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INTRODUCCION 

Este trabajo de investigación está enfocado al hombre en su 

etapa adulta, en la época en que ha concluido el proceso escolar 

o que durante el mismo se incorpora a la fuerza productiva del 

pa!s y en C•jncreto a un3 empresa u organización. 

Actua::.r.ie::te es bien sabido que el ser hu:nano nunca deja de 

aprendar, por lo que surgió y se sigue desarrollando el proceso 

de Capacitación de Personal que, de hecho, constituye una 

sisternatizaci·~n de la educación extra-escolar. 

La Capacitación tiene co~o propósi~~ ?rincipal qu~ el 

elemento humano, parte fundamental de toda organización, pueda 

realizar de forma ~As eficiente el trabajo para el que fu~ 

seleccionado y contratado, lo cual contribuye, repe~cute e 

inf luy~ dlrectaraente en el logro de obJetivo3 organizaciona!es ~e 

corto y largo plazo 

::ii::~:1.S. 

y al incre~ento de la productividad d~ las 

Tomando en cuenta que hoy en dia el pais est~ en busca de la 

eficiencia 1 perfección y modernización, las organi=a~iones h3n 

encontrado en las ~c~putadoras una herra~ienta s~ma~ente ótil 

para el desarrollo de su trabajo. Debido a esta misma aceptaci~n, 

y demand.J. p•:.ir parte d-=l :nercado se han desarrollado gran cantid3d 

de productos, programas o paquetes de productividad. los cuales 

permiten que cualquier persona, a~n sin ser experta en el Area de 
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sistemas, pueda aprender a manejarlos, aprovecharlos y aplicarlos 

en su trabajo diario contando con una variedad tal de productos 

de cómputo que es dificil no encontrar uno que no responda a las 

necesidades y actividades particulares. 

Este tipo de adquisiciones y co:npras que las organiz.a•:ior.es 

realizan se h3n llevado a cabo con el pro~ósito de que las a1:ti­

vidades laborales puedan ser realizadas de for~a m~s sencilla, 

rApida, con mayor eficiencia y calidad. Sin embargo, aón teniendo 

suficientes elementos materiales y tecnológicos, esto no asegura 

resultados directos y de modo in~ediato ~n materia de produc-

tividad. No, 

(al usuario 

sobre todo, si no se enseña y capacit3 al personal 

final del equipo de cóm;;uto) ~n la correct3 

aplicación y utilización. 

Lo anterior ha dado como resultado una ?alpable necesid3d de 

capacitación sobre Paquetes de Productivid3d y su consecuent~ 

demanda. Algunas organizaciones tratan d~ satisfacer este hecho 

de forma interna utilizando sus propios recursos, mientras que 

otras varias recurren a empresas, en su mayorla pequeñas, que 

actóan como agencias o centros especializados de Capa.:.itación en 

esta materia. 

De cualquier forma, tr~tese de una •:apacit.:ición interna o 

externa, existe un grave problema en el personal encargado de 

esta instrucción. Este problema se debe a que, d·!!bido a la 

naturaleza misma del contenido de la cap3citaci6n, por un lado 

son personas un tanto cuanto técnicas que aón conociendo de forma 
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casi perfecta todo lo referente a equipo de cómputo y Paquetes de 

Productividad desconocen cómo enseñarlos, cómo motivar a los 

participantes, los requerimientos y necesidades que tienen los 

adultos para aprender y que carecen de conocimientos sobre 

técnicas, metodologias y materiales de apoyo para lograr un 

Optimo resultado en el proceso de enseñanza - aprendizaje. 

En contraste, hay profeslonistas expertos en los aspectos de 

dicho proceso, pero que desconocen el uso, concepto y manejo de 

computadoras y de Paquetes de Productividad y/o Administrativos. 

Por lo an~erior, el Pedagogo -persona que por su formación y 

estudios tiene en sus ~anos las herramientas para aportar 

conocimientos, conceptos. ideas y sugerencias en todo ambiente 

educativo- tiene una gran oportunidad para desarrollarse en este 

.!imbito logrando una vinculación entre el proceso e~:icativo y el 

mundo de las computadoras. MAs aón, la falta o la carencia de 

conocimientos que tienen los instru•:tores y dem.tts r-=:s¡:.onsables de 

la elaboración de programas educativos en esta Area, presenta no 

36lo una puerta mAs a la que el Pedagogo puede entrar, sino que 

como profesionista y de forma profesional, tiene la obligación 

de colaborar en forma directa al incremento de la calidad en este 

tipo de cursos. 
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Este trabajo de investigación está enfocado a Agencias 

Especializadas en Capacitación de Paquetes de Productividad 

(Programas de Cómputo), asi como a las empresas contratantes. A 

las primeras, para que el personal encargado de la planeaciOn, 

estructuración, realización y evaluación de los mismos puedan 

mejorar la eficiencia de su trabajo. A las empresas contratant~s. 

para qce puedan te~er un criterio objetivo que les permita la 

mejor selección de servicios de Capacitación. 

Por tanto, la capacitación que se brinde sea verdaderam~nte 

una enseganza para el trabajo transladando lo aprendid~ al 

terreno de la prActica, al trabajo mismo de los participantes. 

Para la elaboración del presente trabajo se t1Jmaron 

diferentes conceptos para el desarrollo de temas que sirven como 

fundament3ción teórica, tales como son: el Pro~eso de Enseñanza -

Aprendi=aje en la etapa adulta del hombre, la Capacitación co:i•' 

proceso sistem~tico, el Instructor en su concepto, funciones y 

caracterlsticas que de!Je tener enfocado de forma concreta al lren 

objeto de estudio. 

De igual manera, se pretende dar una visión general sobre lo 

que son los Paquetes de Productividad y el por qué de su auge. 
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Hay un capitulo más sobre Didáctica para la enseñanza de 

dichos productos de cómputo, lo cual será el resultado de la 

aplicación práctica en este campo de lo ya fundamentado en forma 

teórica. 

En él se tomar!n los aspectos más relevantes en cuanto a 

cétodos, técnicas y material didáctico as! ~oQO el uso, ven:aj3s 

y desventajas que cada 

desarrollo y planeación 

productos de software. 

uno 

de 

de ellos puede 

sesiones en la 

tener o:n 

Capacitación 

el 

de 

La información de este capitulo puede resultar de gran 

relevancia y utilidad para la creación o modificación Ce metQdo­

logias usadas en el proceso de capacitación de esta materia, as1 

mismo se incluyen en él sugerencias pr!cticas dignas de consi­

derar para la planeación, evaluación y seguimiento de este tipo 

de cursos, lo cual no s.-~lo involucra 3 los instructores, sino a 

tod~ ?ersona directamente relacionada en brindar, contratar o 

elaborar cursos y seminarios de paqueteria de cómputo. 

Para el desarrollo de la fundamentación teórica, se realizo 

básicamente investigación documental y bibliogr~fica; mientras 

que para dar el enfoque directo en Paquetes de Productividad se 

recurrió a investigación de campo y experiencias pers1Jnales y 

profesion~les. A causa de que no existe actualmente bib:iografla 

que v~ncule aspectos did~cticvs con información sobre Paqu¿tes de 

Prc.d;;._ tiv idad. 
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Al analizar la problem~tica, anteriormente expuesta en 

relación de los Instructores de paqueter!a de cómputo, se 

procedió al desarrollo y estructuración de un curso que se basa 

en el resultado del anAlisis previo y concreto de la aplicación 

de la DidActica en la CapacitaciOn sobre dicha paqueter!a. 
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PROCESO DE ENSE.::'ANZA - APRENDI:AJE EN ADULTOS 

I. 1 EL HOMBRE Y LA EDIJCACIIJN 
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La EducaciOn ha sido considerada a lo largo de la historia 

del hombre como parte esencial de toda su viJa, y a través del 

iroceso histórico se encuentran diferentes conceptos y def inicio­

nes. 

El término de EducaciOn tiene varias connotaciones, una que 

se refiere a su significación vulgar, una rnAs que parte de sus 

raices etimolOgicas y otra que es su concepto formal. 

En el significado vulgar, se entienCe por Educación "una 

cualidad adquirida, en virtud de la cual ~l ho~bre est~ adaptado 

en sus modales externos a determinados usos sociales," (!) en 

donde se concibe una relación entre Educación y reglas de 

urbanidad y cortesia. 

(ll GARCIA Hoz, Victor. Principios d~ Pedagog!a SistemAtica p. 16 
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De acuerdo a este concepto, la Educación es adquirida por un 

influjo externo y termina cuando la persona tiene ciertas reglas 

de comportamiento social. Si bien es cierto que se busca que el 

hombre se adapte a la sociedad, no ea correcto limitar este 

concepto, puesto que el ser humano no es sólo un ente social. 

Eti~olOgicamente la palabra Educación proviene del latln 

"Educatio" que significa acto de criar, y del vocablo "Educatio 

Onis" que proviene del verbo ~- Este esta formado por ¡¡; que 

es afuera y Oucare que es guiar. de tal forma, que educar es 

sacar o extraer algo del hombre para conducirlo a ciertos fines. 

En comparación con el significado vulgar, la etirnolog!a la 

r:.onci~e como un proo:eso y no como un resultado, al tiempo q'..le 

hace refer~ncia a un aspecto interno. Oe cualqui~r man~ra, ambas 

coin~iden en la idea de un ~ejoramiento en el hombre. 

V. Garcl~ Hoz presenta una definición de Educación como al 

"perfecciona~iento intencional da las potencia~idades espec!­

f icamente humanas" (2) que busca conducir al hombre a un.a mejora 

en su ser y en su hacer, ya que es el Onico ser de la creaci6n 

imp~rfe~to perü capaz de perfeccionarse, es decir, educable. 

f2l ibidem p. 25 
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Por tanto, la Educación actua sobre un ser que ya es su fun­

ción es de "dar forma a lo informe o una nueva forma a lo ya 

formado 11 (3), ayudar a que las potencias propias del hombre, 

inteligencia y voluntad, se conviertan en actos, en realidades. 

Como el hombre es el centro de la Educación habr3 que anali­

zar este proceso desde un punto de vista biopsi·:asocia~, esferas 

que en el hombre constituyen una unidad. 

De acuerdo a la Sociologla, "la Educación es el proceso que 

aspira a preparar a las generaciones nuevas para reemplazar a las 

adultas que, naturalmente, se van retirando de las funciones 

activas de la vida social." (4) 

Desde una perspectiva biopsicológica, "la Educación tiene 

por finalidad llevar al individuo a realizar su personalidad 1 

teniendo presente sus posibilidades intrlnsec.as." (5) 

(3) ibidem, p. 19 

(4) NERICI G., Imideo. Hacia una pidáctica General Dinlmica. p.19 

(5) i1!l.!!! 
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Ambas concepciones son ciertas puesto que es mediante la 

Educación que el hombre hace suya la cultura, la enriquece y la 

transmite; es necesario, al educar 1 tomar en cuenta lo que el 

hombre trae consigo. Sin embargo, ninguna abarca el significado 

total del proceso educativo. Por ésto, y dada la complejidad del 

tema, se hará referencia a otras definiciones: 

Para ?latón "la Educación tiene ¡:ior fin dar al alma y cuerpo 

toda la belleza y perfección de que son susceptibles." 

Para Kant "tiene por fin el desarrollo de toda la perfección 

que su naturaleza lleva consigo." 

Para Pestalozzi "es el desarrollo natural, progresivo y 

sist~~~tico de todas las facultades." 

~. Cunningham opina que "la Educación es un desarrolla 

mediante el cual el individuo asimila un conjunto de conoci­

mientos, hace suyo un grupo de ideales de vida y perfecciona 

su aptitud para utilizar estos conocimientos en la 

realización de sus ideales." 

Estos conceptos son reproducidos por Emilie Planchard en :':'..! 

libro "La Pedagog1a contemporanea" (6) 

(6) ~ PLANCHARD, Emilie. La Pedagog1a ContemporAnea. p. 23-30 
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Nérici dice que "la Educación es un proceso que tiende a 

capacitar al individuo para actuar conscientemente frente a 

nuevas situaciones de la vida, aprovechando la experiencia 

anterior y teniendo en cuenta la integración, la continuidad y el 

progreso social." (7) 

Cada una de estas definiciones complementa a las demAs, de 

tal for~a, que ea posible concluir que la Educación: 

Tiene como centro al hombre, ya que por su naturaleza 

misma puede perfeccionarse. 

- Es un proceso que no tiene fin. 

- Busca un perfeccionamiento integral, considerando las tres 

esferas que conforman al ser humano: la biológica, la psico­

lógica y la social. 

- Tiene lugar P•Jr las mismas necesidades del hombre. 

(7) NERICI G., Imideo. op. cit. p. 26 
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- Tiene tres fines: 

1) Forma Individual; permitiendo el desarrollo de las 

facultades del hombre favoreciendo el desenvolvimiento de au 

personalidad. 

2) Forma Social¡ para adaptarse a la sociedad y contribuir 

a su desarrollo. 

3) Forma Trascendente; ya que permite que el hombre to•e 

conciencia y reflexione sobre su ser y hacer, tratando de 

conducirlo a su Oltimo fin. 
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"Enseñar y Aprender son conceptos descriptivos que convergen 

en el encuentro de personalidad a personalidad del instructor al 

alumno. Por supuesto, un alumno puede aprender sin la interven­

ción de 1Jna enseñanza conscientemente planeada por alguien o 

mediante alg~n recurso didActico ... En cambio. la enseñanza no es 

un objeto en si mismo, y para su éxito depende de que se obtenga 

o no su objetivo: el aprendizaje." (8) 

El término de aprendizaje "viene del latln aprehender, cog•:ff 

(en lo fisico y en lo moral) comprender, adquirir un cono­

cimiento." (9) 

"Es una actividad mental por medio de la cual un conocimien­

to y la habilidad, los hAbitos, actitudes e ideales son adquiri­

dos, retenidos y utilizados originando progresiva adaptación y 

modificación de la conducta." (10) 

(8) CHRISTINE T. Charles y Dorothy V. Christine. Guia Pr~ctica 

oara el Currículo y la Instrucción. p. 134 

(9) FOULOUIE, P. Diccionario del Lenguale Filosófico. p. 62 

(10) KELLY, W.A. Psicologia de la Educación. p. 244 
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El aprendizaje, por tanto, 

la parte interna del ser humano. 

decisivo. 

es todo un proceso que surge de 

y en el cual tiene un papel 

Por medio de este proceso se pretende: 

~edificar la actitud y la conducta anterior del alumno, 

Promover la formación de nuevas actitudes y nuevas 

conductas más inteligentes, ajustadas y eficaces. 

Enriquecer la personalidad del alumno con nuevos y mejo­

res recursos de pensamiento, acción y convivencia social, 

que le abran nuevas perpectivas culturales y sociales." (11) 

Enseñar es conducir y/o dirigir. "es incentivar y orientar 

con técnicas apropiadas el proceso de aprendizaje de los alu~nos 

en la asignatura.'' (12) 

Actualmente se concibe 13 Enseñanza corno un proceso bidirec­

cional en donde hay un intercanbio de relaciones y conocimientos 

en busca del logro de los objetivos de aprendizaje. 

{11) HATTOS, Luis A. Compendio de DidActica General. p. 36 

{12) ibídem. p. 37 
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Si bien ea cierto que el ser humano puede aprender sin que 

exista una Enseñanza estructurada, es necesario tener presente 

que hay infinidad de conceptos, ideas, destrezas y actitudes que 

no pueden ser aprendidas sin una enseñanza formal, por lo que se 

tomari como aspecto fundamental en el desarrollo de este trabajo 

el vinculo que existe entre Ense~ar y Aprender. 

"El proceso de enseñanza-aprendizaje es una función educati­

va en donde la enseñanza constituye el complemento indispensable 

para que se dé el aprendizaje y a la vez, se sustente en él para 

formar ambos el hecho de la instrucción." (13) 

Tradicionalmente enseñar era, en esencia, sinónimo de trans­

mitir, mientras que aprender significaba sólo recibir y memorizar 

lo transmitido, Sin embargo. "en la actualidad debemos entender 

y aceptar que la ense~anza debe estar centrada en el grupo y no 

en el instructor, lo cual quiere decir que la creatividad, la 

interacción y la aportación de los educandos, son la clave del 

Axito en la funciOn educativa." (14) 

C13) Orcano Infor•ativo d•l S.rvicio Nacional ARMO. Adiestramien­

~ p. 48 

(14) SILICIO, Alfonao. C1p1ctt1ctén y Q@•trrollo dt Ptr9on1l 

p.48 
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Los elementos que conforman el proceso de Enseñanza Y 

Aprendizaje son: 

- QUIEN 

- QUE 

- COMO 

-->El que ense~a y el (los) que aprende(n). 

--> Contenido mismo del proceso. 

--> Métodos y técnicas que son un apoyo en el 

proceso. 

- CON QUE --> Recursos Didacticos 

- CUANDO --> El tiempo en que se lograra el aprendizaje 

- PARA QUE --> Los objetivos que se pretenden alcanzar y que 

deben responder a necesidades existentes. 

- DONDE Lugar y contexto donde el ?roceso de enseñan­

za y aprendizaje se lleva a cabo. 

Todos estos elementos deben ser cuidadosamente planeados, 

llevados a cabo y evaluados, con lo que se forma un ciclo en 

·~onde, la mayoria de las veces, la verificación nos conduce a una 

nueva planeación, realización y evaluación. Estos tres aspectos 

nos conducen a lo que se conoce como momentos did~cticos, y que 

se explican en forma más detallada a continuaciOn: 
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1 . Pt.ANEACION: 

Consiste en "una prevision de la que tiene que hacerse" (15) 

Este momento es imprescindible para lograr los objetivos de 

aprendizaje, puesto que con ésto se elimina o al menoa, disminuye 

la improvisación que perjudica la eficiencia de dicho proceso. 

Para planear es importante "partir de una situación perci­

bida de un contexto real, reflexionar y escoger los procedimien­

tos a seguir y los ~ecursos que pueden utilizarse para que los 

alumnos se enfrenten a esa nueva situaciOn y le den una 

respuesta satisfactoria que les permita lograr los objetivos 

propuestos." (15) 

De tal ~anera, el contfrstar las siguientes pregunt3s puede 

resultar de sran utilidad: 

(l5l N~RICI G. Imideo. op. cit. p. :za 

(15) ~. Manual de Did4ctica General. Curso Introductorig. UNAM 

p. 41-42 
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a) (Qué Enseñar? Debe estar orientado a la satisfacción de 

ciertas necesidades claramente identificadas. La selección del 

contenido es bAsica y debe ser de acuerdo con su valor funcional 

y práctico, asi como con el problema especifico a resolver. El 

contenido debe seleccionarse mediante una comparación entre el 

ser y el deber ser de una actividad en particular. 

b) !Para qué Enseñar? Se i~entif ica con los objetivos que 

pretenden alcanzarse. En el caso de la Educación de adultos, y 

en concreto dentro del marco empresarial, es importante que ésto 

se realice en conjunto con el supervisor o jefe inmediato ¿e las 

personas a capacitar. 

e) (A quién Enseñar? Consiste en determinar "el tipo de 

alumnos a los cual~s se dirige la enseñanza ... , se refiere a las 

peculiaridades y posibilidades de los pa~ticipantes." (17) Este 

punto es vital porque •:!e r,ada servirla un.3 cuidadosa y minuciosa 

p!aneaci~n si se desconocen las caracteristicas de las p~rsonas 

sujetos de aprendizaje. 

d) (COmo Enseñar? Se refiere a la selección corr~cta de 

Métodos, técnicas. material didActico y demás recursos auxiliares 

que el docente ha de utilizar con el fin de estimulñr el aprendi­

zaje y hacer m~s cljra la enseñanza. 

(17) NERICI G. Imideo. ~p. 127 
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2. EJECUCION: 

La eJecuciOn o realización didactica es la "materialización 

del planteamiento 1 " (18) es llevar a cabo lo planeado mediante el 

desarrollo de sesiones y demás actividades. Esto es realizado 

tanto por el que aprende como por el que enseña con el objeto de 

favorecer el logro de objetivos deseados. Los participantes, en 

este punto, juegan un papel decisivo y deben per~anecer activos. 

La realizaciOn se ubica en un tiempo y en un espacio que 

deben ser 'anteriormente definidos. 

3. EVALUACION: 

Consiste en verificar la acción tanto del docente como de 

los participantes. Este proceso debe estar presente a lo largo de 

todo la enseñanza con el fin de detectar posibles aciertos y 

deficiencias y hacer las rectificaciones pertinentes. 

Luis A.d~ Mattos opina que verdaderam~nte se está llevando a 

cabo un aprendizaje en los participantes cuando: 

(18) ibidem. p.128 
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"Hacen observaciones directas sobre lo que se les esta 

presentando y procuran interpretarlos basAndose en las 

experiencias y los conocimientos que poseen. 

- Hacen planes y realizan experiencias, comprueban hip~tesis 

y anotan resultados. 

Consultan, por su part2, otra Oibliografia en busca d~ 

hechos y aclaraciones¡ toman apuntes y realizan cuadros 

comparativos. 

- Escuchan, leen y anotan. 

Formulan dudas, piden aclaraciones, suscitan objeciones, 

discuten entre si, comparan y verifican. 

- Realizan ejercicios de aplicación. 

Colaboran con el profesor y se auxilian ~utuamente en la 

eJecuciOn de trabajos, en la aclaración de dudas y en la 

solución de problemas. 

- Procuran resolver proble~as, identifican errores, corrigen 

los auyos o los de sus compa~eros, etc.'' (19) 

(19) MATTOS, Luis A. OP. cit. p. 35 
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persona ha aprendido cuando 
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posible darnos cuenta de que una 

ha modificado positivamente algan 

aspecto de su conducta y éste es más o menos permanente. 

La evaluación puede realizarse mediante entrevistas 

personales o diálogos informales con los participantes, cuestio­

narios escritos, observación directa, etc. 

El llevar a cabo estos momentos "supone conciencia de 

intencionalidad en la enseffanza - aprendizaje." (20) 

Cuando estos elementos estén presentes ae puede garantizar 

cierta calidad en dicho proceso, mismo que. como se dijo 

anteriormente, no puede ser separado. 

Las finalidades que persigue el proceso de enseñanza apren­

dizaje de for~a sistemética son: 

1. Proporcionar eficazmente la Educación en una sociedad 

cambiante. 

2. "Dispensar rnayor atención a los aspectos esenciales de la 

materia. 

(20) AGUIRRE Lora, H. Esther y otros. Manual de Did~ctica Gen~ral 

p. 43 
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3. Posibilitar la coordinación de las disciplinas entre si, 

a fin de alcanzar una enseñanza integrada. 

4. Proporcionar secuencia y progresividad a los trabajos 

escolares. 

S. Proporcionar tareas escol3res ajecuadas al tie~po dispo­

nible y a las posibilidades de los alumnos." (21) 

6. Ada?tar y adecuar el contenido de aprendizaje con los 

objetivos previstos. 

7. Seleccionar métodos, técnicas y mate~ial didActico 

ií!~neos ?ara conseguir un aprendizaje efica.;::. 

8. Eva!ua~ :os resu!~ados y se!accionar !os e!em~ntos 

(21) MATTOS. Luis A. op. cit. p. 79 
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r.:<. EL APRENM:':A.TE EN LOS Ar•ULTOS 

I. ·J. l. CONCEPTOS Y ETAPAS DEL AF'RENDI:':A..TE 

E!. aprendi::aje es el conjunto de "principios, hechos y 

técnicas comprendidas y absorbidas por el sujeto." (22) 

Nérici opina qu~ "apre:ider implica caobiar Ce .formas de 

pensar, sentir o actuar." (23) 

Rubén Ardilla en su libro "Psicología del aprendizaje" (24) 

reproduce las siguientes definiciones: Hunter y Houland se refie­

ren a una tendencia a ~eJorar con 13 ejecución: segón 7horpe, el 

aprendizaje es un proceso que se manifiesta por cambios adaptati­

vos de la conducta individual como resultad•l de la experiencia; 

Ce acuerdo con McCeoch e Irion el aprendizaje es un •:ambio en la 

ejecuci·~n que resulta ..:!e las condiciones de la práctica: Hall 

dic'2 que es un proceso que tiene lugar dentro del individuo y se 

infiere por cambios específicos en el comporta~iento. 

(22) CRA!G L. Ro~ert y Lester R. Sittel. Manual d~ Entrenami~nto 

y Desarrollo de P~rsonal. p. 117 

(23) NERICI G. Imideo. >0p. cit. p. 214 

(24) ARDILLA, Rubén. Psicol»da del Aprendizaje. p. 56 
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Se puede decir, entonces, que el aprendizaje es un proceso 

que se lleva a cabo en la parte interna de una persona y que 

consiste en la adquisición de ciertas habilidades, actitudes o 

conocimientos que se manifiestan por un cambio en el sujeto. 

El ser humano aprende a lo largo Ce toda su vida y lo hace 

para "integrarse mejor al medio fisic.o v social atendiendo a las 

necesidades biológicas, psicológicas y soci3l~s que se le 

presentan." (25) Dado que el aprendizaje pretende satisfacer 

dichas necesidades puede presentarse de manera formal, sistem~ti­

ca y estructurada como resultado de un curso o programa¡ o bien, 

de manera informal, en donde el hombre va aprendiendo de sus 

experiencias y de las personas que se encuentran a su alrededor. 

Es importante tener presente que el aprendizaje es sin6ni~o 

de cambio (positivo para el sujeto y la sociedad), puesto que la 

ónica fQrm3 de ver si ha tenido lugar es mediante la observación 

anterior y posterior a que éste se lleve a cabo. 

"El comportamiento humano se modifica por des raz.ones: por 

maduración o po~ aprendizaje" (26), aspectos que no pueden divi­

dirse en forma drástica puesto que para que ~ste proceso tenga 

(25) NERICI G. !mideo. op. cit. p. 213 

(26) ibldem. p.214 
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lugar, se requiere de cierta madurez orgAnica y mental que 

capaciten al individuo a adquirir habilidades, conocimientos y 

actitudes. 

El aprendizaje persigue tres tipos de objetivos: 

l. "Objetivos Cognoscitivos - es el conocimiento critico del 

mundo circundante, informaciones y relaciones organizadas que la 

persona debe adquirir. 

2. Objetivos Afectivos - es el conocimiento de la propia 

persona: elementos emotivos, ideales, actitudes, sentimientos, 

etc. que el individuo debe desarrollar, organizar e integrar a su 

personalidad hasta lograr una plena carac~erización. 

3. Objetivos Psicomotores - es el dominio de ciertas habili­

dades especfif!cas: hábitos y destrezas tanto mentales como 

verbales y de ~ovimiento que las personas deben adquirir y 

desarrollar." (27) 

(27) ~ FERRINI, M. Rita. Bases Did4cticas: Educac16n Din4mica 

p. 35 
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Estos objetivos pretenden el desarrollo armónico e integral 

del hombre a nivel individual y social. En la ense~anza formal 

éstos deben estar presentes de 

ademAs de ser una guia en el 

los resultados del mismo. 

forma clara y precisa para que 

proceso, sirvan en la mediciOn de 

Como todo un proceso que es el aprendizaje, se da a través 

de diferentes etapas. Nérici, al respecto opina que éste se 

"desenvuelve en las siguientes fases: sincrética, analitica y 

sintética." ( 28) 

- Fase Sincrética, que es el momento mismo en que la persona 

recibe el impacto de una nu9va situación que se :e presenta 

de forma desordenada y carece de significación lógica. 

En la Fase Analitica la persona analiza todas y cada una 

de las partes que conforman el todo por separado, asi como 

las relaciones que existen entre ellas. 

La Fase Sintética consiste en unir todas las partes que 

anteriormente se hablan desintegrado en forma lógica y com­

prensiva, dejando a un lado los detalles o accidentes para 

quedarse con las partes fundamentales o sustanciales. 

(28l ~ERICI G. Imideo. op. cit. p. 214 
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Por otra parte, los autores Charles T. Christine y Dorothy 

V, Christine opinan que, a nivel práctico, "el aprendizaje se 

desarrolla pasando por cuatro niveles: familiaridad, conoci­

miento, comprensión y aplicación." (29) 

La Familiaridad es donde la persona tiene una idea del 

contenido del aprendizaje debido a sus conocimientos ante­

riores, lo que le permite sentirse un poco "familiarizado" 

con el mismo. 

En el nivel de Conocimiento, la persona recurre con la 

adecuada motivación, a los conocimientos que ya posee inte­

grAndolos a los nuevos. 

En la Comprensión se logra una mayor integración de estos 

conocimientos y se pueden hacer discriminaciones y generali­

zaciones conceptuales. Aón cuando este nivel no constituye 

en si mismo una acción, brinda las bases y el impulso para 

una futura realización. 

- El nivel m~s alto de aprendizaje es la Aplicación misma de 

los conocimientos. Cuando esta etapa tiene lugar, quiere 

decir, que antes hubo comprensión e integración. 

(29) apud. CHRISTINE T. Charles y Dorothy V. Christine. ~ 

p.14-19 
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Cabe la aclaración de que estas fases o etapas no son hermé­

ticas e incluso no hay un momento preciso en que pueda decirse 

que termina una etapa y comienza otra, aOn mAs todas se encuen­

tran presentes a lo largo de todo el proceso de enseñanza­

aprendiza je, de tal forma que no estAn separadas la una de la 

otra, sino integradas. 



I. 3. 2. CARACTERISTICAS [>EL ADULTO 

S:N EL APRENDI::A.JE. 
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Etimológicamente el .término adulto viene del latin adulc~re 

que es crecer y de adultum que quiere decir que ha terminado de 

crecer y desarrollarse. Por tanto, adulto es toda person3 que ha 

alcanzado el máximo crecimiento y d~sarrollo f!sico y ps1quico. 

Dado que los adultos poseen un c~mulo de antecedentes y 

experiencias, la Educación para ellos. debe estar ·jrientada al 

autoconocimiento y desarrollo integral para que sean capaces de 

aceptar y reconocer s~s propijs limitaciones y superarlas, siendo 

objetivos en cada circunstancia de sus vidas. 

La Educación de adultos puede C.efinirse como "un proceso que 

tiende a capacitar al individuo para actuar conscientemente 

frente a nuevas situaciones de la vida, aprovechando la ~xpe-

riencia anterior y teniendo en cuent3 

continuidad y el progreso social." (30) 

(30) NERICI G. Imideo. op. cit. p. 19 

la integración, la 
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Las caracteristicas del adulto en cuanto a su EducaciOn 

dependen de las condiciones de vida y del medio educativo pasado 

y presente en el que se ha desarrollado, pero pueden englobarse 

en: 

• 

l. "La capacidad de retención del adulto estA mAs relaciona­

da con su experiencia personal que con su capacidad memoris­

tica, puesto que para aprender necesitan tener la vivencia. 

2. La capacidad de un individuo para aprender una nueva 

tarea depende del nivel intelectual que ha desarrollado a lo 

largo de su vida. 

3. Hay que considerar el ritmo del proceso de aprendizaje 

del adulto, ya que es mAs import3nte :a calidad que la velo­

cidad. Los conocimientos deben ser reCucidos a lo esencial 

para que se estudien, analicen y se ·relacionen conscien-

temente . 

4. En el aprendizaje hay que considerar la salud fisic~ de 

la persona porque est~ muy ligada con la edad. El organis~o 

del adulto sufre continuos cambios a medida que va avanzando 

con la edad. habiendo una declinación general de la anergla 

total, sensorial, pérdida de la ~apacidad visual y/o audi­

tiva. etc. 
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No obetante, lae personas que no han dejado de utilizar su 

capacidad f isica y mental tienen mayor facilidad para 

aprender, ya que la actividad intelectual persiste mediante 

la imaginación creadora y el aprendizaje continuo, tendiendo 

lo anterior a retardar la declinación de la capacidad 

mental. 

5. Una de las razones por las cuales los adultos continuan 

aprendiendo es el interés que tienen por superarse. Se 

interesan en el aprendizaje cuando las situaciones se 

identifican con sus necesidades. Los motivos pueden ser 

variados, pero en adultos, la intervención mAs valiosa es la 

comprensión de los fines generales del aprendizaje, de la 

materia que se trata y de los objetivos personales. 

6. El cambio de conducta que se busca obtener mediante el 

aprendizaje debe fundamentarse en la motivación y ejercita­

ción, debe ser ~¿rnonal, voluntaria y consciente por pdrte 

del adulto." (31) 

Luis Ferrer, por su parte, menciona las siguientes caracte­

risticaa al hablar d~ Educación de adultos: 

- "Son raás realistas, pero mAs rlgidos an su pensami~nto. 

(31) aru.uL. VERNER L. y Booth A. Educación de Adultos. p.32 
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- Tienen m~s·experiencia. 

- Tienen necesidades concretas e inmediatas. 

Gozan si sus experiencias y talentos son usados en la 

clase. 

- Necesitan mAs tiempo para estudiar. 

- Les impacienta no lograr los objetivos de aprendizaje. 

- Se sienten responsables del aprendizaje y la enseñanza. 

- Son muy sensibles a la buena disposición de los materiales 

de enseñanza. 

- Tienen, por lo general. i~terés por aprender y llevar a 

cabo lo aprendido." (32) 

Si bien es cierto que, por las características que presen­

tan, es fAcll que logren un aprendizaje, pueden presentar las 

siguientes desventajas, las cuales deben convertirse en un reto 

por superar: 

(32) apud. FERRER P~rez, Luis. Iópicgs para Instructores de 

Cm presa p. 24 
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1. Falta de confianza en si mismos: los fracasos anteriores 

de su vida escolar, familiar o social los condicionen y se 

sientan incompetentes para aprender adecuadamente. 

2. Miedo a asistir a clases: existiendo una variedad de 

temores como mostrar póblicamente sus deficiencias e 

ignorancias, quedar en ridiculo con sus compañeros de 

trabajo, que el resultada del curso pueda traer consecuen­

cias negativas en su futuro desarrollo en la organizaciOn, 

etc. 

