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INTRODUCCION

Este trabajo de investigacion estd enfocado 2l hombre en su
etapa adulta, en la é¢poca en que ha concluido =1 proceso escolar
© gue durante el mismo se incorpora a la fuerza productiva del

pals y en concreto a una empresa u corganizacidn.

Actualinmenta 2s bien sabido que @1 ser humano nunca deja de
aprendar, por lo que surgid y se sigue desarrollando el proceso
de Capacitacién de Personal que, de hecho, constituye una

sistematizacian de la educacidn extra-escolar,

La Capacitacién tiene como propdsits? principal gue el
elamento humano, parte fundamental de toda organizacién, pu=ada
realizar de forma mds eficiente el trabajo para . el que fu2
seleccionado vy contratado, lo cual contribuye, rapercute e
influy= directamente en el logro de obla2tivos organizacionales Ze

corto y largo plazo y al incremento de la productividad de ias

Tomando en cuenta qua hoy en dla el pals estA en busca de la
eficiencia, perfeccidn y modernizacidn, las organizaciones han
ancontrado 2n las ccaputadoras una herramiznta sumament2 util
para el desarrollo de su trabajo. Debido a esta misma aceptacidn,
y demanda por parte d=1 mercado se han desarrollado gran cantidad
de productos, programas o paquetes de productividad., los cuales

permiten que cualquier persona, aun sin ser exparta en el area de
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sistemas, pueda aprender a manejarles, aprovecharlos y aplicarlos
en su trabajo diario contando con una variedad tal de productos
de cémputo que es diflcil no encontrar uno que no responda a las

necesidades y actividades particulares.

Este tipo de adquisiciones y compras que las organizaciones
realizan se han llevado a cabo con el propdsito de que las acti-
vidades laborales puedan ser realizadés de forma mads sencilla,
rapida, con mayor eficiencia y calidad. Sin embargo, adn teniendo
suficientes elementos materiales y tecnoldgices, este no asegura
resultados directos y de modo innediato =n materia de produc-
tividad. No, sobre todo, si no se ensefa y capacita al personal
(al wusuario final del equipo de cémputo) 2n la corr=acta

aplicacién y utilizacidn.

Lo anterior ha dado como resultado una palpable necesidad de
capacitacidén sobre Paquetzs dJde Productividad ¥ 3u consecueanta
demanda. Algunas organizaciones tratan de satisfacer este hecho
de forma interna utilizando sus propios recursos, mientras qus
otras varias recurren a empresas, en su mayorla pequ=25as, que
actlan como agencias o centros especializados de Capacitacién en

esta materia.

De cualquier forma, trAtese de una capacitacidn interna o
externa, existe ‘un grave problema en el personal encargado de
esta instruccidn. Este problema se d2ba a3 qua2, dabido a la
naturaleza misma del contenido de la capacitacioén, por un lado

S0n personas un tanto cuanto técnicas que adn conociendo de forma



casi perfecta todo lo referente a equipo de cémputo y Paguetes de
Productividad desconocen cdémo ensefarlos, coémo motivar a los
particlipantes, los requerimientos vy necesidades que tienen los
adultos para aprender y que carecen de conocimientos sobre
técnicas, metodologlas y materiales de apoyo para lograr un

4ptimo resultado en el proceso de ensaianza - aprendizaje.

En contraste, hay profesionistas expertos en los aspectos de
dicho proceso, pero que desconocen el uso, concepto y manejo de

computadoras y de Paﬁuetes de Productividad y/o Administrativos.

Por lo anterior, el Pedagogo -persona que por su formacidn y
estudioa tiene en sus nanos las herramientas para aportar
conocimientos, conceptos, ideas y sugerencias en todo ambiente
educativo- tiene una gran oportunidad para desarrollarse an este
Ambito logrando una vinculacidn entre el proceso educativo y el
mundo de las computadoras. MAs audn, la falta o la carencia de
conocimientos que tienen los instructores y dJdemas raesponsables de
la elaboracién de programas educativos en esta Area, preseﬁca no
3610 una puerta mds a la que el Pedagogo puede entrar, sino que
como profesionista y de forma profesional, tiene la obligacidn
de colaborar en forma directa al incremento de la calidad en este

tipo de cursos.



Este trabajo de investigacién estid enfocado a Agencias
Especializadas en Capacitacién de Paquetes de Productividad
(Programas de Computo), asi como a las empresas contratantes. A
las primeras, para qu= el personal encargade de la planeacidn,
estructuracién, realizacidn vy evaluacién de los mismos puedan
m2jorar .la eficiencia de su trabajo. A las empresas contratantes,
para gue puedan tener un criterio objetivo que les permita la

mejor seleccidn de servicios de Capacitacién.

Por tanto, la capacitacién que se brinde sea verdaderanmente
una ensefanza para el trabajo transladando lo aprendids al

terr=no de la practica, al trabajo mismo de los participantes.

Para la elaboracién del presente trabajo se tomaron
diferentzs conceptos para =21 desarrollo de temas que sirven como
fundam=ntacidn tedrica, tales como son: el Proceso de Ensefanza -
Aprendizaje en la etapa adulta del hombre, la Capacitacién como
proc=so sistemitico, el Instructor en su concepto, funciones y
caracteristicas que debe tener enfocado de forma concreta al Area

objeto de estudio.

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

que son los Paquetes de Productividad y el por qué de su auge.



Hay un capltulo mds sobre Didactica para la ensedanza de
dichos productos de cémputo, lo cual serd el resultado de la
aplicacién practica en este campo de lo ya fundamentado en forma

tedrica.

En &1 se tomaridn los aspectos mis relevantes en cuanto a
néetodos, técnlcas y material didéctico asl como 21 uso, ventajas
y desventajas que cada uno de ellos pu=de tener en el_
desarrollo y planeacidn de sesiones en la Capacitacién de

productos de software.

La informacién de este capftulo puade resultar de gran
relavancia y utilidad para la creacidén o modificacién de metodo-
logias usadas en el proceso de capacitacién de esta materia, asl
mismo s2 incluyen &n ¢l sugerencias practicas dignas de consi-
derar para la planeacién, =valuacidn y seguimiento de este tipo
de cursos, lo cual no sdlo involucra 2 los inatructorss, sino a
toda persona directamente relacionada en brindar, contratar o

2laborar cursos y seminarios de paqueteria de cdémputo.

Para el desarrolle de la fundamentacidn tedrica, se realizd
basicamente investigacién documental y bibliografica; mientras
que para dar el enfoque directo en Paquetes de Productividad se
recurrid a investigacién de campo y experiencias personales y
profesional=s. A causa de que no exis;e sctualmente bibliografla

que vincule aspectos didActicos con informacién sobre Pagquates de

"

rodu.tividad.



Al apalizar 1la problemdtica, anteriormente expuesta en
relacien -de  los Instructores de paqueterla de cémputo, ' se
procedid al desarrollo y estructuracién de un curso que - se basa
aen el resultado del anAlisis previo Yy concreto de la aplicacién

de la Didactica en la Capacitacién sobre dicha paqueteria.



CAFITIH G T

PROCESO DE ENSESANZA - APRENDIZAJE SN ADULTOS

I.1 EL_HOMBRE Y LA _EDUCACTION

La Educaciodn ha sido considerada a lo largo de 1la historia
del hombre como parte esencial de toda su vida, y a través del
groceso histérico se encuentran diferentes conceptos y definicio-

nes,

El término de Educacidn tiene varias connotaciones, una que
se refiere a su significacién vulgar, una mids que parte de sus

raices etimoldgicas y otra que es su concepto formal.

En 2l significado vulgar, se entiende por Educacién "una
cualidad adquirida, en virtud de la cual =1 honbre estd adaptado
en sus modales externos a determinados uses sociales,” (1) en
donde  se concibte una relacidn entre Educacidn y reglas de

urbanidad y cortesia.

{1) GARCIA Hoz, Victor. Principios de Pedagogla Sistemdtica p. 16



De acuerdo a este concepto, la Educacién es adquirida por un
influjo externo y termina cuando la persona tiene ciertas reglas
de comportamiento social. S1 bien es cierto que se busca que el
hombre se adapte a la sociedad, no es correcto limitar este

concepto, puesto que el ser humano no es sb6lo un ente social.

Etimolégicamente la palabra Educacién proviene del latln
“Educatlo" que significa acte de criar, y del vecable "Educatio
Oonis" que proviene del verbo Educare. Este estA formado por E que
es afuera y Ducare que es guiar, de tal forma, que educar e€s

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

En comparacion con el significado vulgar, la etimologla la
concibe como un proceso y no como un resultado, al tiempo gque
hace referencia a un aspecto interno. De cualquier manera, ambas

coinciden en la idea de un mejoramiento en el hombre.

V. Garcla Hoz presenta una definicién de Educacidén como a2l
“perfeccionamiento intencional de las potencialidades espec!-
ficamente humanas" (2) que busca conducir al hombre a una mejora
en su ser y en su hacer, vya qu2 es5 el dnico ser de la creacidn

imperfecto pero capaz de perfeccionarse, es decir, educable.

(2) ibidem, p. 25



Por tanto, la Educacién actua sobre un ser que ya es su fun-
cidén es de '"dar forma a -lo informe o una nueva forma a 1lo ya
formado'" (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 Educacidn habrd que anali-
zar aste proce2so desde un punto de vista biopsicosocial, esferas

que en el hombre constituyen una unidad.

De acuerdo a la Sociologla, "la Educacidén es el proceso que
aspira a preparar a las generaciones nuevas para reemplazar a las
adultas que, naturalmente, se van retirando de 1las funciones

activas de la vida social." (4)

Desde una perspectiva biopsicolégica, *la Educacidn tiene
por finalidad llevar al individuo a realizar su personalidad,

teniendo presente sus posibilidades intrinsecas." (5)

(3) ibidem, p. 19

(4) NERICI G., Imideo. Hacia una Didictica General Dindmica. p.19

{S) idem
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Ambas concepciones s=on ciertas puesto que es mediante la
Educacidn que el hombre hace suya 1la cultura, 1la enriquece y la
transmite; es necesario, al educar, 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

tzma, se hara referencia a otras definiciones:

Para Platdn "la Educacidn tiene por fin dar al alma y cuerpo

toda la belleza y perfeccién de que son susceptibles."

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

que su naturaleza lleva consigo."

Para Pestalozzi "es el desarrollo natural, progresivo'y

sistanitico de todas las facultades.”

W. Cunningham opina que "la Educacidén es un dasarrollo
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

realizacion de sus ideales."

Estos conceptos scon reproducidos por Emilie Planchard en =

libro "La Pedagogla Contemporanea' (6)

(6) apud. PLANCHARD, Emilie. La_Pedagosia Contemporanea. p. 23-30
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Nérici dice que "la Educacidn es un proceso que tiende a
capacitar al individuo para actuar conscientemente frente a
nuevas situaciones de 1la vida, aprovechando 1la experiencia
anterior y teniendo en cuenta la integracidn, la continuidad y el

prngreéo social." (7)

Cada una de estas definiciones complementa a las demds, de

tal forma, que es posible concluir que la Educacién:

- Tiene como centro al hombre, ya que por su naturaleza

misma puede perfeccionarse.

- Es un proceso que no tiene fin.

- Busca un perfecciocnamiento integral, considerando las tres

esferas que conforman al ser humano: la biolégica, la psico-

logica y la social.

- Tiene lugar por las mismas necesidades del hombre.

(7) NERICI G., Imideo. op. cit. p. 26
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- Tiene tres finea:
1) Forma . Individual; permitiendo el desarrollo de las
facultades del hombre favoreciendo el desenvolvimiento de su

personalidad.

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

a su desarrollo.

3) Forma Trascendente; ya que permite que el hombre tome
conciencia y reflexione sobre su ser y hacer, tratando de

conducirlo a su ultimo fin.



I.2. DEFINICION Y CONCEPTQ DEL PROCESQ DE

ENSENANZA -~ AFPRENDIZAJE

"Ensefar y Aprender son conceptos descriptivos que convergen
en el encuentro de personalidad a personalidad del instructor al
alumne. Por supuesto, un alumno puede aprender sin la interven-
cidén de wuna ensedanza conscientemente planeada por alguien o
mediante algin recurso didActico...En cambio, la ensefanza 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 latin aprehender, cogar
(en lo fisico y en 1lo moral) comprender, adguirir un cono-

cimiento.” (9)

"ES una actividad mental por medio de la cual un conocimien-
to y la habilidad, 1los habitos, actitudes e ideales son adquiri-
dos, retenidos y utilizados originando progresiva adaptacidn y

modificacién de la conducta.” (10)

(8) CHRISTINE T. Charles y Dorothy V. Christine. Guia Prdactica

para el Curriculo y la Instruccidn. p. 134

(9} FOULQUIE, P. cei o d angua Filoséfico, p. 62

(10) KELLY, W.A. Psjcolosmia de la Fducacidn. p. 244
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El aprendizaje, por tanto, es todo un procesoc que surge de
la parte interna del ser humano, y en el cual tiene un papel

decisivo.
Por medio de este proceso se pretende:

"~ Modificar la actitud y la conducta anterior del alumno,

- Promover 1la formacién de nuevas actitudes y nuevas
conductas mas inteligencas, ajustadas y eficaces.

- Enriquecer la personalidad del alumno con nueveos y mejo-
res recursos de pensamiento, accion y convivencia social,

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

Ensefiar es conducir y/o dirigir, '"es incentivar vy orientar
con técnicas apropiadas el proceso de aprendizaje de los alumnos

an la asignatura.”" (12)

Actualmente se concibe la Ensefanza como un proceso bidirec-
cional en donde hay un intercanbio de relaciones y conocimientos

en busca del logro de los objetivos de aprendizaje.

{11} MATTOS, Luis A. Compendio de Didadctica General. p. 36
(12) ibidem, p. 37



Si bien es cierto que el sger humano puede aprender sin que
exista una Ensefanza estructurada, es necesaric tener presente
que hay infinidad de conceptos, ideas, destrezas y actitudes que
ne pueden ser aprendidas sin una ensedanza formal, por lo que se
tomard como aspecto fundamental en el desarrollo de este trabajo

el vinculo que existe entre Ensedar y Aprender.

"El proceso de ensefanza-aprendizaje es una funcién educati-
va en donde la ensefanza constituye el complemento indispensable
para que se dé el aprendizaje y a la vez, se sustente en &l para

formar ambos el hecho de la instrucecién.” (13)

Tradicionalmente ensedar era, en esencia, sinoénimo de trans-
mitir, mientras que aprender significaba sélo recibir y memorizar
lo transmitido. Sin embarge, "en la actualidad debemos entender
y aceptar que la enseranza debe estar centrada en el grupo y no
en al instrucior, lo cual quiere decir que 1la creatividad, la
interaccidn y 1la aportacién de los educandos, sSon la clave del

éxito en la funcién educativa.™ (14)

(13) Organc Informativo del Sarvicio Nacional ARMO. Adiestramien-
to. p. 4B
{14) SILICEO, Alfonso. Qapacitacién v Desarrollo de Personal.

p.48
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Los elementos que conforman el proceso de Ensefanza y

Aprendizaje son:

- QUIEN =-)> El que enseda y el (los) que aprende(n).

- QUE --3» Contenido mismo del proceso.

- COMO --» Métodos y té&cnicas que son un apoyo en el
proceso.

- CON QUE --3 Recursos DidaActicos

- CUANDO --» El1 tiempo en que se logrard el aprendizalje

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

deben responder a necesidades existentes.

-. DONDE --3 Lugar y contexto donde el proceso de enseFan-

za y aprendizaje se lleva a cabo.

Todos estos elementos deben ser cuidadosamente planeados,
llevados a cabo Yy evaluades, con lo que se forma un ciclo en
donde, la mayorla de las veces, la verificacidn nos coenduce a una
nueva planeacidn, realizacién y evaluacidn. Estos tres aspectos
nos conducen a lo que se conoce como momentos didAdcticos, y que

se explican en forma mas detallada a continuacién:
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1. PLANEACION:

Consiste en "una previsidn de lo que tiene que hacerse” (15)
Este momento es imprescindible para lograr 1los objetivos de
aprendizaje, puesto gque con ésto se alimina o al menos, disminuys

la improvisacién que perijudica la eficiencia da diche procesc.

Para planear es importante "“partir de una situacidn perci-
bida de un contexto real, reflexionar y escoger los procedimien~
tos a seguir y los recursos gue pueden utilizarse para que los
alumnos se enfrenten a esa nueva  situacién y le den una
respuesta satisfactoria gque les permita lograr los objetivos

propuestos.” (16)

De tal manera, el contestar las siguientes preguntas puede

resultar de gran utilidad;

{15) NERICI G. Imidea. gp. cit. p. 128

(16) apud. Manual de Didactica General, Curso Introductoric. UNAM
p. 41-42




. a) (Queé EnseAar? Debe estar orientado a la satisfaccion de
ciertas necesidades claramente identificadas. La seleccisn del
contenido es basica y debe ser de acuerdo con su valor funcional
y practico, asl como con el problema especifico a resolver. El
contenido debe seleccionarse mediante una comparacidn entre el

ser y el deber ser de una actividad en particular.

b) (Para gqué Ensedar? Se identifica con los objetivos que
pretenden alcanzarse. En el caso de la Educacién de adultos, vy
en concreto dentro del marco empresarial, es importante que é&sto
se realice en conjunte con el supervisor o jefe inmediato de las

personas a capacitar.

c) (A quién Enserar? Consiste en determinar "el tipo de
alumnos a los cualas se dirige la ensefanza..., 3e refiere a las
peculiaridades y posibilidades de los participantes.” (17) Esta
punto es vital porque cde nada servirla una cuidadesa vy minuciosa
planeacidn si se desconocen las caracteristicas de las personas

sujetos de aprendizaije.

d) (CoOmo Ensefar? Se refiere a la seleccidn correcta de
Métodos, técnicas, material didactico y demds recursos auxiliares
que el docente ha de utilizar con el fin de estimular el aprendi-

zaje v hacer mas clara la ensefanza.

{17) NERICI G. Imideo. pp.cit. p. 127



. EJECUCION:

La ejecuclién o realizacién didactica es la "materializacién
del planteamiento,” (18) es llevar a cabo lo planeado mediante el
desarrollo de sesiones y demds actividades. Esto es realizado
tanto por el que aprende como por el que enseda con el objeto de
favoracer el logro de objetivos deseados. Los participantes, en

este punto, juegan un papel decisivo v deben permanacer activoes.

La realizacidén se ubica en un tiempo ¥y en un espacic que

deben ser ‘anteriormente definidos.

3. EVALUACION:

Consiste en verificar la accidn tanto del docente como de
los participantes. Este proceso debe estar presente a lo largo de
todo la ensefanza con el fin de detectar posibles aciertos y

deficiencias y hacer las rectificaciones pertinentes.

Luis A.de Mattos opina que verdaderamente se esta llevando a

cabo un aprendizaje en los participantes cuando:

{18) ibjdem. p.128
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- "Hacen -observaciones directas sobre lo que se les esta
presentando y procuran interpretarlos basidndose en las

experiencias y los conocimientos que poseen.

- Hacen planes y realizan experiencias, comprueban hipbtesis

y anotan resultados.

- Consultan, por su parts, otra bibliografia en busca d=

hechos y ‘aclaraciones; toman apuntes y realizan cuadros

comparatives.

- Escuchan, leen y anotan.

- Formulan dudas, piden aclaraciones, suscitan objeciones,

discuten entre si, comparan y verifican.

~ Realizan =jercicios de aplicacidn.

- -Colaboran con el profesor y se auxilian mutuamente. en la

ejecucioén de trabajos, en la aclaracién de dudas y en la

solucidn de problemas.

- Procuran resolver problemas, identifican errores, corrigen

los suyos o los de sus compasaros, ats.” (19)

(12) MATTOS, Luis A. gp. cit. p. 35
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De cualquier forma, es posible darnos cuenta de que una
persona ha aprendido cuando ha modificado positivamente algtn

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

La evaluacion puede realizarse mediante entrevistas
personales o didlogos informales con los participantes, cuestio-

narios escritos, observacidn directa, etc.

El 1llevar a cabo estos momentos ‘“supone conciencia de

intencionalidad en la enseXanza - aprendizaje."” (20}

Cuando estos elementos estan presentes se puede garantizar
cierta calidad en dicho proceso, misme gque, c¢como se dijo

anteriormente, no puede ser separado.

Las finalidades que persigue el proceso de ensefanza apren-

dizaje de forma sistemdtica son:

1. Proporcionar eficazmente la Educacidn en una sociedad

cambiante.

2. "Dispensar mayor atencién a los aspectos esenciales de la

materia.

(20) AGUIRRE Lora, M, Esther y otros. Manual de DidActica Cenera

p. 43
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3. Posibilitar la coordinacién de las disciplinas entre si,
a fin de alcanzar una enaefanza integrada,
4. Proporcionar gecuencia y progresividad a los trabajos

escolares.

5. Proporcionar tareas escolares adacuadas al tiempo dispo-

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

6. Acdaptar y adecuar el contenido de aprendizalje con los

objetivos previstos.

7. Seleccionar métodos, técnicas y material didActice

iddneos para conseguir un aprendizaje afica=z.

8. Evaluar los resultados y seleccionar los 2lemsntos

esencialss para ser usados =2n 2l futuro.

(21) MATTOS, Luis A, 9op. ¢it. p. 79
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I.%._FEL APRENDLIZATE EN LOS ALULTIS

I.3.1, COMCERTIS Y ETAPAS DEL ASRENDIZAIE

El aprendizaje es el conjunto de ‘“principios, hachos y

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

Nérici opina que "aprender implica canmbiar de formas de

pensar, sentir o actuar." (23)

Rubén Ardilla en su libro "Psicologia del aprendizaje"” (24)
reproduce las siguientes definiciones: Hunter y Houland se refie-
ren a una tendencia a mejorar con la ejecucidn; segin Thorpe, el
aprendizaje es un procese que se manifiesta por cambios adaptati-
vos de la conducta individual como resultado de la experiencia;
de acuerdo con McGeoch e Irion =1 aprendizaje =s un cambio en la
ejecucidn gque resulta de las condicionas de la practica; Hall
dice que es un procesc que tiene lugar deniro del individuo y se

infiere por cambios especificos en =1 comportamiento.

(22) CRAIG L. Robert y Lester R. 8ittel. Manual de Entrenamiento
¥y Desarrollo de Personal. p. 117
(23) NERICI G. Imideo. qp._ cit. p. 214

(24) ARDILLA, Rubén. Pgicologta del Aprendizaje. p. S6



Se puade decir, entonces, que el aprendizaje es un proceso
que se 1lleva a cabo en la parte interna de una persona Yy que
consiste en la adquisicién de ciertas " habilidades, actitudes o

conocimientos que se manifiastan por un cambio en el sujeto.

£1 ser humano aprende a lo largo d= toda su vida y 1lo hace
para “integrarse mejor al medio fisico v social atendiendo a las
necesidades biolégicas, psicoldgicas y socialas gue se le
presentan."” (25) Dado gue el aprendizaje pretende satisfacer
dichas necesidades puede presentarse de manera formal, sistemati-
ca y estructurada como resultado de un cufso o programa; o bien,
de manera informal, en donde el hombre va aprendiende de sus
experiencias y de las personas que se encuentran a su alrededor.

Es importante tenar presente gue el aprendizaje es sinénimo
de cambio (positivo para el sujeto y la sociedad), puesto qua la
unica forma de ver si ha tenido lugar 2s mediante la observacién

anterior y posterior a que é&ste se lleve a cabo.

"El comportami=nto humano se modifica por dos razones: por
‘maduracidn o por aprendizaje™ (26), aspectos que no pueden divi-

dirse en forma dradstica puesto que para que este proceso tenga

(25) NERICI G. Imideo. op. cit. p. 213

(25) ibidem, p.214
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lugar, se requiere de cilerta madurez orgdnica y mental que
capaciten al individuo a adquirir habilidades, conocimientos y

actitudes.
El aprendizaje persigue tres tipos de objetivos:

1. "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 1la propia
persona: elementos emotivos, ideales, actitudes, sentimientos,
etc., que el individuo debe desarrollar, organizar e integrar a su

personalidad hasta lograr una plena caracterizacidn.,

3. Objetivos Psicomotores - es el dominio de ciertas habili-
dades especfificas: habitos y destrezas tanto mentalas como
verbales .y de novimiento gque las personas deben adquirir y

desarrollar.” (27)

(27) apud. FERRINI, M. Rita. s Didacticas: uca. Din ca

p. 35
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Estos objetivos pretenden el desarrollo arménico e integral
del hombre a nivel individual y social. En la enseranza formal
éstog deben estar presentes de forma clara y precisa para que
ademds de ser una gula en el proceso, sirvan en la medicién de

loa resultados del mismo.

Como todo un proceso que es el aprendizaje, se da a traveés
de diferentea etapas. Neérici, al respecto opina que é&ste se
“desenvuelve en las siguientes fases: sincreética, analitica y

sintetica.” (28)

- Fase Sincrética, que es el momento mismo en que la persona
recibe el impacto de una nuava situacidn que se le presenta

de forma desordenada y carece de significacidn légica.

- En la Fase Analitica la persona analiza todas y cada una
de las partes que conforman el todo por separado, asl como

las relaciones que existen entre ellas.

~ La Fase Sintética consiste en unir todas las partes gue
anteriormente se habilan desintegrado en forma légica y com-
prensiva, dejando a un lado los detalles o accidentes para

quedarse con las partes fundamentales o sustanciales.

(28) NERICI G. Imideo. gop, _cit. p. 214
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Por otra parte, 1los autores Charles T. Christine y Dorothy

Christine opinan que, a nivel practico, "el aprendizaje se

desarrolla pasando por cuatro niveles: familiaridad, conoci-

miento, comprensién y aplicacién.'" (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 motivacion, a los conocimientos que ya posee inte-

grandolos a los nuevos.

- En la Comprensién se logra una mayor integracién de estos
conocimientos y se pueden hacer discriminacisnes y generali-
zacionas conceptuales. Adn cuando este nivel no constituye
en si mismo upa accién, brinda las bases y el impulso para

una futura realizacién.

- El nivel mds alto de aprendizaje es la Aplicacion misma de
los conocimientos. Cuando esta etapa tiene lugar, quiere

decir, que antes hubo comprensién e integracién.

apud. CHRISTINE T. Charles y Dorothy V. Christine. op.cit
p.14-19
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Cabe '1la aclaracién de que estas fases o etapas no son herme-
ticas e incluso no hay un momento preciso en que pueda decirase
que termina una etapa y comienza otra, aln mAs todas se encuen-
tran presentes a lo largo de todo el proceso de ensefanza-
aprendizaje, de tal forma que no estAn separadas la una de la

otra, sino integradas.



1.3.2. CARACTERISTICAS DEL ADLILTO

EN_EL APRENDIZAJE.

Etimoldgicamente el .términc adulto viene del latin adulcere

que as crecer y de adultum que quiere decir que ha terminado de
crecer y desarrollarse. Por tanto, adulto es toda persona que ha

alcanzado el maximo crecimiento y desarrollo filsico y psiquico.

Dada que los adultos poseen un cumulo de antecedentes y
experiencias, la Educacién para ellos, debe estar arientada al
autoconocimiento y desarrollo integral para que sean capaces de
aceptar y reconocer sus propias limitaciones y superar&as. siendo

objetivos en cada circunstancia de sus vidas.

