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I NTRODUCCTION

La implantacién de un sistema automatizado para la certifica-
cibén de la vigencia de derechos en el Area Técnica del Insti-
tuto Mexicano del Seguro Social, a nivel de unidades de medi-
cina familiar, trae consigo la responsabilidad de proporcio--
nar una capacitacién integral al personal que deberd ser for-
mado como instructor, ya gue éste serd el encargado de llevar
hacia las dreas operativas el conocimiento claro y especifico
de las caracteristicas, beneficios y perspectivas que confor-
man al nuevo sistema, a fin de vencer la desconfianza y resis
tencia que pudieran presentarse, con el objeto de garantizar -
en uh alto grado la asimilacién del objetivo, operacibén y re-
querimientos del sistema por parte de los operarios que serédn
los que determinen el éxito o fracaso del mismo cuando se im-

plante.

Es por ello gque la hip6tesis del presente Seminario de Inves-
tigacién se sustenta en la idea de que la formaci6én de ins- -
tructores no debe referirse exclusivamente a conocimientos de
una drea determinada, sino que es fundamental considerar den-
tro del plan instruccional aspectos psicopedagbgicos, para 1lg
grar que los instructores tengan mayores posibilidades de - -

transmitir satisfactoriamente los conocimientos que promuevan




la aceptacién y operacibn efectiva del sistema entre el persgo

nal que capacitardn en los diferentes estados de la RepGblica

Mexicana.

El elemento que nos permitird comprobar la hip6tesis que se -

establece para este Seminario lo constituye la evaluacién que

se hard al curso de formacién de instructores para la implan-

tacibn del sistema automatizado de certificaci6n de vigencia.

El proceso de evaluacibdn se efectuard de la siguiente manera:

a)

En primer lugar se presentardn los elementos gque constitu
ven lo que es una formacién integral de instructores; asi

como la necesidad de evaluarla,

Se describirdn las caracteristicas del curso a evaluar.

Se establecerdn las bases para evaluar el curso.

Se realizard una investigacién de campo gque permitird com

parar resultados reales con el marco tedrico establecido,

En funcién del andlisis e interpretacidn de resultados se
establecerdn los ajustes o modificaciones al método em- =

pleado.

Finalmente en las conclusiones, se hard ver la necesidad-

que existe de llevar a cabo una formacidn integral de ins




tructores y se definird si la hip6tesis de trabajo quedé-

comprobada o disprobada.

La aportacién de este trabajo la constituyen en primer térmi-
no, los elementos psicopedagbégicos que deben tenerse en cuen-
ta para que un instructor logre un mayor éxito en el desempe~
o de su papel. Asimismo, se pretende demostrar que la Pedago
gia es para la Administracién una ciencia auxiliar, en virtud
de que ei uso ae los elementos metodoldgicos que la integran,
permitirdn a todo administrador el desarrollo eficiente de ~--

los labores que emprenda dentro de la funcién de Capacitacién.

Por otra parte, en funcidén de los resultados que se obtengan-
de la evaluacidn, se podrd retroalimentar a la empresa en la-

ejecucién de futuros cursos para formacién de instructores.




CAPITULO I

LA FORMACION DE INSTRUCTORES




1.1 OBJETIVO.

De manera general un objetivo es el fin que debe alcanzar
se al emprender una tarea,

El establecimiento de un objetivo en términos de ensefian-
za-aprendizaje, es el punto de partida en la planeacidn -
de un curso para la formacién de instructores; asf, un ob
jetivo entendido en funcién del proceso de ensefianza- --
aprendizaje es un enunciado que indica claramente la con-
ducta que un destinatario debe manifestar bajo condicio--
nes particulares.

A este tipo de objetivos se les denomina conductuales y -
las caracterfisticas generales que deberdn tener son las -

siguientes:

- ger claros y precisos

~ ser alcanzables

- ser flexibles

- ser observables, medibles y cuantificables

- egtar centrados en los destinatarios,
Dichag caracteristicas deberé&n estar en funcién de:

~ Comunicar a los destinatarios, a otros instructores o a
cualgquier persona el objetivo del curso.

- Estimular y enfocar la atenci6n d: los destinatarios ha
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ciéndoles comprender lo que se espera de ellos.
- Precisar a los destinatarios el dominio que deben alcap

zar en sus actividades.

Considerando los aspectos mencionados, el objetivo de la-

formacién de instructores, es el siguiente:

"PROPICIAR EN LOS DESTINATARIOS UN CAMBIO DE CONDUCIA PO-
SITIVO PARA LOGRAR LA TRANSMISION DE LA ENSENANZA RECIBI-

pa",

Se deberdn considerar cuatro elementos basicos para la --

comprensitn del objetivo sefialado:

a) INSTRUCCION, - Es la transmisiftn sistemdtica de la in--
formacidén que guia el proceso de aprendizaje.

b) ENSENANZA.- Es el control de la situacién en la que --
ocurre el aprendizaje.

¢) APRENDIZAJE.- Es la modificacién de la conducta resul-
tado de la experiencia.

d) CONDUCTA.- Es toda actividad desplegada por el organis

mo en respuesta a un estimulo.

ELEMENTOS QUE LA CONSTITUYEN

Un curso para la formacién de instructores, como todo sig

tema, estd constitufdo por una serie de elementos interre




tos a fin de determinar la necesidad esgpecifica y el
tipo de capacitacién necesarios.

En casc de que se utilice unh inventario de recursos-
humanos como base para planificar la capacitacidn, -
serd necesario contar con la informacién blsica so~--

bre los empleados y sus funciones.

Establecimiento de objetivos.

Un objetivo de aprendizaje es un enunciado que indi-
ca claramente, la conducta que un destinatario debe-
manifestar bajo condiciones particulares.

El instructor que emplea objetivos de aprendizaje de
be enumerar, cuidadosamente, ciertas conductas que -
desea que exhiban sus capacitados, al final de una -
unidad de ensefianza y al final de un curso.

Este tipo de objetivos, reciben el nombre de objeti-
vos en términos de conducta y deben tener la caracte

ristica de ser claros y precisos.

Niveles taxondmicos.,

El nivel taxonbmico consiste en diferenciar los gra-
dos de aprendizaje y los verbos que pueden ser usa--
dos para indicar los objetivos.

Los niveles taxondémicos se pueden referir a:




CONOCIMIENTO. - Definir, repetir, apuntar, inscribir,
registrar, marcar, recordar, nombrar, relatar, subra

var, enlistar, enunciar.

APLICACION. - Interpretar, aplicar, usar, emplear, de
mostrar, dramatizar, practicar, ilustrar, operar, in
ventariar, esbozar, trazar.

ANALISIS.- Distinguir, analizar, diferenciar, calcu-
lar, experimentar, probar, comparar, contrastar, cri

ticar, investigar, debatir, examinar, categorizar.

SINTESIS. -~ Componer, planear, proponer, disefiar, for
mular, arreglar, ensamblar, reunir, construir, crear,

organizar, erigir, dirigir, aprestar.

EVALUACION, - Juzgar, evaluar, trazar, valuar, selec-

cionar, escoger, valorar.

Estructuracién de contenidos.

El contenido es el conjunto de conocimientos que el-
participante debe comprender, dominar y aplicar para
lograr los objetivos.

La funci6én primordial de la estructuracién del conte
nido, es la de organizar los elementos que lo consti

tuyen, estableciendo claramente las relaciones Qque -
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hay entre ellos.

Disefio de actividades didacticas.

Técnicas.

Para que los destinatarios aprendan, es indispensa--
ble que el instructor domine la tarea en que va a ca
pacitarlos y que sepa guiarlos para que realicen las
actividades personales necesarias para aprender,

El instructor debe conocer y manejar bien las técni-
cas de instruccién y los materiales didacticos, para
guiar el aprendizaje de los destinatarios.,

Las técnicas de instruccién son una serie de pasos ~
organizados que permiten al participante lograr los-
objetivos deseados y facilitan la formacibén de acti-
vidades de cooperacibn, responsabilidad e independen
cia en el trabajo.

Las técnicas de instruccién pueden ser:

Individuales, cuando se instruye a una sola persona,
Y
Grupales, cuando se instruye a varias personas al --

mismo tiempo.

El primer paso para preparar la instruccibn, es se--

leccionar las técnicas mds adecuadas, tomlndose en -
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cuenta los objetivos, el contenido y los recursos hu
manos y materiales con que se cuente.

Casi siempre es necesario combinarlas, porque no - -
existe una técnica gue se ajuste a cualquier situa--
cibn,

En cada caso se utilizardn técnicas que faciliten al
destinatario la realizaci6n de las actividades persg
nales necesarias para aprender.

Se debe tener en cuenta que para seleccionarlas co--
rrectamente, el instructor debe conocer sus caracte-

risticas y su desarrollo,
Materiales didacticos.

Las técnicas se complementan con materiales didécti-

cos, que tienen como funcibén:

- Facilitar la comunicacién entre el instructor y =--
los destinatarios,.

-~ Dar significado a la informaci6n.

- Relacionar los conocimientos con la realidad.

Estos materiales son un apoyo para el instructor, no

lo sustituyen.

La buena seleccién de los materiales facilita la - =

instruccibn, la hacen mds interesante y ayuda a fi--

jar lo gue se aprende.
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Los materiales didécticos pueden ser; para uso colec
tivo, el pizarrén, los carteles y las pelfculas; o -
para ugo individual, como los reslmenes y los manua-
les.

Los materiales diddcticos deben seleccionarse toman-
do en cuenta:

-~ Las caracteristicas de la técnica que se emplea,

la funcién que debe cumplir,

el nGmero y caracteristicas de los destinatarios,

los costos y la durabilidad del material,

el tiempo de duracién.

lLa eficiencia de los materiales didé4cticos depende -
de la habilidad del instructor para manejarlos.

Las técnicas y los materiales didécticos estén rela-
clionados estrechamente. La adecuada seleccién y com=~
binacién de ambos facilitan las tareas del instruc--
tor, y al participante le aclaran el proceso de - --

aprendizaje, es decir:

Estimulan su motivacidn,

~ le informan sobre el contenido del programa y las-
actividades a realizar,

- le ayudan a adguirir las informaciones y los ejem-

plos,

~ lo gufan en los ejercicios,




- presentan resUmenes, y

- permiten evaluar los resultados.

13

El instructor debe familiarizarse con las caracteris

ticas y usos de las técnicas de instruccién y los ma

teriales didicticos, sélo asi estard capacitado para

seleccionar y combinar tan importantes medios de ing

truccién.

A continuacidn se examinan los materiales didicticos

de uso mis general:

r - -
M Pizarrén
A Planos Laminas de rotafolio
T Franeldbgrafo
E Impresos
R , { L
I Uso directo ~
A Maquetas
L Tridimensionales J Dioramas
E Terrarios
S J . -
D Diapositiva

Pro bl ,

I royectables {:Transparenc1a (acetatos)
D
A Pl
C Auditivos GFabac1ones en cinta magnetofdnica
T Discos
I
C
O | Audiovisuales Film o pelicula
S Videocassette
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~ Elaboracién de instrumentos de evaluacién,

Para controlar y registrar las actividades jue se dg
sarrollan en una situacién de evaluacién, se elabo--
ran instrumentos compuestos de varios reactivos, que
permiten al participante emplear la informacién reci
bida durante la capacitacibén en la soluciébn de pro--
blemas especificos.

Los instrumentos de evaluacién a través de sus reac-
tivosg, permiten evaluar exactamente las conductas in
dicadas por los objetivos, en las condiciones que --
los mismos gefialan y de acuerdo a los niveles de efi
ciencia marcados.

Todo instrumento de evaluacién estd consgtituido por:
Instrucciones, - Explicaci6én de las actividades gue -
tiene que realizar el sujeto para resolver la prueba
y la forma en que anotard sus respuestas.
Reactivos. - Son las preguntas o problemas gque se - -
plantean al participante.

Clave.- Lista de respuestas egperadas para los reac-

tivos.,

Organizacidn de la Instruccién.

La preparaci6tn de la instruccibn reguiere de una or-
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ganizacién adecuada de los recursos humanos y mate--
riales gque serdn empleados durante el desarrollo de-
las actividades previstas,

Cuando se estd organizando un curso, se deben consi-

derar los siguientes factores:

~ Conocimiento de las caracterfsticas de los partici
pantes.

- Conocimiento del ambiente fisico en gque se desarrg
lla la instruccién.

- Gufa del instructor,.

- Cronograma.

Ejecucién del Curso.

- Verificaci6tn de necesidades.

El instructor antes de iniciar la pldtica hard una -

serie de preguntas para descubrir los campos en que-
i

los destinatarios consideren que estdn menos prepara

dos, para normar el enfoque que se deba dar a la pli

tica y atacar los puntos débiles.

Objetivos.

Se deberd motivar y ubicar al participante, ya que -

el objetivo principal de un curso, es lograr los me-
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jores resultados a través del incremento de habilida
des, conocimientos y modificacién de actitudes en-
forma positiva, asi como promover el desarrollo de -
la persona como tal.

El objetivo incluso, deberd aparecer impreso en hoja

independiente afiadida a la gufa o programa del curso.

- Contenido.

Los temas se deberdn exponer de acuerdo con el nivel
de los participantes y se deberd ir de lo simple a -
lo complejo.

Al iniciar una sesibén se explicard en forma mds pre-
cisa, cudles son las habilidades especificas que se-

pretende mejorar con el desarrollo del tema.

- Evaluacidn del curso.

Es indiscutible la necesidad que existe en todo cur-
so de capacitacién, de contar con un sistema que per
mita evaluar en forma objetiva, la medida en que sa-
tisfacemos lag necesidades de la empresa y hasta que

punto se cumplieron los objetivos.

Control del curso.

- Seguimiento.
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El seguimiento es la continuidad de la capacitacién,
ya que ésta es una actividad dindmica y no puede 1li=-
mitarse a un curso, sino que debe continuarse en el-
lugar de trabajo, con el fin de retroalimentar el ~-
contenido del curso y obtener un mejor aprovechamien

to de lo que se impartié en el mismo.

El rapport.

Es aguella condicién que se crea para la mutua co~ -
rrespondencia entre dos o mds personas, de tal indo-
le que cada una de ellas es capaz de responder de in
mediato, simpdticamente y con ostensible espontanei-
dad a cada una de las demds. (HENRY PRATT FAIRCHILD,

1979).

El Grupo.

Dzfinicidn.

Grupo es una pluralidad de individuos gue se hallan-
en mutuo contacto, que tienan en cuenta la existen--
cia de unos y otros, y conciencia de cierto elemento

comGn de importancia. (OLMSTED, 1966).

Grupo es un conjunto de individuos cuyas relaciones-

mutuas hacen a estos interdependientes en algGn gra-
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do significativo. (CARTWRIGHT, 1971},

Caracteristicas.

En términos generales, podenos decir que los grupos-

Yy

sus miembros ge caracterizan por alguno de los si-

guientes atributos:

Participan en interacciones frecuentes,

ge definen entre sf como integrantes de un todo co
mQn,

otros les definen como pertenecientes a determina-
da coalicibn,

comparten normas comunes,

encuentran que pertenscer al grupo es recompensan-—
te,

se identifican entre si como resultado de buscar -
los mismos objetivos,

tienen una percepcibn colectiva de su unidad,
tienden a actuar de modo unitario respecto al am--
biente, y

comparten la misma cultura o subcultura (regional,

ocupacional u organizacional).

Clases de Grupos

La finalidad del grupo de aprendizaje es la supsra--
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ci6én del individuo, el ensanchamiento de los horizon
tes y las capacidades de sus miembros. El objeto de-
un grupo de eficacia, de sus decisiones y de su ac--
cién colectiva. Dentro de éstos podemos distinguir -
al grupo primario y al grupo secundario.

En el primario los miembros se hallan ligados unos a
otros por lazos emocionales cdlidos, son pequefios —--
conjuntos de contacto directo, espontdneos en su con
ducta interpersonal y orientados hacia fines comunes,
por ejemplo, los grupos de amigos, la familia, etc.
En los grupos secundarios las relaciones entre los -
miembros son frfas, imparsonales, racionales, con-
tractuales y formales. Los individuos participan no-
como persconalidades totales, sino s6lo con relacién-
a capacidades espaciales y delimitadas, el grupo no-
es un fin en sf{ mismo, sino un medio para otros fi--
nes; por ejemplo, en una organizacién, los grupos dg
rivados del orden jerdrquico oficial que consta en -

el organigrama.

Problemdtica de cada grupo y como conducirlos.

En los grupos suele haber participantes muy diversos,
cuyos rasgos positivos y negativos influyen tanto en

las relaciones interpesrsonales como en la conduccién
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de las sesiones, Ciertos participantes ayudan a mejo
rar la conduccién, el participante conciliador, el -
gue comenta las informaciones, el gque coopera con en
tusiasmo.
Las relaciones de otros participantes llegan a cau--
sar incidentes o indican que necesitan un trato espe
cial por parte del instructor: el participante criti
c6n, el monopolizador, el que sabe todo, el apdtico,
etc,
El instructor debe tomar en cuenta, que su actuacibédn
y su estilo de conducci6n varian segln la técnica --
qgue emplee y la situacidn de que se trate.
A veces, es muy importante hablar para romper una --
tensién, otras veces hay que escuchar a los partici-
pantes sin interrumpirlos, en algunas ocasiones, hay
que estimular la discusi6én y la crftica del grupo; -
en otras, el instructor s6lo debe supervisar el tra-
bajo del grupo.
Para manejar esas situaciones se deben tomar en cuen
ta las sigulentes recomendaciones:
- Al iniciar el curso pedir a los participantes que-
se presenten, uno por uno, dande su nombre, €l - -
puesto que desempefilan y la experiencia gue tienen-

en el trabajo, esto propicia el establecimiento de
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un ambiente de cordialidad.

Dar oportunidad a cada participante para gue tome-
parte activa durante las sesiones de trabajo.
Evitar desviaciones que provoguen problemas y difi
culten el logro de losg objetivos.

No hacer distinciones ni comparaciones entre los -
participantes. Evitar que haya rivalidad entre - -
ellos.