3. Promedio bajo de aprendizaje: pudier3 sar que en un grupo 

hubiera miembros con diferente nivel de aprendizaje y que 

alguno de ellos tenga un nivel inferior del que se esperaba. 

4. Comunicación concreta: algunos alu~nos responden m~s a 

las acciones que a las palabras, por lo que es necesario que 

en el instructor haya coherencia entre lo que dice, lo que 

cree y las palabras y gestos que utiliza. 

S. Hostilidad hacia la autoridad. 

6. Motivación superficial. 

7. Dificultad en recordar hechos aislados. 

a. Miedo al cambio. 
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Por lo anterior, es posible afirmar que para que el aprendi­

zaje en adultos sea eficaz es necesario considerar que: 

1. La enseñanza debe basarse en la experiencia y conceptos 

teóricos. 

2. El aprendizaje debe fundamentarse en la experiencia y en 

la puesta en pr~ctica de lo aprendido, de forma que los par­

ticipantes reconozcan la utilidad del nuevo conocimiento. 

J. El aprendizaje debe ser m~s motivado que conducido, es 

importante que los adultos "aprendan a aprender". 

4. El aprendizaje y la enseñanza deben estar enmarcados por 

ciertos objetivos .predeterminados, que respondan a sus 

necesidades especificas y a los que los adultos deben esfor­

zarse por alcanzar. 

S. Es mucho más importante la calidad del aprendizaje, que 

la velocidad o cantidad del mismo. 

6. Los conocimientos deben reducirse a lo esencial, tendien­

do a la imaginación creadora y al aprendizaje continuo. 

7. El aprendizaje en los adultos debe ser personal, volunta­

rio y consciente. 
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e. Cabe recordar que los adultos tienen una serie de carac­

teristicas que ayudarA conocer para su aprendizaje: son mAs 

realistas, pero m~s rigidos: tienen un cómulo de experiencia 

y necesidades concretas e inmediatas; requieren de mas 

tiempo. Pero por otro lado, tienen una serie de miedos y 

temores, que habrA, como instructor~s. ayudarlos a superar. 



I.3.3. LEYES y CONDicrnNES DEL APRENDIZAJE 

EN LOS ADULTOS. 

- 36 -

A~n cuando es dificil hablar de leyes en el aprendizaje en 

tanto que se trata del ser humano, varios autores reconocen las 

si¡;uientes: 

Para Nérici son: (33) 

l. Ley de la Predisposición: cuando la persona está dispues­

ta a actuar, le resulta agradable hacerlo. Se relaciona con 

la motivación. 

2. Ley del Efecto: La gente tiende a conservar y repetir !as 

experiencias agradables y satisfactorias y a eliminar las 

desa¡;radables. 

3. Ley de Ejercicio: C1.Janto .itás se re¡:dta un acto, t.eanto ;nAs 

rápido se for~a un hábito, uniéndose esti~ulo y respuesta. 

El comportamiento reforzado es mas probable de repetirse. 

4. Ley de la Novedad: Lo ~ltimo que fue aprendido será prac­

ticado y recordado con M~s eficiencia, por lo que es 

necesario que haya revisiones periódicas de lo aprendido. 

(33) i!B!JSL.. NERICI G. !mideo. oe. cit. p. 219-220 
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s. Ley de la Vivencia: Para aprender mejor, es necesario 

tener cierta vivencia de la materia en cuestión. 

A las leyes anteriores Luis Ferrer Pérez añade las 

siguientes: (34) 

6. Ley Lógica: Todo tiene su razón de ser, mientras mayor 

sea la significación lógica dada a los conceptos, seri m~s 

fácil el aprendizaje. 

7. Ley Estructural: Toda idea pertenece a un conjunto 

estructurado. 

8. Ley de la Primacia: Las primeras impresiones son las m~s 

duraderas. 

9. Ley de Uso Constante: Una habilidad no practicada o un 

conocimiento no usado se perderá o se olvidar~. 

10. Ley de la Intensidad: Una experiencia de aprendizaje 

vivida, dram&tica o esti~ulante es m!s probable que se 

recuerde que una experiencia rutinaria o aburrida. 

(34) 5!E!!!L. FERRER Pérez, Luis. op. cit. p. 21-22 
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Por otro lado, Rubén Ardilla (35) affade: 

El refuerzo más efectivo en el proceso de aprendizaje es 

aquel que sigue a la acción con una minima demora. El casti­

go co~o refuerzo no es eficaz puesto que a~n cuando la 

conducta castigada desaparezca de momento, puede aparecer en 

un futuro. En contraste es m~s eficaz como refuerzo dar a 

los participantes la oportunidad de lograr nuevas experien­

cias, puesto que el sentido de satisfacción que ocurre como 

resultado de una acción bien hecha es motivante. 

La máxima motivaciOn para el aprendizaje se logra cuando 

la tarea no es demasiado fácil ni demasiado dificil para las 

capacidades de los participantes y los objetivos del curso. 

Es conveniente, para lograr mejores resultados dejar que 

las personas exploren, traten, pregunten, participen. 

Hay comprensiOn de lo que se aprende cuando h3 h3bido una 

preparación previa, una buena atención a la situación total 

y a la relación entre l3s partes; cuando a la tarea se le ha 

dado un significado. 

(35) ARDILLA, Rubén. op. cit. p.63 
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El olvido ocurre rápidamente al principio y lentamente 

después, dado que con el paso del tiempo se presentan nuevas 

experiencias que si bien pueden servir como refuerzo para el 

aprendizaje permitiendo la práctica de lo recien adquirido, 

puede ocurrir lo contrario. 

El aprendizaje no es sólo un proceso intelectual sino 

también emocional. Es necesario considerar a la persona 

sujeta del mismo en su unidad y totalidad. 

- El aprendizaje se logra a través de los sentidos, mientras 

más sentidos sean estimulados podr~ haber mayo~ efectividad. 

"Oigo y olvido, veo y recuerdo, hago y entiendo." 

Es necesario vincular e integrar los cvnocimi~ntos qu~ ya 

se poselan con los que se estAn aprendiendo. 

Cuando hay co~prensión, se llega a un buen nivel en el 

aprendizaje. Esto lo percibe el participante, le brinda 

satisfacción y, por tanto, se siente motivado para segurir 

aprendiendo. 
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Diversos autores difieren si los puntos anteriores tienen en 

verdad categcria de ley. Sin embargo, estas opiniones y conside­

raciones pueden ayudar a las personas encargadas de la Educación 

de adultos a lograr que las personas aprendan. 

Existen una seria de factores necesarios ée tomar en cuenta 

que intervienen en el aprendizaj~: 

a) Edad de los Participantes: las etapas por las que pasa 

el ser humano estAn llenas de intereses, necesidades y caract~-

risticas propias que hay que considerar pa~a que el aprendi~~Je 

sea efectivo. 

b) Condiciones Fisiológicas t el estado Ce salud general c!-:l 

organismo y estados mentales de ansiedad. fatiga. tensión, etc. 

e) Condiciones Psicológicas: La eootividad, atención, i~:e­

ligencia. interés, estado de Ani~o, ~otivación, etc. 

d) Repetici6n: es conveniente reci.J:-rir a la repetición, 

sobre todo cuando se trata del desarrollo de habilid~des de tipo 

perceptivo - motoras, puesto que el hacer algo varias veces ayuda 

a formar un hábi~o. 
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e) Exito: si la persona sujeto de aprendizaje lleva a cabo 

diferentes tareas y actividades de forma adecuada, ésto le 

producirá satisfacción que se convierte en motivación para seguir 

aprendiendo. 

f) Buenas Relaciones entre Profesor y Participantes: el que 

existan buenas relaciones entre los mierabros del proceso educa­

tivo. contribuye a crear un cli~a cálido y participativo que 

favorece, sin duda, al aprendizaje. 

g) Comunicación: es importante crear con los participantes 

lazos afectivos que favorezcan la comunicación en sentido bidi­

reccional. El emisor debe poder co~unicarse de forma clara, 

teniendo presente qué va a decir y hacerlo uniendo tanto 

conceptos y aspectos bibliogrAficos como aquellos que ha obtenido 

a través de su experiencia. Esto es, sobre todo, altamente 

recomendable cuanC~ se trata de adultos. 

Es importante, también, verificar que el oensaJe enviado 

haya sido recibido sin deformaciones. 

h) Interés: Es conveniente que el docente tenga cierto cono­

cimiento sobre los intereses, necesidades y expectativas de los 

participantes, puesto que el responder a estos aspectos servirá 

como motivación para el logro del aprendizaje, y contribulrA a la 

satisfacción de necesidades de los ~iem~ros del grupo en forma 

individual y general. 
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i) Instalaciones Fisicas: aspectos tales como la limpieza de 

las instalaciones, iluminación, ventilación, comodidad, etc. 

pueden ayudar o perjudicar al logro de loa objetivos. 



I.4. LA ENSE~ANZA 

I.4.1. CONCEPTO Y DEFINICION. 
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Se entiende por enseñanza a la "forma dti! conducir al educan­

do a reaccionar ante ciertos est!rnulos, a fin de que sean 

alcanzados determinados objetivos." (36) 

''La ense;ranza consiste en la trans:nisión c!e conocimientos a 

un individuo o individuos, con el objeto de que éste desarrolle 

su personalidad, uniendo todo su saber, aspiraciones y necesida­

des con el proceso real de desarrollo cultural y social." (37) 

"EnseA'ar es incentivar y orientar con técnicas apropiadas el 

proceso de aprendizaje de los alumnos en la asignatura." (38) 

Por lo anterior, se puede decir que el centro de la enseñan­

za no es la materia o contenido de aprendizaje, sino el alumno o 

participante; ésta no es la causa del aprendizaJ~. sino uno de 

sus condicionantes más efectivos. Es, pues, ºuna técnica direc-

(36) NERICI G. Imideo. op. cit. p. 212 

(37) FERRER Pérez, Luis. op. cit. p. 81 

(38) MATTOS, Luis A. op, cit. p. 37 
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tiva perfectamente consciente de su misión y apta para conducir, 

punto por punto, el proceso de aprendizaje de los alumnos a 

resultados previsibles, seguros y nltidamente concebidos en un 

cuadro de valores sociales y morales bien definidos." (39) 

Debe entenderse que la enseñanza tiene un sentido bidirec­

cional en tanto actividad de interca~bio entre la persona que 

enseña Y la que aprende. Am~os esfuerzos Ceben ser comple~en­

tarios. 

La enseñanza tiene fines mediatos que corresponden a las 

metas propios de la Educación y fines inmediatos que pueden ser 

clasificados en tres clases: "Informativos (datos, conceptos, 

informaci6n, conocimientos), De Automatizaci6n (h~bitos, habili-

daces especificas, destrezas y auto~atismos en general) y 

Formativos (actitudes. ideales y preferencias)." (40) 

?ara lograr estos fines, la enseñanza se apoya en Métodos, 

Técnicas y Material DidActico. 

(J9) ~- p. J9 

(40) NERICI C. Imideo. op cit. p. 212 
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I. 4. 2. METODOS DE ENSE;:;ANZA EN ADULTOS. 

Etimológicamente la palabra 11étodo "viene del griego !!!filA. 

que es a través. mAs allé. y de hodós, camino que recorre,º (41) 

es decir que los métodos constituyen un camino para llegar a un 

fin, a los objetivos de enseñanza - aprendizaje. 

"Puede decirse, pues, que el Método es el plantear.iiento 

general de la acción de acuerdo con un criterio determinado y 

teniendo en vista determinadas metas". (42) 

El Método, enmarcado dentro de la enseñan¡:a, º'es el conjunto 

de ~o~entos y técnicas lógicamente coordinados para dirigir el 

aprendizaje del alumno hacia deterdnados objetivos." (43) 

El Método está relacionado directa~ente tanto con las técni­

cas, material, tiempo did¿¡1: tico, objetivos: y contenido del 

proceso ~e ense~anza-aprendlzaie. 

Nérici propone la siguiente clasificación respecto a los 

métodos de enseñanza: 

(41) MA7TOS, Luis A. op. cit. p. 71 

(42) NERICI G. Imideo. op. cit. p.237 

(43)~ 



Forma Razonamidnto 

Coordinación Materia 

ConcretizaciOn 

Sistematización de 

la ~ateria 

Glo~a!ización de la 

Materia 

RelaciOn Profesor -

Alu::ino(s) 

Actividades de Alumncs 

(

Deductivo 

Inductivo 

AnalOgico 

{

Lógico 

PsicolOgico 

{

SimbOlico 

Intuitivo 

{ 

Siste::iAtico 

Ocasional 

\
~e Glo~ali:a~ión 

De Cor.centraci6;i. 

No Globalizado 

{

:ndividual 

Reciproco 

Colectivo 

~
Activo 

?asivo 
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Trabajo de Alumnos ¡ Individual 

Colectivo 

Mixto 

\

Oog:nático 

Aceptación de enseñanza 

He:urlstico 

l
Analltico 

Abordaje Tema de Estudio 

Sint~tico 

EnseManza Individualizada 

Enseñanza Sociali::ada 
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1.1 Deductivo, .al asunto estudi.:.t.do.va de !o general a lo par 

ticular mediante un proceso lógic·:J qu·= ;i-:r;:¡i te: 13 ex trace i,!,n 

de co~secuencias, atir~aciones, etc. que pueden aplicarse 3 

aspectos concretos. 

l.~. !r.ctuct!.vo, i:l asu:-it.o a ezt;.:di.l.r ze ?resenta con casos 

particulares, sugiriendo que se descubra el principio general 

que los rige. :3"! Oa3a en la .:>bse:-v.:lci~n. hechos y experien-

cias. La partic ipaci6n ·.!>: los aluwnos ti.ene un papel riuy 

ir.tpvrta;'lte. 
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1.3. Comparativo, consiste en analizar y comparar aspectos 

particulares entre si para llegar a una conclusiOn. 

2. Métodos en cuanto a la Coordinación de la Materia: 

2.1. Lógico, en él se presenta el contenido de aprendizaje en 

orden antecedente y consecuente, de causa y efecto. Se basa 

en una estructuración de hechos y elementos segón la forma de 

razonar de los adultos, yendo de lo menos a lo mAs complejo, 

del origen a la actualidad. 

2.2. Psicológico, los ternas de estudio son presentados de 

acuerdo a los intereses, necesidades y experiencias de los 

educandos, teniendo una secuencia que va de :o coñcreto a lo 

abstracto 1 de lo próxi~o a lo ~e~oto. 

3. Métodos en cuanto a la Concretización de la enseñanza: 

3.1. Simbólico o Verballstico, el tema de estudio es sólo 

presentado mediante el uso de la palabra oral o escrita. 

3.2. Intuitivo, las sesiones se llevan a cabo mediante objeti­

vaciones y concretizaciones con el fin de q~e el alumno 

experimente y vivencie el aprendizaje. 
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4. Métodos en cuanto a la Sistematización de la Materia: 

4.1. Sis:ernatizado, pue¿e darse en forma Rlgida cuando no hay 

flexibilidad en el desarrollo de los ternas sin dar oportunidad 

a la espontaneidad; o bien, Semirlgido cuando hay flexibili­

dad para lograr una mejor adaptación a las condiciones y 

circunstancias. 

4.2. Ocasion3l, se !leva a cabo a?rovechando :a ~otivaciOn del 

momento y los acontecimientos presentes orientAndolos al tema 

de estudio. 

S. Métodos en cuanto a las Actividades de los Alumnos: 

5.1. Pasivo, la activ!dad del docente se 3cent~a y e! aluwno 

permanece pasivo, sólo como receptor de conocimientos, sin dar 

lugar a la reflexión e iniciativa de los educandos. 

5.2. Activo, se basa en la actividad flsica y ~en~a: de 103 

educandos por la motivación que tienen. El educador se con­

vierte en guia y orientador del ~roceso. 

6. Métodos en cuanto a la GlobalizaciOn de los Conocioientos: 

6.1. Globalización, se desarrolla a través de un centro de 

interés, con una serie de disciplinas unidas por un mismo 

asunto que as el objetivo de a?rendizaje. Este ~étoCo brinda 

objetividad y significado a la realidad. 



- so -

6.2. No Globalizado o de Especialización, se dA cuando las 

asignaturas o parte de ellas son tratadas de forma aislada sin 

interrelación entre si como si fueran autónomas e indP-pen­

dientes. 

6.3. D: Concentración, consiste en convertir, por un periodo, 

a una asignatura en principal, funcior.ando !as demás coco 

auxilia~es. 

7. Métodos en cuanto a la RelaciOn entre Profesor y Alumnos: 

7.1. Individual, está presente cuando el proceso de enseñanza 

y aprendizaje se dA con un solo profesor y un ónice alumno. 

7.2. Reciproco, los mejores alumnos son p:eparados de caner~ 

que puedan ayudar a sus cv~pa~eros. 

7.3. Colectivo, cuando se tiene un solo profesor para rauchos 

alu~nos. E3 necesario seguir ?restando atenci~n a las diferen­

cias individuales. 

8. Xétodos en ~uanto al Trabajo del Alu~no: 

8.1. De Trabajo Individual, el trabajo es adaptado a cada uno 

de los alumnos con b~se a sus diferencias individuales. 

8.2. De Trabajo Colectiva, cierta tarea es Cistribuida entre 

las partes de un grupo y mediante 

resultados. 

su interacción s~ obtienen 
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a.3. Mi~to de Trabajo, es una combinación, tanto en su planea­

ci6n como desarrollo, de actividades sociales e individuales. 

Propicia la creación de un espiritu de grupo y el desarrollo 

de las posibilidades y facultades de cada uno de sus miembros. 

9. Métodos en cuanto a la Aceptación de lo Enseñado: 

9.1. Dogm~tico, la enseñan~a se impone al alu~no sin que haya 

discusión, reílexión, ra=ona~iento u observación ?Dr ?arte ~~ 

és~e. Se fundamenta en que lo enseñado es verdadero. 

9.2. Heuristico, el docente incita al educ~ndo a comprender lo 

que se le enseña mediante una fundamentación teórica o lógica 

hecha por cualquiera de las partes, llegc~do, ~ntonces, el 

alumno a aceptar ciertos hechos como verdaderos. 

10. Métodos en cuanto al Abordaje del Te~a de Estudio, 

10.1. Analitico, se apoya en que ?ara el ~eJor conoci~iento ~e 

algo. es necesario estudia~ y analizar cada una de las partes 

que constituyen su totalidad. 

10.2. Sintético, el estudio de un fenómeno se realiza a trav~s 

del estudio de cada una de sus partes, asoci~ndolas y rela­

cionádolas hasta llegar al fenómeno total. 

11. Método de Enseñanza Individualizada: 

Se basa en las diferencias individuales. tomando ~n cuenta las 

posibilidades particulares y reales de c3da persona. 



- 52 -

12. Método de Enseñanza Socializado: 

Pretende la socializaciOn e integraciOn de los miembros de un 

grupo ~ediante su participación 3ctiva y el respeto mótuo. 

MAs adelante se analizarAn aquellos métodos que son Otiles 

para la educación de adultos, y en concreto, en la enseñanza de 

progra~as Ce cc~?utación. 
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I. 4, ::l. TECNlCAS r•E ENSE!:AN<::A EN At>IJL TOS 

Una técnica de enseñanza "Es el recurso didáctico al cual se 

acude para concretar un momento de la lección o parte del método 

en la realización del aprendizaje." (43) 

Hay gran diversidad de técnicas de enseñanza y de aprendiza­

je, la cual se ~ebe a que no existe ninguna que por si sola 

facilite el logro de los objetivos de dicho proceso. Todas y cada 

una de ellas presentan ventajas y desventajas, pero es importante 

que el docente las conozca y maneje adecuadamente para obtener 

los resultados que ofrecen segón el Area de aprendizaje donde su 

uso sea ~ás efectivo. 

Para la selección de una técnica es necesario tomar en con­

s i~eración lo siguiente: 

(43) idem 

Objetivos del curso (conocimientos, habilidades o 

actitudes). 

- Tema en cuestión. 

- Tiempo didActico. 

- Nómero de participantes. 

- Situación y caracterlsticas del aula o sal6n donde el 

curso se lleva a cabo. 
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- Preparación académica y experiencia del docente. 

- Necesidades materiales que exige cada técnica. 

- Costo que representa su utilización. 

- Aplica~ilidad de acuerdo a lo anterior. 

La clasificación y tipos de técnicas que se presentdn a 

continuación es prop~esta. en su ~ayoria, por ~érici en su libro 

"Hacia una DidActica General Dinámica" (44). En ella sólo estAn 

aquellas que pueden aplicarse en la ense~anza de adultos, ya que 

a ellos se refiere este trabajo de investigación. 

l. Técnica Expositiva: 

Consiste en la exposición verbal y organizada de conceptos o 

ideas por parte del profesor. Es Ce las raás comunes y resu!ta 

ótil ?ara iniciar el estudio Ce un tema. ~equiere Ce cier~a 

~otivación inicial y percanente para a~raer a los pareicipan­

tes, y del establecimiento de una comunicación abierea y 

bidireccional. 

Técnica Exegética: 

Consiste en la lectura comentada de textos relacionados con el 

tema de estudio, participando tanto el profesor como los 

educandos. 

(44) 19.2 
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3. Técnica Cronológica: 

consiste en presentar los hechos en el orden y secuencia de su 

aparición en el tiempo. Puede ser progresiva o regresiva. 

4. Técnica de Círculos Concéntricos: 

Consiste en examinar diversas veces las esferas de un hecho o 

tema de estudio. y cada ve=, se va a~pliar.do y prufur.dizando 

en los conocimientos. 

4. Técnica del Interrogatorio: 

Permite conocer los aspectos positivos del educando, asi como 

diagnosticar sus debilidades por ~edio del diAlogo entre ins­

tructor y participantes con el fin de fortalecer el proceso de 

enseñanza y aprendizaje y la relación entre ambos. 

S. Técnica de la Argumentación: 

Es una forma Ce interrogatorio que busca verificar el aprendi­

zaje alcanzado. Requiere de participación de los educandos. 

6. T~cnica del ~i&logo: 

Tiene la finalidad de conducir al alumno a la reflexión, 

haciéndolo sentir que es capaz de pensar y hacerlo. Se lleva a 

cabo mediante el interrogatorio. 
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7. Técnica catequlstica: 

Es la organización del tema de estudio en forma de preguntas 

y sus respectivas respuestas que deben ser contestadas por los 

alumno~. 

a. Técnica de la DiscusiOn: 

Ss la discusión de un tema con la participanción activa d2 los 

alumnos y la orientación del docente. Sl tema a discutir debe 

ser preparado con anterioridad con el fin de llegar a una 

conclusión mediante analisis y reflexión. Esta técnica puede 

darse cuando el grupo es pequeño o grande formando subgrupos. 

9. 7écnica del Estudio de Casos: 

Consiste en la presentación de un caso o problema para que los 

alumnos aporten soluciones o sugerencias una vez que han 

realizado un análi3is de los hechos. 

!O. ;écnica de Demostración: 

Es un procedimiento deductivo para co~probar la veracidad del 

contenido de estudio. En ocasiones es necesario el uso ée 

otras técnicas para lograr su objetivo. 

11. Técnica de la Experiencia: 

Se caracteriza por el pdpel ac~ivo que tienen los partici­

pantes. Busca lograr una relación de lo ya concocido con el 

contenido de aprendizaje para que el educando tenga confianza 

para actuar de forma razonada y lOgica. 
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Las experiencias pueden se de varios tipos: 

a) Sensoriales: cuando se utilizan los sentidos del educando 

bl Sustitutivas: Se realiza a través de la imaginaciOn esti­

mulada· por la lectura o relato verbal. 

e) Con Instrumentos: Se realiz3 por ~edio de aparatos o 

instrumentos buscando la comprobación de una hipótesis. 

d) De Vida Grupal: procura ubicar al educando en situaciones 

de vida social con el fin de conducirlo a actuar y reaccionar 

frente a otras persona. 

12. Técnica de la InvestigaclOn: 

Se realiza de forma individual o grupal con el fin de damos­

trar un problema o comprobar una hipótesis b3sAndose en ~a 

información obtenida por diversas fue~t~s. las que varlan de 

a~uerdo al tema de estudio. 

13. Técnica del Redescubrimiento: 

En una técnica activa en donde el profesor siembra cierta duda 

o inquietud en los participantes para que puedan redescubrir, 

por su propio esfuerzo, alguna información. Esticula el esp1-

ritu ce iniciativa, investigación y de trabajo da los alumnos. 
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14. Técnica de la Tarea Dirigida: 

Esta técnica puede realizarse dentro o fuera de clase depen­

diendo del objetivo que se tenga y en forma individual o 

grupal. Su fin es ejercitar al alumno a comprender e 

interpretar con precisiOn ciertas indicaciones dadas por el 

docente, ·asi como de practicar lo que ya ha sido estudiado en 

for:na teórica. 

15. Técnica del Si1uposio: 

Es la presentaciOn de diferentes aspectos de un tema o de 

varios ternas relacionados entre si por un grupo (de 2 a 5) 

especialistas y hay un moderador. Tiene como objetivo llegar a 

conclusicn.es r.iediante el anAlisis de distintos purltos de vis!.a 

o a la profundización de uno en part:cualr. 

16. Técn!ca d~ la O~amatizaciOn: 

~s un;s herramienta de aprendi::aje q".J.e surge de relaciones y 

senti~ientos de las personas en situaciones reales. Permite 

el aprendizaje por ensayo y error. 

17. Juego de Negocios: 

Se utiliza como medio para aplicar e integrar conoci~ientos 

mediante la simulaciOn de una situaciOn real de trabajo, con 

lo que s~ ~yuda a Cesarrollar la capacidad para ueilizar lo 

aprendido y exteriorizar actitudes y for~39 de actuar. 
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18 .. Técnica de Corrillos: 

La técnica de corrillos es la división que se hace de un grupo 

en subgrupos con el propósito de anali~ar y discutir deter­

minada información para obtener conclusiones mediante las 

aportaciones de todos los miembros del grupo. 

Es importante aclarar que l3s técnicas mancionadas no cons­

tituyen una lista exhaustiva, si no más bien, una muestra 

representativa. 
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I. '5. EL MATERIAL [>It>ACTICO COMO HERRAMIENTA 

DEL F·ROCE"'O &E "NSEÑA~t:A - .C\F'R!':N!>IZA JE 

- &1 -

En el pasado, en el proceso de enseñanza y aprendizaje, el 

docente tenia un papel bAsicamente de transmisor, mientras que el 

educando jugaba un rol pasivo de ~ecaptor de infor~ación; ~or lo 

que ~ás que nada la comunicación ~ra oral y ~nilateral. 

Actualmente, se sabe que mientras mayor sea el nümero de 

Organos sensoriales que est~n presentes en dicho proceso. mayor 

será el aprendizaje. 

Los ojos y los oidos son !os 6rg3nos sensoriales ~ás d~sa­

rrollados del ser humano para recibir las impresiones del ~undo 

exterior y adaptarse a su .lmbiente. Ccnse.:.uente~ante, s.: .. n los q1.:e 

~ejor contribuyen a un aprendizaje eficaz. 

El material didáctico es el .. n=xo entre las ?alabras y la 

realidad, ... es una exigencia de lo que está siendo estudiado ?C.r 

:::iedio de palabras, afin de ha~erlo concreto e intuitivo." (~5) 

Debe sustituir. a la reali~ad repr~sentánéola de la :i.ej-.:-r for~a 

posible para que facilite el aprendizaje. 

(45) Lbid~m p. 329 
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De tal forma, 

auxiliar para el 

el material didáctico constituye un valioso 

proceso de enseñanza-aprendizaje, de ahl que 

también sea llamado Material de Apoyo. 

El papel o funciOn que tiene dicho material es: 

1. "Porporcionar al alurnno medios de observación y experi­

mientación. 

2. Economizar tiempo en las explicaciones para usarlo des­

pués en otras actividades. 

3. Hacer objetivos algunos temas abstractos. 

4. Facilitar la comprensión del alumno. 

S. Aumentar el interés de los alumnos. 

6. Acercar al alumno a la realidad.'' (46) 

7. "Motivar la clase. 

a. Facilitar la percepciOn de hechos y conceptos. 

(46) ANUIES. Manual de Did~ctica General. p.64 
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9. Contribuir a la fijación del aprendizaje a través de una 

impresión mAs viva y sugestiva. 

10. Dar oportunidad para que se manifiesten las aptitudes y 

el desarrollo de habilidades especificas ... " (47) 

Nérici opina que el material didActico puede clasificarse de 

la siguiente forma: 

Material Permanente 

de Trabajo 

Material Informativo 

Impreso 

l 
Pizarr.:>n 

Gis 

Borrador 

Cuadernos 

Reglas 

Li:Oros 

Revistas 

?erióc!icos 

Textos 

Enciclopedias 

Ficheros 

(47) NERICI G. Imideo. op. cit. p.3~9 



Material Ilustrativo 

Visual 
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Esquemas y Cuadros Sinópticos 

Mapas 

Carteles 

FranelOgrafos 

Dibujos 

Fotografias 

Retroproyector 

Murales 

Grll.ficas 

Material Experimental Material de Laboratorio ¡::::::::::os de Investigación 

Substancias 

Equipo de Cómputo y ac~eso~ios 

Progra~as de ~elevisión 

Peliculas Sonaras 

Programas de Radio 

Material Ilustrativo Grabación en viéco o ca~ettes 

Audio - Visual Dioramas 

~iapositivas con Sonido 

Proyectores de lG mm. 
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La selección del material depende del contenido o tema, de 

los participantes, de las instalaciones, tiempo didáctico, obje­

tivos de aprendizaje y dem~s condiciones. 

As,1 1 su utilización puede ser en la introducción del tema, 

durante la exposición, en el resu~en o en las aplicaciones. 

Antes de su utilización es nece~ario considerar que; 

- Debe ser preparado y seleccionado con anterioridad. 

Es necesario revisar sus posibi:idades de uso, funciona­

miento e ins~alaciones que requiera. 

Debe estar •:lrdenado::i y cl3si:ic.J.c!o p.3.ra no tener que 

buscarlo en el momento, lo qu~ llevaria a una pérdida de 

tiempo y atención. 

Deben permitir al alum~o su aproximación a la realidad y 

no obstaculizar el proceso de r~zonamiento de los partici­

pantes. 

- Deben ser ágiles y variados. 

Deben favorecer la actividad y el desenvolvimiento de la 

capacidad creadora del docente y del educando. 
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En la preparación del material didActico, hay que tomar en 

cuenta varios elementos en su diseño, como son: imagen, com­

posición, texto, color, tamaño y foroato. Si bien estos 

elementos cuando son combinados de forma adecuada ayudan a 

provocar los efectos que se esperan, cuando no son conside­

rados pueden convertirse en un~ fuerte causa de distracción 

y crear confusión ~n los participantes. 

Durante su utilizaciOn, hay que considerar que: 

No debe quedar totalmente expuesto el contenido del 

rn'aterial, ya que ?Uede causar indife:-encia o distracción. 

- Debe utilizarse oportunamente. tanto en relación al momen­

to 1 cor.io a 1 tema y P. oca a poco. 

- Deben estar ~ la ~ano del instructor. 

Después de la utilización del material: 

Debe estar correctamente ordenado y clasificado antes de 

guardarlo, para que quede listo para una futura utilización. 

- Debe haber una retroalimentac.ton o conclusión de forma que 

se verifiquen los resultados o efectos alcan=ados. 
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l. 6. r>IDACTICA, CONCEPTO E IMPORTANCIA 

Etimológicamente la palabra DidActica proviene del griego 

Didaskein (enseñar) y Tekoe (arte},-arte de enseñar o instruir­

lo que la identifica como aquella disciplina de la Pedag~gia que 

ensega a enseñar. 

"La Didt>ctica es el conjunto de técnicas destinado a dirigir 

la ense~an2a ~ediante principios y procedimientos aplicables a 

todas las disciplinas para que el aprendi~aje de las mismas se 

lleve a cabo con mayor eficiencia." (49) 

Segun Hattos, "la Didactica es la <liaciplina pedagógica de 

caraeter práctico - normativo que tiene p~r obJetv especifico la 

técnica de 13 enzeñanza, esto es, ¡a ~~cnica de incentivar y 

orientar ef'ica=::r.ente a los alu;nnvs en su a.prenc!izaje." {49) 

Esta disciplina teórica-práctica reune y coordina !os resul­

tados que derivan de la ciencia de la educación con el fin de q~e 

la enseñanza resulte más efi~1ente y eficaz. 

(48) i<lem 

(49) MATTOS, Luis A. op. cit. p. 25 
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Se distingue de las otras disciplinas que conforman a la 

Pedagogia por ser la ~nica que estudia la técnica de enseñar en 

sus aspectos prácticos y normativos. De igual modo, la Didáctica 

sistematiza el proceso de enseñanza aprendizaje por medio de 

métodos, técnicas y materiales de apoyo, los que se deben adaptar 

al medio social y cultural de los educandos y al contenido mismo 

de la matc:ria. 

En el sentido operativo la Didáctica contempla: 

1. Al Educando, quien aprende y debe alcan=ar ciertos o~Je­

tivos, que se deben tomar en cuenta para l3 conducci6n del 

apreru:!izaje. 

2.. Al Educador, quien orienta y dirige 3.l proceso de ense­

ñanza aprendi:aJe y al educando al logro de los objetivos de 

dicho proceso. 

3. Contenido de Ense~anza, aquellas materias o temas que son 

el punto de unión entre el que ense~a y el que aprende. 

4. Xétodos, Técnicas y ~laterial Did~ctico que deb<!n adecuar­

se a los tres puntos anteriores. 
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La DidActica, entonces, da por un hecho la eKistencia de un 

educador, un educando, un contenido y una gran diversidad de téc­

nicas, métodos y materiales que contribuirAn al logro de los 

objetivos. 