La Educacién de adultos puede definirse como "un proceso que
tiende a capacitar al individuo para actuar conscientemente
frente a nuevas situaciones de 1la vida, aprovechando la =xpe-
riencia anterior. y teniendo en cuenta la integracisn, la

continuidad y el progreso social." (30}

(30) NERI?I G. Imideo. op. cit. p. 19
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Las caracteristicas del adulto en cuanto a su Educacidn
dependen de las condicionea de vida y del medio educativo pasado
y presente en el que se ha desarrollado, pero pueden englobarse

en:

L. "La capacidad de retencidn del adulto estd mds relaciona-
da con su experiencia personal que con su capacidad memoris-

tica, puasto gque para aprender nzcesitan tener la vivencia.

2. La capacidad de un individuo para aprender una nueva
tarea depende del nivel intelectual que ha desarrollaco a lo

largo de su vida.

3. Hay que considerar el ritmo del proceso de aprendizaje
del adulto, ya que &s mads importante i1a calidad gue la velo-
cidad. Los conocimientos daben ser reducidos a lo esencial
para que se  estudien, analicen y se " relacionen conscien-

temantea.

4. En =)l aprendizaje hay que considerar la salud fisica de
la persona porque estd nuy ligada con la edad. El1 organisnmo
del adulto sufre continuos cambios a medida que va avanzando
con 12 edad, habiendo una declinacion general de la =nergla
total, s=nsorial, pérdida de la capacidad visual y/o audi-

tiva, etc.
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No obatante, las personas que no han dejado de utilizar su
capacidad flsica y mental tienen mayor Facilidad para
aprender, vya que la actividad intelectual persiste mediante
la imaginacidn creadora y el aprendizaje continue, tendiende
lo anterior a retardar la declinacién 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 aituaciones ge
identifican con sus necesidades. Los motivos pueden ser
variados, pero en adultos, la intervencién mas valiosa es la
comprensién 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 =1
aprendizaje deba fundamentarse an la motivacidn y ejercita-
ciédn, debe ser parsonal, voluntaria y consciente por parte

del adulto.” (31}

tuls Ferrer, por su parte, menciona las siguientes caracte-

rlsticas al hablar de Educacidén de adultos:

ne,

- "3on mads realistas, perc mds rlgidos an su pensamiento.

(31) apud. VERNER L. y Booth A. Educacidn de aAdultog. p.32
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Tienen mAs-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 ensedanza.

Son muy sensibles a la buena disposicion de los materiales

d2 ensefancza.

Tienen, por lo general, interés por aprender y llevar a

cabo lo aprendide.™ (32)

i bien es cierto que, por las caracteristicas que presen-

es fAdcil que logren un aprendizaje, puaden presentar las

siguientes dasventajas, las cuales deben convertirse en un reto

por superar:

(32) apud. FERRER Pérez, Luis. Jdpicos_para Instructores de

Empresa, p. 24
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1. Falta de confianza en sl mismos: los fracasos anteriores
de su vida escolar, familiar o social los condicionen y se

sientan incompetentes para aprender adecuadaaente.

2. Miedo a asistir a clases: existisndo una variedad de
temores como mostrar publicamente sus deficiencias e
ignorancias, quedar en ridicule con sus compaferos de
trabajo, gque el resultado del curso pueda traer consecuen-
cias negativas en su futuro desarrollo en la organizacién,

etc.

3. Promedioc bajo de aprendizaje: pudiera 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.  Comunicacién conecreta: algunos alumnos responden nas 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 quea utiliza,

5. Hostilidad hacia la autoridad.

6. Motivacidn superficial.

7. Dificultad en recordar hechos aislados.

8. Mieda al camblo.
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Por 1o'anterior, es posible afirmar que para que el aprendi-

en adultos sea eficaz es necesario considerar que:

1. La ensefanza debe basarse en la experiencia Yy conceptos

tedricos.

2. El aprendizaje debe fundamentarse en la experiencia y en
la puesta en practica de lo aprendido, de forma que los par-

ticipantes reconozcan la utilidad del nuevo conocimiento.

3. El aprendizaje debe ser mds motivado que conducido, es

importante que los adultos "aprendan a aprender".

4. El aprendizaje y la ensefanza deben estar enmarcados por
ciertoes objetivos .predeterminadcs, gque respondan a sus
necesidades especificas y a los gque los adultes deben asfor-

zarse por alcanzar:

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

la velocidad o cantidad del mismo.

6. Los conocimientos deben reducirse a lo esencial, tendien-~

do a la imaginacién creadora ¥y 2l aprendizaje continuo.

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

rio y consciente.
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8. Cabe recordar que los adultos tienen una serie de carac-
teristicas que ayudara conocer para su aprendizaje: son mas
realistas, pero mds rigidos; tienen un cdmulo de experiencia
¥y necesidadea concretas e inmediatas; requieren de mas
tiempo. Pero por otro ladn, tienen una serie de miedos y

temores, que habrad, como instructores, ayudarlos a superar.
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I.3.3. LEYES Y CONDICIONES UEL APRENDIZAJE

EN_LOS_ADLILTAS,

Atn cuando es dificil hablar de leyes en el aprendizaje en

tanto qua se trata del ser humano, varios autores reconocen lag

siguientes:

Para Nérici son: (33)
1. Ley de la Predisposicién: cuando la persona estd dispues-
ta a actuar, 1le resulta agradable hacerlo. Se relaciona con

la motivacién.

2. Ley del Efecto: La gente tiende a conservar y repetir las
experiencias agradables vy satisfactorias y a eliminar las

desagradables.

3. Ley de Ejercicio: Cuanto nds se repita un acto, tanto mas
rdpido se forma un hadbito, uniéndose estimulo y respuesta.

El comportamiento reforzado es mds probable de repetirse.

4. Ley de la Novedad: Lo 8ltimo que fue aprendido serad prac-
ticado y recordade c¢on mads eficiencia, por lo que es

necesario que haya revisiones periddicas de lo aprendido.

apud. NERICI G. Imideo. op. cit. p. 219-220
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5. Ley de la Vivencia: Para aprender mejor, es necesario

tener cierta vivencia de la materia en cuestién.

A las leyes anteriores Luis Ferrer Pérez adade las

siguientes: (34)

6. Ley Loégica: Todo tiene su razén de ser, mientras mayor
sea la significacion logica dada a los conceptos, serd mas

facil el aprendizaje.

7. Ley Estructural: Toda 1dea pertenece a un conjunto

estructurado.

8. Ley de la Primacia: Las primeras impresiones son las mas

duraderas.

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

conocimiento no usado se perderd o se olvidara.

10. Ley de 1la Intensidad: Una experiencia de aprendizaje
vivida, dramdtica o estinulante es mAs probable gque se

recuerde que una experiencia rutinaria o aburrida.

(34) apud. FERRER Pérez, Luis. gp. ¢it. p. 21-22
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Por otro lado, Rubén Ardilla (35) a¥ade:

- El refuerzo mAs efectivo en el proceso de aprendizaje es
aquel que sigue a la accidn con una minima demora. El casti-
go como refuerzo no es eficaz puesto que aln cuando la
conducta castigada desaparezca de momento, pueade aparecer en
un futuro. En contraste es mis eficaz como refuerzo dar a
los participantea la oportunidad de lograr nuevas experien-
cias, puesto que el sentido de satisfaccién que ocurre como

rasultado de una accidn bien hecha es motivante.

~ La maxima motivacién para el aprendizaje se logra cuando
la tarea no es demasiado fAcil ni demasiado diflcil para las
capacidades de l1o0s participantes y los objetivos del curso.
Eg conveniente, para lograr mejores resultados dejar que

las personas exploren, traten, pregunten, participen.

~ Hay comprensién de lo que se aprende cuando ha habido una
preparacion previa, una buena atencidén a la situacién total
y a la relacidn entre las partes; cuando a la tarea se le ha

dado un significado.

(35) ARDILLA, Rubén. op. cit. p.63
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- El olvide ocurre rdpidamente al principio y lentamente
despuds, dado que con el paso del tiempo'se presentan nuevas
experiencias que si bien pueden servir como refuerzo para el
aprendizaje permitiendo la practica de lo recien adquirido,

puede ocurrir lo contrario.

- El aprendizaje no es 86lo un proceso intelectual sino
también emocional. EsS necesario considerar a la persona

sujeta del mismo en su unidad y totalidad.

- El aprendizaje se logra a través de los sentidos, mientras
mds sentidos sean estimulados podrd haber mayor efectividad.

"0igo y olvido, veo y recuerdo, hago y entiendo."

~ Es necesario vincular e integrar los conocimi=ntos que ya

se poselan con los que se estdn aprendiendo.

- . Cuando hay comprensién, se llega a un buen nivel =n el
aprendizaje. Esto lo percibe el partic¢ipante, 1le brinda
satisfaccion y, por tanto, se siente motivado para segurir

aprendiendo.
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Divergos autores difieren si los puntos anteriores tienen en
verdad catagoria de ley. Sin embargo, estas opiniones y conside-
racionas pueden ayudar a las personas encargadas de la Educacién

de adultos a lograr que las personas aprendan.

Existen una serie de factores necesarios de tomar en cuenta

que intervienen en el aprendizaj=:

a) Edad de los Participantes: las etapas por las gue pasa
el ser humano astdn llenas de intereses, necesidades y caracte-
risticas propias que hay que considerar para que el aprendi:zaje

sea efectivo.

b) Condiciones Fisioldgicas: el estado de salud general d=l

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

c) Condiciones Psicoldgicas: La emotividad, atencidn, inze-

ligencia. interés, estado de Animo, motivacidn, etc.

d) Repaticién: es conveniente recurrir a la repeticioén,
sobre todo cuando se trata del desarrollo de habilidddes de tipeo
perceptivo - motoras, puesto gque el hacer algo varias veces ayuda

a formar un habito.
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e) Exito: si la persona sujeto de aprendizaje lleva a cabo
diferentes tareas y actividades de forma adecuada, é&sto le
producird satisfaccion que se convierte en motivacidn para seguir

aprendiendo.

f) Buenas Relaciones entre Profesor y Participantes: el que
existan buenas relaciones entre los mienbros del proceso educa-
tivo, contribuye a crear un clima calido y participativo que

favorece, sin duda, al aprendizaje.

g) Cemunicacldn: es importante crear con los participantes
lazos afectivos que favorezcan la comunicaciédn en sentido bidi-
reccional. El enisor debe poder conmunicarse de forma clara,
teniendo presente qué va a decir y hacerlo uniendo tanto
conceptes y aspactos bibliogrdficos como aguellos que ha obrenido
a traveés de su experiencia. Esto es, sobre todo, altamente

recomendable cuando se trata de adultos.

Es importante, también, verificar que el mensaje enviado

haya sido recibido sin deformaciones.

h) Interés: Es conveniente que el docente tenga cilerto cono-
cimiento sobre los intereses, necesidades y expectativas de los
participantes, puesto que el respondsr a =5tos aspectos serviri
como motivacién para el logro del aprendizalje, y centribulrd a la
satisfaccidn de necesidades de 1los miembros del grupo =n forma

individual y general.
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i) Instalaciones Flsicas: aspectos tales como la limpieza de
las. instalaciones, iluminacidn, -ventilacién, comodidad, ete.

pueden ayudar o perjudicar al logro de los objetivos.
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I.4. LA ENSESANTA

I.4,1. CONCEPTQ Y DEFINIGION,
Se entiende por ensefanza a la "forma de conducir al educan-
do a reaccionar ante ciertos estimulos, a fin de que sean

alcanzados determinados objetivos.'" (36)

"lLa ensefanza consiste en la transmisidn de 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)

"Ensefar es incentivar y orientar con técnicas apropiadas el

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

Por lo anterior, se puede decir que el centro de la ensedan-
za no es la materia o contenido da aprendizaje, sino =21 alumno o
participante; ¢#sta no es la causa del aprendizaj=, sino uno de

sus ccndic;onantes mds efectivos. Es, pues, "una técnica direc-

(36) NERICI C. Imideo. op, git. p. 212
(37) FERRER Pérez, Luis. op. cit. p. 81
(38) MATTOS, Luis A. gop, cit, p. 37
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tiva perfectamente consciente de su misién y apta para conduclr,
punto por punto, &l procaso de aprendizaje de los alumnos a
resultados previsibles, seguros y nitidamente concebidos en un

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

Debe entenderse que la ensedanza tiene un sentido bidirec-
cional 2n tanto actividad de intercambio entre la persona que
ensefa 'y la que aprande. Ambos esfuerzos deben ser complemen-

tarios.

La ensedanza tiene fines mediatos que corresponden a las
metas propios de la Educacién y fines inmediates que pueden ser
clasificados en tres <clases: "Informativos (datos, conceptos,
informacidn, conocimientos), De Automatizacién (hAbitos, habili-
dades easpecificas, destrezas y automatismos en general) vy

Formativeos (actitudes, ideales y preferencias).” (40)

Para lograr estos fines, la ensafanza se apoya en Métodos,

Técnicas y Material DidActico.

(39) ibidem. p. 39

(40) NERICI G. Imideo. gp, cit. p. 212



I.4.2, METODOS DE ENSENANZA EN ADULTOS.

Etimolégicamente la palabra Método 'viene del griegc metd

que es a través, mas alld y de hodés, camino que recorre,” (41)
es decir que los matodos constituyen un camino para 1llegar a un

fin, a loa obiativeos de ensefanza - aprendizaje.

"Puede decirse, pues, que =21 Método es el planteamiento
general de la accidn de acuerdo con un criterio determinado y

teniendo en vista determinadas metas". (42)

El Matodo, enmarcado dentro de la ensesfanza, 'es el coniunto
de nomentos y técnicas ldgicamente coordinados para dirigir el

aprendizaje del alumno hacia determinados objetivos." (43)

El Método estd relacionado directamente tanto con las técni-
cas, material, tiempo diddctico, objetivos y contenido del

proceso de ensefanza-aprendizaije.

Nérici propone la siguiente clasificacién respecto a los

métodos de ensedanza:

(41} MATTOS, Luis A. Qp. cit.. p. 72
(42) NERICI G. Imideo. ep. cit. p.237
(43) ibidem.



Deductivo
Forma Razonamiento Inductivo
Analdgico
Légico
Coordinacién Materia
Psicolégico
Simbélico
Concretizacion
Intuitivo
Sistendtico
Sistematizacién de
la Materia Ocasional

Da Globhalizacidn

Globalizacidn de la Da Concantracidn

————

Materia No Globalizade
Individual

Relacidn Profesor - Reciproco

T N——

Aluano(s) Colectivo
Activo
Actividades de Alumnes

Pasivo

r,_./*—’\

- 46 -



ba

- 47 -

Individual
Trabaje de Alumnos Colectivo

Mixto

Dogmatico
Aceptacidn de enseafanza

Haurlistico

Analitico
Abordaje Tema de Estudio

Sintetico

Ensefanza Individualizada

Ensefanza Socializada

Mécodos en cuanto a la Forma d2 Razonanmiento:

1.1 Deductivo, =1 asunto estudiado.va de lo general a lo par

ticular mediante un proceso ldgico qu2 parmite la extraccidn

que pu=den aplicarze a

L

de consecuenciaas, afirmaciones, et

aspectos concretos.

1.2, Inductivo, <l asunto a3 estudiar se presenta con ¢asos
particulares, sugiriendo que se descubra el principio general
que ' los rige. 3Se basza en la observacidn, hechos y experien-
ciag. La participacidn 2 los alumnos ti2na un papel muy

inportante.
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1.3. Comparativo, consiste en analizar y comparar aspectos

particulares entre si para llegar a una conclusién.

Matodos en cuanto a la Coordinacién de la Materia;

2.1. Légico, en &1 se presenta el contenido de aprendizaje en
orden antecedente y consecuente, de causa y efecto. Se basa
en una estructuracién de hechos y elementos segun la forma de
razonar de los adultos, yendo de lo menos a lo mAs complejo,

del origen a la actualidad.

2.2. Psicoldgico, los temas de estudio son presentados de
acuerdo a los intereses, necesidades y experiencias de los
educandos, teniendo una secuencia que va de lo cohcreto a lo

abstracto, de lo préximo a lo remoto.

Métodos én cuanto a la Concretizacion de la ensedanza:
3.1. Simbdlico o Verbalistico, el tema de estudio es sélo

presentado mediante el uso de la palabra oral o escrita.

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

vacionas y concretizacionaes con el fin de que el slumno

experimente y vivencie el aprendizalje.
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4. Métodos en cuanto a la Sistematizacién de la Materia:
4.1. Sistematizado, puede darse en forma Rigida cuando no hay
flexibilidad en el desarrollo de los temas sin dar oportunidad
a la espontaneidad; o bien, Semirigido cuando hay flexibili-
dad para lograr una mejor adaptacidén a las condiciones y

circunstancias.

4.2, Ocasional, se lleva a cabo aprovechando la notivacidn del
momento y los acontecimientos presentes orientdndolos al tema

de estudio.

5. Métodos en cuanto a las Actividades de los Alumnos:
5.1. Pasivo, 1la actividad del docente sa acentta y el alumno
permanece pasivo, s6lo como receptor de conocimientos, sin dar

lugar a la reflexién e iniciativa de los educandos.

5.2. Activo, =e basa en la actividad fisica y mental de los
aducandos por la motivacidn que tiencn. E1 educador se con-

vierte en gula y orientadur del procesc.

6. Métodos en cuanto a la Globalizacién de los Conocinientos:
6.1. Globalizacidn, se desarrolla a través de un centro de
interés, con una serie de disciplinas unidas por un mismo
asunto que es el objetivo de aprendizaje. Este nétodo brinda

objetividad y significado a la realidad.
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6.2. No Globalizado o de Especializacién, se dA cuando las
asignaturas o parte de ellas son tratadas de forma aislada sin
interrelacidn entre si como si fueran auténomas e indepen-

dientes.

6.3. D2 Concentracién, consiste 2n convertir, por un perlodo,
a una asignatura en principal, funciorando las demds cogmo

auxiliares.

Métodos en cuanto a la Relacidn entre Profesor y Alumnos:
7.1.° Individual, estd presente cuando el proceso de ensefanza

y aprendizaje se daA con un solo prefesor y un unico alumno.

7.2. Reclproco, los mejores alumnos son preparados de nmanera

que puedan ayudar a sus compaferss.

7.3. Colactivo, cuando se tiesne un solo profesor para nuchos
alumnos. E2 necesario zeguir prestando atencidn a las diferen-

cias individuales.

¥&todos en cuanto al Trabajo del Alumno:
8.1. De Trabajo Individual, el trabajo es adaptado a cada uno

de los alumnos con base a sus diferencias individuales.

8.2, De Trabajo Colectivo, cierta tarea es cistribuida entre
las partes d2 un grupo y mediante su interaccidn se obtienan

resultados.
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8.3, Mixto de Trabajo, es una combinacidn, tanto en su planea-
cidbn como desarrollo, de actividades sociales e individuales.
Propicia la creacidn de un espiritu de grupo y el desarrollo

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

9. M2zodos en cuanto a la Aceptacidn de lo Ensedado:
9.i. Dogmatico, la ensefanza se impone al aluane sin que haya
discusidén, reflexidn, razonamiento u observacidn por parte ds

égte. Se fundamenta en que lo ensefado es verdadero.

9.2. Heuristico, el docente incita al educando a comprender lo
que se le ensefa mediante una fundamentacidn tedrica o légica
hecha por cualquiera de las partes, llegando, =ntonces, el

alumno a aceptar ciertoa hechos como verdaderos.

10. Métodos en cuanto al Abordaje del Tema de Estudio:
10.1. Analitico, se apoya en gue para el nejor conocinmiento Jde
algo, es hecesario estudiar ¥y analizar cada una de las partes

que constituyen su totalidad.

10.2. Sintético, el estudio de un fendmeno se realiza a travas
del estudio de cada una de sus partes, asocidndolas y rela-

cionddolas hasta llegar al fendmenc total.

11. Método de Enseranza Individualisada:
Se basa en las diferencias individuales, tomando en cuenta las

posibilicades particulares y reales de cada psrsona.
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12. Metodo de Ensedanza Socializado:
Pretende la socializacidén e integracién de los miembros de un

grupo mediante su participacidn activa y el respeto mituo.

Mas adelante se analizaran aquellos métodos que son Utiles
para la educacidn de adultos, vy en-concreto, en la ensefanza de

progranas de ccmputacidn.
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1.4.3. TECNICAS DE ENSESANZA EM ADLILTOS

Una técnica de ensefanza "Es el recurso didactico al cual se
acude para concretar un momento de la leccién o parte del método

en la realizacidn del aprendizaje.' (43)

Hay gran diversidad de técnicas de ensefanza y de aprendiza-
je, 1la cual se debe 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 reaultados que ofrecen segin el Area de aprendizaje donde su

uso sea nas efectivo.

Para la sa2leccién de una técnica es necesario tomar an con-

sideracidn lo siguiente:

~ Objetivos del curso (conocimientos, -habilidades o
actitudesa).

- Tema en cuestidn.

- Tiempo didactico.

- Ndmero de participantes.

- Situacién y caracteristicas del aula o salén donde el

curso se lleva a cabo.
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- Preparacién académica y experiencia del docente.
~ Neceaidades materiales que exige cada técnica.
- Costoe que representa su utilizacién.

-~ Aplicabilidad de acuerdo a lo anterior.

La «clasificacidn y tipos de técnicas que se presentan a

continuacidn es propuesta, en su mayoria, por Nérici en su libro

"Hacia una Didactica General Dinamica" (44). En ella s6lo estan

aquellas que pueden aplicarse en la enseranza de adultos, ya que

a - 2llos se refiere este trabajo de investigacién.

Técnica Expositiva:

Consiste en la exposicidn verbal y organizada de concaptes o
ideas éar parte del profesor. Es de las mds comunes y rasulta
dtil para inicliar el estudio de un tema. Requiere de cierta
motivacién inicial y permanente para atraer a los participan-
tes, y del establecimiento de una conunicacidn abierta y

bidireccional.

Técnica Exegética:
Consiste en la lectura comentada de textos relacionades con =2l
tema de estudio, participando tanto el profesor como los

2ducandos.

(44) idem
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Técnica Croneoldgica:

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

aparicién en el tiempo. Puede ser progresiva o regresiva.

Técnica de Circulos Concéntricos:
Conaiste en examinar diversas veces las esferas de un hecho o

tema de estudio, y cada vez, se va ampliando y profundizando

en los conocimientos.

Teécnica del Interrogatorio:

Permite conocer los aspectos positivos del educando, asl como
diagnosticar sus debilidadas por medio del didlogo entre ins-
tructor y participantes con el fin de fortalecer el proceso de

ensefanza y aprendizaje y la relacidn entre ambos.

Técnica de la Argumentacidn:
Es una forma ce interrogatorio que busca verificar el aprendi-

zaje alcanzado. Requieare de participacién da los educandos.

Tdcnica del Didlogo:
Tiene la finalidad de conducir al alumno a 1la reflexién,
haciéndolo sentir gue es capaz de pensar y hacerlo. S= lleva a

cabo mediante 2l interrogatorio.
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7. Téenica Catequistica:
Es la organizacion del tema de estudio en forma de preguntas
y sus respectivas respuestas que deben ser contestadas por los

alumnos.

8. Técnica de la Discusidn:
Es la discusién de un tema con 1la participancién activa de los
alumnos y la orientacidn del docente. El tema a discutir debe
ser preparado con anterioridad con el fin de 1llegar a una
conclusidén mediante analisis y reflexidn. Esta tecnica-puede

darse cuando el grupo es pequero o grande formando subgrupos.

O

Técnica del Estudio de Casos:
Consiste en la presentacidn de un caso o problema para que los
alumnos aporten soluciones o sugerencias una vez gue han

realizado un analisis de los hechos.

10. Técnica de Demostracidn:
£3 un procedimiento deductivo para coaprobar la veracidad del
contenido de estudio. En ocasiones es necesario 2l uso de

otras técnicas para lograr su objetivo.

11. Técnica de la Experiencia:
Se caracteriza por el papel activo que tienen los partici-
pantes. Busca lograr una relacion de lo ya concocido con el
contanido 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

b) Sustitutivas: Se realiza a través de la imaginacién esti-

mulada por la lectura o relato verbal.

¢} Con Instrumentos: Se realiza por =edio, de aparatos o

instrumentos buscando la comprobacién de una hipotesis.

d) De Vida Grupal: procura ubicar al educando en situaciones
de vida social con 2l fin de conducirlo a actuar Yy reaccionar

frente a otras persona.

Técnica de la Investigacidn:

Se realiza de forma individual o grupal con el fin Jde damos-
trar un problema o comprobar una hipdtesis basandose en la
informacidn obtenida por diversas fuentas, las que varlan de

acuerdo al tema de estudio.

Técnica del Redescubrimiento:

En una técnica activa en donde el profesor siembra cierta duda
o inguletud en los participantes para que puedan redescubrir,
por su propio esfuerzo, alguna informacidn. Estipula al eapi-

ritu de iniciativa, investigacién 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 dal objetivo que se@ tenga y en forma individual o
grupal. Su fin es ejercitar al alumnc a comprender e
interpretar con precisidn ciertas indicaciones dadas por el
docente, ‘asl como de practicar lo que ya ha sido estudiada en

forma tedrica.

15. Tecnica del Siamposio:
Es 1la presentacidn de diferentes aspectos de un tema o de
varios temas relacionados entre si por un grupo (de 2 a 5)
especialistas y hay un moderador. Tiene como abjetivo llegar a
conclusiones mediante el andlisis de distintos puntos de vista

© a la profundizacidn de uno en particualr.

16. Técnica d2 la Dramatizacion:
Es una harramienta de aprendizaje que surge de relacionss vy
sentinientos de las personas en situaciones reales. Pernmite
.2l aprendizaije por ensayo y error.
b
17. Juego d= Negocioes:
Se utiliza como medio para aplicar e integrar conocimientos
mediante la simulacién de una situacidn real de trabajo, con

lo que se ayuda a desarrollar la capacidad para utilizar lo

aprendido y exteriorizar actitudes y formaz de actuar.
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18. Técnica de Corrillos:
La técnica de corrillos es la divisidn que se hace de un grupo
en subgrupos con el propésito de analizar vy discutir deter-
minada informacidén para obtener conclusiones mediante las

aportaciones de todos los miembrog del grupo.

Es importanta aclarar qus las técnicas mencionadas no cona-
tituyen una lista exhaustiva, si no mds bien, una musstra

representativa.
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4 CAS EN ADULTOS
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1.5. EL MATERIAL DIDACTICO COMI HERRAMIENTA

DEL_ERICESG LE ENSENANIA - AFRENDIZAIE

En 21 pasado, en el proceso de ensefanza y aprendizaje, el
docante tenla un papel bAsicamente de transmiser, mientras que el
educando jugaba un rol pasivo de receptor Jde informacidn; por lo

qua mas que nada la conunicacién ara oral v unilateral.

Actualmente, se sabe que mientras mayer sea el numero de
organos sensoriales que estén presentes en dicho proceso, mayor

sera el aprendizaje.

Los ojos y los oldoes son los &rganos sensoriales mAs desa-
rrollados del ser humano para recibir las inpresiones del mundo
extarior y adaptarse a su ambiente. Cuonsecusnienante, son los qué
aejor contribuyen a un aprendizaje eficaz.

El material didActico s el ‘“nexo entre las palabras y la
realidad,... es una exigencia de 1o que estd siende estudiado per
medio - de palabras, afin de hacerlo concrata 2 intuitive.™ (435}
Debe sustituir 3 la realidad representindola =2 la mejor forma

posible para que facilite el aprendizaje.

{45) ibidem p. 329

LT iy
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De tal forma, el material didActico constituye un valioso
auxiliar para el proceso de ensefanza-aprendizaje, de ah! que
también sea llamado Material de Apoyo.
El papel o funcidén que tiene dicho material es:
1. "Porporcicnér al alumno medios de observacidén y experi-

mientacion.

2. Economizar tiempo en las explicaciones para usarlo des-

pués en otras actividades.