Evitar actitudes agresivas hacia los participantes:
ironfas, respuestas descorteses y expresiones ofen
sivas.

Hacer preguntas a las personas de aprendizaje mas-
lento para asegurarse que han entendido las expli-
caciones, darles mds atencibén personal, corregir -
con paciencia sus errores.

Es Gtil organizarlos en equipos para trabajar, que
dando a juicio del instructor, asignarles méds ejer
cicios de acuerdo a su nivel.

Verificar constantemente el trabajo de quienes dig
cuten por todo, critican sin razén, creen saber tgo
do o no cooperan y tratar de aprovechar sus inquie
tudes en aportaciones QGtiles para el grupo.
Estimular a las personas timidas, distrafdas o apa

ticas para que participen en las actividades. Evi-
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tar que se aislen o eludan sus responsabilidades.

- Tratar con imparcialidad a los participantes, man-
tenerlos al corriente de sus progresos, elogiar --
discretamente sus aciertos y brindar en forma opor
tuna la ayuda necesaria para corregir errores y --
confusiones.

- Organizar y fomentar el trabajo en equipo.

- Aprovechar la experiencia personal de los partici-
pantes.

- Procurar que el grupo acepte desde un principio --

las criticas y comentarios mutuos sobre el trabajo.

Los Participantes.

Definicién.

Persona consciente que toma parte o desempefila un pa-
pel en la vida de un grupo funcional. (HENRY PRATT -

FAIRCHILD, 1979).

Tipologia.

- EL SABELO TODO.- Desea imponer a toda costa su opi

nién porque es muy "sabio".

~ EL DISCUTIDOR.- Siempre estd contradiciendo a los-

demds. Discute detalles sin importancia, le gusta-
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confundir los temas.

EL MONOPOLISTA,- Monopoliza la palabra, El quiere-

decirlo todo. Le gusta oirse.

EL TIMIDO.- No pide la palabra por timidez, se - -
abstiene de expresar sus puntos de vista por temor

al ridiculo.

EL DESPECTIVO.- No cree en la bondad de la capaci-
tacién siente que va a perder el tiempo, su acti--
tud es destructiva, no tiene mayor interés ni en -
los temas tratados ni en el evento, bogteza, se esg

tira, se distrae o se duerme.

EL PREGUNTON.- Trata siempre de obtener la opinién

del instructor y se resiste a dar la suya.

EL AGRESIVO.- Sensible a la critica, toma las co--

sas muy personales, es regentido,

EL PLATICADOR. - Siempre estd platicando con sus ve

cinos y les impide la atencién.

EL QUE NO SABE EXPRESARSE.- Es torpe para expresar
se, se toma demasgiado tiempo para hacerlo, repite-

lag ideas y se confunde.
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Caracteristicas.

Si los participantes son adultos, es importante con-
siderar que, por ese s6lo hecho, tienen caracterfsti
cas especiales que el instructor debe conocer.

Los adultos han tenido muchasg experiencias en dife--
rentes campos, han aprendido muchas cosasg, tienen --
costumbres, opiniones, preferencias y actitudes gque-
se han formado a lo largo de los afios. Generalmente-
son conservadores porgue ya han encontradoc una forma
personal de reaccionar y presentan "resistencia al -
cambio" cuando el cambio se les impone; es decir, es
diffcil interesarlos en aprender algo nuevo si no-—-
sienten que esto puede ayudarlos a resolver proble--
mas en su trabajo o en su vida personal; o bien, que
les ayude a destacar entre sus compafieros, o a pro--
gresar; en suma, sblo les interesa aprender aquello-
gue satisface una necesidad personal.

Con frecuencia los adultos piensan que ya no estdn a
tiempo de aprender. Es cierto que con los afios dismi
nuyen la agudeza de los sentidos y la rapidez y exac
titud de los movimientos, y que esto puede ser una -
desventaja para que los adultos aprendan algunas co-

sasg; pero también es cierto que las experiencias que
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han acumulado compensan estas limitaciones y que, ~--
frecuentemente, los adultos aprenden mds rdpido y me
jor que los niiflos.

Generalmente el adulto se subestima en su capacidad-
para aprender, porque piensa que su época de aprendi
zaje ya pas6, necesita que se le demuestre, haciéndg
le notar sus progresos, que es tan capaz de aprender
como cuando era joven.

Por otra parte, no le gusta que lo traten como a un~
escolar y si se le seflalan sus deficiencias delante~-
de los demds miembros del grupo, se sentird agredido
e incbmodo. Le interesa que sus compafieros tengan -—-
una buena opinién respecto a &1,

No es tan audaz como los j6venes. Tiene que cuidar =~
su prestigio y su seguridad. Si se enfrenta a objeti
vos que considere diffciles de alcanzar o fuera de -
sus posibilidades, tal vez prefiera no intentar con-
seguirlos, por no arriesgarse a fracasar,

Debido a que ocupa la mayor parte de su tiempo en de
sempefiar un trabajo que le resuelva sus necesidades-
vitales, la asistencia a un curso significa un es~ -
fuerzo extra para é1, por lo que le interesan sflo -
aquellos cursos gque en corto tiempo le ofrezcan al--

gGn beneficio.
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El adulto, por haber llegado a una época de indepen-
dencia econémica y de autodeterminacién de su condug
ta, muestra resistencia ante cualguier forma de aulto

ridad que intente manejarlo.
Como Conducirlos.

Ademds de las caracteristicas comunes a todos los ~-
adultos, el instructor debe considerar que hay algu-
nos rasgos personaleg que diferencian a cada partici
pante de los demds; su agilidad para comprender las-
explicaciones, sus conocimientos previos sobre el --
asunto que se va a tratar, la dificultad que tenga -
para leer, su capacidad de trabajo en equipo, etc.
La sensibilidad del instructor juega un papel impor-
tante en este conocimiento; pero es posible afinarla,
habitudndose a observar las relaciones y actitudes -
de los participantes y reflexionando sobre las res—-
puestas obtenidas en cada sesién.
A fin de lograr lo anterior, se establecen las si- -
guientes recomendaciones:
~ Hacer sentir a los participantes que, aungue el --
instructor va a seflalarles algo, reconoce que cada
uno de ellos tiene valores personales como indivi-

duo, y puede tener mayores conocimientos que &1l en

|
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otros campos,

- Es zonveniente tomar en cuenta la opinién de los -
participantes y estimular su actividad,

- Dar a conocer el plan de actividades, discutirlo -
con el grupo y aceptar las opiniones y sugerencias
que propongan.

- Relacionar constantemente lo que el participante -
aprenderd, con la utilidad que le va a reportar en
la préctica y con lo que ya sabe.

- Enfocar el interés al logro de los objetivos y no-
a la obtencidédn de una calificaci6én. El instructor-
debe comunicar a cada participante sus progresos, -
elogiar discretamente sus aciertos y corregir, con

tackto, sus errores.

D) El Instructor.

Definicidén.

- Instructor Externo de Institucién Capacitadora.
Es la persona fisica que tenga celebrado contrato-
con una Tnstitucibén o Escuela de capacitacibén y --
adiestramiento, para impartir en su representacién
y con la responsabilidad de ella aquellos cursos -

que hayan sido objeto de contrato entre un patrén-

]
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y la Institucién o Escuela a que pertenezca el --

instructor.
Instructor Externo Independiente.

Es la persona fisica autorizada para impartir por

sf misgma, cursos de Capacitacién y Adiestramiento.

Ingtructor Interno Especializado.

Es la persona que, teniendo cardcter de trabaja--
dor en los términos de la Ley Federal del Trabajo,
tiene como funcién exclusiva impartir cursos de -
capacitacién y adiestramiento a los demds trabaja

. dores de la empresa en que presta sus servicios.

Instructor Interno Habilitado.

Es la persona que, teniendo el car&cter de trabaja
dor en los términos de la Ley Federal del Trabajo,
destina parte de su jornada normal de trabajo, se-
gGn el Plan de Capacitacién y Adiestramiento de su
empresa, a capacitar y adiestrar a otros trabajado
res que ocupen puestos de trabajo en relacién con-

los cuales &1 tenga conocimientosg y expariencia.
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Perfil Psicolégico.

Estamos convencidos de que el papel que desempefia el

instructor en sus diferentes enfoques, es decir, co-

mo maestro, lider, expositor, mediador, etc., es la-
clave del éxito de todo programa de capacitacién.

Especialmente en nuestros dfas, un gran reto para to

do instructor es saber manejar un grupo e instruirlo

con éxito. A continuacién se sefialan algunas caracte
risticas de liderazgo que debe tener un instructor:

- Ser capaz de seflalar un objetivo com@n.

- Poder seflalar el camino por el cual se va a lograr
ese objetivo comln.

- Tener los conocimientos necesarios; estar al dia -
en su especialidad.

~ Ser un agente de cambio.

~ Despertar atencién, interés y deseo de estudio ha-
cia los temas que se van a tratar.

- Lograr la plena involucracién del grupo en los ob-
jetivos del curso, y crear un ambiente tal que sir
va para la automotivacién del grupo.

~ Propiciar un ambiente de informalidad, ofrecer su-

sincero apoyo y su amistad.
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Andlisis de su conducta.

Ante un grupo el instructor se enfrenta a dos reali-
dades:

Por un lado, la del grupo como tal; es decir, la que
estd regida por principios sociolbgicos en relacidén-
con sus reacciones y comportamiento en general,

Por otro ladeo, la conducta individual; es decir, la-
personalidad propia de cada uno de los miembros del-
grupo.

El instructor debe estar consciente de esa doble per
sonalidad, la colectiva y la individual, pués de lo-
contrario sus enfoques y tratamiento carecerdn de =--
prudencia y tacto.

Por lo tanto, a continuacién se sefialan algunas acti
tudes y actividades que todo instructor deberd tener

presentes para lograr el éxito en su labor:

Informarse al méximo sobre su grupo.

- Ser puntual.

- Ser elemento para la motivacién del grupo, demos--
trando entusiasmo en todo momento.

- Tener un tono amable.

- Dirigirse al grupo tanto con la voz como con la mi.

rada y comunicar con claridad las ideas.
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-~ Obgervar una postura adecuada,

- Evitar tics nerviosos y una mimica exagerada.

~ Evitar acciones que distraigan al grupo.

~ No disculparse.

- Llegar al final de una idea, expresién o concepto-
y hasta entonces ceder la palabra al que ha levan-
tado la mano y responder & la inguietud o pregun--
ta.

- No demostrar nerxviosismo.

- En el caso de que se prefiera exponer de pie o ca~-
minando, segGn sea la organizacién fisica del sa--
1l6n, se deberd colocar frente al escritorio o mesa.

- Hacer comentarios sobre las opiniones que expresan
los participantes y que resultan agradables a - --

ellos mismos.

Correccibn y Apoyo de Actitudes de los Participantes,

Un buen instructor debe entender que un grupo es he-
terogéneo, pues, aunque se trate; por ejemplo, de un
grupo de vendedores de la misma edad, escolaridad y-
funcién, hay diferencias profundas en lo que toca a-
la personalidad y capacidad de cada uno de ellos. EL

instructor debe entenderlo asf y, por tanto, tratar- '

a cada persona seg(n sea necesario,
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En relacibén a lo anterior se presentan los siguien--

tes casos:

- Frecuentemente, en todo curso hay una persona gque-
quiere impresionar al instructor y al grupo, ha- -
ciendo gala de sus conocimientos y experiencia. En
este caso, el instructor en prinecipio no debe per-
mitir a tal participante absoluta libertad de ex--
presibén, sino s6lo la dosis necesaria para gue tan
to el grupo como el instructor queden enterados de
la actitud monopolizadora de este tipo de persona..

- En el caso de estar frente al tipo de personas si-
lenciosas que demuestran una pasividad parcial o -
absoluta y que, en algunos casos carecen de inte--
rés en el curso, primero se deberd investigar la -
razédn de su silencio; que pued2 ser por alguna de-
las siguientes causas:
¢« Carecer de motivacibn en términos generales.

e Carecer de interés en el tema gue concretamente-
se esté tratando,

s« Tener confusiones respecto a los temas tratados-
con anterioridad.

s Sentir que no estd integrado al grupo.

« Preferir escuchar.

e Ser un individuo calculador y no guerer parecer-
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ridiculo ante los demds con preguntas tontasg.
o Padecer alguna enfermedad o limitacién que le ha
va creado algGn complejo.
En la mayorfia de los casos enunciados, el instruc-~
tor debe desempefiar un papel tal que a través de -
brindar un apoyo especial y la confianza necesaria,
termine con la tensién y haga que el alumno parti-
cipe.
Cuando un instructor se enfrenta a las expresiones
"nos estamos saliendo del tema"; o bien "eso se re
fiere a otro problema”, es de vital importancia --
asegurarse de cual es la actitud de la persona a -
fin de que el liderazgo y el control sgobre el gru-
PO no se reduzcan a cero Yy dgeneren en el grupo un-
dnimo de inconformidad y disgusto.
Dicha actitud se puede referir a las siguientes si
tuaciones:
¢« Tener el simple &nimo de interrumpir, interferir
Y molestar.
¢« Tener un sincero deseo de ampliar la informacién
gque se estd dando,
« Querer aprovechar la erudicidén vy experiencia --
del instructor, para aclarar dudas sobre otros -

temas gque puedan estar relacionadns o no con el-
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tema principal.
En este caso, lo importante es volver al camino --
que las cosas segufian, y contestar amablemente que
més adelante, durante los descansos o al final del
curso se podrdn contestar dichas inguietudes.
Si el ritmo activo y dindmico que el instructor im
ponga a un curso, provoca cualquiera de las si- --

guientes causas:

Cansancio.

Concentracién.

Aburrimiento.

Descontento.

Se debe en primer caso, improvisar un descanso aGn
fuera del horario establecido.

En el segundo caso, lo mejor es romper el silencio
prudentemente e invitar a discutir y sefialar con--
clusiones sobre lo tratado.

El tercer y cuarto supuestos, constituyen una gran
oportunidad para revisar lo sucedido anteriormente
a fin de encontrar la causa por la que el grupo se
aburre o esti a disgusto.

Durante los recesos el instructor deberd hacer un-
esfuerzo especial por ser cordial y dejar que el -

grupo disponga de su tiempo, dando oportunidad pa-




ra hacer efectiva la amistad y colaboracibdn que en

diferentes formas, ofrece a un grupo,

Interaccién entre los Participantes y el Instruc--

tor.

Los individuos se refinen en grupos para satisfacer

necesidades como:

Sentir el apoyo y la proteccién de los demés.

Adquirir nuevas experiencias.

Lograr que los méritos propios sean reconocidos-

por los demés.

Sentirse Gtil y necesario.

En la medida en que las actividades realizadas en-~
el grupo contribuyan a la satisfacci6n de esas ne-
cesidades, el sujeto se sentird integrado al grupo
y se esforzard por lograr los objetivos comunes.
En los grupos existe siempre una dindmica que es -
la forma particular en que sus miembros se interre
lacionan y actGan.

No todas las formas de dindmica son igualmente pro
ductivas para el grupo, por lo que debe favorecer-
se el establecimiento de relaciones cordiales y es
timulantes para el trabajo, tratando de eliminar -

las relaciones inadecuadas y las tensiones.
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La interaccién que se produce entre los miembros -
de un grupo debe ser aprovechada por el instructor,
como apoyo para lograr el aprendizaje de los parti
cipantes, ya que éstos aprenderdn mds, en cuanto -
mds intervengan activamente en las sesiones.

Esta interaccibén estd influenciada poderosamente -

por el estilo de conduccién del instructor:

- 8i es autoritario; la interaccién se reduce y, -
aungue no estorba el aprendizaje especifico, li-
mita el desenvolvimiento de los participantes.

- Si es demasiado permisivo; la interaccibn se rea
liza, pero el grupo puede perder de vista los ol
jetivos y desviar su actividad.

- 8i la actitud es de entusiasmo por el trabajo y-
de estimulo hacia la participaci6tn del grupo, pe
ro dentro de un marco organizado, se favorece el
aprendizaje manteniendo el interés por los obje-

tivos,

F) Posicién del Instructor en la Comunicacién.

El proceso de comunicacién implica ,una accibn recfi

proca de quien da un mensaje y quien lo recibe.




37

mensaije
(emisor) (receptor)
instructor participante
{receptor) {emisor)
respuesta

Cuando la comunicacién se establece en un proceso-
de instruccién, el conductor de las sesiones envia
a los participantes mensajes de diversos tipos:

- Informaciones: que pueden darse verbalmente, a -
través de documentos, por medio de imdgenes o de
demostraciones.

-~ Criticas, instrucciones, elogios, preguntas.

- Actividades de entusiasmo, de desacuerdo, de cor
dialidad, de interés.

El participante no psrmanece como simple receptor,
sino gue envia una respuesta. Esta respuesta le --
girve al instructor de retroalimentacién; es decir,
le permite apreciar en que forma estdn siendo reci
bidos sus mensajes, y que efectos estdn producien-
do, asfi como localizar fallas para corregirlas.

En el transcurso de la instruccién, los participan

tes y el instructor pueden cambiar sus posiciones-

y ser indistintamente emisores y receptores: de to

dos modos en cualquier direccibn que se presante -
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el mensaje, necesita siempre de la respuesta que -
lo complemente. '

La comunicacién no s6lo se egtablece entre el ins-
tructor y los participantes; también entre los pro
pios participantes se realizan comunicaciones va-
liosas que enriquecen su experienciay aumentan sus
actitudes.

El proceso de comunicacién se mantiene constante -
en cualquier situaciébn grupal, aGn en el grupo més
pequefio: un instructor y un participante,

Para que la comunicaciédn sea eficaz en la enseflan-
za, el instructor debe saber exactamente que desea
comunicar y para gué, también debe estar convenci-
do de gque la forma gue usa para comunicarse es la-
mds efectiva de acuerdo con los objetivos del pro-
grama, el grupo al que se dirige y el tiempo de -~
que dispone.