En cuanto a los métodos, técnicas y materiales, la DidActica 

trata de buscar o crear aquellos que resulten idóneos para que la 

enseñanza est~ centrada en los participantes, ya q~e "la 

creatividad, la interacción y la aportación de cada uno de los 

educandos son la clave del éxito de la funciOn educativa." (50) 

El primer campo donde esta disciplina tuvo lugar fue en la 

escuela primaria, ya que la psicología infantil se desarrol!o 

anteriormente a la del adolescente y del adulto. Pese a ésto. 

estudios recientes han puesto en evidencia a la educación como un 

proceso permanente, por lo que la aplicación de ld Didáctica ej 

necesaria en la empresa para que la capacitación sea más efi­

ciente y adecuada a la naturaleza y posibilidades del educando y 

al aprovechamiento del desarrollo tecnológico. 

Lo anterior para que este proceso sea participativo, promue­

va una adecuada comunicación dentro de la organización; y que por 

otra parte, el aprendizaje sea activo y signifi~ativo. 

(50) SILICEO, Alfonso. op. cit. p.48 
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En la actualidad, se reconoce que el hombre es capaz Ge 

perfeccionarse a lo largo d~ toda su vida y en cualquier ambiente 

en que se desenvuleva. Uno de estos ámbitos es la empresa, en 

donde el nombre de educación cambia por el de Capacitación, la 

cual es una actividad sistemática que consiste en educa; al 

hombre en etapa adulta en y para el :~abajo. 

El término de Capacitación no ~s tan antiguo cor. ~: 

concepto mismo, puesto que hace ya r.iuchos años exist!ar. los 

aprendices, quienes pasaban largos años bajo las ~rdenes ¿e 

expertos en algón oficio, apren~i~ndo y capacitándose. Tie~?º 

después aparecieron !·:is Gre::tios, doni:!~ !a ca¡laci t3c ión para el 

trabajo se realizaba de forma simi!ar. 

Con el surgimiento de la Revolución Industrial el proceso de 

aprendizaje se vuelve más formal, ya que aparecen las Escuelas 

Industriales que buscaban que el trabajo se hiciera en menor 

tiempo y con mayor eficiencia. 
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El verdadero desarrollo de la Capacitación se llevó a cabo 

durante las dos Guerras Mundiales, donde el tiempo, eficiencia y 

resultados de la Educación para el trabajo eran de gran impor­

tancia. Asi, la Capacitación se convierte en una necesidad 

mundial concebida como un proceso organizado y sistemático, Ce 

tal é,:irma que toda ·:irganizaci6n 1 empresa a instit'J.ci~n la 

requiere. 

Esto se debe a que existe la conciencia de que el hombre 

nunca termina de aprender y que la educación que recibe en la 

etapa escolar no le es sufiente para desempeñar su trabajo en 

forma adecuada, por lo requiere de una capacitación constante que 

le permita ~esarrollarlo Ce for~a eficien~e y productiva. 

Este proceso carecerla de toda efectividad si no es pla~ea­

do, est.ruc tur.ado y con objetivos cl.a:~a~ente c!efii1id:.:·s y :icsca que 

el .:le:n.enc.o hu~:ino como parta fund3::lental •:!e t.od.a organizacil!in, 

pueda desen•1olverse en forma eficiente en :.a actividad ql.:.e 

realiza en su am~ient.e laboral. 

Alfonso Siliceo opina que "la C.=.¡:.a..:itación consiste en una 

actividad planeada y bas3da en necesidades reales Ce una empresa 

Y orientada hacia un cambio en los conocimientos. habilidades y 

actitudes del colaborador'' (Sl}. 

(51) ibidem p. 20 
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Analizando esta definición, hay varios conceptos que se 

deri~an y son los siguientes: 

1. El hombre, aón en su etapa adulta es susceptible de per­

feccionamiento, sin importar el nivel que ocupe. La 

Capacitación equivale a una actividad o proceso educativo 

en el marco de una organización. 

2. Todo esfuerzo de Capacitación debe ser planeado, de tal 

forma que no se caiga en el absurdo improductivo de 

capacitar por capacitar. 

3. Esta planeaciOn lleva tras de si un anAlisis de necesi­

dades importantes por satisfacer, ~e tal torma que 

responda a deteroinantes reales tanto de una persona, 

Area o de toda una organización y que también, en tanto 

planeacion prevea necesidades futuras. 

4. En este aspecto, se consiCera que el hombre al entrar a 

una empresa posee una 5erie de conocimiencos, habilidades 

y actitudes; pese a ésto, habrA aspectos que tendrAn que 
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ser modificados o adquiridas para posibilitar la reali­

zación de las actividades propias del puesto en el que se 

encuentra.. 

S. En tanto que la Capacitación busca provocar un cambio 

positivo en el ser o en el hacer de la persona sujeto de 

la misma, y que el aprendizaje logrado sea permar.ente. el 

contenil.'.!·::> o ::i.ateria de ésta de:ie tener la caracteristica 

de aplicabilidad. 

6. Todo esfuer20 que se realice en materia de CapacitaciOn 

es de vi tal importancia para que toda ·')rganización c.uen:e 

con per.sonal eficaz y productivo, facilitando el logro de 

sus objetivos. 

La palabra Capacitación se confunde y/o ldentifi~a con 

términos que vale la pena diferenciar como son Entrenamiento, 

Desarrollo o Adiestramiento. 

Al respecto, Fernando Arias Oalicia propone el siguiente 

eaquema: 



I. Entrenamiento 

(preparación para 

una tarea) 

EDUCACION 

(Aqui~iciOn 

intelectual de 

bienes culturales) 

II. Desarrollo 

(formación de la 

personalidad) 
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r
) Adiestramiento 

(habilidad para 

tareas motoras) 

1 

b)CapacitaciOn 

(conocimientos) 

~T~: ARIAS Galicia, Fernando. Administración de Recursos 

Humanos. p. 320. 
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!.ENTRENAMIENTO: 

EÓtre:namiento "significa prepararse para un esfuerzo fisico 

o mental para poder desempeñar una labor" {52), de manera que 

busca preparar a una persona en aquellas 

ayuden a desempeñar mejor su oficio o puesto. 

en~renamiento va desde la adquisición de 

capacidades que le 

El contenido del 

actividades motoras 

hasta el desarrollo de conocimientos técnicos un poco rehs 

complejos y la adquisición de ciertas habilidades de tipo 

administrativo. Al respecto, Me Gehee y Thayer sugieren tres 

aspectos a considerar para determinar el contenido adecuado y 

apropiado del entrenamiento. Ellos opinan que éste se puede 

determinar por medio de tres tipos de anAlisis: 

a} AnAlisis Organizacional, de forma que puedan de~er­

minarse: los puntos principales del entrenamiento den~ro 

de una organización, considerando la enpresa e~ ~u 

conjunto y sus objetivos. 

b) AnAlisis de Operaciones. comparando las actividades 

propias del puesto que una persona desempe.'1a y las 

habilidades que debe adquirir o bien modificar. 

(52) i~idem p. 319 
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c) Análisis del hombre, determinando las actividades o 

conocimientos que a una persona le falta adquirir para 

desempeñar adecudamente su labor dentro de la empresa. 

Aai, el entrenamiento puede darse dentro del trabajo mismo o 

~n sesiones formalmente estructuradas para el mismo fin, lleván­

dose a cabo con personas de nuevo ingreso y en aquellas que a~n 

cuando ya realizan cierta tarea de forma satisfactoria y 

eficiente, la adquisición de nuevas habilidades les permitir~ 

seguir creciendo en la organizaciOn. 

De acuerdo al esquema anteriorraente expuesto el Entrena­

~iento se divide en Adiestra~iento y Capacitación: 

l) ADIESTRAXIENTO, 

Para el Lic. Arias Galicia, el Adiastra~icnto "es ?roporcio­

nar destreza en una habilidad aCquirida, casi siempre mediante 

una práctica más o menos prolongada de trabajos de car~cter 

muscular o motriz'' (53); se puede defini~ como una funciOn de 

"educar en algo m~s bien con un campo de acciOn limitado, 

mediante la instrucción, el ejercicio y la disciplina" (54). 

(53) ~ 

(54) DALE, Yader. Manejo de Pe~sonal y Relaciones Industriales. 

p. 320 
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A diferencia del entrenamiento que es preparar en tareas 

dererminadas, el adiestramiento busca la adquisición de destrezas 

y consiste en una ense~anza prActica y a veces sistematizada de 

actividades concretas propias de un puesto, 

éstas se logren con rapidez y precisión. 

en b~squeda de que 

2) CAPACITAC!ON: 

La Capacitación puede definirse como la "adquisición de 

cono.:imientos, 

administrativo" 

principalmente de car~cter técnico, 

(55). Esta definición complementa 

cientif ico y 

aquella de 

Alf~nso Siliceo, quien dice que es una ens~ñanza de mayor 

amplitud a la cual se recurre para todas aquellas capacidades 

necesarias de adquirir para el buen desar:-0111.J de un puesto 

calificado, téc~ico o ejecutivo. 

II. DESARROLLO: 

Podemos entender como desarrollo la ";naduración integral Cel 

ser humano'\ (56) considerando la formación de su personalidad. 

{55) ARIAS Galicia, Fernando. op. cit. p. 320 

< 56) idem 
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Asi, el desarrollo busca formar principalmente a las personas en 

cuanto hAbitos sociales y morales, en su personalidad y en la 

aceptación de cierta filosof1a. 

De cualquier forma, ya sea que se trate de brindar Entre­

namiento, Adiestramiento, Capacitación o Desarrollo al personal 

de una organización, todos y cada uno de estos conceptos tienen 

en com~n que el hombre al encontrarse en un mundo tan cambiante 

requiere de tener una actualización constante. Asimismo, todos 

estos conceptos parten de que el ser humano nunca deja de 

aprender, y que es sólo contando con personal calificado como 

toda organización puede llegar a alcanzar sus objetivos. 
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II.2. FINES E IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION 

Para referirnos a la importancia y a los fines de la Capaci-

tación como todo un proceso, es necesario analizar el concepto y 

los fines del entorno en que se lleva a cabo: la empresa. 

Agustln Reyes Ponce define, desde el punto de vista 

económico, que la empresa "es una unidad de producciOn de bienes 

y servicios para un mercadoº (57). Por otra parte, organizaciOn 

puede entenderse como una "unidad productora básica del sistema 

económico que se dedica a la industria o a los servicios, y q~e 

puede estar formada co~o una sociedad industrial o cooercial. ~a 

empresa puede ser privada, póblica, exterior o mixta." {58) 

La empresa comv una unidad organizada cuenta ;iara su buen 

funcionamiento con :res elementos que A. Reyes ?once define coco 

los siguientes: 

~f'1!.' 
l <...:L:· 

t,¡;, \_¡·¡ 

!'i'I l'H~f }, ¡ 1,. ... .., ... 

L~:>..1U; tCA 

(57) REYES ?once. Agustln. Administra~i~n d~ E~presas lera. parta 

p. 74 

(59) ZORR!LLA Arena, Santiago y José Silvestre Mén~ez. Dicci~na­

rio de Economia. p. 59 



- 80 -

1) Bienes Materiales que corresponde al capital de la 

organización, tales corno son instalaciones, maquinaria, 

materia prima, producto terminado, valores, acciones y el 

dinero mismo. 

2) Hom~res 1 que forman el elenento activo de la e~presa y quiz~ 

el de mayor importancia puesto que sin él no habria 

organización. 

3) Sistemas o Elementos Técnicos, que son "las relaciones 

estables en que deben coñsiderarse las diversas cosas, las 

diversas personas o éstas con aquellas. Puede decirse 1ue 

son los bienes inmmateriales de la empresa. 11 (59) 

Con la integración Ce estos elernentos toda organización 

pretende alcanzar ciertos fines. "Su fin inmmediato es la 

producción de bienes y servicios para un mercado ... {60) En la 

empresa privada el fin mediato es "la obtenci~n e~ un beneficio 

econ6mico medi3nte la satisCacciOn de algun3 necesidad de orden 

general o social," (61) encontrase con la empresa ?óblica. en 

(59) REYES Ponce, Agustin. op. cit. p.73 

(60) ibidern p. 83 

(61) ~ 
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donde también se busca la satisfacciOn de una necesidad y puede o 

no obtener beneficios. 

A. Silíceo opina, al respecto que toda organización tiene un 

"objetivo de servicio dirigido a usuarios o consumidores ... " (62) 

que consiste en ofrecer buenas ofertas de productos o servicios 

que satisfagan sus requerimientos. Por otro lado, tiene un "obje­

tivo social dirigido a colaboradores, gobierno y comunidad" (6.3), 

y por óltimo, un objetivo econOmico dirigido a inversionistas, 

acreedores y a la empresa misma. 

Toda organización (es especial la empresa privada) busca 

sobrevivir en el mercado, crecer y proporcionar bienes y servi­

cios de alta calidad. De tal forma que, actualcente tienen un 

reto que es precisa~ente elevar la productividad, Pudiendo as1 

obtener mayor competitividad en el mercado, pero estos aspectos 

no pueden concebirse sin tomar en cuent3 al elemento hu~ano. 

Por lo que "si al personal carece de la capaci tacidn indfs ... 

pensable para desarrollar laa labores que s• le encomiendan, 

evidentemente no podrla desarrollar adecuadaoente su trabajo, con 

(621 SILICEO, Alfonso. op, cit, p. 25 

(63) ~ 
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lo que habria graves 

indiscutible que todo 

deficiencias. Si éstas se generalizan, es 

el trabajo habrá de ser inadecuado. Un 

personal incapaz aón cuando tuviera 

constituye un elemento que "quiere" 

debido desarrollo." { 64) 

la voluntad de colaborar~ 

pero no puede ayudar al 

Bajo el mismo criterio de 9roductividad en relaci~n con 

este procaso A. Silíceo opina que "no existe meJor :iedio que la 

Capacitacl6n para alcanzar altos niveles de motivación y 

productividad." (65) 

Ahora bien, tomando en cuenta que los resultados que las 

empresas obtienen se deben al esfuerzo conjunto de cada una de 

las personas que la integr-an, "las organizaciones deb.an dar las 

bases para que sus colaboradores tengan la preparación necesaria 

y especializada que les permita enfrentarse en mejores condi­

ciones a su tarea diaria" C66) 1 de esta r.Janera, ad.a:nás de que. 13 

empresa obtiene un alto beneficio, cumple con su función soci~l 

hacia su personal. 

(64) REYES Ponce, Agustin. Administración de Personal lera parte. 

p. 22 

(65) SILICEO, Alfonso. op. cit. p. 15 

(66) ~ 
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No hay duda de la importancia de la Capacitación en relaciOn 

con la productividad que toda empresa u orga~ización busca 

alcanzar, por tanto la idea de que dicho proceso es un "gasto o 

un lujo", como en ocasiones se ha llegado a concebir, es errónea, 

aón más habiendo un proceso de Capacitación que realmente 

corresponda a necesidades y esté enfocado al meJora~iento del 

hombre en su ser y e~ su hacer, es una inversión. 

Por lo anterior, y siendo de tal fuerza el vinculo entre 

Capacitación y productividad, el nivel de incompetencia que dice 

el autor Lawrence J. Peter en su libro "El Principio de Peter" 

no tiene por qué darse. De acuerdo con este principio, ·~1a 

persona dentro de una organización llega a 

incompetencia en su desempeño. La Capacitación es precisarnen~e !a 

actividad que, con sus resultados coloca en circunstancias de 

co~petencia a cualquier persona. 

Cabe aclarar que esta educación no es la panacea, ni que la 

incompetencia del personal pueda eliminarse de 

mediante ésta, pero si podrá reducir!a. 

forma absoluta 

La Capacitación también es importante con respecto a los 

objetivos de toda organización, ya que si se =esea que ést~s se 

logren plena~ente es necesaria ld función de esta 3ctividad q~e 

colabora ''aportando a la organización personal debidacente ca!!-
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ficaCo que desempeñ'e bien sus funciones, habiendo previamente 

descu::iierto las necesidades reales de la empresa." (67) 

Si analizamos la 3ituación del Sistema Educativo Nacional, 

nos daremos cuenta 

eduac:on media y 

de que es mini~o el nümero 

superior, de igual nanera, 

Ce personas con 

"e! nómero de 

profesionistas, bachilleres y personal calificado es,. definitiva­

mente, desconsolador." (68) 9asAndonos en est.o, no !"lay dcda C.e 

que la Capacitación en y para el trabajo es vital. 

Un punto de vista mAs para enratizar la importancia de este 

proceso es el hunano. El hombre tiene una serie de potencialida­

des que de~en ser actuali~adas. Esta actualización constante ~ebe 

darse a lo largo de toda su vida en cualquier ámbito en q~e se 

desarrolle. Uno de estos ambientes es la empresa, donde el ho~bre 

pasa gran parte de su tie:npo y de su •1ida r.iis:na, asl que la 

formación, educación y proceso de ~ejora del 

convierte en una ubligaciOn de l3s organizaciones. 

(67) ~ p. 20 

(68) ibid~m p. 14 

ser hu;nano se 
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El hecho de qt:e la Capacitación tenga un papel bAsico es 

indiscut!b!e. pues~o que al mismo tienpo que la organizaci~n 

ait::r.er.:.a su prod'..lc~!.vic!ad y corn¡:•etivi¿ad, se Ca oport.unic!ad Ce qt.;e 

e:. ho::ibre avar.ce en su ..::ar-rera y se .::upere en su ser y en su 

hacer. 

El ;ir-Jceso Ce Ca?ao:itación :.ie:-1e varios !'ines. que pueC~:-1 

resumirse en los siguientes puntos: 

1. Colaborar con la org&~i:ación canteniendo en equ!p~ Ce 

traba!o cal!!i~ado en dcnCe se ''Cefi~a~ y res~elvan :as 

necesidac!es de ·:reci::lier.to de cada ::üer.ib:-:." ~69), prcc.Jr~r:Co 

actividades de la mejor fc;rma p·:isi:•::.e. 

Actua:izar las potencias Gel se:- huma.-.o 1 so=.:re !.oc!o ac;:.!e:las 

que so!"l indis~e."isa~!es para q·Je su tral:.aJo sea eficie~':.e. 

técnicos •::O:•:t los que cUt::i:a la org3n!za~ión. 

(O·;J) CRAIC L. R•::.:·€-rt y Les-:er R. Bi~tel. o.:•. cit.. p. 32 
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4. upromover el desarrollo integral del personal y as:!. el 

desarrollo de la empresa". (70) 

S. "Lograr un conocimiento técnico y especializado, necesa.:-io 

para el desempeño eficaz del puesto." (71) 

De acuerdo don ~a Ley Federal de: Tra~ajo, la Capacitación 

también debe tener los siguientes fines: 

6. Proporcionar información sobre nuev3 tecnologia y su 

aplicación. 

7. Preparar al 1:.!"3baj3dor para ocupar una vacante o puesto Ce 

nueva creación. 

B. Prevenir los riesgos de trabajo. 

9. Actualizar y perfeccionar los conoc.!.::lier.':.os y ha~il ida·:!es 

del trabajador en su actividad. 

O. Mejorar las aptitudes del trabajador. 

l70) SIL!CEO, A!fonso. op. cit. p. 22 

{71) ide~ 



- 87 -

Es importante señalar que segón la ley "todo trabajador 

tiene derecho a que su pa~rón le proporcione Capacitación o 

en su trabajo que :e per~ita elevar su nive~ de 

vida y productividad.'' (72) 

Aón cuan~o :a CapacitaciOn esté scma~e~te ~ien estructuraCa, 

-=sto no gara;--.ti.:.a que todos ses fir.,:;:s se a!canc.e;--., y es :nAs, 

"serA un fracaso si se carece de una clara fi!osof1a de educaciOn 

y no se entiende su necesi.C.ad y trascender . ..:.ia." (73) 

Cabe aclarar que en tanto qce el Area o depar:a~ento Ce 

Capacitación es solo una parte ~~s de un todo organ!=ado que es 

el ~rea que se encarga del desarrollo de personal y los demAs 

Ceparta~ento que forman la erapresa. 

(72) ~ey F~-~2r3~ ¿=~ ::a~aJ~. Art. 153 Fra~c. A, ?· 194 

(73} S!L:CEO, A!!~n3G. op. cit. ?· 16 
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II.:~. LA CAPACITAC:O'.\! 1:o~er F'RC:CC.:SO SI~7E~ATir::o 

!s Ce gran impor~ancia ~ua la Capacit3ci6n sea ente~Ci~a 

como todo un proceso para que en verc!ad puei:.:a contri':iuir al !ogro 

de los objetivos de una organi=ación y no se capacite sólo por 

cumplir con 

!'unción de 

un requerimiento legal. ''Resulta natural que la 

CapacitaciOn c!ebido a su it1portancia dentro de .!as 

organizaciones requ~ere de efectuar ~n proceso adni~istrativo 

propio que inc;uya la pla~eación, organización, integración, 

dirección y control ... " ( 74) 

Para capacitar Ce for~a sistemática se requiere cubrir con 

las siguientes etapas: 

l. NECESIDADES: Hay que llevar a cabo una invesi:igaci6n "para 

determinar las necesidades reales que existen o Ceben 

satisfacer a corto, mediano y largo plazo." (75) lo 

cual corresponde a la Previsión. 

(74) ~ p. 53 

( 75) ide~ 
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OBJE~IVOS: Hay que tijar y definir o~je~ivos de conducta 

educaciona! que han de contribuir a la satisfacción de 

nece~i.CEJdes anteriormente: seña!adas. Oe acuerc!..:> al 

proc~so aCministrativo esta etapa corr~5ponCe a la 

pl3neación. 

3. CONTENIDO: El conte;1iCv de la Capac:caci·~n es el vinculo que 

une al Instructor y al Participante. Este punto consis­

t~ en analizar qué te~as, áreas o ma~erias de~en de ser 

incluidas en el ~rogra~a del curso. Lo anterior con 

miras a ccmplir los objet~vos y satisfacer las 

necesiCades existentes. 

4. SELECCION: Un.!1 vez. determinado e! conteniCo propio del cu:-zo 

hay que llev&r a cabo un cuidadcso análisis para seña­

lar la fvr:la y :::~~.:,do de instrucción, asi como los 

materiales didácticos quo:? pue.::!an ser'lir Ce apoyo a la 

realización de:: curso y qu= fac.i!ito?:'l el at=·re:.di::a.;e de 

los parti~ipant~s. 

S. REALI ZACION: Consista en l l~var a cabe• :o ;>la;-.e.a·:io. 
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6. EVALUACION: Es necesario llevar a cabo un an~lisis para ver en 

que grado los obje~ivos fueron alcar.zaCos. En caso de 

que los resul tac!os obter.iCos no sean plena~en~e 

sa~!sf3ctorios, será necesario r¿visa¡ caca una de las 

etapas anteriores con el fin de corregir errores y 

lograr un incre~ento de la calidad ~e! curso para la 

siguiente vez que se lleve a ca~o. 

7. SEGUIMIENTO: En tanto que !a Capacitación busca un aumento de 

!a productividad en el desarrollo Ce~ trabajo ~ismo, es 

necesario que tenga carác~er de aplica~ilidad. As1, es 

indispensable considerar que esta actividad no termina 

con el fina:. de un cu:-so, sino C•J:1 e: corre•:to c!ese::".-

peño de: trabajo que fue objeto del ~is~o proceso. 

Conside~amos q~e cada ur.o de estas eta?aS son básicas para 

el logro de objetivos de Capacitación. y en su conJ~nto y sólo si 

se entiende esta actividad cono todo un proc~~~, se podrl aportar 

personal entrenado en forma satisfactoria ?ar3 que la organiza­

ción pueda cumplir con sus fines, y ée esta forna podrá decirse 

que capacitar a~ personal es una inversión y no un gasto. Oaéo 

ésto se proce¿erA a analizar cada una de estas fases de manera 

más profunda. 
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! . ~::::::::::SIDADES: 

Si no s~ ha llevaCo a cabo un cuidadoso a~Alisis de las 

necesiCades Ce una organización, todo inten:o por capacita~ ser~ 

en vano, puesto q'..le se perderla comple~amente de vista que "la 

Capacitación solamente existe para log:-ar fines organizacio­

nales ... " {76) Estas necesidades pueden ta~bién detectarse al 

momento en que estAn presen~es, ?ero ~a~bién preve~ aquellas 

situaciones para poder resolverlas con cierta anti~ipac!.ón. 

La de~e:-m:!.::ación Ce :lecesidades en esta ::iateria se debe 

basar en hechos y no en sup6siciones, ya G'-~ u:ia ac::i v!.dad 

educativa sólo es justificada cuanC.o responde a un9 necesidad 

real. A. Siliceo las define de la siguien~e form3: 

"l. Las necesidades Ce entre~amiento son aq~=llos temas, 

¿esar~ü:la~JS o modificados ?ara ~ejo:~~ :a cá:i~ad del 

tra~aJo y la pre~aracióo int~gra: ~al in¿iviCuo e~ ta~to 

colaboraCor Ce una organización. 

(76) FER~ER F'-t::·-:?=, Luis. op. ci~. ;;. 53 
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2. Estas necesidades constituyen la diferencia entre e~ desem­

peño actual del colaborador en su puesto de trabajo y las 

necesidades Ce trabajo presentes y futuras de conformidad 

con los objetivos de la organización. 

3. También pueden considerarse como aquellas carencias en los 

conocimientos o habilidades que ~!oquean o impiden el 

desarrollo de las pote:icialidades del i~dividuo y la 

eficacia en el desempeño de su puesto de trabajo.·• (77} 

Por su parte, en el Manual Ce Desarro::o y Entrenamiento de 

personal, se dlce que estas necesidades pueden clasificarse en: 

las que tiene un individuo, 

- las que tiene un grupo, 

las que requieren de solución inweCiata 1 

las que requieren de solución futura, 

- las que piden ac~ivldac!es i:¡for::ia!-=s de e:itr12:ia.:;iiento, 

- :.as que exig.;;n instrucció:-i en e! tra:iajo ::nis:J·.:i, 

- las que requieren instrucción f~era del trabajo 

- las que la organizacion puede resolver por s! misma, 

(77) SILICEO, Alfonso. oo. ci~. p, 58 
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fuentes de entrenamiento externas, 

- las que un individuo puede resolver en grupo, 
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- las que un individuo necesita reso:ver por si sOlo'' (78) 

El origen ¿e estas necesidades puede estar en nuevas 

contrataciones. transferencias, ascensos de personal 1 3dquisic!On 

de nuevo equipo, ~aquinaria o herramientas de trabajo; en la 

expansión o crecimiento de la organizaci~n; en los resu:~aécs 

mis~os e~ un curso o seminario¡ en e: análisis c~idadoso de~ 

perfil de un ~uesto, etc. 

medio de la Cariacitación, pueden apa:-e-:.er de for::ia e'liden~.e o 

:!?3.nif iesta. As! suceC.e cuando existen eva!uac iones del desempe.:'lo, 

quejas o ruraores del personal de la organi~aci6n o peticiones 

exp!"'esas en :nateria C.e edl..!.:aci.~n planteadas por una pe!"sona o 

~rupo. Otras ·1~-:.~!:, puede ser q"Je no se r>reser1~e!1 tan c~a!"'a=-:r-.-:.:= 

y ha~rla q~e recurrir al uso de c!er:os !ns~r~=c~:cs ?ara su 

de~ección, como son .!as entrevistas ir.diviCuales o grupales. 

a?!icación de cuestionarios y de evaluac! 0:ir.es y p!"ue'='as, dates 

estadlsticos. informes y opiniones del sur:»ervisor o jefe in:ne·· 

diato y de consultor~s externQs, etc. 



Es neces6rio ~n~en¿er ~u~ la Cet~cci~n éa ~eceai~aC~s Ce~e 

ser una cuest!..6n co:1t..!.nua. y que aur.que la ic!-" .... :-1tífica«:.ión y 

for~ulación ¿~ las :!s~3s p~e~a ~*~3a~ en una so:a persc~3, ••e1 

entender !as i::;iplicac:.cr.es de los :-.e:;hc:•s y .::::: 3-:.~:..:.:tr- so':i:-é:' e::os 

es reE?onaabilidad d~ la Adninis~raci!n." (79) 

Un objetivo es "!.a dett::-:ninac!.ón y !a c;:s::-a.:.ific.aciOn c!e la 

cap3cidad (conducta) é~se3Ca Ce los estuCiantes. éespués Ce 

Estos ob.!etivos de:.~n c.o:-res¡:ionCar a las n-::cesidaCes qi;e se sa'::.e 

existen o pueden e:<istir en un futuro y ter.er ~n mira el ayudar 

al hombre a que desempeñe Ce ~ejor for~a su tra~ajo, ense~á~do!e 

a hacer su labor wAs ~!icient~. 9e t3t :or~a. lvs o~jet!vos 

pue,,:!en ser tan variados co:no !as :-.ec~s .;.c::s.:!es ~:.s:ias. 

A. Silíceo dice ~ue la Ca?acita~ión a ~eCia~o y largo pla=o 

debe perseguir dos metas funda~enta:es: 

(79) FERRER Pérez, Lees. oo. cit. p. 59 

eso¡ ic.;rn 
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"l. - :=:e5arrollar un c~·:::port.a;niento inc!iviCual, 

2.- Desar:-oll3!' una integraci~·n de eq1.:ipo, es de:.ir, :.in 

taci~r. cola~ora en gr~n =.edida con la organización. 71n e~bargo, 

para !:~g~r a! :c.grc• ¿~ !::is :nisr.ios. C.e'::·e ex!.stii una acción 

Para :'..a for::-.ula•:i6n de ob.!et.ivos :!e aprendiza.!e hay c;,ue 

:._.35 r.:.e·:es:.dado::s existen:-=:s, 

3aj.:; qué condiciones se 'JEJ. a re.·ali::ar !a Capaci-=ación, 

E~ qué y para q~é s¿ !es va a capacitar, y 

per~itir ~na eva:uaci6n ~a! aprendi=aje. 

El !:'r. :.uis Ferrer dice que es ;-.ecesa.ri·:> S-!:guir ~:\ii. ser.:.e Ce 

<e:l s:~::z?. A!!~nso. op. ci:. p. ss 
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a) "Definir ac¡uel'!a part.e de la riec.esi.:!ad que pueda ser 

sa~is!echa por el sistema de entrenamiento''. (82) Recorde~os que 

la Capacitación :lO es la panacea, ni la :nec!icina que c.ura t.odos 

l·:is rn.a:es Ce una organi=ación, ¡:.cesto que habrá neces!.dades que 

requieran encauza?"se y solucionarse nec!iante otras meéios. 

b} "Describir en té:"'minos :nes:..:.rables los !".echos obs~rvables 

que se aceptarAn coreo evidencia cte haber logrado :os objetivos de 

aprendizaJe, 11 (83) lo cual Cebe :ref!ejarse en el Cesarrollo de su 

tra:-iaJo :nismo. 

·=> "Descr!~ir las condicior.es del t'.edio a::ibien>;.e bajo las 

cuales :a c.ond~cta deseada debe ser puesta a :a vista'' {84) punto 

d) 1'Deflnir los m!nimos criterios aceptab~es ?ara satisfacer 

!a cor.ducta perse,guida, '' (SS) !le'lar:.C.o un c·:int!'ol de a:g1 .. mos 

aspee tos durant.e cada una de las ses lar.es y al t.ár:nir.o del c'.Jrso. 

(82) F?.~RE~ Pérez, Luis. 02. cit. p. 59 

(83) ~ 

(84) ~ 

{85) i :·i :!.:-;.i p. 60 



t!I. CONTENIDO: 

El con:.eniCo es !a ~a~eria :nis~a ~e! ~~:-so o progra.~3 a 

impartir, es ¿ecir, el conoc!~iento, hab!!i¿5d o actitud a trans­

mitir y que se espera los participantes l!even a sus activiéac::!es 

propias Ce trabajo o vida mis;na. 

El cor.tenido de:.e de ir en concordancia c 1:.r: 1.as necesidades 

y con los objetivos ?redete:r::i.1:-.ados. 

En es:.a etapa es :nuy reco:nenda=.!e que exista una estrecha 

relación entre el A rea de Capaci -:ación y el .:!.ep3rta.::ento a~ ·:;,ce 

sor es qu!en real~e~te concce aquel!o que fa!ta para el ~ejor 

c!esarrol!o de un puesto. "Tengawos ¡:.resente que cada jefe de 

linea es ac::!~inistrador de personal y, pur lo tanto, responsable 

directo de la for:nacl6i1 de los que .=e;::.e:-.de:i de ~! " (86) 

Aón cua:-.Co no es posi:ile .:e::.:- G"..;-= s¿:o ex~ste un ~ipo 

Ceterminado de contenido, pues;:o que ::ay tal varit:~ad como nece­

sidades, A. Siliceo opina que de fo;-~Ei. f~:-.eral se ?Ueden señalar 

tres puntos que sirven como base para ¿.: .:!esarrollo de programas. 

;) SILICEO, Alfons..:1. 0:). ci.t. ?.67 
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Estos tiene~ e: tri~le enfoque é~ Capacitación, desa:-rollo Y 

entrenamiento. Los puntos son: 

"l. Conocimientos ele:"J.entales ace:-ca de la emp:-esa, e3pe-

cialmente los que propician una completa y efectiva 

inducci6n. 

2. Conocimientos y habilidades elenen~ales para e! pue3:0 

c¡ue se c!eso::::ipeñ a. 

3. Conoci:nientos de complementación profesio:-.al para el 

::ejor Cese:tp.:ñ'o del pu-=st.o. 