3. Hacer objetivos algunos temas abstractos.

4. Facilitar la comprensién del alumno.

5. Aumentar el interés de lo3 alumnos.

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

7. "Motivar la clase.

8. Facilitar la percepcidn de hechos y conceptos.

(46) ANUIES. Mapual de DidActica General. p.64
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9. Contribuir a la fijacidén del aprendizaje a través de una

impresion mads 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:

Pizarrdn

Gis
Material Permanente Borrador
de Trabaljo Cuade;nos

Reglas

Lidros

Revistas
Material Informativo Periddicos
Impresa' Textos

Enciclopedias

Ficheros

(473} NERICI G. Imideo. pp. cit. p.329
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Esquemas y Cuadros Sindpticos
Mapas
Carteles
Franelografos
Dibujos
Material Ilustrative Fotograflas
Visual Retroproyector
Diapositivas
Murales

Graficas

Maquinaria

Instrumentos de Investigacién
Material Experimental Material de Laboratorie
Substancias

(Equipo de Cémputo y ac:zesoriocs

(Programas de Television
Peliculas Sonoras
Programas de Radio
Material Ilustrativo

Grabacidn en video o cacettes

Audfio - Visual Dioramas

Diapositivas con Sonido

L?royectores de 16 mm.
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La seleccidn del material depende del contenido o tema, de
los participantes, de las instalaciones, tiempo didActico, obje-
tivos de aprendizaje y demds condiciones.
Asi, su utilizacion puede ser en la introduccidén del tema,
durante la expesicidn, en el resumen o en las aplicaciones.
Antes de su utilizacidn =5 necesario considerar que:

- Debe ser preparado y seleccionado con anterioridad.

- Es necesario revisar sus pesibilidades de uso, funciona-

miento e instalaciones que requiera.

- Debe estar wordenado y clasificado para o tener que
buscarlo en 21 momento, 1lo gue llevarla a una pérdida de

tiempo y atencién.

- Deben permitir al alumno su aproximacién a la realidad y
no obstaculizar 2l proceso de razonamiento de los partici-
pantes.

- Deben ser Agiles y variados.

- Deben favorecer la actividad y el desenvolvimiento de la

capacidad creadora del docente y del aducando.
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En la preparacidn del material didActico, hay que tomar en
cuenta varios elementos en su disefo, como son: imagen, com-
posicidn, texto, color, tamafo y formato. 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 una fuerte causa de distraccidn

y crear confusidn =n los participantes.

Durante su utilizacién, hay que considerar que:

- No debe quedar totalmente expuesto el contenido del

méterial, va que puede causar indiferencia o distraccion.

- Debe utilizarse oportunamente, tanto en relaciédn al momen-

to, como al tema y poco a poco.

- Deben estar 3 la mano del instructor.

Después de la utilizacién del material:

- Debe estar correctamente ordenado y clasificado antes de

guardarlo, para que quede listo para una futura utilizacion.

- Debe haber una retroalimentacién o conclusién de forma que

se verifiquen los resultados o efectos alcanzados.
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1.6, DIDACTICA, CONCEFPTD E IMPORTANCIA

Etinolégicamente la palabra DidActica proviene del griego

Didagkein (enseX¥ar) y Iekne (arte),-arte de ensefar o instruir-
lo gue la identifica como aquella disciplina de la Pedagogia que

enssfa a ensgedar.

"La DidAdctica es el conjunto de técnicas destinado a dirigir
la ensedanza nmediante principios y procedimientos aplicables a
todas las disciplinas para que el aprendizaje de 1las mismas se

lleve a cabo con mayor eficiencia." (48}

Segin Mattos, “la Didactica es la disciplina pedagdzica de
caracter practico - normative que tiene por objeto espacifice la
téepica de¢ 12 enzafanza, =5t0 es, l1a técnica de incentivar y

orientar eficazmente a los alumnos en su aprendizaje.” (49)

Esta disciplina tedrica-prictica reune y coordina los resul-
tados que derivan de la ciencia de la educacidn con el fin de que

la enseffanza resulte mas eficiente y eficaz.

(48) idan

(49) MATTOS, Luls A. gp. cit. p. 25
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Sa distingue de las otras disciplinas que conforman a la
Padagogla por ser la unica que estudié la técnica de ensefar en
sug aspectos prdcticos y normativos. De igual modo, la Didactica
siatematiza el proceso de ensefanza aprendizaje por medie 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 materia.

En el sentido operativo la Diddctica contempla:

1. Al Educando, quien aprende y debe alcanzar ciertos obje-
tivos, que se deben tomar en cuenta para la conduccidn del

aprendizalje.

2. Al Educador, quien orienta y dirige al proceso de ense-
Aanza aprendizaje y al educando al logro de los objetivos de

dicho proceso.

3. Contenido de Ensedanza, agquellas materias o temas qua son

el punto de unidn entre el que enseda y el gue aprende,

4. Métodos, Técnicas y Material Didactico gque deben adecuar-

se a los tres puntos anteriores.
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La DidActica, entonces, da por un hecho la existencia de un
educador, un educande, un contenido y una gran diversidad de téc-
nicas, mnmétodos y materiales que contribuiran al logro de los

objetivas.

En cuanto a los métodos, técnicas y materiales, la Didactica
trata de buscar o crear aquellos que resulten iddneos para que la
2nsefanza esté centrada en los participantes, ya que "la
creatividad, 1la interaccién y la aportacién de cada uno de los

educandos son la clave del éxito de la funcién educativa." (S0)

El primer campo donde esta disciplina tuve lugar fue en la
ascuela primaria, vya que la psicologla infantll se desarrollo
anteriormente a la del adeolescente y del adulto. Pese a ésto,
estudics recientes han puesto en evidencia a la educacidn come un
proceso permanente, por lo que la aplicacidn de la Didactica ea
necesaria en la enmpresa para que la capacitacidn sea mids efi-
ciente y adecuada a la naturaleza y posibilidades del educands y

al aprovechamiento del dasarrollo tecnoldgico.

Lo anterior para que este proceso sea participativo, promue-
va una adecuada comunicacidn dentro de la organizacién; y que por

otra parte, el aprendizaje sea activo y signifigativo.

(50) SILICEO, Alfonso. op. cjt. p.48
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CARITULD IT

EL_FRIOCESDI DE CAPACITACION COMo

FARTE ESENCIAL DE LA ORGANIZACION,

II,1. CONCERPTI DE CAPACTITACTIONM

En la actualidad, se raconcce que el hombra a2s capaz de
perfeccionarse a lo largo de toda su vida y en cualquier ambiente
en que se desenvuleva. Uno de estos ambitos =2s 1la enmpresa, en
donde el nombre de educacién cambia por el de Capacitacion, 1la
cual es una actividad sistemdtica que consiste en educar al
hombre en etapa adulta en y para 21 zrabajo.

El término de Capacitacién no es tan antiguoc cor 2l
concepto mimmo, puesto que hace ya muchos aXos existlar los
aprendices, quienes pasaban largos afos bajo 1las Jdrdenes de
expertos en algun oficio, aprendisndo y capacitandese, Tiempo
después aparecieron los Greanios, dond2 la capacitacidn para el

trabajo se realizaba de forma similar.

Con el surgimiento de la Revolucidn Industrial el proceso de
aprendizaje se vuazlve mds formal, ya que aparecen las Escuelas
Industriales gque buscaban que el trabajo se hiciera en menor

tiempo y con mayor eficiencia.



El verdadero desarrollo de la Capacitacidn se llevd a cabo
durante las dos Guerras Mundiales, donde el tiempo, eficiencia y
resultados de la Educacién para el trabajo eran de gran impor-
tancia. Asi, la Capacitacién se convierte en una necesidad
nmundial concebida como un proceso organizade y sistemdtico, de
tal forma quea toda organizacién, empresa o institucisn la

requiers=.

Esto se debe a que existe la conciencia de que el hombre
nunca termina de aprender y que la educacién que recibe en 1la
atapa escolar no la es sufiente para desempedar su trabajo en
forma adecuada, por lo requiere de una capacitacidn constante qus

le permita desarrollarlo de forma eficiente y productiva,

Zste proceso carecerla Jde toda efectividad si no es planea-
do, estructurado y con objetivos claranente definidss y busca que
el =lemenco humano como part2 fundanental Je toda organizacidn,
pueda desenvolverse en forma eficiente en la actividad que

realiza en su ambiente laboral.

Alfonso Siliceo opina que "la Czpacitacidn consista en una
actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa
y orientada hacia un canbio en los conocimientos. habilidades y

actitudes del colaborader" (5i}).

{51) ibidem p. 20
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Analizando eata definicidn, hay varios coanceptos que se

derivan ¥ son loa siguientes:

£l hombre, adn en su etapa adulta es suaceptible de per-
feccionamiento, sin importar el nivel que ocupe. La
Capacitacion equivale a una actividad o proceso educativo

en el marco de una organizacidn.

Todo esfuerzo de Capacitacion dJdaebe ser planeade, de tal
forma que no se caiga en el absurde Iimproductivo de

capacitar por capacitar.

Esta planeacidén lleva tras de si un analisis de necesi-
dades inportantes por satisfacer, de tal forma que
responda a deterninantes reales tanto de una persona,
drea o de toda una organizacitén vy que también, en tanto

planeacidn prevea nacesidades futuras.

En este aspecto, se considera gque =1 hombre al entrar a
una empresa pesae una serie de conocimientos, habilidades

y actitudes; pese a ésto, habrd aspectos que tendran que
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ser modificados o adquiridos para posibilitar la reali-
zacién de las actividades proplas del puesto en el gque se

ancuentra.

S. En tanto que la Capacitacidén busca provocar un cambio
positive en el ser o en el hacer de la persona sujeto de
la misma, y que el aprendizaje lograde sea permanente, el
contenids o nmateria de &sta debe tener la caracteristica

de aplicabilidad.

6. Todo esfuerzo que se realice en materia de Capacitacion
@s de vital importancia para que toda osrganizacion cuente
con pergonal eficaz y productivo, facilitando el logro de

sus objetivos.

La palabra Capacitacién se confunde y/o identifica con
términos que vale la pena diferenciar como son Entrenamiento,

Desarrollo o Adiestramianto.

Al respecto, Fernando Arias Galicia propone el siguiente

Saquana:
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~—
a) Adiestramiento

(habilidad para

tareas motoras)

1. Entrenamiento

(preparacidn para /
una tarea) w
EDUCACION
(Aquiricitdn b)Capacitacién
intelectual de {fconocimientos)

bilenes culturales)

1I. Desarrollo
{formacidn de la

personalidad)

EUENTE: ARIAS Galicla, Fernando. Admipistracién de Recursos
Humanos. p. 320.
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T.ENTRENAMIENTO:

Entrenamiento "significa prepararse para un esfuerzo fisico
0 mental para poder desempefFar una labor" = (52), de manera que
busca preparar a una persona en aquellas capacidades que le
ayuden a desampedar mejor su oficio o puesto. El contenido del
entrenaniento va desde la adquisicidn de actividades motoras
hasta el desarrollo de conocimientos técnicos un poco ras
complejos y 1la adgquisicién de ciertas habilidades de tipo
administrativo. Al respecto, Mc Gehee y Thayer sugieren tres
aspectos a considerar para determinar el contenido adecuado y
apropiado del entrenamiento. Ellos opinan que éste sa puede

determinar por medio de tres tipos de analisis:

a) AnAlisis  Organizacional, de forma que puedan dezer-
minarse los puntos principales del entrenamiento dentro
de una organizacidn, considerando 1la enpresa ex 3u

conjunto y sus objetivos.

b) Andlisis de Operaciones, comparando las actividades
propias  del puesto gque una persona desempeia y las

habilidades que debe adquirir c bien modificar.

(52) ibidem p. 319
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c) Andlisis del hombre, determinando las actividades o
conocimientos que a una persona le falta adquirir para

desempedar adecudamente su labor dentro de la empresa.

Asl, el entrenamiento puede darse dentro del trabajo mismo o
an sesiones formalmente estructuradas para el mismo fin, llevdn-~
dose a cabo con personas de nuevo ingreso y an aguellas que aun
cuande ya realizan cierta tarea de fornma gatisfactoria y
eficiente, la adquisicidén de nuevas habilidades les permitira

seguir creciendo en la organizacidn.

De acuerdo al esquema anteriormente expuesto el Entrena-

miento se divide en Adiestramiento y Capacitacién:

1) ADIESTRAMIENTO:

Para el Lic. Arias Galicia, =1 Adizstraaiento 'es Proporcio-
nar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre mediante
una pradctica mds o menos prolongada de trabajos de caricter
muscular o motriz"” (53); se puede definir como una funcién de
"educar en algo mas bien con un campo de accién limitade,

maediante la instruccidn, el ejercicio y la disciplina"™ (54).

(53) fden

(S4) DALE, Yoder. Manejo de Personal y Relaciones IgdustfialesA
p. 320
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A diferencia del entrenamiento que es preparar en tareas
dererminadas, el adiestramiento busca la adquisicidn de destrezas
y consiste en una ensefanza practica y a veces gistematizada de
actividades concretas propias de un puesto, en blsqueda de que

dstas se logren con rapidez y preciaidn.

2) CAPACITACION:

La Capacitacidn puede definirse come la “adquisicidn de
conocimientos, principalmente de caridcter técnico, cientifico y
administrative™ (55). Esta definicién compilenmenta aquella de
Alfonso Siliceo, gquien dice que e8 upa ens2fanza de mayor
amplitud a la cual se recurre para todas aquellas capacidades
necesarias de adquirir para el buen desarrollo de un puesto

calificado, t&caico o ejecutivo.

II. DESARROLLO:

Podemcs entender como desarrollo la "maduraciém integral del

ser humano®, (S6) considerando la formacidn de su personalidad.

{55) ARIA3Z Galicia, Fernando. gp. cit. p. 320

(56) idem
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Asl, el desarrollo busca formar principalmente a las personas en
cuanto hAbitos sociales y morales, en su personalidad y en la

aceptacién de cierta filosofla.

De cualquier forma, ya sea que se trate d2 brindar Entre-
namienta, Adiestramiento, Capacitacidn o Desarrollo al personal
de una organizacién, todos y cada uno de astos conceptos tienen
en comin que el hombre al encontrarse en un mundo tan cambiante
requiere de tener una actualizacidn constante. Asimismo, todos
e@stos conceptos parten de que el ser humano nunca deja de
aprender, y gque es 50lo contando con personal calificado como

toda organizacién puede llegar a alcanzar sus objetivos.
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II.2. FINES € IMPORTANZIA DE LA CARACITACION

Para referirnos a la importancia y a los fines de la Capaci-
tacidn como todo un proceso, es necesario analizar el concepto vy

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

Agustin Reyes Ponce define, desde el punto de vista
econdmico, que la empresa "“es una unidad de produccién de bienes
y servicios para un mercado" (57). Por otra parte, organizacién
puede entenderse como una "unidad productora bAsica del sistema
econdmico que se dedica a la industria o a los servicios, y que
puede estar formada como una sociedad industrial o conmercial. la

empresa puade ser privada, publica, exterior o aixta.'" (58)

La empresa como wuna unidad organizada cuenta para su buen
funcionamiento con tres elementos que A. Reyes Ponce define copo

los siguientes:

Lalians ce

BT e vy

(57) REYES Ponce, Agustin. administracidn d= Empresas lera. parta

p. 74

(58) ZORRILLA Arena, Santiago y José Silvestre Méndez. Dicgiona-~

rio de Economia. p. 59
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1) Bienes Matariales que corresponde al capital de la
organizacién, tales como son instalaciones, maquinaria,
materia prima, producto terminado, valores, acciones y el

dinero mismo.

2) Hombres, que forman el =lemento activo ce la empresa y quiza
el de mayor importancia puesto gue sin &1 no habria

organizacién,

3) Sistemas o Elementos Técnicos, que son '"las relaciones
estables en que deben considerarse las diversas cosas, las
diversas personas o éstas con aguallas. Puede decirse jue

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

con la integracién de estos elementos toda organizacidn
pretende alcanzar cilertos fines. "Su fin inmmediato es3 1la
produccidén de bienes y servicios para un mercado.” (60) En la
empresa. privada el fin mediato es3s 'la obtencidn de un beneficio
acondmico mediante la satisfaccidn de alguna necesidad de orden

general o social,” (61) en contrase con la empresa publica, en

(59) REYES Ponce, Agustin. op. cit. p.73
(60) ibjdem p. 83
(61) jidem



1
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donde también se busca la satisfaccién de una necesidad y puede o

no obtener beneficios.

A. Siliceo opina, al respecto que toda organizacidn 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, gobiernoc y comunidad” (63),
y por ultimo, un objetivo econdmico dirigido a inversionistas,

acreedores y a la empresa misnma,

Toda organizacién (es especial la empresa privada) busca
sobrevivir en el mercado, crecer y proporcionar bienes y servi-
cios de alta calidad. De tal forma que, actualmente tienen un
reto 'que es precisamente elevar la productividad, pudiendo asi
obtener mayor competitividad en el mercado, pero estos aspectos

no pueden concebirse sin tomar en cuenta al elemento humano.

Por lo que ''si @l personal carece de la capacitacidn indis-
pensable para desarrollar las labores que se le encomiendan,

avidentementa no podria desarrollar adecuadamente su trabajo, con

(62) SILICEO, Alfonso. @p, ¢i%. p. 25
(63) jdem
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lo que habria graves deficiencias. Si éstas se generalizan, es
indiacutibla que todo el trabajoc habr4d de ser inadecuado. Un
personal incapaz aun cuando tuviera 1la voluntad de colaborar,
constituye un elemento que "quiere" pero no puede ayudar al

debido desarrolle.” (64}

Bajo el mismo eriterio de productividad en relacidn con
este procaso A. Slliceo opina que "no existe mejor nedio que la
Capacitacidn para alcanzar altes niveles de motivacién vy

productividad.” (65)

Ahora bien, tomando en cuenta que los resultados que las
empresas obtisnen se deben al esfuerzo conjunto de cada una de
las personas que la integran, "las organizaciones deben dar las
bases para que sus colaboradores tengan la preparacién necesaria
y especlalizada que les permita enfrentarse en mejores condi-
ciones a su tarea diaria” (66}, de esta manera, ademids de que la
empraesa obtiena un alto beneficio, cumple con su funcién social

hacia su personal.

(64) REYES Ponce, Agustin. Administracion de Personal lera parte.
p. 22
(65) SILICEC, Alfonso. op. cit. p. 15

(66) idem
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No hay duda de la importancia de la Capacitacién en relacidn
con la productividad qu= toda empresa u organizacidn 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 errdnea,
aun mAs habiendo un proceso de Capacitacidn que realmente
corresponda a necesidades y esté enfocado al mejoramiento del

hombre en su ser y en su hacer, =2s una inversion.

Por lo anterior, y siends de tal fuerza el vinculo entre
Capacitacién 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, “~da
persona dentro de una organizacidn 1llega a un punto de
incompetencia en su desempefo. La Capacitacién es precisamante la
actividad que, con sus resultados coloca en circunstancias de

conpetencia a cualquier persona.

Cabe aclarar que esta educacidn no es la panacea, ni que la
incompetencia del personal pueda eliminarse de forma absoluta

mediante ésta, pero s! podra reducirla.

La Capacitacién también es importante con respecto a los
objetivos de toda organizacidn, ya que si se desea gque éstos se
logren plenamente es necesaria la funcidén de esta actividad gque

colabora "aportando a la organizacidn personal debidarente cali-



ficado que desempede bien sus funciones, habiendo previamente

descubdierto las necesidades r=zales de la empresa." (67)

Si analizamos la 3ituacidn del Sistema Educativo Nacional,
noa daremos cuesnta de gque 28 mlnino el nimero <de perzonas con
aduacidn media y superior, de igual mnanera, "el namero de
profesionistas, bachilleres y personal calificado es, dafinitlva-
mente, dJdesconsolador.”" (68) Jasandonos en esto, no hay duda de

que la Capacitacién en y para el trabajo es vital.

Un punto de vista mds para enfatizar la importancia de este
procaso es el humano. El hombre tiene una serie de potencialida-
des que daben ser actualizadas. Esta actualizacidén constante Z2ebe
darse a lo largo de toda su vida en cualquier ambito en que ze
desarrolle. Uno de =2stos ambientes es la emprasa, donde el hombre
pasa gran parte de su tiempo vy da2 su vida misma, as! que la
formacioén, educacidn y proceso de nmejora del ser humano se

convierte en una obligacién de las organizaciones.

(67) ibidem p. 20
(68) Lbidem p. 14



El hecho de gu=2 la Capacitacidn tenga un papel basicn es

indiscutible, pussto que al mismo tienpo gque la organizacién

ra su productividad y competividad, se da oportunidad cCe que
=l heabre avance =R SU carrera Yy sSe supsre en Su ser Y en su

hacer.

£l proceso de fCapacitacidn tiene varios fines. que pueden

resumnirse en los sigulentes puntos:

1. Colaborar con la worganizacién manteniendoe un equips de

trabalo en dcnde se "definan y resuelvan Las

necesidades de crecimiento de cada niembra' (69), preccarando

us cada persona alenbro de la reEs3 pueds

£

actividades de la mejor forma posinle.

2. Actualizar las potencias <&21 ser humano, sobre todo zguellas

que son indisgensables para que su

2. Buscar un melor aprovechaniento e los racursss materiales y

técnicos ton los gue cuenta la organizacisn,

(59) CRAIG L. RoZert y Lester R. Bistel. gp. ciz, p. 32




4. "Promover el desarrollo integral del personal y asl el

desarrollo de la empresa". (70}

S. "Lograr un conocimiento t&cnice y especializado, necesaric

para el desempefo eficaz del puesto.” (71)

De acuerdo don la Ley Federal del Trabajo, la Capacitacidn

también debe tener los sigulentes fines:

6. Proporcionar informacién sobre nueva tecnologia y su

aplicacién.

7. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto a2

nueva creacion.

8. Prevenir los riesgos de trabajo.

A

9. Actualizar y perfeccionar 1los conccinmientos y habd ades

M
9
v

o

del trabajador en su activicad.

0. Mejorar las aptitudes del trabajador.

(70) SILICEOC, Alfonso. gop. cit. p. 22




Es importante sefflalar que segin la ley "todo trabajador
tiene derecho a que su patrén le proporcione Capacitacién o
adiescramiz=nto en su trabajo que le permita elevar su nivel de

vida y preoductividad." (72)

AUn cuanlo la Capacitacidn estéd sumansnte Hien estrusturada,
25to no garantiza gue todos sus fines se alcancen, Y a5 ads,
"serd un fracaso si se carece de una clara filosofla de educacién

y no se entiende su necesicad y trascendencia.'" (73}

Cabe aclarar que en tanto que el A4Area o deparzasento de

[U)

Capacitacidn es sélo una parte més de un todo organizado gue =

la enpresa, d=te existir una buena y continua comunicacldn sner

1

el adrea que se encarga del desarrolle de personal y los demas

departasento que forman la empresa.
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II.3, LA CARACITACION DoMWMD FROCZCO SISTEMATICO

s de gran importancia que la Capacitacidn sea ent=ndida
como todo un proceso para qu2 en vercad pueda contribuir al logro
de los objetivos de una organicacidn y no se capacite sédlo por
cumplir con un requerimiente legal. "Resulta natural que la
Funcién de Capacitacién debido a su importancia dentro de las
organizaciones requizre de efectuar un proceso adninistrativo
propio que incluya la planeacién, organizacidn, integracién,

direccidn y control...” (74)

Para capacitar de forma sistemdtica se regquiere cubrir con

las siguientes etapas:

1. NECESIDADES: Hay que llevar a cabo una investigacién "para
determinar las necesidades reales que existen o deten
satisfacer a corto, mediano y largo plazo." (75) lo

cual corresponde a la Previsién.

(74) ibidea p. 53
(75) idan



2. "OBJETIVOS: Hay gue fijar y definir objetives

8

9 -

de conducta

educacional que han de contribuir a la satisfaccidn de

necesidades anteriormente sefaladas. De

acuerco

procesd administrativo esta etapa corresponde

planeacidn.

a

3.7 CONTENIDO: £l contenido de la Capacitacidn es el vinculs qu=

une al Instructor y al Participante. Este punto consis-

te en analizar gqué temas, Areas ¢ materias deben de

incluidas en el programa del curso. Lo anterior

miras a cumplir los objetivos y satisfacer

necaesidacdes existentes.

ser
con

las

4. SELECCION: Una vez determinado el contenido propic del curse

hay que llevar a cabo un cuidadoso andlisis

lar la forma y zdtcedo de instruceidn,

para seda-~

asl como los

Mmateriales didactices que pusdan servir de apoys a la

realizacidn del curso y qus faciliten &l apre:ndizale de

los participantes.

5. REALIZACION: Consiste en llavar a cabo 1o planeado.

<



6. EVALUACION: Es necesario llevar a cabo un andlisis para ver en
que grado los objetivos fueron alcanzacos. En caso de
qua los resultados obtenidos no sean plenpamsntie
satisfactorios, serd pecesario revisar cada una de las
etapas anteriores con el fin de corregir errores y

lograr un incremento de la calidad del curso - para la

giguiente vez que se lleve a cabo.

7. SEGUIMIENTO: En tanto que la Capacitacidn busca un aumento de

la productividad en el desarrollo cdel trabajo aismo, es
necesario que tenga caricter de aplicadilidad. As!, es
indispensable considerar que esta actividad no termina

con el final de un curso, =ino con el correcto desem-

pedAo del trabajo que fus objeto del =mismo proceso.

Consideramos que cada uno de estas etapas son bdsicas para
el logro de objetivocs de Capacitacidn., y en su conjunto y s8ln si
se entiends2 esta actividad como todu un proceso, se podri aportar
personal entrenado en forma satisfactoria para que la organiza-
cién pueda cumplir con sus fines, vy de esta forma podra decirse
que capacitar al personal es una inversiédn y no un gasto. Dado
é3to se procederd a analizar cada una de estas fases de manera

mas profunda,



Si no s2 ha llevacdo a cabo un cuidadosc andlisis de las
necasicades de una organizacidn, todo intento por capacitar sera
en vano, puesto que ce perderla completamente de vista que "la
Capacitacidén solamente existe para lograr fires organizacio-
nales..." (76) Estas necesidades pueden también detectarse al
momento en  que estdn presentes, pero  también prever aguellas

situaciones para poder resolverlas con cierta anticipacidn.

La determinacidén de necesidades en esta materia se debe
basar en hechos y no &n supdsiciones. ya gus una actividad
educativa sdlo es Jjustificada cuanco responds a unag necssidad

real. A. Siliceo las define de la siguiente forma:

“1. Las necesidades de entrenamiento son agu=llos

temas,
conceimisntos o habilidades que daten ser aprendidos,
dasarrolladis o modificados para mejorar la calidad del

trabajo y la preparacidn integral dJdel individuo en tanto

colaborador cde una organizacién.

(76)




2.

[A]

Estas necesidades constituyen la diferencia entre el desem-
pefo actual del colaborador en su puesto de trabajo y las
necesidades de trabajo presentes y futuras de conformidad

con los objetivos de la organizacidn.