Actualmente se ha superado el concepto tradicional
de que la Gnica forma de establecer comunicacién -
es la verbal; se ha comprobado que son tanto o més
efectivos otros medios qJue estdn al alcance del --
instructor, como: carteles, diapositivas, etc. De-
aguf, la necesidad de conocerlos y manejarlos co-~

rrectamente.
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Para lograr una buena comunicacién es necesaric --

que el instructor atienda ciertas recomendaciones:

- Emplear un vocabulario adecuwado al nivel de los-
participantes, cuidando sin embargo de respetar-
los techicismos y llamando a las cosas por su --
nombre correcto.

- Utilizar frases cortas, precisas, con palabras -
conocidas para los participantes, pronuncia -
das correctamente y con la entonacién e intensi-
dad debidas.

~ Utilizar diversos medios de transmitir la infor-
macién, como transparencias, filmes, laminas, --
equipos de trabajo real, etc.

~ Verificar por medio de preguntas, que los parti-
cipantes reciban e interpreten en el sentido de-
seado la comunicacién, no s6lo del instructor ha
cia los participantes, sinc también en sentido -
inverso; asi como dz los participantes entre si.

La comunicacién del instructor siempre va dirigida

hacia los participantes; por lo tanto, el elemento

més importante en el proceso comunicativo de la en
sefianza es el participante.

Para que el participante comprenda lo que el ing~-

tructor le comunica, éste necesita emplear el len-
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guaje, y el nivel adecuados.

Para que el instructor pueda transmitir sus mensa-
jes a los participantes, necesita conocerlos muy -
bien, entender sus caracteristicas como individuos

y como grupo.

La Seleccidén de Métodos de Instruccién segGn el Ob

jetivo del Curso.

Los métodos gque se van a emplear se determinardn -
por los fines gue se persigan, ya sea que se trate
de incrementar conocimientos, desarrollar habilida
des o modificar actitudes.

Para incrementar conocimientos se debe emplear la-
conferencia con participacién, apoydndose en el -=-
ugso del mayor nGmero de ayudas visuales, lo mds ob
jetivas posible. Al finalizar la sesién se dedica-
rd tiempo a una mesa redonda que permita evaluar -~
el conocimiento adguirido y retroalimentar al estu
diente.

Para conocer y desarrollar habilidades, sedeben em
plear la mesa redonda, el método de casos, el in -
basguet, la técnica de incidentes y juegos de re--
presentacidn.

Es conveniente usar el debate y las dramatizacioc--
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nes en donde, ademds de destacar los conocimientos
y habilidades, el participante se "proyectard" y -

manifestard determinadas actitudes.

1.3 METODOS DE INSTRUCCION.

El estudio e investigaci6n de los métodos de instruccién-
constituye uno de los aspectos de mayor importancia y ac-
tualidad sobre todo en los Gltimos diez aflos, la pedago--
gfa ha sefialado nuevas bases para la elaboracién de méto-
dos de instruccién.

Desafortunadamente se ha centrado la atencién en aspectos
formales e instrumentales, perdiéndose de vista los fines
Yy el contenido.

En este aspecto hay que hacer especial hincapié, pues los
Gltimos avances de la Pedagogfia han demostrado lo poco --
eficiente que son muchos métodos tradicionales ds ensefian
za, En la actualidad la enseflanza dsbhe estar centrada en-
el grupo y no en el instructor, lo cual quiere decir que-
la creatividad, interaccibn y aportaci6n dé cada uno de -
los desstinatarios, son la clave del éxito en la funcibn -
educativa, esto sin restar méritos a los métodos cuyo éxi
to reside s6lo en la labor del instructor.

Debido a que la tendencia actual es cien por ciento din&-

mica, es aconsejable que en un programa de capacitaci6én -




haya variedad en los métodos de instruccién. Para fines -

de esta investigacién se describirdn los métodos y téeni-

cas de enseflanza que con mayor frecuencia se utilizan.

Métodos:

Conferencia - clase formal., En este caso, el instructor
tor desempefia toda la parte activa, se trata de una ex-

posicién unilateral.

Conferencia con participacién. Este método también con-
siste en una exposici6én unilateral, pero dejando abier-
ta la participacién del grupo.

Discurso. Es un método unilateral en el que el orador -

desempefla el papel activo.

Seminario. Método de discusién y participacién. Este mé
todo considera como aspectos fundamentales la interage--

ccibn del grupo y la creatividad del mismo.

Simulacién, juego de negocios y juego de representacién.
Estos métodos tienen como comGn denominador, el ofrecer
a los participantes la oportunidad de realizar labores-
bajo condicionas similares a las que se presentan en la

situacién real d:l trabajo.

Charola de entrada. Consiste en presentar a los vartici
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pantes, organizados en peJuefios grupos, hechos gque pue-
den presentarse normalmente en el desarrollo cotidiano-

de sus labores.

Congreso. Junta o reunién formal de varias personas pa-

ra deliberar sobre algQn tema.

Simposio. Tipo de conferencia sobre un asunto determina

do, en torno al cual se relnen opiniones diversas.

Foro. Evento abierto al pGblico en el que participan di

ferentes expositores que tratan sobre un mismo tema.

Método de los cuatro pasos. Este método trata de resol-
ver los problemas de entrenamiento y al mismo tiempo --

sienta las bases para lo gue se debe hacer, dichos pasos

son:
Hacer.

Decir.

Mostrar.

Comprobar.

Método de aprender haciendo. Mé&todo que tiene como ante
cedente inmediato el de los cuatro pasos y que se basa-
en dar informaci6tn de como hacer un trabajo, demostrar-

prdcticamente como se lleva a cabo para que sea realiza




do por parte del alumno.

- Método del caso. Método que consiste en presentar ante-

el grupo un problema o caso, con la finalidad de anali-
zarlo, discutirlo y aplicar conocimientos de una situa-

cidn especifica.

-~ Consejeria - Asesorfa. Consiste en un didlogo entre je-
fe y colaborador,en el que el primerc ensefia al segundo

a través del consejo y asesoramiento.

Sensibilizacién. Este método implica el hacer al hombre
mds sencillo hacia otros y hacerle ver como, en cambio;

el mismo, les afecta consciente e inconscientemente.

Técnicas:

-~ De corrillos. Consiste en dividir al grupo en pequefios-

equipos para deliberar en forma rdpida y sacar conclu--
siones precisas sobre una informacién proporcionada. Eg
ta técnica propicia la participacién del grupo y permi-

te utilizar toda forma de materiales didacticos.

Expositiva, Es una técnica centrada en el instructor, -
consiste en la exposicién verbal de un contenido en po-
co tiempo y consta de tres fases:

Introducci6n, Informacién y Sintesis.




45

- Demostrativa, Técnica centrada en los participantes a -

los que se les demuestran los objetivos sobre cuyo mane

jo se van a capacitar.

Mesa redonda. Consiste en la presentacién y discusibén -
de un tema por un grupo de expertos ante un auditorio.-
Los expertos pueden participar individualmente o por pa

rejas,

Phillips 66. Técnica centrada en el grupo, consiste en
dividir al grupoc en equipos de seis con el propbsito de
obtener conclusiones en un lapso de 6 minutos a partir-

de una informacién previamente dada.

Discusién en grupos pequefios. Es una té&cnica basada en-
la participacién activa y constante de todos los inte--
grantes de un grupo, en la discusién de un asunto,.

Esta técnica ha probado su eficacia tanto en las activi
dades de enseflanza, como en la conduccibén de grupos de-~

trabajo.

Lectura comentada. Es una técnica de ensefianza en la --

que el instructor conduce el estudio en grupo de un do-
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cumento impreso,

A partir de la lectura del documento por variocs miem- -
bros del grupo, el instructor favorece la emisidén de --
opiniones de los participantes en torno a las ideas y -
conceptos lefdos, con el fin de llegar a la comprensién

de los mismos.

-~ Otras prdcticas que debe llevar a cabo la empresa para-
capacitar y formar a su personal son:
+ Vigitas programadas a empresas similares o diversas.
« Viajes de estudio, tanto al interior como al exterior
del pais.
« BAsistencia a seminarios, congresos o cualquier otro -

evento sgimilar.

1.4 NECESIDAD DE EVALUAR LA FORMACION DE INSTRUCTORES.

La tecnologia educativa apunta ya la necesidad de enfocar
cient{ficamente todo proceso de instruccibén asignado a la
evaluacibén, el papel de examinar exhaustivamente los pro-
cesos vy productos del hecho educativo, a fin de obtener -
informacidn aplicable en la toma de decisiones sobre nue-
vas situaciones y recursos para el aprendizaije.

En el contexto de la capacitacidén sistemdtica, la evalua-

cibn tiene como papel primordial, ser un elemento de re--




troalimentacién.

La evaluacidn presenta la acciédn tendiente a obtener in--
formacién precisa y confiable acerca de los efectos que -
la capacitacién tuvo sobre la conducta de los participan-
tes, el desempefio del trabajo y el funcionamiento de la -~
empresa.

La informacién que se obtiene de los efectos de los cur--
sos de capacitacibén permite estimar el valor de éstos, re
troalimentando a los que lo planearon y también a los que
lo financiaron.

La evaluacidén de un curso de capacitacibén de acuerdo a di
versos autores como Tracey, Drovet y Kirkpatrick, puede -
efectuarse mediante tres diferentes formas:

La primera consiste en estimar cuantitativamente el apren
dizaje logrado por los participantes durante y al final -
del perfodo de la capacitacién; la segunda forma de eva--
luacién consiste en estimar la calidad diddctica del plan
o esquema diddctico del curso, de los materiales y las -~
técnicas de enseflanza, en otras palabras de los elementos
constitutivos y operacionales del programa; estas dos for
mas constituyen lo que se denomina evaluacién pedagbgica-
o didactica.

La tercera forma se enfoca a medir los efectos gue el cur

so de capacitaci®n tiene sobre el desempefio laboral de --
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los participantes y como consecuencia sobre el funciona--
miento de la empresa, es mids una apreciacién econémica de
los efectos de la capacitaci6én, terreno en el cual tam- -
bién se puede hablar de una apreciacién costo-beneficio.
Desde el punto de vista psicopedagbgico, la evaluacién de
be cubrir tanto el aspecto relativo a los elementos cons-
titutivos del curso de capacitacién en cuestién, como en-
sus efectos en la conducta de los destinatarios, expresa-
da en términos de aprendizaje logrado.

Para emitir un juicio de valor acerca del curso por eva~--
luar, se recomienda aplicar cinco pruebas:

Prueba l.- Objetivos.

Contenidos Técnicos.

[
|

Prueba

Prueba 3.~ Recursos Didacticos.

Instrumentos de Evaluacidn.

>
|

Prueba

(821
!

Prueba Aprendizaje.

Las cuatro primeras permitirdn apreciar la calidad didac~
tica del curso, identificando los criterios pedagdgicos -
en que se sustenta, la validez de los objetivos de apren-
dizaje que se propongan, el origen de los mismos, la vera
cidad y congruencia de los contenidos técnicos, existen--
cia de los materiales diddcticos, de los principios bdsi--

.

cos de la ensefianza y la inclusi6n en los instrumentos de

valuacion de las situaciones gque permitan al destinatario
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expresar las conductas gque el cursoc pretende que adjuiera
o modifique.

La quinta prueba "aprendizaje", servird para apreciar la-
eficiencia de la instruccién; es decir, la capacidad que-
tiene el curso para fomentar el aprendizaje de nuevos co-
nocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Estas cinco pruebas permiten apreciar el curso en varias-
dimensiones y los resultados integrados en un juicio de =~

valor, estardn conformando la evaluaciédn psicopedagbdgica-

del mismo.




CAPITULO II

CARACTERISTICAS DEL CURSOA EVALUAR




2.1 OBJETIVO DEL CURSO.

El curso de formacién de instructores para la implanta- -

ci6bn del sistema automatizado del control de la vigencia-

de derechos se inici6 el 1l de enero de 1982 y terminé el

dfa 12 de marzo del mismo afio. Se estructuré en cinco par

tes, denominadas de la siguiente manera:

a)

Formacién de instructores.

Parte del curso en que se ensefiarfia a los destinata- =~
rios a establecer objetivos conductuales, como dirigir
Sse ante un grupo, como conduacir a un grupo en funcién~
de sus caracteristicas, como formar una gufa diddctica
del instructor, el empleo de los materiales didacticos
adecuados, técnicas de conduccién de grupos como los -
corrillos, el phillips 66, etc.

También, los participantes estructurarfan metodolégica

mente temas diversos.

Introduccibn a Afiliacidén -~ Vigencia.

Aqui, los destinatarios tendrfan oportunidad dz conn--
cer los procesos actuales gue rigen las funciones de -
afiliacién y vigencia; asi como los sistemas automati-

zados Jque askén relacionados con dichas funciones.
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d)
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Introduccién al Procesamiento de Datos.

Esta parte se incluybé con el propbsito de que los des-
tinatarios conocieran en términos generales, el siste-
ma binario; que es un dato, un programa, un byte, un -
equipo periférico, cbémo estd constituido un sistema de
cbmputo, etc.; es decir, términos inherentes a la In--
formatica con el objeto de familiarizarlos con los sig

temas automatizados.
Manejo de Equipo.

Lo fundamental consistirfa en la préctica que se lleva
ria a cabo en los equipos de cédmputo que contendrfan -
un archivo magnético, que incluirfa asegurados y bene-
ficiarios y que podria consultarse a través de la tar-
jeta de afiliaci6bn con banda magnética a fin de certi-
ficar la vigencia de derechos. Por otro lado, el cono-
cimiento del sistema y de los equipos, en esta parte -

serfia mds palpable.

Fase "B".

Finalmente, los destinatarios conocerian las caracte--
risticas de la Fase "B" del Programa Nueva Tarjeta de-

Afiliaci6én, asf como los procedimientos inherentes a -
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la misma,

En cada una de las partes del curso se contaria con el -

instructor correspondiente,

El grupo estuvo integrado por 42 personas, y para efec-

tos de la parte prdctica del curso, se dividié en dos -~

de 21 personas cada uno.

La infraestructura del curso se estableci6 de tal manera,

a fin de cumplir con el siguiente objetivo:

"Capacitar y adiestrar al personal encargado de la super

visién y operacién de la Fase "B" del programa Nueva Tar

jeta de Afiliacién en las Delegaciones Regionales, Esta-

tales y del Valle de México, con el objeto de implemen--

tar el sistema que permita la certificacibén de la vigen-

cia de derechos en unidades de Medicina Familiar".

CARACTERISTICAS DE LOS INSTRUCTORES.

a)

Formaciétn de Instructores.

Nombre: Ma. Eugenia Gonzdlez de Nova.
Edad: 31 aflos.

Grado Miaximo de Estudios: Lic. en Psicologia,

Departamento: Departamento de Normas de Capacitacién

y Desarrollo de Personal del I.M,S.S.

Experiencia como Instructor: 8 cursos,.
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c)
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Introduccibén a Afiliacién - Vigencia.,

Nombre: Juan Pedro Guzmdn Sierra.
Edad: 29 arfios.

Grado Miaximo de Estudios: Lic. en Administracién.

Departamento: Departamento de Programacién de la Sub-

jefatura de Afiliacién-Vigencia de Dere
chos del I.M.S.S.

Experiencia como Instructor: 15 cursos.

Introduccién al Procesamiento de Datos.

Nombre: Antonio Giles Galaz.
Edad: 35 afios.

Grado Madximo de Estudios: 1Ing. Electro-Mecdnico.

Departamento: Divisibén Marketting de Olivetti Mexica-

na, S.A.

Experiencia como Instructor: 50 cursos.

Manejo de Equipo.

Nombre: José Luis Granados, y
Luis Carranza.
Edad: 24 y 27 afios respectivamente,

Grado Midximo de Estudios: Programadores-Analistas,

Departamento: Software Data Processing de Olivetti Me

xicana, S.A.




Experiencia como_Instructor: 4 y 2 cursos respectiva-

mente.

Fase "B".

Nombre: Salvador Chavira Amador.
Edad: 34 afios.

Grado Maximo de Estudios: Pasante de Arguitectura.

Departamento: Departamento de Programacién de la Sub-~

jefatura de Afiliaci6n-Vigencia de Dere
chos del I.M,S.S.

Experiencia como Instructor: 4 cursos.

2.3 CARACTERISTICAS DE LOS DESTINATARIOS.

a)

Edades:

De 20 a 30 Afios 20 Participantes.
De 31 a 40 Afios 16 "

De 41 a 50 Afios 4

De mds da 50 Afios 1 "
Total 41 Participantes.
Sexos:

Femanino 10 participantes.
Masculinn 31 "
Totktal 41 participantes.




c)

Grado Maximo de Estudios.

Nivel Profesional 31 participantes.
Carrera Secretarial 4 "
Otros 6 "
Total 41 Participantes.

Adscripci6bn dentro del I.M.S.S.

Subjefatura de Afiliaci6én-

Vigencia de Derechos. 6 Participantes.
Subjefatura de Extensib6n -

del Ré&gimen, 4 .
Subjefatura de Prestaciones

en Dinero. 2 "
Subjefatura Coordinadora de
Programacién y Evaluacidn. 10 "
Departamento de Verificacién 5 "
Agesorfa de Administracién. 2 "
Coordinacién General del --

Programa Nueva Tarjeta de -~

Afiliacién, 12 "

Total 41 prarticipantes.
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e)
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Antiguedad en el I.M.S5.S.

De menos de un afio 2 Participantes.
De 1 a 5 aflos 26 "
De 6 a 10 afios 4 "
De 11 a 20 afios 8 "
De 21 a 28 afios 1 "
Total 41 Participantes.

Cursos en que han Participado.

En ninguno 10 Participantes.

De 1 a 5 cursos 21 "

De 6 a 10 cursos 5 " v
De 11 a 20 cursos 4 "

De 21 a 30 cursos 1 "

Total 41 Participantes.

Es conveniente sefialar, que el grupo jgue estaba confor
mado por 42 participantes se redujo a 41 con motivo de

la renuncia de uno de sus elementos.




