones finales.

Duracidn: Sin limite.

Namero de participantes: Las que permita el auditorio.

-Simposio: Tipo de conferencia como un asunto determinado
en torno al cual se reunen opiniones diversas. ’
Objetivo: Identificar diferentes posturas sobre un asuntoi
Procedimiento: Presentar el tema; dialogar con el auditb}i@
sacar conclusiones finales.

Duracidén: Sin limite de tiempo.

Nimero de participantes: La capacidad del auditorio.: o w
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a continuacidn se presenta una matriz de clasificacidn de

eventos y técnicas didacticas a utilizar por tipo de evento.
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4.4, SELECCION DE MATERIAL DIDACTICO.

Los apoyos didacticos y audiovisuales pueden ser muy
sencillos o bien muy sofisticados, sus ventajas vy
desventajas estdn en relacidn com su facilidad de

-elaboracién, con su costo, con la utilidad gque pueden
representar para el tamafic del grupo de que se trate, con
las . caracteristicas del local donde se dimpartirda la
instrueccidn, con los objetivos de la instruccidn, con las
caracteristicas de los capacitandos, etc.

SELECCION.

Hay varios criterios para seleccionar el material .y
medios apropiados, asi como los métodos épropiados para el
programa de capacitacidn:

1; Quién. Determine las caracteristicas del grupo que
va a recibir la capacitacién. Tome en cuenta las diferencias
individuales. Considere las capacidades de los que van a
presentar el programa.

2. Por Qué. FEstablecer los objetivos del programa
desde el punto de vista del participante y desde el punto de
vista de la empresa. Determinando instrumentos, té&cnicas o
combinacidén de medios, le dard mayor oportunidad de alcanzar
los objetivos dentro de las limitaciones presupuestales,

3. Qué. organise el contenido del programa en relacin

a los objetivos, los medios algunas veces son el contenido
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mismo , como las peliculas © la experiencia directa.

4. D&nde. Cecidir cual es la mejor localizacidn para
cada parte del programa. Es muy posible que el aula no sea
el mejor lugar para llevar a cabo todo el curso. Examinar
las soluciones de avenencia que tendrd que tomar en relacidn
con las restricciones comunes de tiempo, viajes y costos.

5. Cdmo., Planear la implantacién del programa con la
anticipacidn que sea posible. El uso apropiado de los medios
requiere una buena administracidén para la programacidn de
recursos; la preparacién, compra y - distribucidén de
auxiliares del entrenamiento; los arreqlos necesarios para
el desarrollc de la sesidn.

6. Culndo. conseguir los medios que se adapten a la
situacién integral, o sea, todos 1los factores de la
capacitacidén en las circunstancias especificas en que va a
efectuarse.

SELECCION:
—~QUIEN.

=POR QUE.
-QUE.
-DONDE.
-COMO.
-CUANDO.

El capacitador profesional siempre estard consciente de
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estos principios cardinales a medida que va planeando su
programa de capacitacidn. Mantiene en mente la perséectiva
de toda la gama dé auxiliares, o medios, sin preferencia
irracional por alguno de ellos, abierto a las posibilidades
que le ofrecen cada uno. Basa su juicio scbre los medios,
verificando cual de ellos le permitira realizar las tareas
de capacitacién de modo mas efectivo y econdmico. Hace la
mezcla mds exacta de medios y métedos para darle interés,
llevar un ritme adecwvado y brindar una experiencia
satisfactoria a los participantes, a la vez que se logran
los objetivos del programa. El capacitador habil planea con
anticipacidén, sabiendo que el uso efectivo y seleccién de
medios resultard un G&ptimo aprovechamiento del tiempo,
Ademas, tiene a la vista un balance de los costos, de tal
manera que le permita diferenciar entre el ejercicio iniitil
del entrenamiento y la programacién de experiencias de
aprendizaje capaces de lograr para el participante un nuevo
comportamiento en el desempefio de su trabajo. (JIMENEZ A.)

A continuacidn se enplistan los mas usuales apoyos
didﬁcticos y avdiovisuvales, sin que esto quiera decir que
siempre deben de utilizarse "todos", o gue necesariamente se

usen de manera simultdnea. Estos sont
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Pizarrdn.
Rotafoliu.
Magnetdgrafo.
Franeldgrafo.
Murales.

Manuales.

Textos programadas.
Modelos.

MATERIALES
Videa cassettes.
Transparencias.
Filminas.
piapositivas.
Peliculas,
Audiovisuales.

Video tapes.

APOYOS: Retroproyector.

Proyector de diapositivas,

’, g L - t : . -
-Pizarron: Este es wuno -de . los . materiales mis
sencillos.

Ventajas:

1. No es necesario elaborarlo.
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2. Su costo es bajo en relacidn a los demis materlales.
3. Generalmente se encuentra en los salones.
‘ Desventajas: .

71. Requiere que el expositor d& la. espalda al audxtorxo y
que tienda a dirigirse al plzarron olvidando é‘ los
participantes.

2. En grupos drandes la visibilidad se reduce.

3. Ensucia y empolva manos y ropa.

Recomendaciones: Utilizarlo para sintetizar los contenidos,

empleando gises de colores; colocarse al escribir en &1

extendiendo el brazo hacia la derecha de manera que no tape

el cuerpo lo que vaya escribiendo; usar gises compactos; y

al borrar hacerlo de arriba hacia abajo levantar menos

polvo., Utilizarle con orden y por secciones para no crear
confusidn en los capacitandos, usar letra clara.

-Rotafolio: Es un material mas elaborade que elk
anterior, estd formado. por una serie de laminas unidas por
un espiral de manera gue se pueda ir mostrando sucesivamente
al rotarlas.

Ventajas:

1. Puede ser utilizado como pizarrdn o bien las hojas pueden
prepararse previamente.

2. Es conveniente para enfatizar los puntos importantes de

una exposicidn.
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3. Evita el ensuciarse de gis y ah&rra el tiempo empleado en
borrar.
4, 8i las hojas son acumuladas y no afrancadas, se dispone
de informacidén para realizar sintesis y resumenes.
Desventajas:
1. Las pdginas limitan el espacio para escribir.
2. Algunos son dificiles de transportar.
3. Para ahorrar tiempoc es conveniente preparar dibujos o
esquemas con anterioridad.
4. No es aconsejable en auditorios muy numerosos.
Recomendaciones: Utilizar plumones de diferentes colores
para contrastar, y que el expositor se coloque de un lado
del rotafolio empledndolo con orden y letra clara.
~ Magnetégrafo: Estd compuesto por una limina delgada
de metal o de tela metdlica, colocada entre una tabla de
triplay y una franela, algunos otros tienen la franela en
una cara de la tabla y el metal en la otra. Los objetos
pequefios, con un imdn al dorso se adhieren al metal.
Ventajas:
1. Es dtil para ensefiar habilidades que reguieren de mucho
movimiento.,
2. Permite la combinacidén de material elaborado previamente
y de material preparado en el momento.

Desventajas:
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1. Reguiere de elaboracidn previa.

2. No es aconsejable en grupos yrandes.

3. El pizarrdn es pesado y difiecil de transportar.
4, Alto costo del pizarrdén y magnetos.
Recomendaciones: Conviene tener tiras metdlicas que permitan
que cualquier material no may vesado, pueda ser adheride a
&l.

-Franeldgrafo: Consiste en un trozo de fieltro o de
franela, extendida sobre una tabla de triplay, masonite o
celotex. %Ulas letras, figuras y simbolos se recortan del
mismo material qu2 recubre el tablare, pues los trozos de
franela se a@hieren entre si. Tambi3n pueden utilizarse los
materiales no adheribles con una lija pegada en la parte de
atrds que permite que se peguen al fieltro o franela.
ventajas:

1. Puede ser preparado previamante y puede ser utilizado
varias veces.

2. La presantacién de procedimientos puede desarrollarsa
pasn a paso a med’da que se anaden materiales, se retiran
o cambian de lugar.

3. Es adaptable.

4. Permite la participanidn del grupo.

5. Costo bajo.

DesvantAajas:
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1. Requlere ide elaboraci3n previa.
2. No es aconsejable en grupos mily numerosos.
Rucumendaciones: Los  meteriales que  s@ adhleran’ al’
franalogvafo no deben aes muy pesados.
~Murales: Es uno Jde los métodus mis antijuos para
iastru’r wvisualmant: en forma organizada. Consiste en la
preseatacinn de material gcafico en superl.ci2s de corcho,
1indleo, o muros especialmenie instalados para dichos fines.
Ventajas:
1. Complatan la informacidn dada.
2. Dan la oportunidad (e nxpcesérse graficamente.
3. Su costo es relativamante bajo.
4. Fueda ser utilizade en yrupon .de d.fecentes tawmains y cun
capacitandns diversos.
Deaventajas:
l. Requiere de elaboracidn previa.
2. Debe estar colocade en un lugar iluminado y cubierto, de
tal manera gue la lluvia o el sol no les afecte.
Recomendaciones: Los murales deben colocarse a la vista de
todos y contener la mayor informacidén en forma grafica,
permitiendo que se incluyan un minimo de letrerocs.
-Manuales: Consiste en el material impreso que es
proporcionado a cada uno de los capacitandos. Este material

contiene: los objetives a lograr, tanto terminales como
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intermedios, todos ~los conceptos y la informacidn
&esarrollada a lo largo de los temas a tratar, resumenes y
reforzamiento de las unidades,

Ventajas:

1. Se utiliza en grupos de diferentes tamafios.

2. En locales con diferentes caracteristicas.

3. Es un material de reforzamiento para los capacitandos.
Desventajas:

1. Requieren de elaboracién previa.

2. Su costo puede ser alto.

3. El grupo debe tener un nivel alto de lectura.
Recomendaciones: Como contiene bastante informacidn, deberéan
ser dados en forma dindmica, evitando asi que aburran al
lecter, a la vez que la presentacidn deberid ser agradable a
la vista.

-Textos programados: Es también material impreso que
se proporciona a cada uno de los capacitandos. Presenta la
informacién en parrafos cortos, con preguntas acerca de los
conceptos tratados. Asimismo incluyen las respuestas a
dichas preguntas, ya sea en la parte inferior o a un lado de
ellas; esto retroalimenta de menera directa la respuesta del
lector o capacitando.

Ventajas:

1. Van a reforzar los conceptos del capacitando.
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2. Cad; capacitando avanza a su propio ritmo.
3. Se utiliza en cualquier tipo de local.
4. Facilita la ensefanza.
Desventajas:
1. Es necesario elaborarlos cuidadosamente.
2, El grupo deberd tener un alto nivel de lectura.
Recomendaciones: al elaborarlos deber& cuidarse de hacerlo
en términos claros y precisos, evitando ambigliedades para
que el capacitando logre un mejor aprendizaje. También serd
conveniente que se cuide la presentacidn para que resulte
agradable a la vista de quien lo vaya a leer.