También pueden considerarse como aquellas carencias en los
conocimientos o habilidades que bloquean o impiden el
desarrollo de las potencialidades del individuo y 1la

eficacia en el desempaio de su puesto de trabajo.”™ (77)

Por su parte en el Manual de Desarrollo y Entrenamiento de
P ’

personal, se dice que eostas necaesidades pueden clasificarse en:

(77)

- las que tiene un individuo,

- las que tiene un grupo,

- las que requieren de solucién inmediata,

~ las que requi=zren de solucidén futura,

- las que piden actividades informalss de entrenaniento,
- las que exig=n instruccidn en el trabdajo aiznmo,

- las que requiersn instruccidén frera del trabajo

- las que la organizaclon puede resolver por sl misma,

SILICED, Alfonso. op. cit. p. 53



- aguellas en las qQue la compadla necesita recurrir a
fuentes de entrenamiento externas,
- las que un individuo puede resolver en grupo,

- las que un individuo rnecesita resclver por si sdlo" (78)

El origen de estas necesidades pu=de estar en nuevas

contratacionsz

. transferencias, ascensos Jde personal, adquisicién
de nuevo equipo, maquinaria o herramientaz de trabajo; en la
expansion o crecimiento de 1la organizacidn; en los resultades
mismos de un curso o seminario; en el andlisis cuidacdoso del

perfil de un puesto, etc.

Zn ocasionss

madio de 1la Capaci%tacidén, pueden aparecer de forna evidente o
manifiesta. Asl sucede cuando existen evaluaciones del desempelo,
quesias o rumores del personal de la organizacién o peticiones
expresas en mataria de educacidn planteadas por una persona o

grupo. Otras puede Ser que ne sSe presenten Tan claransante

vy hasrla gue recurrir al uso de clerzos instruzentss para  su
cdeteccidn, como son las entrevistas individuales o grupales,
aplicacién de cuestionarios y de evaluaciores y pruebas, datos

estadistices, informes y opiniones del supervisor o jefe inme.-

diato y de consultores externos, 2tc.

(73)




Es necesario =en

ger una cuestién oo

foraulacidn de las ;
entender las implicacicnes de los n2chas y &l actuar sebre ellos

es responsabilidad de& la Administracidn.”™ (79

Un objetivo es “la determinacidn y la espezificacidn de la

capacidad {conductal d=2seada de los estudiantes, dezpuds de

haber é&scos lograds o

aprendiia.” (20)
Estos obletivos deben corresponder a las n=cesidades gue se€ sabe
existen o pueden existir en un futuro ¥y terer an mira el ayudar
al hombre a que desampede de nejor forma su trabajo, enseddndols
a hacer su labor mas eficientz. De tal forma, 1los objetives

puaden ser tan variados como

A. Siliceo dice que la Capacitscidn a mediano y largo plazo

debg perseguir dos metas fundamentales:

{79) FERRER Pérez, Luis. op, clc. p. 59
(80) idam
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una integracitn de equipo, =s dezir, un

Con el

el Area de Capaci-
tacidn colabora en gran medida con la organizacidn. §1n enbargo,

. . oA
para llsgar al lcgro Ze  los mispos,  Jdate existir una acclon

g

ontinua y progresziva.

Para 13 formulacidn de objetivos d= aprendizaje hay que

tomar en cusnta los siguisntes azpectos:

* 3ajy gqué condicionss s=2 va a realizar la Capacitacidn,

¢ En gué y para gué se les va a capacitar, vy

* Un asgaecto medible, cuant ivo o esté&ndar gue pu=ca

peraitir ura evaluacidn del aprendizaje.

1]

1 Dr. Luis Ferrer dice que es necesario seguir una serie de

ps308 para la =2la%oracidn de objetives de Capacitacid

el




a) "Definir aquella parte de la necesidad que pueda ser
sazisfecha por el sistema de entrenamiento".(82) Recordemos que
la Capacitacidn no es la panacea, ni la medicina gque cura todos
los males de una organizacidn, puesto que habrd necesidades que

requieran encsuzarse y solucionarse madiante otres medios.

b} "Describir an términos mesurables los hechos observables
que 52 aceptardn cono evidencia de haber logrado los cbjetivos de
aprendizaje," (83) lo cual debe reflejarse =n el desarrollo de su

trabajo mismo.

<) "Describir las condiciones d=2! medio anbiente bajo las
cuales l1a conducta deseada debe ser puesta a la vista" (84) punto

qua hace referencia directa a 13 aplizabililad 22 o aprendido,

d) "Definir los minimos criterics aceptables para satisfacer
-

la corducta gerseguida,"” (85) llsvando un control de algunos

aspectos durante cada una de las sesiornes y al téramirno del curso.

{82) FEIRRER Pé&rez, Luis, op, cit. 0.59
(83) i=n
{84} ilem

(85)




ITI. CONTENIDO:

El contenicdo es la materia misma del curse O programa a
impartir, es decir, el conocinmiente, habilidsd o aztitud a trans-
mitir y que se espera los participantes llsven a sus actividaces

propias de trabajo o vida misma.

El contenido debe de ir en concordancia con las necesidades

y con log objistivos predetarainades.

£Zn esta etapa es nuy recomendable gque exista una estrecha
relacidn entre el 4rea de Capacitacién y el dJspartamento al jue

irzediato o supervi-

sor €s quien realmente concce aguello que falta para el mejor
desarrcllo d= un pu=ssto. "Tengamos presente Gue cada jefe da

linea es adainistrador de personal y, por lo tanto, responsable

directo de la formacidn de los que " {(86)

Atn cuancdo no es posible zetir gua sdio existe un tipo

riedad como nece-~

determinado de contenido, puesto que

sidades, A. Siliceo opina que de for:oa .eral se pueden seAalar

tres puntos que sirven como base para <l




Estos tienen el triple enfogue de Capacitacidn, desarrollo y

entrenamiento. Los puntos saon:

"“1. Conocimientos e2lenentales acerca de la empresa, espe-
cialmente los que propician una complata y efectiva
induceidn.

2. Conccimientos y habilidades elemnentales para el puasto
que se desenpeda.

3, Conocimientos de complementacidn profesional para el
nejor dessexpefio del pussto.

4, Materiales culturales y conocimientos universales como
orientaciones para nejeres y nidz zaduras actitudes d=2 la

peracna." (87)

-

IV, SELECCION:

En este punto hay que escoger aquelles
cidn, material de apoyo, =naterial de consulza y las t&onicas de
ensefanza que correspondan, de la =mejor forma posible, al
contenido del curso, Yy gque mediante su utilizazidérn se pueda

llegar a los objetivos, a la satisfaccidn de necesidades y al




aprendizaje individual y grupal de 1los participantes. Esta

seleccidn corresponde a los aspestos de forma del curso.

Existe una gran diversidad de m&todos, técnicas y materialas
didacticos, que por las caracteristicas y limltaciones que tcdos
y czda uno de e2llos presentan as nec2cario combinarlos. La

seleccidn dependerd bisicamente del contenido de la Capacitacisn

y de las caracterlsticas de los participantes,

Sin embargo, s=g3n el grado de educacién a impartir, en el

entrenzniento o adizstramiento e recemiendan meé

o

odos sbjetivos.

para la capacitacidn, se requiere

de lator individual, de

cuenta las limitaciones que una organizacidn pueda tener, tales

como son las instalzziones en que serd Inpartido 21 curso, los
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Dado que en cicha actividad, 1los participantes son adultos,

hay que tomar en cuenta lag caracterlsticas psicoldgicas de éstos

para que la seleccidn resulte adecuada.

V. REALIZACTON:

Eata e%apa consiste en llevar 3 caYo aquello que ha sido
planeado. En ocasiones con diferentes personas las gue planzan y
las gque imparten la <Capacitacidén. <Cuando esto sucede, es bisico
gque, por un lado, el instructor haya sido =zeleccionado vy
entrenado adecuadamente, Y guUe por otra part=a, os5t4 al tanto de
cada uno de los <Zetslles gus =2 han plancado. D= tal fornma que
con su actuar pueda contribuir con los participantes al losgro de
los objetivos de aprendizaje; con la organizacién, aportando
perscnal calificade; y con 41 mismo actuando de forma profesio-
onal. Si esta comunicacidn no se da, difilcilnente se lliegarad a

los resultades previstos.

Acdemds de contar con el instructor mas adecuado, es
importante verificar, a lo largo de todo el curso, que 2xista lo
necesario para el bpuen desarrolloe éel mismo. En cuanto a las
instalaciones, debe existir una adecuada ventilacidn, iluminacidn
¥ furcionalided y verificar que sesan acordes y apropiadas para el

material didictico que se vaya a utilizar.



VI. EVALUACYOGN:

La =valuvacidn debe ser la accién siguiente al término del
curso, va que podra medir el éxito del programa, y serviri como
base para determinar e ldentificar futuras necesidades, Pero,
Jdeberad también existir ;na verificacidn constante del aprendizaje
logrado para corregir clertas deficiencias, dando solucionss

inmediatas y no esperar hasta el fin del curso.

La =valuacidn se define como "la forma en que se puade medir

la eficacia y resultados de un prograzna educativo y de la labor

* {e8)

El Dr. Ferrer ve a la evaluacidn como "la determinacién de

conformidad o discrepancia entre todos 2= obletivos especifi-

alnente ¥ a la ejecucidn gque 3¢ tuvo realnsnte. (29)

(S8)

(89 .63

u



Al elaborar formas de verificacidén del aprendizaje hay que
tener cuidado de que sean lo mas objetivas posibles y congiderar

los siguientes aspectos:

- La reaccidn Jd= los participantes =n forma individual vy
grupal.

- El aprendizaje adguirido.

- El cunmplimiento cde objetivos.

- Las instalaciones.

- La petcdologla del curso.

- El material didactico y de apoyo.

- La actuacién del instructor, etc.

Es importante dar a la evaluacldn. un sentido bidireccional,
que permita que tanto los participantes examinen al instructer,

como el instructor a los participantes.

Se recomieznda para dar mayor objetividad a los datos
obtenidos, sacar una media de los resultades, o bien, eliminar

las puntuaciones mds altas y las mas bajas.

En caso de que los resultados no concusrden con los espera-
dos, serd necesario revisar todos y cada uno d2 los aspectos de

la planeacion, realizacién y la forma misaa de evaluacidn.



No hay que Zejarse angadar por el éxito 1inicial obtenidu de
la evaluacidn, sino que se debe tener una verificacidn continua
para determinar, con &l tiempo, si el programa en realidad fue o

no exitoso.

Basandose en que el aprendizalje 1sca  0btensr  un cantio
permanente en la conducta, no hay mejor forma que el seguimiento
para observar y analizar la permanencia de lo aprendido. Esto,
sobre todo, si se toma 2n cuenta que la Capacitacidén busca lograr

la aplicacidn de lo ensedado.

Cate resaltar gue 21 jefe innmediazo o

etapa, tiene un papel sunamente importante para gque 1as personas
capacitadas puedan aplicar es*os conocimientos en su trabajo

diario con el apoyo de la organizacién.

Es necesaric mencionar que las atapas anteriores no son
separables de forza rlgida an la prictica, sino que entre todas
ellas debe existir un vinculo, gue hace de éstas una unidvn y gue

juntas conforman un procesd y una sola actividad.

En tanto.que todo e&ste process tiene como centro  al ser
humano, la flexibilidad =s un aspecto gque no &3 posible dejar a
un lade, 3in embargo, tampoco s puede caer en el error de una

total improvisacidn.



Por o4tro 1lado, para la estructuracién vy desarrollo de un
curso c= Capacitacidn es inportante conrtar

organizacidn, y por tanto, e3 nzizsario

e3tas actividades, considerar la situacidn



1I.5. CLASIFICACION

entar la eficiencia de las

p=arsonas, <tiene lugar dentro de la nmisma organizaciom, vya que

instruir. lo
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Zn contrast=, hay

son auzo suf

la ayuda de otras instituciones educativas para dar solucidén a
sus requerimiantos enviando a su personal a capacitarse fuera de

3us lugares e trabajo.

Lo

ciztaciin,

3012 tipo d= LJap
se combinan Ze acuerdo a la naturalsca misma de las necesidades

por lo Qque s& reguiesre que haya un anilisiz de las carencias




El que se& desarrolle internamente y que el instructor sea

compafero de trabajo de los educandous, prazsenta varias ventajas:

- E1 instructor tiene un amplio conocimiento de 1la orga-

nizacidn, su estructura, filosofla, objetivos, politicas.

-~ Generalmente, existe en =21 expositor un sentimiento de
motivacidn, que se conunica y refleja en la actividad d= los

participantes.

- Hay identificacidn del instructer con la organizacidn y con

los participantes.
- La capacitacién puede referirse a actividades muy especi-
ficas y por tanto, es dificil encontrar este tipo de curso

en otras instituciones.

- Puede servir como medio para mejorar la comunicacién en la

ampresa y crear vinculos de unidad entre los miembros.

Es mas facil darle seguimiento al proceso de Capacitacisén

de forma directa, inmmediata y duradera.

En contraste, la Capacitacion interna puede presentar desventajas:
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- Existe la posibilidad de que las dos partes del proceso
educativo no den formalidad a la instruccidn, lo cual puede
ser causa de., impuntualidad, ausentismo, indisciplina.

- Si el instructor interno tiene ademds una serie de funcio-
nes propias del puesto que cubre (quizd otro), puede
descuidarlas, 1o gque repereutird en un  decremento en el

desarr:sllo de su puasto,

- Hay empresas que no cuentian con oOptimas instalaciones que

favorezcan &l aprendizaje.

- Puede ser que a2l ‘instructor sea experto en la realizacion

de una habilidad, gque tenga grandes co

nocimientes de alguna
actividad, pero que no haya recibido Capacitacidp alguna de

cdmo comunicarlos.

Cuando la Capacitazidén es cubilerta de forma externa, l3s

ventajas y Jdesventajas que se encuentran presentes son:

- El instructor, generalmente ha recibido entrenamiento sobre

aspectos de ansefanza - aprendizaje en la edad adulta.

- El dimstructor

erto en 1a materia, pero no conoce
la que los aducan-

cada unc.
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- Positivamente, las organizaciones que brindan este servi-

cio, cuentan con instalaciores adecuadaz vy vs actividades

u

tienen un caridcter de formalidad.

~ El1 hecho de que los participantes asistan a un curso fuera
de sus lugares de trabajo, rpu=ade ser notivante para =1llos.
En contraste, el traslado =n una ciucdad cono &sta, repressn-

ta una pérdida de tiempo.

- Una de las grandes desventajas es el alto costo que tiere

para la empresa contratante de estos servicios.

A. Siliceo opina qu= el process aducaciznal en una eapresa

puede ser dividido =n:

a) Capacitacidn en aulas.-

""Se imparte en un centro establecido a propésito, y con un
cuerpo de Instructores Especializado? es conocida también cone
Capacitacidn residencial o colectiva,” (90) pusde ger interna o

externa.

(90) SILICEO, Alfonso. pp. cit. P. 26



b) Capacitacidén en el trabajo.-

Sen  las "actividades que directamente relacionadas con el
tratajo cotidiano, pueden s=zr concebidas sn forma sistamavica y
transformadas @n un entrenamiento perman=nte. En =ate caso, la
ayuda de 1nstrqctores del centro de capacitacién es clave, pero
es ads importante adn el compromiso que el jefe debe tener al
raspacto.” (91) Asl, =sta actividad dete =ntenderse como una
funcidn de linea, ya que la utilidad y aplicabilidad <cel apren-
dirzaje depend2 en gran parte de la actitud y resconsabilidad

que terngan los niveles organizacicnales superiores.

¢) Capacitacion Individual. -

"Intenta proporcicnar a una sola persona los ceonccimientos,
experiencias y habil%ﬁades 4ue gon necesarias para que Jdeseppade
mejor su puesto” (92} nizmos que pueden cbtenerse por medio de

Lecturas, viajes, visitas, etc.
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La Capacitacidn puede ser dividida también de acuerde al {in
qua persigue, el método que utilice y la naturaleza misma de

dicho proceso. e tal forma, se puads decir:
1.- De acuerdo con su finalidad, se puede dividir en:

1.1 Aquella que se da sobre conocimientos que son de
directa aplicacidén al cdesarrollo =2ficiente de un puesto

deterainado.

1.2 Aquella que se da sobre conocimientos aplicables a

cualquier oficio.

1.3 Aguella que por la generalidad y amplitud ce conoci-
mientos que ofrece puede ser .aplicada a toda una rama

industrial, comercial, de servicios, etc.
2.~ En razédn del método que se utilice, puede ser:
2.1 Directa: es la actividad que se da y expresa de

manera formal wutilizando métodos propios de ensefianza -~

aprendizaje,



2.2  Indirecta:

tienen otro fin,

canbio positivo de conducta,

como son los audiovisuales,

es

la que utiliza "cosas" que de suyoc

pero que ocasionan en la persona un

conocimientos o habilidades;

publicaciones internas, etc.

3.- D2 acuerdo a la naturaleza de la Capacitacién:

3.1

adquigicién de conocimientos,

3.2

administrativo.

3.3 Capacitacidn a

Capacitaciodn a obreros o

Capacitacidn a supervisores,

enpleados, enfocada a la

habilidades o actitudes

con caracter técnico o

ejecutivos, teniendo come contenido

temas proplos de ese nivel.

De cualquier manera,

sa encuentra una actividad an particular,

que se trata ce un

a necesidades especlficas y tener

elamento humano a que desarrolle la

que . ocupa de& una

desarrollarse al tiempo que,

con la organizacidn en =21

sin importar a queé tipo de Capacitacién

ro hay que alvidarse

proceso sistemitico Sue dete responder
como fin el ayudar al

actividad propia del puesto

mejor forma, con lo ques podrd crecer y
con 3u trabajo eficiente, contribuye

logro da sus fines.



CAPITILD TIZ

ZL_INSTRLCTOR COMO SARTI FUNMLAMENTAL

DEL. FROCESO DE CAFACITACINN

Al analizar el proceso de Capacitacidn, se distinguen tres
elementos que son: Instructor, participantes, Yy contenido de

estudio, que une a anbos.

z1 objetivo de este capltulo @3 conocer la aisién y funcidn
del instructor, para lo gu= es necesario, conocer y delimitar el
concepto del mismo. Una vec ta=nizndo claro los puntos anteriorsas
se pueden analizar 153 caracterlsticas y/o habilidades que un

buen iastructor debe cubrir.

Dadeo que el Inmstructor gula el proceseo de aprendizajs y que,
como dice el Dr. Ferrer tiene "sobre sus hombros la responsabili-
lidad de propiciar un campio en los seres humanos; romper con los
malos habitoas y desqusbrajar la inercia para meljorar..." (93)

tiene un

0

apzl fundamental. En gran nedida de &1 aisno Jdepende el

&xito o el fracaso de la Capacitacidn.

Para el desarrollo de este capitulo se recurrid a invasti-

gacidn bibliogrifica y de campo.

(93) FERRER Parez, Luls. op. cit. p.27
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IZI.1. CONCERTO, IMPORTANCIA Y FUNCIONES

DEL_INSTRUICTCR DE EMFRESA

El Instructor o también llamado facilitador o capacitador,
@ una parsona designada para cumplir con la fupncién de
transmitir y compartir conocimientos y/o habilidades que &l posee
a otras personas, bpara que éstas, a su vez, puedan mejorar la
calidad <de su trabajo e incrementar su nivel de desemnpefo, lo que
conlleva al logro de objetivos departamentales y de la organiza-

cidn en su totalidad.

El instructor juega un papel sumamente activo en el proceso
de Capacitacisn, puesto que en gran parte, de &l dependa el éxito

o fracaso del programa en cuestion.

El instructor de programas de capacitacidn, adiestramiento,
entremaniento y desarrollo realiza su labor con adultcs, es
decir, con personas que poseen conocimientos vy experiencias que
aportar, pero que también tienen resistencia al cambio, barreras
para el aprendizaje y en general, obstdculos para aceptar y

aplicar nu2va formas de hacer lag cosas.

Por esta razdn, el capacitador debe de ten=r la capacidad
para entablar buenas relaciones con otras personas y capacidad de
liderazgo, asi como facilidad para persuvadir. Estas caracterlis-
ticas facilitardn la apertura de los participantes ante nueves

conocimiantos y el logro de los objetivos de aprendizaije.
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Yocdaer Dale, en su libro "Manejo de Personal y Relaciones
Industriales” nos dice que para el adulto es mas importante el
aprendizaje que la ensefanza, por lo que el instructor debe
lograr que todos y cada uno de 1los participantes pregunten e

intervengan a lo largo del proceso de entrenamiento.

Ahora bien, de acuerdo a lo antes mencionado a lo largo de
este trabajo, es posible deducir que el instructor tiene que

realizar ciertas funciones:

a) Motivar a los Participantes: Esta motivacidon debe ser de
forma que &stos reconozcan la utilidad del contenido de la Capa-
citacién en términos de aplicabilidad en su trabajo cotidiano y
que valoricen, que por medio del uso adecuado de la computadora,
podrAn realizar las funciones propias de su puesto de mejor
manara y en menor tiempo. Lo anterior para que se convenzan por
s1 mismos, que la computadora es, y debe ser, un gran aliado para

el deasempedioc laboral.

b) Dirigir y presentar el contenido de aprendizais de una
manera clara, sencilla y de aplicacidn real, tomando en cuenta

loa intereses y necesidades de los participantes.
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Dado a que en el Area de Capacitacidn sobre Paquetes de
Productividad, las necesidades llegan a ser sumamente variadas,
el instructor debe de tratar de presentar ejemplos sobre las

diversas areas de aplicacién del programa en las organizaciones.

Dabe tambi#n recurrir, en forma mids o menos constante, a
preguntarles cudl seria la aplicacién real en su trabajo diario
de aquello que estdn aprendiendo, procurando que las respuestas
vayan de acuerdo con sus necesidades y expectativas. De esta
forma, pese a la hetorogeneidad de problemas que los participan-
tes quieren resolver, se podrdAn presentar y analizar diversas

goluciones a los mismos tanto en forma global como particular.

c) Ayudar a los participantes a la fijacién e integracién
del aprendizaje, de modo tal que puedan integrar la %totalicdad del
contenido, relacionar cada wuno de 1los tema del curso, Vv unir
los nuevos conocimientos con las experiencias y habilidades que

los participantes, al ser adultvs, ya poseen.

d) Colaborar con los participantas an el proceso de verifi-
cacién del aprendizaje; esta actitud ademids de convertirse en un
reforzamiento de o aprendido, ayudard como un estimulo mads para

la motivacién del aprendizaje.

En el caso de los Paquetes d2 Productividad, =sta colabora-
cidn se puede llevar a cabo mediante la verificacidn de lo

realizado &n la etapa de practica o de aplicabilidad, etapa en la
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cual, el instructor debe expresar reconocimiento por lo bien
elaborado y presentar acciones alternas para una mejor Yy mis

adecuada realizacidn.

Caba aclarar y tomar en cuenta que todos estos puntos se
daban desarrollar mediante acciones ya determinadas y deben estar
basadas en el objetivo fijado al iniciar el programa de ensefanza

- aprendizaje.

Con base a lo anterior se puede decir que un buen instructor
no es sélo un transmisor de ideas y conceptos, sino que es un
conductor, moderador y llder del grupo, que tiene como meta
alcanzar los objetivos especliicos que sefala el curso que

conduce y que, el instructor debe ser conocedor an dos sentidos:

1. Conocer su trabajo y

2. Saber coémo instruir sobre y en el trabajo.

Ninguno de ' estos conocimientos es ' propiedad - natural. del

instructor.
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IIT.2. TIPDS DE INGTRUCTOR

El instructor es aquella persona encargada de la transmisién
de conocimientos y/o habilidades a otraa personas, a quienes la
recepcidn y puesta en practica de los mismos, les ayudard a
desarrollar eoficaz y eficientemante las actividades Jdel puesto
en gue sa encuentran., Tedo asto dentro da un marcs d2 ensedanza -

aprandizaje en a2l Area ampresarial {Capaci%tazidn).

De acuerdo a la ubicacién del instructor con respecto a la
organlzacidn cuye personal estd siendo capacitado, se puede

fhablar de dos grandes tipos:

a) Insiructor Interss. es la persona que labora deniro de la
enprasa objato Jdel process de capacitacidn y que “por sus
habilidades. conocinmientos, 2xperiencia y perscnalidad recl-

ba un entrenamiento espacial gue lo capacita como tal." (94}

) Instrustor

vrofesioniles especializados

14
3

brindar asesoria en nateria de capacitacidn, mediante la

contratacidn de sus servicios.

(94) CRAIG L. Robart y Lester R, 3it:el. op._cit. p. 136
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Esta clasificacién, a su vez, puede dividirse en:

Titular
1. Interno Habilitado

Asesores en el trabaio
Instructores
Agencias Especializadas

I. Externo Cconsultores Indepen-

dientes.

La INSTRUCTORES TINTERNOS:

1) INSTRUCTCRES TITULARES: instructores de tiempo completo que,
_por. lo general, forman parte del departamento dJde Capacitacidn y
que eatdn capacitados para impartir cursos sobre diferentes

materias.

2) INSTRUCTORES HARILITADOS: aquellas personas de distinas Areas
de la empresa que por sus cualidades, conocimientos y habilidades
dan capacitacién a otras personas de su drea que as!l lo requieren
con el fin de que éstas puedan mejorar la eficiencia y calidad de

su trabajo. El brindar esta ensefanza a sus compaderos de trabajo
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y subordinados no constituye su actividad principal, sino que es
una funcién mds aparte de las actividades, funciones y responsa-
bilidades propias del puestoc que desempedan dentro de la orga-

nizacion.

3) ASESORES DE TRABAJO: Estas personas, aunque no son instructo-
res an sentido estricto ni formalment=2, cunplen con la funcidn de

asesorar & otras personas dentro de

Ar=a u organiza-
cidn puesto que son de  nuevo ingreso o de reciente ascenso o
promocién. Los asesores en el trabajo no reciben un entrenamiento
especifico para instruir a diferencia de los dos tipos anterior-
mente mencionados, pero por sus conocimientos y/o experiencia en

cierta actividad o procedimiento pusden ensefar a otros.

II. INSTRUCTORES ENTERNOS:

1) AGENCIAS ESFECIALI:AﬁAS: son organizaciones tanto privadas
como - gubernamentales. Las primeras Jan asesoria sobre aspg=ctos
particulares en las que estdn ampliamente involucradas, cono es
al caso de los Centros de Estudios de ensefanza en Computacién,
en Desarrnllo Organizacional, etc. Mientras que los segundos,
brindan asesoria a otras empresas en aspectos legales, tales cormo

por ejemplo, =1 IMS3, Secretarla Jde Hacianda, etc,

Este tipo da enpresas privadas se =2specializan en alguna
4r=23 o materia o 2n el desarrollo de actividades o hatilidades

gqu2 requiere su zercado, las organizaciones clientes.
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2) CONSULTORES INDEPENDIENTES: Personas fisicas especializadas en
brindar asesorla y/o capacitacién en determinadas Areas o

aspectos.

De acuerdo a lo anterior y en el caso concreto de las
empraesas dedicadas a la capacitacidn sobre Paquetaes de Producti-
vidad (que conatituye el entorno de aplicacién de esta tesis),
éstag serfan consideradas como Agencias Especializadas, cuyos
saervicios son contratados para que el personal de diversas
organizaciones y departamentos aprendan el usc 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 algdn programa de cémputo

que satisfaga sus necesidades principales.

De esata forma, las organizaciones contratantes se benefician
por el incremento de la productividad del elemento humano, al
tiespo que las agenciag especializadas en este tipo de capacita-
cidn cqntribuyen a la modernizacién y automatizacidén  de las

empresas quae contratan sus servicios, y de) pals en genaral.
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111.3. HARILIDADES REQUERIDAS 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 sinro

adquiridas.

Al respecto, hay opiniones de diversos autores que se
complementan entre ai, vya ninguna de ellas engloba todos los

aspectos. Las mads sobresalientes son:

Nerici opina que el docente dsba tener las siguientes

cualidades:

1. ‘"Caparidad de Adaptacién,... el docente dabe goners:z en
contacto con el alumno. (participante) y con su medio, v &
partir de esta situacidn, ir =2lavindolo para llegar a su
realizacién de acuerdo a sus gosibilildades...” (95) y a los

objetivos previamente fijados y determinados.