2.4 FORMA DE HABER ELEGIDO EL METODO DZ INSTRUCCION.

a)

Formaci6én de Instructores,

El Instructor eligi6 en base a su experiencia el méto-

do instruccional por ofrecer las siguientes ventajas:

e Permite un grado de avance individualizado.

¢ Propicia un mayor involucramiento de los participan-
tes.

o Facilita la asimilacién de las unidades de estudio a

través de una préctica constante.

El instructor mds que un expositor es alguien Jue pro-

mueve la confianza y participacién del grupo.
Introduacciédn a Afiliacibén-Vigencia.

El instructor no aplicéd realmente lo gue debe ser un -
métodn de instruccién, sino gue utilizé material que -
habia empleado para impartir pldticas de afiliacién-vi
gencia en diversas oportunidades; es decir, en este ca
80 la eleccidén de la forma de instruir se basé en la -
utilizacién de un material ya bastante conoczido por el

instructor.
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¢) Introducciftn al Procesamiento de Datos.

En este caso, el instructor tampoco aplicé un método -
de instruccién, la ensefianza que impartidé se fundamen=
t6 Gnicamente en la experiencia gque como expositor y =
profesor del Instituto Politécnico Nacional habfa ad--

qguirido.

d) Manejo de Equipos.

No existi6 un método de instruccién, los dos instructg
res destinados a esta parte del curso se basaron exclu
sivamente en el conocimiento que tenfan de los equipos

para llevar a cabo la enseflanza préctica.

e) Fase "B".

Tampoco existié método de instruccibn, el instructor -
fundamenté su exposicién en los conocimientos que te--

nf{a acerca de la Fase "B".

2.5 DESCRIPCION DEL METODO DE INSTRUCCION.

a) Formacién de Instructores.

El método empleado por el instructor en esta parte del
curso es de tipo autoinstruccional y consiste en expo-

ner un tema y de manera simult&nea consultar el manual




b)

60

para la Formacién de Instructores,

Los participantes escuchan, leen, comentan, analizan-
unidades de estudio y a continuacién resuelven pregun-

tas que aparecen en el manual.

Finalmente, se ejercitan en la exposicifén de algGn te-
ma, apoydndose en la aplicacién de phillips 66 y los -

corrillos,

Introduccién a Afiliacién~Vigencia.

La manera de instruir consisti6é en proyectar acetatos,
explicarlos, hacer preguntas y resolver las dudas de =~

los participantes.

Introduccién al Procesamiento de Datos.

En este caso, el instructor se guié por un temario ela
borado previamente, exponfia cada parte del mismo en el
pizarrén o en hojas de rotafolio, hacia preguntas al -

grupo y resolvia sus dudas.

Manejo de Equipos.

Los instructores formaron grupos de cinco personas, ==
les indicaban el funcionamiento de cada una de las par

tes del equipo a nivel del pizarrén en primer lugar, y
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gobre el eguipo cuando se iniciaba la practica. A cada
grupo de participantes se le entregaba un manual para
opaerar el equipo y el instructor aclaraba sus dudas al

presentarse alguna situaciédn gue no pudieran resolver,

Fase "B",

El instructor para su exposicién se auxilié de un piza
rrén, hacia preguntas, resolvia dudas y solicitaba la-
preparacibén de temas que los participantes deberian ex

poner en grupos de cinco.

2.6 RECURSOS DIDACTICOS EMPLEADOS.

Es conveniente aclarar que el término recursos, en este -

caso ge utiliza como sustituto de la palabra materiales.

a)

b)

Formacidén de Instructores.

Ldminas de rotafolio.

1

Pizarrén.

Ejercicios impresos.

Manual de Formacién de Instructores.

Introducci6tn a Afiliacién-Vigencia.

- Acetatos.

- Pizarrén,
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- Proyector de acetatos.

¢) Introduccién al Procesamiento de Datos.

- Material impreso.
- Rotafolio.

-~ Pizarr6n.

d) Manejo de Equipos.

~ Material impreso.
- Pizarrén.

-~ Equipos electrénicos.

e) Fase "B",

- Material impreso.
- Pizarrén.

- Rotafolios.

Los datos que se indican en cada uno de los puntos que in
tegran este capftulo, se obtuvieron a través de la obser-

vacién directa y de las dos siguientes entrevistas:

l.~- Entrevistas a Instructores.
e Preguntas:

Cudl es su nombre y edad?

Cudl es su grado mdximo de estudios?
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Cudl es su adscripcidn?

En cudntos cursos ha participado como instructor?

En funcidn

empleado?

de qué eligié el método de instruccién

En gué consiste el método de instrucciédn empleado?

Qué recursos diddcticos empleb6 durante el curso?

2,- Entrevista a
¢ Preguntas:
Cudl es su

Cudl es su

Cudl es su

Cudl es su

En cudntos

Participantes.

nombre y edad?

grado midximo de estudios?
adscripcién?

antiguedad?

cursos ha participado como destinatario?




CAPITULO 1I1II

PLANEACION DE LA EVALUACION
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!r‘ .

3.1 OBJETIVO.

"Obtener informacidn precisa y confiable acerca de:

a) El aprendizaje logrado por los destinatarios durante y

al final del perfodo de la capacitacién.

b) La calidad didéctica del plan o esquema diddctico del-

curso, de los materiales y las técnicas de ensefianza.

c) Los efectos que la capacitacién tuvo sobre la conducta
de los destinatarios, el desempefio del trabajo y el —-

funcionamiento de la empresa."
3.2 VARIABLES DEL ESTUDIO.

Las variables dependientes que constituirdn los resulta--
dos de la investigacién de campo que se llevarad a cabo —-

son las siguientes:
a) El aprendizaje.

b) La calidad diddctica del curso, de los materiales y =--

las técnicas de ensefanza.

c) Los efectos de la capacitacién sobre el desempefio labo

ral,

La magnitud y caracteristicas de estas variables se po- -
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drédn conocer a través de la utilizacién de las siguientes

variables independientes:

a)

La

Edad.

Sexo.

Adscripcidn dentro del I.M.S.S.
Categoria.

Antiguedad en el I.M.S.S.

Grado midximo de estudios.
Conocimiento del objetivo del curso.
Capacidad del instructor.

Método de instruccién empleado por el instructor.
Recurscs didicticos.
Acondicionamiento del aula.
Organizacién del curso.

Duracién del curso.

Efectos del grupo sobre cada participante.

interaccibén, tabulacién y andlisis de estas variables-

nos permitirdn precisar si el Curso de Formacién de Ins--

tructores para la implantaci6tn del Sistema Automatizado -~

del Control de la Vigencia de Derechos tuve la caracteris

tica de ser integral.




3.3 HIPOTESIS.

"La formacién de instructores no debe referirse exclusiva
mente a conocimientos especificos de una 4rea determinada,

sino que debe abarcar aspectos psicopedagbgicos que den -

a dicha . formacién la caracteristica de integral".
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3.4 METODOLOGIA.

El esquema metodolégico que a continuacién se describe, -
es el elemento bdsico que se ha empleado para propiciar -
la aparicién de ciertos fendémenos que conduciran a la com
probacién de la hipétesis y la solucién del problema plan
teado en el presente Seminario de Investigacidén, a fin de
satisfacer la necesidad de proporcionar los elementos ted
ricos gue deberdn conformar una Formacién Integral de Ing
tructores; asi como la manera de evaluarse ésta:

a) Planteamiento del Problema.

Debido a que en los planes instruccionales no se pre -
ven la aplicacidn y desarrollo de elementos psicopeda-
gégicos, se origina la falta de una formacidén integral

de instructores.

b) Planeacién.

En esta parte del proceso de investigacidén se estable-

cieron:




- El objetivo de la Formacién de Instructores.

-~ La definicién de los elementos psicopedagbgicos que-~
integran la Formacidn de Instructores y la necesidad
de evaluarla.

~ La descripcidn del curso a evaluar.

- E1 objetivo de la evaluacién.

- Las variables a estudiar en la investigacién de cam-
po; asi como los resultados de la misma.

- Planteamiento de la Hipdtesis de Trabajo.

Recopilacidn de Datos.

El acopio de datos para confirmar o rechazar la Hipéte
sis de trabajo formulada, se basd en la utilizacidén --
del Método de Induccidn, que se complementd con la Ob-
servacién Directa de los fendmenos que sucedian duran-
te el desarrollo del curso.

El cuestionario constituyd el instrumento que se utilji
z6 para asentar los datos obtenidos en la Investiga- -
cién de Campo, en funcidén de que permite el examen de-

varios casos en corto tiempo, las respuestas son faci-
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les de catalogar, existe un menor riesgo de contaminarx
los resultados por la interaccién personal entre el in
vestigador y sus sujetos y ademds, hace posible la - -

cuantificacibn de las respuestas.

Tabulacién y Resultados.

Los datos obtenidos en la recopilacién, se clasifica~--
ron y analizaron con el objeto de contar con los ele--
mentos que permitieran comprobar o disprobar la hipéte

sis de trabajo planteada.

Interpretacién.

En funcién de la informacién obtenida, se explicaron -
las razones que producen el fenbmeno de estudio, que -
en este caso es, la falta de una Formacién Integral de

Instructores.

Comunicacibn y Solucibn,

En esta etapa y con base en la interpretacién de los -
resultados, se le did solucibn a la disyuntiva de esta
blecer ajustes o modificar el método empleado durante-

el proceso de instruccibn.
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Conclusiones,

Aqui se confirmé si la hipétesis de trabajo planteada-
resultdé comprobada o disprobada, en funcién de los re-
sultados obtenidos en la investigacién de campo.

Por otro lado, se hicieron comentarios en relacién a =~
las limitaciones que se tuvieronpara llevar a cabo el-
curgso y la necesidad de considerar en todo Plan Instrug
cional los elementos psicopedagégicos enunciados en el
primer capitulo, con la finalidad de alcanzar el obje-
tivo de llevar a cabo una formacién integral de ins- =~
tructores.

Asimismo, se define a la investigaciétn realizada como-
un elemento de retroalimentacién para la propia empre-
sa y se seflala la necesidad que tiene el Administrador
de manejar elementos de la Pedagogfia y la Psicologfa -
que le permitan obtener un mayor éxito cuando desa - -
rrolle labores comprendidas dentro de la Funcién de Ca

pacitacién.




CAPITULO IV

INVESTIGACION DE CAMPO
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4.1 CRITERIO A SEGUIR.

Los programas de capacitacién no terminan al finalizar el
curso, sino que debe existir una continuidad de 1la capaci
tacién que sirva para reafirmar y practicar lo que se ad-
quirié en el curso, esta continuidad se consigue a través
del establecimiento de un seguimiento o evaluacién, que -
segln la naturaleza del curso estard dirigido a reafirmar
conocimientos, desarrollar habilidades, modificar actitu-
des o verificar el aprendizaje. Una buena evaluacién debe

contener cuatro cualidades necesarias:

- Validez: La evaluacién se basa en hechos y datos cier--
tos.

- Confiabilidad: La evaluacién tiene un alto grado de con
sistencia al medir lo ya examinado.

~ Objetividad: La prueba estd diseflada y construida de ma
nera que pueda ser calificada por dos o més evaluadores
independientes dando los mismos resultados.

- Estandarizaci6én: La prueba se ha realizado en condicio-
nes uniformes para establecer normas de desarrollo y --
distribuciones porcentuales de los examinados, con el -

prop6sito de hacer comparaciones correctas.

Cuatro son los criterios generales que se seguirdn para -
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el ordenamiento de la presente evaluacidn:

Reaccidn,
Aprendizaje.
Actitudes,

Resultados,

DESCRIPCION DEL UNIVERSO.

En este caso,

se espera una confiahilidad del 100%, en --

funcién de que no se considera un tamafio de muestra espe-

cffica, por lo cual no se utilizé férmula estadistica, de

bido a que se encuestard por completo al universo de estu

dio que lo consgtituyen 4l personas que laboran en el Area

Técnica del I.M.S.S., a nivel normativo.

Para efectos del desarrollo del curso se formaron dos gru

pos, uno de 20 personas y otro de 21; a continuacién se -

presentan ambos:

Grupo No. 1

No NOMBRE
1 salvador Chavira Amador
2 Elid Monroy Carabarin
3 Luis Betancourt Cuevas
4 Alejandro Gonzdlez R.

ADSCRIPCION

Subjef. de Afil.-Vig.

Depto. de Verificacién
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Manuel Soto Cienfuegos
H. Manuel de la Lanza B.

Noé& Pérez Bello

Victor M. Avila P.
Tomds Pérez Vigquez
Ma. Teresa Diéguez I.
Arturo Ortiz Alvarez
José Antonio Ceja
Daniel Rodriguez C.
Armando Martinez E.
Gabriela Lara Atristain
Adén Ramirez Ponce
Silvina Navarro G.
Tomids Alejo Escorcia
Irma Elorriaga Monroy

Maria Braham Verédn
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Depto. de Verificacién

Subjef, Coord. de Prog. y

Evaluacién.

Subjef. Prestac. en Dinero

Extensién del Régimen

Asesorfa de Administracién

Cabe hacer notar que el Sr. Salvador Chavira A. también --

participé como instructor en la parte del curso denominada

Fase ”B".




Grupo No. 2

No

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21

NOMBRE
Alfredo Guerrero Rivera
Alejandro G6mez Bustos
Rogelio Gutiérrez M.
Alfonso Martinez M.
Armando René Reyes T.

Antonio Rodriguez G.

Ramén Valenzuela M.
Arturo Delgado Lemus
Ma. de la Luz Sudrez 0.
Maricela Puente Morales
Guadalupe Pereyra C.
Eduardo Lépez de la C.
Miguel J&uregui Araujo
Malaquias Mufioz H.
José Orbezo Nava
Miguel A. Velarde R.
Guillermo Palacios M.
Miguel A. Arteaga L,
Paola vVazguez Monroy
Martha Arzaluz R.

Fernando Murillo
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ADSCRIPCION

Subjef., de Afil.-Vig.

Depto. de Verificacién

Subjef. Coord. de Prog. y

Evaluacién.

Nueva Tarjeta de Afiliacién

Subjef. Prestac. en Dinero
Extensi6én del Régimen

1] n
Asesoria de Administracién

Jef. de Servs. Técnicos.




77

4.3 ELABORACION DEL CUESTIONARIO PILOTO.

En base al conocimiento del Plan Instruccional y a la ob-
gervacién directa del desarrollo del curso, se elaboré el

siguiente cuestionaric piloto:




CUESTIONARIO PILOTO
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CUESTIONARTIO

El presente ha sido elaborado por un grupo de pasantes de la-
Facultad d= Contadurfia y Administracién, de la Universidad Na
cional Auténoma de México, con el prop6sito de determinar si-
el curso para la formacién de instructores del Proyecto Fase-

"B" de la Nueva Tarjeta de Afiliacién fue integral.

INSTRUCCIONES :

Lea cuidadosamente cada cuestién y las opciones gue se presen
tan.

Seleccione la opcibn que considare correcta y cologue una - -
"X" en el paréntesis correspondiente.

En caso de opciones con linea para respuesta, haga usted un -

breve comentario.

Adscripcidén del entrevistado: _

[ — et a———— ——— e L s S it . e st s, ettt ot

Nombre: __ __

At o o——. 8 A A —— S ——

Edad: Sexo:

— e

Categorfia y Puesto:

Antiguedad en el puesto actual:
Es usted profesioniska ? ( ) si ( ) No

De qué carrera ?

——— ar— t— - ——— -
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Grado maximo de estudios:

Ln-

Le dieron a conocer el objetivo del curso antes de que -
éste se iniciara ?

() si () No

Le explicaron cudles eran los objetivos gque debfan alcan
zarse al finalizar el curso ?

() si () No

Se establecieron los objetivos en términos de conducta ?
( )si ( ) No

Le explicaron que es un instructor ?

() si ( ) No

Se le practict alguna evaluacibn antes de iniciar el cur
s0 ?

() si ( ) No

El dominio del instructor en la materia le pareci6 ?

( ) Excelente ( ) Bueno ( ) Ragular ( ) Malo

El método de instruccién empleads le parecid adecuado en

relacién a la importancia dsl curso y el tamafio del gru-

po ?
( ) si () No
Por qué 7?

————t o e e St Gt o ———  mo—e e pet N A At htih bk Sk ok S B g Mo

——— e o e g ae i S ety ot b o et st S

o e e oot ————e i o - maws Pttt bt e rme s e Eme o8 e S e
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8.~ El aula donde se capacité6 le parecid bien acondiciona--
da ?
( ) si ( ) No

9.~ Qué materiales didacticos se emplearon durante el cur--
s0 ?
( ) Materiales impresos.
( ) Materiales audiovisuales.

Otros:

10. - Los recursos diddcticos empleados durante el curso con-
tribuyeron a que usted aprendiera ?
() si ( ) No

11.~ El grupo le parecié numeroso ?
( ) si { ) No

12.- El nGmero de participantes en el curso le afect6 ?
( ) si ( ) No

13.~ La distribucién de los participantes en el aula facilité
el proceso de aprendizaje ?
( ) si ( ) No

14.- Le ha dado algGn elemento el curso para desenvolverse me
jor en su trabajo ?

( ) si { ) No
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15,~ Considera usted que podrd desenvolverse con soltura como
instructor ?
() si () No

16.- Al finalizar el curso usted concluyd que:
( ) Le gusté ?

( ) No le gust6 ?

NOTA IMPORTANTE:

Garantizamos que los resultados gue se obtengan de la evalua-
cibn de este cuestionario serdn usados exclusivamente para el

fin que al principio mencionamos.

GRACIAS.
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Este cuestionario se aplicé a una muestra de 10 personas,
5 por cada grupo.
La muestra se obtuvo a través del método de muestreo alea

torio; es decir, se procedié de la siguiente manera:

a) Se prepararon dos urnas.

b) En una de ellas se colocaron los veinte nGmeros corres
pondientes al grupo uno y en la otra se depositaron --
los veintiGn nGmeros relativos al grupo dos.

c) De cada una de las urnas se extrajeron cinco nGmeros -

que correspondieron a las siguientes personas:

Grupo No., 1

E1iG Monroy Carabarin

Héctor Manuel de la Lanza Bafios
Silvina Navarro Gonzdlez

Luis Betancourt Cuevas

Irma Elorriaga Monroy

Grupo No, 1
Rambédn Valenzuela Molina

Rogelio Gutiérrez Maldonado

Marfia de la Luz Sudrez Oliva
Guadalupe Pereyra Coria

José Alfredo Guerrero Rivera
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Los comentarios que se obtuvieron en relacién con el - -

cuesgtionario fueron los siguientes:

- El nombre debe omitirse a fin de obtener respuestas --
misg ciertas.