~-Diapositivas, Filminas y Proyector de Diapositivas:

Las diapositivas, son una imagen fotogrdfica positiva
colocada sobre un soporte transparente y las filminas son
una serle de imdgenes fotogrificas que presentan una
secuencia. Puede representar una gran variedad de
informacién: un lygar de trabajo, una miquina, un
organigrama, etc. Constituyen uno de los medios mds fAciles
para representar situaciones de la vida real al auditorio,
requieren para su uso del proyector de diapositivas que es
una de las mis antigiias formas para proyectar imigenes
fijas.
Ventajas:

1. Puede utilizarse en grupos de diferentes tamafos.
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2. Para presentar informacibn variada,

3. Facilita la comprensidn de los conceptos.

4. El proyector de diapositivas para aulas es muy sencillo y
facil de manejar.

5. Es relativamente barato.

6. Facil de transportar.

7. Las diapositivas pueden proyectarse en el niimero 'y orden
que se desee, las filminas siguen la secuencia en gque
fueron elaboradas.

8. Pueden permanecer largo tiempo en la pantalla para
comentarlas.

Desventajas:

1. Reguieren de elaboracidn previa.

2. El local debe ser suceptible de oscurecer.

3. Se necesita de una pantalla.

Recomendaciones: ELl instructor de antemano deberd revisar

el proyector de manera que no vaya a haber impedimento al

momento de usarlo, revisar también las extensiones,
pantallas y dem3s acesorios, implicados en su uso.
-Transparencias y Retroproyector: Las transparencias
son imAgenes fijas realizadas en hojas de papel vy
fotocopiadas en hojas de acetato; pueden también hacerse
directamente en la hoja de acetato utilizando la tinta

apropiada.
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Estas imdgenes se proyectan en una pantalla utilizando el
retroproyector, aparate eléctrito especialmente disefado
para la proyeccidn de acetatos e imdgenes fijas.

Ventajas:

1. El expositor puede estar de frente al auditorio.

2. Facilitan la comprensidén de conceptoes.

3. El retroproyector es facil de manejar.

4. Pueden proyectarse en el orden deseado.

5. Puede permanecer el tiempo deseado en 1a'pantallé bﬁtal'

hacer comentarios.

los capacitandos,

8. Permite gue el auditorio tome notas
Desventajas: LT e
1. Requieren elaboracién previa.
2. Se requiere de mucho equipo: Pantalla, Retroproyector,
acetatos; haciendo la transportacidn complicada.

Recomendaciones: Hacer una revisidén del material, antes de
presentarse al grupo, centrando bien la transparencia en la
pantalla.

~Audiovisuales; Consiste en la presentacidn de cierta

informacidn mediante imdgenes visuales {filminas, peliculas,



etc.) y audxtlvas (grabacxon, dlsco, etc.

VentajaS'

lu‘Facxlltan el aprendxzaje al ‘ser. percxblda la 1nformacxon
‘mediante el sentido de la vista y el oido.

2. Motivan a los capacitandos.

3. Aétlizan el proceso de ensefianza.

4. Se utiliza en grupos de diferentes tamafios y diversas
caracteristicas de los capacitandos.

Desventajas:

1. Requieren de bastante elaboracién.

2. Pueden ser costosos.

3. El local generalmente debe ser suceptible de oscurecer.

4. Se requiere de pantalla, grabadora, tocadisco, proyector,
etc.

Recomendaciones: Su efectividad depende de su seleccidn que

debe ser acorde al contenide que se va a impartir, y usado

por el instructor de tal manera gque propicie una mayor

actividad en el capacitando.

-Peliculas: consiste en la proyeccidén de imigenes en
movimiento, A través de los ojos de la céamara, pueden,
mostrarse los miltiples movimientos de personas, animales,
midquinas. Pueden verse las manes realizando una variedad de
tareas, como para la ensefianza de la reparacidén o

manipulacidn de ciertas mAquinas, herramientas, etc.
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Ventajas:

1. El movimiento da casi siempre la realidad necesaria para
ensefiar la manera de hacer algunos trabajos.

2. Pueden ser realizadas con auditorios pequefios o grandes.

3. Crea una comprensidn general y pueden dar antecedentes
sobre un tema determinado.

4, Crean interés y fijan la atencién.

5. Favorecen la percepcidén de los fendmenos al permitir ser
proyectados a una mayor velocidad. .

Desventajas:

1. Requieren de elaboracién, si son. - realizadas

especificamente para el mdédulo.
2. Son costosas (si se elaboran).
3. Local suceptible de oscurecer.
4. Necesita de pantalla, proyector con o sin sonido.
Recomendaciones: Revisar y verificar el uso del material a
utilizar antes de presentarlo al grupo para evitar
imprevistos.

-Videotapes: Consiste el la grabacidn de imigenes en
una cinta, la cual es suceptible de ser regrabada. El video
tape puede ser proyectado tanto en pantallas como en
televisores con la utilizacidn de un equipo especial,
(videocassettera).

Ventajas:
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1. Puede utilizarse con aqditbrioé\@e diferéntes‘tamaﬁds.,
2. Fdcil transportacién 'si se utiliza pantaila. ;
3. Facil manejo. ‘ . .
4. Son utiles en cualguier tipo de local.
Desventajas:
1. Regquiere de gran elaboracidn.
2. Son costosos,
Recomendaciones: Revisar el material antes de presentarlo al
grupo y colocarlo en un sitio estratégico de manera que
todos puedan oir y ver.

~-Modelos: Es la imitacidén reconocible de algiin objeto
o0 suceso, en la materia que nos ocupa son, por lo general,
individuoé que llevan a cabo una tarea delante de un
capacitando o un grupo de 8stos. La tarea es explicada, paso
por paso; y ejemplificada simultdneamente por el instructor.
Posteriormente se pide al capacitando que la ejecute hasta
gue la realice con toda precisidn. su importancia radica en
que le agregan una tercera dimensidén a la imdgen, su
realismo es una de sus principales riguezas.
Ventajas:
1. El capacitando recibe retrcallimentacién inmediata a sus

respuestas.

2. Es un aprendizaje por medic de la experiencia.

3., Se aclaran las dudas en el momento.
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Desventajas:
l. Se requiere de un modelo imitativo.
Recomendaciones: Prepararlo con anticipacidn.
VENTAJAS DE LOS MATERIALES AUDICVISUALES:
1. Refuerzan los conceptos aprendidos.
2. Interesan a los capacitandos.
3, Al involucrar los dos sentidos, propician el aprendizaje

y el recuerdo.

4. Facilitan la ensenanza de conceptos abstractos y de temas
poco familiares.
4.5. ELABORACION DEL PLAN DE INSTRUCCION.

A fin de evitar imprevistos en la ejecucién de la
instruceidén, se puede hablar de los planes de instruccidn
que viene a ser un cuadro en el que se anota detalladamente
la secuencia de las actividades y sus requerimientos en
tiempo y recursos para relizarlos.

Dentro del plan de instruccién es importante hablar de la
programacidén como el proceso que se sigue para formular una
serie detallada de las actividades gue deben realizarse para
el logro de objetivos.

A continuacidn se muestra un ejemplo de plan dg
instruccidn. Este puede ser elaborado por el instructor.o

por la organizacidn.



l.-Nimero progresivo:

Asigne un nalmero progresivo 'a

actividades.
2.-Actividad:

Enliste la secuencia de actividades necesarias que éé
tienen planeadas para el logro de objetivos especificos, en
términos de lo que el participante deberd hacer.
3.-Técnica y/o Dindmica;

Especique las técnicas y/o dindmicas gque utilizard para
el logro de los objetivos de cada subtema. ;
4.-Material:

Enliste los recursos materiales gue se utilizarin para el
logro de cada actividad (instructor y participante). N
5.-Tiempo:

Es importante que se especifique el tiempo promedic que
se utilizard en la realizacibn de cada actividad.
6.=0Observaciones:

Sefiale en los casos que se considere pertinente, las
instrucciones especificas respecte a las actividades,
técnicas, dinamicas o el uso del material de apoyo, que
facilite su manejo.

Ejemplo de una hoja de plan de instruccidn:




NOMBRE DE LA ORGANIZACION.

CURSO: L it I DIA HOJA ___ DE
No. ACTIVIDAD DEL PARTICIPANTE. |- TECNICA Y/0| . MATERIAL TIEMPO |OBSERVACIONES
T R ] ESTIMADO

" PROG. “ DINAMICAS -

- DIDACTICO

(min.)

[
W
-]
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4.6. ELABORACION DE INSTRUMENTOS
DE EVALUACION,

La evaluacidn es un proceso sistematico y permanente por
el cual se cbtiene y suministra informacid para analizar y
valorar en que medida se han generado los cambios de conducta
esperados, y tomar decisiones para determinar los cursos
alternativos de accidn.

4.6.1. IMPORTANCIA DE LA EVALUACION.

Purante el proceso de ensefianza-aprendizaje la evaluacidn
permite verificar desde su primera etapa si las acciones que
realiza el instructos son las adecuadas para facilitar el
cambio de conducta del participante. Ademds detecta en que
momento y en que parte del programa existe alquna desviacidn
de los objetivos planteados para modificar o restructurar
las actividades didacticas.

En conclusidn, para que la evaluacidn sefiale en que
medida tuvo éxito la capacitacidn, se requiere analizar la
secuencia de el proceso didictico desde su inicio, durante
su desarrollo y al finalizar el curso, tomande siempre como
base los objetivos de aprendizaije.

4.6.2. CLASIFICACION DE LA EVALUACION.

Desde la etapa de planeacién se determinan las formas de
conducta que observara el participante para manifestar su

aprendizaje, asi como los instrumentos que se aplicarédn en
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la fase de evaluacidn,
Dadas sus caracteristicas funcionales la evaiuacién 155-
clasifica:
a) Por la forma de conducta que se desea evaluar.
b) Por su momento de aplicacidn.
Por la forma de conducta que se desea evaluar, Esta se.
enfoca a las dreas que se pretenden medir:
-Cognoscitiva.
-Afectiva.
-Psicomotriz,
Area cognoscitiva. Comprende los conocimientos' tedricos
gue el participante debe dominar.
Area afectiva. Estd relacionada con las actitudes que
el participante debe modificar.
Area psicomotriz. Se refiere basicamentea las habilidades
motoras gue el participante debe desarrollar.
Por su momento de aplicacion la evaluacidon puede ser:
~-Diagnostica.
-Formativa.
-Sumaria.
Diagnostica. Con ella se obtiene el nivel de
conocimiente, asi como las habilidades y actitudes que los
participantes tienen al inicio del proceso ensefilanza-

aprendizaje; es decir, evalia las entradas educativas que
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indican en que grado, individualmente, conocen y/o dominan
los temas a tratar. Esta evaluacidn permite al instructor,
en caso de ser necesarjio, modificar las actividades
didacticas de acuerdo al nivel de los participantes.