(93) NERICI G., Imid=o0. 2p. cjr. p.937
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2., "Capacidad Intuitiva, ...de modo que pu=sda percibir datos
no totalmente manifiestos" (96), lo cual permite la preven-

cién y anticipacidn a ciertos conocimientos y situaciones.

3. "Equilibrio Emotivo, ... es decir, que con su comporta-
miento inapire confianza..." (97) a los participantes.
4. "Sentido del Debear, ...lo que permite que el docente

tenga un planteamiento y ejecucién adecuados..” (98) de

acuerdo a los participantes, organizacidén y al curso mismo.

S. "Capacidad de Conduccién"” (99) se refiere a la capacidad

da liderazgo y manejo de grupos.

6. "Vocacidén™ (100) se refiere a que haya por parte del ins-

tructor, un placer y gusto natural para ensedar a los demas,.

(96) {bidem p.98
(97) idem
(98) idep
(99) ibidem p.99
(100) {dem
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En el Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Peraonal ge

afirma que el instructor:

""1. Debe estar interesado por los participantes, aer comprea-

sivo y considerado.

2. Debe desarrollar la facultad de estimular a los partici-

pantag a pensar por £l misnes vy a exprasar sus ldeas.

3. Debe aprender a hacer preguntas que provoquen un proceso

elatorado de pensamiento...
4. Debe poszer buen sentido del huzor.

5. Debe de tener reacciones rapidas para analirzar, obsaervar

y pensar siempre yendo deos pasos adalante del grupo.

6. Debe tener tacto y paciencia, diplomacia en todo momento

y firmeza cuando sea necesario.

7. Debe desarrollar una personalidad atractiva que nmerezca

confilanza y respeto ..." (101)

»(101) CRAIG L, Robert y Lester R. Bittel. gp, cif. p. 179
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Afaden a los puntos anteriores que la ‘“persona seleccionada
como instructor debe tenar 2l deszo 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 seia-
lar la necesidad de apegarse a estdndares de calidad, cantidad y
seguridad..." (102), asi{ como a las normas y politicas estable-
cidas con el fin de no obstaculizar el logro de los objetivos

organizacionales, sino contribuir a ellos.

Al misno tiempo, dicen que "los instructorea deben tener una
idea clara de 1la cantidad de tiempo de entrenamiento requerido
por cada tarea..., 3i egto no estd claro, el tiempo puede ser mis
largo de lo planeado, aumentdndose as!i el costo del proceso...”

(103) de Capacitacidén y convirtiéndose en un enemigo del mismo.

Rita Farrini oplina que el instructor debe tener:
*1. Atraccion por la educacidn,
2. Inteligencia y sensibilidad,
3. Sociabilidad y Relaciones humanas,
4. Estabilidad y equilibrio emocional,
5. Entusiasmo, tacto, buen humor,

6. Conocimientos culturales y profesicnales.” (104)

(102) ibidem p.147

(103) igden
(104) FERRINI, Ma. Rita. op. git. p. 101
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Para ella al que alguien cumpla con una funcidn de docencia,

gignifica "enriquecerse para enriquecer, perfeccionarse para per-—

feccionar, hacerse autdnome para conducir a la autonomia."” (108%)

Asl mismo, el Lic. Arias Gallcia

opina

que ‘‘se recomienda

que losm instructores muestren las siguientes caracteristicas:

1. Conocer bien los temas que van a enserar,

2. Pogeer desgseo de ensefar a otros,

3, Tener conciencia de lo referente

calidad,

a la produccidn de

4, Contar <on habilidad para comunicar ideas a los damAs,

5. Lealtad para la organizacidn y sus obletivos." (106)

De las ideas y conceptos aexpresados

por

algunos autores y

mencionadas antericrmente, s puede concluir, que un capacisador

raguiere de las giguientes habilidades:

1. Debe ser una persona paciente y demostrarlo de forma que

cada une de log participantes se sienta 2n un clima de confianza

donde podrdn expresar abiertamente

sentimientos y expactativas.

{105} ibidem p. 102

{106) ARIAS Gallcia, Fernando, 9p. cit.

3us dudas, inquietudes,

£.327
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2. Es necesario que dentro de s3sus cualidadeas exista la

) versatilidad, puesto que no es sgsuficiente que posea un buen
conocimiento sobre un tema o actividad, sino dque debe ser
compatente an una variedad de temas, al menos, en aquello que

conforman el entorno de aquello Jue estd enseAdando.

3. Debe poseer cierto sentido del humor, vya que de esta
forma, le serd mas sencillo crear un clima cadlido y adecuado que

facilite el aprendizaje de los participantes.

4. Es 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 .1nltructor y que sea conscienta de la gran

importancia que tiene su labor.

S. Debe tener facilidad tanto para expresar sus ideas y
conocimientos como para entender las inquietudes, dudas y pregun-
tas de los participantes; es decir, qua en el marco de una buena

comunicacién, el instructor debe ser un buan emigor y receptor.

6. Se requiere tambi®n que sea una persona un tanto cuanto
intuitiva, de forma tal que pueda detectar las inquiecudes, dudas
y sentimientos del grupo que conduce, ‘adn cuando &stas no sean

abilertamente manifiestas y expresadas.
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7. Que sea una persona dinamica, sobre todo si se toma en

cuenta que en la Capacitacién los participantes son adultos.

8, Dado que su funcién es la de conducir a un grupo a un fin
detarminado, &s necesaric que tenga cierta capacidad de liderazgo
y capacidad para motivar a los participantes al logro de un

objetivo comun.

9. Como su trabajo se desarrolla en comunidén con otras per-
aonas, el instructor debe tener la capacidad de entablar buenas
relaciones con los demds y tener una personalidad atractiva que

facilitard el ser aceptado por un grupo mids fAcilmente.

A estas caracteristicas, se pueden aiadir las siguientes:

1. Es conveniente que el instructor se@a una perscha creativa
de mocdo tal que su ensedanza sea llamativa e interesante, 1o cual
servird para reforzar 1la motivacién de 1los participantes y

mantener la atenclidn de los misaos.

2. Conviene que tenga la capacidad de encontrar la aplica-
bilidad a cada uno de los temas y que la exprese a los partici-
pantes, a3l como que motiva 3 éstds, a que a 3u vaz, encuentren
la utilidad de lo que estdn aprendiendo en su trabajo diario,

puesto gue @s en la tranferancia de los conociaientos de un curso
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al trabajo diario como se puede medir la efectividad de la
Capacitacién. Esta actitud, ayudara a la creacién y mantenimiento

de un clima participativeo.

3. El instructor debe ser una perasona flexible para cambiar
lo planeado o rigido del contenido mismo dal curso para adaptarlo
a las capacidades y ritmo de los alumnos sin perder de vista los

objetivos del curso,

4. Es necesario que el instructor ayude a los educandos que
aprandan por si mismos y los estinmule a que se den cuenta de que

tienen la capacidad de hacerlo.

En resumen, un instructor adecuado es aquel que quiera, que
sepa, que sepa céno y que tenga una personalidad adecuada. No
existen personas ideales que cumplan con todas estas cracteris-
ticas, pero si habrd personas adecuadas y con posibilidades de
desarrollarse e i: adquiriendo aquellas cualidades que no tenga

en un primer momento.
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III.4. PERFIL DEL. INSTRUCTOR DE COMPUTACION

Antes de entrar propiamente a la descripcién del perfil que
se busca tengan los instructores de aquellas enpresaa que pueden
ser catalogadas c¢omo Agencias Eapecializadas, es necesario men-

cionar el objetivo de dichas organizaciones.

La funcién que tienen es el brindar soporte en mnmateria de
Capacitacién en sistemas de informacidn, es decir, que capacitan
al personal de otras empresas (clientes y mercado) en el uso vy
aprovechamiento de computadoras, de modo tal, que las personas
capacitadas pueden hacer de ellas una herramienta dtil en su
trabajo diario, para que su adecuado manejo y uso les peraita
tenaer .un incremento en =xateria de productividad -ﬂe aquella

actividad que desarrollan.

Este tipo de empresas especializadas an la cuestién Jde desa-
rrollo y entrenamiento an 2l uso de Programsas de computaclidn son
2n  su mayorla pequedas, tant? por su capiral de inversion y
utilidades, como por el nuinero cde personal con jue cuentan, por
su mercado, por su desarrolio y por su estructura organizacional

misma.
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Dichas empresas cuentan c¢on instructores internos y exter-
nos, que dentro dJde 3u  trabajo, ademis de impartir cursos,
participan <con la aportacidn de ideas y sugerencias para la

mejora de ejercicios, notas y del curso en general.

Sin 1mpor:ar gue 3e trate de un instructor interno o externo

se busca cumplan con las sigulentes caracteristicas:

1. Qua sean, preferentenents, profesionistaa egresados de

carreras afines a Sistemas o Informatica.

2. Qua pos2an un amplic conocimiento sobra el (lo8)
programa(s) <el gue seran instructores, Este dsbe sar tedrico y
priactico, es decir, 4gue ademds de Aque conozcan los alcances,
limitaciones, utilidad, partes que componen el programa, =tc., lo

vtilicen 2n su trabajo diario.

Esto dltimo es d2 suna importancia pussto qua, maediante su
conocimiento prictico, puadan aportar ideas, sugerencias vy
axperiancias proplas sobra la aplicabilidad de un prograna de
cdaputo en particular para que puedan orientar al participante en

zuanto al translado de lo adquirido @n el curso al desarrollo d=

3us actividades.

3. Que estén en actualizaczisdn comstanze, 15 gie 28 ;uy
i@portant= en un =m24ic tan cambiante v 2ininico z2omo =2s e! de ta

computacidn,
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4. Que tengan buena presentacidn y personalidad atractiva
que les parmita establecer relaciones adecuadas con les parti-

cipantes y crear un clima cdlido que favorezca el aprendizaje.

S. Facilidad para comunicarse, ser un buen receptor y

transmisor de ldeas, conceptos, experiencias e inquietudes.
6. Responsabilidad para cumplir con compromisos adquiridos.

7. Flexibilidad para poder, en la medida de lo posible y sin
perder de vista los objetivos del curso, adecuar el contenido ¥y

los temas a ias caracteristicas y estado de los participantes.

3. Que d2 preferencila, tengan experiancia didActica.

Desgraciadamente, debldo a que se trata de personas con
ariantaclidn técnica, aln cuando 1llegan a tener experiencia en
@sta drea, =2n su payoria carecen de conocimientos suficiente-

@2nte 8dlidos sobre aspectos didscticos.

9. Que l2s 3ea atractivo y propioc de su interads el compartir

sus ideas, conocinientos y experiencias.

Coao se +srata Jde todo un universo da empresas dedicadas a
la Capacitacidn =2n ‘productos de Softuwar2, los puntos antes

sencionados son repregentativos y constituyen los resultados da
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la investigacidén en una muestra. Dado ésto, habrd posiblemente
empresas que no tengan como requisitos alguno de estos puntos o

bien, tengan, algin otro adicional.

Por otro lado, aun cuando 28tas expresas  23%An consciantes
de la importancia qua tiene un instructor y de ahi las cualidades
y caracteristicas que se busca 4ste <enga, 'si se compara con los
conceptos wmencionados con  anterioridad por Zivarsos autores,

quedard en claro que hay habilidades, cualidades y/n caracte-

risticas que faltan de tomar en consideracidn.
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CAPITULO IV

PABUETES DE PRODUCTIVIDAD

"Este capltulo tiene por objeto identificar vy conceptualizar

lo que actualmente se entilende por Paquetes de Productividad,

‘Para alle, =8 necesario analizar el surgimianto y antecedsn-
tas para entendar su auge y porgue, hoy en dla, son tan deman-

dados por el mercado.

£l método gque se utilizd para el desarrnllo. de =2ste capil-
tulo se basd en investigacidén de canpo, observacién y experiencia
personal y profesional 2l raspecto. Esto debido a la car=ncia de

fuentas bibliograficas en esta mataria.
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IV. 1. ORIGEN Y ANTECEDENTES DE LOS

FAQLETES DE FRODLCTIVIDAD

Antes de entrar propiamente al tema y concepto de Paquates
de Productividad es necesario hacer referencia a las computadoras
personales, ya que dichos paquetes o programas fueron creados

especialnente para facilitar el trabajo con equipo de clémputo.

Una Computadora es esencialmente un procesador de informa-
ci8n que, a traveés de la realizacidn de diversas operaciones

légicas, permite procesar todo tipo de informacion.

De modo general, se puede decir qua una computadora tiene

tres partes:

1) Z2OMNA DE ENTRADA: parte por la que es posible introducir
la informacién qua se desea procesar. La zZona de entrada as

el teclado o un lector d&ptico.

2) UNIDAD CENTRAL DE PROCES0: parte medular de una computa-
dora donde se realiza a2l procesanients de datoes. En =sta

unidad, se ancuentra la capacidad fe remoria deil aquipo.
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3) 2ONA DE SALIDA: Es todo aquello en donde se nos presenta
la informacidén que ya ha sido procesada. Se conoce como dis-
positivo do zalida 11la pantalla de 1la computadora, impreso-

ras, graficadores.

Las computadoras surgen a ralz de la necesidad de <4rabalar,
procesar e integrar informacidn, i{oposible de seguir manejand:s ern
forma @manual, En sus iniclos, el equipo da cdnputo presentaba

varias desventajaa, entre las que se puaden zencionar:

- Tamado d= gran volumen.

- Poca capacidad de mexzsoria para almacenar o guardar

aacidn.

- Sobrecalantamiento al pouca tiangy de usa.

- Utilizacion damasiado wanmplalia.

- Alto costo.

Con =2l paso  Jdel zianfo, laz  conmputadoras sa fieron
Qesarrollando ¥y perfecciorando hasts .legar 3 lo gu2 hoy en dia

se tiena y conoce <omo Colputadcrss

siglas en inglas. Zstas elinairnan la zayoria  2e las Jdesvantajas

que prasentaban las ras e {nerementan sis ventalas,
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un nenor Rimero de personal, su uso se ha popularizado de tal
forma qua @n la actualidad son pocas las emprasas e instituciones

que no cuentan con equipo de coémputo.

En el pasado era sumamente :zompiicado el utilizar y poder
aprovechar teodas las ventalas gue pressnta una computadora,
puesto que 32 requeria aprendsr languajes da cémputo Y progranar
@l equipo para. que realizara cierta actividad. Este hecho did
lugar al surgimiento de los Paquetes de Productividad, gque
perniten que casl cualquier persona pueda realizar su trabajo con
la ayuda da Computadoras Personales adn sin tener conocimiento

alguno sobra sistemas, lenguajes y programacidn en general.
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ONCERTO DE Lt 0OS

PANUETES DE EFRODICTIVIDAD

El origen ce los Paquetes de Productividad es, por un lado,
13 necesidad de manejar inforsmacidn de forma rapida, relaclonarla
con datos diversos y contrelar cperaciones de tipo numédrico; vy
por otro, pernitir que se amplie e jincremente =21 nimero de usua-
rios de computadoras, haciendo del uso de a&stas ‘algo sunament
sencillo y facil 22 aprencer vy manejar. Por zedio de =allas s=
puedenr realizar textos con la ventaja de poder guardarlics, corre-
girlos, integrar un documento en otro, ete.; realizar operacliones
aritm&ticas, en donde con s&lo cambiar un Jdato, sa2 actualiza =l
resultado, y Jd2 estos datos obtener una grafica en foé:a auitona-

tica, ate.

Para definir un Paguate de Productividad, se analizarin sus

partes:

Se d2nomina  como Faquzta en tanto GU2 @S Un programa con
varies elenmentos integrades y un  conjunto instruccisnes debida-

mente organizadas para 2l Jdasarrsl
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La palabra Productividad deriva del hecho de que la

utilizacidn del pagquete permite la realizacién de una tarea en

menor tiempo y con mayor calidad, incrementando, por tanto, 1la

eficiencia de una persona, un cdepartamanto u organizaciodn.

Cabe sSe&ialar que en el lenguaje coloquial al Paguete de

Productividad se le llapa programa.

Entre las caracteristicas de un Paquete de Productividad

sobresalen las siguientes:

1.

Facilidad de Uso: Para utilizar un paquete y aprovechar 1las
ventajas de una conputadora, no eas necesario aprender
languajes de programacidn o sistemas, solamente 1la mecadnica

de uso del paquete.

Adicionalamente, la mayor!a de estcs productos cde software

ianen informacidn de ayuda directamente a través de la
pantalla, a la cual se puede recurrir cuando sa crea nacesa-
rio y, casi todos, presentan una serie de wmends, opciones o

instrucciones a seleccionar.

Ilernentos Integrados: cada prograza tien2 una gana de
opcionzs dentro de su propia naturaleza, gue perniten satis-
facer casi la totalidad dea expectativas vy necasidades del

d4suario.
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Por esta razdn, y dado sus diversas aplicaciones en
distintas 4dreas y niveles, se pueden manejar estadpndares de
uzo de paqueteria en una organizacién o departamentos de la

misma.

Rapidez: Debido a que son programas diseXadeos para gua =21
usuario, de nanera muy sencilla, sé&lo alinente y proceza la
informacién que requiera, permite realizar un trabajo =2n un
tiempe mucho menor que si se 2jecutara en forma totallente

manual.

Calidad: Ya que son programas ju= funcionan autondtiza o
sSemi-autondticamente, peraitsn que =l :rabajc a realizar zea

de excelante calidad.

Variecad: Hay tanta diversidad de paquezes cono de recesica-
d=2g, lo que permite saleccionar 21 =ds adecuado

los raguerimientos de los usuarios.

Ahorro de tiempo: La rapidez con la qua se rzaiiza el
trabajo &n  una computadora personal parnite qua 2l tizzpo
para concluir una activicad sea zenor, ¥ por tantd, Jue 23te

pueda destinarse a enprender o terainar 2ira tarea.

Ssta vptinaizacién de tiempe repercute directamente en 2

incremento d= productividad.
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7. Permiten la espacializacidn del personal para el desarro-

1lo de diversas actividades, disminuyendo @l numero de los

mismos.

Q. Disminucién de costo de paquetes de coOmputo: por las
opcionea y capacidad que tienen losg Paquetes de Productivi-
dad, 'y por la variedad que =2xiste en el nercado, diferentes
tareas de distintas Areas o departamentos pueden realizarse

con un aismo programa.

Las caracteristicas anteriores, as! como la popularidad del
usoc de las Computadoras Personalas, ha provocado que actualmente

exista un gran auge por los Paquetes de Productividad.

Por otra parte, la necesidad de las organizacicnes por auto-
matizar sus tareas, por hacer un déptimo uso Jde  sus equipos de
céaputo, por 1lograr un buen aprovechamiento de los recursos
humanos y técnicos, y por lograr beneficios =2condmicos y adminis-
tratives, han contribuido a incrementar la demanda por la compra
de Paquates Jde Productividad y de capacitacién en el manejo de

los nmismcs.
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IV.3., CLASIFICAZION DE LOS FAQLETES DE FRODUCTIVIDAD

Dentro de una Computadora se pueden indentificar dos grandes

partes: 1) Hardware, es la parte fisica del equipo de cémputo, y

2) Softwara,

constituido por lenguajes,

El Softwara, puede clasificarse =2n:

SOFTWARE

e

Paquetes

Administrativos

Paquates de

Sroductividad

Paquetes

Lenguales

programas y paquetes,

Némina
Contabilidad
Inventarios, =%,
(Hojas de CAl:-ulo
Bases d2 Datos
srccesadores de
Texto

Graficadores

L?aquete: Integradss

Sspecializados



1. Paquetes Administrativos:

Son aquellos que, por su estructura, elementos y funciones,
permiten llevar un eontrol, anAlisis y proceso d= informa-

cién de diversos aspectos administratives.

Tienen la ventala d2 que al haber sido desarrollados sdlo
para una area de trabajo (ndémina, finanzas, contabilidad,
inventarios, etc.), cubren en buana medida las necesidades

del usuario.

Paradéjicamente, presentan el inconvaniente da que Unica-
mente tienen aplicacién y uso en el Area para la que fu2ron
creados, es decir, un programa propio 42 inventarios no

puede utilizarse para obtener una némina ni vicaversa.

2. Paquates da Productividad:
2.1. Ho Caleylo:

Util, sobre todo para el desarrollo y cdlculo da opaeracionas
nuadricas. ZIn ellas se pueden hacer desde las. cuatro
oparaciones basicas, hasta funcion=s 23pacialicadas d=2 tigo
financiero. matemAtico, ldgilco, ate. Sresentan virias

ventajas: al cambiar un Jdato, 32 actualican los resultados;
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permite la combinacién e integracién de diferentes archivos;
brinda la posibilidad de tener en panatalla datos nuimericos

o férmulas y funciones para verificar resultados, ete.

La mayoria d2 las hojas de cAlculo gue existen en el
mercado permiten 2l trabajo de valores o ndperos ordena-
dos por columnas vy ranglones jue llegan a funtarse fornardo
"celdas"”. En =llas se =ncuentran los datos. La inforpacién

obtenida se presenta a través Jd2 hojas inpresas o por nedi

o]

de graficas.

2.2, Base da Datcs:

Se podria cdesir que son el equivalznza2 a foldars o archiv

en dJdonde 32 pguarda informacidn d=2 manera nas
excelent2 medio para almacenar, analicar, ordenar ¥y rela-

cionar informacidén a rravés de cierza

w
I
2
fr
e
s
w
[0
9%
Q
0
P
(")
£
a2
@
or
ta
Y
a

el usuario del programa. Los datos gqu2 2n =0 8ste tipo de
programas se guardan puaden ser, por 2jamplo, un direéctoris
de cliente, una agenda garsonal. dazos sobra  vantas

obtenidas, un archive de ndminas, =tc.
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2.3. graficadorea:

Permiten la produccién y elaboracién de graficas de
diferentes tipos (barras, circulares, griAficas sobrepuestas,
de linea,etc.) o bien, 1la combinacién de dos o mads. Si se
desmea, &gtas pueden obtenerse en pantalla para poder
revisarlas y hacer las corr=clon=2s necesarias, o impresas en
hojas de papel o acetatos para facilitar 2l nanejo 2e estes

documentos.

2.4, dore Texto:

Son =1 sustituto automidtico de la escritura a mdquina de
cartas, reportes, memorandums, 2tc. Tienen gran flexibilidad
para aditar (corregir), copiar, borrar o trasladar oracio-
qe:, frases, pirrafos o documentos complatos. de tal forma,
que uno puede interrelacionar escritos y evitar el escribir-
los nuevamente. Como internamente la copputadora tien=
memoria, una vez hacho un docunento se puede obtener el
nimerc de copias que 3e deseen independientemente dJdel
periodo de tiempo qua hay entre 1la fecha en que 3e realizé
una carta y la facha de impresidn d= la aisma. La mavoria e
los Procesadores de Texto contisnen un programa  para la
correccidn ortografica Jde esaritos, lo cual 32 suma a las
Muchas ventajas que presenta en comparacidn coun  1a mijzuina

de escribir manual.
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2.5. Paguates Integradog:

En ellos se coabinan dos o mads aplicaciones u opciones de

las anteriormente m2ncionadas.

£l uso de Paguetes Integrados presenta la ventaja de que en
un 841ls programa se puede contar con varias aplizcaciensas,
lo cual, ademds de contribuir a contar con 2stadndares en
paqueteria de computo, representa un menor costo qua si se
compraran por separado los diferentes paquetes. Es decir que
en un sbélo pagquate integrado es gposible contar con un
procesador de texto, con un graficador, una base de <atcs

y/¢ un hoja de cdlculo.

Sin embargo, tieren la desventaja qua sus partss -la hoja e
ciAlculo, 1la base cde datos, el graficadeor y/o 2! procesadcr
de texto- presentan nrenor funcionalidad, profundidad o
eficiencia que un paqueta especlial y 2sencialnente disedade

para una aplicacién en particular.

Un Paquete de Productividad, en ocasiores, puede cubrir las

funclenes Jde un  pajuata d= ti

25%0 requerirla le una p2gue=da
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3. _Paquetes Egpecializados:

Son aquellos disedados para cubrir necesidades de un sector
muy particular del mercado, como pueden ser los programas de
algunas ciencias o disciplinas. Dentro de esta clasifica-
cién, se encuentran paquates desarrollados para Medicina,

Publicidad, Disafo, Arquitectura, Educacidn, etc..

4 Lapsualea:

Son un medio para programar la computadora y su utilidad y
uso radica en que,  con base en ellos, se realizan diversos
programnas que respondan a necesidades sumanente particulares
o bien para el desarrollo d= paquates como los antariorrente

menc ionados.
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CAPTITLILO __V

AFLICACTION DE LA DIDACTICA EN

PAQUETES DE _PRODLICTIVIDAD (PROGRAMAS DE COMELITO)

Se tomara el concepto e importancia d= la Didsctica (Vid
Zupra p. 67-69) an un doble sertido: como disciplina parte d2 la
Pedagogla, v como parte indispensable de todo procaso educativo,
principalmente en actividades relacionadas con la educacién en y

para 2l trabajo, es decir, en Capacitacidn.

En el capitulo anterior se nenciond la gran deranda ;e
existe actualmente en el =nfercado por La cospra Jde2 Faguatas Jde
Productividad. &in =ambargo., la compra de 2s%e *ipo de productcs

por parte de las organizaciones saria «

existe una <capacitacidn adscuada fara el usvario, para las

personas gque a2n conjuntd constituyen a 12

conforman =1 =lepanto mds irportante

Es%a id=2a, reconcsida por las empresas, ha dado origen a la
consacuenta denanda por zervicios oducatives al resgecty v orivil

para  la cr=acidn de  enpresas ofrecedoras 2o 232 cerwiiio, las

¢ualas pratzadan principalasnsa.
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Dasafortunadamenta, por la naturaleza nisma de este tipo de
programas, por la rapidez con gue se han desarrollado, o por la
falta de responsabilidad, conocimisntos e indiferencia ante la
DidAdctica, existe una desvinculacidn entre =2sta disciplina y la

capacitacion en diches paquetes

Debido a la trascendencia de crear y fortalecer esta unidn,
en las pAginas sigulentes s8s presenta un profundo andlisis de
aquellos aspectoa relevantes descritos 2n los capitulos I y II de
aste trabajo, en donde, como rasultado, se dJdaterminan gue
Métodos, técnicas y materiales de apoyo sirven y <o6me usarlas en
el marco concreto d2 la Capacitacidn de Paquetes de Productivi-

dad.

De igual forma, 3e mencicnan %odas agquallas condiciones quz
aunadas con . la forma de aprender d= los adultos favorecen el
cumplimtento de los objetivos de la Capacitacién en Paguetes de
Productividad, tales coso instalaclones, aetodologlas, ejerci-
clos, caracteristicas de este aprendizaje, ademds de los
aspactas a considerar para la planeacidn, realizacidn, =valuacisn

y seguiniento de astos cursos.
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Es de gran certeza y conocimiento que no todos los métodos,
técnicas y materiales pueden ser aplicados de manera exitosa en
todos los contenidos de ensedanca, ya que cada uno de éstos tlene

sus proplios requerimientos,

En el caso concreto de la Capacitacidn en Paquetes de
Productividad, é&stos suelen ser supamente diferentes a aquellas
utilizados en contenidos de cardctsr tedrice, de actitudas, o

incluso de habilidades.
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V. 2. UBICACION DE LOS PADUETES DE FRODUCTIVIDAD

EN CUANTO AFRENDIZAJE, SNSESANZA Y CAPACITACZION,

En al procaso =ducativo se encuentran tres categorlas o
tipos de objetivos de aprendizaje gque engloban diferentes areas

de conocimlentos. Estos pueden ser de tipo cognoscitivo, afectivo

o psicomotor.

