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INTRODUCCION.

La presente tesis da a conocer el perfil del instructor de capacitacién que
considero ideal para las exigencias actuales del campo labora! en el que se
contemplan los conocimientos, habiidades y destrezas que se requieren, como
también el caracter y personalidad que debe tener ia persona que ha decidido
desarrollarse como tal.

Para el perfil del instructor se ha considerado el pape! tal importante que en
actualidad tiene la capacitacion al responder |as necesidades economicas,
politicas, sociales e individuales que existen en y para el trabajo. Estas
caracteristicas se han venido definiendo en el transcurso de los anos. Siendo uno
de los propositos de la tesis el demostrar que no basta tener conocimientos
didacticos para poder ser un buen capacitador sino también se debe tener un
interés muy especial por ensenar, aprender e interrelacionarse con individuos
muy diferentes entre si, como poseer un caracter para empatizar, motivar, orientar
y tantas cosas que se requieren en el momento de planear e impartir la
capacitacion.

Para llegar a este perfil primero se tuvo que definir algunos conceptos iInmersos en
esta funcidon educativa, por tal motivo se comienza con un capitulo en el que se
habla de lo que es la educacion, el procesc de ensefianza-aprendizaje-evaluacion,
didactica y en particular I8 educacion para adultos siendo necesarios para
comprender cual es la funcidn que todo instructor e incluso docente deben realizar
y la manera para hacerlo adecuadamente

En el segundo capitulo se trata de lo que es la capacitacion sus formas para
realizarla, {as etapas por las cuales esta compuesta, lo que son las necesidades y
como detectarlas, los tipos de capacitactdn mas usuales y las personas que
intervienen en el proceso de la capacitacion, ya que normalmente no se realiza por
una misma persona e incluso no se liama de igual manera el instructor en todos
los tipos de capacitacion todo depende de las funciones especificas que realiza

En la actualidad existe lo que es la certificacion, en donde se reconocen los
conocimientos, habihidades y destrezas que un individuo posee para realizar una
actividad claramente definida, en donde no es importante st se adquind todo este
conocimiento y expertencia en una institucion educativa o no. por tal motivo el
tercer capitulo en donde se habla sobre el ongen de ia certificacidn, de quienes
intervienen en dicho proceso, descnbo los niveles de operacidon del procesos de
certificacién, como se logra una competenc:a laboral .ya que de la certificacidn que
se habla es basada en normas de competencia laboral, cuales son los tipos y
como se generan las normas de competencia iaboral. sobre lo que significa una
calificacion y los beneficios que tiene la certificacion laboral También se anexan
las normas de competencia laboral en las cuales un instructor de capacitaciéon se
puede certificar emitidas por el CONOCER.



En el ultimo capitulo se describe el perfil del instructor en donde se menciona lo
que debe hacer y saber.

Manejado en tres partes:

Planeacién.- se habla sobre las partes en que debe estar compuesta la guia
didactica o plan de sesion y todo lo que se debe considerar para realizarla como
son las caracteristicas del grupo al que se va impartir la capacitaciéon, los aspectos
ambientales, el contexto, el programa del curso, taller o seminario, las estrategias
y técnicas didacticas, los recursos didacticos y la evaluacion de lo aprendido por el
grupo, ya que todo lo que se planee debe cumplir con un propoésito de aprendizaje
por tal motivo debera ser evaluado

Desarrollo - se escribe sobre apoyos a su {uncién de instructor en el momento de
la imparticién de la capacitacion como son: lo que es un proceso de comunicacion
efectiva, los puntos clave de las exposiciones orales, el comportamiento no verbal,
estrategias para diagnosticas valores, recomendaciones para el manejo de
contingencias y su negociacton para solucionarlas, la motivacion, en que consiste
la asesoria, estrategias de aprendizaje y desarrollc de habilidades para el estudio.

Evaluacion.- se menciona la importancia y caracteristicas de la autoevaluaciéon y
reflexion de su propio trabajo. sin la cual quedaria inconcluso el proceso de
ensenanza-aprendizaje-evaluacion

Se concluye este trabajo con una serie de conclusiones




PRIMER CAPITULO

EDUCACION

1.1 Definicién de educacién.

No se deben confundir términos tales como educacion, ensefanza, instruccion,
etc., porque aunque estan interrelacionados, no son sindnimos. La educacién es
un concepto mas amplio y general. bajo el cual se dan todos los demas. Se
definird como:

“Un proceso de formacion mediante el cual el hombre, durante toda su vida,
conoce y asimila valores, normas, experiencias, conocimientos, habilidades y
destrezas, que se dan en su contexto cultural y social. Esta asimilacion debe
permitir el desarrollo de la capacidad creativa y reflexiva del hombre para brindarie
la oportunidad de adaptar transformar o crear nuevos valores y conocimientos de y
en su entorno.”’