Pormativa. Permite verificar durante el desarrollo de la
instrueccidén el conocimiento parcialmente adquiride mediante
operaciones educativas de los participantes y orienta
acciones para la consecucidén de los objetivos propuestos.

Sumaria. Se realiza al finalizar el proceso de enseilanza-
aprendizaje y permite conocer en que grado ha sido
modificada la conducta de los participantes. Es decir evaliia
las salidas educativas.

4.6.3. DISERO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Para diseifiar los instrumentos de evaluacién se debe
considerara:

a) Las conductas y las condiciones de operacidn indicadas

por los objetivos Yy asi determinar el instrumento gque

mejor evalile dicha actividad.

b} La informacidn empleada en la instruccidn para

seleccionar la mis representativa.

¢) La redaccién de las instrucciones y de los reactivos

deben hacerse en forma clara y precisa, a fin de evita£

confusién en los participantes.
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Todo instrumento de evaluacidén esta constituido por:

a) Instrucciones.~ Es la explicacidn de las actividades

que tiene que realizar el sujeto para resolver la prueba

y la forma en que anotard las respuestas.

b) Preguntas.- Son las interrogantes y los problemas

planteados a los participantes para medir su aprendizaje.

En cierto tipo de instrumentos como las escalas
estimativas y listas de verificacién se describen algunas

actividades que se evaluan mediante la observacién y/o

comprobacién,

c) Clave.- Son las respuestas a las preguntas planteadas

en el instrumento de evaluacidn.

Existen diferentes tipos de instrumentos de evaluacidn
algunos de ellos son:

1. Pruebas escritas.

2. Escalas estimativas y listas de verificacidn.

1. Pruebas escritas.- Son aquellas en que las preguntas,
afirmaciones o problemas solicitan una respuesta concreta,
por medio de frases u oraciones cortas, signos o simbolos.

2, Escalas estimativas y listas de verificacidn.- Son
pruebas orientadas a medir habilidades o actitudes. Las
escalas estimativas sirven para medir o evaluar 1la
realizacidn de tareas que implican actividades de ejecucién

y caracteristicas o cualidades de un producto acabado.
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Las listas de verificacién sirven para detectar la presencia
o ausencia de una serie de conductas, ya sea habilidades o
actitudes.

4.6.4. ADOPCION DE MEDIDAS.

El andlisis de la informacidén obtenida por el instructor,
tanto en lo referente al aprendizaje de los participantes
como en el desarrollo de los programas, serd tomado como
base en la elaboracifn del lﬁforme de resultados; el cual
deber& contener los siguientes datos:

1. Nombre de) curso.
2. Duracidén (en horas).
3. Namero de participantes.
4. Nombre del instructor.
5. Temario programado.
6. Resultado global del programa.
* Modificaciones del programa.
* Contenido.
* Secuencia.
* Tiempo.
7. Condiciones fisicas.
8. Material didictico utilizado.
9. Sugerencias para mejorar el programa.
10. Rendimiento individual de los participantes en el

desarrollo del programa.
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* Asistencia.
* Puntualidad.
* Aprovechamiento.

(u:c.p. “SER).

PLANEACION DE LA CAPACITACION.

DETERMINACION DE LOSOBJETIVOS.
ESTRUCTURACION DE LOS CONTENIDOS.
SELECCION DE TECNICAS DIDACTICAS.
SELECCION DE MATERIAL DIDACTICO.

ELABORACION DEL PLAN DE INSTRUCCION.

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Fas de la planeacid i idn. '
es de p idn de la capacitacidn (U.C.D. SEP).

4.7. SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACICN.

El seguimiento de la capacitacidn tiene como finalidad
seflalar los cambios en la actividad laboral, que supone una
observacidén cotidiana y un registro de aquellos elementos
que se consideraron claves y se tomaron como indicadores,

asi cuando haya ocurrido la intervencidn de la capacitacion
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y se prosiga al terreno de la aplicacidn podrd contrastarse
contra los registros realizados con anticipacién y 1les
cambios observados en el mismo tipo de indicador.

El seguimiento es pues la comprobacidn de la

aplicabilidad de lo aprendido.

‘
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V.ELABORACION
D E PROGRAMAS

DE CAPACITACION



CAPITULO V.

5. Elaboracidén de Programas de Capacitacidn.

CONTENIDO.

5.1. Programas.

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.

Diferencia entre Plan y Programa.
Ventajas de los Programas.

Limites de los Programas.

147.

5.2. BEstrategias y elementos gue componen un Programa.

5.3. Elementos de un Programa.

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.

Subprogramas.

Actividades.

Objetivos.

Tareas, Proyectos, Obras y Trabajo.

Metas y Unidades de Medida.

5.3.5.1. Metodologia para establecer metas.

5.3.6.
5.3.7.
5.3.8.
5.3.9.

Insumos.
Recursos Humanos.
Recursos Materiales y Financieros.

Costos.

5.4. Elaboracidn Técnica de un Programa.
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5, Elaboracidn de Programas de Capacitacién;
CONTENIDO.
5.4.1. Importancia de la elaboracién de un programa.

5.5. Clasificacidn de los Programas.

5.6, Control de Programas.
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5. ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.
‘ .

5.1 Un programa es un plan complejo de:
-Metas.
-Politicas.
~Procedimientos.
~Reglas.
-Asignacidén de funciones.
-Determinacidn del tiempo de actividades.
-Y otros elementos indispensables para llevar
a cabo una linea de accidn.

Esto es una secuencia de acciones que habran de
realizarse en un tiempo determinado, tomando en cuenta que
cada paso requiere un tiempo especifico para su desarrollo,
y el conjunto de €sta serie de acciones se resume en la
totalidad del tiempo requerido para 1llevar a cabo lo
planeado.

Todo programa debe contemplar una serie de elemer.tos a
los que debe sujetarse.

5.1.1. DIFERENCIA ENTRE PLAN Y PROGRAMA.

Los planes son el conjunto sistematizado de acciones que
provienen de wuna estructura racional de anilisis que
contienen los elementos informativos y de juicio suficientes

y necesarios para fijar prioridades, elegir entre
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alternativas, establecer objetivos y metas, ordenar las
acciones que permitan alcanzar los cbjetivos con base en la
asignacidén correcta de recursos, la coordinacién de
esfuerzos y la definicidn precisa de responsabilidades que
permitan controlar y evaluar sistemdticamente los
procedimientos, avances y resultados para poder introducir
con oportunidad les cambios necesarios. .

Los programas son cursos de accidn detallados que sefialan
los pasos especificos gue se habrdn de realizar para lograr
los objetivos, indicando la secuencia cronolbgica y los
tiempos de duracidn de dichos pasos, y poseen la finalidad
especifica que contribuye concretamente dentro del conjunto
total de los elementos de la planeacidn.

5.1.2. VENTAJAS DE LOS PROGRAMAS.

La programacidén promueve una accién consistente,
integrada y decidida; a través de una programacidn cuidadosa
se puede preveer facilmente:

~La crisis.
-Evita errores.
~Evita el uso de métodos deficientes.

Establecidos 1los programas, los responsables de los
mismos delegan autoridad a los niveles administratives vy
operativos, para su realizacién ademds los programas

suministran una base para el control razonable y efectivo de
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donde se concluye que el Director © Jefe eficiente debe
insistir en que todas las acciones de un equipo de trabajo
sean planificadas con detalle para un largo periodo y con
anticipacidn.

5.1.3. LIMITES DE LOS PROGRAMAS.

Existe en los programas una serie de limitaciones de
cardcter prictico que determinan el alcance y efectividad de
los mismos, y estos son:

1) Falta de capacidad para preveer con sequridad.

2) Ausencia de operaciones repetitivas.

3) Tendencia hacia la inflexibilidad.

4) Elevado costo de la programacidn.

S5) El tiempo requerido para la programacidn.

Habrd que comparar éstas limitaciones en la programacidn
con los beneficiocs gque de la misma se esperan y se tendra
una medida de la factibilidad y efeciencia de lo proyramado.

5.2. ESTRATEGIAS ¥ ELEMENTOS QUE
COMPONEN UN PROGRAMA.

Las estrategias son cursos de accidn general o
alternativos, gue muestran la direccidn y el emplec general
de los recursos y esfuerzos para lograr los objetivos en las
condiciones mds ventajosas.

Para establecer estrategias es conveniente seguir tres

etapas:
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1) Determinacidn de los cursos de accién:o‘alteénativés:—
Consiste en buscar el mayor nimero de'élte:nativag
para lograr cada uno de los objetivos;

2) Evaluacién: Analizar y evaluar cada una 'de las
alternativas tomando en consideracidn las ventajas
y desventajas de cada una de ellas, auxiliandose de
la investigacién de operaciones, drbol de
decisiocnes, etc.

3) Seleccidn de alternativas: Considerar las alternativas
mas idbéneas en cuanto a la factibilidad y ventajas,
seleccionando aquellas que permiten lograr con
mayor eficiencia los objetivos.

Todo programador debe considerar las dreas claves en
tornoe a las cuales se establecen las estrategias, esto
facilitarid la eleccidn de las alternativas y la utilizacitn
de los recursos para lograr los objetivos.

Existen muchos programadores que confian en su intuicidn,
y experiencia para elegir las estrategias adecuadas a cada
caso, peroc sSe estima que se trata de una cuestidn demasiado
importante para dejarla por entero a una eleccién de este
tipo. Se considera que como minimo, el encargado de la
programacidn debera:

-Estar enterado de las estrategias que podré usar o gue

se verd cbligade. a utilizar.
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~-Reconocer lo factores clave al escoger la -estrategia
adecuada en una situacidn especifica.

Sin olvidar que la respuesta del personal quedard
influenciada en gran medida por el tipo de estrategia que se
emplee, existen muchas clases y modos de introducir un
cambio; los aliados que se utilicen, las negociaciones,
tiempo, etc; que permitirdn que la estrategia elegida, de la
gran variedad existente, tenya mayor aceptacidn y demuestre
ser mas efectiva.

Al elegir la estrategia a segir el encargado de la
programacién debera poner atencidén a las sigquientes
consideraciones:

1) La naturaleza de los objetivos, urgencia, aceptacidn

mutua y limite de tiempo.

2) Su situacidn actual y recursos disponibles, normas en
vigor y temperamentos de las personas afectadas.

3) Las probabilidades de éxito.

4) Los costos debidos a la descontinuidad, pérdida de
incentivos, alternativas predeterminadas y efectos
negativos secundarios.