4. ~aterla:es cul~urales y conoci~ientvs universales co~o 

orientacio~es para ~ejor~s y ~As =aduras ac~itudes d~ la 

persona." (87) 

:.v. SELECCION: 

En este pun-:.Q !"'.ay que escoge!' aque!!.·:is ~~~·.:.Cos C.-: instruc­

ciO~. ~aterial ~e apoyo. ~aceriai de co~s~!:a y :as ~~~nicas de 

enseñanza que correspondan, de la ~ejor for~a posible, al 

contenido del curso, y que mediante su u";.i:iz.a·:.!.ór: se p 1Jeda 

llegar a los objetivos, a la satisfoc~ión de necesidaCe3 y al 

(S7J i~ic~~ p. 68 
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aprendizaje individual y grupal Ce los participantes. Esta 

selección corres?onde a los aspe~tos de forma del curso. 

Existe una gran diversiCad de m~toc!os, t~cnicas y rnaterial-=s 

didácticos, que ?Or las caracteristicas y li~itaciones que todos 

y c~c!a u~o de e:!os presentan es nec.e:ar io cor.1bir.arlos. !...a 

se:ección Ce?er.ée~A básic3~ente ce: contenic!o de :a Ca~acitaci~n 

y ¿e las ca:racterlsticas de los participantes. 

Sin e:nbargo, .seg•:i:-. el grado c!e educ.3~ión a i~par1:ir, en e! 

entrena~iento o adiestramie~!:o se recc~ie~Csn ~é~odos ~~jetivos. 

audiovisua!es o infor~ativos; para la ca?acitac!On, se requiere 

sonal, :nétodos destinados al cac.':.oio y ·=>ri-9:-t':.a.ción de ac.~i-i:•_,;:!-t}=: o 

valores. De ac'.J~rdo a .!a .ac!:ividad qu~ real.iza;¡ l.:>s par-tici-

pant.::s, =r-- p~-:·:!-:;1 :.i~i.:i~ar :r.-#=t.üG·:lS de la=or- indiviC.~.3.l, de 

autoe~ucación o ~e in~e:-acci~n y participaci6n del grupo. 

cuenta las limi~acio~es q~e ~;¡a orga;¡iza~~ó~ pued.3. t.e~er, ta:es 

como son las i~s:ala~io~es en que será !=parti¿o ~- curso, les 

co=:tos, presur·~•2:<:.t..:..:;., tie::-:po c!isp·~·nib!e, e~c. es c!ecir que para 

p 0.:u=er e.::;cvger.:vs correcta:::-:::-.:e h.:sy que C<:·i.sider.:;.r fact·.::·:--::$ ps.!.cv-
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Dado que en Cicha actividad, los pa:-ticipan~es s0n adultos, 

hay que tomar en cuenta l.3.s caracterist:icas psicológi,:as de éstos 

para que la se!ección resul:e adecuac!a. 

V. RE:ALIZAC:ON, 

E.sta e-:apa cor:siste en lleV3:"' :a ca:io 3quel! 1:i que ha sido 

planeado. En ocasiones son diferentes personas las que planean y 

las ·~ue im~arten la Cap.:;,citación. Cuan.:!o est•:> sucede, es bJJsico 

que, por un lado, el instructor haya sido :=:e:leccio:-.aC..:i y 

entrenado adecu3c!amen-:e, y GL!e por ot:--a part~, est-é al tanto Ce 

con su actuar pueda contribuir con !os ¡:.articípant.es al logr".:l de 

los objetivos de a?:-endi::.aje¡ con la vrganizació!"I., a?ortando 

pers~nal calificado; y con ~l mis~o actuando de for~a ?r-ofesi0-

onal. Si esta cornuni~aci6n no se Ca, dif1cil~ente se llegar~ a 

:os resulta~c2 previst•JS. 

ACemAs de contar con el instructor mAs adecuado, es 

importante verificar, a lo largo de todo el curso, que exista lo 

necesario para el buen desarrol:o del mismo. En cua~to a las 

insta:aciones, debe existir una a¿ecuada ventilación, ilu~inaci6n 

Y f~~cionalidad y verificar que sean acordes y apropiadas para e! 

~aterial didáctico que se vaya a uti!i~a~. 
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V!. EVALt.;.A.C!CN: 

La ev.3.l!.!aci~·n de!:Je ser la acción sigi.;iente al térr.i:!.no del 

cursó, ya ~we podrá medir el éxito Cel programa, y servirA como 

1=iase p.;J:-a det.er:nina::-' e !.c!entificar fut·Jras necesidades. Pero, 

deberA ta~bién existir ~na ve~if:!.cación constan:e de! apre~Cizaje 

logrado ?ara corr~gir ciertas defi~ier.ci~s. danCo solucior.es 

inmediatas y no espe;ar hasta el fin de! curso. 

La -evaluació:i se c!e:f ine co:no "la forma er. que se pueC.e r:iedir 

13 eficacia y resul~aéos Ce un progra~a ~Cucativo y Ce la !3bor 

habilidaCes y cor~egir eventuales ~rrores." (88) 

El :Jr. Ferrer ve a !a evaluaci.~n co;::.o "!a deten~ln3c.i6n ..:e 

confor~idad o discrepancia entre ~~¿e~ :o~ objetivos es~ec:!i­

cados ini~ia!~ente y a la ejecuci~~ ~~e s~ t.cvo re3:~en~e."' :29) 

C SS) :.:.o;:, 

(09) ?:a3ER r&ce=. L~ls, O~, cit, p.53 
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Al elaborar formas de verificación del aprendizaje hay que 

tener cuidado de que sean lo más objetivas posibles y considerar 

los siguientes aspectos: 

- La reacció~ Ce los participan~es dn !orma individual y 

grupal. 

- El aprendizaje adquirido. 

- El cu~plimiento Ce objetivos. 

- Las instalaciones. 

- La cetodologia del cur3o. 

- El material didáctico y de apoyo. 

- La actuación del instructor, etc. 

Es i~por~ante dar a la evaluación u~ sentido bidireccional. 

q~e permita que tanto los participantes examinen al instructor, 

como e! instructor a los participantes. 

Se recomier.da para dar mayor objetividad a los datos 

oOtenidos, sacar una ~edia de los resultados, o b!en, eliminar 

las puntuacior.es :n~s altas y las t>1ás baJas. 

En caso de GUe los resultados no conc•.lerden con los espera­

dos, será necesario revisar todos y cada uno de los aspectos de 

la planeación, realización y la for~a ~is~a de evaluación. 
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VII. SEGUIMIE~~7ú: 

No hay que .:ejarse er.gañar por el éxito inicial obtenidu de: 

:a evaluación, sino que se Cebe tener una •1erificaci6n continua 

para Ceterminar, con el tiempo, si el progra:na en realidad fue o 

.no exitoso. 

Basándose en que el aprendizaje 1:i·..:sca o':lter;er u:-. ca::'::•io 

permanente en la conducta, no hay mejor for~a que el seguim!ento 

para observar y analizar la per~anencia de lo aprendido. Esto, 

sobre todo. si se to~a en cuenta que la Capacitación b~sca l~grar 

!a aplicación de lo enseñaCo. 

ca:.1e resaltar q:.:e e: je!e inr.ur.edia:.:i o 3:i;:·erv!.sc•:-, en es-=..; 

et.apa, tier,e un papel su:namente impar-e.ante para que l?S perso;-.as 

capacitadas puedan aplicar es~os conocimientos en su tra~ajo 

diario con el apoyo Ce la organización. 

Es necesa::-io ~encio~3r que las etapas anteriores no son 

separables de ror::-.a r!gid.a en J.::t. ?::'áctica, sino que er,tre toc!as 

ellas Cebe existir un vinculo, que hace de éstas una unión y que 

juntas C-:lnforman un proceso y una sola activid.:i;d. 

En tanto.que todo as~e yrvceso ticn~ coT.o centro al se::-

hLi~3;-1v, !.a flex:i:::ii:iC.;:d -=:s un as¡:..ecto que :-,o es t:ios!.b:.e C~jar a 

un lado, si~ embargo, ta~poco se ?Uede ~3e~ ~n el errQ~ de u~a 

to~al improvis3ción. 
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Por o~ro la~o, para la ~s~~ucturaciOn y ¿esarrollo de un 

curso ~e Caracitación es i=~ortante c~nta~ co~ e: ~espa:da ¿~ la 

organ~zac!ón, y por tanto, es ~~:~sa~!o ~a~a :a plan~ac!~n de 

ea~as activi¿ades, considerar !a situación ge~e~a! de la ~~p~esa. 
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Para sa~is!3ce:- ne:eslcta:~s especificas de ~:13 organizaci~n 

el ?roceso ¿e Ca?a.~!:3ci6~ ?~e~e :!evarse a ca~o ~e ~an~ra i~ter-

Cua:-1Co :3. Cap.=.ci"";a•:i·~n es interna, el conj;.:;i~o de progra:r.as 

y ac:ivi~a¿e3 enca=!~&¿as a incre=en~a:- !a ef!c~e:-icia de las 

personas, :!ene !ugar den:ro de !a ~is~a orga:iización, ya q~e 

cuenta con i:-.sta!aciones y personal pr.;:pa:-ad.v ?ara ir.struí.r. !.o 

En contraste, hay organ!zacio~es GCe por div~rsas ca~sas ~o 

la ayuda c!e otras insti:uciones educa~!vas ?ara dar solución a 

si.;s requeri:n!e:-itos envianéo a S'.J Fersonal a capacitarse fuera Ce 

30:? tipo ¿e Ca~3~i:3~i~n. sino ~~e ;or !~ ~0=~n, es:cs dos ti?~S 

se co;n1:>!:ia:1 :!e a•:t:e::-do a !a r1at1..!?·.ale=a ;;;is::;a de !as ::e::esic!aCes, 

por lo q~e se requiere q~e haya un análisi5 ¿e :as c3re~cias 

que se ~~ses ~~~rir. 

sa~istacer ~~ for~3 !n~ern~ o si es c~nve~iente recurrir a :a 

•: ... "'n;;:ra:21.:i.!o:l .;!-: ::;evici.:·5 ..:;t.:..;- :..r!..n':!.J:1 ,:i':r3.s ir.:::~.!.tu.:ior.es. 
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El que se desarrolle internamente y que el instructor sea 

compañero de trabajo de los educandos, pr~senta varias ventajas: 

El instructor tiene un amplio conoc.i~iento de la orga­

nizaci6n1 su estructura, filosofia 1 objetivos, politicas. 

Generalm~nt.:::, existe en el e:<posi tor un senti:niento de 

motivaciOn, que se coounica y refleja en :a actividad de los 

participantes. 

- Hay identi:icac!ón del instructor con la organización y con 

los participantes. 

La capacitación puede referirse a actividades muy especi­

ficas y por tanto, es dificil encontrar este tipo de curso 

en otras instituciones. 

- Pueda servir como ~edio para ~ejorar la c.onunicación en la 

empresa y crear vincules de unidad entre los ~ie~bros. 

~s mas facil darle seguimiento al proceso de Capacitac16n 

de forma directa, inrnmediata y duradera. 

En contraste, la CapacitaciOn interna pue:·:!e pre:ser.tar desventajas: 
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Existe la posibilidad Ce que las dos partes del proceso 

educativo no den formalidad a la instrucción, lo cual puede 

ser causa de.impuntualiCad, ausentis~o, indisciplina. 

Si el instructor int~rno tiene además una serie de funcio­

nes propias del puesto que cubre (quizá otro), puede 

descui.::!ar!as, lo que repercutirá en un decre=.ento en el 

desarr~:lo de su puesto. 

Hay emyresas qua no cuen~an con ópticas instalaciones que 

favorezcan ~1 a.prendi;:aje. 

?uede ser ~ue el ·1nstructo:- sea experto en la ~ealizac~On 

de u:ia ha!:iilidad, que tenga s:-a:-iCes c.:::-. .:rciwi.entos de a!guna 

actividad, pero que no he.ya reci!:iido Capacitao:ió.P alguna Ce 

cómo comunicarlos. 

Cua:i.do la Capacita•:.ión es cubie.r":.a de !:'orma ext.er:-13., l:.s 

ventajas y desve:l~ajas que se encuentran ?resentes son: 

- El instructor, generalmente ha recibido entrenamiento sobre 

aspectos de enseñanza - a?rendizaJe en la edad adulta. 

El inst:-uct;;ir es e:<;erto e:i la materia, pero no •:onoce 
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Positivamente, las organizacio~es que brind3n este servi-

cio, cuentan con instala•:ic•r.es ac!ecua·:!a.=. '/ Et:S actividZtdes 

tienen un carácte~ de for~3!idad. 

El hecho de que los participantes asistan a un curso fuera 

de sus lugares de tra::,ajo, pu-s.Ce ser ::i.vtivante para ellos. 

En contraste, el traslado en una ciudad co~o ésta, re?resen-

ta una pérdida de tiew.po. 

Una de las grandes des1:entajas es el alto costo que 'tier.e 

para la empresa contratante de egtos servicios. 

A. Silíceo opina •:¡u~ el i)r•.:.ces•:i ec!ucaci.:•r.al en u:-.a e::ipresa 

puede ser dividido en: 

a) Capacitación en aulas.-

"Se impart:e en un centro estableciCo a propósito, y con un 

cuerpo de !nstruc~or~s 2specializado~ es conocida ta~bién como 

Capacitación residencial o co~ectiva," (90) pue¿e ser i~terna o 

externa. 

(90) SlLICEO, Alfo;,s~. op. cit. ¡>. 25 
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b) Capacitación en el trabajo.-

Son las ''actividac!es que directamente relacionadas con el 

trabajo coti~iano, pueden ser concebidas en for~a sisternácica y 

trans!"or:naC.as en un entrenamiento per:nar:ente. En egte cas..J, la 

ayuda Ce instr~ctores del centro de ca?acitaci6n es clave, pero 

es ~As im?orta~te aón el compromiso que el jefe debe tener al 

respecto." (91) Asi, estEa ac:tivida.d de'::e :ntenderse cor.:io una 

ft.:nción ·:!e lir.e.a, ya que :3 :.i':ilidad y ap:ica~ilidad C.el apre:i­

C~zaje de?e~C.e en gran parte c!e la actitüd y res?onsabi:idad 

que ter . .gan los niveles or.ganizacic1 nales SL.::?eriares. 

"!ntenta p:-opor_:ionar a una .sola ¡:iersona los co:i.ocirnien-:os, 

experiencias y habill._;dac!es que son necesarias para que desempeñe 

~ejor su puesto" (92)!, :nlsmos que pue•:!en c.btenerse: por medio de 

:~cturas, viajes, visitas, etc. 

(92) ider.: 
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La Capacitación puede ser Cividida también de acuerdo al fin 

qua persigue, el método que utilice y la naturale=a mis~a de 

dicho proceso. ~e tal forma, se pueCe decir: 

1.- De ac~erdo con su finalidad, se puede dividir en: 

1.1 Aquella que se da sobre conoci~ientos que son de 

directa aplicación al Cesarrollo eticiente de un puesto 

deter:ninado. 

1.2 Aquella que se da sobre conocioientos aplicables a 

cualquier oficio. 

1.3 Aquella que por la g~neralic!ad y ami)lit'.Jd Ce conoci­

mientos que ofrece puede ser aplicada a toda una rama 

industrial, comercial, de servicios. etc. 

2.- En razón del método que se uti!ice 1 pueCe ser: 

241 Directa: es la actividad que se da y expresa de 

manera formal utilizando ~étudos propios de enseñanza -

aprendizaje. 
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2.2 Indirecta: es la que utiliza ''cosas" que de suyo 

tienen otro fin, pero que ocasionan en la persona un 

canbio positivo c!e conducta, conocimientos o habilidades¡ 

como son los audiovisuales, publicaciones internas, etc. 

3.- De acuerdo a la naturaleza de la Capacitación: 

3.1 Capacitación a obreros o e~?leados, enfocada a la 

adquisición de conocimientos, habilidades o actitw:~.es. 

3.2 Capacitación a supervisores, con c~racter ~écnico o 

administrativo. 

3.3 Capacitación a ejecutivos, teniendo co~~ contenida 

temas propios de ese nivel. 

De cualquier manera. sin i~portar a qué tipo de Capacitación 

se encuentra una actividad en particular, ~o hay que alvidarse 

que se ~rata ~e un proceso sisternát!co :;ue 

a necesidades especificas y ~ene~ como fin 

ele~ento hu~ano a que desa~rolle la actividad 

de:e responC.er 

el ayudar al 

propia del puaste 

que ocupa de una mejor forma, con lo que poCrá crecer y 

desarrollarse al tiempo que, con su tra~ajo eficiente, contribuye 

con !a orga~ización en ~l logro de sus fines. 
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Al analizar el proceso de Capacitación, se distinguen tres 

elemen~os que son: Instructor, participantes, y contenido de 

estudio, que une a a~~os. 

=:1 objetivo de este capit!Jlo es co:-.ocer la ::iisión y funci·~n 

del instructor, para lo q~e es n~cesario, conocer y Cell~itar el 

concepto del misi:lc.i. Una ve::. teniendo claro l·:is puntos anteriores 

se pueden analizar l2s caracterlsticas y/o habilida~es que un 

~uen i~structor debe cu~rir. 

Dado que el Instructor guia el proceso de aprendizaje y que, 

como dice el Dr. Ferrer tiene ''sobre sus hombros la responsabili­

lidad de propiciar un cambio en los seres humanos¡ ro~per con los 

malos h~bitos y desqc-ebraj3r la inercia pa!"a ;:;ejo!"ar ... " (93) 

tiene un papel funCan.ental. En gran :::.e:c!ida Ge ~1 ::tis::io c .. :pe::~e e!. 

~xito o el fracaso de la Capacitac~On. 

Para el desarrollo de este cap1~ulo se recurrió a inv~sti­

gación ~ibliagráfica y de campo. 

(93) FERRER Pérez, Luis. op. cit. p.27 
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El Instructor o también llamado facilitador o capacitador, 

es una persona designada para cumplir con la función de 

transmitir y compartir conocimientos y/o habilidades que él posee 

a otras personas 1 para que éstas, a su vez 1 puedan mejorar la 

calidad Ce su trabajo e incrementar su nivel de desempeño, lo que 

conlleva al logro de objetivos departamentales y de la organiza­

ción en su totalidad. 

El instructor juega un papel suraamente activo en el proceso 

de Capacitación, puesto que en gran p3rte, de él depende el éxito 

o fracaso del programa en cuestión. 

El instructor de programas de capacitación, adiestramiento, 

entremaniento y desarrollo realiza su labor con adultos, es 

decir, con personas que poseen conocimientos y experiencias que 

aportar, pero que también tienen resistencia al C3~bio, barreras 

para el aprendizaje y en general, obstáculos para aceptar y 

aplicar nueva formas de hacer las cesas. 

Por esta razón, el capacitador debe de tener 13 capacid3d 

para entablar buenas relaciones con ctras personas y cap3cidad de 

liderazgo, asi como facilidad para persuadir. Estas caracterls­

ticas facilitarán la apertura de los participantes ante nueves 

conoci~iantos y el logro de los objetivos da aprendizaje, 
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YoCer Dale, en su libro "Manejo de Personal y Relaciones 

Industriales" nos dice que para el adulto es mAs importante el 

aprendizaje que la enseñanza, por lo que el instructor debe 

losrar que todos y cada uno de los participantes pregunten e 

int•rvencan a lo largo del proceso de entrenamiento. 

Ahora bien, de acuerdo a lo antes mencionado a lo largo de 

eate trabajo, es posible deducir que el instructor tiene que 

realizar ciertas funciones: 

a) Motivar a loa Participantes: Esta motivación debe ser de 

forma que 4stos reconozcan la ctilidad del contenido de la Capa­

citación en t4rminos de aplicabilidad en su trabajo cotidiano y 

que valoricen, que por medio del uso adecuado de la computadora, 

podrin realizar las funciones P.ropias de su puesto de mejor 

manera y en menor ti~mpo. Lo anterior ?ara que s~ convenzan por 

•1 mismos, que la computadora es, y debe ser, un gran aliado para 

el d•sempeño laboral. 

b> Dirlsir y presentar el contenido de aprendizaje de una 

manera clara, aencilla y de aplicación real, tomando en cuenta 

loa intereaes y necesidades de los participantes. 
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Dado a que en el Area de Capacitación sobre Paquetes de 

Productividad, las necesidades llegan a ser sumamente variadas, 

el instructor debe de tratar de presentar ejemplos sobre las 

diversas ~reas de aplicación del programa en las organizaciones. 

Debe ta~bién recurrir, en forma mAs o rnenos constante, a 

preguntarles cual seria la aplicación real en su trabajo diario 

de aquello que estJn aprendiendo, procurando que las res?Uestas 

vayan de acuerdo con sus necesidades y expectativas. De esta 

forma, pese a la heterogeneidad de problemas que los participan­

tes quieren resolver, se podrAn presentar y analizar diversas 

soluciones a los mismos tanto en forma global como particular. 

c) Ayudar a los participantes a la fijación e integración 

del aprendizaje, de modo tal que p~edan integrar la tota:icac del 

contenido, relacionar cada uno de los te~a del cu~so, y ~nir 

los nuevos conocimientos con !as experiencias y habil!Cad~s GCe 

los participantes, al ser adultos, ya ~oseen. 

d) Colaborar con los.participantes en e~ proceso ~e verifi­

cación del aprendizaje; esta actit~d adem!s Ce convertirse ~n un 

reforzamiento de lo aprendido, ayudarA como un estimulo mAs para 

la motivación del aprendizaje. 

En el caso d~ los Paquetes de Productividad, ~sta colabora­

ción se puede llevar a cabo ~edian~e la verificaciOn de lo 

realizado en la etapa de prActica o de aplicabilidad, etapa en :a 
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cual, el instructor debe eXpresar reconocimiento por lo bien 

elaborado y presentar acciones alternas para una mejor y mAs 

adecuada realización. 

Cabe aclarar y tomar en cuenta que todos estos puntos se 

deben desarrollar mediante acciones ya determinadas y deben estar 

basadas en el objetivo fijado al iniciar el programa de enseñanza 

- aprendizaje. 

Con base a lo anterior se puede decir que un buen instructor 

no ea sólo un transmisor de ideas y conceptos, sino que es un 

conductor, moderador y lider del grupo, que tiene como meta 

alcan:ar los objetivos especificas que señala el curso que 

conduce y que, el instructor debe ser conocedor en dos sentidos: 

1. Conocer su trabajo y 

2. Saber como instruir sobre y en el trabajo. 

Ninguno de estos conocimientos es propiedad natural. del 

instructor. 
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nr. 2. TIPOS r·E INSTRUCTOR 

El instructor es aquella persona encargada de la transmisiOn 

de conocimientos y/o habilidades a otras personas, a quienes la 

recepción y puesta en practica de los oismos, les ayudar! a 

desarrollar eficaz y e!icient2mente las actividades del puesto 

en que se e~cuentran. Toco esto éentrc de ~~ marc~ d~ enseñanz3 -

apr~ndizaJe e~ el área empresaria! (Ca?aci~3ci~n). 

De acuerdo a la ubicación del instructor con respecto a la 

organización cuyo personal estA siendo ca~acitado, se p~ede 

hablar de dos grandes tipos: 

a) I:·1si:.r 1.:i:t•:ir lt"1ten· .• :,.. es .!a. ;>e:rsona que la~ora den~ro de la 

empresa objeto C:el preces·:> Ce capaci tac.iO;-, y q\.:e ";ior sus 

habilidaées. c.onoci~ient..:.s, .a-;<pe:rienc.ia y pers.:<:-1a!iCad rec.: · 

be un entre.i.araientv es~e..:.ia.!. '1We lo ca?aci ta c:.oao tal." ( 94) 

b) r,-,=.,t.,n.l·=tor E·,~t:-:-n1.:.. ?r·~fcsior . .lle.s especializados en 

brindar asesor!a en ~ateria Ce ~apacitaci6n, ~edia~t~ l~ 

contratación de sus servicios. 

(94) CRA!C L. Robert y Lest~r R. Si:~el. op. ci:. p. lJ6 
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Esta clasificación, a su vez, puede dividirse en: 

I. Interno l 
Titular 

Habilitado 

Asesores en el trabajo 

Inatructores 

l
Agencias Especializadas 

I. Externo Consultores Indepen-

dientes. 

I, INSTRIJCTORES INTERNOS: 

11 INSTRUCTORES TITIJLARES: instructores de tiempo completo que, 

por lo &eneral, !arman parte del departaaento de CapacitaciOn y 

que est4n capacitados para impartir cursos sobre diferentes 

materias. 

2) INSTRUCTORES HABILITADOS: aquellas personas de distinas areas 

de la empresa qua por sus cualidades, conocimientos y habilidades 

dan capacitaciOn a otras personas de su Area que asl lo requieren 

con el fin de que éstas pueda~ ~ejorar la eficiencia y calidad de 

su trabajo. El brindar esta enseñan=3 a ~us co~pañervs de trabajo 
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y subordinados no constituye su actividad principal, sino que es 

una función m!s aparte de las actividades, funciones y responsa­

bilidades propias del puesto que desempeñan dentro de la orga­

nización . 

.3) ASES1JRE.S DE TRABAJO: Estas personas, aunque no son instructo­

res en sentido estricto ni formalmente, cunplen con la función de 

asesorar a otras personas Centro Ce 3u ~is~a Ar~a u organiza­

ción puesto que son de nuevo ingreso o de reciente ascenso o 

promoción. Los asesores en el trabajo no reciben un entrenamiento 

especif lco para instruir a diferencia de los dos tipos anterior­

mente mencionados, pero por sus conocimientos y/o experiencia en 

cierta actividad o procedi~iento pueden ense~ar a otros. 

II. INSTRUCTORES E):TERNOS: 

! ) AGENCI.~S ESF·ECIALI=AOAS: son organi::.acior~es tant,:, privadas 

como guberna~en~a!es. L~s primeras Can asesoría sobra aspec~~s 

particulares en laa que estAn acplia=ente involucradas, coQo es 

al caso de los Centros de Estudios de enseñanza en ComputaciOn, 

en Desarr1-,llo Organizacional, etc. Mien!ras c¡ue los segundos, 

brindan asesorla a otras empresas en aspectos legales, tales como 

por ejemplo, el !~SS, Secre~ar1a Ce ~3c!enda, etc. 

Este tipo d~ empresas privadas se especializan en a!g~na 

Area o ~ateria o en el desarrol!o de actividades o ha~ilijades 

que requ ioare su ::cr•:aCo, :as vrg.Jni.;:a.:io¡,es c ::O.ie:it.es. 
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2) CONSULTORES INDEPENDIENTES: Personas fisicas especializadas en 

brindar asesoria y/o capacitación en determinadas Areas o 

aepectoe. 

De acuerdo a lo anterior y en el caso concreto de las 

empresa• dedicadas a la capacitación sobre Paquetes de Producti­

vidad (que constituye el entorno de aplicación de esta tesis), 

6stas serian consideradas como Agencias Especializadas, cuyos 

servicios son contratados para que el personal de diversas 

orcanizacion•• y departamentos aprendan el uso adecuado de la 

computadora personal y puedan realizar las funciones propias de 

sus puestos de una manera mAs sencilla y rApida mediante el 

conocimiento, manejo y aplicabilidad de algón programa de computo 

que satisfa1a sus necesidades principales. 

De esta forma, las organizaciones contratantes se benefician 

por el incremento de la productividad del elemento humano, al 

tiempo que las agencias especializadas en este tipo de capacita­

c10n contribuyen a la modernizaclOn y automatización de las 

empresas que contratan sus servicios, y del pais en general. 
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III.3. HABILrnADES REOIJERIDAS POR EL INSTRUCTOR 

Es importante analizar cada una de las habilidades que un 

instructor debe tener para desarrollar su actividad de una manera 

profesional. Estas cualidades en su mayoria no son natas sino 

adquiridas. 

Al respecto, hay opiniones de diversos autores que se 

complementan entre si, ya ninguna de ellas engloba todos los 

aspectos. Las más sobresalientes son: 

Nerici opina que el docente d~~e te~cr las siguientes 

cualidades, 

1. "Capacidad de Adaptació:i. 1 ••• el docente debe ponerse en 

contacto con el alumno (participante) y con su medi~. y a 

partir de esta situación, ir .,,1ev!ndolo para llegar a su 

realización de acuerdo a sus P•:>Sibi.!idades ... " (9S) y .:. los 

objetivos previamente fijados y determina¿os. 

(9~} NERICI G., !oi¿~o. op. ~Jt. ?.97 
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2. "Capacidad Intuitiva, ... de modo que pueda percibir datos 

no totalmente manifiestos" (96), lo cual permite la preven­

ciOn y anticipación a ciertos conocimientos y situaciones. 

3. "Equilibrio Emotivo, ... es decir, que con su comporta-

miento in!lpire confianza ... " (97) a los participantes. 

4. "Sentido Cel Deber, ... lo que permite que el docente 

tenga un planteamiento y ejecución adecuados .. " (98) de 

acuerdo a los participantes, organización y al curso mismo. 

S. "Capacidad de Conducción" (99) se refiere a la capacidad 

de liderazgo y manejo de grupos. 

6. "Vocación" (100) se refiere a que haya por parte del ins­

tructor, un placer y gusto natural para enseñar a los demAs. 

---------------
(96) lli.WI p.99 

(97) ~ 

(98) 1slu. 
(99) 1WlUl p.99 

(100) Wn 
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En el Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal se 

a!irma que el instructor: 

11 1. Debe estar interesado por los participantes, ser compre­

sivo y considerado. 

2. Debe desarrollar la facultad de estimular a los partici­

pantes a pensar por si mis~vs y a expresar ~~s i~eas. 

3. Debe aprender a hacer preguntas que provoquen un proceso 

elaborado de pensamiento ... 

4. Debe poseer buen sentido de: hu:or. 

S. Debe de tener reacciones r~pidas para anali~ar, observar 

y pensa~ siempre yendo dos pasos 3dalante de! grupo. 

6. Debe tener tacto y paciencia, diplomacia en todo ~omento 

y firmeza cuando sea necesario. 

7. Debe desarrollar una personalidad atractiva que :erezca 

conrianza y respeto ... " (101) 

(101) CRA!G L. Robert y Lester R. Bitt~l. op ci;. ?· !79 
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Añaden a los puntos anteriores que la "persona seleccionada 

como instructor debe tener el deseo de ayudar a los demAs, el don 

de la perseverancia, ser capaz de evitar conflictos de personali­

dad, tener la cualidad de expresarse bien ... , capacidad de seña­

lar la neceaidad de apegarse a est4ndares de calidad, cantidad y 

sesuridad ... " ( 102), as1 como a las normas y politicas estable­

cidas con el fin de no obstaculizar el logro de los objetivos 

orsani~acionales, sino contribuir a ellos. 

Al aiamo tie•po, dicen que "los instructores deben tener una 

idea clara de la cantidad de tiempo de entrenamiento requerido 

por cada tarea ... , si esto no estA claro, el tiempo puede ser más 

larao de !o rolaneado, aumentándose as1 el costo del proceso ... •• 

(103) de Capacitación y convirtiéndose en un enemigo del mis~o. 

Rita Ferrini opina que el instructor debe tener: 

"1. Atracción por la educación, 

2. Inteligencia y sensibilidad, 

3. Sociabilidad y Rel~ciones humanas, 

4. Estabilidad y equilibrio emocional, 

s. Entu•iasmo, tacto, buen humor, 

6. Conocimientos culturales y profesionales." (104) 

(102) ~ p.147 

(103) ~ 

(104) FERRINI, Ma. Rita. op. sit. p. 101 
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Para ella el que alguien cumpla con una función de docencia, 

significa "enriquecerse para enriquecer, per!eccionarse para per­

feccionar, hacerse autónomo para conducir a la autonomta." (105) 

Asi mismo, el Li\:. Arias Galicia opina '1Ue ºse recomienda 

que los instructores muestren las siguientes caracterist!cas: 

l. Conocer bien los temas que van a enseñar, 

2. Poseer deseo de ense~ar a otros, 

3. Tener conciencia de lo referente 

calidad, 

a la producción de 

4. Contar con habilidad para co~unicar ideas a los demAs, 

S. Lealtad para la organización y sus objetivos." {106) 

De las ideas y conceptos expresados por algunos sutores y 

mencionadas anterior~ente, se puede ccn~luir1 que un capaci~3dor 

requiere de las siguientes habilidades: 

1. Debe ser una persona paciente y demostrarlo Ce tor~a qu~ 

cada uno de los participantes se sienta en un cli~a de confianza 

donde podr!n expresar abier~amente sus dudas. ínquiato~es, 

santimientos y expectativas. 

(lOSl ibidem ¡:>. ~o: 

(106) A~IAS Gali~ia. Fer~~ndo. º?· cit. p.J:7 
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2. Es neceaario que dentro de sus cualidades exista la 

versatilidad, puesto que no es suficiente que posea un buen 

conocimiento aobre un tema o actividad, sino que debe ser 

competente an una variedad de temas, al menos, en aquello que 

conforman el •ntorno de aquello que est~ ense~ando. 

3. Debe poseer cierto sentido del humor, ya que de esta 

Corma, le serl mas sencillo crear un clima cAlido y adecuado que 

facilite el aprendizaje de los participantes. 

4. Ea conveniente que sea una persona entusiasta para llevar 

a cabo lo que hace y saber contagiar este entusiasmo a los 

participantes. Para esto es necesario que le guste y satisfaga su 

trabajo como instructor y que sea consciente de la gran 

importancia que tiene su labor. 

S. Debe tener facilidad tanto para expresar sus iceas y 

conocimientos como para entender las inquietudes, dudas y pregun­

ta• de los participantes¡ as decir, que en el marco de una buena 

comunicación, el instructor debe ser un buen emisor y receptor. 

6. Se requiere también que sea una persona un tanto cuanto 

intuitiva, de forma tal que pueda detectar las inquie~udes, dudas 

Y sentimientos del grupo que conduce, aón cuando éstas no sean 

3biertamenta ~anifiestas y e~presadas. 
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7. Qua sea una persona dinAmica, sobre todo si se toma en 

cuenta que en la Capacitación los participantes son adultos. 