El aprendizaje de Paquetes de Productividad pertenace
principalmente al Area cognoscitiva, puesto qua al aprendarlos
la persona recibe una serie de conocimientos e informaciones que
medianta el andlisis y la interrelecidn, podra aplicar al desa-

rrollo de ciertas tareas proplas del trabajo que desempeda.

En menor grado su aprandizaje tiene objetivos de tipo psico-
rotriz ya que el educando requiere dal dasarrolloc y ejercitacidn
de habilidades tanto mentales como motoras para lograr un manejo

no 86lo adecuado sino 4ptimo de una Computadora Personal.

Por lo anterior y de acuaerdo con lo expu=sto =2n el capltulo
IX sobre 1las diferencias entre antrenamiento, adiestramiento,
capacitacién y desarrollo (Vid supra p. 107), 2s posible afirmar
que la educacién de productos de softwars partansce propiamente
al Area de Capacltacidn. Esto porquz =2s nacesario adquirir
conocinlentos de tipo clentifico, técnice y adainistrative para

lograr un adecuado aprendizaje en asta materia.
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De acuerdo a la clasificacidn de la Capacitacién qua se
presentd anteriormente es posible ubicar la ensefianza de Paquetes

de Productividad como sigue:

1. De acuerdo al luzar donde se imparte puade cer una Capa-
citacidn en aulas =n tante se requiera contar zon instala-
ciones establecidas para dicho propésito (pizarrén, mesas,
sillas, némero adecuado de computaderas, -no mads de dos por
participante- programas vy accesorios que 4stas raquiaran;
Asinismo, puede darse tasbién como Capacitacién en el
trabajo, donde, la mayoria de las wveces, hay un instructor

para un 36lo participante.

Asi mismo, debe contar <on instructores especializados an =21
drea de Paquetaes de Preoductividad que posean convcimiantos
de tipo didictico. Esta educacidén puede ser de forma interna

o externa.

VUna vaz qua 21 aprendizaje ha tanido lugar, garo:zde una
Capacitacidn en el trabajo, en donde de forma sistenitica o
asistemidtica, se pratende gque la ferscona  aplique an su
actividad diaria los nuevos conocimientss ya integrados czn

los gqu=2 anteriormente poasata.
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Para esta aplicacién los participantes habrdn de adaptar la
nuava informacién a la realidad concreta de las actividades

que realiza mediante el uso de capacidades analiticas y

creativas.

2. De acuerdo a los fines de la Capacitacidn, el apr=ndizaje
da Paquetes de& Software son de aplicacién directa en cual-

guier actividad o puesto de tipo administrativo u operative.

3. En razén del mé&todo gue =e usa =n 1la ensefanza d2 asta
materia, la Capacitacién resulta ser de forma directa,
puesto que se debe dar de nmanera expresa y formal utilizando

métodos propios.

4. De acuerdo a la naturaleza de la Capacitacidn, el apren-
dizaje y la ensefanza de Paquetes de Productividad se pued=
dar tanto a ejecutivos y supervisores, <omo a empleados que
realican labores e tipo op=2rativo administrativo. Estos
dltimos conforman, en mavor grado, el grupo de usuarios de

Conputadoras Parsonales.
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Los fines que p2rsigue la Capacitacidn en Paguetes de Pro-

ductividad gon:

1. QGue log participantes sean capazes de hacsr un uso Yptino el
equipo de «<dnputo con -jue cuentan para gqu2 lecgren un adecuadn

aprovechamiento de 1os recursos técnicos.

2. Capacitar a usuarios de forma que usando el equipo de cémpute
puedan realizar su trabajc en forma 34s rdpida y con mayor cali-

dad, de manera mds eficiente y productiva.

3. Mediante la Capacitacion a clertss eamplzados, ayu<ar a las
organizaciones a incrementar la preductividad de su  personal v

por tanto, de la empresa =n general.
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V.3, APRENDIZAJE DE FPADLIETES DE

ERODUCTIVIDAL

El aprendizaje de Paquates de Productividad puede dafinirse

"Aquel procesc resultado de la unién entre cocnocimientos
adquiridos y pensamientos desarrollades que ze logra median-
te el apnalisizs, conprensidn y prictica U2 hechos, titcnicas,
principios ¥ aplicaciones; y que se manifiesta en un canbio
positivo en el desarrollc de una tarea o actividad con el
uso adecuado de una Computadora Personal y un prograna de

software ya desarrollado.”

El aprendizaje de Paguetes da ProduztiviZad tiens varias

2tapas, que son:

1. MOTIVACION: Es la dlsposicidn gue =ien2 una persona gara
aprender y conocer, nisma que =s5tad presente si 32 trata,
sobra todo. de aquello gue corrasponda a las necasliacdaes

concretas de los participantss.

2. ATENCION: Es la capacidad Ze racibir gopscientenenta los

g
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Es importante que el instructor sea capaz de despertar y
mantener la atencidn de . los participantes, lo que se puede

lograr:

* DAndo a los educandos la oportunidad de que tengan un

papel activo y participativo.

* Uniendo aspectos tedricos con gractices.

* Pernmitiendo que los participantes experimenten y comenten

gus experiencias, expectativas y necesidadss.

¢ Peraitiendo que analicen y lleguen a conclusicnes.

* Slendo el inatructor un gula mis que un transmisor.

3. COMPRENSION: Consiste en dar un szignificado légico a los

estimulos que estan recibiendo.

4. ORGANIZACION: En eata atapa la persona une 2 integra la
nueva informacidn con aquella que ya posela, 1lo que pernite
realizar Jdiscriminaciones vy generalizaclon2s conceptualss,
amitir juicics y obtener conclusiones qgu2 la ayudardn a

aplicar estos conocimientos en el d2sarrollo de sus tareas.
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5. RETENCION: Una vez que la compransién y la organizacidn
nan tenido lugar s mas facil conservar lo aprendide. En
Paguetes de Productividad esta retencidn se darad mas rapido
si se permite a los participantes qus utilicen y experimen-

ten el contenido de la ensedanza.

6. UTILYZACION: Es el nivel md3s alto de aprendizaje y
congist2 en gue la perscna traslada los conocimientos apren-
didos a su preopio entorno siendo capaz. de aplicarlos de
manera perscnal, voluntaria y consiente. Para lo cual se
requiare que adapte esta informacidn a cada situacidn y que

compruebe los rasulzados obtenidos, lo wual reafirmard su

aprendizaje.

ES muy comdn que, cuando lus rasultados obtenidos no son

gatisfactsorios para cubrir adscuadanente sus nacesidades,

exista motivacidn para reinciar 2l proceso de aprendizalje
.

y profundizar =n sus conocinmientos y aplicacisnss Jel

programa de =daputo.

Los educandos de productos d2 goftware, por lo general pre-
msentan las siguientas caracterlisticas:
L. Tieran una adad cronoldgica minina J=2 18 ades.

2. Partenecan a una organizacidn v fzsarvsila

Al
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de tipo operativo -~ administrativa,



~ 156 -

§. ‘RETENCION: Una vez que la comprensidn y la organizacidn
han tenido lugar =3 mas fAcil conservar lo aprendide. En
Paquetes de Productividad esta retencién se dard mas rdpido
si se parmite a los participantes qua utilicen y experimen-

ten el contenido de la ensedanza

6. VUTILIZACION: Es 21 nivel mas 3alto de aprandizaje vy
consigta en que la persona traslada los conocinientos apren-
didos a su propio entorno siendo capaz, de aplicarlaos de
manera personal, voluntaria y consiente. Para lo cual se
requiere que adapte esta informacidn a cada situacidn y que
compruebe los rasultades obtenidos, ¢ <cual resafirmard su

aprendizale.

Es muy comdn que, cuando los resultados obtenidos na son
satizfactorios para cubrir adaecuadamente sus necesidades,
2xista motivacidn para reinciar al proceso de aprendizalje
y profundizar =n sus conocinientos y aplicacionzs el

programa de cdmputo.

Los educandos de productos de software, por lo gereral pre-
sentan las siguientes caracteristicas:

i. Tiernen una 2dad cronoldgica mlniza S22 18 ades.

2. Parterecen 3 una srganizacidn v g

Jde tipo cperative - administrativa.
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3. Poseen habilidades y conocimientos suficientes de lectura
y escritura, y en su mayoria, cuentan con un grado académico
de tipo medio, medio superior o superior.

4. Tienen resistencia al cambio., Sobra todo, si es impussto,

S. Tieren sus propias costunbres, hdbitos, zodos 22 actuar
ideas y opiniones, por 1o que es ¢iflgil que se interesan en
apraender algo que 1o les sea de utilidad para resolver sus

problemas laboralas o de su vida personal.

6. Como adultos, necesitan encontrar

lo que aprendan para justillcar el tiex

tido en su apgrendizale y no parder el

7. Les serd nmias facil apr

informal =n donde wWAs qua izponer hay ud <convendar,

8. Cebido a3l camulo de anfecadentas culturales, 23u23tives,
escolares, personales. atc. gque zeseen, buscan una parel-
cipacidn acztiva =2n todas y zada una de laz  sesiones del

CUrso.
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9. Presentan dificultades para dar exactitud a la cperacién,
para abstraer Cconceptos nuevos comd cursor, memoria, etc.;
para utilizar un pensamiento lbgico y ordenado =on contraste
con la forma tradicional de pensamiento, el cual es, muchas

vacas, intuitive y desordenado.

Con base en lo anterior, 2n ias leyes vy condicionas del
aprendizaje ya analizadas (Vid Supra p. 36-42), es mosible afir-
mar que en la Capacitacidn de Paquetes de  Productividad es

necesario:

1. Motivar a los participantes antes, durante y despuds del
curso. Aptas para crear 2n 2.1os el deseo e interés por conocer
y aprovechar los conocinientos que za2 les brindarin, moviéndolos
a que analicen 2 identifiquen las nzcesidades que asperan el uso

adecuado de la Computadora P=rsonal pueda rasolver.

u
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Durante el curso para gue s2 encuentren atento
nulos y diaspuestos a cambiar el procadimiento en la 2i=cucidn de
rciertas actividades. Esta motivacidn les permitirad gue analicen

podrin

de qué forma, aprovechando los recursos con gque

realizar en forma =43 eficiente y preductiva su trabaijo.

Jespuss del curso para qu2 llaven al tarcsno d2 la gridczica

lo3 conocimientos adgquiridos y cubran sus nacesidadas.
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2. Que los participantss experiment=n y utilicen =1 paquate
durante el curso para que l2s s2a mis s=ncillo aplicarlos en sus
lugares de trabajo. Los ejercicios practicos deban ser asti-
mulantes y adecuados para los participantes, lo que serd nas

facil Je lograr 3l 3= conocen las expectativas vy
La

@stos tien=n en re=lazidin con =21 paquete 5 Srograma en cuestisdn,
Zn un primer mosento éstos Jd2ten zer goiladss v o supervisslos,
dejando poco a poco gGue las personas  pusian, por sl selas,

obtener los resultados deseados.

Es inmportante que toda actividad srdctica se wvea raforcada

mediante la explicacidn y

de - realizacién, o Dbien,

refuarzen dicha conducta.

3. Qu= la

te, tratando <2 ir uniendo las Jiversas agplicaciones y

dal pagquete; - con Lo cual, 3= creard o4s

les perajta autonmatizar sus taress y actividades,

4. Llevar a cabo ravisiosn

W
n
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S. Dar vivencialidad a los conocimientos, contando con el
equipo de cémputo adecuado, ya que sdlo mediante la prictica se
llegard al dominio de un programa, asi como al descubrimiento de

nuevas aplicaciocnes.

6. Contar con instalaciones fisicas adecuadas en términos

de limpleza, iluminacién, ventilacidn 2 inmabiliario.

7. Conviene evitar al maxino las intsrrupciones que puaden

causar distraccidén en los participantes.

8. Es iaportante que todos los conceptos, técpnicas, hechos o
racoxmendaciones t=ngan una significacién ldégica cdemostrada por
@l instructor o bien, obtenida por el andlisis e investigzacidn de

los participantes.

9. Procurar que cada punto, elemento o =2tapa tratado durante
2l curso se relacione y ubiqu= con el todo, o 2ual hay que “ener
présen:e puesto que zuchas veces, scbre todo el zase de'Paquetea
Integrados, por analizar y estudiar uno de sus elamsntos se dejan

a un lado otras aplicaciones o la combinacidn de 2stas.

10. Z! aprendizalz se deba dar 2n un azbliante que promusva y

facilite el dazc

fmiento ¥y aplicacidn d=l! pagueta; jque 2stimule
la activilad, creatividad y participacidn, y geraita confrontar

ideas para ju= &5%a3
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Es importante crear un clima cdlido de confianza en donde se
pernita gue los participantes cometan erroras, busaquen diferentes
alternativas de aplicacidén vy expresen abiertamente sus dudas e
inquietudes. Un ambiente donde las personas se sientan aceptadas

y respetadas.

11. Los adultos son responsables de su  aprendizala, por io
gque es iaportante darles oportunidad de evaluarse a 351 nismos vy
da colaborar con sus coRpadercs.

12. Resulta de gran utilidad el comnsiderar aspectos psicolé-

gicos y arimiczos de lus =ducandcs.

A esto3 puntos

de la naturaleza de

< 1. A 1o largg g2 todo el curso debe

Cconvcinientos t24riceos v oact

i
adelante se analizarin las difersntas téznicas que

para al Jdesarrollo de ej=arcicliss.

2. Cada una de laz partes o

se Jeben analizar e
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3. De acuerdo al estudio de sus partes se deben analizar las
posibilidades y Areas de aplicacidn de cada uno de los elementos

y del programa en su totalidad.

4. Es conveniente dar opertunidad a los participantes que
descubran 1la aplicacién del programa con base al trabajo que

desempefian y a las nacesidades que dasean cubrir mediante su uso.

5. Advertir a los participantes sobre los cuidados que se
deben tener con el equipo de cémputo, diskett=s, archivos, atc.,

puasto que una equiveocacidn pueda traer consecuencias desatrozas.

6. Si se trata de un curso basico, para nuevos usuarios o
principiantes, hay que introducirlos a nociones generalss de

una computadora personal y un paquete.

7. En curcos avanzados el instructor debe realizar upa eva-
luacién diagndstica que le permitan conocer 2l nivel general de

conocimientos del grupo.

8. Es conveniente astimular la capacidad de analisis vy
sintesis de los participantes, qua les permita hacer un uso nas
adecuado del programa y descubrir las aplicaciones del alsmo que

rasponderin concretazante A 3us proplas necesidades laborales.
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9. Dar oportunidad a los asistantes de que exploren, inves-
tiguen, analicen y se cuestionen. Esto los responsabilizard de su

aprendizaje y constituird un factor motivante,

10. Conviene gue el instructor conozca =1 =quipo de cémputo
con gque cuentan los participantes en sus lugar=s de trabajo, de
modo que si #ste fuera diferente al usado durante el curso, s=

puedan =xplicar sus diferencias.

11. En =jercicios y tratbajos prdcticos que se desarrollen
por parejas, el instructor debe tratar de controlar que 4stas
estén en igual nivel de conocimientos, experienzias y dominio del

tema, o cuando menos, que una sirva Jde apoyo y <elempio a la otra.

Cuando en la elaboracidn de ejercicios los particlpances

tengan resultados errdneos, mds gue recurrir al uso d2 reforza-
dores negativosz, hay que <olocarlos en «<portunidad de que
obtengan nua2vas y satisfactorias exgerienciaa, as?i cono zuiarlss

- a.que sonozcan las causas de sus errores.

12. Es convaniente 21 uso variado de natarial didéctico, Lo

3

qu= permitird que las explicacicres s=2an ads claras, en  asne
tiempo., y gu= Asta jueda usarse =n la 2laboracidn de ejercicias,

parte fundamental del aprendizaje l=2 Paguates de Producstividad.
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13. En todo curso es necesario incluir y reforzar conceptos
bégicos sobre el equipo de cémputo vy del paquete en términos de
limitaciones y capacidades, asi como recomendaciones y aplica-

ciones concretas enfocadas a distintas Areas de la organizacion.

Es inportante aclarar que por potente que sea un programa,
habrd diferentes actividades que podran ser rasultas en forma ass

adecuada racurriendo a otro Paquete de Productividad.

14. En cuanto al equipo de cémputo, es recomendable tenar en
el lugar donde se imparte el curso, cuando menos una computadora
por cada dos personas. Este ndmero puasde variar a una por
participante, o que se consideraria como ideai. pero nunca ser
mayor, ya jua as indispendable que cada miambro de grupo tenga un
acercamiento con la computadora y pueda practicar con ella para

alcanzar =21 nivel <= aprendizaje que de &l ze aspera.

Asl nismo, se requiere contar con un suficiente ni2rmero 22
iopresoras en las sesiones en que sea necesario, el programa

original propilo del curso an igual nimero que cde computadoras.

El 2quipo de cdmputo  debe estar al nivel, requerimi=nzos v

competividad de los del zmercado.

1S. Se debe procurar gue el nimero de nmiembros por grupo, no
saa mayor a doce, puesto que de lo contrario, no ze podrd prastar

la adecuada atancidn a cada uno de ellos.



Lo anterior es de suma imp
y detalle de eatoa contenidos,
acerque constantemente a cada
resolucion cde dudas particulare
tes an la forma de aplicacidn,
tarea en otro programa, etc.

Este nimero sugerido como
tamafdo y dimensiones del aula,
de otro instructor o de un
instructor pueda poner atencisdn
los participantes y brindar una

Cabe tener prasente que
tipo de programas es esencialm

que perdar de vista a la per

emociones, intereses, actitud

papel impertante para lograr un
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ortancia ya que, por la precisioén
es necesario que el instructer se
participante y le ayude en la
s, <tales como pueden ser, varian-

conveniencia de realizar la nisma

maximo, podra variar da acuverdo al

pero si fuera mayor, se raguerira

ayudante, de %¢3l forma que el

particular a todos y cada uno de

asesorla sglobal y pasticular.

atn cuando el aprendirate de este

ente de =ipo cogroscitive, no hay
gcna an s34 totalldald, va qu= sus
as, axperienciaz, et:. tlensn una

cambis de conducta,
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V.4. METODOS _PARA LA ENSESANZA

DE FARLETES TE PROLUICTIVIDAD

La ensedianza consiste en crear una situacion favorable para

que el aprendizaje tenga lugar.

Bxjgte gran variedad de nétados, pero dentro de asta
variedad hay que seleccionar el iddéneo dentro de la naturaleza
del contanido, tema, numero de participantes, tilempo, etc. De
‘cualquier forma, es recomaendable que para la ensedfanza de
Paquetes de Productividad, el método cumpla con las sigulentes

caracteristicaa:
1. Activo: que gea un método que de oportunidad a los parti-
cipantes da que experimenten, preagunten, tratan y analicen,
¥ no tengan un papel pasivo.
2. Efectivo y Sencillo: Permitiendo =1 logro de resultacos a
corto plazo. Debe ir da acuerdo al nivel v capacidades de
log participantes, as! como a los objetivos definldos.
3. Interesanta: Ser motivante para los educandos.

4. PrActico: De facil aplicacién.

S. Integral: qQue pueda postrar tanto 2l canjunts como las

partes que lo i{ntegran.
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6. Sociabilizador: Que facilite una adecuada comunicacién
entre participantes, instructor y participantes y viceversa,

al tiempo que propicie un enriquecimiento personal y grupal.

7. Gradua<do: Permitiando que el aprendizaje s= wvaya logrando
poco a poco de acuerde a las caracteristicas d2 los partici-

pantes y d=l1 programa o paguszte.

8. Psicolégizo: Que permita crear un anbiente <e participa-

cidn activa de los asistentes que favorezca el aprendizaia.

En =21 primer capltulo de est2 tradalo d2 {nvestigacidn ane
presentd una clasificacidn de los métodos de atuerdo a I, Nerizi,

(vid Supra p. 45-52) pero sdlo algunos puaden aplicarce 3 .3

Capacitacidn de Paquetes de Produstividad, 3t son:

1. M&todos 2n cuanto a la foraa de razonamienio:

El Método Deductivo se wutiliza prlncipal:ente.‘ ya gue a
partir de las cararacteriticas ganerales <= Un prograaa  se van
analizando sus partes.

El Mdtodo cComparative puade ser de gran utilizdad cuando

g2

trata de resaltar las capacidadas l2 un paguate 20 relacidn

otros similares qua existen =n 21 sercado.



2. Método en cuanto la coordinacion de la materia:

Dabe habar una combinacidn entre el M&tcdo Psicoldzgico y el
Lodgico. El primero en tanto que es importante que los temas de
estudio se presenten de acuerdo a los intereses, necesidadas y
experiencias de 1los participantes; vy Ldgico en tanto gue la
estructuracidn de hechos y =2lementos dal programa 2ban basarse

en la forma de razonar de los adultos.

3. Método en cuanto a la conecretizacién de la ensedanza:
Generalrente Se recurre al Métedo Inductive, ya que =21 curso
debe basarse en objetivaciones y concretizaciones, permitiando

que 2] participante sxperimente y vivencia el aprendizaje.

4. M&todo 2n cuanto a la sis<smatizacidn de la materia:

Es racomendable recurrir al Método OSistematizado da forma
semirigida, en donde, ademds de tener un programa. <e estudio
gigstemAdticamenta estrusturado, hay flexibilida? para adaptarlio a

clertas condiciones y circunstancias.

5. Matado =2n cuanto a las actividades e los rarticipantas:
El {2todo {16men es 2@ Ac:ivo Zonde lus 2ducandas 300 hace-
dores y responsables de su aprendizaje mientras gue el instructor

e3 una gula y orientaclon,
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6. M&todo en cuanto a la globalizacidn de la materia:

El Mé&todo de Concratizacisn es el gue mAs se usa puLasto que
permite estudiar y analizar un =lemento del paquete zono si fuera
el principal mientras que los otras se presentan, por un periodo,
como auxiliares.

Es conveniantz finalizar 31 estudis 22 un  tema intagrande

cada elam2nto cono parte del todo.

7. Método en cuanto a la relacidn entre edusador y =ducanda:

21 Método Individual tiene la ventaja =2

sbrinda al dnico participant=s asesorla particular

dasarrolla, lo gue es de gran inportanzia

boo

zaje d2]1 que s2 trata; asi =mismoe 2@ %

realizacidn de ejercicios rasulia zayer.

alto costo gua representa y gese a sus

recurre «con sayor frecuencia al

v

presenta las ventajas de que cada nlaxm: z H teneficis

con la experiencia y conocimiento - 23 - E ismp TIR)

resulta =mas =2condmico.

Para el desarrollo Ze activigdadas y 2jerciclos pri:tticos,

conviene racurrir al Método
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8. Método en cuanto al trabajo de los participantes:

Usualmente se recurre al Método Mixto de trabajo que pernite
al desarrollo de las potencialidades de cada participante y el
anriquecimiento grupal.

9. Método en cuanto la acsptacidn de lo enselfado:

El Método Hauristico resulta el mAs adecuado, ya que median-
te la fundamentacisn t2drica, practica o ldgica los participantas

acaptan los hechos como verdaderos.

10. Mé&todo en cuanto al abordaj= del tema de esstudio:
Es necesario =1 aralisis y =3tudio de cada =2lemento vy apli-
cacidn que forma un paquata2 o programa, por lo que se racomienda

el Método Sintatico.

Con 2} objativo Ze convcer los Métados mayormente utilizados
en la Capacitacidn de Paquetes de Productividad 3e r=alizd una
entrevista en varias compafdlas raconocidas como lidares ea asta
materia. Las personas entrevistadas eran responsables o encarga-
doa del Area de capacitacidn. Las empresas que se investigardn

presentaron varias caracteristicas ccmunes:

n todas ellas la Capactitacidn d2 Paguatas d2 Produstividasd

]
1

constituye su actividad principal, o la zas importanza.
- Cuentan tanto con instructoras intarnos como axternos.

~ Algunas (20%)tienen un 2qulipy interdiscipllnario o2 trabajo.
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- Todas ellas estan conaciantes de la importancia de brindar
una capacitacién en esta materia de manera profesional.

- Creen firmemente estar comprometidos con su trabajo.

- Cuentan con instalacion=2s adecuadas para la ensefanza y el
aprendizaje de Paquetss d= Productividad.

- En su mayoria el material dicdActico que usan en los cursos
2s desarrollado por ellos mismos, zaungu2 se raccalanda
biblicgrafla auxiliar.

- Se encuentran ubicadas en 21 Distrito Feaderal.

- Son empresas pequefas o medianas =n capital y estructura

organizacional.

Con base en esta investigacidn e canga, 32 3b3ervd gua ias
metodologias utilizadas se sedalan a iontinuazidn., In cada una =2

)

ellas se dJdsscrien las  vental

s, Z22zventalaz. aplizaciosnas y

recomendacisnzs, dicto de la combinacidn

diversas netodollglas exprasadas por Qo

w

aspactos tedricos antes mencionados =2n el

investigacidr y mi experiencia persoral.

y = ar Ay
1. ENSEJANTA TRAT IS

Consapra:

Conabinan U

“2dria ooun
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El instructer en un primer momento Jjuega un papel de trans-
misor de ideas y conceptos, mientras que los participantes

estan pasivos.

Una vez que el instructor ha terminado con su exposicion, los
agistentes expresan sus dudas, preguntas 2 inquietudes. Cuando
2l fundamento tedrico ha quedado claro, siena luzar un sesion
de preguntas por parte del educador para verificar el
aprendizale, usando generalmente, la técniza del Interro-

gatorio.

Después de é#sto, los participantes realizan un trabajo
aminentemente practico y es cuando su pap2l 5@ torna 1007

activo, mientras gue el instructor se conviarte en un asesor.

Vent. :
- Los participantes tienen un papal activo.
- Se practica constantemente lo aprendido.
- Es una ensedanza sistemitica.
- Como las dudas se presentan durante el curso, los partieci-
pantes tienen la confianza de aplicarle as su trabajo

Jdiaris.

dggventajas:

- Los participantes no intervienen an la lafin

conceptos.
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- Las aplicaciones las demu=stra el instructor, pero es
recomendable que los participantes las descubran.
~ Si la practica se realiza en parejas, =2s posible gque s56lo

uno lo haga.

Aplicacion:

~ Util para aclarar conceptos importantes o basicos.
- Aplicar conocimientos.

- El aprendizaje se realiza en forma casi inmedia=a.

Recomandaciones:

El trabajo prActico puada desarrollars® individualzsnte o zor

parejas, pero no 2s convenisnte gue se c2 con TAS de 133

ersonas a que todos cada uno 22  los niexmbros Zel grupe
' goup

Jdebe taner oportunidad d2  srabalar Jdivezs:ax

computadora, 1o cual

vos 32  aprancizajs

pueda guiar a cada participan=t= en su trabalo praceizo.

E3s recomendable gque cada =2iercicio

de una organizacidn.

IT. MOMITOR 2ON PROYECCICM A DANTALLA
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Eata netodologta es basicimente practica, aunque se tncluyen

conacimientos tedricos.

El desarrollo consiste en que 2l instructor va explicando cémo
funciona algen =lement2 Jdel prograna al tiampo que &1 va
realizando un ejercicio. Mientras ranto, al ser reflejsdo en

la pantalla grande, los alunnos van imitando su actuar,

Cuando se llega a la obtencidén d2 resgultades, tiene lugar una
seaidn de preguntas y respuestas para resolver dudas vy

verificar el aprendizaje alcanzado.

Ventalas:
~ Expone claramente loz pasos sistamidticos para la correcta
aplicacidén y utflizacidn de conceptos y partes del grograma.
- Rompe @l miedo o tensidn da 19s particisantes por utilizar
algo desconocido dandoles confianza.