Es necesario mencionar que "la educacidon es un proceso eminentemente social
porque esta influido por los problemas que en ella acontecen, es decir es un reflejo
de ella misma Es la sociedad la que genera o proporciona las condiciones
necesarias para que se desarrollen en mayor o menor medida las facultades
superiores del pensamiento como son - creatividad, reflexion, analisis, critica, etc.
que son algunas de las caracteristicas que hacen del hombre un sujeto
susceptible de ser educado. de desarrollar no so6lo el aspecto biologico sino
también de explorar el intelectual” ©

En otras palabras, la educacion debe permitir la permanencia de valores y la
reproduccién de la cultura. pero también debe brindar la posibiidad de
transformar, adapta y crear nuevas costumbres, conocimientos y por io tanto
nuevos valores, ya que gracias a ellos se dan los avances cientificos y
tecnologicos

Considerar a la conducta humana como toda manifestacion de un propoésito,
esfuerzo o intencién dingido a satsfacer. selectiva o intencionadamente, una
necesidad en una situacion dada. siendo que esa energia movilizada hacia una
meta esta influenciada por los caracteres que hacen deseable o apreciable
lograrla A estos caracteres capaces de suscitar en la persona una respuesta los
llamados valores

El valor es una interpretacion o significacion muy particular y vana de individuo a
individuo, dependera de los intereses y/o necesidades de cada uno Por lo que

VINCAFL Pnncipros Educativos en la Capacitacion Documento Mexico  Marzo 1964
* ldem




seria imposible conceptualizar cada palabra que pudiera reflejar un supuesto
valor.

Sin embargo, se ha pretendido estandarizar conceptos de valores para poder dar
un orden de actitudes en una sociedad predeterminada, es por ello que los valores
sociales pueden variar segun el lugar, la época o la circunstancia.

La jerarquia en los valores denota una relacidn en funcién de mayor a menor
conveniencia, cuando en la meta existen varias posibilidades se establece una
distincidn cuya variabilidad esta condicionada por la persona y el tiempo, es a esto
a lo que llamamos tabla de valores

Los valores han sido clasificados asi en absolutos y relativos. A los primeros se les
ha pretendido dar un caracter universal e inmutable, y a los segundos son
considerados por mucho como los unicos validos, ya que solo existen valores
relativos por ser temporales, de acuerdo a la persona que valora.

Las normas son patrones de referencia para determinar y unificar criterios.

Las experiencias son conocimientos inmediatos adquiridos de la verificacion de
hipétesis, las cuales fueron sometidas a la reflexion. En la nstruccidn o
capacitacion significativa se debe acudir a la experiencia para darle sentido a los
medios verbales para evitar el verbalismo vacio.

Los conocimientos son I3 acumulacién y entendimiento de teorias, conceptos,
procesos y acontecimientos que le son utdes al individuo para su desarrollo
personal, social, y profesional

Las habilidades son capacidades adquiridas de procederes o actuares con el
maxim9o resuttado y con poco esfuerzo Ya que depende mucho de lo esencial de
cada individuo, {a faciidad de desarrollarlo ya viene con el

Por habilidad didactica se entiende un requisito profesional del instructor o
docente, que consiste en a capacidad de convertir facil y seguro el aprendizaje del
alumno o participante. discipulo mediante el uso apropiado de los métodos mas
adecuados

La habilidad presume un alto grado de adaptacion entre medios y objetivos, por
esto mismo requiere, aparte de la aptitud, el ejercicio, gracias al cual se establece
un segundo aprendizaje de un conjunto de habitos

Todo acto educativo responde a Necesidades, las cuales pueden clasificarse
como:

a) Organicas y fisiolégicas (hambre, Sueno. sed, etc)
b) Sociales de origen externo y por tanto. adquiridos (necesidades de prestigio,
de ascendencia. educacion, econdémicas. culturales etc.).




Por ello la educacion responde a necesidades individuales, familiares y sociales; y
en cuanto estas han sido solucionadas surgen otras por resolver. e una cadena
permanente por fortuna.