La efectividad a corto y largo plaze de la labor del

responsable de la programacibn, dependerad en buena medida de
su habilidad en incorporar los factores citados en sus

programas.
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5.3. ELEMENTOS DE UN PROGRAMA.

Un programa €s un esquema en donde se establecen, las
secuencias de actividades especificas que habran ae
realizarse para alcenzar los objetivos y el tiempo requerido
para efectuvar cada una de sus partes y todos aguellos
eventos involucrados para su consecucidén.

Cada programa tiene una estructura propia y puede ser un
fin en si mismo o bien ser parte de una serie de actividades
dentro de un programa mis general. Asi vemos que se pueden
estab;ecer programas gque van desde un 4&rea mids deneral
{mercadotecnia, educacidn, tecnologia, etc.) , hasta aquello
que contemplan actividades mis detalladas {publicidad de un
producto, imparticidén de una materia, etc.).

No existe funcién, actividad o meta que para realizarse
pueda quedar excluida de una programacidn, un programa €s un
instrumento gue agrupa un conijunto coherente y homog@neo de
actividades, que reguieren de recursos para su realizacién,
asi como de tiempos y costos.

Los elementos de un programa son:

Subprogramas; Tareas;
Insumos; Unidades de medida; Costos;
Trabajo; Tiempos; Actividades;
Objetivos; Obras; Metas; Proyectos;
Recursos humanos; Recursos

materiales y financieros.
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5.3.1. * Subprogramas.

Los subprogramas consisten en la subdivisidn de los
programas complejos, en los cuales las metas pueden Ser
fraccionadas sin desvirtuar el conjunto.

5.3.2. * Actividades.

Las actividades, son las subdivisiones que se hacen a un
subprograma de operacidn y sefiala el conjunto de tareas
necesarias para dar cumplimiento a una meta especifica,
expresada por lo general en unidades fisicas. ’

En primer término es preciso identificar las actividades
que llevarin a lograr las metas y por lo tanto los objetivos
del programa; en segundo lugar hay que establecer la
secuencia en que deberdn ser realizadas; el tercer paso
consiste en agrupar las actividades de naturaleza similar en
funciones, y finalmente se deberd asignar estas funciones a
los responsables de su ejecucidn,

Es importante controlar la secuencia y el tiempo de
realizacidn de éstas actividades incluidas en un programa y
en Gltima instancia, evaluar si se traducen en el logro de
las metas trazadas.

El trabajo de identificar, agrupar y asignar actividades
es sin duda alguna tarea dificil y sobre todo laboriosa, sin
embarge resulta inevitable, si lo que se pretende es

optimizar la asignacién de los escasos recursos Yy no
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simplemente poner un titulo dlferente a'rloy_ ddé por/ﬁradicién
se hace. o L 7

Una base sb6lida para ideﬁtirfica‘r ’las actividades
requeridas y para alcanzar los objetivos, se encuentra en
las metas formuladas con toda precisién, porque las metas se
establecen para cada uno de los aspectos importantes del
programa. '

Las actividades principales de una oficina o departamento
estdn relacionadas directamente con los bienes o servicios
mds importantes que produce. E1l conjunto de actividades
necesarias para producir uno de estos bienes © servicios
deben agruparse en una funcidén y el ¢onjunto de actividades
que apoyan a la produccidn de aquellos puede a su vez,
agruparse en otra funcidn separada; dependiendo del tamafio
de la wunidad administrativa, de su complejidad y su
descentralizacidn organizativa y su dispersidn geoyrdfica
serd el nimero de funciones gque integren su estructura.

5.3.3. * Objetivos.

Uno de los trabajos mis complejos en la programacién, es
la formulacidén de los objetivos, sin embargo es importante
determinar adecuadamente los objetivos, pues de otra forma
se comprometerian actividades y recursos con propdsitos
inciertos o errdneos y no serian satifechas las necesidades

por las que fueron creados los programas.
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A- continuacidn se presenta un método de lineamientos
generales para seleccionar los objetivos de un programa:

El primer paso consiste en ralizar un andlisis de 1la

propia empresa, dependencia y/o institucidn en cuanto a
recursos y condiciones de cardcter técnico, administrativo y
financiero.
Si se carece de una tecnologia apropiada que fuera
indispensable para obtener un objetivo, serd necesario
formular un objetivo mencs ambicioso o prebablemente mas
costoso, o© bien si por el contrario, la tecnologia
disponible. es avanzada, tal vez fuera aconcejable proponer
un objetivo de mayores alcances., Asl mismo es necesario
analizar las atribuciones, responsabilidades, niveles de
autoridad y relaciones que la organizacidn tiene de acuerdo
a su estructura; finalmente, es necesario analizar si la
organizacidn dispene de recursos monetarios o si se puede
llegar a negociar para decidir si un objetivo costoso estd a
su alcance.

El segundo paso tiene que ver con la clara y completa
identificacidn del objetivo de la organizacidén, de forma que
resulte inequivoca la comprensidn de la necesidad social que
significa la organizacidn.

El tercer paso se encamina a establecer el marco juridico

general y particular dentro del cual se norma la actividad
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dé la organizacidn, esto es hacer una revisidn de las reglas
y politicas de la organizacidn. Este aspecto es importamte
dado que los objetivos gque se formulan en un programa no
deben’'atentar contra las normas fijadas por la organizacidn.

Un cuarto paso consiste en delimitar las funcines y las
atribuciones o actitudes gue se desean modificar en los
participantes.

Una vez identificadas las funciones y las actitudes que
se desean modificar, se precisan las necesidades gque se
tiene que satisfacer; y finalmente, en forma especifica, se
seleccionan los objetivos, esto es, el establecimiento de
prioridades.

Por lo expuesto anteriormente, un objetivo es un fin o un
proposito Gltimo que se pretende alcanzar mediante el uso de
recursos financieros y con la participacidén de recursos
humanos.

Un objetivo es el punto de arranque de un programa en la
medida en que a la luz del mismo se toman las decisiones
respecto de las actividades, de las metas, de los tiempos, y
de los responsables de su ejecucidn,

5.3.4. * Tareas, Proyectos, Obras y Trabajo.

La tarea es una subdivisidn de la actividad gque se

describe generalmente como un procedimiento integrado por

acciones que llevardn al cumplimiento de una actividad.
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El proyectp es un conjUhto integrado de obras que se
deben realizar en los programas de inversidn o bien en los
de desarrollo, en los proyectos es necesaric precisar las
metas especificas gue se espera alcanzar.

Las obras son el conjunto de trabajos que se realizan
dentro de un proyecto y pueden, en cierto momento, funcionar
como  unidades independientes. Implica asi  mismo 1a
descripcidn de sus metas especificas,.

El trabajo es el esfuerzo sistemdtico que se debe
ejecutar para llevar a cabo una obra.

5.3.5. * Metas y Unidades de medida.

Una meta se puede describir como la cuantificacidén de un
objetivoe en términos de unidades medibles. Las metas cum-
plidas son indicios de que se estd en camino de obtener los
objetivos trazados.

Caracteristicas de las metas:

-Especificar una unidad que identifigue cada uno de los

bienes o servicios producidos.

-Una meta implica un reto, es decir, que su logro

significa un avance respecto a lo obtenido en ocaciones

anteriores.

-Las unidades de medida {bienes o servicios)

especificadas a partir de una meta son de igual

naturaleza.
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~Las metas deben sefialar los principales logros que

pretende el programa.

-Las metas son cuantificables © cuande menos

verificables.

~Las metas son realistas.

-Es conveniente seflalar el lapso de tiempo gque se

utilizard para su cumplimientac.

5.3.5.1. METODOLOGIA PARA ESTABLECER METAS.

LOs pasos que a continuacidn se describen constituyen un
métedo de lineamientos generales que se pueden segquir al
establecer metas.

a) Identificar en forma inequivoca el producto a

resultado que se pretenda obtener del programa.

b} Verificar que exista una sola unidad de medida para

cada meta del programa y lo mismo para cada meta de

los subprogramas.

¢} Cercicorarse de gque las metas son cuantificables o
verificables.
d) Establecer las fechas de inicio y terminacidn para

obtener las metas, esto es necesario para convocar al

personal que serd encargado de la ejecucidn del
programa de tal forma que se llegue a un acuerdo y por
tanto a un compromiso y se evite imprecisiones en el

criterio gue determina el establecimiento de las
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fechas ¥y cualquiera de los c¢riterios sefialados
anteriormente.

Una meta asi formulada viene a constituirse en la base de
diversas decisiones prdcticas en la formulacidn, ejecucién,
control y evaluacidn de un programa, pues proporciona uno de
los md3s confiables pardmetros para estimar los insumos,
recursos, tiempos, actividades, etc.

Los objetivos establecen el punto a donde queremos
llegar, en tanto que las metas constituyen las sefiales de
que se astd en camino de cumplir los objetivos.

El objetivo representa generalmente el conjunto final de
un conjunto de esfuerzos e interacciones entre los recursos
humanos y 1los insumos requeridos para su obtencidn, las
metas en cambio, son resultados parciales cuya suma pueden
ser iguales al objetivo de donde derivan.

Las metas facilitan el trabajo de estimar los costos gue
representa obtener un objetivo. Un programa complejo se
divide en subprogramas y a cada uno corresponde una meta.

Las metas espacifican una unidad de medida que identifica
cada uno de los bienes o servicios producidos. Una meta
sefiala con precisidén qué tanto se pretende mejorar la
eficiencia ya sea en términos de calidad o cantidad.

5.3.6. * Insumos.

La realizacidn de las actividades que exigen el logro de
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un objetivo implieca la utilizacidn de insumos; en t&rminos
generales un programa necesitard de insumos de diversa
indole para gue pueda satisfacer las necesidades para las
que ha sido creado.

Se considera como insumo a los materiales, la energia y
la informacidn que mediante las actividades son
transformados en bienes' y/o servicios, ya que en este
sentido los insumos son sindénimos de los recursos de todo
tipo necesarios para obtener, los objetivos del programa.

Ademds de especificar las cantidades que se reguieren de
cada insumo, es necesario precisar las fechas en las gque
deberdn estar disponibles y cuando sea pertinente también se
establecerd la cantidad de los insumos.

5.3.7. ¥ Recursos Humanos.

Los recursos humanos, son guienes suelen consumir la
mayor parte de los recursos financieros (presupuestos);
estos tiene a su cargo la realizacién de los programas y
para ello se valen de los insumos y materiales disponibles.
Esto implica que se debe elaborar una estructura de
funciones, de forma que las actividades y los resultados de
éstas se asignen a responsables y al mismo tiempo se definan
las relaciones de autoridad entre las personas que
participan en la ejecucidn del programa.