Se unifican las experiencias de apraendizaje.

Reaventaiag:
- Limita la iniciativa y la creatividad de los participantes.
- Los participantes no crean ni analizan, sdlo imitan.
- No hay experirentacidn ni descubrinlentod de nuavas aplica-

ciores de acuerdo a sus n2cesidades.

Aplicacidn:

~ Comd primera fase an el aprsndiznaie Jde aspactos complajas.
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~ Util para principiantas.

Recomendacignes:

Es recomandabla, para su éxito, que cada participante cuente
<on una <omputadora para que analicsn y =2i2cutan las pases que
el instructor va realizande. De otra froma, facilzante pusde

hater distraccldn en los participant=s.

Despuds de su utilizacién coms primera fase del aprendizals,
as conveniente utilizar alguna otra netodologla que permita =l
uso de la creatrividad de los participantes, que se responsa-
bilicen de su aprendizaje y que aprendan a trabajar solos, ya
que en el desarralls diario de sum labores, no contariAn con al

instructor a su lado v quizd ni zon alguisn s quien dirigirse.

IIT. METODOLOGIA JASADA N IL _ESTUDIO DIXIGIDD.

Congepto:
Consiste en gque a cada aiembro del grupo se 1= presanza una
lista de puntos o aspectos qua debe cubrir zara obianar
clertos resultados. £! papel Zel participant® @5 sunmanents

activo y el del instructor 235 de gula.
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c2dricos.
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tajay:

- Permite desarrollar la creatividad de los educandos.

- Los participantes puaden convencerse por si mismos de la
aplicacidn y utilidad de los conocimientos.

- Pueden experminetar y analizar.

- El grupo se enriquece con las experisncias de cada uno d=
los mienbros; si es enzesanza individualizada, =1 partici-
pante puede conocer las diferentes maneras de desarrollar
un procadimiento. Esto <con la ayuda del instructor vy la

ejercitacieén,

Dagventalag:
- 81 es la Gnica netodologla que se utiliza, no habra funda-
mento tedrico.
~ %3 probable gue alguna persona se sienta temerosa e insegu-
ra, por lo gue se puede desrwotivar y sentir inferior al
resto del zrupo.
= Si no hay un clima de confianza, puede ser qua no Sa =2xpre-

sen las dudas e inquietudes ablertamente.

Aplisacion:
- Utll como parte practica de la ens2fanza tradicional.
- Muy 8til zara la verlficacidén dz2l sprendizaje, y
- Para asegurarse de que los conocimientos se lleven a la

practica,
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Recomendaciones:

Es convenieante que en cada ejercicio, y a lo large de todo el
curso se usen ejemplos de la aplicacién de distintos elementos
del programa con un efoque particular a todas las Areas de la
organizacidn. EZsto debido a gque 1los grupos suelen estar

formados por p2rsonas procadantes de variss departamentos.

Es conveniente utilizarlo una ve:s gue los fundanentos tedricos
han gquedado claros y se desaa qu2 108 participantes pongan en

practica lo aprandide.

IV, INSTRUCCION PROSRAMADA.

concepto:

El instructor &3 36lo gula del aprerdiraje y resuelve dudas.

S2 baza en la utilizacidn Jda preogzraras cutorialaes, los cualas
presentan un visién gens=ral de lo gue es5 a2l pajua2te ycoomdinan
axplicaciones de caractzr tedrizo seguidas gpor ejercicics
sencilios que, basados en la expiicacién van  indicando las
actividades a desarrollar. Los participantes estudiany anali-
zan el funcionamiento 3=eneral de un  programa 9 gaguate,
haciendo los ejercicios gque el nismo tutorial indica. A tcda
actividad sigue un reforz=amianto auz:mdtico positive o

a2gativo.
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Terminado 21 trabajo con el programa tutorial, el instructor

resuelve las posibles dudas.

Ventaias:
- Brinda saguridad y confianza a los participantes.
- Los conocimientos generales puaden quedar muy claros.
- Los participantes construyen el fundamento y el marco tedri-
co de los programas.

- Loa participantes tienen un papel eminentemente activo,

S taja
- S5i no hay ratroalimentacidn después de cada tema, se puede
dejar confusidn en los participantes.
Cada participante tendrd su propia opinidn y quizi alguna
saa arrdnea.
- Se limita la conunicacidén entre los partisipantes, el

instructor y los participanta y vicaversa.

Apligacidn:
- Util para un primer acercamiento de los participantes con el
equipo da cémputo.
- Recomendable para principiantes.
- Util en grupos heterogénecs, pues permite que cada aluano

vaya a su propio ritmo.



Ol dagiones:
Abn cuando los participantes estén trabajando Bolos con el
programa tutorial, ecs recomerdable que el instructor este pen-
diente del trabajo de cada una de 1las personas para poder
ayudarlas y guiarlae en caeo necesario. As! mismo, upa vez que
todos han terminado con los puntos marcados del tutorial, es
conveniente realizar conjuntarente instructeor y participantes,
una sintecis de lo aprendido vy hacer las aclaraciones

necesariag.

V. AUTO - APRENDIZAJE.

Qoncegto :
El participante por sl mismo conoce, furncionee y apiicaciones
y uso 6e un programna determinado. Este conocimiento 1¢ ottiene
mediante la lectura de los manuales Que aconpafan al paquete y

el uso de programas tutoriales.

Ven B
- Presenta todos lcs elementeos que conferman un paguete asi
como las reglacs y excepciones (principslrente los manuales).
- Con la lectura de manualec se fueder obterer conocinientes
que, por tiempo, dificilmente se acdguiririan en un curso.
- Permite que cada quien vaya a su propic ritmc y se concrete

en sus propias necesidades € intereses.
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Desventajag:

- Es probable que la perscha E€& quece Con conceptos errdénecs o
dudas .

- No existe una persona gue pueda conducir y guiar el aprendi-
zaje y resolver dudae.

- Generalmente tiene infornacién de tipo téchnico.

- Si se desea realizar ejercicios, el mismo participante

tendrd que generarlos.

dplicacign:
- Util para profundizar en los conocimientos que ys se poseen.

- Se limita a niveles avanzados ¢ & aspectos concretos del

programa o paquete.

R m £;
Esta metodologla no es recorandable para aquellas personas que
por primera vez hacen uso de una comﬁutadora. puesto que para
ellas, es importante contar con la asesoria de un instructor.
Sin embargo puede ser una forma fécil para conocer otro
paguete sigilar al Ggue ya se domina. Recomendable sélc para

niveles intermedios y avanzados.

No es posible afirmar que uno de les rétodes anteriores es
mejor que otro, pero sl las ventajas, desventajas y aplicaciones

que ellos pueden ofrecer.



- 181 -

VoS, TECNICAS FARA LA ENSERANCA DE

FADICTES DE PROITTIVIIA

Las técnicas de ensefanza-aprendizaje son nuy variadae, pero
no tocas ellas se pueden aplicar en la Capecitaczidér. de Paquetes
q

de Froductividac. Aquellas que son aplicables son:

1. TECNICA EWPCSITIVA: Util en prirer nomente para aclarar
conceptos, elementos, caracteristices, limitaciones v en general,

el fundamento tedrico cdel uso aceduado de un Faguete.

Dado gque la nrmayoria de loz participantes son  acultos, es
recorencable que aun usandc esta técnics, se de cportunidad ce

participacidn grupal. Hay que tener cuidade de ne abusar de esta

2. TECNICA EXEGETICA: Pocase veces hay oportunidad cde

aplicaria, sin embargo serd de gran utilidad cuands se traia de

cdescubrir y discutir les contrastes cue existen Enire progranss
realizados para cubrir las riemas necesicdades; para anallier

nuevas aplicacicnecs y en grupcs cde niveles avanzados.
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3, TECNICA DE CIRCULOS CONCENTRICOS: Util para el anAlisis
de un elemento del programa que resulte fundamental profundizar

en gu uso y aplicacién.

4, TECNICA DEL INTERROGATORIO: Cuando hay grupos hetero-
géneos, es conveniente el uso de esta técnica como evaluacién
diagnéstica que permita conccer el nivel cde conocimientos general
del grupo de forma sencilla e inmediata. Asl mismo, puecde ser de

utilidad para verificar el aprendizaje de aspectos teéricos.

5. TECNICA DE LA ARGUMERTACION: Fuede aplicarse para verifi-
car el aprendizaje, por lo que e€s recomendable usarla después de

que me han realizado ejercicios de tipo practico.

6. TECNICA DEL DIALOGO: Util para que los participantes
ejerciten y desarrollen su capacidad de andlisis enfocindola al
manejo de Paquetes de Productividad; asi como para que descubran
nuevas aplicaciones o un elemento del mismo programa enfocado a

clerta tares representativa de sus puestos.

También resulta de utilidad para que lleguen a obtener
resultados con un analisis previo de diferentes procedimientos

para llegar a un mismo fin.
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7. TECNICA DEL EETUDIO DE CASOS: Fuede aplicarse en los
Paquetes de Productividad si se presenta la situacién de una &res
de la organizacidén gque desea obtener rescltadoes que ge deriven
del uso adecuado de un elemento Jdel programa. Egto permitird que
los participantes apliquen los ruevos conocimientos en el equipo
de cdémputo y log unan con aquellos de tipo administrativoe que ya

poseen,

Es importante que los casos se enfoguen s distintos depar-
tamentos para que puedan descubrir las divercac aplicaciones que

tiene un Paquete.

8. TECNICA DE DEMOSTRACION: . Su utiiizazitn esg conveniente
para que los participantes se convenzan por s! nisnos del proce-

dimiento adecuado para obtener ciertos resul:ades.

9. TECNICA DE LA EXPERIENCIA: Es la zécrnica que mayorrmerte
debe utilizarse en la Capacitacidn de Paguetes de Productividad
por lo activo que estadn los participantes y por la aplicacisn cue
se puede lograr de lo gue ectdrn aprendiende ‘utilizande idinstru-

mentos y equipo de computo.
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10. TECNICA DE INVESTIGACION: Puede utilizarse para que los
participantes analicen lacs aplicaciones que un programa puede
tener en su trabajo diario y el procediniento adecuado para su
aplicacién. Para este fin, es recomendable utilizar esta técnica

junto con la de Redeecubrimientc.

11. TECNICA DE LA TAREA DIRIGIDA: Permitird la aplicacién de
los conocimientos adquiridos, wverificar el aprendizaje y cumplir
con el objetivo de la Capacitacién en Paquetes de Productividad,
'que los conocimientos adquiricdos en una aula, Be transladen al

lugar de trabajo de loe participantes."

Aln cuando estas técnicas son representativas de agquellas
que pueden utilizarse en la materia que, por el momento nos
interesa, no por elle se debe dejar de buscar y crear otras més
que ayuden a incrementar la eficiencia de la ensefanza y el

aprendizaie para programas de c¢dmputeo.
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V.E&, WMATERTAL UIDACTICO FARA LA ENSESANZA

DE_FAQUETES DIE FRODUCTIVIDAD

Dentro de la Capacitacidn de Paquetes de FProductividad el

uso del materiazl didactico permitiré que los participantes:

- Desarrcllen aptitudes y habilicadets que asi lo reguiera el

manejo eficaz del paquete y deli equipo de cépputo.

- Lleven a2 la aplicacidn los conceptos aprendidos durante el

CUred.

.
L

- . Experimenten, verifiquen su aprendizaje y Be Ueruecstren a

el mismos 1a certeza y utilidad del! lpos conocimientos.

- Analicen la forma en que el contenico de ensefanzz podréd
satisfacer sus necesidadec y requerimjentos Ze tipo -ebara
- Conprendan f&cilpente ccriceptas e icdess ahetractas v las

zplicacicnes concretas de un prograns o paguete.

- Puedan tener méds tiempo para llevar a cabo iracticas gmini-

mizando el tiempo de las explicacicnes.
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El uso oportuno y adecuado del material didActico o de apoyo

contribuye directamente al logro de un aprendizaje eficaz.

Con base a la clasificacién del material que se presentd en
el capitule 1 de ecte trabajo de investigacién, se puede decir
que aquelloe que resultan de mayor utilidad en la Capacitacidn de

programas de cémputo son:

I. Material Permanente de Trabajo:
1. Pizarrén:
- Permite dar a conocer 1los objetivos de 1la sesién en
curso.
- Clarificar explicacicnes y conceptos principalmente de
tipo abstracto.
~ Expresar una secuencia légica y ordenda de conceptos y

temas tratados.

2. Rotafolio:
- Aun teniendo las wismas aplicaciones y usos que un
pizarrén, presents la ventaja de evitar pérdida de tiempo al

escribir en el momento.
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1. Material Inforrmativo Impreso:

1.

Libros v Revistas:
- Permiten prcfundizar en conceptos técnicos y de aplica-
ciones de un prcgrames o paguetete en particular.

- Perniten la actualizacitn en un mundo tan cambiante.

2. Manuales del Programa:

- Clarifican conceptos y permiten profundizar en 1los usos
avanzados de un programa

- Constituyen el rmejor apoyo para el auto arrendizaje

3. Notas Té:crices:

« Permiten precsentar en forma recunida los Técrnicas zspectos
y conceptos tedricosz importantes.

- S= recorienda que en ellos se Iincluyarn sugerenciae para un
uso correcto y acecuadc del programa o de los elermentos que

lo constituyen.

4. Casos o Ejercicios:

- Permiten expresar clararmente o que los participantes

deben hacer, guiadndclos en la practica de los conccimientos

adquiridos
- Es recocmendable para que los participantes puedan usar su

creatividad.
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II11. Material Ilustrativo Visual:

1., Esquemas y Cuadros Sinépticos:
-~ ESirven para ubicar cada elementc del programa en el todo,

resaltando la importacia y razén de estudio de cada tema

2. Retroprovector y Proyector de Acetatos:
- Permiten presentar datos y concpetos significativos que de
otra forra, tendrian que escribirse en €l wmomento mismo de

la realizacién de Acetatos zacién del curso.

IV. Material Experimetal:

1]

1. Corputaceras, Impresoras, Programas y Equipo de Computc e
General:
- Son de gran utilidad para situar al participante er
situaciones reales. ’ *

- Permiten aplicar y verificar los conocimientos aprendices

y desarrollar la creatividad.
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V,7. RECOMENDACZIONES FARA LA FLANEACION, REALICACION

EVALLUACTION ¥ SECUIMIENTD DE LA CAPTITACION EN

PAQUETES DE PRODUCTIVIDAD,

Anteriormente se analizaron las etapas del proceso sistema-
tico de Capacitacién, que son planescién, realizacién, evaluacién
y seguimiento (Vid supra p. 90-106); conesidero necesario sedalar
algunos aspectos, que dentro de estas fases, se deben tomar en

cuenta en el caso concreto de Paquetes de Productividad.

1. y ON;

Adanas de considerar aspectos didécticos como 1l1la determina-
cién y epecificaciones de necesidades, objetivos, contenidos de
aprendizaje, material de apoyo y la correcta seleccldn de Métodos

y Técnicas de ensefanza, es necesario tomar en cuenta:

- Las limitacicnee y capacidades de un programa o paquete de

productividad.

-.Los usos Yy las aplicaciones para las que €l programa fue

disefado.

- Facilidad para su aplicacién y los requerimientos técnicos

que tenga el programa para su &ptimo funcionamiento.
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~ Lot aspectos mas importantes y significativos para lograr

un manejc acecuadc del paquete.

~ Las Areas de apliicaecién que tiene para la correcta solu-

cién de nececidader del uguario.

- En el caro de que se trate de un programa de reciente
lanzamiento en el mercado, hay que analizar sus
caracteristicas para estudiar el impacto que el producte

tendré a corto, rediano y large plazo.

Ee importante que en la preparacidén de un curso se este er.
contacto directo con los jefee o superviesores de las personag a
capacitar, tantc si e trata de una Capacitacién intérna como en
la contratacidn de otra empresa prestadors de =servicics en ecta
materia. Lo anterior con e! fin de lograr una verdadera satisfac-

cidén de las necesidades existentes.

Mediante un estudio realizado para conocer las principales
necesidades de los usuarios y organizacicnec en materia de Capa-
citacién en Paquetes de Productividad, se observé gre eran las

siguientes:

1) Necesidad ce hacer un correcto aprovechamiento ce la tec-
nologla del mercado para aplicarla en &reas especificas de

trabajo dentro de una organizzcién.
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2) Deseo de contar con pereonal actualizade vy calificado
para incrementar la eficiencias de las perscnas y por tanto,

de la organizacién.

3) Contar con personal calificado para responder a la rota-
cion existente en el casc de ascensos, translados, despidos,

promociones, etc.

4) Mantenerse actualizados en forma individual, grupal y
organizacional para mantenerse en conpetencia y en capacidad

de cracer.

5) Necesidad de delegar tareas y actividades un tanto neca-

nicas y rutinarias a mandos intermedios.

¢) Necesidad de contar con informacién actualizada y oportu-

na para facilitar el manejo y relacién de la misma.

7) Lla organizacién pretende disminuir sus costos en materia
de personal, contando con un nimero menor de empleados. pero

altamente calificados.

8) Tener un mejor control vy lograr una interacciédn de las

distintas Areas que conforman una organizacién.



9) Necesidad de que el personal realice su trabajo en forma

mAs eficiente, pronta y con mayor calidad.

10} Disminuir el tiempo en la realizacién de ciertas tareas

para poder aprovechar éste en otras actividades.

2. REALIZACION:

En tanto que la realizacidn constituye el momento mismo de
1a imparticién del curso la actividad del instructor es de gran
jmportancia como guia, asesor Yy motivador del proceso de

ensefianza - aprendizalje.

Existe, sin embarge, un grave problems &n la mayoria de los
instructores de Paquetes de Productividad que es 1la ausencia o
carencia de conocimientoes relacionados con conceptos v teorias
del aprendizaje, asl como del uso adecuado de las herramierntas

para una adecuada ensefanza.

Este -hecho probablemente se debe a que en su mayoria los
asesores son egresados de carreras correspondientes del Area
fieico - matemdtico por lo que su forracién es principalimente de

tipo técnico ¥ no humanistico.
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Lo anterior hace resaltar el hecho de que se debe capacitar
a los instructores en aspectcs relacionados cor la ensedanza y el
aprendizaje enfocados principzlmente a los adultos, de forma tal,
que puedan unir estos nuevos conocimientos con aquellos que ya

poBeen Eobre paquetee y su forma de utilizacién.

Dada la importancia de lo anterior en el capitulo siguiente
se procederd al disefo de un curso para los instructores sobre

aspectos didacticos.

2, EVALUACTION:
En la evaluacién de cursos de Pzquetes de Froductividad es

necesario tomar en cuenta aspectos tales como la actividad ¢z

v

instructor y de los participantes, inctalscionss, el usec adecuaco
del material de apoyo y en gereral, todos los aspectos que feci-

liten el procesc de ensedsnza - aprerndiseaje.

Al mismo tiempo, dado que uno ce loc objetivos es cue icsg
participantes sean capaces de transladar los conocimientos adgui-
ridos al trabajo rismo, es irportenie evaluar la aplicatillidad ce
lo aprendide y el procedinientc que los eZucandos rezlizan para

llevarla a cabo.

Debido a que los cursocs sobre Paguetes de Productividad
deben tener un caracter tedrico - préctico, es recomendable no

esperar hacsta €1 final del Risro para hacer una evaluacién,
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sinc que la verificacién del aprendizaje debe llevarse a cabo

constantemente durante €l curso, ecspecialmente después de cada

ejercicio de aplicacidn,

4. SEGUMIENTO:

Cuando los cursos sobre Faquetes de Productividad =on
impartidos internamente en una organizacién es relativamente
sencillo llevar & cabo un seguimiento sotre .la aplicabilidad de
los conocimientos aprendidos a ciertas actividades propias del
trabajo diaric. En tal sentido, el participante tiene la ventaja
de contar con la gula y asesoramiento del instructor en el caso

de que asl lo requiera.

De cualquier manera, auUn cuando el instructor se encuentre
fisicamente alejado, comoe es en el caso de la Capacitacion
externa, es recomendable que entre participante e instructor
quede abierto un canal permanente de comunicacidn para la

resolucién de dudas y nueves proyectos.

Por otra parte, el jefe inmmediatc tiene la responsabilidad
cde verificar la aplicacién correcta y concreta del prograna de
cénputo para la realilzacié¢n de clertas actividades; asi como de

establecer todas las condiciones que la favorezcan.
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CARITILG VI

INGTRUMENTACION DE UN CURSO TARA RECORZAR HARILILALES

DIDACTICAS DE _LOS INSTRUCTORES DE PAQUETES DE PRODUCTIVIDAD

VI 1. JUSTIFICACION DEL CURSO

Pare la correcta seleccién de un instructor, generalrente se
busca a una persona gue adends de tener cierta personalida<d que
facilite la buenz comunicacién e irteraccidn con €l grupo, sea un
experto en el uso y manejo del tema del cuzl 8erd responsable y

que posea conocimientos y experiencis cde tipo cidactico.

En e caso de los instructores pars la Cepscitacidn de
Paquetes de Procductividad y productos de software en general, las
personas encargadas de su seleccidn se encuentran basicamente corn

dos tipos de candidatos:

1) Aquellas personas que 500 experias en el UE0 Ge computa-
doras y programas de softuare, pero que casrecer de coroci-
mientos propios de ensefanca y aprendicaje'y de experiencia

didédctica.
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2) Aquellas personas conocedoras y expertas en materia de
Educacién, pero carentes de conocimientos técnicos vy de

sistemas o informatica.

Dade 1lo anterior, los candidatos seleccionados por 1lo
general, forman parte del primer, grupe, lo que da como resultado
instructores que tiene mucha informacidén valiosa que decir, pero
que no EBaben cémo comunicarla ni transmitir toda 1la gama de
experiencias y conceptos; ni tampoco cémo conducir a un grupo al

logro de objetivos de aprendizaje.

Este hecho repercute directamente en un problena de calidad
en la Capacitacién que brindan, que si bien pueds deberse a la
estructura del contenido, usualmente radica en como éste es

transmitido y recibide por los participarntes.

Independientemente del incremento de calidad que se puede
obtener mediante la inplantacién de recursos didacticos y conoci-
mientos en la misma materia para los instructores, y de los
beneficios que egte incremento representa; consideramos vital que
Be les capacite en términos de ensefanza y en la correcta
conduccién del aprendizaje para que puedan cumplir con su labor

de forma ¢ptipa. .
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El curso que a continuacién se mnuestra no pretende ser
exhaustive en el proceso educative., Eino mds bien representative
de los acpectoe Kas importantes y de necesaria consideracién para
poder elevar la calicdacd de log cursos y seninarios que se ofrecen
en materia de Capacitacién de productos de software y Paquetes de
Productividad en gencsral. As! micmo, en su elaboracién, se buscd
que fueran cde senciila implantacién y que los puntos tratacos se

pudieran llevar facilmente a la préctice.

El disefo del curso es resultado dei estudio y cbservacion
que se realizd principalmente en erpresas que fungen como Agen-

cias Especializadas de Capacitacidn en productos de compute.

En esta investigacién se encontrd que cerce del 6&0% de loe
instructores que laboran de tiempo compliets ¢ necdio tiempo, nco
tenian conccimiento alguno, o bien poselsn inforraczién sumsrente
superficial, sobre aspectcs relacionados & la ensefanza v

aprendizaje.

El contenido del curso no incluye conocimientos de tips
técnico especificos al uso, manejo y capscidades de un prograna o
paquete de cérputo, PuUEStOo Gue 5€ parte cel supu=ssts de gue lcs

instructores ne s8&lo cohocen, Eind que doninan la ratecia gus

imparten, pero gque, sin exbarge, jFueden

transnitirla.
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Asl el contenido del curso se refiere a aspectos didacticos,

ya que esta disciplina estd centrada en el cémo ensedar,

En el pasado se crela que para ser un buen instructor era
sblo necesario conocer la materia a impartir. Actualmente se sabe
que ésto no lo es todo, sino que hay que considerar todo io gue
rodea al educando para brindar una educaciébn eficaz. El instruc-
tor pues, en su papel de gula y orientador debe tomar en
consideracién métodos, técnicas y material didactico que
facilitan y contribuyen directamente al logro de los cbjetivos de

aprendizaje.
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VI, 1, ASPECTOS GONFRALES

DIRIGIDO A:
Este curso estad dirigido a instructores de Capacitacidn de
Paquetes de Productividad, que sean de huevo ingreso a esta
actividad, o bien, aquellcs que son  experimentados, pero

carecern de conocimientos didéacticos.

DURACION TOTAL:

16 Horas de trabajo tedrico - practico y demostrativo.

HORARIO DEL CURSO:
El curso serd 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 empresa

dedicada a la Capacitacion de Paquetes de Productividad.

PARTICIPANTES:
Los asistentes a este curso son instructores de Paquetes de
Productividad. Algunos laboran esta empresa de tiempo com-

pleto, mientras que otros fungen como instructores exterros.
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MOTIVACION:

Se parte de la base que los participantes tienen una motiva-
cién inicial, vya que reconocern la aueencia, carencia o
limitacidén de sus conocimientos didacticos y la organizacién
para la cual laboran, les ha dado a conocer que el objetiveo
de este curso es €l de elevar 1la calidad de los seminarios
que ellos a sU vez imparten.  Esta motivacidn se mantendra e
increnentard con el uso de diversas técnicas, comoc lluvia de
ideas y trabajo en pequefios grupos, donde los participantes
usaran su experiencia comoc docentes y los conocimientos que

poseen.

Asimismo, la metodologia a wutilizar serd participativa y
activa, lo que a sU vez contribuird a mantener e incrementar

la motivacién de los participantes.

POSIBLES OBSTACULOS:
Cabe recordar que no todos los instructores laboran de
tiempo completo para la organizacion donde se impartiréd el
curso., Por esta razén, aun cuanco €l horario se ha planeado
para que todos puedan asistir, podria haber problenas de
aysentiemo o impuntualidad, por sus recponsabilidades labo-

rales, as! cono fatiga o cansancic en los participantes.



-2u1~

VI.3, FLANEACION Y ESTRUCTURACION DEL CURSO

OBJETIVC GENERAL:
Al término del curso, los participantes podran conducir
eficientemente el Proceso de Ensedanza - Aprendizaje en la

Capacitacién de adultos de Pagquetes de Productividad.

TEMARIO:

1. Introduccién

2. El1 Instructor Profecional de Faquetes de Productividad,

2.1 Caracteristicas del Instructor Frofesiconal.

2.2 Funciones del Instructor de Frocuctos de Cénpuso.

2.3 Importancia de la Labor que realiizean.

[

Froceso de Ensefanza - Aprendizeje en AdLlites.
3.1 Concepto ce Ensedanza.
3.2 Aprendizaje en Acuitos.
3.2.1 Caracteristicas dei Adulto
3.2.2 Proceso Sistemdtico de Aprendizale en acduitos.
3.2.2.1 Motivacidén.
3.2.3 Leyes, Condiciones y Principios para el logro del
Aprendizaje.
3.3 Consideraciones Pré&cticas para ia Ensefanza - Apren-

dizaje de Pagquetes de Procuctividad.
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4. Herramientas del Proceso Ensefanza-Aprendizaje en Adultos
4.1 Técnicas de Ensedanza.
4.1.1 Expositiva
4.1.2 Participativa
4.1.3 Demostrativa

4.1.4 Experimental

»

.2 Material Didactico.

4.2.1 Definicidn de Material DidaActico de acuerdo a su
Aplicacién.

4.2.2 Recomendaciones para su Elaboracién.

4.2.3 Recomendaciones para su Utilizacién.

5. Comunicacidn Educativa.
"S§.1 El1 Proceso de Comunicacién.
5.2 Cémc Escuchar Eficientenente.
5.3 Manejo de FPreguntas.