Existen dos tipos de necesidades:

Las manifiestas. Son evidentes y para ser detectadas, no requieren la utilizacién
de técnicas, tales como cuestionarios, pruebas, etc ; se pueden apreciar con base
en el sentido comun.

Se pueden identificar analizando los indicadores de calidad con que salen al
mercado laboral los alumnos (saber, saber hacer y ser).

Las encubiertas no pueden detectarse facilmente, para identificarlas hay que
analizar los sintomas de los problemas, localizar las areas que requieren
entrenamiento y buscar soluciones.

Para localizarlas se aplican cuestionarios, entrevistas. registros conductuales,
listas de cotejo. etcétera ®

Por lo que todo proceso educativo debe ir enfocado a proporcionar soluciones a
necesidades especificas de los alumnos, y para ello, debemos diagnosticarlas

En todo momento de la vida del hombre se da la educacion a través de todo
aquello que la compone: los medios de comunicacion, fa familia, la religion, el
estado, el circulo social, el trabajo. los partidos politicos, la escuela, los amigos e
incluso el individuo mismo

1.1.1 Educacién informal y formal.

La educacién informal.

Es un proceso de formacion humana asistematizado y dependiente del campo en
donde se desenvuelve el individuo. Aqui se llama experiencia, que puede ser
adquirida desde muy temprana edad y de multiples maneras Es todo
conocimiento, habilidad o destreza que los individuos tienen sin haber cursado
grado escolar, curso, seminario, o lo Que sea. en la actuahdad ya existe una forma
de reconocer todo este conocimiento o expenencia y es por medio de la
certificacion general o parcial de ellas.

La educacion formal.

“Es un proceso de ensefanza-aprendizaje estructurado y sistematizado que se
imparte en instituciones educativas o cualquiera que elaboren un programa de

' PERA Tenono, Viginia y Adnana SOLORZANO Almanza E! 850y0 de matenales dxgactcos visuales en 1
capacitacson Tesis profesional Univers:dad dei Tepeyac. A C Mexico. 1885




educacién sistematico, voluntario y consciente. Aqui es donde se manejan los
conceptos: ensefanza, instruccion, capacitacion, etc.”

En todo proceso de educacion formal existe un proceso denominado Enseflanza-
Aprendizaje, que a continuacion se reflexionara sobre él

1.2 Definicion de ensefianza - aprendizaje - evaluacion.

"La ensefanza es un proceso educativo en el que existe un nivel de
institucionalidad que tiene finalildades explicitas y en el cual la accién es
estructurada y organizada para la consecucion de los objetivos o propoésitos
planteados; es decir una actividad que un sujeto ejerce sobre otro, la cual
pretende resultados (aprendizajes) Esta finalidad o intencionalidad no sélo parte
de los educadores - educandos. stno que se traslada hacia la institucion educativa
0 empresa que proporcione 1a educacion o capacitacion”

Ensenar es hacer que la gente aprenda o desarrolle habilidades para investigar
comunicarse, expresarse, actuar en grupo, escuchar, descubrir, etc En este
sentido la enseflanza es la direccion del aprendizaje como su propoésito

El aprendizaje es el conjunto entre un sujeto y un objeto (que puede ser concreto o
virtual, persona o cosa) que modifican y transforman las pautas de conducta del
sujeto, y en cierta medida pueden transformas las caracteristicas o conductas del
objeto.

El aprendizaje es un proceso que mmplica descubrir, asimilar, transformar y
transformarse a si mismo, se caractenza por los cambios que manifiesta el sujeto,
como producto de ias interacciones que éste lleve a cabo en su medio fisico o
social en que se desenvuelve

Existen ciertas reglas generales sobre el aprendizaje y son

Reglas generales sobre el aprendizaje

Retroalimentacion

| Dccn al alumno _como lo_esta hacendo; hacerle elogios y motivarto. |

Aprendizaje activo iLa gente aprende haciendo. El aprendizaj)e activo sngmﬁca que el
alumno contribuye con ideas y respuestas desde el aprendizaje
anicial.

Refuerzo mediante laila pracbca es donde toma Iugar el verdadero aprend:za)e refuerza |

practica . lo que el instructor ha ensefiado y genera entendimiento.