- El término "puesto”" genera confusiones.

- La pregunta, es usted profesionista?, debe ser elimina
da, ya que se obtiene al contestar el grado méximo de-
estudios.

- Se deben incluilr claramente todas las etapas del cur-
s0,

- Preguntar acerca de la organizacién y coordinacién del
curso.

- Se sugirieron preguntas m&s abiertas,

- Las preguntas 6 y 7 deben referirse a todos los instrugc
tores que participaron en el curso.

- Se deberd preguntar si quedd o no preparado como ins--
tructor,

- Se deberd@ preguntar si los recursos diddcticos fueron-
correctos y completos.

~ Incluir 1la pregunta: Le proporcionaron algGn método de
evaluacidédn como instructor?

- Sonlicitar observaciones adicionales.




85

4.4 ELABORACION DEL CUESTIONARIO DEFINITIVO.

En funcién de los resultados obtenidos de la aplicacién -
del cuestionario piloto, se disefié el Cuestionario Dafini
tivo que se aplicé a cada uno de los 41 participantes al-
finalizar el curso, con el objeto de obtener los resulta-

dos mds completos y precisos.




CUESTIONARIO DEFINITIVO

B6
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CUESTIONARTIDO

El presente ha gido elaborado por un grupo de pasantes de la-
Facultad de Contadurfa y Administracién, de la Universidad Na
cional Auténoma de México, con el propésito de determinar si-
el curso para la formacién de instructores del Proyecto Fase-

"B" de la Nueva Tarjeta de Afiliacién fue integral.

INSTRUCCIONES :

Lea cuidadosamente cada cuestibn y las opclones que se presen
tan,

Seleccione la opcién gque considere correcta y cologue una "X"
en el paréntesis correspondiente.

En caso de opciones con linea para respuesta, haga un breve -

comentario.

En el esgpacio correspondiente a "Observaciones" haga usted un
breve comentario, acerca de los aspectos del curso gque consi=-

dere pertinentes.

Adscripcidén del entrevistado:

Edad: Sexo:

Categoria:




Antiguedad en el Instituto:

88

Grado mdximo de estudios:

1,-

Sabe Usted por qué fue seleccionado para participar en-
el cursn?
si () No ( )

Por quéz?

Le dieron a conocer en su Departamento el objetivo del-
curso?
si () No ( )

Por qué?

- —— 2ot At i s P .

- = -

Le explicaron en cada una de las partes del curso cud--
les eran los objetivos que debian alcanzarse?
si () No ( )

En qué parte(s) no se hizo?___

El dominio del instructor en la materia le pareci6:
Excelente Bueno Regular Malo

Formacién de Instructores () C Yy ) ()

Introduccién a Afil, -Vig, () () ) ()




89

Manejo de Equipo () ¢ ) ) ()
Fase "B" () () ) ()

El método de instruccién empleado por el instructor le -

parecib?

Excelente Bueno Regular Malo
Formacién de Instructores () () ) ()
Introduccién a Afil.-Vig. ( ) () ) ()
Introduccidén al P. de Datos () C ) ) ¢ )
Manejo de Equipo ( ) ¢ ) () ( )
Fase "B" () ) () ¢ )

Los recursos didacticos que se emplearon durante el cur-
sc, le parecieron correctos y completos?
si ( ) No ( )

Por qué?

Los recursos diddcticos empleados durante el curso fue--
ron entregadecs oportunamente?
si () No ( )

Por qué?

Considera Usted gue cuenta con una gufa del instructor -
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adecuada?
Si () No ( )

Por qué?

El aula donde se capacitdé le parecid6 bien acondiciona--
da?
si () No ( )

Por qué?

10.~- La participacién del grupo le parecid?

( ) Alta ( ) Media { ) Baja

1ll.- El comportamiento de los participantes facilité el pro-

ceso de aprendizaje?
si () No ( )

Por qué?

12. - Mencione Usted gqué métodos o técnicas de conducciédn de~

grupos le dieron a conocer?
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13.- Mencione Usted qué métodos o técnicas de evaluacién de-

la instruccidn le dieron a conocer?

14, ~ Considera Usted gue existieron organizacibén y coordina-
ciébn durante el curso?
si () No ( )

Por qué?

15, ~ Considera Usted que la manera en que fue estructurado =~
el curso fue la adecuada?
Si () No ( )

Por qué?

16, ~ Considera Usted gue la duracién del curso fue suficien-~
te?
si () No ( )

Por qué?




17.-

180 -
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Le ha dado algGn elemento el curso para desenvolverse -
mejor en su trabajo?
si () No ( )

Por qué?

Quedd Usted preparado para desenvolverse como instruc--
tor?
si () No ( )

Por qué?

OBSERVACIONES:
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NOTA TMPORTANTE:

Garantizamos que los resultados gue se obtengan de la evalua-
cibn de este cuestionario serdn usados exclusivamente para el

fin que al principio mencionamos.

GRACIAS,




4.5 TABULACTIO N,
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Y

PREGUNTAS DE OPCION
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A, EDADES
NUMERO DE
PARTICIPANTES 4 liel20
RANGO DE EDADES

DE 20 A 30 ANOS ]

DE 3! A 40 ANOS [ ]

DE 41 A 50 ANOS ]

DE MAS DE 50 ANOS

T O T A L 4 (16|20

LA DISTRIBUCION DE EDADES RESULTO HETEROGE -

NEA.
8. SEXOS
NUMERO DE
PARTICIPANTES | | o | o,
SEXO0S
FEMENINO 0
it MASCULINO °
T OT AL 1o | 31

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES SON DE SEXO

MASCULINO.

No. DE PARTICIPANTES

2%

20

No

20-30 31-40 41-50 50-7|

RANGO' DE EOADES (ANOS)

DE PARTICIPANTES/ SEX0S

sisers et vy
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C. GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

97

T—— NUMERO DE

GRADO PARTICIPANTES|
MAXIMO DE ESTUDIOS

3

LA MAYOR!A DE LOS PARTICIPANTES TIENEN NIVEL -

PROFESIONAL .

D. ADSCRIPCION OENTRO DEL 1,83, 8.9,

HUMERO O
ADSCRIPCION

PARTICIPANTES! ¢ | 4

*} SUBJEF. DE AFIL.-VIG.

SUBJEF. DE EXTENSION -

DEL REGIMEN o

SUBJEF. DE PRESTACIONES )
EN DINERO

SUBJEF. COORD, DE PRO-
GRAMACION Y EVALUACION

DEPARTAMENYO DE VERI-
FICACION

ASESORIA DE ADMINIS — e
TRACION

COORD, GENERAL DE LA
N.T.A,

T 0T A L 214

10

12

LA COOROUINACION GENERAL DE LA N.T.A Y LA SUB
JEFATURA COOROINADORA DE PROGRAMACION Y EVA -
LUACION, FUERON LAS QUE APORTARON EL MAYOR -
NUMERO DE PARTICIPANTES AL GRUPO

No. DE PARTICIPANTES/ GRADO MAXI -
MO DE ESTUDIOS

————
- ———

No. DE PARTICIPANTES

-]

! 3 4 4] 6 7

ADSCRIPCION




E. ANTIGUEDAD DENTRO DEL |.M.8.5.

NUMERO DE

ARTICIPANTES
ANTIGUEDAD

EN EL I.M.8.5

MENOS DE UN AND

DE | A 5 ANDS

DE 6 A |0 ANOS

DE |11 A 20 ANOS

DE 21 A 28 ANOS

TOTA L

418126

LA MAYDRIA DE LOS PARTICIPANTES DEL GRUPD ~
TIENEN UNA ANTIGUEDAD DE | A 8 ANOS,

F. dBABE UBTED POR QUE FUE SELECCIO -
HADO PARA PARTICIPAR EN EL CURSO ?

NUMERO DE
PARTICIPANTEY, 20 | 2
RESPUESTA
s o
YT
HEE 0
TOTA L 20 21

LA MAYORIA DE LOS PARTICIFANTES NO SABEN
PCR OQUE FUERON SELECCIONADCS

No DE PARTICIPANTES

30

25 .

20

seswweconce

eeseesmemrnosavease

0
.
-
.
3
.
3
.
-
.
3
“
.
.
.
.
.
.
.
-
-
.
.
.

eseSwenens BEBseBccseIB s

.
.
.
.
.
3
N
.
.
-
.
.
.
-
.
.
.
3
.
.
.
-
.
.
.
.

.
.
.
.
.
.
-
.
-
.
-
.
.

=1 I-5% 6-(0 11-20 21-28

RANGOS DE ANTIGUEDAD

No. DE PARTICIPANTES / RESPUESTA

a8
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Neo. DE PARTICIPANTES

G. d LE DIERON A CONOCER EN SU DEPARTA

MENTO EL OBJETIVO DEL CURSO ? es
(PREGUNTA No. 2) )
NUMERO DE 20

PARTICIPANTES | 1o | 22

RESPUESTA
\ 5

------- S I
N o o 1o
TOT A L 1o |22
5
LA HMAYORIA DE LOS PARTICIPANTES S| CONO-
CIERON EL OBJETIVO DEL CURSO.
RESPUESTAS
H. d LE EXPLICARON EN CADA UNA DE LAS-
PARTES DEL CURBO, CUALES ERAN LOS - No. DE PARTICIPANTES
ODJETIVOS QUE DEBIAN ALCANZANSE 7 28
{ PREGUMTA No. 3 )
20 i}
L6
............... o
NO 9 1o r 4
T O TA L 19 |22 .
A LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES S| —
LES EXPLICARON LOS OBJETIVOS QUE DEBIAN- ] A
ALCANZARSE

RESPUESTAS
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I, d EL DOMINIO DEL INSTRUCTOR EN LA MATERIA LE PARECIO ?
(PREGUNTA No. 4)

OPINION DEL EXCE N RE
PARTICIPANTE | EXCE" | sueNo jrecuLar| maLo P 3 1roTaL
PARTE DEL CURSO
T FORMACION DE INSTRUGCTORES 1 25 I - 4 41
< INTRODUCCION A AFILIACION -
" VIGENCIA 2 21 H 4 3 41
r
INTRODUGCCION AL PROCESAMIEN |5 20 5 | 41
TO DE DATOS
[ MANEJO DE EQUIPO 20 (5 4 | 4|
):o:o:o
Posseey FASE "B" l9 I8 2 41
.A.l.l
No. DE PARTICIPANTES
25 -
20
L)
..
.'
15 = :o
.
..
.O
lo "
..
.l
..
..
5 —-.: I I
T}
( o
EXCELENTE BUENO REGULAR MALO SIN RESPUESTA

OPINION DE LOS PARTICIPANTES
EL INSTRUCTOR QUE MEJOR DOMINIO TUVO EN LA MATERIA, FUE EL DE FORMACION DE INSTRUCTORES.




J ¢ EL METODO DE INSTRUCCION EMPLEADO POR EL INSTRUCTOR LE PARECIO ?

(PREGUNTA MNo. 3 )
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El. INSTRUCTOR QUE EMPLEO EL MEJOR

METODO FUE EL DE FORMACION DE INSTRUCTORES

\ OPINION DEL
L ~_PARTICIPANTE | EXCE' | gueNo |REGuLAR| MaLo |3 FES ro1a
! PARTE DEL CURSO | LENTE PUESTA
FORMACION DE INSTRUCTORES h 24 5 — 41
INTRODUGCION A AFILIACION - . .
VIGENCIA [ 13 I9 ] 2 44
INTRODUCION AL PROCESAMIEN-|
TO DE OATOS 9 2% 8 2 4l
MANEJO DE EQUIPO — 20 18 5 4
« FASE "g" 18 18 4 I 41
A
No. DE PARTICIPANTES
23
20
18
10
5
EXCELENTE BUENO REGULAR SIN RESPUESTA

OPINION DE LOS PARTICIPANTES
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K. ¢ LOS RECURSOS DIDACTICOS QUE SE EMPLEARON
DURANTE EL CURSO, LE PARECIERON CORRECTOS Y

COMPLETOS 7 { PREGUNTA No. 6 )
NUMERO DE
PARTICIPANTEA 8 34
RESPUESTA
S| )
NO o
L)
%:.'. SIN RESPUESTA
OOX S I —
TOTAL 5 34

LOS RECURSOS DIOACTICOS NO FUERON CORRECTOS-

Y COMPLETOS.

L. d LOS RECURSOS DIDACTICOS EMPLEADOS
DURANTE EL CURSO FUERON ENTREGADDS-
OPORTUNAMENTE ? ( PREGUNTA No. 7 )

NUMERO DE
PARTICIPANTES 36
RESPUESTA
i S|
NO ]
T OT AL 36

LOS RECURSOS DIDACTICOS EMPLEADOS OU-
RANTE EL CURSO, NO FUERON ENTREGADOS -

OPORTUNAMENTE .

No. DE PARTICIPANTES
35

30

20

SIN RESPUESTA

No DE PARTICIPANTES




e S, — p— ——ne

GUIA DEL INSTRUCTOR ADECUADA ?
{ PREGUNTA do. 8)

M. ¢ CONSIDERA USTED QUE CUENTA CON UNA

"amTicipANTES
RESPUESTA 210 2
S @
HEEE| N O )
L
Sesecq SIN RESPUESTA 6
TO T A L 2 | 10| 29

ADECUADA .

RECIC BIEN ACONDICIONADA P
{ PREGUNTA No. 8)

M. d EL AULA DONDE 8E CAPACITO LI M-

HUMERO DE
PARTICIPANTES| o 34
RESPUESTA
Y <]
NO 0]
TO T A L 7 34

MENTE .

b e

EL AULA NO SE ACONOICIONO CORRECTA

NO SE CGONTO CON UNA GUIA DEL INSTRUCTOR -
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No DE PARTICIPANTES

30

20

No.

3%

30

20 [

DE PARTICIPANTES

SIN RESPUESTA

3
T
-+
T

4
]
VIIL‘!

.
i
B A T

1T
o i et e -

14
gl

i




H. d LA PARTICIPACION DEL GRUPO LE PARECIO}
( PREGUNTA He. i0)

T~ NUMERO DE
NIVEL D ARTICIPANTES
PARTICIPACION

GRUPAL

LA PARTICIPACION GRUPAL FUE MEDIA .

0. d EL COMPORTAMIENTO DE LOS PAR -
TICIPANTES FACILITO EL PROCESO OE-~
APRENDIZAJE ?

(PREGUNTA No. I1)

NUMERO DE

PARTICIPANTES
RESPUESTA

EL COMPORTAMIENTO DE LOS PARTICIPANTES
NO FACILITO EL PROCESO DE APRENDIZAVE .

No. DE PARTICIPANTES

30

20

ALTA

LR ]
3 &
LR 3
&

9 © DO
e 6 0D 60
@ 8¢ 0 e 00 B8 C

L)
S 9 80020 G0 8PS

CIR I )

‘..OOOOO

o

® 5 860068 OOODOCECEOS

MEDIA

Ho. DE PARTICIPANTES

30

20 -

BAJA

104




105

No. DE PARTICIPANTES
P. ¢ CONSIOERA USTED QUE EXISTIERON, -
ORGANIZACION Y COORDINACION, DURANTE - 40
EL CURSO ? ( PREGUNTA No. |4)
NUMERO DE
PARTICIPANTES 40 30
RESPUESTA
S| ] 20
N O ]
T 0 T A L | 40 10
EL CURSO CARECI0O OE ORGANIZACION Y COOR- Sl
DINACION
Q. ¢ CONSIDERA USTED QUE LA MANERA EN: No. DE PARTICIPANTES
QUE FUE ESTRUCTURADO EL CURSO FUE LA
ADECUADA } ( PREGUNTA No. 18 ) 35
NUMERO OE 30
PARTICIPANTES | 10 | 3
RESPUESTA
20
S | ®
NO
o [0
T O T A L 10 | 31

EL CURSO NO FUE ESTRUCTURAQO AOECUADA-
MENTE




R d CONSIDERA USTED QUE LA DURACION

DEL CURSO FUE SUFICIENTE ?

( PREGUNTA No. 16)
.- NUMERO DE
PARTICIPANTES | ¢ | 3
RESPUESTA
S | (4
HH N o o
T o T A L e | 23

LA DURACION DEL CURSO, NO FUE SUFICIENTE,

9. ¢ LE HA DACO ALGUN ELEMENTO EL CURSO,
FARA DESENVOCLVERSE MEJOR EN 8U TRABAJO?

{ PREGUNTA He. |7)
NUMERO DE
PARTICIPANTES| g g
RESPUESTA
s )
Hm N O S
T O T A L 38 6

A LA

CURS0O LES PARLCIO POSITIVO

MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES, EL -

No DE

25

20

No. DE

30

20

PARTICIPANTES

PARTICIPANTES
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T. ¢ QUEDO USTED PREPARADO PARA DESENVOL-

VERSE COMO INSTRUCTOR 7

(PREGUNTA No. 18)

NUMERO DE
PARTICIPANTES| & 9 29
RESPUESTA
S | ]
TN O ]
o 0 ¢ ) T
oL.:.:. SIN RESPUESTA ]
T O T A L 3 9 29

LA MAYOR PARTE DE LOS PARTICIPANTES CONTES-

TARON QUE S| QUEDARON PREPARADOS PARA DESEN-

VOLVERSE COMO INSTRUCTORES,

PERO POR CAPA —

CIDAD PROPIA Y NO POR EL CURSO.