8. Dado que su !unción es la de conducir a un grupo a un fin 

detarminado, es necesario que tenga cierta capacidad de liderazgo 

y capacidad para motivar a los participantes al logro de un 

objetivo comón. 

9. Como su trabajo se desarrolla en comunión con otras per­

sonas, el instructor debe tener la capacidad de entablar buenas 

relaciones con los demAs y tener una personalidad atractiva que 

!acilitarA el ser aceptado por un grupo mAs !AcilQente. 

A estas caracter1sticas, se pueden añadir las siguientes: 

1. Es conveniente que el instructor sea una persona creativa 

de modo tal que su enseñanza sea ll3mativa e interesante. lo cua! 

servir~ para reforzar la motivación de los ~articipa~tes y 

mantener la atención de los mis~os. 

2. Conviene que tenga la capacidad de encontrar la aplica­

bilidad a cada uno de los temas y que la exprese a !.os parti:i­

pantes, aal como que ~otiv~ a éstós, a GUe a su ve~. er.c~an~~en 

la u:ilidad de lo que es:An aprendiendo en su trabajo diario, 

puesto .:¡ue es en la ~:-.!inferer1..:i.'ti de !os cono-: i::lien<:c..3 de un cur~o 
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al trabajo diario como se puede medir la efectividad de la 

Capacitaci~n. Esta actitud, ayudarA a la creación y mantenimiento 

d• un clima participativo. 

3. El instructor debe ser una pgrsona flexible para cambiar 

lo planeado o rigido del contenido mismo del curso para adaptarlo 

a las capacidades y rit~o de los alumnos sin perder de vista los 

objetivos del curso. 

4. Es necesario que el instructor ayude a los educandos que 

aprendan por si mismos y los estimule a que se den cuenta de que 

tienen la capacidad de hacerlo. 

!n resumen, un instructor adecuado es aquel qua quiera 1 que 

eepa, que •epa cOao y que tenga una personalidad adecuada. No 

existen personas ideales que cumplan con todas estas cracter1s­

ticas, pero si habrl personas 3decuadas y con posibilidades de 

d••arrollarae e 1~ adquiriendo aquellas cualidades que no tenga 

en un primer momento. 
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II I. 4. PERFIL DEL INSTRUCT(•R DE COMPIJTACION 

Antes de entrar propiamente a la descripci6n del perfil qua 

se busca tengan los instructores de aquellas eo?resas que pueden 

ser catalogadas como Agencias Especializadas, es necesario men­

cionar el objetivo de dichas organizaciones. 

La función que tienen es el brindar soporte en materia de 

CapacitaciOn en sistemas de información, es decir, que capacitan 

al personal de otras empresas (clientes y ~ercado) en el uso y 

aprovechamiento de co~putadoras, de modo tal, que las personas 

capacitadas pueden hacer de ellas una herramienta dtil en su 

trabajo diario, par3 que su ad~cuado ~anejo y uso !es per~ita 

tener un incrémento en xateri3 de prod~ctividad 1e aquella 

actividad que Cesarrollan. 

Este tipo de empresas aspecializadds en !a cues:!6~ de desa­

rrollo y entrenamiento en el uso de ?rog~a~as de com~utación •on 

.an su mayorla. pequeñas, tant•:" por su capit3l e.e inversii!>n y 

utilidades, como por el n~~ero de ?ersonal con que cuen:3n, por 

su mercado, por su desarrollo y por su estructura or1aniaaclon•l 

misma. 
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Dichas empresas cuentan con instructores internos y exter­

nos, que dentro de su trabajo, además de i~partir cursos, 

participan con la aportación de ideas y sugerencias para la 

mejora de ejercicios, notas y del curso en general. 

Sin impor-tar q•.!e se trat~ de un instructor interno o externo 

se busca cum?lan con las ~iguientes carac~eristicas: 

l. Oue sean, preferente~ente, profesionistas egresados de 

carre~as afines a Sistemas o !nformAtica. 

2. Que posean un 3mplio conoci~iento so~re el (los) 

pragrama(s) Cel que s~rán instructo~es. Este debe se~ teOrico y 

prictico, es deci~, que adem~s de 1ue conozcan los alcances, 

lioitac!ones, u~il!~ad, partes que componen el ?rogra~a, etc., lo 

utilicen ~n su t~abajo diario. 

Esto ó!tico es de s~::ia ir.t~·:i:-tancia. p':.les:.o que, mediante su 

conocimiento pr!ctico1 pued~n aportar ideas, sugerencias y 

experianci.J.s propias sobre :3 ap!.icabilidaC. de un progra:na de 

e~::t?Uto en par:.i..:ul~r ?ara qua pue·~an orient3r al participante en 

.:uanto al tr.lnslado C.e lo adquirido -:n el curso .J.l C.e!;arrollo de 

:sus actividades. 

3. Oue estJ!:n t'!:;'l .)c;:ua!i.=~1·.:!.·~n co•.st.;i:-.:·~. !o ..;ue o:?s ;;:uy 

importa~:~ en un :Qd!a tan Cl~bi3n~e y ¿:~lQ!~o :o:o ~s el de :a 

c.:,,,'?l.pu ~.Jción. 
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4. Que tengan buena presentación y personalidad atractiva 

qua les permita establecer relaciones adecuadas con los parti­

cipantes y crear un clima c4l~do que favorezca el aprendizaje. 

S. Facilidad para comunicarse, ser un buen receptor y 

transmisor de i~aas. conceptos, experiencias e inquietudes. 

6. Responsabilidad para cumplir con compromisos adquiridos. 

?. FleKibilidad para poder. en la medida de lo posible y sin 

perder Ge vista los objetivos del curso, adecuar el conteniCo y 

los tema~ a ~33 caracteristicas y estado de los participantes. 

9. Q~e ~e preferencia, tengan experiencia didActica. 

Oesgr3ciaCa~ente. debido a que se trata Ce personas con 

Qriantaci6n t~cnic~. aón cuando llegan a tener experiencia dO 

es:~ Area, ~n su mayorl3 caracen de ~onocimientos suficiente­

~~n~e s~l!Co3 ~o~~~ 33?ectos didác~icos. 

9. Que les sea atrac~ivo y propio de su inter~s el compartir 

•us ideas, co~ocicle~:os y experiencias. 

Co~o se ::3ta ~e todo un univers~ ~a e~?resas ¿edicadas a 

la C3pacita~i~n 

mencionados son 

~n 'productos de Su!twar~, los 

representativos y constituyen los 

puntos antes 

~esultados da 
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la investigaciOn en una muestra. Dado ésto, habrA posi~lemente 

empresas que no tengan como requisitos alguno de e9tos puntos o 

bien, tengan. algón otro adicional. 

Por ot.ro lado, aón cuand.:.i est.Z&S e::?p~esas .:s':.án conscientes 

ce la importancia que tiene un instructor y de aht las cualidades 

y cara0:.terist.icas ·::;,ue sa busca ~s':e :enga, si 3e COr.??d.r3. con los 

concept.•:.s r.ie:icionados con an:eri·:iri.:!ad por 0:.!.•1.::irsos au4;.ore.;, 

quedarA en claro que hay h3biliCaCes, cualidades y/o caracte­

r1sticas que faltan de tomar en consideraciOn. 
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CAPITULO IV 

PAQUETES DE PRODUCTIVIDAD 

Este capitulo tiene par ~bjeto identificar Y concept~a!i~a~ 

lo que actualmente se entiende par Paquetes de Productividad. 

Para ello, as ~ecesaria analizar el surgimiento y anteced~n-

te• para entenC.er su auge y porque, hoy en dia.. ~cm tan 1:ler.:.:1n-

dadoa por •l mercado. 

El m•tado que se utilizó para el desarrolla de este capi­

tulo se bi!lllO .. n investigación de ca::i;:>o, observa•,lón y experienei .. 

personal y profesional al r~specto. Esto debido a la carencia de 

tuantea bibl101raficas en esta materia. 
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IV. l. ORIGEN V ANTECEt•ENTES DE LOS 

PAQUETES DE PRONJCTIVIDAD 

Antea de entrar propiamente al tema y concepto de Paquetes 

de Productividad es necesario hacer referencia a las computadoras 

personales, ya que dichos paquetes o programas fueron cread~s 

especial~ente para f3cili:ar el ~rabajo con equipo de cómputo. 

Una Computadora es esencialmente un procesador de informa­

ciOn que, a tr.!.V~s de la realización de diversas operaciorie9 

lOgicas, peroite procesar tvdo ti?O de información. 

De modo 1aneral, se puede Cecir que una computadora tiene 

tres partes: 

1) ZONA OS: E:~TRADA: ?arte t=·or la que es ?Osible introd~.:.i:" 

la infor:naci6n que: se desea ;n·oc.::sar. La =ona Ce enei.~ada as 

el teclado o un lector O?ti•:o. 

2) UNIDAD CEN~RAL DE PROCESO: ?arte ~edular de una computa­

~ora d~nde se raaliz.! e:!. pr.,ccs.a:iiento <.!a ·.:13.tos. En -asta 

unidad. se ancuentra la .:apacf..::!3d .:e :t:t:!lori3 de~ equipo. 
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.'.l) ZONA DE SALIDA: Es todo aquello en donde se nos presenta 

la in!ormaci6n que ya na sido procesada. Se conoce como dis­

positivo de salida la pantalla de la computadora, impreso­

ras, graficador~s. 

Las computadoras surgen a ra1z ·:!e 13 r.ecesid.!d C::e ~ral:).a~ar. 

procesar e integrar ir.f..:ir:!t3Ción, !.::!;ios!.~!-= C~ 3<:::guÍr !"!3neja;i.d~ 43-t". 

íor~a ~anual. En sus i~icios, el eq~!?o ~~ có~pu~o presentaba 

varias desventajas, entre las que se pu~den ~encionar: 

- 7acaho ¿~ g~~n vo:u~en. 

?c:•.::.:t capaciéad de :-.e:=or.!.a ?ara al~acenar o g·Ja.:-C3r i:-,!or-

;:iaci6n. 

Sobreca!.e:\t.amiento al ?VC.·j :i~:::~.:;. ·:!.:! '..!S·~. 

- Alto costo. 

Cesarrvllando y per!'eccior . .a:lc!o has.o;.:. :.:i:::t!:ar a :.o .:¡·.J.e hoy e~ C!.l 

se tier.e y conoc.: •:v::io ·:.:i'.'lputadc-rEis r.:rso:-.a:es 6 ?.C. 'S ?..::.r s'.;s 

siglas en 1nglé3. :=stas e.!i:':lir.:;.n !ol ;:;.a,y.:.r1a .~-a :.a.s Ce:;'"·~r.ta !.ls 

que presentaban las :;iri:::.:!'as e ir.cré::.en-:.an sus ven!a.!as. 
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un menor n~mero de ?ersonal, su uso se ha popularizado de tal 

forma qua en la actualidad son pocas las e~presas e instituciones 

que no cuentan con equipo de computo. 

En el pasado era 3U~a~ente :c~?~i·:3jo el utilizar y poder 

aprovechar todas las ventajas que presenta una computadora, 

puesto que se requ~r~a aprend~r l~nguajes Ce cónputo y progra~ar 

el equipo para que realizara cierta ac~!vidad. Este hecho ¿¡ó 

lugar al sursi~iento de los Paquetes de ProductiviCad, que 

permiten que casi cualquier persona pueda realizar su trabajo con 

la ayuda de Computadoras Personales aOn sin tener conocimiento 

al.uno aobra sistemas, lengu~jes y programaciOn e~ general. 
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.:>AC'!U:;:T:::S D~ ?RODUCTIVIDAD 

El origen Ce los Paquetes de Productividad es. por un lado, 

la necesidad de oanejar infvr:::ación -.:!a f"or::ta rA?ida, :-elac!.onarla 

con datos divarzos y contro:ar G?eraci~~es de tipo nu:érico; y 

por otr..:i, ;::er::?.itir que se a::p!.ie e ;.ncre;ne:-tte el nl!mer·:i de us:.:a­

rios de com?Utadoras, haciendo del uso ~e ésta$ 'algo scm3ce:-,~e 

sencillo y f'Acil .:!e aprenC.er y ::ia:-.ejar. ?o:- :ed!.o de "!llas se 

?Ueder. realizar textos con la ven~aja ..:!.e poder g;.;3:-darlos, corre­

girlos, int.:grar un docu;;o.ento ~:-a otro, etc.; realizar operac!or:es 

arlt~éticas, en donde con só!o ca~~iar un dat~. se actualiza ~: 

resultado, y ~e estos datos ob:ener una grA~i~a en !or~a au~c~A­

tica 1 etc. 

Para Cetinir un ?a~uete Ce ?raduc~ivija~, se analizar!n sus 

part.es: 

Se C-e:nomin3 co::io ::·t\·~1 ... =:t:oi en t.ln:v Gt.:':! es un pro~r3ti3 ·:"':i 

varios el~nentos integrados y un c.ord'..:nto 1;-,strucci·:>r.es de!>ida-
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La palabra Prodi..lctividad deriva del hecho de que la 

utili:aci6n del paquete per~ite la realización de una tarea en 

menor tiempo y con mayor c3lidad, incrementando, por tanto, la 

eficienci3 de una persona, un departamento u organización. 

Cabe señalar que en el le~guaje co!oquial al ?aquete de 

ProductividaC se :e llaca ?rograma. 

Entre !as caracter1sticas de un ?aquete de Productividad 

sobresalen las siguientes: 

l. F•cilidad de U3o: Para utilizar un paquete y aprovechar las 

ventajas de una cor..putadora, no es rlecesario aprende!"' 

lenguajes de ?rogramación o siste~as, solamente la mecAnica 

de uso del paquete. 

Adi1:.ionalrn-:nte, la :nayor!a de estc·s ?rciductos r.!e soft.ware 

:ii!nen !nformacit.!ir, de ayuda directamente a trav~s de !a 

pantalla, a !a cual se puede racurrir cuanCo se craa necesa­

rio y, casi todos, presentan una serie de ~enós, opciones o 

instrucciones a seleccionar. 

2. Zlementos Integrados: 

opcior.es dentro ¿e: su propi~ natura!ez~. q~e per~!~en s~:is­

!"accr casi l.l tot.lli·:!ad c!e: ~:-:?ectativ.ls v nt?..:a11idad-as ..:!el 

'.1Su~:-ia. 
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Por esta razón, y dado sus diversas aplicaciones en 

distintas áreas y niveles, se pueden manejar estándares de 

uso de paqueterla en una organización o departamentos de la 

:nisrna. 

3. ~apidez: Debido a que son prograoas diseñados para GUe ~l 

usu3rio, Ce ~anera muy sencilla, sólo ali~ente y proce~~ !a 

infor~ación que requiera, per~it.e ~eali=ar ~~ trabajo en un 

tiempo ~ucho ~enor que si se ejecutara en forma total~ente 

;:ionual. 

.... . Ca!idad: 'la que son ¡::irograt'las :;ue !'•Jncio:ia.:1 a:.ito.:ic\ti :a v 

semi-aut.01:1áticamente, ?er::tite:1 GUe e! '::-a=:a!c· a rea!izar se.3 

de exce!ente ca!idad. 

s. 1JarieCa.d: Hay tanta diversiCad i:!e paq•..:e':es .:·:·:::·:i de r.e~esi·:a­

C.;s, :.o que permite seleccionar el ~ás aCecuaCo ·.;·..:e ·:u.=>:-3. 

los requerimientos Ce los ~suarios. 

6. Ahorro de t.iempo: La ra;:ii·~e= con la que s.a r¿.3.liz.l e:. 

trab3jo en una computadora personal permite que el t~~~?ü 

para c.:>ncluir una activiCad sea ::envr. y por t.l~a;,,, q~e ~at.e 

pueda t!est.!.narse a er.tprend@r ·~ term!nar ·:"~:-.i ~.lrea. 

2St.i opti::li::aci~n de :iemt=io re?t:!rC.t..::e di:-~c~ar.:~r:~":! 0:-:-1 e!. 

in~re:ne:ito d¿ proCucti.vidad. 
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7. Permiten la especialización del personal para el desarro­

llo de diversas actividades, disminuyendo el nómero de los 

mismos. 

e. DisminuciOn de costo de paquetes de computo: por las 

opciones y capacidad que tienen los Paquetes de Productivi­

dad, y por la variedad que ~xiste en el ~~rcado, diferentes 

tareas de distintas Areas o departamentos pueden realizarse 

con un ~iamo programa. 

Las caracterlsticas anteriores, as1 coco la popularidad del 

uso~- las Comput•doras Personales, ha provocado que actualmente 

exi9ta un gran auge por los Paquetes de Productividad. 

?or otra parte, !a necesidad Ce las org3nizacicnes por auto­

ma~izar sus tareas, por hacer un óptimo uso de sus equipos de 

cómputo, por lograr un buen aprovechamiento de los recurso3 

humanos y técnico•, y por lograr beneficios económicos y adminis­

trativos, han contri~uido a incrementar la demanda por la compra 

de P3quates de ?roductividad y da capacitac~ón en el m~nejo de 

los ~israoa. 



- 141 -

IV. 3. CLA5IFICACION DE LOS PAIJUETES r'E PRODIJCTIVI!:>AD 

Dentro de una Computadora se pueden indentif icar dos grandes 

partes: 1) Hardware, es la parte f!sica del equi~o de computo, y 

2) Software, constituido por lenguajes, prog~amas y paquetes. 

El Software, puede clasifica~se en: 

( 

Paquetes 

Administrativos 

Paquetes Ce 

?roductividaj 

SOF'!'WARE 

\

:'<Omina 

Contabilidad 

Inventarios, -e4;•::. 

¡Hoja3 de ca:.::J:o 

Bases d.., o .. tos 

?rc.ciesadÓrcs Ce 

la:::::adom 
?aqu~tes !ntegrad~z 

Paquetes Especializados 

1 

(
::::: 
R!'C 

"C" 

?33Cal. -E!:'::C. 

L 
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1. Paquetes Administrativos: 

Son aquellos que, por su estructura, elementos y funciones, 

permiten llevar un control, an~lisis y proceso de informa­

ción de diverso3 aspect·Js administratiVQS. 

Tienen la venta~a de que al h.;~er sido desarrollados só: 1J 

par.a una Airea ~e trabajo < nói!lina, finan=as, contabilidad, 

inventarios, etc.), cubren en bu~na medida las necesidaCes 

del usuario. 

ParadOJ icamente, presentan e! ino::inver.iente de que Unica­

mente tienen apli~aci6n y uso en el ~rea ?ara la q~e fu~ron 

creados, es decir, un progratta propio de inventarios no 

puede utilizarse para obtener una nOmina ni viceversa. 

2. P19u•tes da Productividad: 

2.1. Ho1a Se C.$lcylo: 

Util, sobre todo para el desarrollo y cAkulo de operaciones 

nu:nér leas. ~n ell.is se pueden hacer desde las cuatro 

oper.3.ciones bAsic.ls, hasta fur.cion-:s ~sp-:?i:ia!i:::adas d-2: ~ipo 

matecAtico, l~gi~o. ~t~. ~resentan v3rias 

ventajas: al cambiar un dato, s~ actuali~an los resultados; 
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permite la combinación e integración de diferentes archivos; 

brinda la posibilidad de tener en panatalla datos nórnericos 

o fórmulas y funciones para verificar resultados, e~c. 

La mayoria Ce las hojas de cálculo que ~xis~en en el 

mercado permiten e::. ti~abajo de valores o nóraeros ordena­

dos por colu~nas y renglones ~ue llegan a Juntarse foroan¿o 

''celdas''. En ellas se ~ncuentran las datos. ~a !nfQra3c!On 

obtenida se presenta a través de hojas !~presas o FOr :edio 

de grAficas. 

2.2. Base de Dates: 

Se podria Cecir que son el equival4n:~ a !o!¿~rs o arc~!~:s, 

en donde se guarda infor:nación e~ nan'2r3 ;.,3::·.:.al . .E.:,:-. ·..;r. 

exce!.ente ~eCio para al.,,acena1·, ana!.i::3:", or-:enlr '/ roa!.3-

·:ionar información a r.:-avés de •:ier~as !.ndi·:;a..:.itjr.~3 q·i.:~ ~ • .1:-: 

el usuario Cal prcgrao::a. Los Catos q,ud en -=~ ~st~ :i?O .:!e 

prograr.13s se: ~uürdan ?'Jeden .ser, ;:ivt ~j.::~?:v. L.:-• .;!~re..::·:.rl·) 

de cliente, 

obtenidas, un .:J.t"·:hi'lo de n·~r.d:i~~s. -=:te. 
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2.3. GraCicadores: 

Permiten la producción y elaboración de grlficas de 

diferentes tipos (barras, circulares, gráticas sobrepuestas, 

de linea,etc.) o bien, la corabinación de dos o m~s. Si se 

desea, éstas pueden obtenerse en pantalla para poder 

revisarlas y hacer las correciones necesariag, o impresas en 

hojas de: papel o dc.et3tos para facilitar el ::ianeh'.:1 .~e estos 

documento•. 

2.4. Procesadores de Texto: 

Son el sustituto automático de la escritura a máquina de 

cartas, reportes, memorándums, etc. Tienen gran !lexibilida~ 

para editar (corregir), copiar, borra~ o trasladar oracio­

nes, fra•es, p&rrafos o documentos completos. ~e tal !or~a. 

que uno puede interrelacionar escrit·~s y evitar el escribir­

los nuevamente. Como intern3~ente la coopu~adora t!ane 

~eaoria, una vez hecho un docuDento se puede obtener el 

nOaero de copias que se deseen independientemente e~! 

periodo de tiempo que hay entre la fecha en q~e 3e re3lizó 

una carta y la fecha. de impresión lo!~ !.3 :nis:n..::s. r...a t:":avor la •°!'3 

los Proces.li:k.1r.es .:!e Te:itJ .:.•:inti-:no::n •..:n prosra:na par3 la 

1:orrecci6n ortogrlf'ica di;! esi:ritos, :..:> cuül .3e :;uma a l.is 

~uchas ventaJ ais que presenta en i;or:tpar:ici~n •.:.•Jn 1.3 r:.~·:¡uina 

de escribir ~anual. 
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2.5. Paquetes Integrados¡ 

En ellos se co~binan dos o mAs aplicaciones u opciones de 

las anterior~ente mencionadas. 

El uso de Paquetes Integrados presenta la ventaja de que en 

un sólo ?rograma se puede c~ntar con varias aplicaciones, 

lo cual, aCe~As de contri~uir a c~n:ar c~n ~s~And3rP.s ~n 

paqueteria de cómputo, representa un menor costo qua si se 

compraran por separado los diferentes paquetes. Es decir que 

en un sólo paqu~te integraCo es posible contar con un 

procesador de texto, con un graficador, una base de ~ates 

y/o un hoja de cá:culo. 

Sin e~bar~o. ~ie~en la desventaja qua sus par~es -la ~oja :e 

c~lculo, la base Ce datos, el ~raficad~r y/o ~l ?r~cesadcr 

de texto- presentan r.tenor funcio:i.a!idad, profundid3·:! o 

eficiencia ';Ue un paquete espec13! y 2sen~ial::'lente dise?ia·~c 

para una aplic3clOn en ?articu:ar. 

Un Paquete ¿e ProductiviCad, en o~asio~as, puede ~u~rir las 

funcl..:.nes ·.!a ·..:n P.!T..;e:ta :-::: ~~;:·o .l·~:::!:¡is::-.itiv~·. .l!!r: ~aa:-.::v 

~sto requerir13 .!e: ~n3 ?~G-~~3 ~!"Jg~~~3~:~n ~a~~i;~!~~·. 
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3. Pagyetos Especializados: 

Son aquellos diseñados para cubrir necesidades de un sector 

muy particular del mercado, como pueden ser los programas de 

algunas ciencias o disciplinas. Dentro de esta clasif~ca­

ci6n, se encuentran paquetes desarrollados para Medicina, 

Publicidad, Dise~o. Arquitectura, Educación, etc .. 

4 Ltngua2ap· 

Son un cedio par3 programar la computadora y su utilidad y 

uso radica en que, con bas~ en ellos, se realizan diversos 

prosracas que respondan a necesidades suma~en~e particulares 

o bien para el desarrollo de paquetes corno los anterior~ente 

mencionados. 
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CAPITLILO V 

APLICACION DE LA DIDACTICA EN 

PAQIJETES DE PRODUCTIVIDAD <PROGRAMAS DE COMPIJTOl 

Se tomará el concepto e import3ncia e~ la Did!ctica (Vid 

Su?ra p. 67-69) en un dob!.e ser.tido: co:no o:iiscip!.i:ia parte de la 

Pedagog1a, y como parte indispensable de tv~o proc~so ed~c3tivo, 

prin~ipalmente en actividades relacionadas con la educaci6~ en y 

para el trabajo, es decir, en Capacitació~. 

En el capitulo antarior se :i.cncionó la gra:i. c.:e:::3:,C.a ~:.:e 

existe actual::i.ente en el ~ercado por :a ..:..:..~.¡:;ra ..!e .:=·tJ.q·-·']:t~s .:e­

Prcductividac!. S!.n .::::::.argo, la co:n?ril Ce ~s<:e ":ipo Ce ?:"":··~-..:.·:<:e:: 

por parta de !as ~rganizacion~s seria ~o:?:e:3~~~:~ in~~!: si ~: 

exizte una capacitación a~e:ua~a ~3ra el U3~Jrio, ?3ra !.3s 

personas qce -=n cor.Junt·:i cunsti t.t.yen .l :~ ·=·•.sani.za: !. ~:"". '/ ·t·-~ 

conforman el elemento m~s i~?or~ante ~e :3 ~!s:a. 

!3':.31 ij~a. recono.:iC.a ?Or las empres.ls. :1a dado ..;)ri~er. a :_3 

consecuentd de~dnda ?Or zervicios ~dLC3t!.v·~3 3! r~s~~C':) v X·~vt: 

?='ar.lo 13. creación J.d -=;:::ipr~s3s •:>frai.:·~·~O!"'.lS ·~::! .?S!~ =~r'.'i.:.i .. :i, :.ls 

Ct.:.3~·~3 ?:-et:nd.:n princip.ll::;.;:;-.:~~. s.:i"::'.:ifj..:o::-- dSt.l .-:o?.:e;;id.J..:!. 
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Desafortunadamente, por la naturaleza misma de este tipo de 

proaramas, por la rapidez con que se han desarrollado, o por la 

falta de responsabilidad, conocimientos e indiferencia ante la 

DidActic.>, existe una desvinculación entre esta disciplina y la 

capacitación en dichos paquetes 

Debido a la trascendencia de crear y fortalecer esta unión. 

en las página• siguientes se presenta un profundo análisis de 

aquello• aspectos relevantes des~ritos en los capitulos I y Ir de 

este t.rabaJo, en dondet co;no result:ado, se determinan c;u.a 

H6todos, taenic:.as y raataria:les é~ apoyo sirven y .,;Ooo usarl.J.s dn 

el marco concreto de la Capacitación de Paquetes de Productivi­

dad. 

De igual forma, se ~encionan ~odas aqu~l!as condiciones qu~ 

.>unadas con la forma de aprender d"' los adultos favere·~en el 

cumplimiento de los objetivos de la Capacitación en Paq~etes de 

Productividad, tales 

eios, cara.c:ter1sticas 

coao 

de 

instalaciones, metodolog1as, eJerci­

este aprendi~aJe. adamAs d~ !~s 

aspectos a considerar para la planeación, reali:ación, evaluaci~n 

y sa¡ul~iant~ de estos cu•3~3. 
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Es de gran certeza y conocimiento que no todos loa m~todos, 

técnicas y ma.t:eriales pueden ser aplicados de maraera exitosa en 

todos los contenidos de ense~an=a, ya que cada uno de éstos tiene 

sus propios requerimientos. 

En el caso concreto de la Capaci~aci6n en ?aquetea de 

?roduct.ividad, éstos suelen ser su::1a::ienta dif'erc:-1~es a aqL:.e:l.Js 

utilizados en contenidos de carA..:ter teóricc, de ac':.itl.!d~s. ? 

incluso de habilidades. 
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V.:Z. UllICAczON DE LOS PMUETES DE PRODUCTIVIDAD 

EN CUANT•) AF·RENDI"AJ". ""NSE;1AN:A V 1~APACITACION. 

En el procaso educativo se encuentran tres categorlas o 

tipo• d• objetivos de aprendi~aje que engloban diferentes Areas 

da conocimientos. Estos pueden ser de tipo cognoscitivo, afectivo 

o paicomotor. 

El aprendizaje de Paquetes de Productividad pertenece 

principalmente al area cognoscitiva, puesto qce al aprenderlo3 

la persona recibe una serie de conocimientos e informaciones que 

medianta el anAlisis y la interrelaci~n. podrl aplicar al desa­

rrollo de cierta3 tareas propias del trabajo que desempeña. 

En menor grado su aprendizaje tiene objetivos de tipo psico­

motriz ya que el educando requiere de! Casarrollo y eJercitaci~n 

de habilidades tanto ~entales como motoras para lograr un manejo 

no sólo ~d~cuado s~no óptimo de una Co~putadora ?ersonal. 

Por lo anterior y d• acu•rdo con lo expuesto en el ~apltu!o 

II sobre las diferencias entre entrenamiento, adiestramiento. 

capacltaci6n y desarrollo (Vid supra p. 107), ~s posible aClr~dr 

que la educación de productos de 3oft~ard per~~r.~ca propia~ente 

•l Area de Capacitaci6n. Esto porq~2 ~s neces3rio adquirir 

conociMiento3 de tipo cientif!co, t~cni~ü y jd~inistrativo ?3r3 

lograr un adecuado aprendizaje en esta ~ateria. 
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De acuerdo a la clasificaciOn de la CapacitaciOn que se 

presento anteriormente es posible ubicar la enseñanza de Paquetes 

de Productividad como siaue: 

l. De acuerdo al lu~ar donde se imparte puede ser una Capa­

citaciOn en aulas en tanto se requiere contar =on instala­

ciones establecidas para dicho prop6si~o (pizarrón, mesas, 

sillas, nó~ero adecuado C-e computado~as. -no mA3 ~e Gos por 

participante- programas y accesorios que 6stas requieran¡ 

Asimismo, puede darse tambi~n como Ca~acltaci6n en el 

trabajo, donde, la m.ayoria c!c !3s vei:es, hay ur. ir.st.rt:..:tor 

?ara un sólo participante. 

As!. r.iismo, .j-e';,e contar .;on i:istructores es?ecial"izaCos en ~l 

.a.rea Ce ?aquetas de Prcduct.ividaj que posean conoci::".i-!nt..:.·s 

de tipo didlctico. Esta educ3c.i6n pueCa ser •:ie for::a in:e:-na 

o externa. 

Una vaz que a!. aprendizaje ha -:aniCv lug.J.:- 1 ;iro :-:.::e ur • .l 

Capacitación en ~l t.rab.t jo. en dar.da: de f-:>:-:x3: sist.:;::i!t:!.c.t v 

asiste~ltica. se ?r~tende que ~a ~erscna a?li~~e ~n su 

activi.:1ad diaria le:; nu'!!'vos co:-.cci~ier1tvs ya i:i.tie:grado.s ·:·:•n 

lus Gue anteriurr.:e:it.:: ?·.,s~1a. 
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Para esta aplicaciOn los participantes habr~n de adaptar la 

nueva información a la realid~d concreta de las actividades 

que realiza mediante el uso de capacidades analiticas y 

creativas. 

2. De acuerdo a les fines de la Capacitación, el apr~~di:aJe 

~e Paquetes d~ Software son de a?llcación directa en cual­

quier actividad o puesto de tipo administrativo u operativo. 

3. En razón del método ~ue se usa en la enseñanza de esta 

materia, la Capacitación resulta ser Ce Cor~3 directa, 

puesto que se debe dar Ce ~anera expresa y for~al utilizando 

111&to,jos pro pi os . 

4. Oe acuerdo a la naturaleza de la Capacitación, el apren­

dizaje y la ense.:tanza de Paquetes de ?rodl!cti•rid.:id se puede 

dar tanto a ejecutivos y supervisor~s. ~omo a emp!eados qce 

reali::an la~ores t!e ti¡:io op~rativo ad::iinistrativo. E'stos 

dltimoE contorman, en mavor grado, el grupo de usuarios de 

Co~putadoras P~~sonales. 
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Los fin~s q~e persigue la Capaci~ación en Paquetes de ?ro­

ductividad son: 

1. Que los partic.ipantes sean o:apa·:es Ce hacer ~n :.J.5•:> óptir.i.o ·:!.el 

equipo de cOrnputo con ·:¡ue cuentan pa:-a q1..:e lc.15:ren un a~ec.uado 

aprovechamiento ~e :os recursos t~cnicos. 

2. Capacitar a usuarios de for~a que usando el equipo de computo 

puedan realizar su trabaj" en forma ::z.as rApida y con ;r,ay.~r cali­

dad. de manera :ná.s eficiente '/ ;.>roducti 11a. 

3. Mediante la Capacitación 3 ·:.~e:-t.:·z e:nplca.~:is. ay',,,;,·:ar a :as 

organizacior.es a incrementa:- !a product!.VidaC de su ?CrS·:mal '/ 

por tanto, ~e la empresa en general. 
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El aprendizaje de Paquetes de Productividad puede d~finirse 

"Aquel proceso resultado Ce la unión ent:-e c.cnoci~ien-:.os 

adquiridos y pensamientos desarro.!!.a•:!"=rs qi..::~ z:e logr.l ~sCia.r1-

te e: análisis, co~pren~ión y ~ráct!ca ~= ~echos. t~cnicas, 

principios y aplicaciones¡ y que se manifiesta en un canbi~ 

positivo en el desarrollo de una tarea o activld3d con "'• 

uso adecuado de una Computad.ora Persona! y ·Jn pr-:·grama de 

software ya desarrolla.do." 