Material relevante TI.os alumnos deben saber por que necesitan et conocimento y Ias

t habildades, como en donde encajan en un esquema general. Debe
ser relevante 3@ sus necesidades y estar relacionado con su
conocIMIcNto Y experencias exstentes. ]

Recordar io aprendido Motivar a los alumnos a_ leer la informacion, que o mstructor ' haj

: KUETHE.L James Los Processs de Ensenar y Aprender Ed Paides Argentina 1971
tdem.




ensefado varias veces. No esperar que al decirles una sola vez, lo
recordaran. La utifizacion de 1a revision y la memoria es importante,

Conocimiento anterior Recuperar la experiencia previa del alumno y relacionaria con el
trabajo que sera aprendido.
Sentidos La utilizacion de los cinco sentidos ayuda a los alumnos a entender

y recordar mucho mas que la utilizacion de un solo sentido.

Yo escucho y no olvido

Yo veo y recuerdo

Yo hago y entiendo

Secuencia Los puntos presentados del principio al final de una sesion de clase
0 capacitacidn, son recordados mejor que aquelios presentados en
la mitad. Los dos puntos mas mportantes deben ser dados al
principio y a3l final,

Aprendizaje de recepcion | Es el aprendizaje donde el instructor transmite la informacion en su
forma final y los alumnos 1a reciben pasivamente.

Aprendizaje por |Es el aprendizaje donde los alumnos investigan conceptos,
descubrimiento principios, procedimientos, etc., analizan y sacan conciusiones, con

minima guia del instructor. 1
Aprendizaje de | Este tipo de aprendizaje muy a menudo es accidental y/o no
experiencia estructurado. La cahdad del aprendizaje depende de la naturaleza

delaexpenencw. ]
Resolucion de problemas |{Es el aprendizaje donde el instructor presenta el problema y la
informacién del mismo a los alumnos para que lo resuelvan. (EI!
problema stempre debe ser presentado claramente). ,M_J

Aprendizaje significativo Este aprendizaje implica un procesamiento muy activo de |3}
informacon por aprender. Esto quiere decir que o que se pre(endel
aprender debe general una reflexidon de lo que se sabe y lo nuevo, |
demostrandose que existe una necesidad que debe ser resuelta. Por |
ilo tanto lo que se aprende debe tener un significado partcular y'}

iespecal para cada individuo.

El aprendizaje influye en distintas manifestacrones del comportamiento humano:

a) En el drea cognoscitiva, que comprende aquellos procesos de tipo intelectual
que corresponde al campo del PENSAR y engloba todas las conductas que
impliquen procesos mentales. la atenciéon, fa memona. el anahsis. la abstraccion,
la reflexidbn, conocimiento. capacidad de juicio y todo tipo de habilidades
intelectuales que hagan uso de las facultades racionales

b) En el area afectiva que comprende al conjunto de actividades., valores y
opiniones del individuo correspondiendo al campo del SENTIR que general
tendencias a actuar en favor o en contra de personas, hechos y estructuras
Abarca basicamente el pensamiento social, ia expresiéon y la sensibihdad.

c) En el drea psicomotriz que comprende aquellos aspectos de habiidades y
destrezas correspondientes al campo dei HACER, es decir. aquelias actividades
que aunque dependen de procesos cognoscitivos. son fisicamente observabies.
Abarca lo que corresponde a la coordinacion y equilibrio de los movimientos que
suponen una coordinacidn neuromuscular para alcanzar destrezas ¢ habiidades.

En funcién de estas tres areas. el individuo es capaz de adquinr conocimientos,
desarrollar habihdades y adoptar actitudes que se mantfiestan en su conducta



La evaluacién es un proceso continuo. permanente y debe considerarse como un
espacio mas de aprendizaje, esto significa que la evaluacidn no es una actividad
que se lleve a cabo exclusivamente al final de un proceso de capacitacion, ya que
hay diferentes tipos de evaluacion y diferentes momentos de evaluacién. Por lo
tanto, la evaluacion es un proceso sistematico que contempia los resultados de la
formacion, advierte ias diferencias que ha producido ésta y determina su valor
segun criterios previamente establecidos. Esos resultados se utiizan ademas
como informacion util para perfeccionar la formaciéon.

En un proceso de ensenanza-aprendizaje-evaluacion ya sea en el sistema
educativo nacional o en capacitacion se debe considerar para el 6ptimo desarrollo
del proceso las variaciones entre los alumnos debidas al estilo cognoscitivo,
género, motivacién para aprender y nivel de conocimientos previos que
constituyen el bagaje con que cada alumno llega a ia experiencia educativa.