En ocaciones los recursos humanos participan en mds de un
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programa, lo que trae come consecuencia establecer el
porcentaje de participacidn de cada uno de ellos, de acuerdo
con las noras-hombre necesarias, y asi estimar los costos
precisos. De 1los recuros humanos depende la utilizacidn
eficiente o deficiente de los demds insumos y esto se
traducird en la calidad, cantidad, oportunidad y costo de
los bienes y servicios producidos, pues en Gltima instancia
el personal es el factor determinante para obtener los
objetivos una vez trazados.

Las personas que participen en la ejecucién de las
actividades contempladas en el programa deben ser
seleccionadas en funcidén de las habilidades y de los
conocimientos que exijan dichas actividades.

5.3.8. * Recursos Materiales y Financieros.

El concepto recursos materiales y financieros incluye las
gastos fijos. Para poder estimar los costos que se requieren
en un programa, una alternativa consiste en aplicar la
porcidn presupuestaria que se otorga a lo largo del
ejercicio por concepto de estos recursos.

5.3.9. * Costos.

el trabajo de detallar cada elemento del programa de
acuerdo con los pasos descritos anteriormente constituye una
base sumamente {{til para estimar los costos parciales y

totales involucrados en la operacidn del programa.
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Los costos permiten saber cudnto cuasta. en ,térﬁiﬁosiﬁ
monetarios e}l programa, y cada uno de sus  principales-
elementos, ’

Para establecer lo que cuesta el programa es preciso
realizar una lista de 1los insumos requeridos en cada
actividad, de ahi se procede a estimar con toda precisidn
los costos de los insumos y las suma de éstos dird cudl es
el costo de la actividad.

5.4. ELABORACION TECNICA DE UN PROGRAMA.

Pagos para la elaboracidn técaica de un programa.

1) Identificar y determinar las actividades comprendidas.

2) Ordenar cronoldgicamente la realizacidn de las
actividades, ~-

3) Interrelacionar las actividades, es decir, determinar
que actividad debe realizarse antes gue otra, y que
actividades se dan simultdneamente y por (ltime que
actividades deben realizarse postericormente.

4) Asignar a cada actividad la unidad de tiempo
{duracidn} asi como los recursos necesarios.

No se debe olvidar gue los programas son parte de una
estructura compleja y por tanto es necesario que se den a
conocer y que se informe a cada una de sus parte, ya gue
‘determinades programas se subordinan y afectan a otros, ya

gue todo se interrelaciona con el plan general de 1la
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organizacidn.
5.4.1. IMPORTANCIA DE LA ELABORACION DE UN PROGRAMA,

La elaboracion de los programas es fundamental debido a
que:

a) suministran informacidén e indica el estado de avance
de las actividades.

b} Matiene el orden de las actividades sirviendo como
herramienta de éontrol.

c) TIdentifica a las personas responsables de llevar a
cabo los programas, ya que se determina un programa para cada
centro de responsabilidad.

d) Disminuye los costos.

e) Orienta a los trabajadores sobre las actjividades que
deben realizar especificamente.

f) Determina el tiempo de inicio y terminacién de
actividades.

g) Incluye dnicamente las actividades necesarias.

h) Bvita la duplicidad de esfuerzos.

En la elaboracidn de los programas <la gridfica mas
utilizada es la grafica de Gantt, sSu uso e interpretacidn
estard de acuerdo con el criteric que se utilice, como cen
el grado de profundidad y con el tiempo de actividad a que
se refiere.

Un. programa establece la ‘ejecicidén completa de las
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actividades; las técnicas que se pueden utilizar para
elaborar un programa son multiples aunque los mé&todos PERT y
CPM son los mas aconsejables.

El éxito de un programa es directamente proporcional a la
habilidad de jerarquizar las actividades de acuerdo con su
grado de importancia y a su ejecucidn, en cuanto a la fecha
de iniciacidn y terminacién de la actividad.

5.5. CLASIFICACION DE LOS PROGRAMAS.

Existen diferentes criterios para clasificar programas,
algunos de ellos mencionan que los programas pueden
clagsificarse en:

Generales y Particulares.

Esto es, si se refiere a toda la empres o a un
departamento enparticular y relativos como son el género y
la especie. Los programas para toda la empresa son siempre
generales, en tanto que los de produccidn seran particulares
en relacidn con los de toda la empresa, pero serdn generales
respecto a los programas de mantenimiento de troqueles, etc.

A Corto y Largo Plazo.

Los programas también pueden ser a corto y largo plazo.
Se consideran a corto plazo los programas que se hacen para
un mes, y hasta un afio; los gue exceden de un afio son

considerados programas a largo plazo.
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Otros  autores clasifican a . los programas 'y los-
especifican como:
1) Programas Transitorios.
2) Programas Permanentes.
3) Programas por su Contenido.
4) Programas por su Ambito de Influencia.
1) Programas Transitorios o Temporales. 7 '
a}) Genarales.
h} Proyectos.
c) Especificos.
d) Detallados.

a) Programas generales.- Es el programa al cual se
supeditan los demds programas, de ‘un A&rea, institucién,
empresa, etc. o aquellos gue por su amplitud conjuntan a los
demds en un programa maestro.

Un programa transitorio consta normalmente de una serie
de etapas © pasos y cada uno de éstos, por su funcionalidad
se convierten en programas:

Proyecto, Especifico y Detallado.

b) Proyecto.- Es un tipo de programacion flexible gque se
adapta a gran variedad de situaciones. En donde, si las
operaciones se dividen ficilmente en partes separadas con
claros puntos de determinacidn, conviente el proyecto en una

idea natural y efectiva de programacidn.
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c) Programas especificos.- Estos no siempre tiene fechas
0 puntos claros de terminacidn y son adecuados para cubrir
un problema en especial que se continlo, con los resultados
obtenidos, se puede ajustar de tiempo en tiempo 1los
programas, para controlar el desarrollo de la situacidn
especial para la cual fue implementado.

d) Son aquellos que tienen un mayor grado de
especificidad tanto en la descripcidn de las actividades
como en la secuencia de las mismas, sirven para sequir con
atencidon lo que sucede en realidad y hacer los ajustes
necesarios dependiendo de las situaciones para las cuales
fueron implementados.

En algunas cuestiones los programas detallados son
cruciales y deben ser 1los primeros en establecerse,
ajustdndose después a los programas mas amplios.

Sin embargo es importante hablar de una jerarquia entre
dos programas temporales ya gque deben conjuntarse como parte
o subparte de un esquema de operacidn integrado. Los
objetivos, naturaleza y duracidén de los programas deben
ensamblarse perfectamente si se quiere que haya coordinacidn
Los beneficios resultantes de preparar anticipadamente los
programas transitorios son:

1. Se consigue mds rapidamente una accidn integrada y

llena de significado .
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2. Ofrece una oportunidad para examinar criticamente una
de las partes, integrarla a las demds y verificar si
se orienta hacia el cbjetivo general.

3. Se puede anticipar las crisis y preveer los retrasos.

4. Se pueden desarrollar métodos y procedimientos més
eficientes.

5. Se facilita la delegacidén de autoridad.

6, Se determina el campe de aplicacidn de los estindares
de control.

2) Programas Permanentes.

Son aquellos programas estables que siquen siempre que se

da una circunstancia especifica y repetitiva. La

caracteristica distintiva de un programa permanente implica,
una misma decisidn para guiar la misma accidn una y otra vez

{cada vez que se presenta la misma circunstancia).
Establecen un modelo de actuacién que el programador

considera normal, pudiendo asi centrar su atencidn en los

cambios que desea provocar en el modelc usual. Para las
circunstancias normales frecuentemente, es {til para los
programadores = diferenciar entre las politicas, los
procedimientos y los métodos.

Ventajas de los programas permanentes.

Dentro de los beneficios gque el encargado de la

programacién puede esparar obtener del uso de los progamas
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permanentes se encuentran:

-Se economiza esfuerzo directivo. Una vez que se
establece el programa, no es necesario que el ejecutivo
vuelva a decidir sobre el mismo tema solo si las condiciones
prevalecen para determinados casos.

-Se facilita la delegacién de autoridad para actuar.
Normalmente se utiliza el principio de excepcidn pero cuando
surgen problemas se han de transladar a la atencidén del
superior.

~Es posible el empleo del método Optimo. Si una operacidn
se repite constantemente, se justifica el emplear un
esfuerzo considerable en estudiar la mejor manera de
realizarla y convertirla en estandart para todos los que
realizan dicha actividad.

-;SOn posibles las economias significativas de personal.
El establecimiento de programas permanentes permite
contemplar gran parte de los deberes de unos puestos dados,
y esto hace posible destinar a estos puestos a las personas
adecuadas en términos de experiencia y habilidades .. La
capacitacién de las personas que ocupan tales puestos se
realiza mas facilmente.

-Se controla mads facilmente. Los programas permanentes
especialmente los procedimientos y métodos estdndares

conducen a la uniformidad de actuacién y hacen posible



170.

2. 6frece upa oportunidad para examinar criticamente una
de las partes, integrarla a las demas y verificar si
se orienta hacia el objetivo general.

3. Se puede anticipar las crisis y preveer los retrasos.

4. Se pueden desarrcllar métodos y procedimientos mas
eficientes.

5. Se facilita la delegacidn de autoridad,

6. Se determina el campo de aplicacidn de los estdndares
de control.

2) Programas Permanentes.

Son aguellos programas estables que siguen siempre que se

da una circunstancia especifica y repetitiva. La

caracteristica distintiva de un programa permanente implica,
una misma decisidén para guiar la misma accidn una y otra vez

(cada voz que se presenta la misma circunstancial.
Establecen un modeloc de actuacidén que el programador

considera normal, pudiendo asi centrar su atencién en los

cambios gque desea provocar en el modelo usual. Para las
circunstancias normales frecuentemente, es i{itil para los
programadores diferenciar entre las politicas, los
procedimientos y los métodos.

Ventajas de los programas permanentes.

Dentro de los beneficios que el encargado de la

programacién puede esparar obtener del uso de los progamas
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c) Programas especificos.- Estos no siempre tiene fechas
o puntos claros de terminacidén y son adecuados para cubrir
un problema en especial que se continlo, con los resultados
obtenidos, se puede ajustar de tiempo en tiempo los
programas, para controlar el desarrollo de la situacidn
especial para la cual fue implementado.

d) Son aguellos que tienen un mayor grado de
especificidad tanto en la descripcién de las actividades
como en la secuencia de las mismas, sirven para seguir con
atencidn lo que sucede en realidad y hacer los ajustes
necesarios dependiendo de las situaciones para las cuales
fueron implementados.

En algunas cuestiones 1los programas detallados son
cruciales y deben ser los primeros en establecerse,
ajustindose después a los programas mas amplios.