El aprendizaje c!e Paquetes e!-: ?:- 07.l.:!L:.tivi.:!..i,j tier.-a vorids 

etapas, que son: 

1. M'OTIVAC!0~-1: Es la c!!sposici6n q::a ":.i.:r.a 1..1;:.l ~·ersor.a ;.-::ira 

aprer:.der y •:onocer, r.lis:na que .::3tai ~r-:3en:.~ si S-!. -:r-.i:..l. 

sobre todo. ·:!e aquello qt.:e co:·ra-spo:-.da 3 !.3s ne<:•:?S ! .:!aCo3s 

concretas Ce los par~icipant;s. 

2. ATENCION: Es la capacidad Ce ¡~ci~ir copsc!gnt~ment: los 

estt::tul..,s qu~ se la ¡:;.rdsent.Jn ~e: -:!:i''>~r!. . .:r:-. E:r. :.v.:; .J..;!!Jlt.:s. 

.:st~ ·~nf•.lC.i·l..! !:iá.siC.:ti:'lc:i.'":? '7:1 .J..:¡:..~: : • .:i ·.;!..<\! ~~~ '.tVL...:J.:~ .l 

3atisfacer sus ne~esida~~s. 



- 155 -

!• importante que el instructor sea capaz de despertar y 

mantener la atención de los participantes, lo que se puede 

101rar: 

D~ndo a los educandos la oportunidad de que tengan un 

papel activo y participativo. 

• Uniendo aspectos teóricos con ~rácticr.·s. 

Permitiendo que los participantes experimenten y comenten 

sus experiencias, expectativas y necesidaC:s. 

• Per~itiendo que analicen y lleguen a conc!usiones. 

• Siendo el instructor un guia más que un transmisor. 

3. COMPR!NSION: Consiste en dar un zignificado lOgi~o a :os 

estimulas que eatln recibiendo. 

4. ORGANIZACION: En esta etapa la persona une e integra !a 

nueva in!ormaciOn con aquel!a que ya poseia, lo que pernite 

realizar discri;ninaciones y ªeneral iza•: ion¿~ .:.once:ptu.l:.-:s, 

'2mitir Juicios y ·:ibtener conc!usior,cs qt:~ l~ .ly• ... cta:-~n .;l. 

aplicar eat•)S conocimientos en el d.;sarrollu de sus taraas. 
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s. RETENCION: Una vez que la comprensión y la or~anizaci6n 

han tenido lugar es roAa f~cil conservar lo aprendid~. En 

Paquetes de Productividad esta retención se dará más rápido 

si se permite a los participantes que utilicen y experimen­

ten el eon~~nido de 13 ense~anza. 

6. UTIL:ZACION: Es el nivel mA~ alta de 3prencttzaje y 

consist~ en que la ~ersona traslada les conoci~ien~os apren­

didos a su propio entorno siendo capaz. de ap~1car1os de 

manera personal, voluntat'ía y ·;onsienl:oe. Para lo cual .se 

requiere qce adapte esta información a cada situación y qug 

compruebe los r~sul~ados obtenidos, lo ~ual r~afirmarA su 

aprendizaje. 

Es muy co:n~n que, cuar¡do los resul tacto3 ·:ibteni.:ios no so:i 

sati3factorios :::iara cubrir adecuad3.::-:"!nte sus necesidaCas. 

~>-:1sta :t-wtivac:ión para l·einci3t" -el prvc~.so de af)rendizaje 

y profundizar en sus conocir.iiantos y aplicaci•J.ne5 ..!el 

programa de ·:~::tputo. 

Los educandos de p~oductos d~ software~ ?ór lo ~en¿ra! ?re~ 

sentan las sigu!¿ntes ~aracter13ti~~s: 

:. • 7ier'.o;!n una ~dad c;·on.:a:o!i~i..:..l m1ni~a .j~ :.3 3Ñvs. 

2. Perter.ei:..an. .l una ·:·:-gani;:.2li:.i~:. ·¡ .~33 .... r::;,!.!iiir; ·".;ti".•!..!.l·..!-::-3 

~e tipo ~?erativo - A~ministrj~iv~. 
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s. RETENCION: Una vez que la c~mprens16n y la organi=aci6n 

han tenido lugar es m~s fái:il conservar lo aprt!ndido. En 

Paquetes de Productividad esta retención se darA mas rápido 

si se permite a los participantes qua utilicen y experimen­

ten el cont.~nido de 13 ens~~anza. 

6. UTIL:ZACION: Es el nivel m~z alto de aprer.d~=aJe y 

consiste en que 13 persona traslada les conoci~ien:os apren­

didos a su propio entorno siendo capaz, ée ap!lcarlos de 

manera personal, voluntaria y ·:onsiente. Para. lo cual se 

requiere que adapte esta información a cada situación y que 

compruebe los resul~ados obtenidos, le cual raafirmarA su 

aprendi::aje. 

Es muy co:nón que, cuan.do los. resul tactos .,bt.enidos no son 

satisfactorios para cu~rir adecuada~~nte sus necesidaCas~ 

~xista motivación para reinci3r ~l prvceso de a?r~ndizaJ~ 

y profundizar en sus conocir.lientos y aplicaci•,r.as •:!el 

programa de •:6::iputo. 

Los educ3ndos de ~roduc.tos d.e softwara. ;.ior l.., 5er,.ara! ?re­

sentan ld3 aiguiantes ~aractertstl~~s: 

! . 7i~r • .en una <?dad c!·on.:>:~s:i..:.l mlni:?a .!..:! !3 añl.)s. 
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3. Poseen habilidades y conocimientos suficientes de lectura 

y escritura, y en su mayoria, ~uentan con un grado acad~mico 

de tipo medio, medio superior o superior. 

~. Tienen resistencia al ~am~i~. So~ra toéo, si es i~?U~S~~. 

ideas y opiniones, por !o que e3 C!.f.!.c.il ·::iue se intere3-:r. er. 

aprender algo que ~o les sea de u~i!idad para r~so:ver s~s 

prob!.emas labor3l~s o Ce su vi.:!a ~-::-svr-.~:. 

6. Co:::o Zidult·:;s, necesi':an enc·:.;-.trar :;ti!.i.:!ad i;:~;.¡-=:c!i:!ta a 

lo que aprer.dan para ;ust.i:!c.d:-- e.! t.ie::-:?o y ~aft.:r;:: i;-.v~r­

tido en sa a¡:;.rendizaje y na ?er~er el inte::-~3 ~;"'; ~: ."":?.:.5:-::.:i. 

7. Les serA mls fAc.il a¡:.i~·-:~·J.zr e;¡ '...:l -1.':~:-i~:--.:.-a -:1 ~.:i.;u.o 

infor:!lal .:n donde :i.As qt:.~ i;::p1Jner h3V ~·..:·~ ·:.:.:we:" .. :~:-. 

S. Cebido al cll:tu!i;:, de a.nt~c~d-an~-25 cu!.':ur,:,,:e3, ¿C·..:::.r:.!.'1 ... s, 

escolares, persunales. etc. que ¡:cseen. b:.;s.::.a:1 ;.;:ia ;:.·!r~i­

c.ipaci6n a-:tiva .an tJCas y .:..!da ~::.l .:!a 1..is ses!.·:·:.~s ..!e!. 

cur3o. 
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9. Presentan dificultades par3 dar exactitud a la operación, 

para abstraer concepto~ nuevos com~ cursor, ~e~oria, etc.¡ 

para utilizar un p~nsami¿nto lógico y ordenado ~n contraste 

con la !or~a tradicional de pensamiento, el cual es. ~u~has 

veces, in tui ti•10 y C~sorde::ado. 

Con base en lo an:erior, en ~as leyes y condicio~es ctel 

aprendi=aJe ya analizada3 (Vid Supra p. 36-42), es ~osible afir­

mar que en la Capacitación d¿ Paquetes de Productividad es 

necesario: 

1. Motivar a los participantes antes, durante y despu~s del 

curso. Ant-=s para crear en e:los el de3eo e int.:!rés por co:--.ocer 

y aprovechar los co~ocinientos ~ue ze les bri~darAn, moviéndolos 

a que analicen e identifiquen las ~ecesiGades que esperan e! uso 

adecuado de la Co~putadora ?:rsünal pueda resolv~r. 

Durante el curso para que s~ encuentren atento3 a lv~ a:.;tl­

mulos y dispuestvs a cambiar el procedimiento en ~3 ~J~cuci~n de 

r:.iertas ac tiv!.dades. Est.l motiva·: ión les ;:.ermi tirá q·..:e anal icen 

de quil! forma. aprovachando los r~cursos con que cuar.':.ln, ?OC.rln 

re3.lizar en !orr.ta ::As ef'L;iente y ?fQd 1.:.ctiv.a su ~rabaJo. 

::e:;puá3 del ..:u:-.:;v p.lra ·~U·:? :.1~·1-:=:-1 al t~.?r~~-==:n.:> ·.:!-: !.::i. ;:·~"~-:-:i·.:.'\ 

los conocimien:vs adquiridos y ~:..:b:-an su:.; n~..:esidad*s· 
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2. aue los par:iclpar.tes experimenten y utilic~n el paque~e 

durante el curso par3 que les sea ~~s sencillo .aplicarlos en sus 

lugares de trabajo. Los eje:r•:icios prácticos de~~n s-:!r -:st!.­

mulantes y aC.ecu.J.c!os para !os participantes, lo que serc! C"¡As 

fc!cil o..!e lograr si s.::: ccnocen las ex;:.ect3':.i•1as 'I r.~cesidad-=s qu-= 

éstos tienen en rel.i~i.~n ccn e: p3quct.e -:.i ¡:.rograr.ia en ct.:est!·!m. 

dejando poco a poco que las per~or.as p~.;:".:!an. por s! si:.il.;ss, 

obtener los rescltados deseados. 

mediante :a ex,?:!caci·~n y eje::?::·!o Ce :":..:-=vas .,. :!is~i;-.-:.as ;:.lr.e:-.as 

de realizacil!.:-1, o !)ien. ::e:c!ia:it.-: ·:.;or.-:-::-.t.:ir !....:>s ::.•:>si':. i vc.J ::¡:.: = 
ref"uerzen dicha o:onduc ta. 

del paquete; .;-,:.n !0 .:.a.a:l, so:: .::·.;:.3rá .:-:tt.:; !".!ci:::-.er,:-.:: :..:n ;;~:·~":o ·;..:.~ 

les per~lta auto~ati~ar sus tareas y ac:ivi~a~~s. 

~. Ll~var a ·:abo r~visi~~~s ~~ri~!i~~s =~~r~ !~ ~pr~~~i~~ y 

pr~cticado d~n:ra y ~~e~3 ~e: ~·;:3 
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s. Dar vivencialidad a los conocimientos 1 contando con el 

equipo de computo adecuado, ya que sólo mediante la práctica se 

llegará al dominio de un programa, asi como al descubrimiento de 

nuevas aplicaciones. 

6. Contar con instalaciones fisicas adecua~j3 en t~rminos 

de limpieza, i lu::iinación, ve:n~i!ación e in::?·JbilL:.rio. 

7. Conviene evitar al ~Axi~o las int2~rupcior.es que pueden 

causar distracción en los participant~s. 

8. Es !~portante que todos los conceptos, té~nicas, hechos o 

r~co:nendach:lnes 4:.~ngan 1Jna significación l~gica c!emostrada ?Ot" 

el instructor o bien, obtenida por el anA!isis ~ investigación l!c. 

los particip3ntes. 

9. ?re.cura!"' qui? C.lda ¡:.un':.o, eler:.t:n':...:i o ~tapa trat.:n.k' durante 

el curso Sd relacione y ub!.qu~ con el t•:iCo, 1.:. -:.ual hay q·Je ":ener 

pres~n:e riuesto que ;:uchas veces, .sc·ln·-: :od•:.. t?l .:a30 d-3 ?a • .¡uates 

Integrados, por analizar y estudiar uno de sus el~rn~ntos se d~Jan 

a un lado otras aplicaci·:>nes o !a C•:lmbinación de éstas. 

10. E! .1?rendi=.3Jo: se •:!ebe Car en t.:n a:::!=i!.'2nte q•.,;e promue'l3. y 

facilite el ~~3cu~ri~iento y a?li~aclón dal p3que:~; que ~sti~u:e 

la actlvi~aj, cr~ativid~d y partlcip~ción, v ~er~ita co~!rant.3r 
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Es importante crear un cli~a cAlido de confianza en donde se 

permita que los participantes co~etan errores, busquen diferentes 

alternativas de aplicación y expresen abiertamente sus dudas e 

inquietudes. Un ambiente donde las personas se sientan aceptadas 

y respetadas. 

11. Los adult•JS son responsables de su apreridlza!=:, por lo 

que es i~porta~:e ~arl~s oportuni·~ad de eva:uars~ a s! ~is~os y 

de colaborar con 3US cornpañercs. 

12. rtesu:ta de gran utilidad el considerdr aspec~os psic~:ó­

gicos y a~!mi:os de l~s ~ducanjcs. 

... • A :.:.. !...lr.S,ü ·::!;: :vd..:.. el 0:1..r-so :!e!:>e -=:,iz':.i~ ~:-. :-.-:?x.:. oi;-.:.:-~ 

~onoc!~ientos t~irt•:•Js y ~ctiviJa~e3 ~~i~~n:~cen:e ~~~~t!cds. Xls 

~delante se anali=arjn las difere~t~s t~:n!cas q~e se ;~~den ~s3r 

para el desarrol:o dE eJ~rciciJs. 
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3. Oe acuerdo al estudio de sus partes se deben analizar las 

posibilidades y areas de aplicación de cada uno de los elementos 

y del programa en su totalidad. 

4. Es conveniente dar oportunidad a 

descubran la aplicaciOn del progra~3 

los participantes que 

con base al trabajo que 

desempeñan y a !as n~cesidades que dese3n cubrir mediante su uso. 

S. Advertir a los participantes sobre los cuidados que se 

deben tener con el equipo de computo, diskettes, archivos, etc., 

puesto que una equivocación puede traer consecuencias desatrozas. 

6. Si se trata de un curso bAsico, para ncevos usuarios o 

principiantes, hay q~e introducirlos a nociones genera!~s de 

una computadora personal y un paquete. 

7. En ~u~~os avanzados el instructor Cebe realizar una eva­

luaciOn diagnOstica que le permitan conocer el nivel general de 

conücimiento• del gru?º· 

8. Es conveniente estimular la capacidad de anAlisis y 

sintesis de los participantes, que las Fermita hacer ~n uso ~!s 

adecuado del progr.a::a y descubrir l3s aplica~iones del ;nismo que 

r:spond.t":rln °:or.t:ro:i:..a::-:n':.a a sus: riropi33 necesidad.es l:ibora!.es. 
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9. Dar oportunidad a los asistentes de que exploren, inves­

tiguen, analicen y se cuestionen. Esto 103 responsabllizarA de su 

aprendizaje y constituir~ un factor motivante. 

10. Conviene que el in3tructor conozca el equipo de cóm?uto 

con que cuentan los participantes en sus lugares de tra~ajo, de 

modo que si éste fuera difer~nte al usado durante el. curso. s-= 

puedan ex;:>li·:.a?" sus diferencias. 

11. En ejercicios y traOajos pr~cticos que se Cesar~ol:en 

por parejas, el instructor debe tratar de controlar qu= éstas 

estén en ig~al nivel de conocimientos, experien·:.i3s ".! .jooir.!o del 

tema, o cuando cenos, que una sirva de apoyo y ~;~mplo a la otra. 

Cuando en la el.!.boraciOn de eJercicic.s les ;:.:~rt.io:ipa:-.-:es 

tengan result.ldos erróneos, r::.ls .;ue re·:urrir al 'JSO .:!~ ref.,=-=~­

dores negativos, hay que .:olocar!os en .:.portunidad .:e •:;ue 

obtengan nuevas y satistactvri3s ex~erie~cia3, ast co~o !Uia~l~s 

a que :onezcan las causas de sus errores. 

12. E:s conveniente el uso vari.!ido ·.:!e :::.at~ri.l.! dld~cti:o, !·J 

qu~ permitir~ que las expl.!.ca.•:.i.:.r.e.a: se.i:l i:\~S claras. en ::i'!:r¡1n" 

tiempo. y que >ést-3: ;...:.:da usarse en l.3. ·~!.l~Or.3.~i·!m Jt! eJe:-.:!.·:i.:'ls, 
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13. En todo curso es necesario incluir y reforzar conceptos 

bAsicos sobre el equipo de c~mputo y del paquete en términos de 

limitaciones y capacidades, as1 como recomendaciones y aplica­

clonea concretas enfocadas a distintas Areas de la organización. 

E• iaportante aclarar que por potente que sea un programa, 

habrA diferentes actividades que podrAn ser resultas en forma m~s 

Adecuada recurriendo a otro P3quete de Productivid3d. 

14. En cuanto al equipo de computo, es recomendable ten~r en 

el lugar donde se imparte el curso, cuando menos una computadora 

por cada dos personas. Este nt!lmero puede variar a un3 por 

participante, !o que se consideraria como ideal, pero nu~~a se~ 

mayor, Y• que•• indispendable que cada miembro de grupo tenga un 

aceroamiento con la computadora y pueda practicar con ella para 

alca~zar el nivel ~e aprendizaje que de ~l se espera. 

Aa.1 cismo, se requiere contar con vn suficier:.t.e n:!~ero ·:!2 

impresoras en las sesiones en que sea ne~esario, el programa 

ori-1n•l propio del cureo en igual n~mero que de coraputadoras. 

11 equipo de cómputo de~e est3r al nivel, requeri~ienOú3 y 

co~pettvidad de los del mercad~. 

15. Se debe procur.lr que el rii!mero de ~ie~br•:.S por grupo. no 

9ea mayor a doce, puesto qua de lo contrario. ~o ze poJrA ~re3t3r 

13 adecuada atenci~n 3 caJa uno ~e ellos. 



- 1&5 -

Lo anterior es de suma importancia ya que 1 por la precisión 

y detalle de estos contenidos, es necesario que el instructor se 

acerque constantemente a cada participante y le ayude en la 

resolución Ce dudas particulares, ~ales como pueden ser, varian­

tes en la forma de aplicación, conveniencia de realizar la Misma 

tarea en otro programa, etc. 

Este nó~ero sugerido como mAxi~o, podrA variar da acuerdo al 

tama~o y di~enslones del aul3, pero si fuera mayor, se reGuerirA 

de otro instructor o de un ayudante, de tal for~a que el 

instructor ?Ueda poner 3tenci6n particular a todos y cada uno de 

los participantes y brindar una asesorla global y pa~ticular. 

Cabe tener presente que aón cuando e! .l?re!"' . .:!i=3·;e d.e este 

tipo da programas es esencialmente de «:ipo cogr . .Jscitivo 1 :lo hay 

que perd~r d.: vista a la perscna ~n S'.J !.o":a.11·~3·:!. ·1a qu-e .~·.1s 

emociones, intereses, a•:titudas, axperienc.ia3, et•:. tle~-en •.ma 

papel im?ortante para !.ograr un cambi·:t ¿e ..:v:-.du..:ta. 
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La en•eñanza consiste en crear una situación favorabld para 

que el aprendizaje tenga lugar. 

!xiste gran variedad de r.iétoC.os, pero der.~ro de asta 

variedad hay que se!ecclonar el idóneo dentro de !a naturaleza 

del contenido, te~a, n~mero de participantes, tiempo, etc. De 

cualquier forma, es recomendable que para la enseñanza de 

Paquetes de Productividad, el método cumpla con las siguientes 

caracteristicas: 

1. Activo: que sea un método que de oportunidad a los parti­

~ipantes da que experimenten, pragunten, traten y analicen, 

y no tangan un pa?el pasivo. 

2. Efectivo y Sencillo: Permitiendo el logr•:> de resu!taCos a 

corto plazo. Debe ir da acuerdo al nive! y capacidades de 

los participantes, as! com\l a los objetivos definidos. 

3. Interesanta: Ser ~otivante para los educar.GQs. 

4. PrActico: Da f~cil aplicación. 

S. Integr.:il: Que ?L;eda. ciJst:'.J.r tant..:> ~l 1;)r1J1..:;-,:.,,;. i.:•:>t:il.I !...13 

partes q~~ lo integran. 
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6. Sociabilizador: Que facilite un3 adecuada comunicación 

entre participantes, instru·:tor y participantes y viceversa, 

al tiempo que propicie un enriqueci~iento personal y grupal. 

7. Gradua•.:!o: Permi ti.ando que el aprendizaje se ·1ay3 logrando 

poco a poco de acuerdo a las caracter1sti~as e~ los pa~tici­

pantes y d~~ programa o ?aq~~te. 

a. Psicológi~o: Oue permita cre3r un a~bien~e de ?ar~icipa­

ci6n activa de los asistentes que favorezca e! aprendiza!a. 

En el primer capitulo de est~ t:-a~a;o d~ investigaci~n n~ 

presento una clasificaci·~n de lo,:; rr.étodos .:!e 3.:u¿rJo a !: • :l~ri=.i, 

(Vid Supra p. 4S-52) pero sólo algunos pu~d.an a;•l {::a:-!::t.? .a !.3 

Capaci taciOn de Paquetes Ce ?:-od·..:.; tiv!dad. ;ti.:: ser.: 

1. Métodos .:n cuanto a la f·:ir:ia ·.:!a r.=a;:onamien::.o: 

El Método Daductivo ~e utili~a princi~al~a~ta. ya ~~a a 

partir de las cararacterlti..:.as s:~nerales e.a un ?r·:.~r3.'.n~ sa var. 

anali;:ando sus partes. 

E~ ~~t·:ido Cor.iparatlv~ pu-=·~e :;er c!a gran u~lli.::!.3d 0;'.JI1r.·jo ~-:? 

tra::.3 de resaltar las c3pa~id3J~s !~ un ?~4~at¿ -=~ re:~ción ~:i~ 

otrt.Js 3in1laro:?s q•.J>;! o:xistt-n -=n -al ;;..?r•;3l!..:>. 
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2. Método en cuanto la coordinaciOn de la materia: 

Debe haber una combinación "?ntre el M4=todo Psicológico y el 

Lógico. El priL'lero en tanto que es importante que los temas de 

eatudio se presenten de acuerdo a los intereses, necesidadas y 

experiencias de los participantes: y L.ógico en tanto que la 

estructuración de hechos y ~lementos del progra~a d~ben bas3rse 

en la for~a de r3zonar de los adultos. 

3. Método en cuanto a la concr~tización de la enseñanza: 

Generalr.ente se recurre al ~étodo Inductivo, ya que e! curso 

debe basarse en objetivaciones y concretizaciones, permitiendo 

que el participante :;.:,;eri::1ente y vivencia el ap::eo •. -!!zaJe. 

4. Xétodo ~n cuanto a 1.3 sis":-e::nati=a.ci.~n Ce la :n.Jteria: 

Es r~c.:1rnend3ble recurrir al :-!étodo ~lst~:iati::dda d.~ forma 

semirigida, en donde, aCemAs de tener un pros:-~ca de o:st'.J•:tio 

sistemAtic.!ment-a estru·:. turac!o 1 hay f lexibi liCa·:! ?3ra adaptar ::.o a 

ciertas condiciones y circunstancias. 

S. ~-:!tt·:ida en cuant•..'.> a las ai:ti 11ija.:!-=-s .J¿ l•)S ;::·a.:-t!..:i?an::e.s: 

El :-!~tad•J: ijó;.e.:i .:s ~! A~':iV•J •.!·:>;-.de l·;i.z '2•:!t;.:.JnJ . .).:::; .3•>:1 h..i•:e. 

dcr~s Y responsables de su aprend 1::.a J~ :.tientra.3 •1ue el instru.: t:or 

es un~ gut~ y orientaci~n. 
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6, Método en cuanto a la globalizaci·~n de la materia: 

El Método de Concretlzaci.~n es el ·:¡·.;~ ~As se usa ?'-~Sto -:¡ue 

permite estudiar y analizar un -::!e~ento del paque~~ ~o~o si fuera 

el ;>rincipal mlentras que los ot=-·:.s se present3n, por un per!."ldo, 

co~o 3uxiliare3. 

Es conven!ent~ finalizar ~l es~udi~ ~= un ~e~3 in~egran~o 

cada e~e~ento cono ?arte de! -:.oéa. 

7. Método en cuanto a la re!aci.~n en4:.:-e ed·.!·~3:!or y O:·:!ucanCJ: 

El Mét.oCo !:l·:!ivldu.l: tiene :a ver.":aja -~e ·:;"..:e e!. i:-.:si::-t.::-:.or 

brinda al ónico participante ases~rla ?3rtic~!ar .~~ 3:~~=-~:> a s~ 

Cesarroll·:>, lo que es de gran i::tpor:sr.·:!..a p.:.r- a: -=i?c. .:e ap:-e1.é!.-

za ja ·~al qua se trat3¡ as! ::is::v e!. :.ie::J.?O dis;:·v:-.i=..!.-:: p:ira :. 

realización de ejerci·:!.os rasul :a ::.3yor. s.:.n ·~=~a:-gc, je~i.:.!o 3: 

alto costo que representa y :;-=se a :SL!S grl:v.!es •1-=:-.t.a '..33. se 

recurre r.:on ~ayor frecuencia 3.!. ~o:!:t.·~·=o C.:>:e..:tivo. !ste . .::.~t!.:-• .:ic 

pr~senta :as vent3jas Ce que ..:ada ~!e:.~:-o ~e: gr~~o s~ =e~e!ic!j 

resu!ta T.As ~con6mico. 

Para el desarrollo ~e 3c:ivid3~~s y ~Jer.:.i:l03 prJ:tic~s. 

~·:invier.e r~c.urrir al MétodiJ ~-=.:.!..?r•:i•:v. 
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a. Método en cuanto al trabajo de los participantes: 

Usualmente se recurre al Método MiMto de trabajo que perctite 

el desarrollo de las potencialidades de cada participante y el 

enriquecimiento grupal. 

9. M6todo en cuanto la aceptación de lo ensetraCo: 

El M6todo Haurlstico resulta el mAs adecuado, ya que :nedian­

te la funda~entacl~n t:óri~a. p~áctica o !óg!ca los participan~=s 

aceptan l•::>s hechos •:or.io verdaderos. 

10. M~todo en cuanto al abordaje Cel tema de estudio: 

Es necesario el ar.álisis y ast1.Jdio de cada elemen~o y apli-

cación que forma un paqu~t.a o ?rc~gra::u:, por lo que se recooie;-.é.a 

el ~•todo Sint~tico. 

Con el o~jativo ·:!e conocer lus ~!~t·:::>do:i aayQrr.;ente utilizad.::>s 

en la Capacita.:ión de Paquet¿s Ce ?rod1..1ctividad se realizó ur.a 

entrevista en ·1ari.3s cor.ipañlas recono.:idas co:ao l!C.ares en esta 

:nataria. La:; personas entrevistadas aran respor.sable3 o encarga­

dos del Area de capacitación. Las e~presas que ~e investigjrón 

?resentaron varias caractarlsticas ccmunes: 

consti:uye su activi~ad ?r~~ci?a!, o 1~ ~l3 ic?~rt.Jn:~. 

- Cuentan tanto con inst~uctor~s i~ternos ~v~o externos. 

- Algun.J3 C::O~)tienen 1,;n ~·:¡U!.?;;. in~er.:!i.;;.:!.?:!.1 . .iri·J 1!-e t.:·a:,3j). 
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- Todas ellas están con3cientes de la i~portancia de brindar 

una capacitación en esta materia de ~anera profesional. 

- Creen !ir~emente estar compro~etidos con su trabajo. 

- Cuentan con insta.!aciones adecuadas para la enseñanza y el 

aprendizaje de ?aquet¿s de Productividad. 

- En su mayorla el material did~ctico que usan en los cursos 

es desarr·:i11.Jcdo por e:::.os mis:.1os, 3un.:;u·~ se r.:cc::ii-::ida 

bibliografi3 ~~xiliar. 

- Se encuentran ubicadas en el Oist.rito Fe·:!~ra~. 

- Son empresas pequeñas o ~edianas en capi~al y estructura 

organiza·=ional. 

Con base en esta lnv:st!.gac!.!i:i. ·:!e ·:..;s~;:·:•, se :.=-~,;,r·10 q·..:e :!,3.s 

:netodologias e ti:izadas se 3e.=ía!.:tn a :vr.t inua•: ión. Zn .:a·:a 1..:~.:a -:-e 

ellas se ¿-=:.s.;!·i'·-:i:i !3s vent.aJ..=s. :!-:?~·1e;,-;3!.!:!. .;;.:i .. :ac!.·)~-:!s y 

rec.:>IT' • .::r.•::!3.cl :.n.3s, ¡:¡r•:·jucto de l.a cc=r:.~!.n3..:i~n :!-:!~ c·.:ir.:e;.·:•:i ~~ ~as 

divers3:; :::et':ldo::::i5l3s expr-:!3aC3s po:- !c,s ~n-=.:-ev!.sl:.idos, :vs 

aspectos teóricos an-:~s :nencionadvs ~:i. el ?ro:sentie -:rd:Ja!:.J .:!.!? 

investigación y ~i experienci3 persor.al . 

.. • =:~JS=:'./i/\~!ZA :?!AJ:1.:-:•::~/AL. 

C.Jn•:-3pt:•:>: 
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El instructor en un primer momento Juega un papel de trans­

misor de ideas y conceptos, mientras que los participantes 

estAn pasivos. 

Una vez que el instructor ha terminado con su exposición, los 

asistentes expresan sus dudas, preguntas e inquietuCes. Cuando 

el funda:":tento teórico ha que•j3Co ·:laro, ~iena !ug.ar un sesión 

de preguntas por parte del edu~ador para verificar e~ 

aprendizaje, usando generalmente, la t~cni=a del Interro­

gatorio. 

Desp~és de ~sto, los par:icipantes raa!.i=an u:i t:-.J.baj·J 

emir:.ente:nente r;>rácti•:o y es cuanCo su pap~!.. 3e torna 100'7. 

activo, mientras que el instructor se convierte en un asesor. 

VeotaJas: 

- Los participantes tienen un P3?'31 actlvv. 

- Se practica constantemente lo aprendida. 

- Es una enseff3nza siste~Atica. 

- Como las dudas se presentan durante al cur3o, los ?ªr~ici-

pAntes tienen la confianza de 3plicarlo es su trabajo 

diar!.·.>. 

DelV'!ntaJ3s: 

- Los particip3nt~3 no int~rvien¿n ~n :d .:~rt~!.;i~:1 !e 

.:onccp t.vs. 



- Las aplicaciones las demuestra el instructor, pero es 

recomendable que los participantes las descubran. 
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- Si la pr~ctica se realiza en parejas, es posible que sólo 

uno lo haga. 

AplicaciOn: 

- Util para acl3rar conceptos importantes o b~sicos. 

- Aplicar ~ono~i~ientos. 

- El aprendizaje se realiza en forma casi in~eCia~a. 

Reco:nendaciones: 

El trabajo ?Táctico ?Ued~ ~esarrol:ars~ indiviju1:=ente o ?Or 

parejas 1 pero no es convenio:::-1.te qt.e se ra.a:ice 0:.on :r.As ":.: :.:.a 

personas, ya q:.;e todos y cada un•:.i .:e :vs ::.ie::br.:is .:e:. ~~·!.;f.'V 

pueda guiar a c5da participan~e en su tr~ba!0 ?~ác~!:J. 

de una organi:aciOn. 

.!:-' • .J := l::-."" 1: :3 

gig.ln':e. 
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!eta ~etodologta es basicl~~nte prActica, aunque se ln~luyen 

conoci~ientos teóricos. 

El desarrollo consiste en que el instructor va explicando cómo 

funciona algón -ale:nent·~ ~el pr•jgra::ia al tiempo qua ~l va 

raalizando un ejercicio. Mientras tanto1 31 ser reflejado en 

13 pantalla grande, los alu~r.os van imitando su ac~car. 

Cuando se l!ega a la obtenciOn dB resultad~s, tiene lugar un~ 

sesión d~ preguntas y respuestas para resolver Cudas y 

verificar el aprendizaje alcanzado. 

veotnJas: 

- ~xpone claramente los pazos sist¿rnáticos para la correcta 

aplicación y utilización de conceptas y partes del programa. 

- Rompe el miedo e tensión ée !..;::os parti.cipantes por util.i=ar 

algo desconocido d~ndoles c~nfian:a. 

se unifican las experiencias de aprandi=aJe. 

Oeayeot.JlU: 

- Limita la iniciativa y la cr.;ativldad de los participantes. 

- Los participantes no crean ni analizan, sOlo iQitan. 

- No h.Jy axperi~entación ni d~sc.ubri=i.ien.t.:'l l'.!e nu~vas 3.pli•:a-

cio:--.es de acuerdo a. sus neci!3 idad~s. 

Apllqci·~n: 
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- Util para principíant~s. 

Recomend3ciones: 

Es recomendable, para su áxito, que cada participante cuente 

con una •:.o:.i.putadol"a para ·:tu-=- analicen y ajecut-an los ;:>asos que: 

el instructor va resilizando. De otra froc::a, fA.:ilcent.:? pu~de 

ha~er distracción en los ?articipant~s. 

!)esP'u~.s da su utilización cor:i,:> pr-i:::er3 fase dal apr~r.diza_!e:, 

es conveniente utilizar alguna otra ~etodo!ogia que ~er~ita e! 

uso de la creatrividad de los participant.:s, que se resp·..,nsa­

bilicen de su aprendizaje y que aprend3n a trabajar solos, ya 

qu.e: en el c!esarro!l·:> Ciario Ce 3US labores, no c.ont3rAn c.:in -:!l 

instructor .a su !.ado :1 quiztt ni ·:-:..n alg~i~n a q:..1it:!r1 dtri~irse. 