U. CURSOS EN QUE HAN PARTIC!PADO
{ INFORMACION COMPLEMENTARIA )

CURSOS EN
QUE HAN PARTICIPADO

NUMERO DE
PARTICIPANTES | | | 4| 5 |0]21

DE 21 A 30 CURSOS

DE Il A 20 CURSOS

.: DE 6 A (0 CURSOS

DE I A 5 CURSOS

EN NINGUNO

T 0 T A L

LA MAYORIA DE LOS DESTINATARIOS HAN PARTICI-

PADO EN ALGUN CURSO

No. DE PARTICIPANTES

30

20

SIN RESPUESTA

RESPUESTAS

No. DE PARTICIPANTES

25

20

RANGOS DE CURSOS
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PREGUNTAS ABIERTAS
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28

20

A. MENCIONE USTED QUE METODOS O TECMICAS DE CONDUCCIOM DE GRUPOS LE -

DIERON A CONOCER

(PREGUNTA No. 12)

NUMERO DE -
TIPO PARTICIPANTES i L] 6 |10 [Iv {16 |19 23
DE TECNICA
— e
CORRILLOS &
— SEMINARIO o ‘
=3 - T
T71 PHILLIPS &6 @ 3
MESA REDONDA o
CONFERENCIA {NFORMAL ©
—&—| PLENARIA 0 FORO ®
1.v0
*°* "4 DINAMICA DE GRUPO e
....
P ASAMBLEA °®
9 | PARLAMENTARIA
PARTICIPATIVA
NINGUNA 0
-
s e
. L] L4
0 L[]
° .
. L]
. L]
° 9
e
LR ]
N ahts
‘Ooiol
’l...l
[ ]
G 74— o0
2 3 4 L] 6 7 8 9 10 1]

TIPO DE TECNICA EMPLEADA

NO SE LE DIERON A CONOCER TECNICAS DE CONDUCCION DE GRUPOS
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i el

8 MENCIONE USTED QUE METODOS O TECNI -
CAS DE EVALUACION DE LA INSTRUCCION ~
LE DIERON A CONOCER (PREGUNTA No. |3)

NUMERO  DE
\O PARTICEANTES| | 2 |
TECNICA
METODO EMPLEADO
®
[ ]
1]

NO SE DIERON A CONOCER TECNICAS DE EVA-
LUACION DE LA

No. DE PARTICIPANTES

30

RE P

20

TECNICA

4

ESCRITA

0

INSTRUCCION .

ORAL  NINGUNA

METODO EMPLEADO




PREGUNTAS CRUZADAS
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LOS OQUE
DERARON

A. PREGUNTA No.| CONTRA I7

No. DE PARTICIPANTES

20 r-

(o
¥

b
:
.
. H
. b
H ki
I -
P
Y
¢
e v

OPINION DEL PARTICIPANTE

SABIAN POR QUE FUERON SELECIONANOS

QUE &SI

5U TRABAJO

OBTUVIERON ELEMENTOS PARA DESENVOLVERSE MEJOR EN-

.......

PARA EL CURSQ, CONSI-
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B. PREGUNTA No. |18 CONTRA 4
PREGUNTA No . CUATRO
PREGUNTA =
No. 18 PARTE DEL CuRSo OPINION _DE_LOS PARTICIPANTES
: EXCE- SIN RES-
(ENTE [BuENo [neausd aLo |3 %S roTaL
FORMACION DE INTRUCTORES 6 ) 4 | 29
Y FHHH INTRODUCCION A AFIL.-VIG. | K 7 3 29
QUEDO wdINTRODUCC. AL P. DE DATOS — 10 14 29
PREPARADO | FT"TITMANEJO DE EQUIPO s | 11 | 29
FASE "g" I 5 12 29
——— FORMACION OE INSTRUCTORES 4 5 - — 9
NO INTRODUCCION A AFIL.=VIG. I 2 3 9
:UEW “ INTRODUCC, AL P. DE OATOS — 4 5 - 9
PREPARADO | 1 LiNE 10 OF EQUIPO 5 2 9
FASE "s" - ) 6 9
FORMACION DE INSTRUCTORES 2 — — 3
81N HEH INTRODUCCION A AFIL.-VIG. - I 2 3
REOPUESTA 3e .EZ INTRODUCC. AL P, DE DATOS - 2 - 3
MANEJO DE EQUIPO - I i - 3
FASE "B" - i — 3

No. DE PARTICIPANTES

28

20~

7
I

T

(&)

.l

LOS QUE S) QUEDARON PREPARADOS,

EXCELENTE

SRR TR
=&
T

BUENO

REGULAR

TORLS, COMO EL QUE MAYOR DOMINIO TUVO EN LA MATERIA

MALO

SIN RESPUESTA
OFPINION DEL PARTICIPANTE

CONSIDERARON AL INSTRUCTOR DE FORMACION

DF INSTRUCG-
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C. PREGUNTA No. 18 CONTRA 5

[ PREGUNTA No CINCO
PREGUNTA
No. I8 PARTE DEL CURSO OPINION DE LOS PARTIC}%’;NTES
' EXCE- SIN
[EXCE: Tgueno keouan|maco [SINNETTroTaL
FORMACION DE INSTRUCTORES
s HHH INTRODUCCION A AFIL-VIG
QUEDO INTRODUCC. AL P. DE DATOS
PREPARADO MANEJO DE EQUIPO
S FASE B
. ;2| FORMACION DE INSTRUCTORES 4 3 2 — — 9
NO INTRODUCCION A AFIL~VIG. - I 4 4 -— 9
QUEDO INTRODUCC. AL P. DE DATOS 6 2 — 9
PREPARAD O MANEJO DE EQUIPO 4 3 2 - 9
' F AS E "s" — 3 4 2 — 9
- FORMACION DE INSTRUCTORES 2 —_ —_ 3
I INTRODUCCION A AFIL - VIG, - [ 2 — - 3
$IN
RESPUESTA INTRODUCC. AL P. DE DATOS — | f — 3
MANEJO DE EQUIPO I I - 3
Cld FASE "B" ! I 3
No. DE PARTICIPANTES
25
20 b
is S B
) By
[ "
|0 -~ ’ >
=%
.
- | |#‘-'..‘ .
EM ‘- ¢ l X . fl
p - % o
ﬁ “’-”‘ :': o M
EXCELENTE BUENO REGULAR MALO SIN RESPUESTA

OPINION DEL PARTICIPANTE

LOS QUE Sl QUEDARON FREPARADOS , CONSIDERARON QUE EL INSTRUCTOR QUE UTILIZO EL -
MEJOR METODOQ DE INSTRUCCION FUE EL DE FORMACION DE INSTRUCTORES
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D. PREGUNTA No. 9 CONTRA 1|

RESPUESTAS
PREGUNTA No.9
RESPUESTAS st {NoO
PREGUNTA No. 1|
S 1 5 8
| N O 2 25
SIN RESPUESTA —_

LOS QUE CONTESTARON QUE EL AULA NO ES -

CILITO EL APRENDIZAJE

E. PREGUNTA No. 6 CONTRA 8

RESPUESTAS SIN
REGUNTA No. 6 RES
RESPUESTAS TANo.8l 51 /N O RES
PREGUNTA No. 8 TA
S | 3| 6| 1
N O 2 |26 1
SIN RESPUESTA 2

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES CONTES -
TARON QUE LOS RECURSOS DIDACTICOS NO -
FUERON CORRECTOS Y COMPLETOS Y NO SE -
CONTO CON UNA GUIA DEL INSTRUCTDR ADE-
CUADA .

TABA BIEN ACONDICIONADA, AFIRMARON QUE EL
COMPORTAMIENTO DE LOS PARTICIPANTES NO FA-

No.

30

20

No. DE PARTICIPANTES

30

20 P

=

RESPUESTAS

DE PARTICIPANTES

,,,,,, |l

RESPUESTAS
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F. GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS CONTRA LA-
PREGUNTA Ne. 17
GRADO MAXIMO
RESPUESTAS OE ESTUDIO {Nplc.s| O
PREGUNTA No. |7
s 26| 2| 4
NO 4| 2] 2
IA SIN RESPUESTA 1]~ -

L.LOS PARTICIPANTES

DE NIVEL PROFESIONAL -

FUERON LOS QUE MAS CONTESTARON QUE EL-
CURSO SI LES HA DADO ALGUN ELEMENTO -
PARA DESENVOLVERSE MEJOR EN SU TRABAJO.

G. PREGUKTA No. |4 CONMTRA I8
84 [N O
51 5 | 26
Li
HIAEE — | o
i'i" SIN RESPUESTA — 3

LA HAYORIA DE LOS PARTICIPANTES CONTES —
TARON QUE NO EXISTIERON ORGANIZACION Y -
COORDINACION DURANTE EL CURSO Y QUE S!-
HABIAN QUEDADO PREPARADOS COMOQ [NSTRUC

TORES ,

PERO POR CAPACIDAD PROPIA Y NO-

POR EL CURSO

| SN

No OE PARTICIPANTES

30

20

NIVEL NIVEL OTROS
PROFESIONAL  SECRETARIAL
(N.P) {c.s.) {o)
RESPUESTAS

No. DE PARTICIPANTES

30

20

RESPUESTAS
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H. PREGUNTA No. 3 CONTRA IO

RESPUESTAS 8IN
PARTICIPACION PREGUNTA 1 81 [ M © Wiks.
GRUPAL ¢ it
ALT A 5| 2
MEDIA 77 | e
::;::: BAJA 3{ 5 | -

LOS PARTICIPANTES QUE OPINARON QUE LA PAR-

TICIPACION GRUPAL FUE M

EDIA Y QUE CONTESTA-

RON QUE S LES EXPLICARON LOS OBJETIVOS A
ALCANZARSE POR CADA PARTE DEL CURSO, FUERON

LA MAYORJA

I, EDADES CONTRA LA

PRECUNTA No. 18

EDADES  30.30(31- 400~ 80| 40

DE

m‘sm. I8 AN Ao |AR0S | 50
' 8| te fr2 | 4 | |
"o 6 3| = | —
esreree] SIN RESPUESTA | | | 2| — | —

LOS PARTICIPANTES COMPRENDIDOS ENTRE LOS —

RANGOS DE 20 A 30 ANOS

Y DE 3] A 40 AROS

QUE CONTESTARON QUE S! QUEDARON PREPARA-

DCS COMO

INSTRUCTORES ,

FUERON LA MAYORIA,

No DE PARTICIPANTES

20

A M B A M

RESPUESTAS

No. DE PARTICIPANTES

20~ 30 31-40

RESPUESTAS

41-50 50
AROS




4.6

RESULTADOS
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INFORMACION COMPLEMENTARIA

Y

PREGUNTAS DE OPCION
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A. EDADES

RANGOS OF EDAD No. DE PORCENTAJES

PARTICIPANTES

DE 20 A 30 ANOS 20 48.75 %
DE 31 A 40 ANOS | 6 39.02 %
DE 41 A 50 ANOS 4 9.75 %
DE MAS DE 50 ANOS 2.48 %
T 0 T A L 41 100.00 %

EL KWAYOR PORCENTAJE DE PARTICIPANTES, $E LOCALIZA EN -
EL RANGO DE 20 A 30 ANOS,

B, SEXOS
No. DE
SEXO0S PARTICIPANTES PORCENTAJES
FEMENINO e 24,38 %
MASCULINO 3 768.61 %
T 0 T A L 41 1 00.00%

LOS REPRESENTANTES DEL SEXO MASCULINO REPRESENTAN -~

LA MAYORIA DEL GRUPO
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C. GRADO MAXIMO DE ESTUDID

GRADO No. DE
MAXIMO DE ESTUDIO |PARTICIPANTES PORCENTAJES
NIVEL PROFESIONAL 31 75.61 %
CARRERA SECRETARIAL 6 14 64 %
OTROS 4 9.75% %
T o T A L 41 100,00 %

LOS PARTICIPANTES DE NIVEL PROFESIONAL CONSTITUYEN LA-
MAYORIA DEL GRUPO.

D. ADSCRIPCION DENTRO DEL 1. 12.8.8.

pENT RAOD y cDRfilLPc NI)N Mw.s8.8. PAH:IOC-IP;:STES PORCENTAJES
SUBJVEFATURA DE AFILIACION-VIGENCIA 6 14 .63 %
SUBJEFATURA DE EXTENSION ODEL REGIMEN q 9 .75 %
SUBJEFATURA DE PRESTACIONES EM DINERO 2 4 .87%
SUBJEF, COORDINADORA DE PROG. Y EVAL, I 0 24,399
OEPARTAMENTO DE VERIFICACION 5 12 .20%
ASESORIA DE ADMINISTRACION 2 4 .87 %
COORDINACION GEMERAL DE LA N.T A. o2 29 .29 %
¥ 0 T A L 4 1 100 .00 %

LA COORDINACION GENERAL DE LA N.T.A Y LA SUBJEFATURA COORDINADORA
DE PROGRAMACION Y EVALUACION, FUERON LAS UNIDADES QUE MAS ELEMENTOS-
APORTARON AL GRUPO

e s e = et e e ———— e e ——




£. ANTIGUEDAD DENTRO DEL |.M.S.§.

RANGOS DE No. DE

ANTIGUEDAD |PARTICIPANTES | PORCENTAJES
MENOS DE UN ANO 2 4 B P
DE | A 5 ARNOS 2 6 6§3.40 %
DE 6 A IO ANOS 4 9.75%
DE Il A 20 ANOS 8 19.51%
DE 21 A 28 ANOS I 2.48%
T 0O T A L 4 | 100.00%

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES,

AROS DE ANTIGUEDAD .

TIENEN DE | A S -

F. d SABE USTED PORQUE FUE SELECIONADO PARA PAR-

TICIPAR EN EL CURSO ?

{ PREGUNTA Ho. | )

No. DE
RESPUESTAS PARTICIPANTES | PORCENTAJES
s | 2 0 48.78 %
NO 2 1 51 22 %
T 0 T A L 4| 100 .00 %
LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES SABEN PORQUE FUE-~

RON SELECCIONADOS PARA

EL CURSO
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G. d LE DIERON A CONOCER EN SU DEPARTAMENTO EL OB-
JETIVO DEL CURSO ?

{ PREGUNTA No. 2)

No. OE

RESPUESTAS PARTICIPANTES PORCENTAJES
S| 2 2 53.68 %
NO 9 46 38 9%
T 0 T A L 4 | 100,0 0%

A LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES, S! LES DIERON A~
CONOCER EL OBJETIVO DEL CURSO EN SU DEPARTAMENTO .

H. ¢ LE EXPLICARON EN CADA UNA DE LAS PARTES DEL -
CURSO, CUALES ERAN LOS OBJETIVOS QUE DEBIAN AL -

CANZARSE 7 { PREGUNTA No. 3)
No DE
RESPUESTAS PARTICIPANTES PORCENTAJES
S | 2 2 53.689%
N O I 9 46 3859%
e S
T O T A L 4 | 100.00 %

A LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES, S§ LE EXPLICA -
RON LOS OBJETIVOS QUE ODEBIAN ALCAN2ARSE EN CADA -~
UNA DE LAS PARTES OEL CURSO .
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EL DOMINIO DEL INSTRUCTOR EN LA MATER!A LE PARECI|O:

(PREGUNTA No.4)}

OPINION DEL
RTICIPANTE SIN RES
EXCELENTE % |BUENO | % REGULAY % | MALO | % | LOT! % |ToTAL| %
PARTE DEL
FORMACION DE INS-
T broREs Il |2683 25 le0so7 2.44 4 |s7el a1 |i00
INTRODUCCION A= 2 |48 21 [sie2| 11 leess] 4 |o7e| 3 | 73| 41 |100
AFILIACION-VIGENCI A ‘ Sl : : ‘
INTRODUCCION AL
— —_ . 487 . . 00
PROGESAMIENTD DE b 15 |3658] 20 |4878| 5 220 1 | 244| 41 |1
MANEJO DE EQUIFO 244| 20 las78|l 15 |3658{ 4 | 976 244| a1 {100
FASE "8" ] 244 19 {4635] 18 |43.89 2 | 488 | 244 41 J100
EL INSTRUCTOR QUE MAYOR DOMINIO TUVO EN LA MATERIA FUE EL DE FORMACION DE INS -
TRUCTORES
J. EL METODO DE INSTRUCCION EMPLEADO POR EL INSTRUCTOR LE PARECIO: (PREGUNTA No. 5)
G
XCELENTE, % {BUENO|{ % REGULAR % | MALO | % i‘gsgi % [ToTAL| %
PARTE DELCUR
FORMACION DE INS- .
TRUCTORES Il |eee3| 24 Pes3| 5 12.20 I | 24a] 41 {100
INTRODUCCION A-
4 3413 19 l4635| 5 liz20| 2 {ass| 41 |00
AFILIACION-VIGENCIA A B S ' !
INTRODUCCION AL | - 9 la1.95| 25 l6097| 5 ll220] 2 {4ss! 41 |00
PROCESAMIENTO DE D,
MANEJO DE EQUIPO | — — 1 20 a7l 15 l3658] 5 |i2.20 244 41 |100
FASE "g" — — ] 18 {4389 18 (4389 4 | 976 244 41 |100
EL INSTRUCTOR QUE EMPLEO EL MEJOR METODO DE INSTRUCCION, FUE EL DE FORMAGION DE~-

INSTRUCTORES .




K. LOS HECURSQS DIDACTICOS QUE SE EMPLEARON DURANTE -
EL CURSO, ¢ LE PARECIEROM ADECUADOS Y COMPLETOS?
(PREGUNTA Mo. 0)

Ho. DE
RESPUESTAS PARTICIPANTES PORCENTAJES
S i ] 12 20 %
NO 3 4 82.92 %
SIN RESPUESTA 2 4.88 %
T O T A L 41 100.00 Y%

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES OPINARON QUE LOS -
RECURSOS EMPLEADOS DURANTE EL CURSO, NO FUERON ADE-
CUADOS Y COMPLETOS.