Sin embargo es importante hablar de una jerarquia entre
dos programas temporales ya que deben conjuntarse como parte
o subparte de un esquema de operacidén integrado. Los
objetivos, naturaleza y duracidén de los programas deben
ensamblarse perfectamente si se quiere que haya coordinacidn
lLos beneficios resultantes de preparar anticipadamente los
programas transitorios son:

1. Se consigue mis rapidamente una accidn integrada y

llena de significado .
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Otros autores <clasifican a los programas y - los
especifican como: N
1) Programas Transitorios.
2) Programas Permanentes,
3) Programas por su Centenido.
4) Programas por su Ambito de Influencia.
l) Programas Transitorios o Temporales.

a) Genarales.

b} Proyectos.

c) Especificos.

d) Detallados.

a} Programas generales.- Es el programa al cual se
supeditan los demds programas, de un &rea, institucidn,
empresa, etc. 0 agquellos gue por su amplitud conjuntan a los
demas en un programa maestro.

Un programa transitorio consta normalmente de una serie
de etapas o pasos y cada uno de &stos, por su funcionalidad
se convierten en programas:

Proyecto, Especifico y Detallado.

b) Proyecto.- Es un tipo de programacién flexible que se
adapta a gran variedad de situaciones., En donde, si las
operaciones se dividen facilmente en partes separadas con
claros puntos de determinacidn, conviente el-proyecto en una

jdea natural y efectiva de programacién.
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actividades; las técnicas que se pueden utilizar para
elaborar un programa son multiples aunque los métodos PERT y
CPM son los mas aconsejables.

El 8xito de un programa es directamente proporcional a la
habilidad de jerarquizar las actividades de acuerdo con su
grado de importancia y a su ejecucidn, en cuanto a la fecha
de iniciacidén y terminacién de la actividad.

5.5. CLASIFICACION DE LOS PROGRAMAS.

Existen diferentes criterios para clasificar programas,
algunos de ellos mencionan que 1los programas pueden
clasificarse en:

Generales y Particulares.

Esto es, si se refiere a toda la empres © a un
departamento enparticular y relativos como son el género y
la especie. Los programas para toda la empresa son siempre
generales, en tanto gue los de produccidn seran particulares
en relacidén con los de toda la empresa, pero serdn generales
respecto a los programas de mantenimiento de troqueles, etc,

A Corto y Largo Plazo.

Los programas también pueden ser a corte y largo plazo.
Se consideran a corto plazo los programas que se hacen para
un mes, y hasta un afio; los que exceden de un aifio son

considerados programas a large plazo.
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6. CONDUCTOR Y CONDUCCION

DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Este capitulo trata de esbozar lineamientos generales y
caracteristicas personales que son convenientes que adquiera
upn instructor. Asi mismo se sugiere una metodologia para la
adecuada conduccién de grupos de trabajo en el proceso de
capacitacifn en el trabajo y para el trabajo.

6.1. CARACTERISTICAS DE UN INSTRUCTOR.

Las caracteristicas que se sefialan a continuacidn son
cualidades que conviene que el instructor adquiera
paulatinamente durante su ejercicio profesional.

En primer lugar estdn las caracteristicas personales del
instructor. Aqui se incluyen el conocimiento de si mismo, el
cuidado personal de los aspectos fisicos, la autenticidad,
la flexibilidad, optimismo, buen humor y el manejo de la
ambigliiedad y la frustracidn. También son necesarias algunas
caracteristicas para las relaciones interpersonales. En
éstas destacan la inclinacidn natural a relacionarse con los
dem3s y entender su situacidn, la apertura, la capacidad
para inspirar confianza personal, el respeto hacia las
personas Yy la capacidad para establecer una relacidén de
ayuda.

_En segundo término se encuentran los requerimientos
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CAPITULO VI.
6. Conductor y Conduccidn de programas de Capacitagidn. -

CONTENI1LC O,

6.1. Caracteristicas ;e un Instructor.
6;2. pDificultades de los alumnos Adultos.
6.3. Ei Instructor ante el Grupo.

5.5.1. Clasificacidn y Manejo de Grupos.

6.3.2. Algunas situvaciones que S5e presentan en- la

Conduccidn de Grupos.
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VI.CONDUCTOR Y
CONDUCCIORN D E
PROGRAMAS D E

CAPACITACION.



ELABORACION TECNICA DE UN PROGRAMA.

* IDENTIFICAR Y DETERMINAR

LAS ACTIVIDADES COMPRENDIDAS.

* ORDENAR CRONOLCGICAMENTE

hA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES.

* INTERRELACIONAR

LAS ACTIVIDADES.

* ASIGNAR A CADA ACTIVIDAD
UNIDAD DE TIEMPO Y

RECURSOS NECESARIOS.

(PUGA M. C.)

174.
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cbedecen mds que nada a la naturaleza de sus actividades y
a los insumos necesarios para producir los biepes y/o
servicios.

5.6. CONTROL DE PROGRAMAS.

El control es una funcidén que se encarga de verificar que
lo programado sea llevado a cabo efectivamente.

Implica: Bl establecimiento de instrumentos de
supervisidén en una forma que se asegura el logro de los
objetives, detectando oportunamente las desviaciones
respecto de lo programado.

Este control se puede dar en funcidn de:

-El establecimiento de instrumentos de control.

-Detectando oportunamente las desviaciones.

-Evaluando los resultados parciales y totales.
(metas y objetives).

-Proponiendo medidas correctivas.

En funcién de lo anterior los pasos basicos para
controlar un programa son:

-El establecimiento de estandares en puntos
estrategicos,

-Comprobacidn e informacibn sobre la ejecucién.
-Comprobacidn de lo realizado con. los estandares,
-Toma de la accidn correctiva.

(PUGA M. C.)
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establecer estdndares de ejecucidn para dichas actividades.
-Con una coordinacibén preliminar del programa se favorece :
la coordinacidn de las actividades.
3) Programas por su Contenido.
Se clasifican en: Simples y Complejos.
a) simples.,- Son aquellos que tiene una sola meta y no
estdn disgregados en subprogramas.

b

~—

Complejos.- Agquellos que se componen de dos o mas
metas y sus respectivos subprogramas.

4} Programas por su Ambito de Influencia.

Se clasifican en: Bisicos y De apoyo.

a) Basicos.- Son aquellos que estdn dirigidos a 1la
satisfaccion de las necesidades sociales de la poblacidn,
estos a su vez pueden ser subdivididos en:

-Programas de operacién, gque producen bienen y servicios.
-Programas de Inversidn, gque se destinan a crear bienes de
capital.

b) De apoyo.- son los programas detallados con el fin de
hacer factibles los basicos y también se subdividen en
programas de operacidn e inversidn.

La clasificacidén de los programas estd vinculada
estrechamente con la prioridad gue se ha de asignar a cada
programa. Los elementos bédsicos de las distintas clases de

progtahas son en esencia los mismos y las diferencias
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a clases.

9. Tiene preocupaciones familiares y laborales.

Lo cual se refleja en el grado de asistencia y dedicacidn
al estudio.

Impiden 1la concentracién necesaria para estudiar o
revisar posteriormente las lecciones.

Todos estos factores deben estar presentes en el
instructor para poder tomar las decisiones adecuadas segun
el problema que se le presente en su grupo de trabajec y asi
poder obtener los mejores resultados posibles en el
desarrollo del curso de capacitacién.

6.3. EL INSTRUCTOR ANTE EL GRUPO.

6.3.1. CLASIFICACION Y MANEJO DE GRUPOS,

Clasificacidén del grupo. Recursos del moderador.

Brillante, activo reacciona Esté bien preparado. Vaya
ripidamente a las directamente al asunto.
sugerencias. Hagales preguntas dificiles

No entre en competencias
con el grupo ; haga que

ellos compitan entre si.

Resistente, antagonista Encuentre la causa y corrijala
(falto de comprensidn, o, si es posible demuestre su
experiencia e interés). comprensividad por esta

situacioén. Afronte el



182.

Vienen con deseos de aprender, pero no porque les atraiga
el estudio por si mismo, sino porque lo consideran necesario’
para:

=Mejorar su salario o estatus social.
-No verse superados por los mids jovenes.
~Mayor proyeccidn personal.

4, Tienen un concepto equivocado de la formacidn.

Confunden formacién con saber cosas.

5. Llegan con espiritu de promocién individual.

Les preocupa exclusivamente su propia promocidn.

Son muy jindividualistas.

No saben ni desean trabajar en equipo.

6. Tiene conocimientos inexactos o parciales de las
cosas.

A diferencia de los jovenes, los adultos ya tiene su
propia idea de las cosas, pero a veces equivocada.

Resulta dificil consegir que asimilen el conocimiento
correcto.

7. Llegan cansados del trabajo diurno.

Esto se traduce en falta de atencidn, nerviosismo,
somnolencia, imidgenes perturbadoras, etc.

B. No disponen de tiempo suficiente para estudiar en
casa. B R ,

Ya supone un gran esfuerzo encontrar tiempo para asistir



181.

por esto un instructor, nc sdlo debe conocer perfectamente
la materia de &u ensefanza, sino que es igqualmente
fundamental conocer las caracteristicas de aquellos a
quienes se les dirige la ensefilanza. No se utiliza la misma
metodologia para enseflar a un nifio gue para enseflar a un
adulte (como se vio en el capitulo II) ya que el adulto
tiene habitos de estudio y algun tiempo de no asistir a la
escuela. Por.esto el instructor debe estar consciente de las
dificultades gue presentan los alumnos adultos.
6.2. DIFICULTADES DE LOS ALUMNOS ADULTOS.

1. Llegan con cierto temor.

Dejaron de estudiar y han olvidado muchas cosas.

Tienen menos facilidad para aprender, que cuando iban a
la escuela.

Creen gque quizd no podrdn superar examenes y Se veran
obligados a abandonar los estudios.

Temen hacer el ridiculo delante de profesores 9
compaiieros.

2. Tienen dificultades para el aprendizaje.

Han tenido pocos estudios o hace afios gue estudiaron.

No saben interpretar bien los textos, incluso ignoran el
vocabulario.

No saben tomar apuntes.

3. Buscan ensefanzas que les sean realmente dtiles,
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2)-bebe tener un dominio adecuado de todos los temas a
‘tratar, asi como las diferentes técnicas de dindmicas de
grupos utilizadas en el procesc de ensefanza.

3) Ser empidtico.- Debe saber "ponerse en los zapatos de
los demds" con el objeto de crear un clima de aceptacidn y
crecimiento.

4} Saber escuchar.- Debe saber escuchar a cada uno de los
capacitandos y no tratar de imponer sus ideas o puntos de
vista.

5) Ser capaz de promover el saber y ensefiar a aprender.