Los estilos cognoscitivos se ubican entre la capacidad mental y las caracteristicas
de la personalidad, son influidos por que inciden sobre las capacidades
cognoscitivas; sin embargo, también afectan las relaciones sociales y las
cualidades personales

La dependencia e independencia de campo hacen referencia al modo en que los
estudiantes toman en cuenta el contexto en su forma de percibir los estimulos y la
capacidad individual de trabajar por cuenta propia en cualquier tarea

l.as personas dependientes de campo tienden a percibir los patrones como un
todo y tienen problemas para analizar las partes que forman un patrén. Las
independientes de campo perciben las panes separadas de un patron total y son
capaces de analizar sus componentes

Los estudiantes dependientes de campo requeriran una estructura externa rigida,
mientras que l0s independientes aplican su propia estructura a las situaciones que
se les presentan

Las diferencias de aprendizaje con base en el género no son atnbuitbles sélo a
aspectos bioldgicos, sino que estan determinadas por factores culturales, sociales
y curriculares del lugar donde se efectuan los estudios. La crianza de los hijos
segun el sexo biologico también influye en su desempefo, por ejemplo a las
mujeres se les da mas apoyo y se es mas tolerante con los errores cometidos,
mientras que al varédn se le exige mas

En el campo de las diferencias individuales. la ejecucidén de un estudiante puede
verse influida por vanables de personahidad o motivacionales las cuales pueden
ser de dos clases:

Motivacién defensiva.- una persona ansiosa es aquelia que tiene tendencia a
estados nerviosos, que espera failar, ve el mundo como amenazante y carece de
confianza en sus propias habiidades Las personas ansiosas responden a
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situaciones de estrés con altos niveles de ansiedad. lo que amenaza la autoestima
de la persona e incluye la posibilidad de! fracaso.

Motivacién constructiva y motivaciéon de logro.- hace referencia al grado en que
una persona desea ser exitosa, trabaja consistentemente en metas de éxito a
largo plazo. le preocupa su buen desempefio y se considera a si misma como
competente.

Los factores motivacionales y actitudinales afectan el aprendizaje y !a retencion
significativa.

Lo que un estudiante lleva al salén de clases o al ingresar a un curso, determina
en buena parte su desempeno y lo que podra obtener de él. Es importante
asegurarse que el estudiante posee los conocimientos previos minimos de ingreso
al curso. En caso de que el instructor detecte que pocos, o un buen nimero de
alumnos, tienen deficiencias en el tépico considerado como requisito o
necesidades, se debe contemplar un plan de contingencia

Para evitar estos planes de contingencias se debe realizar la deteccion de
necesidades. es un analisis sobre los requerimientos de formacion del alumno;
que permiten detectar las carencias, deficiencias, conocimientos requeridos,
habilidades o actitudes que se precisan para lograr sus objetivos. Sobre este tema
hablare en el capitulo de capacitacidn.

1.2.1 Condiciones del proceso de ensefianza — aprendizaje — evaluacion.

1. Larelacion didactica

A partir de las relaciones que se ornginan entre el instructor y los participantes, se
logra construir la estructura para un aprendizaje significativo, parntiendo de dos ejes
espacio temporales. Uno diacronico que da cuenta de los elementos y factores
que generan e intervienen en la “relacion didactica” y otro sincrénico, que integra
en el "aqui y ahora” las fuerzas, aspectos y factores que se ponen en juego en
cada sesion de trabajo y al que llamamos "situacion didactica”

Desde esta perspectiva, cuando se habla de 13 relacién didactica se refiere a una
forma de relacidon interpersonal basicamente determinada por la intencionalidad de
aprender, centrada en una de las partes y la intencionalidad de ensenar en la otra.
La relacidbn debe quedar establecida de tal manera que el aprendizaje y la
ensenanza se articulen de una manera continua por medio de la significatividad.

Es decir, que la experiencia nos ha demostrado que sélo aquellos instructores que
desarrollan su practica profesional con mayor sentido y de manera significativa,
logran que sus discipulos encuentren caminos mas cortos y efectivos para un
aprendizaje veridicamente significativo.




Si el aprendizaje significativo habla de un alto grado de congruencia entre el
conocer, el ser y el hacer del aprendiz, sélo un alto grado del mismo tipo de
congruencia en el instructor puede proporcionarnos la ensefianza significativa
correspondiente.