XII. METODOL-JG!A :JASADA ZN E:t. ES-':'UO!O DI?<IQI~·?· 

Concepto: 

Consiste en que a cada ~i~~~rv de! sr~r~ se ~~ ?~2s~~=a 4na 

li.5t.a de ¡:¡untos o .lspectYs qu~ C.ebe .:.ub:.~rr rara oO:em-ar 

ciartos resultados. S:l ?apal del ?arti·::i;.3nt~ as .31..!::.l::i.e:rt~ 

activo y el d~l instructor es de gula. 

resultados ~bt~nidQ3 y 13 apli~aciOn ~.lJd 

t¿óri..:·;is. 
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y:antaJa9: 

- Permite desarrollar la creativid.ad de los educandos. 

- Los participantes pueden convencerse por si mismos de la 

aplicación y utilidad de los conocimientos. 

- Pueden experminetar y analizar. 

- El grupiJ 3e enriquece con 13.s ex¡:J.::riencias de .:ada 1Jno C.-:: 

los miembros¡ si es e:1::e.:lanza lndi·1i•:i'...:.aliZEt·:ta, -e: ;i.:irtici­

pante puede conocer las diferentes maneras de ¿esarrollar 

un procedimiento. Esto con la ayuda del instructor y la 

ejercitación. 

D11venta:as: 

- Si es la ~olea ~etodologla que se utiliza, no habr3 funda­

mento teórico. 

- ::s probable ·:¡ue J.lguna pe!"sona se s !.en ta ~eme rosa e i:--.segu­

ra, ?•:ir lo que se puede des;r.otivar y sentir inferior al 

restv del grupo. 

- Si no hay un clima de ~onfianza, puede ser que no se expre­

sen las dud•s e inquietudes abiertamente. 

Aplieaeióo.: 

- Utll como ?arte prActica de la ens~ñan=a tr3di~lünal. 

- Muy tltil ;::.n.r.J la verifi~ación i:!~l aprendi=aJe, y 

- Para asegurarse de que los ~onocimientc3 se lleven a la 

pr.!cti..:a. 
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Recomendaciones: 

Es conveniente q:Ja en cada eJ~rcicio, y a lo largo de todo el 

curso se usen ejemplos Ce la aplicación de distintos elementos 

del programa ~on un efoque particular a todas las Areas de la 

organización. Esto debido a qu.a los grupo3 3uelen estar 

formados por personas procedentes de vari:.is departamentos. 

Es conveniente utilizarlo u¡.a ve::: i;ue !.os f\Jr.d~.:!1-::ltos teóricos 

han quedado clar~s y se desea q~e los par~icipantes pongan en 

pr~ctica lo aprendido. 

IV. INST!'lUCC!O'I PROIJRA:1ADA. 

Concepto: 

El instrc0:.tor es .:;blo gula del aprer.·:ii=aJe y rasue:'.ve dudas. 

Se ':ia3a en l.a utilizaci·~n . .:~ ?r..:·f:-.J~Zss c.u:Jria.!..;?s, :os i;u3!.:s 

?resentan un vlsión general ..:!e lo q•.:.a es el ?.l~·...:·.?:e vc..:.:::.':ii:-.dn 

explicaciones de caracter teOri:o sec~iJ33 po: ej¿r~icios 

sencillos que, basado3 en :a ex?Licaciór: v3n indi..:.3ndo !3s 

actividades a de.sarrollar. l.os parti<:!.~a:1tes estudiar.y anali­

zan el funcionamiento ªe~er3l C~ un prv~r3ma a ~3~~ete. 

haciendo !os cjercicivs ~ue el ~is~u t~toridl ~n¿i~3. A tc~a 

activiC3d si~~e 

no:?gati•10. 
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Terminado al trabajo con el programa tutorial, el instructor 

resuelve las posibles dudas. 

y.ot1Ja1: 

- Brinda se1uridad y confianza a los participantes. 

- Los conoci~ientos generales pueden quedar muy claros. 

- Los participantes construyen el fund3mento y el m3rco teóri-

co de los programas. 

- Los participantes tienen un papel eminentemente activo. 

DesyentaJas: 

- Si no hay retroalimentación después de cada tema, se puede 

dejar confusión en los participantes. 

Cada participante tendrá su propia opinión y quiza alguna 

sea errOnea. 

- Se limita la cor.i.unicación entre los pa!"ti·:.ipantes, el 

instructor y los participante y vic'eversa. 

Aplicación: 

Util para un primer acercamiento de los participantes con el 

equipo de cómputo. 

- Recomendable para principiantes. 

- Util en grupos heterogéneos, pues perraite qua cada alumno 

vaya a su propio ritmo. 
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Recomendaciones: 

AOn c.uar.do los participantes estér. trbb&jandi:i solos con el 

programa tutorial, es recomer.dab~e que e~ instructor este pen­

diente del trabajo de cada una de las personas para poder 

ayudarlas y guiarla.E en caEo nec.eeario. Asi mismo, una ve: que 

todos han terminado con los pu ritos marcados del tutorial, es 

conveniente realizar conjuntar.ente instructor y participantes, 

una sinte~is de lo aprendido y hacer las aclaraciones 

necesarias. 

V. AUTO - APREND!ZAJE. 

Concepto: 

El participante por si misr.:.o conoce, fur:ciern~s }' at•lica::iones 

y uso de un prograt\a determinado. Este conocioien'to lo ot.t.iene 

mediante la lectura de los manuales ql!e acor.pañan a! paquete y 

el uso Ce programas tutoriales. 

VentaJas: 

- Presenta todos los elementos que conf~rman un paq~ete asi 

como las reglas y excepciones (prir.cipelreente los ma~uales). 

- Con la lectura de rr.anuale~ se rue.:~:-. ci~ter.er cono.:.ir.iien!.~s 

qu&, por tiempo, dif!cilmente se ad.Guirir!an en un C'..irso. 

Permite que cada quier1 vaya a su propio ritC\C y ee concretE: 

en sus propias necesidades e intereseF. 
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pesventaills: 

- Es probable que la persvn;;. E€: queCe con ccnc.eptc~ e:·rónec·~ u 

dudas. 

- No existe una persona GUe pu&·:!a conducir y guiar el aprendi­

zaje y resolver dud&E. 

- Generalmente tiene infornaci6n de tipo t6cnic.o. 

- Si se desea realizar ejercicios, el mismo participante 

tendrá que generarlos. 

Aplicación: 

- Util para profundizar en l~s conocirr.ientos que ya se poseen. 

- Se limita a niV€:les avanzados o a aspectos conc1~etos del 

programa o paquete. 

Recomendacionesi 

Esta metodología no es recor.-.endable para aquellas personas que 

por primera vez hacen uso de una computadora, pue~to Gue para 

ellas, es importante contar con la asesoria de un instructor. 

Sin e~bargo puede ser una forma f~cil para conocer otro 

paquete sirwilar al GUe ya se domina. Recomendable sólo para 

niveles intermedios y avanzados. 

No es posible afirmar que uno de les r.étodos anteriores es 

meJor que otro, pero si las ventajas, desventajas y aplicaciones 

que ellos pueden ofrecer. 
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Las !.é..:nicaE do:. e:nser.anza-af-re:-.Ciz<:.je ec•r. r.:uy var!adas, perc.. 

no tocas e!las: s:e pu.r:den ap::.icar er. ::.a Capacita-:iór. de Paquetes 

de Productividat. AGUellas que son aplicables son: 

1. TECN:CA EXPOS!TIVA: Uti: e~ pri~er nomento para aclarar 

conceptos, e2e~e~to~. caracter!:ticas, lirr.itaciones y en ge~e~a:. 

el fundar.;ento te:61-ico Ce: uso acec!"Jado Ce un Pa.guete. 

Dado GUE: la rr.ayoria dé: !os ;:-.=.:·tic: p:inte!: sc•r. aCul tos. es 

receirr.e:raCable que aün usarjc!o esta t.é•:r,!.r..5. se de oportunidad Ce 

participación gr-upa:. Hay que t.e::-,cr ct.:iéac!o de ri" ab:.ish:- de es·~:; 

técnica pcr :a naturale=a mis:rr.i:a Ce :os: t:·a~uet.es. 

2. TECNICA EXEGE'!'ICA: Pocc.~ veces l-.ay oportunidaC ée 

ap!icarla, si~ e~b~rgo ser~ de gra~ c:!:i~ad cu&~¿~ se trata de 

~eEc~bri1· y ~iecutir los contras~ee GUe ex!sten e~~re p~cfr6~6E 

reali:ados para cubr!~ :as ~is~a5 necesi~ades: p3:·a anal!~~r 

nuevas ap:icaci~n~5 y en grupcs ~e ~!veles avanz6~os. 
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3, TECNICA DE CIRCULOS CONCENTRICOS: Util para el an4lisis 

de un ele~ento del programa que resulte fcndamentol profundizar 

on su uso y aplicaciOn. 

4, TECNICA DEL INTERROGATORIO: Cuando hay grupos hetero-

géneos, es conveniente el u~o de esta técnica como evaluación 

diagnóstica que permita conocer el nive! Ce conocimientos general 

del grupo de forma sencilla e ir1mediata. As! mismo, puede ser de 

utilidad para verificar el aprendizaje de aspectos teOricos. 

S. TECNICA DE LA ARGUMEr~TACION: F'uede aplicarse para verifi­

car el aprendizaje, por lo que es ~ecomenda~le usarla después de 

que ae han realizado ejercicios de tipo práctico. 

6. TECNICA DEL DIALOGO: Util para que los participantes 

ejerciten y desarrollen su capacidod de an~lisis enfocAndola al 

•anejo de Paquetes de Productividad; asi como para que descubran 

nuevaa aplicaciones o un elemento del mismo programa enfocado a 

c1ert8 tarea representativa de sus puestos. 

También resulta de utilidad para qu~ lleguen a obtener 

resultados con un análisis previo de diferentes procedimientos 

par• llecar a un mismo fin. 
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7. TECNICA DEL ESTU~IO DE CASOE: Puede aplicarse en los 

Paquetes de Productividad si se presenta la situacit·n de una Area 

de la or¡;anizaciOr. que desea obtener resL:J. tadi::·s que se deriven 

del uso adecuado de: un el-::rr.e:nto Ce:l progra::ia. EEto permitirá que 

los paJ·ticipantes apliquen los r.uevos conocir.,ientos en el equipo 

de cómputo y los unan con aquellos de tipo a~~inistrativo que: ya 

poseen. 

Es i~portante que los casos se enfoquen a dis~intos depar­

tamentos para que puedan descubrir las c!!ve:rsas; a?!!caciones GUe 

tiene ur. Paquete. 

8. TECNICA DE DEMOSTRACIO:~: Su utij.izacióri es convenie:-.t.e 

para que los participantes se convenzan poi· si r. . .isr.:os dE:l ;:>roce­

Cimiento adecuac!o para obtener ciertos resi..;! ~adc·s. 

9. TECNICA DE LA EKPER:ENCIA: Es la ~écr.ica que "'ayorir.ente 

debe utilizarse en la Capacitación de PaG~E::tes de ProCuctiviéad 

por lo activo GUe están los par"t!cipantes y pc·r !.a a?:icaciOn c;.-.:e 

se puede lograr c!e lo que estár. &f.•re;-.die!ic!o u!.ili;:andc. ins:-::- ... -

r.;entos y equipo de cór..puto. 
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10. TECNICA OE INVESTIGACION: Puede utilizarse para que los 

participantes analicen las aplicaciories que: un programa puede 

tener en su t~abajo diario y el procediniento adecuado para su 

aplicaciOn. Para este fin, es recomendable utilizar esta técnica 

junto con la de Redeecubrimientc .. 

11. TECNIC'A DE LA TAREA DIRIGIDA: Permitirá la aplicaciOn de 

los conocimientos adquiridos, verificar el aprendizaje y cumplir 

con el objetivo de la CapacitaciOn en Paquetes de Productividad, 

"que los conocimientos adquiriCvs en una aula, se transladen al 

lugar de trabajo d"' lo" participantes." 

A~n cuanCo estas técnicas son representativas de aquellas 

que pueden utilizarse en la materia que, por el momento nos 

interesa, no por ello se debe dejar de buscar y crear otras m~s 

que ayud~n a incrementar la eficiencia de la enseñanza y el 

aprendizaje para programas Ce cómputo. 
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Dentro de la Capacitación de Paquetes de Productividad el 

uso del material didáctico permitir~ que los participantes: 

- Desarrollen aptitudes y habi!idadeE GUe as! lo reqciera el 

manejo efica::: del paquete y de¡ e,quipo de cor..puto. 

- Lleven a la ap:icación ~os conc~ptos aprendidos duran~e e: 

curse. 

Experir.:enten, verifiquen su ap'!"e:nC:izaje y se ~e!'.':ues;trer. a 

si mismos la cer~eza y u~ilidad del los conoci~ie~tos. 

Analicen la forr.:a en GL!e el co:-,ter.icio de: e:.nseP.'ar.z..= poC:r~ 

satisface.r Sus nec.e:sidade:s; y rec¡uer~tr.ier.tos Ce: tipo :é.~~:-a:. 

Cor.prenCan fáci!cente ccr,ce¡:.t.:.s e iCe:e.s a~~~rocta=. y :as 

Pp!!cacicn~s concr~tas de: un progra~s e paqu~t~. 

- Puedan tener n:ás tie:::po para lle.va!· a catio :;.:-Ac.t.ic.a: i;ini-­

ffiizando e: tierapo de las explicaciones. 
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El uso oportuno y adecuado del material didéctico o de apoyo 

contribuye directamente al logro de un aprendi~aje eficaz. 

Con base a la clasif icaciOn del material que se presento en 

el capitulo 1 de este trabajo de inveEtigaci6n, se puede decir 

que aquellos que resultan de mayor uti!iCad en !a Capacitación de 

programas de c6u.puto son: 

I. Material Permanente de Trabajo: 

1. Pizarrón: 

Permite dar a conocer los objetivos de la 

curso. 

sesión en 

Clnrificar ex¡:.lfcacic•nes y ronceptos principalmente de 

tipo abstracto. 

Expresar una secuencia lógica y ordenda de conceptos y 

temas tratac!os. 

2. Rotafolio: 

Adn teniendo las mismas aplicaciones y usos que un 

pizarrón. presenta la ventaja de evitar pérdida de tiempo al 

escribir en el momento. 
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II. Material !n!or~ativo Impreso: 

l. Libros y R~vista~: 

Perrr.i ten ¡:-·rc.fundiza1- en conceptos técnicos y de aplica­

~ iones de un p1·ograma o paquetete en particular. 

- Perr.iiten la actualización erl un r.1i.mdo tar, cambiante. 

2. Kanuales del Programa: 

Clarifican conceptos y permiten profundizar en los usos 

avanzados de un programa 

- Constituyen el mejor apoyo para el auto aFrendizaje 

3. Notas Té=~icas: 

P~nr:itcn pr€:serotñr e:n forr.1a rc!'.:ur..ida los Tt:cr.icas ~sµ~c.t.os 

y conceptos teóricos irnportan~es. 

Se reco~ienda que e~ ellos se ~nc!uyar. s~gerenciaE para un 

uso correcto y a~ecuadc de! prcgra~a o de los e!ecentos que 

lo constituyen. 

4. Casos o Ejercicios: 

Perffiiten expresar clara~ente !o que ~os participante~ 

deb..:n hacer, guiándolos en la prAc<:.ica Ce los cc·nc·cicientos 

adquiridos 

Es recorr.endable para que los participa~tes puejan usar su 

creatividad. 
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lII. Material Ilustrativo Visual: 

l. Esque~as y Cuadros Sinópticos: 

~.i rven para ubicar cada elerr.entc· del prc•grama en el todo, 

resaltando la irr.portacia y razón de estudio de cada tema 

2. Retroprcyector y Proyector de Acetatos: 

- Permiten presentar datos y concpetos si@.nificativos que de 

otra for~a, tendrian que escribirse en el momento mismo de 

la realización de Acetatos zaci6n del curso. 

IV. Material Experimetal: 

1. Cor..putaC<!>ras, Impresoras, Prc.grar.'las y Equipo de C6m;:.l!t::. e:-. 

General: 

Son de gran utilidad para situar al participante e~ 

situaciones reales. 

Perrr.iten aplicar y verificar los conoci~ientos aprendiCos 

y desarrollar la creativiCaC. 
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V, 7. R!iCOl'.ENN~CIONE~· PARA LA F·LANCA<:ION, REALI::AC'ION, 

f'AC•UETEB l>E PR(l[>UC.TIVH>Al>. 

Anteriormente se analizaron las etapas del proceso sistemA­

tico de Capacitación. que son planeaci6ü 1 realizaciOn, evaluación 

y seguimiento (ViC supra p. 90-106)¡ considero necesario señalar 

algunos aspectos, que dentro de estas fases, se deben tomar en 

cuenta en el caso concreto de Paquetes de Productividad. 

1. PLf\liEACIO~, 

Adtam6s de considerar aspectos didácticos como la determina­

ción y epecificaciones de necesidades, objetivos, contenidos de 

&prendiz•je, materi•l de apoyo y la correcta selección de Métodos 

y T•cnicas de enseñanza, es necesario tomar en cuenta: 

- Las limitaciones y capacidades de un programa o paquete de 

productividad. 

- Los usos y las aplicaciones para las q~e el programa fue 

diseñado. 

- Facilidad para su aplicaciOn y los requerimientos técnicos 

que tenga el programa para su 6ptimc1 funciona:r:iento. 
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LoE aepectos más importantes y significativos para lograr 

un manejo aCccugC~ del paquete. 

Las Areas de ap¡icQciOn que tiene pa;a la correcta solu­

ción de nece~idade~ del usuario. 

En el caEo de que se trate de un programa de reciente 

lanza~iento en el mercado, hay que analizar sus 

caracteristicas para estudiar el i~~acto que el producto 

tendrá a corto, ~ediano y largo plazo. 

Es importante que en la preparación de un curso se este e~ 

contacto directo con los jefes o supervisores ¿e !as personaE a 

capacitar, tan te· si se: trata de una Ca;.·aci tacit.n inté:-r,a como en 

la contratacion de otra emt':--esa prestadora e!~ servicios en eet.a 

materia. Lo anterior con e: fin de :ograr una verdadera satisfac­

ción de las necesidades existentes. 

Mediante un estudio realizado para conocer las principales 

necesidadeE de los usuarios y organizacj~nes en materia de Capa­

citacjó:i, en Paquetes de ProductiviCa-:!. se c.!:ise:rvo qt:e eran 1as­

s:iguientes: 

1) Nt:cesidad Ge hace:~ un correcto aprovecharr.iento Ge la tec­

nologia del rr.ercado para aplicarla en áreas especificas de 

trabajo Centre de ur.a organización. 
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2) Deseo de contar con pe:rEonal actuali:;::ado y calificado 

para incrementar la eficiencia de las persQnas y por tanto, 

de la organización. 

3) Contar con pers:or1al calificado para responder a la rota­

ción existente en el caso de ascensos, translados, despidos, 

promociones, etc. 

4) Mantenerse actualizados en forma individual, grupal y 

organizacional para mantenerse en coDpetencia y en capacidad 

de cr•cer. 

S) Necesidad de delegar tarea5 y actividades un tanto cec~­

nieae y rutinarias a mandos intermedios. 

6) Necesidad de contar con inforrr.ación actualizada y oportu­

na para racilitar el manejo y relación de la misma. 

7) La organización pretende disrr.inuir sus costos en materia 

de peraonal, contando con un n~mero menor de empleados, pero 

altamente calificados. 

8) Tener un mejer control y lograr ~na interacción ée !as 

distintas Are:as que conforman una organizac.iOn. 
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9) Necesidad de que el personal realice su trabójo en forma 

mAs eficiente:, pronta y con mayor calidad. 

10) Disminuir el tiempo en la realización de ciertas tareas 

para poder aprovechar éste en otras actividades. 

2. REAL!ZACION: 

En tanto qu~ la realización constituye el momento mismo de 

la impartici6n del curso la actividad del instructor es de gran 

importancia como guia, asesor y motivador del proceso de 

enseñanza - aprendizaje. 

Exi~te, sin embargo, un grave problema en la rnay~ria de los 

in&tructores de Paquetes de Productividad que es la ausencia o 

carencia de conocimientos re1acionados con conceptos y teorias 

del aprendizaje, as.1 coir.o del uso adecuado de: las herra=.ier.tas 

para una adecuada enseffanza. 

Este hecho probablemente se debe a Gue en su mayoría los 

asesores son egresados de carreras correspondientes del área 

f'isico - matemAtico por lo que su formación es principalmente de 

tipo técnico y no huDan1stico. 
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Lo anterior hac.e re:saltar el hec.t10 de: que se debe capacitar 

a los instructores en aspectcs relacionados e.o~ la ense~an:a y el 

aprenCizaje enfocados yrincipalmente a los adultos, de forma tal, 

que puedan unir est.os nuevos conocimientos con aquellos que ya 

poseen sobre paquetes y su forma de utili:aci6n. 

Dada la importancia de lo anterior en el capitulo siguiente 

se proceder~ al Ciseño de un curso para los instructores Eobre 

aspectos Cidácticos. 

:< EVALUAClON' 

En la evaluación de curso5' de F'~quetes- de F':"oductiviCaC e-s 

necesario tomar en cuenta aspectos tales coco la activié.;;.d e:.:~ 

instructor y de los participantes, ins~~l~ciones, el ~so adeeu&~o 

del material de apoyo y en ge~era:, toéo3 l~s aspectos GUe fac!­

li ten el proceso de ense:ñam:a - apre:-.Ci=~je. 

Al ~isrno tie~po, dado que uno Ce los objetivos es ~ue les 

participantes sean capaces de transladar los cor.ocimientos ó~~~i­

ridos al tra~ajo rr.isrr.o, .:s ir.:;:•orta::-::.e evaluar la a¡:.:ica!:!liC.aC C:e 

!o aprendi¿c, y e:: proce.=!:-:ien~c que :e.is e=:..:ca:-1Co!: re:::.!:.=an pa:-a 

llevarla a cabo. 

Debido a que los c~rsos so~re ?bGUetes de ProCuc~iviCad 

deben tener un caracter teórico - pr~c~ico, es reco~enda~le no 

esperar hasta e: fina: ¿e! ~is~o para hacer una evaluac:o~. 



sin~ que la verificación del aprendizaje de~e llevarse a cabo 

constanterr.ente durante el curso. es: pee ialme:;-,te después de e.a.da 

ejercicio de aplicación. 

~. SEGUMIEr-;To: 

Cuando los cursos sobre Paquetes de Productividad son 

impartidos internamente en una organi=aci6n es relativamente 

sencillo llevar a cabo un seguimiento sobre la aplicabilidad de 

los conocimientos aprendidos a ciertas actividades propias del 

trabajo diario. En tal sentido, el participante tiene la ventaja 

de contar con la guia y asesora~iento del instructor en el caso 

de que asi lo requiera. 

De cualquier manera, a~n cuando el instructor se encuentre 

f1sicamente alejado, como es en el caso de la Capacitación 

externa, es recomendable que entre participante e instructor 

quede abierto un canal permane~te de comunicación para la 

resolución de du~as y nuevos proyectos. 

Por otra parte, e:l jefe inrnr.iediatc• tiene !.a responsabiliCa~ 

Ce verificar la aplicación correc~a y concreta del progra~a de 

cÓr.puto para la realizaci~·n de ciertas actividades; as! como de: 

establecer todas las condiciones que la favorezcan. 
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CAF·ITULO VI 

DIPACTICAS DE LOS INSTRUCTORES DE PAQUETES DE PRODUCTIVIDAD 

VI. l. JUSTIF!CAC!O:: DEL CURSO 

Par¿;. la correcta selección de ;.m instructor, generalc;ente se 

busca a una persona que ader.ié\s de te-ner cierta personalidaC que: 

facilite la buena eor..unicaci6n e ir.~eracc!·~n e.en el grupo, sea ur1 

experto en el uso y manejo del te~a d~l cu~: serA re~~onsable y 

que posea conocireientos y experiencia ~e ~ipo ~i~áctico. 

En e::. caso de los instruc.~ore.:!:: para la Ca.¡:iacitació:-, Ce 

Paquetes de Productividad y productos de software en genera!, las 

personas encargadas de su selección se encuer.tran bé.sicat:',ent.e cor. 

áos ~ipos de c.anG~datos: 

l) Aque.:.las personas q;.¡e so:l expert.as era e: uso de c..:·i::;..~ta­

doras y prograrr.as de softwarE::, pero Gó.le carece:r. de cor.oc!­

mientos propios de ensePic;r.::a y ap:-er,di;:.a.je y Ce e>:per ier,cia 

didáctica. 
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2) Aquellas personas conocedoras y expertas en materia de 

Educación, pero carentes de conoci~ientos técnicos y de 

sistemas o informática. 

Dado lo anterior, los canCidatos seleccionados por lo 

general, forman parte del primer, grupo, lo que da como resultado 

instructores que tiene mucha información valiosa que decir, pero 

que no saben cómo comunicarla ni transmitir toda la gama de 

experiencias y conceptos; ni tampoco cómo conducir a un grupo al 

logro de objetivos de aprendizaje. 

Este hecho repercute directamente en un problema de calidad 

en la Capacitación que brindan, que si bien puede deberse a la 

estructura del contenido, usualmente radica en cómo éste es 

transmitido y recibido por los participantes. 

Independientemente del incremento de calidad que se puede 

obtener mediante la implantación de recursos did~cticos y conoci­

mientos en la misma. materia para los instructores, y de los 

beneficios que este incremento representa; consideramos vital que 

BG les capacite en términos de enseñanza y en la correcta 

conducción de! aprendizaje para que puedan cumplir con su labor 

de for~a óptica. 
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El curso que a continuación se muestra no pretende ser 

exhaus~ivo en E! proceso educa~iv~. Eino ~¿s bien representativo 

de los aEpectoE ~&s importantes y de neces~ria consideración para 

poder elevar la calidaC de lo~ cursos y se~inarios GUE: se ofrecen 

en rr.ateria de Capacitación de productos de: software y Paquetes de: 

f'roductividad e:r. general. Asf mizmo, en su e!aboración, se b"Jscl 

que fueran de sencilla i~plantación y que los puntos tra~ados se 

pudieran l~evar fáci:mente a la prac.ticc. 

El Ciseño del curso es resultado del estudio y ~bservac!On 

que se realizó principalme:nte en er.:¡:>:-esas que fur,gen con10 Agen­

cias Espe:c.is.:.i:L:acias de Capac.itación er1 prvduc.-:.os de c~;r.¡:ojtc. .. 

En esta inves~igación se encontró G~e cerca del eor. d~ :es 

instructore:s que laboran de tiempo c.ump~~tv c. IJ,t:!Cio tiempo, ne 

te:nian conocimiento alguno, ~ bie~ FOSE:i&:1 !:1!or~a~ier. ~u~ace~~e 

superficia·:, 

aprendizaje. 

El Co!"ltenido del curso no inc.!uyc conoc!rr.ie:-.tos de t!p:. 

técnico especificas al uso, manejo y cap3cidades de un progra~a o 

paquete de cOL.p~to, puesto que se parte Gé: su~~~Stj de qce :e~ 

instructores no sólo conocen, sir..:. G~e Coc.ir,an la r-a-:.e:-ia q,u-= 

irr.tiart.e:n, pero que, sir, e:::.:Oórg.;., ¡:¡_,;eCe:;-, ::.~;o:-c.:· :<o fcrr:.::. C-E: 

transr.-.i tirla. 
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Asi el contenido del curso se refi~re a aspectos did~cticos, 

ya que: esta disciplina está centradei. en el cómo ensePíar. 

En el pasado sE: cre-ia que pari1 ser un buen instructor eró 

sOlo necesario conocer la rr.ateria a impartir. Actualmente ae sabe 

que ésto no lo es todo, sino que hay que: considerar todo lo quE: 

rod~a al educando para brindar una educación efica~. El instruc­

tor pues, en su papel de guia y orientador debe tomar er. 

consideración métodos, técnicas y material didActico que 

facilitan y contribuyen directamente al logro Ce los cbJetivos de 

aprendiz<de. 
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VI. 1. ASf'E( TC1$ GCNL~ALES 

DI RIGIOO A: 

Este curso estA dirigido á instructores de CapacitaciOn de 

Paquetes de Productividad, que sean de nuevo ingreso a esta 

actividad, o bien, aquellos que son experimentados, pero 

carece~ de conocimientos é!dacticos. 

DURACION TOTAL: 

16 Horas de trabajo teOrico - prActico y demostrativo. 

HORARIO DEL CURSO: 

El curso serA impartido en 4 sesiones de 4 horas diarias con 

un horario de 18:00 a 22:00 hrs. 

UBICACION: 

El curso se va a impartir en las intalaciones de una e~presa 

dedicada a la Capacitación de Paquetes de Productividad. 

PARTICIPANTES: 

Los asistentes • este curso son instructores de Paquetes de 

Productividad. A~gunos laboran esta empresa de tiempo com­

pleto, mientras que otros fungen coDo instructores externos. 
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MOTIVACION: 

Se parte de la base que los participantes tiene:n une. rnettiva­

ción ini~ial, ya que reconocen la ausencia, car~ncia o 

limitación de sus conocimientos didé.cticos y la 01·ga.nizaci6n 

para la cual laboran, les ha dado a conocer que el objetivo 

de este curso es el de elevar la calidad de los seminarios 

que ellos a su vez imparten. Esta motivación se mantendré. e 

incrementará con el uso de diversas técnicas, como lluvia de 

ideas y trabajo en pequeños grupos, donde los participantes 

usarAn su experiencia como docentes y los conocimientos que 

poaeen. 

Asimisco, la metodologia a utilizar será participativa y 

activa, lo que a su vez contribuirá a mantener e incrementar 

la motivación de los participantes. 

POSIBLES OBSTACULOS: 

Cabe recordar que no todos los instructores laboran de 

tiempo cocpleto para la organización donde se impartirA el 

curso. Por esta razón, a~n cuando el horario se ha planeado 

para que todos pueéan asistir, podr!a haber problecas de 

ausentisrr.o o i¡¡,p:.intualidad, por sus re:sponsabi!idades labo­

rales, as1 cono fatiga o cansanc.ic en los participantes. 



VI.:<. r·LANEAC ION Y E<·TRUC TURAC IOll: DEL CURSO 

OBJETIVO GENERAL: 

Al térrr.ino del curso, los participantes podrán cor1ducir 

eficie:nte:mente el Proceso de Enseñanza - Aprendizaje en la 

Capacitación de adultos dé Paquetes de Productividad. 

TEMARIO: 

"'. Introducción 

2. El Instructor Profesional de F'aque:t.es de ProCu~tivida.d. 

2.1 Características del Instructor F·rc.fe:siona:i... 

2.2 Funciones del Instructor de ProCuctos Ce CGnpc~o. 

2.3 I~portancia de la Lab~r G~e realiza~ . 

.3. ?receso de Ense;;ar,za - Ap:·e: • .:..'.i;;.cdt e::1 AC·-: tC•S. 

3.1 Concepto de Enseñanza. 

3. 2 Aprendizaje er. AGul tos. 

3.2.l Caracteristicas de¡ Adu:to 

3.2.Z Proceso Sist.err.c!tico de Apre;¡diz:a}e e:-; ad~j,_tos. 

3.2.2.1 Motivación. 

3.2.3 Leyes, Condiciones y Principios para el logre de! 

Aprendizaje. 

3.3 Consideraciones P~áct!cas para :a Ens~~an~a - Apre~­

dizaje de Paquetes de ?roCuctividaC. 
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4. Herramientas del Proceso Enseñanza-Aprendizaje en Adultos 

4.1 Técnicas de Enseñanza. 

4.1.1 Expositiva 

4.1.2 ?articipativa 

4.1.3 Demostrativa 

4.1.4 Experimental 

4.2 Material Did4ctico. 

4.2.1 Definición de Material Didactico de acuerdo a su 

AplicaciOn. 

4.2.2 Recomendaciones para su ElaboraciOn. 

4.2.3 Recomendaciones para su Utilización. 

5. ComunicociOn Educativa. 

5 .1 El Proceso de Corr.ur,ic.aciOn. 

S.2 como Escuchar Eficientement~. 

S.3 Man@jo de Preguntas. 

S.4 Consideraciones Pr4cticas. 

6. Control de Grupos. 

6.1 Ambiente Educativo ¡doneo para e! aprendizaje. 

6.2 Observación y Manejo de Diferentes Conductas. 

7. Evaluación del Free.eso Ce Enseñanza - Aprendizaje. 

7.1 EvaluaciOn Inicial, EvaluaciOn Media, Evaluac10n 

Final y Seguimiento. 

8. Conclusiones. 



CARTA DESCRIPTIVA: 

OBJETIVOS PARTICULARES: 

1. IntroCucción: 
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- Loa participantes conocerán lc·s C•bJetivos del curse•, as! 

como la forma de trabajo durante el mismo. 

2. El Instructor Profesional de Paquetes de Productividad: 

- Conocertn el perfil y actividades del instructor profe­

sional de Paquetes de Productividad como medio para 

valorar su trabajo. 

3. 11 Proceso de Enseñanza - Aprendizaje en los Adultos: 

- Identificarán la forma de aprendizaje de los adultos, 

obteniendo conclusiones para lo enseñanza de Paquetes de 

Productividad. 

4. Herramientas del Proceso de Enseñanza - Aprendizaje en 

loa Adultos: 

- Reconocerin el uao de t~cnicas de aprenCizaJe y ~aterial 

didtctico como herramientas de gran utilidad del proce­

so de enseñanza - aprendizaje en los adultos. 

S. Comunicación Educativa: 

- Reconocerin la Comunicación como elemento de gran valor 

en el proceso educativo. 
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- Adquirirán conocimientos y herramientas de tipo te6rico 

y pr~ctico, cuya aplicación les serA de utilidad para 

elevar en cierta medida, la calidad de los cursos que 

ellos irr.parten. 