6) Saber motivar al grupe.- Preocuparse por el proceso
grupal ’ trabajar con él, estimular, orientar 'y
tranguilizar.

7) Ser claro y explicito en las exposiciones.

B) Ser abierto y estar dispuesto al cambio.

Lo mas importante de quién ha decidido realizar una tarea
de esta naturaleza {(capacitar) radica en el ser consciente
de la importante contribucidn que tendrad su actuacién tanto
para el crecimientc de cada uno de los miembros del grupo,
como para el desarrolle Sptimo de los recursos humanos del
departamento, seccidn o empresa de que se trate.

(D.S.C. UNAM)

Una parte importante en la formacidn del instructor es el

percatarse el tipo de participantes con los gue trabajara

i
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.‘enfatiza el comportamiento terminal sefialado por el
instructor; y por {ltimo, el enfoque humanista, donde el
proceso ‘de ensefianza-aprendizaje estd centrado en la
relacion del instructor con los participantes.

Ootro aspecto importante para el andlisis del instructor
es el que se refiere a las consideraciones éticas acerca de
situaciones a las que generalmente se enfrenta.

Existen consideraciones é&ticas acerca de los propios
instructores, come son: el cuidado de su salud, el
conecimiento de sus necesidades y el respeto alos otros
instructores.

Para la relacidén con los participantes se recomienda el
respeto hacia las personas, la persuasién, la
confidencialidad, el anonimato.

Por dltimo, también hay consideraciones é&ticas respecto
al programa de capacitacién como son: la competencia
profesional del instructor, el cuidado que debe tener el
hacer promesas sobre los resultados del programa y 1la
contraindicacidén de algunas té&cnicas que pueden ser
inadecuadas en algunas circunstancias. (RODRIGUEZ C. DIAS J)

Otras caracteristicas que debe de reunir el futuro
instructor son:

1) Ser autentico.~ Debe expresar sus pensamientos y

emociones con espontaneidad y desinterés.
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técnicos relacionados con la tarea. Aqui se incluyen el
dominio técnico de la materia, la credibilidad tecnolégica,
la habilidad de concrecidén y el sentido practico. De igual
manera se necesitan habilidades para el manejo de el grupo,
como son las habilidades de comunicacidn, la capacidad para
escuchar, la observaci6n de la dindmica del grupo y la
capacidad de adaptacidn.

Otro aspecte que sirve para el analisis del instructor es
el gque se refiere a su estilo de enseflanza. El estilo del
instructor es la combinacifn e su interaccién con el grupo y
del enfoque que le da a la ensefianza.

Entre los estilos de interaccidén con el grupo se
encuentran: el estilo experimento en el cual el instructor
adopta un papel de superioridad <con relacidén a los
participantes; el estilo servidor donde el instructor trata
de satisfacer los deseos de los participantes; y el estilov
colaborador, donde el instructor y los participantes
matienen un vinculo de independencia.

Los enfecques de ensefiaza se refieren a la manera en gque se
manifiesta la informacid®n gque imparte el instructor, aguil
detacan, el enfoque estructuralista gque se basa en un
liderazgo fuerte y a veces aun rigido por parte del
instructor; el enfoque funcionalista que estd centrado en

la tarea de los participantes; el enfoque conductista gque
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- Afrontar las situaciones dificiles con calma y serenidad.
- Mantener el equilibrio en el uso de gestos y ademanes. No
abusar de ellos, pero tampoco permanecer inmovil.

Actitudes que entorpecen el proceso de capacitacidn.,

- Demostrar apatia en ciertos momentos y con esto no
contribuir a la motivacidn del grupo.

- Observar una postura inadecuada, dando a entender que se
tiene aburrimiento, cansancio u otras actitudes eguivalentes
que ficilmente capta el grupo.

~ Demostrar nerviosismo.

- Disculparse continuamente, ya que esta conducta en un
momento dado puede interpretarse como debilidad o
inseguridad.

- Mantener una actitud autosuficiente, descorté&s y vanidosa.

Partiendo de estas actitudes que cada instructor expresa
ante un grupo, se tiene como resultado un estilo de
conduccién propio.

En todos los qrupos de capacitacidn 1054 participantes
difieren en cuanto a sus caracteristicas personales, estas
caracteristicas influyen en el trato con los demas miembros
del grupo, en la conduccidn de las sesiones y por lo tanto,
en el aprovechamiento del grupo.

De  manera general, se puede clasificar a 1los

participantes de la siguiente manera:



188.
problema que les preocupa. v
10. Cuando la presidon de un superinr jerdrquico inhibé,a'lbs? »
participantes. e '-3~; _
~-Tratarlo como cualquier otro mi=mbro del grupo. ‘
-No pinga a los participantes en alguné situacién
embarazosa inherenke a su superior.
-No permita que ol superior se si2nke separado del girupc.

6.3.3. ALGUNAS CONSIDERACIONES GENERALES.

Es necesario que el instructor distinga algqunas actitudes
que puede manifestar durante la capacitacidn, y la £orwa on
qie influye en su estilo de conduccidn. Asimisme el
instrucloc debe conocer algunos elementos sobre el manejo de
grupos.

Fundamentalmenie, hay dos tipes de actitudes que pueda
mantener un instructor:

-Agquellas que facilitan el proceso de capaclitacidn, y

-Las que lo entorpecen.

Actitudes que facilitan n»l proceso de capacitacidn:

- Respetar siempre a los pxrticipantes. Evitar hacer
comentarios ofensivos.

- pirigir la atenvidn y la mirada a todos los pacticipantes,
evitando centracss an un lugar o en cierta regidn del grupo.
- Procurar gque no Se mezclan con su trahajo problemas y

preocupaciones persona’es.
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-El instrustor interrumpe y hace una pregunta.

-El instructor pide a qui=n hace uso de la palabra en- ese
momenteo, que repita su comentario.

7. Cuando uno o mas miembros del grupo son timidos.

-Hacerle preguntas que pueda contestar facilmente.

-Felicitar al participante timido cuando hayua expuesto sus
puntos de vista,

-Propiciar un ambiente de apertura, de confianza ¥y
cordialidad.

8. Cuando un miembro objeta habitualmente los puntos (e
vista del instructor o de los oLrus asistentes.

-Tratar de encontrar las razones encubiertas gue lo hacen
ser hostil, 7
~Dejar gue el grupo lo presione. .
-5i es posible, dejarlc gque se percate ae gue - es ~una;
ninoria. e
-~Usar preguntas de rebote.

9. El grupo esta decepcionado por cuestiones ajenas.

-Una inyeccidn de buen humdr o un comentario ingenioso,
puede distraerls de sus preocupaciones,

-5i persisten en introducir sus problemas, dejarlos
desahogarse por unos minutos, e inmadiatamente proceda con
el tema central.

-Muestrele los aspechos positivos © las vuntajas del
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de wvista, dirigiendo una pregunta a alguien gque conosca la
respuesta. ‘

-Dirigir una pregunta de cardcter general al grupo,
preferentemente de naturaleza incitante.

-Mostrar enfaticamente por sus preguntas, gque esta usted
alerta e interesado.

4. Cuando el grupe no acepta las conclusiones del
instructor.

-Guiar la discusidn proponiendc en diferentes palabras la
misma conclusidn.

~Alentar a aquellos miembros que esten de acuerdo con é;
instructor, para que tomen partido y hablen.

-Poner a votacidn nominal el asunto.

5. Cuando un miembr. del grupo se opone al instructor.
-Invitar a otro miembro a contestar las preguntas u
objeciones del discidente.

-Dejar el punto de vista del opositor, como una afirmacién y
pasar sobre ellé.

-Tomar la votacidn del grupo para mostrar que €l constituye
la minoria.

6. Cuando los miembros del. grupo discuten acaloradamente

entre

-l instructor toma el control de la situanidn, haciendo un

resumen, o callando mientas el grupo se calma.
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Las situaciones que ser experimentan en el proceso .-
E-A son miltiples, ya qie la gama de expe;iencias. de
resistencias, de antecedentes son numerosas; algunas
situaciones son:

1. Cuando se pierde el control de la sesidn.

~-Puede hacer una pausa, los gue esten interrumpiendo el
desarrollo de la sesidn, seguramente con el silencio vuelvan
a poner atencion a su desarrollo.

~Puede dirigir la mirada en forma directa a los miembros que
interrumpen, con lo cual puede volver a centrar su atencidn.
-Dirigir una pregunta al causante del desvio.

~Llamar al orden con entereza, pero con tacto.

2. Cuando los participantes se salen del tema.

~En forma gradual guiar la conversacidn hacia el tépico
principal.

~Intruducir alglin asunto o dato cercano del tema central.
~Enfatizar que la conversacidn es muy interesante, pero que
no se estd8 hablando precisamente del asunto principal y el
curso se esta desviando de sus ohjetivos,

-Hacer un cuidadoso planteamiento de la sesién, notificando
al grupo el plan a seguir, y buscando su adhesifén a &l
(Volver al camino).

3. Cuando el grupo no habla.

-Comenzar la discusidn o estimular el intercambio de puntos
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184,

Recursos del moderador.

Lento, pasivo,

6.3.2. ALGUNAS SITUACIONES QUE
DE GRUPOS.

La dinadmica del proceso

otras cosas las

conduccidn de los grupos

aprovechando muchas veces

enriquecer el aprendizaje.

circunstancias

Y

problema si es necesario y

busque uno o dos participantes
que reaccionen. Trate de
encontrar la solucidn personal

para ellos.

Hibleles mis de lo normal.

Hagales preguntas sencillas,

pero desafiantes. Expligue el

tema en forma clara y completa

Emplee ayudas visuales
efectivas para una mejor
comprensidn. Demuestre mucho

entusiasmo. Construya sobre lo

cue ellos ya conocen. No vaya

demasiado aprisa.

SE PRESENTAN EN LA CONDUCCION

de instruccidn implica entre

gue se presentan en la

sobre poner los obstdculos

esas circunstancias para
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entre ellos se consideran los siguientes:

~ Integracidn del grupo para crear un ambiente de
confianza y cordialidad que promueva la participacidén.

- Destacar la importancia de la participacidén y de la
informaciédn.

- Conciliar los intereses individuales y los del grupo.

- Atender las inquietudes de los participantes.

- Emplear material didéctico atractivo y adecuado al
contenido.

~ Utilizar ejemplos que permitan vincular los conocimientos
téoricos con aplicaciones prédcticas.