Aprendizaje y ensefanza se unen asi en la exigencia comin de congruencia por
parte de los sujetos que participan en la relacién didactica, y se diferencian de
manera muy precisa cuando al buscar la autogestidn, asume cada participante de
manera consciente y comprometida su responsabilidad: el participante, al conducir
y desarrollar su aprendizaje y formacion; y el instructor, al ensenar hacia los
mejores resuitados los procesos del estudiante.

E! instructor juega, por lo tanto. una accién cabalmente responsable y participante
de los resultados finales de la relacion didactica. Las evidencias de los logros y la
naturaleza positiva o negativa de los mismos son responsabilidad suya. El
estudiante es por principio responsable de su esfuerzo y de su compromiso
consigo mismo, y con los demas después, considerando que cualquier tipo de
formacion escolar no es sélo para la vida individual sino fundamentalmente para
una vida en colectividad.

2. Congruencia

Dado que en la relacion didactica el instructor pone en juego no soélo el dominio
cognitivo de su campo profesional y el manejo de técnicas grupales de trabajo,
sino un conjunto de habilidades en comunicacién y la experiencia en el desarrollo
de la naturaleza humana, la ensefanza no puede reducirse a recetas o pautas de
instruccion y transmisién de informacion, se trata mas bien de esa mitica unidad
de ciencia y arte, que actualmente en un extrano culto positivista al método y la
técnica, ha perdido casi totalmente el ejercicio de todos esos elementos, intuitivos,
de empatia, de creatividad y de comprension que, permite a los instructores “dar
las sesiones” con eficiencia y satisfaccién

En este sentido se coincide con el concepto de congruencia de Carl Rogers, quien
integra en una unidad la experiencia, el pensamiento y el comportamiento de la
persona de manera congruente, para lograr mejores relaciones interpersonales

3. Aceptacion

Para lograr la atmoésfera necesaria. que permita experimentar la segundad que los
estudiantes requieren para expresar una auténtica hbertad psicolégica. Rogers nos
habla de la aceptacidn incondicional, la cual posibiita un acercamiento a la
dimension afectiva de los alumnos y a los componentes de sus motivaciones,
necesidades e intereses.
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4. Didlogo incluyente

A partir de los trabajos de Freyre, se plantea la importancia de la lectura y de!
didlogo para un proceso de liberacidon social, luego de la concientizacion,
concebimos una forma de dialogo que a los estudiantes les ofrece la posibilidad de
escuchar mejor a los demas y de escucharse a si mismos.

Se llama dialogo incluyente por tomar como premisa la necesidad de considerar
primero el planteamiento del que se habla y a partir de comprenderio, se elaborar
una respuesta o comentario. Es una forma de dialogo que invita a comunicarse.

5. Evaluacién (no calificacion)

De esta idea de rescatar toda la riqueza que un verdadero didlogo de aprendizaje
implica, se desprende la necesidad de desarrollar una actitud mas evaluadora que
calificadora de las situaciones y de las personas, es decir, instructores y alumnos
necesitan mayor comprensién, de lo que nos rodea, que calificar o descalificar al
influjo de prejuicios, certezas obsoletas o ideas preconcebidas, que impiden
enriquecer las estructuras cognitivas y lograr un mejor desarrollo como personas.
Cuando el didlogo incluyente y la evaluacion son herramientas significativamente
aprendidas, los grupos de trabajo han demostrado sorprendentes evidencias de
una mayor creatividad y de relaciones interpersonales solidarias y satisfactorias.

1.2.2 Estilos de aprendizaje.

E! desarrollo humano, desde el punto de vista evolutivo, hace énfasis en las
etapas por las que pasan las personas en los distintos ambitos de la forma de ser
individua! El hecho de que un grupo de edad o con ciertas caracteristicas
pertenezca a una misma etapa no lo hace homogéneo Es decir. cada individuo es
unico pese a su pertenencia a una misma edad o etapa del! desarrollo,
particularmente en el campo del aprendizaje, donde los individuos perciben y
procesan el conocimiento de manera diferente

Los individuos difieren en sus intereses, capacidades, temperamento y estilos
cognoscitivos. Su velocidad de captacion es diversa como también lo es el estilo
en que procesan la informacién que reciben a través de los sentidos. Este amplio
espectro de diferencias individuales tiene su ongen en las interacciones entre los
factores heredados y el medio ambiente.