5.4 consideraciones Practicas.

6. Control de Grupos.
6.1 Ambiente Educativo Idéneo para el aprendizaje.

6.2 Observacidn y Manejo de Diferentes Conductas. -
7. Evaluacién del Proceso cde Ensefanca ~ Aprendizaje.
7.1 Evaluacién Inicial, Evaluacidén Media, Evaluacién

Final y Seguimiento.

8. Conclusiones.
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CARTA DESCRIPTIVA:
OBJETIVOS PARTICULARES:
i. Introcuccién:
- Los participantes conocerdn lece chbjetivos del curec, asi

como la forma de trabajo durante el mismo.

2. El Instructor Profesional de Paquetes de Productividad:
- Conocerdn el perfil y actividades del instructor profe-
sional de Paquetes de Productivicdad como medio para

valorar su trabajo.

3. Kl Proceso de Ensefianza - Aprendizaje en los Adultos:
- Identificaran la forma de aprendizaje de los adultos,
obteniendo conclusiones para la ensefanza de Paquetes de

Productividad.

4. Herramientas del Proceso de Ensefanza - Aprendizaje en
los Adultos:
~ Reconocerdn el uso de técnicacs de aprendizaje y material
didéctico como herrsmientas de gran utilidad del proce-

so de ensefianza -~ aprendizaje en los adultos.

S. Comunicacién Educativa:
- Reconocerdn la Comunicacién como elemento de gran valor

en el proceso educativo.
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-~ Adquiriran conocimientos y herramientas de tipo teérico
y practico, cuya aplicacién les serd de utilidad para
elevar en cilerta medida, la calidad de log cursos que

ellos imparten.

6. Control de Grupos:

~ Mencionardn algunos aspectos necesarics para el control

de grupos.

7. Evaluacién del Proceso de Enseranza - Aprendizaje:
- Mencionardn el valor de la evaluacién inicial, media y
final y del seguimiento.
- Mencionardn algunas medidas preventivas y correctivas de

proceso de aprendizaje.

8. Conclusiones;
- Enlistaran los aspectos mAs relevas durante el curso.

~ Verificaran el aprendizaje alcanzado durante el curso.
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TEMAS SUBTEMS OBJETIVOS ESFECIFICOS

1. Introduccidn

2. E1 Intructor Profecio- 2.1 Caracteristicas del Instructor 2.1 Enunciardn las caracteristicas del Ins-

nal de Paguetes de Pro- Profesional tructor Profecional
duct ividad 2.2 Funciones del Instructor de 2.2 Revonocer dn y enunciardn las funciones
productos de Clmputo del Instructor.

2.3 Iaportancia de la lator que 2.3 Mencionardn aquellos aspectos que hacen
realizan de su labor una parte fundasental en el

proceso educativo de sus educandos.
3. Proceso de Enseranza 3.1 Corcepto de Enseranza 3.1 Enunciardn el concepto de Ensefanza
ferendizaje en los 3.2 Aerendizaje en Adultos 3.2 Eranciarin el concepto de Aprendizaje
#dultes, 3.2.1 Caracter{sticas del Adulto 3.2.1 Identificardn las acarcleristicas del
adulto.

3.2,2 Proceso Sistemdtico de Apren-  3.2.2 Mencionardn las etapas del Proceso de

dizaje en Adultos aprendizaje en adultos.

3.2.2.1 Motivacion 3.2.2,1 Identificardn 1a Motivacidn como

factor fundamental para que exista
aprendizaje,

3.2.3 Leyes, Condiciones y Principios 3.2.3 Mencionardn algunas leyes, principios

para el logro del aprendizaje y condiciones del aprendizaje en adul-
tos.

3.3 Consideracjones Pricticas para la 3.3 Deducirdn aspectos de caracter prictico
enseRanza de Paquetes de Produc- que deban estar presentes en la copaci-
tividad. tacidn de Paquetes de Productividad.

4. Herramientas del 4.1 Ténicas de EnseRanza 4.1 Eunciardn y diferenciarin las téanicas
Proceso de EnseAanza-  4.1.1 Bxpositiva educativas mayormente usadas en la capa-
ferendizaje en Adultos,  4.1.2 Participativa citacitn de Paquetes de Productividad.

4.1,3 Desostrativa 4.2 Nencionardn los beneficios del uso de

4.1.4 Experisental Material didictico.

4.2 Material Didictico « Diferenciardn los tipos de Material

4,2.1 Definicitn vy Clasificacidn de Diddctico en su concepto y aplicacidn,

acuerdo a su aplicacidn - Conocerdn algunos criterios para su

4.2,2 Recosendaciones para su Elabo- elaboracidn,

racién - Conocerdn alguanos criterios para su
4.2,3 Recosendaciones para su Utili- utilizacion,
zcitn
3. Comnicacitn Educativa 5.1 E1 Proceso de Comunicacidn 5.1 Mencionardn los elementos y obsticulos

del proceso de comnicacidn,
5.2 Céeo Escuchar Eficientesente 3.2 Reconocerdn la importancia de escuchar
eficientesente,
- Enlistardn algunos puntos necesarios
para escuchar eficientesente,
5.3 Manejo de Prequntas 5.3 Conocerdn los tipos de preguntas y
como manejarlas adecuadasente,
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SUBTEWAS OBJETIVOS ESPECIFICOS

9.4 Corsideraciones Pricticas. 3.4 Deducirdn algunas consideraciones prict-
ticas en materia de commicacidn.

6, Control de Grupos.

6.1 Pabiente Educativo l1ddreo para 6.1 Enunciardn aquellos aspectos que consti-
ol aprendizaje. Luyen el abiente idineo de aprendizaje,
con el Fin de que lo puedan aplicar en su
CUrSC ¥ Crear vy nantener este asbiente.
6.2 Cbservacidn y Ranejo de Diferen- 6,2 Conocerdn diferentes conductas ocultas y
tes Conductas, nanifiestas de los educandos.
- Mencionardn v aplicardn diferentes técni-
€as para sarejar adecuadasente estas con

de Ensesanza-ferendizaje.

drtas.
7, Evaluacidn del Procese 7.1 Evaluacitn Inicial, Media, Final 7.1 Mercionardn el concepto e imortancia de
Y Sequisiento, 15 evaluacide inicial, wedia, final y del
sequisiento,

- Enunciardn diversas formas para evaluar y
dar seguimiento,

8, Conclusiones
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Tenas TECKICA MATERIAL
SUBTEMAS YETOD0 DIDACTICO TIENO EVALUCION
L Expositive - Ratafolio, Marmal 60 min, Evaluacidn Diagnbstica con prequrtas abier-
participativo del Participante tas y cerradas,
..... e
2. 2.1 tluvia de ideas Fotafolio 2.1 50 min. Se evaluard la participacitn de los educan-
2,2 T&enica de 12 Acetatos 2,2 40 min, dos y las conclusiones gererales que se
Piscusitn, Retroproyector se obtengan,
2,7 Trabajo en pe- 2.3 30 win.
QTS IrUPOS, -
Expositiva 120 ain
participativa
3. 3.1 Lluvia de ideas Rotafolio 3.1 30 min  5e evaluard la participacidn de los educan-
3.2 bxpositiva- fAcetatos 3.2 150 win dos, Se realizard un trabajo escrito sobre
participativa Retroproyector algunas condieraciones pricticas de la ense-
Trabajo en Awnza-aprerdizaje de Paquetes de Productivi-
PedqUeros grupos dad.
3,3 Trabajo en 3.3 60 nin
requesos grupos meemmees
0 vin
4, 4,1 Bpositiva Rotafolio 4,1 80 min  Se usard la Téonica del Interrcgatorio como
Participatica Acetatos parte de la verificacitn del aprendizaje.

Desostrativa Rebroproyector
4.2 Lluvia de ideas Material [lustrativo 4,2 100 min

visial  smemeees
Diapositivas 490 ain
5. 5.1 Expositiva Rotafolio 5.1 20 min  Se evaluardn las comsideraciones o conclu-
Participativa Acetatos siones practicas, resultado del trabajo en
5.2 Trabajo en peque- Retroproyector 5.2 30 min  pequeios grupos; as! como el desenvolvimen-
OS5 UPOS to personal de cada participante,
Expositiva 5.3 30 min
5.3 Role-playing 5.4 30 min
S.4 Lluvia de jdeas 00000 emeeesee
Pequeros Grupos 120 win
6, 6.1 Expositiva Rotafolio 6.1 40 min. €] aprendizaje se verificard a través de
Participativa prequntas abiertas, directas y grupales.
Trabajo en Peque-
05 rUPOS 6.2 280 min
6.2 bpositiva  eemeemes
Lluvia de ideas 120 win
Role-playing
7 7.1 beositiva Rotafolio 7.1 240 win  Se evaluard la participaciin de los edu-
Participativa candos,
8. Lluvia de ideas Rotafolio 60 ain, Se realizarh una evaluacidn escrita del
Trabajo en pe-  Formas de awprendizaje alcanzado durante el curso,

QUeA0S 9TUPOS Evaluacidn
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TEWS EXPERIENCIAS 1€
SUBTEWS APRENDIZATE
1 - El docente dard a conocer los objetivos y forsa de trabajo del curso al tiempo que los participantes

expresardn sus expectativas.

2. 2.1 - Conuna lluvia de ideas, los participantes emnciardn las caracterlsticas de un instructor profesional,
Se llegard a conclusiones,
2.2 - Mediante el trabajo en pequedos grupes, se mencionardn las activdades generales y espec!ficas del ins-
tructor de Paquetes de Productividad y se obtendrdn conclusionesnes.
2.3 - Los participantes mencionardn Ja teportancia y responsabilidad que tienen como docentes.

3, 3.4 - Los participantes expresardn el conceplo de ensananza sediante una lluvia de ideas. Concepto que el
instructor concretizard y explicard.
32,1 - Los participantes mencionardn, con ld aywda v quia del instructor, las caracteristicas fisicas y psico-
1bgicas de los adultos.
3.2.2 - El instructor exlicard el concepto de aprendizaje y, con 1a participacion de los alumos, se analizard
¢l vinculo Ensefanza-ferendizaje.
- EY instructor explicard y ejesplificard el proceso de aprendizaje de los adultos. Los educandos partipa-~
Clpardn con cosentar oS y experiencias.
3.2.2.1 - El instructor explicard el concepto de mativacidn, v los participantes furdasentarin su jmportancia,
- Con base a 1o aprendido, los participantes mencionardn algnas formas de motivar al adulto para su
aprendizaje. Esto se hard trabajando en pequencs grupos.
3.2.3 - De las conclusiones anteriocres, se pasard a sedalar las leyes, condiciores y principios del aprendizaje
en adultos, Esto mediante 1a gula ¥ exposicion del instructor y la participacidn del grupo.
3,2 - Mediante ¢! trabajo en pequesos gripos, los participantes analizardn lo ya estudiade v lo aplicardn a
la capacitacitn de Paquetes de Productividad, obteniendo derivaciones pricticas,

4, 4.1 - E) instructor explicard el concesto de Técnicas de aprendizaje, y explicard la dindaica de aquellas que
58 Usan Ms Comnmente en 12 capicitacion de Paquetes da Productividad.
= Los participantes sencionarn su importancia y aplicacion dentro del proceso sistemitico de aprendizaje
de los adultos de Paquetes de Productividad,
4.2 - E] instructor explicark el concepto, objetivos y aplicacitn del Material Didictico sés usado en la cape-
citacion de Paguetes de Productividad.
- Los participantes, guiados por el instructor, ionardn algues v daci para 1a elaboracitn v
uso adecuado del satarial didictico,

S, 8.1 - Los participantes mencionarin el concapto, isportancia v elesentos de) process de cominicacidng misaos
que el instructor oPlicard y wicard en 1a awicitacion de Paquetes de Productividad,
- Imtructor y participantes anatizarin las barreras de commicacion y la forma de superarlas aadiante el
: trabajo en paquelios grpos.
- 5.2 - fmalizando las barreras, los participentes observarin que o} no escuchar eficientements es una de las
ais compes. E] instructor les praporcionard una lista de sugerencias para escuchar eficiantesente,
3.3 ~ E! instructor @plicard los diferantes tipos de preguntas que ellos pusden hacer para verificar o) apren
dizaje; asi coso aquallas ocultas que pueden realizar los particirantes de 1os cursos donde son docentes.
. 5.4 - Se realizarin ejercicios pricticos sobre 1a forma de realizar v contestar preguntas. El irstructor condu-
cird 1os ejercicios. El grupo 1legard a conclusiones bue se ogresarin ediante 1luvia de ideas.

6 &1 - Irstrctor v purticipantes analizarin conjuntasente 1a Leportancia de contar con un clisa adecado g,
favorezca ¢1 aprendizaje,
- Nediante el trabajo en pequaios grpos, los participantes emnciardn 1os elapartos de un clisa adecuado
g aprendizaje. Las conclusiones se basardn en ltas coracteristicas y aprendizaje da los adultos.
6.2 - £1 imst, oplicard las ctas ocultas v manifiestas abs comnes an 1s capacitacion de Paqumtes de
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Productividad.

- Los participantes, wediante lluvia de ideas, propondrin formas para sanejar estas conductas adecuzdamente.

~ 8¢ realizard un ejercicio donde 3 participantes jugarin el papel de docentes aplicando las téonicas de con-
trol de grupos, En cada caso, habri retroalisentacitn grupal. 5e obtendrdn conclusiones,

2 21 - Participantes e Instructor mencionarin el corcepto y objetivos de avaluar,

- El instructor explicard los tipos de evaluacidn (inicial, swdia y final) y la wtilidad de cada wna

- El instructor les ensedard diferentes forsas de realizar cada una de'ellas. £} grupo complesentard fa infor-
sacibn,

- ] instructor explicard el concesto de seguimiento del aprendizaje v Yos participantes wencionardn su ispor-
tancia y 13 forsa de realizarlo en la capacitacidn de Paqueles de Productividad,

8. - 5 forsarin grupos de 3 persoras, A cada uno se le entregard wna forsa de evaluacion que se deberd discutir
y contestar. Una vez terminada la evaluacidn, se cbiendrin conclusiones da los aspectos de wayor iwportancia
anlizados durante el curse.
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VI.4. REALIZACION Y EVALUACION DEL CURSQ

REALIZACION:
El curso se realiz¢ satisfactoriamente, aun cuando hubo un
problema que fue la inpuntualidad. Este se habla contempladc
como posible en la planeacién debido a 1las diversas activi-
dades de los participantes y al tiempo de translade. 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 resumen de lo estudiacc.

EVALUACION:
A 16 largo del cursc se realizaron tres tipos de evaluacién

con los siguientes resultacdos:

1. Diagnéstica: Se realiz¢ al inicio del curso para eva-
luar el nivel de conocimientos del grupo. Se observd
que poselan algunos conceptos correctos, sobre todo ern
cuanto al segundo tema del curso; y otros menos signi-

ficativos con respecto al resto del prograna.

Media: Eeta evaluacién se realiz® al término de cada

15

tema o sesién en forma de lluvia de ideas, trabajo en

pequeros grupos y aportaciones personales basadas en
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la experiencia y €l contenido de aprendizaje presenta-
das de forma oral o escrita. Los resultados generales

fueron satisfactorios.

3. Final: Se realizé¢ una evaluacién escrita que englobaba
aspectos cognositivos tedricos, practicos y la union
entre ambos. Los rezultados obtenidos fueron satisfac-

torios con una media grupal de 9.3 sobre 10.

Pese a lo anterior y a la buena actitud, participacién y
desenvolvimiento de los asistentes, es necesario dar segui-
miento mediante la obeservacién de su trabajo como docentes.
Esto con el objeto de analizar y evaluar 1la aplicacién del

aprendizaje alicanzado, asl como la permanencia del mismo.
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CONCLLETONES GENERALES

ste trabajo de investigacidr estd centrado en el hombre en

su etapa adulta como parte fundamental de una organizacidn o
F

empresa.

Para su elaboracién, se tomaron varios factores Ggue son:

1.

Por ia competividad que exlste en el mercado, las organi-
zaciones buscan contar con personal debidamente calificado
para el decarrollo eficiente, eficaz y productivo de sus

labores.

El procesc Educativo dentirc de una organizacién constituye
una actividacd fundamental para contar con personal califi-

cado.

Las empresas estan en busca de la modernizacién y produc-
tividad, 1lo cual las ha llevado a una fuerte deranda for
la compra de productos y progranas de clnpute con Liras &
realizar diversaes  tareas €h menor tiempo, <COn Taycer

eficiencia y quiza, con menor nimerc ¢e€ peErsonai.
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4. Debido & que toda organizacién productora de bienes o ser-
vicioe cuents con equipo de cémputo, se espera que, sobre
tode, el personal de tipo operativo y administrativo, haga
de é¢ste una herrarienta Util para el desarrollo de su

trabajo diaric.

5. Debido a la reciente instrumentacién del trabszjo automati-
zado, es decir, con un alto uso de equipo de cémputo, es
innegable €l hecho de que 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 Computo y, por tanto, ha
sido el moévil para la creacién de empresas ofrecedoras de este
tipo de eervicic, 1las cuales ofrecen capacitacién en Paquetes de
Productividad principalmente y, en mucho menor grado, en Paquetes
Administrativos, Paquetes Especializados y Lenguajes respectiva-

mente.

Los fines que persigue la Capacitacién en Pagquetes de Pro-

ductividad son:

1. Que los participantes sean capaces de hacer un uso dptirmo
del equipo de cémputo con que cuentan para gque logren un

adecuado aprovechamiento de los recurses técnicos.
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2. Capacitar & usuarios ce forma que usando equipo de cémputo
puedan realizar su trabajo en formz mécs répida y con mayor

calidacd, de manera mds eficiente y productiva.

(A

Mediante la Capacitacidn a empleados administrativos prin-
cipalmente, colaborar con las organizaciones a incrementar
la productividad de su personal y por tanto, de La enpresa

en general.

4. La Capacitacién de este tipo de procductos busca la aplica-
cién directa de los conocimientos en ' cualquier actividad

de tipo administrativo u operativo.

La Educacion de Paquetes de Productividad a enmpleades de
tipo administrativo constituye una Capacitazion en waulas, puesto
que reguiere de una serie de instalaciones establecidas para tal
propésite; sin embargo, puede darse tarbién como Capacitacien en

el Trabajo.

La Capacitacién en esta materia adn cuando es relativanente
reciente, requiere de un proceso sisternadtice que contemple los
mopentos <dicddcticos incluyende aspectos educatives y aguellos

ropios de la naturaleza de los Paguetes de Productividad; todc

en busca cde la satisfaccién cde necesidades presente y futuras.
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A travées de una investipacidn, contacto con empresas
ofrecedoreas de este tipo de productos y mi experiencia percsonal,
es claro que existe una fuerte desvinculacién entre aspectos
didacticos y/o educativos y la capacitacion en dichos paquetes o
programas. Este hecho es la causa principal de que la calidad de
estos curscs ¢ seminarios no tenga niveles optimos. Asl mismo, la
falta de bibliografia uniendo estos aspectos ha contribuido a una

desorientacién en céro capacitar en Paquetes de Productividad.

Dado lo anterior, resultaba indispersable abarcar aspectos
propios de la ensedfanza con un enfoque particular a la Capacita-
cidn de Paquetes de Productividad vy aspectos propios del
aprendizaje en esta wisme materia. De este trabajo de

investigacidn, se puede concluir que:

1, APRENDIZAJE:

1. El aprendizaje de Paquetes de Productividad puede definirse
cono el "proceso resultado de la urnidén entre conocinientos
adquiridos y pensamientos desarrollados que ee logra median-
te el andlisis, comprensién y practica de hechos, teécnicas,
principios y aplicacicnes; y que se manifiesta en un cambio
positivo en €l desarrollo de una tarea ¢ actividad con el
uso acdecuado de una Computadora Personal y un programa de
softuare y; desarrollado.” Este aprendizaje es en esencia
de tipo cognoscitivo, adn cuande en menor grado, se

encuentrar. aspectos de tipo psico-motriz.
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La Capacitacidén en Paquetes de Productividad ne , termina con
un curea, Eino con ia correcta utilizacidén de éstes . en el
desarrcllo eficiente de labores propias de un puesto

determinado.

2. Este aprendizaje se ha alcanzado cuandio loe participantes o
usuarios de equipo de coémputo sean capaces de adaptar y
aplicar la "nueva informaciérn” a la realidad concreta de las
actividades que realizan en su trabajo diario meciante el

uso de capacidades analiticas y creativas.

3. La etapas que tiene este aprendizaje scn: Motivacién, Aten-

cién, Cemprencidén, Organizacidrn, Retencidn y Utiliizacién.

4. El aprendizaje debe darse en un ambiente que facilite y gro-
mueva el descubrimiento y aplicacidn del paguete v ce cada

uno de los elementos que lo constituyen.

II. ENSENANZA:
1. Durante €l curso debe existir un nexo entre conocinientos

tedrices v actividades précticas.
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En la ensefanhza de Paquetes de Productividad se debe permi-
tir dursnte el curso que log participantes experimenten y
utilicen y apliquen los conocirientos a través de una serie
de ejercicios que les szan estimulantes, adecuados Yy que

correspondan a sus necesidades especificas.

En inicio los ejercicios deben ser guiados vy supervisados,
dejando pocoe a poco que los participantes por si mismos

llegen a los resultados ecsperados.

La aplicacién de los conocimientos debe ser constante.

Cada uno de los elementos o funciones del paquete se deben

unir hacsta formar un todo.

Toda actividad practica debe reforzarse.

Los conceptos, hechos y recomendaciones deben tener signifi-
cacion lo6gica demostrada por el instructor o bien, obtenida

por el anadlisis de los participantes.

Results conveniente, al inicio de todo curso, introcucir a
los participantes a nociones generales de computadoras, asl
cono advertirlos sobre el culdado que habradn de tener con el

manejo del equipo de cémputo.
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9. Cuando en la elaboracién de ejercicios ee obtengan resulta-
dos errdénecs, mMmas que recurrir a reforzadores negativos, et
conveniente darles oportunidad de obtener experiencias nue-
vas y satisfactorias, as! como guiarleos a que conozca can

las causas de BEUS €rTOreés.

ETODOS D NSESANZA ;
Es de gran certeza y conocimiento que no todos los métodos
pueden ser apliceados de manera exitosa en todos los contenidos
de enseranza, ya que cada uno de éstos tiene sus proplos

requerinientos.

En el caso concreto de 1la Capacitacién en FPaquetes de
Productivicad, éstos suelen Ser sunatmente diferentes a
aquellos utilizados en contenidos de caracter teérico, de

actitucdes, o incluec de hzbilidades.

El Método de enseranza que se utilicen debe ser: Sencillo,
efectivo, activo, interesante, practico, integral, graduado,

peicolégico y socializador.

Por medio de una investigacidén, se observé que las expresas
dedicadas & la Capacitacién de Paquetes de Productividad
utilizan varias metodologias: Ensedanza Tradicicnal, Monitor
con Proyeccidén a Pantalla Gigante, Método Basado en el Estudio

Dirigido, 1Instruccidn Prograrada y Auto - Aprencizaje.
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Cabe recordar que adn cuando todas ellas presentan una serie
de ventajac y desventajate, Eu corretca aplicacién y combina-

cién, perritird alcanzar mejores reultados.

Las técnicas de ensefianza que pueden ser de utiiidad en la
Capacitacién de Paquetes de Productividad son: Expositiva,
Exegética, de Circulos Concéntricos, del Interrogatorio,
Argumentacion, DiAlogo, Estudio de Casos, Demostracién, de

la Experiencia, de la Investigaclén y de la Tarea Dirigida.

Para su uso adecuado, habrd que recordar que cada una tiene

una aplicacién distinta.

Para la correcta seleccién de los Métodos, Técnicas y Mate-
rial DidActico, éstos deben corresponder a los objetivos
generales, particulares y especificos. Hay que considerar
las 4instalaciones fisic;s, el nimero de participantes, el
tiempo didéctico, el contenido mismo de cada unidad, etc;
pero por ningdn motivo hay que perder de vieta que deben
pronover la creatividad y el desarrollo de la capacidad de
andlisis y sintesis de los educandos; y buscar que con la
ayuda de estas herramientas se conduzca a 1la practica y

aplicabilidad de los conocimientos.
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Esto Ultino resulta de gran inmportancia en el caso de los
FPaguetes de Productivicdad para que los participantees puedan
facilmente transladar los concocimientoe aprendidus en aulas

a su trabajo riemo.

V. INSTALACIONES:
1. Las instalaciones flsicas deben ser adecuadas en términos de

limpieza, iluminacién, ventilacién, etc.

2. Es convernjente que el lugar se encuentre libre de interrup-

ciones que pueden causar distraccién en los participarntes.

3. Es recomendable tener cuando menos una cozputadora por cada
dos personas. Este nuimero puede variar a una por participan-
te, lo que se consideraria como ideal, perc nunca ser mayor,
ya que es indigpendable que cada mierbro de grupo tenge un
acercamiento con la computadora y pueda practicar con ella

para alcanzar el nivel de aprendizaje que de ¢l se espera.

4. Se requiere contar con suficiente nimero de impresoras, el
prograra original propio del cursc en igual nimerc que de

computadoras.

S. E1 equipo de computo debe estar ai nivel, requerimientos y

competividad de los del mercado.



6. Se debe procurar que el nuimerc de miembros por grupo, no sea
mayor a coce, ya que de lo contraric, no se podré prestar la

adecuacds atencidn a cada uno de ellos.

7. Este nirero sugerido coro maximo, podréd variar de acuerdo al
tamaso vy dimensicnes del auls, pero si fuera mayor, se
requerird de otro instructor o de un ayudante, ce tal forma
que el instructor pueda poner atencidrn particular a todos vy
cada urno de loc participantes y brindar una asesorla global

y particular.

VI. INSTRUCTORES:
1. Es conveniente que si la Capacitacién se realiza con equipo
de computo diferente al (ue usan los participantes en sus
lugares cde trabajo, que el instructor lo conozca para pocer

explicar sus posibles diferencias.

2. Es reconmnencable que los instructores de este tipo de capaci-
tacién conozcan el usc adecuado de progracas Y equipo de
cémputo, asl como que posean conocimientos de tipo didéctico

que perrita llegar a los cbjetivos previstos.

La Capacitacioen requiere de personal calificado para la
planeacitén, reslizacién, evaluacién y seguiniento; etapss que

tienen conotaciones distintas cunado se <trats ce Paquetes de
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Productividad. Es importante, entonces, capacitar al personal
encargado de la tarea educativa en el uso y manejo de productos

de cémputo o dz software en dos sentidos:

- A aquellas personas que planean y estructuran los cursocs
€n su planeacién, a veces realizacién, evaluacién y segui-
miento para que considerando aspectos proplos de ensefanza
y aprendizaje puedan elevar la calidad de los serninarios que.

actualmente se ofrecen.

-~ A los instructores de este tipo de cursos para que con su
actuar profesional puedan hacer un uso adecuado de He{bdos,
Técnicas y Material de apoyo en miras al logroc de lpog obje-
tivos de ensefanza y aprendizaje; ya que de nada serviria
que todos los momentos didacticos. hayan sido ‘desarroliacdos
de forma éptima, si la persona encargada del norentc de la

realizacidn no sabe como conducir el procesc ecucativo.

As! mismo, en el proceso de Capacitacién en esta materia, es
necesario tener contacto directo con el jefe o supervisor de las
personas a capacitar, puesto que son ellos los sujetos que
conocen especificamente las necesidades particulares de 1los
usuarios y son responsables de la aplicacidn de estos concci-

mientos.
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