L. ¢ LOS RECURSOS DIDACTICO3 EMPLEADOS DURANTE EL ~
CURBO FUTZRON ENTREGADOZS OPORTUNAMENTE 7
(PREGUNTA o, T)

]

No. DE
RESPUESTAS PARTICIPANTES PORCENTAJES
5| ] 12.20 %
NO 3 6 87 .80 %
T 0 T A i 4 | 100,00 %

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES CONTESTARON QUE LOS-
RECURSQS DIDACTICOS NO FUERON ENTREGADOS OPORTUNANMEN-
TE .
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M.

¢ USTED CONSIDERA QUE CUENTA CON UNA GUIA DEL

IHSTRUCTOR ADECUADA ?

(PREGUMTA No. 8)

No. DE
RESPUESTAS PARTIC | PANTES PORCENTAJES
S | | 0 24.39%
N O 2 9 70.7%%
SIN RESPUESTA 2 4.88%
T O T A L 41 10 0,00%

A LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES NO LES PARECIO

ADECUADA LA GUIA DEL INSTRUCTOR.

H.

DICIONADA 7

d EL AULA DONDE CAPACITO , LE PARECIO BIEN ACON-
{ PREGUNTA NKo. 9)

No. DE

RESPUESTAS PART | CIPANTES PORCENTAVES
SR 7 1 7.07%
N O 34 82.93%
T 0 ¥ A L 4 100.00%

EL AULA DE CAPACITACION NO LE

CIONADA A LA MAYORIA DEL GRUPO

PARECIO BIEN ACONDI —
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N. ¢ LA PARTICIPACION DEL GRUPO LE PARECIO ?
{ PREGUNTA Mo. 10)

No DE
RESPUESTAS PARTI CIPANTES| PORCENTAJES
ALTA 7 17 07%
MEOIA 2 6 63.42%
BAJA 8 | 9.5} 9,
T 0T A L 4 ] 00.00%

LA PARTICIPACION DEL GRUPO FUE MEDIA .

0. ¢ EL COMPORTAMIENTO DE LOS PARTICIPANTES FACILITO
KL PROCESO DE APRENDIZAJE? (PREGUNTA No. I )

No. DE
RESPUESTAS PARTICIPANTES PORCENTAJES
S | | 2 29 27 %
N O 2 9 7073%
T 0 T A L 4 | 100.00%

EL COMPORTAMIENTO DE LOS PARTICIPANTES NO FACILITO —
EL. PROCESO DE APRENDIZAJE




P. ¢ CONSIDERA USTED QUE EXISTIERON ORGANIZACION Y -
COORDINACION DURANTE EL CURSO ?
{ PREGUNTA Ko. 14 )

RESPUESTAS No. OF PORCENTAJES
PARTICIPANTES
$ 1 ! 2 44 Y%
N O 40 97 .56 %
T o T A L 4 100.00 %

EL CURSO CARECIO DE ORGANIZACION Y COORDINACION.

d CONSIDERA USTED QUE LA MANERA EN QUE FUE

Q.
ESTRUCTURADO EL CURSO, FUE LA ADECUADA 7
( PREGUNTA No. I8)
No. DE
RESPUESTAS PARTICIPANTES| PORCENTAVES
S | 10 24 .39 %
N O 3 78.61 %
T o T A L 4 100,00 %

EL CURSO NO FUE BIEN ESTRUCTURADOC .,




R ¢ CONSIDERA USTED QUE LA DURACION DEL CURSO FUE

SUFICIENTE 3 { PREGUNTA No. [6)
No. DE
RESPUESTAS PARTICIPANTE S PORCENTAJES
8 | I 8 43,89 9
NO 2 3 56.11 %
T O T A L 4 ) 100 00 %

EL CURSO NO TUYO UNA DURACION ADECUADA,

$§. ¢ LE NA DADO ALGUN ELEMENTO

EL CURSO PARA -

DESENVOLVERSE MEJOR XN SU TRABAJO ?

( PREQUNTA HNo. 17)
Ko. DE
RESPUES TAS PARTICIPANTES PORCENTAJES
S | 38 85. 37 %
NO 6 1 4.63%
T O T A L 4 | 100.00 %

A LA

MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES EL CURSO LES HA -

PERMITIDO DESENVOLVERSE MEJOR EN SU TRABAJO
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T. ¢ QUEDO USTED PREPARADO PARA DESENVOLVERSE GOMO-

INSTRUCTOR 9 {PREGUNTA No. 18)
No. DE
RESPUESTAS PARTICIPANTES PORCENTAJES
S | 2 9 70 73 %
NO 9 21 95 %
SIN RESPUESTA 3 7.32 %
T 0 T A L 41 j00.00 %

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES CONTESTARON AFIRMA-
TIVAMENTE, PERO BASADOS EN SU CAPACIDAD PERSONAL Y NO -
EN EL CURSO.

U. CURSOS EN QUE HAN PARTICIPADO:
( INFORMACION COMPLEMENTARIA )

RANGOS DE CURSOS EN No. OE PORCENTAJES
QUE HAN PARTICIPADO |PARTICIPANTES

DE 21 A 30 CURSOS ] 2.44 %
DE || A 20 CURSOS 4 9 76 %
DE 6 A |0 CURSOS 5 12.20 %
DE | A 5 CURSOS 2 | 51.22 %
EN NINGUNO | O 24.38 %
T 0 T A L 4 | 100.00 %

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES ESTAN

DE |

A 5 CURSOS

EN EL RANGO -




PREGUNTAS ABIERTAS
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({ PREGUNTA No. 2 )

A. MENCIONE USTED QUE METODOS O TECNICAS DE CON-
DUCCION DE GRUPO LE DIERON A CONOCER .

TIPO DE TECNICAS QUE

No. DE

PORCENTAJES

SE CONOCE PART|CIPANTES
CORR|LLOS i9 46.34 %
SEMINARIDS 3 7.32 %
PHILLIPS 66 9 46.34%
MESA REDONDA 6 | 4.63 %
CONFERENCIA INFORMAL |3 3T %
PLENARIA O FORO I D 24,39 %
DINAMICA DE GRUPD | 6 39.02%
ASAMBLEA 2.44%
PARLAMENTARIA I 2.44 %
PARTICIPATIVA ! 2.44 %
NINGUNA 23 56 10 %

{ PREGUNTA No. |3)

LAS TECNICAS DE CONDUCCION DE GRUPOS MAS CDNOCIDAS—
SON LDS CORRILLOS Y EL PHILLIPS 66

B, MENCIONE USTED QUE METODOS O TECNICAS DE EVA -
LUACION DE LA INSTRUCCION LE DIERON A CONOCER

TECNICA O METODO QUE No. DE

SE CONOCE PARTICIPANTES | TOTCENTAUES
ESCRITA o | T ae
ORAL T -
NINGUNA 2 | 51 22 9%

LA MAYORIA DE LDS PARTICIPANTES NO CONOCEN TECNICAS
DE EVALUACION DE LA INSTRUCCION.




PREGUNTAS CRUZADAS
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A. PREGUNTA No. ! CONTRA LA No. |7

T~ RESPUESTAS

PREGUNTA
RESPUESTAS Ne.

PREGUNTA
Ne. ||

SIN RESPUESTA

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES, S SABIAN PORQUE FUERON SELECCIONADOS
PARA EL CURSQO Y S| LES DIO ALGUN ELEMENTO PARA DESENVYOLVERSE MEJOR
EM SU TRABAJO




s

B. PREGUNTA No. {8 CONTRA LA No 4
RESPUESTAS o - -
LREGUNTA OPINION  DE LOS PARTICIPANTES
PARTE DEL CURSBO T0TAL
%ﬁ% ‘ LEEXNCIEE % [BUENO | % |REGULAR| % | MALO | % 5"};[’5‘?:' % lrotac| %
FORMACION DE INSTRUCTORES| 6  [22.22] 18 [62.06 319 — | — | 4 Jisrsf 29 [joaoo
5| INTRODUCCION A AFIL ~VIG. 4760 17 862 7 frs 379, 3 |I037| 29 {10000
QUEDO  |WTROOUCCION AL POEDATOS] ~—~ | — | 0 [3793] 14 4827] 4 137 379) 29 |loopo| 29 1073
PREPARADO | MANEJO DE EQUIPO ) 7157 2 o L s 3790 1 |3 29 10000
raseg ‘a* 9l 48 Bl 43 — -—:| 7 3.;9 ' 2§ IDO;JO
FORMACION DE INSTRUCTORES| | [4444] 5 [5886] — | — | — [ —=| — | — 9 |0aoo
NO INTRODUCCION A AFIL.-¥IG. bl 2 jeaee) 3 (3333 3 3y — | - 9 {10000
QUEDO | IKTRODUCCION AL P, DE CATOS 4 [4a44] s hoss| | T 9 160.50 9 2195
PREPARADD [ MAKEVO DE EQUIPO - | - 5 (35.56) 2 |22 2 [2222f — | ~— 9 110000
Faseg "8' —~ | - 3333 6 6667 — | — | - - ; Bu&)
FORMACION DE INSTRUCTORES| | (3333 2 6667 — | —| — |~ ]| — | ~ 3 |00.00
INTRODUCCION A AFIL-VIG. | — | = I B33l 2 leesr — |~ | = | - 3 10000
Siw INTRODUCCION AL P DE OATOS 2 |66.67 31333 3 jloooo] 3 | 132
RESPUESTA TUMNEw 0F EQUIPO -] - | (33,33 33.33 - wit| — | - 3 10000
FASE '8° ) B 133.33 - | 13.34 3 {10000
41 10000

PARA LOS PARTICIPANTES OQUE Si QUEDARON PREPARADDS,
DEL CURSD FUE LA DE FORMACION DE

PARTE

LOS OUE ND OUEDARON PREPARADDS Y LOS OUE KO RESPUNDIERCN, LA MEJOR:
INSTRUCTORES
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PARA LOS PARTICIPANTES
METGDO  DE INSTRUCCION SE EMPLEG EN LA PARTE

QUE 51 QUEDARON PREPARADOS

bE

FORMACION DE

LOS QUE KO QUEDARON PREPARADOS
INSTRUCTORE S

€ PREGUNTA No. I8 CONTRA LA No. &
RESPUESTAS
Pﬂﬁgugm OPINION 0E LOS PARTICIPANTES
PARTE DEL CURSO TOTAL| %
gﬁ%ﬁ [ LEE"NCYEE‘ % | BUENG | % IREGULAR| % | WALO | % S;ZE:%' % {TOTAL| %
FORMACION OE INSTRUCTORES| & IT.24[ 19 (6559 2 6.89 30037 29 joooo
51 INTRODUCCION A AFIL=VIG. bl aTe) o [sner 1z (4137 Im| 4§39 29 Joooo
QUEDG  |INTRODUCCION AL P DE DATOS| — | — 6 2222 18 |62.06 1037 2 689 29 yocool 29 [ro73
PREPARADD |MANEJO DE EQUIPD — | 13 482 12 4131l 2 | 6w 683 | 29 0000
FASE "8" 14 4827 12 {137 I 2 |63 29 jooOD
FORMACION O INSTRUCTORES| 4  |4445) 3 [33.33] 2 222 — |~ | = | — 9 0000
NO INTRODUCCION A AFIL.-VIG, — ] - ML 4 44.44] 4 J44ds] — | — 9 [l0000
QUEOD INTRODUCCION AL P. DE DATOS - I hen! 6 leser] 2 R22 9 ¥0000f 9 [2195
PREPARADOD | MANEJO DE EQUIPD 4 445 3 B3 2 e | 9 J0000
FASE "8" - | - 3013333) 4 W48 2 pe| - 9 {10000
FORMACION DE INSTRUCTORES| 2 66.67( ) 3333 = | — -0 = - 3 {i0000
INTRODUCCION A AFIL.-VIG, - |- 3333 2 66T — | — | — | — 3 (o000
SIN INTRODUCCION AL P DE DATDS| =  — (- E 5 LT 33.35] BI.M} — 3 jpoopo| 3 (732
RESPUESTA WAKEJ DE EQUIPD - 3333 333 3334 — | — 3 {lo00o
FASE '8" —_ ] - bopasro 5.55{ 1 334 — | - 3 10000
41 [loos

Y LOS QUE NC RESPONDIERCN, EL MEJOR-
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D, PREGUNTA No. 9

CONTRA LA No

T~ RESPUESTAS
PREGUNTA | % Yo o

RESPUESTAS He.®

PREGUNTA No. |1
S | 5 12 20 8 |1 9.5
N O 2 4.88| 25 |60.97
SIN RESPUESTA - — | 2.44
T o0 T A L 7 J17.08] 34 |p2.02

LA MAYORIA DE LOS PARTICIPANTES CONTESTARON QUE EL AULA-
NO FUE BIEN ACONDICIONADA Y QUE EL CCMPORTAMIENTO DE LOS —

PARTICIPANTES NO FACILITO EL PROCESO DE

AFRENDIZAJE.

E. PREGUNTA MNo. &6 COHTRA LA Mo O
T~ RESPUESTAS
PREGUNTA SIN
s | o N O

RESFUBSTAS Ho. 6 h RESPUZST
PREGUNTA Ho. 8

S

T 0 T A 5 34 2

LA MAYOR!A DE LOS
TIC08
DA

NO FUERON CORRECTOS

1LY

PARTICIPANTES CONTESTARON

Y QUE LA

Gula DEL

-

QUE LOS RECURSOS
INSTRUCTOR FUE

e

DIDAC —

INADECUA-
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F. GRADQ MAXIMO DE ESTUDIOS CONTRA LA PREGUNTA No. |7

GRADO MAXIMO DE| NjvEL CARRERA
RESPUESTAS ESTUDIOS PROFE- % SECRETA: % OTROS %
PREGUNTAS Na. |7 SIONAL RIAL
S | 26 63.40 2 4.88 4 4,88
N O 4 9.76 2 4 .88 2 4.88
SIN RESPUESTA i 2.44 | — — —_— —
T (o] T A L 31 75.60 4 9.76 6 14,64

LOS PARTICIPANTES CON NIVEL PROFESIONAL CONTESTARON QUE EL CURSO SiI LES-

HABIA DADO ALGUN ELEMENTO PARA DESARROLLAR MEJOR SU TRABAJO.

G. PREGUNTA No. |4 CONTRA LA No. I8

RESPUESTAS
PREGUNTA
RESPUESTAS No.l 4 81 % NO %
PREGUNTA No. I8
S| 3 7.32 26 63.4|
N O ha — 9 21.95
[}
SIN RESPUESTA _ _— % 7.3
T o T A L 3 T.32 38 |92.68

EL CURSO CARECIO DE ORGANIZACION Y COORDINACION Y LOS =
PARTICIPANTES QUEDARON PREPARADOS COMO INSTRUCTORES POR-
CAPACIDAD PROPIA Y NO POR EL CURSO
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H PREGUNTA No 3 CONTRA LA No. |0
~ RESPUESTAS
\ PREGUNTA | o N o SIN %,
- No. 4 S 7o o ® o
PARTICIPACION RESPUESTA
GRUPAL
ALTA 5 liz 20 2 4.80 —_ -
MEDIA t7 o |41 48 7 17.06 2 4.88
BAJA 3 7..32 5 12.20 — —_
YT o T A L 28 leo.se| 14 (34,14 ) 4.08
LA MAYORIA DR LOS PARTICIPANTES CONTESTARON OQUE S| LES EXPLICARON —
LOS OBJETIVOS QUE DEBIAN ALCANZARSE EN CADA PARTE DEL CURSO Y QUE —
LA PARTICIPACION GRUPAL FUE MEDIA .
|. CODADES COMTRA LA PREGUNTA No. |8
inADED DEBI | o [DE Al G o MAS DE|
A A
RESPUEGTAS ' "
PREGUNTA No. IS 40 AROS 80 AHROS 8o afos
S | b2 12926 12 |29.26 4 9.74 2.44
N O 6 |14.64 3 7,32 — —_ — —
SIN RESPUESTA ! 2.44 2 4.88 — — — —
T 0 T A L 19 |l46.34] 17 |41.486 4 2.76 2.44
LOS PARTICIPANTES INCLUIDOS EN LOS RAKRGOS DE EDADES DE 20 A 30 ANOS Y DE 31
A 40 AHOS, FUERON LOS QUE HAYORMENTE CONTESYARON QUE S| ESTABAN PREPARADOS PARA-
SER INSTRUGTORES




CAPITULO v

ESTABLECIMIENTO DE AJUSTES O MODIFICACION

DEL METODO EMPLEADO
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En funcién de la tabulacién y los resultados obtenidos, en el
presente capfitulo, se llevard a cabo un andlisis comparativo-
entre los elementos Jue constituyeron el Curso y el Marco Ted
rico establecido en el primer capftulo, con el objeto de ha--
cer factible el establecimiento de ajustes o modificaciones =

como resultado de la evaluacidén efectuada.

ANALISIS DEL CURSQ.

A) Aspectos Generales.

- Edades,

En relacién con los resultados obtenidos, el grupo resulté
heterogéneo debido a que las edades de los destinatarios -

quedaron distribuidas en diferentes rangos.

- Sexos.

A pesar de gque la mayorfia de los participantes fueron de -

sexo masculino, esto no afectd el desarrollo del curso.

- Grado Mé&ximo de Estudios.

En este aspacto el grupn resultd heterogéneo porque exis—-
tieron diferentes niveles de preparacién entre los partici

pantes,
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~ Adscripcibn.

Claramente los resultados muestran Jue en este sentido el-
grupo también resulté heterogéneo, pues los participantes-

pertenecfan a diferentes &reas de trabajo.

~ Antiguedad.

En este aspecto el grupo fue igualmente heterogéneo; es dg
cir, los participantes se distribuyeron en diferentes ran-
gos de antiguedad, lo cual produjo asimismo, diferentes ni

veles de experiencia laboral entre los miembros del grupo.

~ Tamafio del Grupo.

Este factor afectd el desarrollo del curso badsicamente por
dos razones; en primer lugar, por un acondicionamiento de-
ficiente del aula y en segundo término, por la escasez de-

materiales didacticos correctos y completos.

~ Experiencia de los Destinatarios en Cursos de Capacita--

cién.,

En este caso la mayorfa de los destinatarios de este cur--
so, habifan participads en por lo menos un curso ds capaci-
taciébn; sin embargo, esto no determiné la calidad de la --

misma.
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Planeacidn del Curso.