6. Control de Grupos: 

Mencionarán algunos aspectos necesarios para el control 

de grupos. 

7. Evaluaci6n del Proceso de Enseñanza - Aprendizaje: 

- Mencionarán el valor de la evaluación inicial, media y 

final y del seguimiento. 

- Mencionarán algunas medidas preventivas y correctivas de 

proceso de aprendizaje. 

8. Conclusiones; 

- Enlietarán los aspectos rr.As relevas durante el curso. 

- Verificarán el aprendizaje alcanzado durante el curso. 
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SIJllTEl'AS OBJETIVOS ESPECIFICOS 

J, lntrodJcción 

2. El lntruc:tor Profesio· 2.1 Caracterlsticas del Instructor 2.1 Eruciilrán las caracUrlsticas del Ins· 
tructor Profodonal nal de Pa~tes de Pro- Proresiooal 

Wd.ividad 2.2 FIXICiooes del Instructor de 2.2 Rei.:oro::er.1.n y erl'.ttiar.ln tas fll\CiMeS 
del Instn.ctor, 

3. Proceso de Ense.;"anza 
"'rendizaje en los 
MAi tos. 

4. Herruitntas del 
Procts0 de Enseñwa· 
l\?nndlroJe en A<llltos. 

prodJctcs de Ct.pyto 
2.3 l1POrtancia de la labor C1Je 

realiun 

3.1 Cir.cepto de Enseñanza 
3.2 ~rendizaje en Millos 
3.2. J C.raderl>ticas del !Wlto 

3.2.2 Proceso Slsteo.ltico de (\?ren­
dlzaje en Arultos 

3.2.2.1 Molivici6n 

2.3 M.n:ionar.in ilCfJel los aspectos ~ h.lcen 
de su labor lila parte fllldamental en el 
preces.o l'dlcat1vo di sus E.dx:ardos. 

3, I &ulciarin el concepto de Enseñanza 
3.2 Erm::iarU. el concef)to de ~rendizaJe 
3.2.1 Identificar:.O las acarcterlsticas del 

1ru1to. 
3.2.2 Menc1onarAn las etapas del Proceso de 

aprendizaje en adJltos. 
3.2.2.1 Identificar~n la ltltivaciOO CC«I 

f&ctor fll'rla~tal para ~ exista 
aprerdizaje, 

3.2.3 leyes, Conchciooes y Prtndpios 3.2.3 Nencionarán all}.l'las leyes, prircipios 
para el logro del aprendizaJe 'i coodiciooes del aprendizaje en aOOJ· 

tos. 
3.3 Consideracicnes Prklicas para la 3.3 i)edJcir4n aspectos de caracter prActico 

ense.Tanza de Pa<mtes de ProdJc· q...e debln estar presentes en la c;¡paci-
tlYidad. tacilrl de Paquetes de ProdJct1vidad. 

4.1 Tknicas de Ensdanz¡ 
4.1. l Elo>ositiv• 
4.t,2 Pirticip¡tiva 
4.1.3 llooostntiv1 
4.1.4 ~loenlll 
4.2 "'1terial Ndktitll 
4,2,1 Deflnlcllrl y Cl1Siflcaclón de 

acuerd:I il su apltac:i6n 
4.2.2 -¡"'"' pm su Elabo­

nci6n 
4.2.3 -iones poro su Utili­

Z1Ci6n 

4.1 útrlc:iarAn y di ferll"ICiarin las tknic1S 
e<U:ativis uyor11ent.e usWs en la cap1· 
clllcllrl de P1..,.tes de Proclclividad. 

4.2 Ner.:iO'llrM> los beneficios del uso de 
lltlteri¡l didktico. 

- Pifererdarln los tiros de Materill 
Dldictico en su concepto y aplicación. 

- Coroc:erUI al~ criterios rara 5U 

tllboraciOO. 
- CorocerM 11~ criterios p¡ra su 

utilizocllrl. 

5. Coullc:ocllrl Edatlv1 5.1 El Proceso de Couliacilrl 5.1 M!ncionarin los elME!ntos y cbsUculos 
del proceso dt COU1ic1ciOn, 

5.2 Cilm Esru:hlr Eficien~te 

5. 3 llonejo de Pr~lls 

5.2 Rlconocerln I• 1-\Mcl• de esa.:Nr 
1ficientaente. 

• Enlistilrin al~ JV1tos neces1rios 
para esca::Nr 1ficiet1telent.e. 

5,3 Conocwln 105 tipas dt pr~lls y 
cóm 1i1ntj1rl15 ldeculdlMnte. 



TEMS 

6. Cootro 1 de Grl.f<)s. 

5,4 CorrSideracior.es Prlct.icu. 
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5.4 De<b:irin 1l9t.NS cmsidenciorr.. prkt,­
lius en Mteria de CONticaci6n. 

6.1 r.bh.1·1te EW::at.ivo ldór..eo para 6. 1 Enllciarin aullas aiPf(tos 1Jae coriSti-
tl aprendi21je. luyen el Mbia'ltt 1~ de lf(lf'd1nje, 

con el fin dt ~ lo PUldan Viliar en w 
cwso y crur y wittritr es~ Mb1fl'lt.t. 

6.2 <l>servac1tn y llaneJo de Dlferen· 6,2 ~rln diforentes torl<l.lct4s O<Ult>s y 
tes Cordlct>s. llillifiest>s de los eci<:udos. 

- NencionarÑ) y lPhtarM\ d1ftrentes t.«J11· 
cas ¡;ara Mr.e1ar adea.ad.Ment..e estas cerr­
ó.Y.tas. 

7. Evaluación del Proceso 7.1 Evaluaci«i Inicial. Media, Final 7.1 ~.c.1marM'I el concepto e itrPOrUncia. de 
de EnseA'ariza-~rerdizaje. y ~i1ienlo, la evalu.aciOO 1nicail, Md1¡, final y del 

se9.Ji11ento. 

B. Caiclusimes 

- ÚU'lellrln diversis forus pan e'iiluar y 
dar St9Ji1iento. 



TEMS 
&l~TEl'AS 

TECHICA 
IETOOO 

llATERIIL 
DWACTICO 
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T!Elf'O EVAI.OCI~ 

l. Expositivo - Rotafolio, Mar11.Jal 60 1in. Evaluación Dia(}'lÓStica coo pre-J11tas ibier­
t.as v cerradas, participativo del Part1c1pante 

2. 2.1 lluvia de ideas ftotafol io 
2.2 Tknica de: h Acetatos 

Discus1tn. Retroproyector 
2. j TrabaJo en pe­

~;os 9n,pos. 
[)wsitiva 
participativa 

3. 3.1 Lluvia de ideas Rot.afol10 
3.2 ~sitiva- Acetatos 

participativa Retroproyect-Or 
Trabajo er1 
pe<JJeños 9íl.f'OS 

3,3 TrabaJo en 
r~os9r~ 

Rota folio 
Acetatos 
Relroproyector 

2.1 50 1in. Se evaluarA la partic1paciM de los ~an-
2. 2 40 1in, 005 y las cor.:lus1«".es generales CfJe se 

se obteogan, 
2.3 30 •in. 

120 1in 

3, I 30 1in Se evaluar! la participacitn de los ed.can-
3.2 15D 1in cm. Se realizar! ll'I tribaJo escrito sd:ire 

al9J"l<!S coodierac1ories pr.\ct1cas de la ense­
ft¡nza-aprE<id1uje de PN.J1:tes de Prcd.lct1vi­
dad. 

3.3 6Q 1in 

210 •in 

4.18fl1in So? usa.ri lit Tknic.a del lnterrc,.galorio CC*l 
p;irte de la verificaciM del aprerd1n1e. 

4, 4,J Ú:POSitiva 
Participatica 
tffostrativa 

4.2 Lluvia de ideas l'lalerial Ilustrativo 4.2 100 1in 
visual 
Diapositivas 

S. S. I [;positiva Rotafollo 
Pi1rtlcipati"1 Acetatos 

5.2 Trabajo en Pf!'<P!- Retroprcyector 
~91"1.fl'OS 
Expositiv1 

S.J Role-plaving 
5.4 Uuvia de ideas 

P""°"os GrlW-i 

6, 6.I Expositiva Rotafolio 
Participativa 
Trabajo en P~-
iios 1'lPOS 

6.2 Exl'ositiv1 
Lluvia de ideas 
Role-plaving 

7. 7.I E>Positlvo 
Participativa 

Rota folio 

5. l 20 1in Se evalu¡rifl las cons1derac1CMS o coo:lu­
s1ones prkt1cu 1 rE!'SUllado del triba.Jo "' 

5.2 30 1in ~os gr~; as! ca.o el desmvolv111en­
to person1l de cadi p¡rtic1p1nte. 

S.J JO 1in 
5.4 30 11" 

120 1in 

6.1 40 1in. El ¡prendiuJe se v.rif1w' a través di 
pr~t.as abitrt.H, direcUs y 9f'1.f'iles. 

6.2 288 11n 

120 1in 

7, I 240 1in Se evilu¡r• lo wtlcip¡ciOn dt !0< ~ 
cl'1dos. 

:::::::::s::s::1:::•::1u:s:::1s::1:1.111:s:11::11:1<:1zz:1::::::s1::;;;.:;:•••:u:::a::s:11s1'111'11'11::1:1111111i111i•11 

e. lluvh di: ideil5 Rot.afolio 
Tribijo en pe- Fora1s de 
"""'O'i 9f'l.4>0S Eviluación 

60 1in. Se rHlitlf' 11'\i tnhación tserit..11 del 
aprendiz1j1 alclr\ZAdo U~te el OISO, 



EmRIOCIAS DE 
AF!lENI>IZAJE 
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l. • El docente dar1 1 ccnoctr los obJetivos y forlil de lr~Jo del curso al tiNf'O ""' los particip¡ntes 
expresarVi sus e;opect.llhas. 

2. 2.1 • Cc.rl \"'1 lluvia de ideas, los part1ciP1fltes en.rcurin las caracterlst.icas de lll instructor profesiMil. 
Se llegar1 a conclus1cines. 

2.2 ·Mediante el trlbijo en peWos gr~. se mercionvAn las activdtdes generales y especificas del ins· 
trlrlor dt PalfJ!tts de ProdJctividad y se obt.erdrAn condusionesnes. 

2.3 • Los puticapantes 9e'IC.tonarln h 11POrUncu y respcnsahilidad ~ tier.en COIO docerites. 

3. 3.1 ·Los participantes e.xpresar.\n el coocepto de enseñinZa 1e<Hanle llli lluvh de ideas. CMcepto q.>e el 
instnrl.or con::retiiaril y e.xplicu1. 

3.2. l • Los participantes llflC'.ionarAn, con h avu:Sa y C):lla del instructor, IH caracterlsticas fls1c1s y psico· 
lbgicas de los ¡OJitos. 

3.2.2 • El instructor E!.XPlitM1 el con:es:it.o di!: aprerd1nJe y, con 11 parttcipaciOn de los ali.aros, se a.nalizaril 
ti vinculo EnsailnLl·~rendizaje, 

• El iMtn.rlor whcari y tJtllPli fiar A el proceso de aprerdizaj1 de los aclJltos. Los eWc:ardos partipa· 
c1parin con C09e!lt.4'.rios y OPenencias, 

3.2.2.l •El in5lructar e.'q)lic1rl el Ctlt"Ctt'to de 1ativac100, y los participantes fll"GHntarAn su ilPOf't.ircia. 
• Cm ba5e 1 lo ¡prerdiOO, los partlcip.w'ltes leflC!onar.\n ilPlil5 forus de 10tivar al aWlt-0 pan su 

aprerd1zue. Esto se harl t.ribljard> 111 ~ Wl.f!OS· 
3.2.3 ·be In conclusiMtS anltrlorts, st p¡wl 1 seA'alar lu ltVH, condiciones y principios óel ¡prerdinje 

tf'I id.lllos, Esto IE'di.-it.t 11 9Jll Y exposicí6n dtl inst.ruc:tor y 11 particip¡cl6n del 9rlf>O, 
3, 3 • Ntdil11t.e tl trlb.l.Jo en pe<J.Je.;os gr~. los participantes wliurln lo y1 estudi.00 y lo aplicar~ il 

b apacit.aciOn de Pa<µ!les di ProO.ctividad, oblenitndo dtrivKiones prkticas. 

4. 4.1 • El inslr...:tor vplicarl el concepto dt Tknicu de 1Prwdizaje, y txPllari 11 din&aica de 1~l11s "-2 
11 U5Arl lis a.nente en la C1P1citlci6n di f>l<Nelts da Pr<Xb:tividld. 

• los participantes mnc:ionarWl su illflOl't1.ntia. y 1PliC1Ci6n dentro dll proceso slstmitico di!: aprendiuJ1 
dt los diltos dt P~ do ProclJctlvidid. 

4.2 • El irstrid.or exphari el conc:eplc, objetivos y 1Plit1d6n del Materia.l Didictico ah usacl) en ll CIPI· 
clt.cilrl dt l'l...it< di Prcdlctivldid. 

• los PMtlciPMtas, ~im PDt' 11 instructor, mnciCl"llr~ alNWs rKtm'daci<NS p¡n h ellb:1r1cUr1 y 
"'° idfaMcb dt! N\orlll didldico, 

••••••n111111111111:11111:::11111:111111111:u1:11as11111111111111:1111:1111111111aa111:11aa1111:::,a11•:11:1111111=:::111:11111i1: 

5, S.t • los participante mnciwrkl 11 CIKIPlo, ill>Ot"lln:ia y 11.-itos dd Pl'OCllO di: cminíc¡ctón1 ai5IOS 
CSll el inltructof apUarA 'I \b1ari an 11 ap¡c1lic100 di flCIJtt.es di Proddividld. 

• fllstndor Y ptrticiprin WliZJrln !U blrr1tU di C<Ull<Kilrl Y 11 f- di -orllS omi111le 1! 
ltlllljo91~9'1f'OS· 

S.2 - •Ilunlo lu blrroru, los p¡r\ici¡>lllles d>wvarln "" ti "' tso.char ellci1ni-te e ..., de lu 
m caum. D trstndor les or-cionuA ..,. lista di ,.,..,...,, .. w• tKU<Nt elici.,i-te. 

M - El instructor ep!iarl !OI difertnles tipos di 1'1'19'111• .,..111os -/loelr por1 vorifiar ti..,.,.. 
diuJ11 u! "'* -!111 ocultas <Je ~ mllnr los p¡rtici....i.. do lot a.rsos - "'' ooan\ls. 

5.4 - Se ruliwan eJerdcios pricticoo IObr• !1 ,.,. do rNllnr v contestar prl9'\lls. EI lrstrudor conclr 
clra los eJ•cicios. lI 111'\FO 11-1 • an:lullorws ,.. ,. wrmrln •llanta l11Ni• cll ido.,, 

m1s1asn11:11111a::::a1aa1:11:1:::::111•1111nu:•a.:u::111111:1:r111:11111::111:ir111i:11111•=•11111ua11&1111111:1:11:1:1:1:::11a::::n11 

6. 1.1 - ININ:lor v portlciPll\lft wliuran cC11j111i-ta 11 1-tlrda di Cllltlr cm.., cl1N ld!aado-. 
f1vor11.t1 11 IPf9'dizaJe, 

• llldianta ti trlbijo "'~ ~. los Ptrtlcipont.ts tnttlorAn los t!...t<>s dt .., el ill llieald> 
do IFffllll,.Jt. LH an:hniorws st blS1rln 111 lu aracter!lttc:as v ""'endt1tit do los l<ll!lol. 

6,2 ·El Instructor <><Pliarl los C0111kt1s OClllW y uniflts\ls llls a.11tS., 11 apocitlcilrl di Pwm\ls c11 
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Proú:livid.ld • 
.. Los parttcJp¡ntts, ltdi&r'\te lluvia dt id&as, prOPJodran foreas para Mnejar estas cm.clis adKuadatenlt. 
- SE! rtahzari lll ejercicJo ~ 3 p;uticip1r1tes Jugar.V, el p¡pel de OO:entn ¡pJicando Ju Ucnicas de con· 

trol di 9f't.fl0'5· En ctdl aso, habrA retroalieerilicion 9r1.1>al. S. obteridr.\n cmdus1ones. 

7. 7.1 - P1rtfciptr1t.es e Instndor Nf!Cionir&n el t:or.:epto y ctjetivos de: evalwr • 
.. El instn.ctor explicarl los tlPOS de evaluaciOO !inicial, 9ldi1 y fin.al} y 11 utilidad di! cada e.na. 
- El iMtn.ct.or les ensdu~ difera')tes foraas de realitar ada 1111. de'ellu. El 91"<4>0 ~INeritarí la 1nfor· 

uc16n. 
- El instn.rtor l!)f>hcar• el cor.cEPto de se9Jia1ento de:l aprerdinJe y los participantes lt'!nC'iONr~n su twior· 

tarda y ta foru de realizarlo en la a.padtacil.rt de PaM\.es di!: ProOJc:tividad, 
· a:::n::ca:s:1:;:::=:s:.::;::;:.:s::c.:1:.:;:.:;::;::::;::;:;::::::::::::.:::::::::.::::.::::11::.:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::;.;:.11:::::: 

8. -. Se fcrwin 9n.419s de 3 persavs, A ad.a. \l"IO se le el'\tre9')r.i t.na foraa de evaluación <J1e se deberi discutir 
'f contestar. !.ha vez t.eramada h evillluac1~ 1 se oburnrln ccrciusiooes de los aspectos de uyor ilPOC"tanda 
anliudo5 Wrant.e el curso. 
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VI. 4. REALIZACIC•N Y EVALUACION !>EL CURSO 

REALIZACION' 

El curso se realiz¿ satisfact.oriaraente, a~n cuando hubl) un 

problema que fue la inpuntualidad. Este se habia contempladv 

como posible en la plar1eaciOn debido a las diversas activi­

dades de los participantes y al tiempo de translado. Por 

respeto a las personas que llegaban puntutualmente, pasados 

10 minutos de la hora establecida, se daba inicio a las 

sesiones; tiempo en el cual, estaba presente 807. del grupo. 

Al 20~ restante, se les daba un res.umen de lo estudiaCc;,. 

EVALUACION: 

A lo largo del curso se realizaron.tres tipos de evaluación 

con los siguientes resultados: 

l. DiagnOst.ica: Se realizt al inicio del curso para eva­

luar el nivel de ccnoc.imientos del grupo. Se observó 

que poseian algunos conceptos correctos, sobre todo e~ 

cuanto al segundo tema del curs~; y otros menos signi­

ficativos cor, res~ecto al resto del programa. 

"". Medí&: Eeta evaluaciOn se realiz..!· al término de ca.da 

tema o sesiOn en forma de lluvia de ideas, ~rabajo en 

pequeños grupos y aportaciones personales basadas en 
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la experiencia y el conte~ido de aprendizaje presen~a­

das de forma oral o escrita. Los resultados generales 

fueron satisfactorio~. 

3. Final: s~ realizó una evaluación escrita que englobaba 

aspectos cornositivos teóricos, prActicos y la uniOn 

entre ambos. Los resultados obtenidos fueron satisfac­

torios con una media grupal de 9.3 sobre 10. 

Pese a lo anterior y a la buena actitud, participaci6n y 

desenvolvimiento de los asistentes, es necesario dar segui­

miento mediante la observación de su trabajo como docentes. 

Esto con el objeto de analizar y evaluar la aplicación del 

aprendizaje alcanzado, asi como la permanencia del mismo. 
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C 1)NC LU~ IOt·!E. O: GCNEh.ALES 

Est~ trabajo de investighciOr1 estA centr~do en el hoQbre en 

su eta¡:·.:. adu! ta c.orr.o parte fundamental de una organizac.iór¡ o 

empresa. 

Para su elaboración, se tomaron varios factores que son: 

1. Por ¡a corr.petividad que existe en el rr.ercado, las orroni­

zac.iones buscan contar con pe'!:sonal debidamente calificado 

para el desarrollo eficient~, e~ic.az y productivo de sus 

labores. 

2. El proceso Educativo de:-.trc. de una organizac.iOn constit.uye 

una activic!.ac:! fundarter.ta: pa.ra c.c.ntar e.en personal cü.lifi­

c.ado. 

3. Las err.presas est.!.n en busca de la moderniz.ac.i6r1 y produc­

tividad, lo cual las ha llevaCo a una fuerte deraanda ;:ar 

la compra de productos y prograr:;as: de cOr..;..uto c.c.n r.irós a 

realizar ciiverseis tareas e-n r.ie:ior tierr.po, c.or1 ::ayer 

eficier,cia y GUi::ta, co:-, n:er,or r.~rr.e:.·c. Ce pe.rsvr,a:. 
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'· Debido a que toda organi~aciOn productora de bienes o ser­

vicios cuento con equipo de cómputo, se espera que, sobre 

todo, e: personal de tipo operativo y a~ministrativo, haga 

de: ~ste: unó herrarr.ienta ótil para el desarrollo de su 

trabajo diario. 

5. Debido a la reciente instrnmenta"ión del trab<do automati­

zado, es decir, con un alto uso de equipo de cómputo, es 

innegable el hecho de GUE: el personal usuario de estas 

herramientas, en ocasiones no sabe cOmo utilizarlo. 

Estos puntos han dado origen a una fuerte demanda por 

servicios educativos en Programas de Cómputo y, por tanto, ha 

sido el mOvil para la creación de empresas ofrecedoras de este 

tipo de servicio, las cuales ofrecen capacitación en Paquetes de 

Productividad principalmente y, en mucho menor grado, en Paquetes 

Admini&trativos, Paquetes Especializados y Lenguajes respectiva­

mente. 

Loa fines que persigue la Capacitación en Paquetes de Pro­

ductividad son: 

1. Que los par~icipantes sean capaces de hacer un uso Opti~o 

del equipo de cómputo con que cuentan para que logren un 

adecuado aprovecharr.iento de los recursos técnicos. 
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2. Capacitar a usuarios Ce forma que usando equipo de computo 

puedan realizar su trabajo en for~a ~As r~pida y con ~ayer 

calida¿, de manera ~ás eficiente y productiva. 

3. Mediante le. Capacitación a empleados administrativos prin­

c.ipalr.1ente, colaborar con las organizaciones a incrementar 

la productividad de su persorial y por tanto, de ~a er.¡presa 

en general. 

~. La CapacitaciOn de este tipo de prociuctos busca la aplica­

ción directa de los conoci1r1ientos en cualquier actividad 

de tipo administrativo u operativo. 

La Educación de Paquetes de Prc1duc ti vi dad a emple&dos de 

tipo administrativo constituye una Capócita~ión en eulas, pues"";.lj 

que requiere de una serie de instalacione: establecidas para ta! 

propósito¡ sin embargo, puede darse: tar.bié:r, cof.'.o Capacitacib:i en 

el Trabajo. 

La Capacitación en esta ~ateria aón cuando es relat:vanen:~ 

reciente:, requiere de un proceso siste:r..Atic.o que ccnterr.p:e loe 

rr.omentos CiCActicos iricluye::""1do aspectos edL:cotivos y aquellos 

p:~opios ~e la naturaleza de los PaGUetes Ce ProC.uctiviCac:!: toe.e 

en buEca de la satisface.ion ~e r1tcesidades prese:n~e: y futuras. 
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A través de una investigac.iOr1, contacto con empresas 

ofrecedore:as de este tipo de productos: y rr.! ex¡:.e.rienc ia personal, 

es claro que existe una fuerte desvinculacit.-n entre aspecto: 

did4cticos y/o educativos y la capac.itación er, dichos paquetes o 

pro¡ramas. Este hecho es la causa principal de que la calidad de 

estos c.ursos e• seminarios no tenga niveles óptimos. As1 mismo, la 

falta de biblio¡raf1a uniendo estos aspectos ha contribuido a una 

desorientac !.6n en córr.o capacitar en Paquetes de Productividad. 

Dado lo anterior, resultaba indisper,sable abarcc..r aspee.tos 

propios de la enseñanza con un enfoque particular a la Capacita-

ción de Paquetes de Productividad y as~ectos propios del 

aprendizaje en esta mismc. materia. De este trabajo de 

investigación, se puede concluir que, 

I. APRENDIZAJE' 

l. El aprendizaje de Paquetes de Productividad puede definirse 

corno e! "proceso resultado de ló ur,iO:-. er,tre conocimientos 

adquiridos y per1sarnientüs desarrcllados que se logra median­

te el anAlisiB, comprensión y práctica de hechos, técnicas, 

principios y a~licacicnes; y que se ~anifiesta en un car.bio 

positivo en el dasarrollo de una tarea o actividad con e: 

uso adecuado de una Cvr..putadora Personal y un programa de 

software ya desarrollado.•• Este aprendizaje es en esencia 

de tipo cognoscitivo, aón cuando en menor grado, se 

enctJentrar. aspectos de tipo psico-motr!z. 
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La Capacitación en Paquetes de Productividad rae. ,-t.ermina con 

un curEo, Eino con l~ corree.ta utilización de éstos en e:l 

desarrollo eficiente de labore:s propias 

determinadv. 

Ce U:1 pue:st.o 

2. Este aprendi.:,aje se ha alcanzó.do cuan.=o loE participantes o 

usuarios de equipo de cómputo sean capaces de adaptar y 

aplicar la "nueva inf orn:ación" a la realidad concreto de las 

activ!dades q'..le realizan en su trabajo diario meCiante e! 

uso de c.apacid&des ar1011tic.as y c.re:ativas. 

3. La etapaE que tiene este apre;.ndizaje Eon: Mot.:!.vac.iór1, At.en­

ció:-1, Cc;:,-.pre:risión, Organizac.il•r,, Retención y Utilizac.iCin. 

4. El aprendizaje debe darse en un ambient.E:: ~u6 facilite y r:-.:i­

ffiUeva el descubri~ient.o y aplicaciOn de: paq~ete: y Ce cadé 

uno ci..: lc•s elerr.ent.os que lo con~tituyc:,;--,. 

l.L....!!:NSE,7ANZA • 

1. Durante el curso debe existir ur1 ne:xa er.:re: corio.:.it:.ier.~c..E 

te~·ric.os y ac:.tividade:s p:o·Act.icós. 
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2. En la enseñanza de Paquetes de Productividad se debe permi­

tir duronte el curso que ~os participantes e>i.perimenten y 

utilic.í:n y apliquer1 los conocit!ientos a traVéE de una serie 

de ~Jerc.icios que les sean estimülantes, adecuados y que 

correspondan a sus necesidades especificas. 

3. En inicio los ejercicios deben ser guiados y supervisados, 

dejando poco a poco que los participantes por si ~iSffiOS 

llegen a los resultados esperados. 

4. La aplicaciOn de los conocimientos debe ser constante. 

5. Cada uno de los elementos o funciones del paquete se deben 

unir hasta formar un todo. 

6. Toda actividad prActica debe reforzarse. 

?. Lo• concepto•, hechos y recomendaciones deben tener aignifi­

caci6n locica demostrada por el instructor o bien, obtenida 

por el anAlisis de los participantes. 

8. Re•ulta conveniente, al inicio de todo curso, introducir a 

lo• pt1rticipantes a nociones generales de computadoras, asi 

como advertirlos sobre el cuidado que habrAn de tener con el 

manejo del equipo de computo. 
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9. Cuando en la elaboroción de ejercicios e.e obte:r1gan resulta­

doe erróneos, ~As que recurrir a reforzadores negativos, eE 

conveniente darles oportuniCad de obten~r experiencias nue­

vas y satisfoctorias, as! como guiarlos a que conozca can 

las causas de sus errores. 

III. MEIODOS DE ENSEÑANZA, 

Es de gran c.ert.eza y conocimiento que no todos los i;.étodos 

pueden ser aplicados de manera exitosa en todos los c.on~enidos 

de enseñanza, ya que cada uno de éstos tiene sus propios 

requerimientos. 

En el caso concreto de la Capacitación en Paquetes de 

Productividad, éstos suelen ser su~acente diferentes a 

aquellos utilizados en conter,idos de c.aracter teorice, de 

actitudes, o incluso de t.abiliCades. 

El Método de enseñanza que se utilicen debe ser: Sencillo, 

efectivo, aietivo, :i.nteresante, pr&ctico, integral, graduac!o, 

p&icológico y socializador. 

Por medio de una investigación, se observó 

dedicadas a la Capacitación de PaqueteE 

que las em~resas 

de Productividad 

utilizan varias metodologias: Ense~anza Tradicional, Monitor 

con Proyección a Pantalla Gigante, Método Basado en el Estudio 

Dirigido, Instrucción Progra~ada y Auto - Aprendizaje. 
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Cabe recordar que a~n cuando todas ellas presentan una serie 

de ventajas y desventajas, su corretcb aplicación y combina­

ción, p~r~itirA alcanzar mejores reultados. 

¡y, t¡cNICAS pE ENSE~ANZA; 

La& tecnica& de ensel'lanza queo pueoden ser de utilidad en la 

CapacitaciOn de Paquetes de Productividad son; Expositiva, 

Exe1ética, de Circules Concentricos, del Interrogatorio, 

&r1umentaciOn, 0161010, Estudio de Casos, Demostracion, de 

la Experiencia, de la InvestigaciOn y deo la Tarea Dirigida. 

Para su uso adecuado, habré que recordar que cada una tiene 

una aplicacion distinta. 

Para la correcta selecciOn de los Métodos, Técnicas y Mate­

rial DidActico, éstos deben corresponder a los objetivos 

generales, particulares y especificos, Hay que considerar 

las instalaciones fisicas, el nOmero de 

ti .. po didlctico, el contenido mismo de 

pero por ningOn motivo hay que perder de 

participantes, el 

cada unidad, etc; 

vista que deben 

promover la creatividad y el desarrollo de la capacidad de 

anAlisis y aintesis de los educandos; y buscar que con la 

ayuda de estas herramientas se conduzca a la practica y 

aplicabilidad de los conocimientos. 
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Esto ~ltirno resulta de gran importancia en el caso de los 

Faquetes de: Productivic!ac:! para que los participanteE puedan 

f'Ac.ilmente trC&nsladór los concocimientos aprendidos eri aulas 

a su trabajo r..ismo. 

V. INSTALACIONES: 

l. Las instalacior.es fisicas debe:r.i ser ade.cuadas en t~rminos de 

limpieza, ilura1naci0n, ventilación, etc. 

2. Es conveniente que el lugar se encuentre libre de interrup­

ciones que pueden causar distracción en los participa~tes. 

3. Es recomendable tener cuando menos ur.a co~putadora por cadó 

dos personas. Este nOmero puede variar a una por participan­

te, lo que se consideraria como ideal, pero nunca ser mayor, 

ya que es indispendable GUE: cada mie~bro Ce grupo ten1G un 

acercamiento con la computadora y pueda practicar con ella 

para alcanzar el nivel de aprendizaje GUe de él se: espera. 

4, Se requiere contar con suficiente nó~ero de impreeoras, el 

programa orig.inal propio de:l curso en iguc..1 n¡lc-,ero que de 

computadoras. 

S. El equipo d¿ computo debe estar al nivel, requerimientos y 

competividad de los del mercado. 
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&. Se debe proc.urar que el n~rr.ero de r..iernbros por grupo, no sea 

mayor a ~oc.e, ya que de lo contrarie, no se podrA prest&r la 

ac!ecuac!é at-=nci6n a cada uno de el!os. 

7. Este r.~rr.ero sugerido cor.10 mA>:ir.0 1 podr6 variór de acuerdo al 

t.:arr.año y dirr.ensiones del au:a, pero si fuera máyor, se: 

requerirá de otro instructor o de un ayudante, ée tal for~a 

que e! instructor pueda poner atenciO~ particular & todos y 

cada ur.o de los participantes y t·:-indar una asesor!a global 

y particular. 

VI. INSTRtlC7úr..ES: 

1. Es conveniente; que si la Capac.i taci6r. se realiza con E:quipo 

de C6C".puto di fer ente al que usan los participar1~es E:r. sus 

lugares de trabajo, que el instructor lo conozca para poder 

explicar sus posibles diferencias. 

2. Es recomendable que los instructores de este tipo ée capaci­

taciOn conozcan el uso adecuado de progra~as y equipo de 

cOinputo, as! c.omo que posean conoci1r,ientos de t.ipo did6ctico 

que perh.ita llegar a :os objetivos previsto&. 

La Capaci taci6r1 

planeaciOn, realización, ev•luaciOn 

tienen conotacionea distintas cunado 

y •e1u1miento; et•pa• que 

•e trata ce Paquetes d• 
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Productividad. Es irnportant~, entonce&, capacitar al personal 

encarE&do de la tarea educativa en 61 uso y ffianejo de productos 

de c.6tr.¡::0uto ei d::: software en dos sentidos: 

A aquellas personas que planean y estructuran los cursos 

6n su planeaci6n, a veces realización, evaluación y segui­

miento par& que considerando aspt::ctos propios de Enseñanza 

y aprendizaje puedan elevar la calidad de los ser.inarios que. 

actualmente se ofrecen. 

A los instructores de este tipo de cursos para que con su 

actuar profesional puedan hacer un uao adecuado de tW:todos, 

T6cnieas y Material de apoyo en miras al logro de lp• obje­

tivos de enseñanza y aprendizaje; ya que de nada se~virla 

que todos los momentos d1dicticos. hayan sid~·desarrol~ado5 

de forma Optima, si la persona ene.arcada del r:ior..e:-.to de la 

realización no sabe co~o conducir el proceso educativo. 

As! mismo, en el proceso de CapacitaciOn en esta ~ateria, es 

necesario tener contacto directo con el jefe a supervis~r de las 

personas a capac.i tar, puesto que sor1 ellos lo& sujetoa que 

conocen es¡:.ecificamente las necesidades p.:.rtic.ulares de- los 

usuarios y son responsables de la oplicaciOn de estos conoci­

mientos. 
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