3. Desarrollo del tema.

En esta etapa, propiamente se genera la transmisidn de
toda la informacidn corespondiente al contenido de toda la
instruccidn. Se debe hacer hincapi& en la estructuracidn del
tema, debe realizarse de acuerdo a los siguientes pasos:

- Introduccidn, ‘
- Obhjetivos especificos.,
~ Contenido.
- Sintesis.,
- Ejercitacién.
- Evaluacién.
Introduccidén.- La introduccién debe hacer referencia a

los antecedentes del tema a fin de establecer la vinculacién



194,

Es la explicacidn de las conductas gue s5e esperan obtener
del participante, al término del curso, de cada unidad de
instruceidn y en general de cada paso de la secuencia
educativa. Aclarados los objetivos, se dardn a conocer los
temas a través de los cuales los objetivos serdn aleanzados:
es entonces cuando se explica el contenido del curso
buscando resaltar la importancia de cada tema, asi como la
utilidad practica que puede tener para el propio
participante en su ejercicio laboral.

b) Metodologia.

Una vez descritos los objetivos y la secuencia de los
contenidos es necesario explicar la metodelogia que se
aplicard en el desarrollo de la instruccidn es decir, que
técnica y materiales diddcticos se utilizaran, asi como las
pricticas y metodos de evaluacidn que se emplearéan.

2. Motivacidn.

La motivacidon reconoce el hecho de gque la conducta humana
es dindmica y orientada siempre a un fin.

En el campo de la conduccidn del proceso ensefanza-
aprendizaje, motivar es adecuar las condiciones pedagdgicas
para propiciar el interés y mantener la atencidén de los
participantes en la cosecucidn de los objetivos, facilitanda
asi el aprendizaje del contenido programidtico. Existe una

diversidad de alementos para motivar a los participantes,
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que se desean lograr.
6.4.CONDUCCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

La conduccién es la fase del proceso de ensefianza-
aprendizaje en gque se llevan a cabo las actividades
diddcticas que han sido planeadas con el fin de lograr los
objetivos propuestos. '
6.4.1.Elementos de la conduccidn.~ Dentro de la fase de
conduccidn se  encuentran los sigulentes elementos a
considerar:

1. Presentacidn del curso.
2. Motivacidn.
3. Desarrollo del tema.

1. Presentacidn del curso.

Es importante gue al iniciar la primegra sesién del
programa el instructor establezca las condiciones en las que
se va a desarrollar la instruccién y también dé a conocer el
proposite y presedentes del curse, ya gue esto permite
motivar a los participantes y les ayuda a ubkicar en su
contexta las actividades de capacitacidn gue van a realizar.
Bxisten dos factores que deben subrayarse al hacer la
presentacidn del curso:

a) Descripcién de los objetivos y contenidos del curso.

b) Metodologla.

a) Descripcidn de objetivos y contenideos del curso:
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participantes influyen en‘su aprendizaje. Cada persona es
diferente, y estas diferencias individuales deben tomarse en
cuenta para poder estimular la motivacidn de acuerdo con los
objetivos propuestos, y poder realizar la instruccidén acorde
al nivel del grupo.

*La admosfera del grupo influye también; hay grupos con
actitudes de cooperacidn, de coordialidad y esto facilita el
aprendizaje. Por el contrario, la hostilidad o 1la
desconfianza entre los miembros de un grupo perjudican los
resultados de la capacitacién.

*Las dificultades de los objetivos, son otro elementoc que
hay gque considerar en la preparacién de cualquier
instrueccidn.

Los objetivos muy faciles no provocan interés y los. muy
dificiles desalientan.

*También las condiciones materiales, (local, mobiliario,
materiales didacticos, etc.) influyen en el aprendizaje, si
son adecuados, las actividades, se desarrollardn sin
tropiezos ni interrupciones; en cambio cuando hay
deficiencias (falta de equipo para las practicas o
documentos informativos, si el mobiliario es insuficiente,
etc.) el proceso se interrumpe y se retrasa.

Durante sus tareas, el instructor debe tomar en cuenta

tanto a las personas a guien se dirige, como a los objetivos
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Si se espera o desea que los grupos de capacitacidn
tengan éxito, se debe evitar el desempefio de papeles
destructivos o dependientes del grupo y estimular el
desempefio de papeles constructivos en el mismo.

El instructor debe vigilar que las actividades que
realice el participante durante el aprendizaje, sean
exactamente las necesarias para lograr los objetivos.

Algunas actividades que el intructor debe llevar a cabo
en la instruccidn para obtener mejores resultados son:

*El resumir periddicamente lo gue se va prendiendo.

Esta actividad es indispensable ya que cada aspecto que
se aprende tiene significado sdlo cuando se relaciona con lo
que se ha aprendido anteriormente, organizar este
conocimiento, corregir los errores, afirmar lo aprendido y
sostener la motivacidén, son factores importantes que en
instructor debe alentar y afirmar constantemente.

*Comprobar y corregir lo que se aprende.

Es indispensable que el instructor informe al
participante si aprende correctamente, para gque pueda
qorregir errores.

El instructer debe tomar en cuenta, al realizar las
tareas anteriores, que durante el aprendizaje intervienen
varios factores que influyen el los resultados como son:

Las experiencias, la edad, los conocimientos de los
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l. Participantes con papeles constructivos.
2. Participantes con papeles destructivos.
3. Participantes con papeles dependientes.

El participante constructivo serd por regla general un
individuo franco, amistoso, expansivo, con intensidad de
sentimientos y firmeza de propdsitos. Tendrd la capacidad de
discciar sus propios intereses de los del grupo y colaborard
con otros en las actividades colectivas.

El participante destructor de grupos es una persona
inmadura y agresiva gue siente vy act@a en funcién de sus
propics intereses.

Los participantes dependientes son aquellos que,
faltandoles la fuerza fisica necesaria para el dominio,
asegura su posicidn mediante la sumisidn. Aquellos que
permiten que otros suban por encima de ellos obtienen, por
lo general, un lugar seguro. Este sacrificio no es
sorprendente, ya que si se permite gue uno domine, los otros
deben someterse, y este orden se mantiene a todo lo largo de
la linea.

Comiinmente la persona inmadura y dependiente necesita de
amistad continua y reaseguradora. Se apoya en el grupc . o se
deja llevar por €l, mostrard una tendencia a capitalizar su
estado indefenso. Si no recibe apoyo se alejard, tornandose

indiferente y lejano.



201.

actualizar o transmitir conocimientos, mejorar habilidades y
modificar las actitudes que reguieran los empleados, asi
como disefiar y operar los mecanismos de coordinacién gque
permitan otorgar a los mismos, los medios y facilidades para
que obtengan determinados servicios y prestaciones de
caridcter laboral, social, <cultural y recreativo en su

beneficio y/o de su familia.

Al elaborar un programa de capacitacidn se debe de:
-Identificar y determinar las actividades comprendidas.
-Ordenar cronoldgicamente la realizacidn de las
actividades.
-Interrelacionar las actividades.
~Asignar a cada actividad;

*Unidad de Tiempo; y

*Recursos Necesarios.

El conductor de programas de capacitacidén para adultos
debe cumplir con algunas caracteristicas basicas como son:

Conocimiento de si mismo, dominio de la materia, estilo
de ensefianza, &tica, etc.

También el instructor debe tomar en consideracidn las
dificultades gque presenta el alumno adulto, como es el

temor, las dificultades de aprendizaje, etec., asi mismo debe
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capacitar al hombre para comprender y superar los problemas

psicoldgicos, sociales y econdmicos a los que se enfrenta.

La planeacién de la capacitacidn es primordial para el
éxito del proceso de ensefianza aprendizaje, yﬁ que
simplifica el trabajo y constituye una guia que precisa
cuales son los propositos de la instruccién, cdmo se puede

evaluar y cdmo se debe realizar.

La planeacidén de la capacitacidn debe ser clara, precisa,
realista y flexible.

Para la planeacidn precisa de la capacitacidn se debe
tomar en cuenta las caracteristicas de los participantes,
asl como también debe de considerar los siguientes
elementos:

1) Determinacién de Objetivos.

2) Estructuracidn de Contenidos.

3) Seleccién de Técnicas Didacticas.

4) Seleccién de Material Didacticeo.

5) Elaboracidn del Plan de Instruccidn.

6) Elaboracidn de Instrumentos de Evaluacidn.

Todo programa de capacitacidn y desarrollo debe consistir

en la realizacidén de todo tipo de acciones encaminadas a
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CONCLUSIONES.

El desarrollo y la actualizacidn del perscnal por medio
~de la capacitacidén debe realizarse mediante un programa
permanente de informacidn administrativa que debe
comprender:
~La adquisicidn de conocimientos; y

-El perfeccionamiento de aptitudes.

Toda motivacidén al colaborador debe ir encaminada a
desarrollar su personalidad por medio de wuna mejor
preparacidén y cultura, de &sta manera se elevard el nivel de

productividad.

La Andragogia es la respuesta a la necesidad de
especializacién para la formacibén educativa de los adultos,
{ya que los adultos aprenden de diferente manera gque los

nifies, lo. jovenes y ain diferente a los ancianos).

Toda educacién debe ir encaminada a la maduracidn
integral del individuo, ya que sdlo esto asegura y respalda
las conquistas operativas de cualquier programa de

capacitacidn para adultos.

Toda educacién permanente debe cumplir con el objetivo de
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Adecuar los objetivos y contenides.
Adaptar las actividades al nivel de . los
participantes.
Plantear alternativas de accidn que permitan hacer
modificaciones al proceso de enseflanza-aprendizaje.
Retroalimentar a los participantes a cerca de sus

avances. (u,C.D. SEP).

CONDUCCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

ELEMENTOS:

* PRESENTACION DEL CURSO.

* MOTIVACION.

*DESARROLLO DEL TEMA.

(U.C.D. SEP).
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con los demds contenidos y dar entradg a” 1a iﬁformaéién
relativa a los mismos.

Objetivos especificos.- Deberdn enunciarse y analizarse
al principio de cada tema para que dirij#n Yy regulen las
actividades de los participantes y del instructor.

Contenido.- El instructor proporcionard la informacién
seleccionada para cada tema, que constituye el conjunto de
conocimiento tebdricos estructurados de manera ldgica .y
sistematica.

Sintesis.~ Al término de cada sesidn, el instructor y/o
los participantes, deberd@n hacer una breve exposicién de lo
mds sustancial del contenido de cada sesidn de aprendizaje.

Ejercitacién.~ La observacidn del proceso ensefianza-
aprendizaje es producto de la ejercitacib6n y es determinante
en la transformacién de la conducta del participante, ya sea
en la adquisicidn de conocimientos, desarrollo de
habilidades y/o en la modificacion de actitudes.

Evaluacibn.- Durante la conduccién, la aplicacidn de la
evaluacidén permite al instructor conocer si:

- Se estdn logrando los objetivos planteados para el curso,
- Los objetivos propuestos son realistas.

- Los programas estdn bien elaborados.

- La informacidn que obtiene el instructor de la evaluacidn

le permite, en caso de ser necesario tomar decisiones para:
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