Sistemas representacionales

Tanto para lfos alumnos como para el instructor, el objetivo de la formacion y
capacitacion es el aprendizaje. Aprender es un talento natural. no podemos no
aprender. Sin embargo si bien todos contamos con un talento natural de aprender,
también es cierto que tenemos preferencias personales en cuanto a qué y como
aprendemos.




La persona que funge como instructor, también tiene puntos fuertes y débiles en
su manera de pensar y de presentar el material Ser consciente de su propio estilo
de aprendizaje y de los distintos estilos de aprendizaje que hay en el grupo,
significa que el instructor puede superar sus preferencias personales y presentar
el material de diferentes maneras, haciendo que resulte facil para todos los
asistentes.

Todos los individuos utilizamos los diferentes sentidos de percepcidon, es decir la
vista, el olfato, el oido, el tacto y el gusto; sin embargo, aigunos tienen
preferencias por uno u otro. Estas preferencias determinan como un individuo
presenta y recibe la informacién y son estas preferencias las que a su vez
determinan los estilos de aprendizaje Es decir, que no todas las personas utilizan
el mismo canal sensorial para presentar y recibir informacién.

A algunas personas les gusta ver el matenal. otras prefieren oir el material y otras
mas necesitan moverse, tocar y hacer para aprender. Estudios realizados en los
ultimos 10 anos en Estados Unidos revelan que aproximadamente el 40% de la
poblacion aprende visualmente, es decir, a través de imagenes, dibujos y graficas;
otro 40% prefiere hacerlo auditivamente, por medio de historias, conferencias y
cuentos; y el restante 20% aprenden kinestésicamente, ya sea a través del
movimiento y haciendo y tocando. o bien, cuando 1o que aprenden esta
relacionado con los sentimientos. En este contexto, con toda segundad, en un
grupo puede haber personas con diferentes preferencias sensoriales de
aprendizaje ;Qué debe hacer el instructor entonces? no puede complacer a todo
el mundo durante todo el tiempo Lo que si puede es complacer a parte de los
alumnos durante parte del tiempo. y procurar que esta “parte de los alumnos” vaya
cambiando constantemente. de manera que todos los estilos de aprendizaje sean
atendidos. Con base en lo antertor, un buen instructor debe ensenar de las tres
maneras: con imagenes, con sondos asi como con sensaciones y movimientos.

Existen diferentes formas de clasificar ios estilos de aprendizaje, yo menciono uno
de ellos que me resulta sencillo de entender y aplicar




1.2.3 Caracteristicas de las modalidades perceptuales®

CARACTERISTICAS VISUAL AUDITIVO KINESTESICO
Movimiento corporal Fijo Ritmico Mucho movimiento
Vox Rapida Metrénomo El mas fento
Predicados Visuales Auditivos Kinestésicos
Memoria Recuerda lo que wvio. |Recuerda lo discutido. | Recuerda la
Recuerda caras, olvida | Recuerda nombres, | experiencia como un
nombres, escribe las|otvida caras, recuerda |todo.
cosas. por repeticion auditiva. | Recuerda mejor o
Memoriza por  pasos, | que hizo.
secuendcia.

Imaginacién Piensa en magenes | Subvocaliza, piensa en | Tiende a actuar,
mentales, visualiza | sonidos. Los detalles no{se guia por la
detalles. son tan importantes. intuicidn.

Distracdén por Se distrae por un |Se distrae faciimente por | No pone atencién a
desorden  visual, o[ sondos. lo visual, la
movimiento. presentacion  auditiva

lo distrae.

Solucién de problemas | Deliberado. Planea, { Habla acerca de jAtaca los problemas
organiza sus | problemas, de | fisicamente,
pensamientos altemativas verbales. wmpulsivo, no tende
escribiéndolos. a planear.

Reaccién ante Ve a su alrededor, [Habla acerca de la|Toca las cosas, siente

situaciones nuevas examina la estructura. | situacon, pros y { y manipula.

contras.

Caligrafia Tende a ser buena, lajTiende a hablar mejor | Tiende a presionar
apariencia es muy|[de jo que esaibe y|mucho al escribir.
importante. habla mientras escnbe.

Comunicacién Callado, se impacienta | Disfruta al  escuchar [Hace ademanes al

al tener que escuchar

pero disfruta mas al

hablar, no escucha

por un largo periodo | hablar. Sus |ben. Estad de pie,

de tiempo, describe al} descnpoones son|cerca de kb persona

hablar. largas, pero repetitrvas, [con  quien  entabld
e gqustan las | una comunicaodn.
drscusiones.