- Determinacién de Necesidades de Capacitaci®n.

El tipo de capacitacién que se debid impartir no se deter-
miné con exactitud porque no se descubrieron previamente -

las necesidades de capacitacibn a satisfacer.

~ Establecimiento de Objetivos.

La conducta gue los destinatarios deberian manifestar, no -
fue la esperada, puesto gue el objetivo general del curso-
no se defini6é y en algunas partes del mismo, los objetivos
particulares no fueron claros o no se establecieron en tér
minos de conducta, lo cual provocS que el fin a alcanzar -

no fuera comprendido plenamente por los destinatarios.

~ Niveles Taxonfmicos.

Debido a gque no se indicaron los objetivos perseguidos, =--

los grados de aprendizaje gque se debfan alcanzar no fueron

claros.

~ Estructuracién de Contenidos.

En este caso fue claro que los participantes no consiguie-
ron obtener una visidn clara y completa de los conocimien-

tos que debieron entender y dominar, asfi comn la relaciébn-
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que debid existir entre éstos.

~ Métodos de Instruccién.

No fueron seleccionados los métodos de instruccién mids ade
cuados ya que no se establecieron correctamente los objeti
vos, el contenido y materiales diddcticos que permitieran-
a los destinatarios realizar las actividades necesarias pa

ra lograr un alto grado de aprendizaje.
~ Acondicionamiento del Aula de Capacitacién.

En cuanto al aula, a la mayoria de los participantes les -
parecié mal acondicionada, influyendo esto en la automoti-
vacién o frustracién a que estd sujeto un destinatario se-
gGn sea agradable o desagradable el sitio en donde se efec

tGa la capacitacién,
- Materiales Didacticos.

Debido a que los materiales diddcticos empleados durante =
el curso no fueron correctos y completos; ademds de no ha-
ber sido entregados oportunamente durante el desarrollo --
del curso, no constituyeron un apoyo adecuado para el ins-
tructor y por lo tanto no ayudaron a los destinatarios a -

fijar lo que se intent6 gue aprendieran.
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- Elaboraciédn de Instrumentos de Evaluacién.

En este caso, se puede decir que no existid previsidédn, en-
el sentido de que se carecid de los instrumentos de evalua
cibén, que permitieran comprobar gue el participante serfa-
capaz de emplear los conocimientos, que adguirirfa durante
la capacitacién en la soluci6n dz problemas especificos.

Por otra parte, al no existir un disefio adecuado de los -~
instrumentos de evaluacién, no fue posible evaluar con - -
exactitud las conductas Jue se esperaba manifestaran los -

destinatarios.

Organizacién de la Instruccibn.

Con relacibén a los factores que deben considerarse para or
ganizar un curso, no se tomaron en cuenta las caracterfisti
cas de los destinatarios y se descuidaron el ambiente fisi
co en que se desarrollarfa la instruccibén asi como la gufa
del instructor que en opinién de la mayorfia no fue adecua-
da.

Todo lo anterior produjo distracciones, desorientacién, --
falta d= asimilacién de los conocimientos y en general, --
una falta de organizacién entre los recursos humanos y ma-

teriales gque se conjuntaron durante el desarrollo del cur-

S0.
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Ejecuciédn del Curso.

~ Verificaci6t6n de Necesidades.

La falta de preguntas previas al inicio del curso, no per-
mitié a los instructores dar a la instruccién el enfogue -

que permitiera atacar los puntos débiles que tenfan los -~

destinatarios.
- Objetivos.

La falta de comunicacién de los objetivos trajo consigo --

falta de motivacién y ubicacién de los participantes.

~ Contenido.

Generalmente los temas se deben exponer de acuerdo con el-
nivel de preparacidén de los participantes; pero estos pre-

sentaron la caracteristica de no tener uniformidad en este

sentido.
~ Evaluaciédn del Curso.

Resulté claro que no se contd con el sistema que permitie-
ra evaluar en forma objetiva la medida en gue se cumplie--
ran las necesidades dz la empresa y los objetivos del cur-
so; por lo cual no fu2 posible valorar la preparaciédn real

de cada destinatario, aunque la mayorfa de ellos contesta=-
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ron que son capaces de desenvolverse como instructoreas.

Control del Curso.

- Seguimiento.

No se retroaliment6é6 la capacitacién, por lo cual no fue po
sible mejorar el contenido del curso y por lo tanto, no se
logré obtener un mejor aprovechamiento de lo impartideo du-

rante el desarrollo del mismo.
- Rapport.

Debids a gque no se egtablecid el rapport adecuado; es de--
cir, la condicidén que se crea para la mutua corresponden--
cia entre dos o mds personas, se produjeron una participa-
cién grupal mediocre y un comportamiento inadecuado de los
participantes; razén por la cual no se facilité el procesn

de aprendizaje,

Los Instructores.

El perfil psicolégico para cada uno de2 los instructores =--
que participaron en el curso no fue rconsideradn; es dacir,
en algunos casos précticamente se improvis6.

Por otro lado, segGn los resultados, en su mayorfa no te--
nfian la suficiente experiencia y desconocfian los métodos -

de instrucci6tn que existen, asf{ como los métodos para la -
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evaluaciébn de la instrucciébn, lo cual afectd de manera sig
nificativa el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Asimismo la falta de un manejo claro del objetivo general-
del curso y el endeble establecimiento de los objetivos -~
particulares,no permitié a los instructores definir el mé-
todo de instruccién y los materiales didadcticos que debian
aplicar segGn las circunstancias gue se presentaron duran-

te el desarrollo del curso.

AJUSTES AL CURSO.

A) Aspectos generales.

-~ Edades,

Para disminuir el grado de heterogeneidad del grupo, se de
berd establecer un rango d= edad para reclutar a los desti

natarios,

-~ Sexos.

Debido a gue este aspecto no es significativo, es posible-

conformar un grupo con participantes de ambos sexos.

- Grado Maximo de Estudios.

En cursns de esta naturaleza, los destinatarios deberéan te

ner el mismo nivel de preparacibén o en su caso, la expa- -
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riencia laboral que sea equivalente,

- Antiguedad.

Es conveniente establecer un rango de antiguedad laboral -
para el personal g.ie se tenga previsto con el objeto de re

ducir la heterogeneidad del grupo.

- Adscripcidbn.

Los destinatarios que recibirdn la instruccién, deberén --
pertenecer al drea en donde se vayan a aplicar los conoci-
mientos que adguieran durante el curso de capacitacibén, --

pues esto facilitard el proceso de enseflanza-aprendizaije.

- Tamafio del Grupo.

Con el fin de no afectar el desarrollo de un curso, el ta-
mafio del grupo deberd estar correlacionado con el acondi--
cionamiento del aula y la planeacién de materiales diddcti
cos.

En general, no deberén ser mayores de 20 o 25 participan--
tes para lograr que estos reciban una mayor atencién del -
instructor y asf, logren un nivel de aprendizaje que garan

tice buenos resultados.
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- Experiencia de los Destinatarios en Cursos de Capacita--

cién,

No es indispensable gue un destinatario tenga la experien-
cia de haber participado en alglin curso de capacitacién, -
lo importante es prepararlos adecuadamente en los cursos -
que se emprendan, a fin de gque se desenvuelvan mejor en su

trabajo y con ello, la empresa también se beneficie.

Planeaci6n del Curso.

- Detecciédn de Necesidades de Capacitaci6n.

Es necesario definir con la mayor veracidad posible las ne
cesidades de capacitacién a satisfacer, para disefiar un --

plan de capacitacién que garantice los mejores resultados.
- Establecimiento de Objetivos.

El objetivo general y los particulares de un curso, se de-
berdn establecer en términos de conducta para que de esa -
manera se obtenga la conducta que se espera manifiesten --
los destinatarios y asimismo, para que el instructor elija
adecuadamente los métodos de instrucci6én, los de evalua- -

cibn y los materiales didé&cticos Jue correspondan.
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- Niveles Taxondémicos.

Los objetivos a alcanzar, como ya se indicé, tendrdn que -
ser sefialados con precisién a fin de que los grados de - -

aprendizaje gque deban lograrse gueden perfectamente claros.

- Estructuracién de Contenidos.

En cada una de las partes que integren un curso, el desti-
natario tendrd que comprender qué conocimientos debe enten

der, dominar y relacionar para aplicarlos correctamente.

- Métodos de Instruccibn.

Para establecer adecuadamente los métodos de instruccién a

aplicar, es preciso fijar claramente los objetivos a alcan

zar, la estructuracién de contenidos y los materiales di--

dédcticos que se utilizarén,

Tratdndose de cursos de esta naturaleza; es decir, tebrico-
précticos, serd conveniente aplicar un método que contemple

labor de equipo, participacién de grupo y desarrollo de ac

titudes, como por ejemplo el Método del Caso, la Conferen-

cia con Participacién en la parte te6rica y un método que-

incluya informacibén e imparticién de conocimientos; como -

el de Aprender-Haciendo en la parte préactica.
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~ Acondicionamiento del Aula de Capacitacién.

Para motivar positivamente a los destinatarios, es necesa~
rio que se tengan en cuenta los siguientes aspectos relati
vos a un adecuado acondicionamiento del aula de capacita--

cién:

» Adecuada ventilacién: Esto es necesario para un mejor =--
funcionamiento de la filosoffa humana; obtener ventajas-
como, independencia y tranguilidad a fin de lograr la --
asimilacién y reflexibn.

s Luminosidad del aula: La importancia de este factor radi
ca en que estimula una efectiva comunicacién visual.

o Limpieza del local: Un local limpio mantiene en actitud-
favorable a los destinatarios.

¢ Puncionalidad: Una aula debe responder a las siguientes-
necesidades:

Ubicacién.

Dimensiones.

Distribucibn.

Conexiones eléctricas suficientes.

Material y equipo necesario.

- Materiales didacticos.

Los materiales diddcticos constituyen medios auxiliares de
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capacitacién y para determinar especificamente cuales se -
han de utilizar, es necesario definir en primer término el
nmétodo de instruccién a emplear.

Es importante contar con materiales didécticos correctos y
completos, para que en funcién de su objetividad e ilustra
tividad, el instructor obtenga los mejores resultados y --

los destinatarios un efectivo aprendizaje.

- Elaboracién de Instrumentos de Evaluacidn.

Una vez que gse hayan establecido los objetivos, contenidos,
técnicas y conducta gque deben manifestar los destinatarios,
es necesarico preparar los instrumentos de evaluacidn que -
permitan comparar con bases reales los resultados obteni--
dos con lo planeado inicialmente.

Lo anterior, con el objeto de corregir errores en futuros-
eventos, en beneficio de los destinatarios y la propia em-

presa.

Organizacidn de la Instruccién.

Para gue la organizaciédn de la instruccién tenga éxito es-
necesario conjuntar en base a sus rcaracteristicas, los ma-
teriales diddcticos y el aula de capacitacién; es decir, -
esto es necesario para aumentar la efectividad a alcanzar-

en el proceso de ens2fanza aprendizaje.




D) Ejecuciébn del Curso.

- Verificacibébn de Necesidades.

El objeto de esta verificacién, es la de obtener el diag--
néstico, acerca de cuales son los puntos débiles gue pre--
senta el grupo en cuanto a sus conocimientos, a fin de fa-
cilitar la imparticibén de los conocimientos subsecuentes -
por parte del instructor, en base a una infraestructura --

mds sblida y pareja del grupo.

- Objetivos.

Es necesario dar a conocer a los destinatarios los objeti-
vos que se planteen, con el fin de que sepan lo que se es-
pera de ellos para poder centrarlos dentro del contexto de

un curso y asi, obtener su midxima cooperacién.

- Contenido.

El instructor deber& conocer el nivel de preparacibén de un
grupo para cumplir con el objetivo de exponer los temas --
gque conforman un curso, de acuerdo a dicho nivel de prepa-

racion.

- Evaluacidn del Curso.

Como se ha dicho con anterioridad este facltor es importan-
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te llevarlo a cabo para verificar en que grado se cumplie-
ron los objetivos de un curso y cual es la preparacién - -

real de los destinatarios; entre otros aspectos.

Control del Curso.

- Seguimiento.

La capacitacién se debe retroalimentar durante su desarro-
llo, a fin de ir corrigiendo los aspectos negativos que se

hubieran presentado, con el objeto de elevar la calidad de

la instruccién.

- Rapport.

El establecimiento de esta condicién que se crea para la -
mutua correspondencia entre dos o mds parsonas, es un ele-
mento bdsico en la automotivacidn, asimilacién y apvendiza
je que pueda lograr el dsstinatario.

Por otra parte, el instructor logrard una transmisién efec

tiva de los conocimientos Jue esté impartiendo.

Los Instructores.

Un instructor no puede ser improvisado, por el contrario -
debe ser una persona que tenga el perfil psicolégico que -
le permita desempefiar el papal de maestro, lidsr, exposi--

tor, mediador, atc.
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Podrdn existir las wmejores condiciones para la instruccibn
pero si el instructor falla, todo ird wal. En nuestros - -
dias, un instructor deber& ser un individuo capaz de mane-
jar e instrulr a un grupo con éxito.

Un instructor debe estar consciente de la conducta colecti
va de un grupo, regida por principios sociolégicos y de la
conducta individual de cada uno de los miembros del grupo.
Asimismo, un instructor deberd saber plantear los objeti--
vos en términos de conducta, deberd conocer métodos de insg
truccién, de evaluaciébn y tendrd gue definir las caracte--
risticas de los materiales didédcticos que habrdn de utili-

zarse durante el desarrollo del curso que deba impartir,




CONCLUSIONES



Con base en el andlisis comparativo gue se llevd a cabo en el
capitulo anterior, se puede afirmar que un curso de capacita-
cibébn no se fundamenta solamente en los conocimientos que se -
impartirdn a los destinatarios; sino que se sustenta en se es
tructura, que acciona conforme al enfoque sistemd&tico; es de-
cir, cada una de las partes que constituyen un curso, tienen-
por si mismas una importancia intrinseca, pues si alguna de -
ellas llega a fallar, el objetivo general que el sistema tien
de a alcanzar serd conseguido pero no con la eficiencia espe
rada.

Un curso de capacitacién integral, debe considerar la siguien

te estructura:

A) Planeacién del Curso.

~ Determinacién de Necesidades de Capacitacidn.
- Establecimiento de Objetivos.

~ Niveles Taxonbmicos.

~ Estructuracién de Contenidos.

- Métodos de Instruccibn.

~ Acondicionamiento del Aula de Capacitacién.

- Materiales Didécticos,

- Elaboraciétn d= Instrumentos de Evaluacién.
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B) Organizacién de la Instrucidn,

C) Ejecucibn del Curso.

Verificacién de necesidades.

Objetivog,

i

Contenido.

Evaluaci6n del curso.
D) Control del Curso.

- Seguimiento.

- Rapport.

Sin olvidar que no deben descuidarse los aspectos genera- -
les y las caracteristicas del personal que participard co-
mo instructor,

Todo lo anterior, se dafinié conforme al proceso de evalua
cibén psicopedagbgica seguido que cubrié tanto aspactos re
lativos a los elementos constitutivos del modelo de curso-
de capacitacién que nos ocupa; asf como los efectos causa-
dos en la conducta de los destinatarios; es decir, se apli
caron las cinco pruebas 7Jue se plantearon al inicio de la-

investigacién:

Prueba 1 Objetivos,

Prueba 2 Contenidos Técnicos,
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Prueba 3 Recursos Didacticos.
Prueba 4 Instrumentos de Evaluacibn.

Prueba 5 Aprendizaje.

Que se recomiendan para cuando se requiera evaluar un curso -
de capacitacidn; ya que con las primeras cuatro pruebas fue -
posible apreciar la calidad didactica del curso, identifican-
do los criterios pedagbgicos en que se sustentd la validez de
los objetivos de aprendizaje propuestos, lacongruencia de los
contenidos técnicos, la existencia de los principios bésicos-
de la ensefilanza y la inclusién de los instrumentos de evalua-
cidén que pe;mitirén saber si el destinatario manifestdé la con
ducta que se pretendid adquiriera.

Con la quinta pruebag fue factible conocer la eficiencia de la
instruceidn.

Por lo cual, se puede establecer que para lograr que un curso
de capacitacidén tenga la caracteristica de integral, se debe-
ran agregar a los conocimientos que se impartirdn los aspec--
tos psicopedagdgicos que permitan obtener una mayor eficien--
cia en el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaije.
Todo lo analizado anteriormente, viene a demostrar que la - -

hipétesis de trabajo planteada para el desarrollo del pre--
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sente Seminario de Investigacién:

"La formacldé4n de instructores no debe referirse exclusiva-
mente a conocimientos egpecificos de una &rea determinada,
sino que debe abarcar aspectos psicopedagdgicos que den a-

dicha formacién la caracterfistica de integral".

es valida; por lo cual, ha quedado comprobada.

Asimismo, se quiere dejar claro, que los resultados obteni
dos en el presente trabajo de andlisis, son aplicables a -
cualquier curso de capacitacién que tienda a ser integral;
ya que con el desarrollo de este estudio se pretendieron -

aportar los siguientes aspectos:

~ Establecer claramente que un curso de capacitacidén no s
lo se basa en los conocimientos que han de impartirse, -
sino que es conjuncién de éstos con elementos psicopeda-—

gbgicos que lo lleven a ser integral.

-~ Describir los elementos psicopedadfgicos que se deben -—-—
considerar para el desarrollo de un curso de capacita- -

cidén.

- Describir y efectuar las cinco pruebas que nos llevan a-

una evaluacidn psicopedagdgica.

~ Demostrar que la Pedagogia es una disciplina auxiliar de
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la administracién, por los elementos que brinda al admi-
nistrador para desarrollar mids eficientemente su trabajo

en la funcién de capacitacién,

Por otra parte, queda demostrado que al llevar a cabo una-
capacitaciébn integral, se obtienen mejores resultados para
la empresa que la financia, asf{ como para las personas des

tinatarias de dicha capacitacién,
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