Estilo de aprendizaje Aprende viendo, | Aprende  a  través de | Aprende haciendo,
observando instrucoones verbales | moviéndose,
demostraciones. de é o dJde ovos;!|escnbendo,

discutiendo, probando | construyendo y/o
altermnativas man:pulando.
verbaimente.

Lectura Le gusta la | Disfruta el dldlogo y fas|Prefirre histonas de
descnpcon; obras de teatro, le gusta | aco6n, se mueve al
interrumpe  su leCtura | leer en vor alta y lee|leer. Sigue las lineas
para magnar la{lento debido a gque|<on el dedo.
escena. Lee con | subvocaliza o mueve los
vedocidad. tabios.

¢ CONALEP. Programa 0o lomacin de [aciilacones on compelencas. en linea via mtemet 2000 Méxco




Ortografia

Reconoce las palabras
por su configuracion,
se confunde al escribir
palabras nunca antes

Escribe las palabras por
cOmMo suenan, por sus
fonemas.

Frecuentemente
tiene mala ortografia
escribe las palabras
segun se “sienten”.

vistas.

Emaociones Expresa sus | Expresa sus emociones | Expresa sus
emociones faciimente. | hablando, haciendo | emociones por medio
cambios en el tono,|de movimientos y el
volumen y velocidad de | tono muscular.
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OTRA CLASIFICACION DE ESTILOS DE APRENDIZAJE

Anteriormente se menciono una forma de clasificar los diferentes estilos de
aprendizaje esto no quiere decir que sea el Unico por ello a continuacién se
expone otro. Esto no quiere decir que sean éstas dos las unicas valiosas o
verdaderas; de hecho se considera que cualquier otra clasificacidon que exista es
valiosa y de utilidad en un proceso de formacién. El objetivo de presentar, al
menos, dos clasificaciones diferentes es el de reconocer la importancia que
revisten los estilos de aprendizaje en un proceso formativo y l1a necesidad de
atenderlos debidamente para propiciar y garantizar con mayor certeza el
aprendizaje de todo un grupo.

No todas las clasificaciones de los estilos de aprendizaje se centran en las
preferencias sensoriales de las personas Hay otras clasificaciones como las
relacionadas con la dominancia cerebral (1zquierdo o derecho). el acercarse y
alejarse; lo interno y lo externo. lo general y lo especifico. etcétera

En los siguientes parrafos se descrnibe las caracteristicas de cada uno de los
estilos de aprendizaje que propone esta clasificacion, asi como las actividades que
mejor corresponden a cada uno de ellos. Se intenta que le ayuden a guiar a las
personas positivamente hacia actividades de aprendizaje que se espera les sean
favorables, ya que al estructurar ias actividades con base en los estilos
correspondientes, los alumnos encuentran que pueden emprenderias mas
consciente y mas efectivamente, o pueden encontrar que se estan perdiendo de
algunas actividades que debteran ser atractivas para ellos, en su estilo basico

También se describen las actividades que son mucho menos compatibles con un
estilo dominante. En aigunos casos la informacion puede ser utilizada
negativamente -"no intente esto”- pero. en otros casos, postbilita que la actividad
se haga mas aceptable. a pesar de su aparente incompatibilidad

Activista

Los activistas se involucran totalmente y Sin prejuicio en nuevas experiencias.
Ellos disfrutan el aqui y el ahora y se sienten felices de ser dominados por
experiencias inmediatas. Son de mente abierta, no esceépticos y esto tiende a
hacerlos entusiastas acerca de cualquier cosa nueva Su filosofia es “voy a




intentar todo una vez" Tienden a actuar primero y considerar las consecuencias
después. Sus dias estan llenos de actividad. Ellos atacan los problemas con
lluvia de ideas. Tan pronto como la emocién de una actividad ha muerto estan ya
ocupados en buscar la siguiente. Tienden a prosperar con el reto de nuevas
experiencias, pero se aburren con la instrumentacidén y consolidacién a mas largo
plazo. Son personas gregarias, constantemente se involucran con otros, pero al
hacerlo, ellos buscan centrar todas las actividades alrededor de ellos.

Los activistas aprenden mejor de actividades donde:

Existen nuevas experiencias/problemas/oportunidades de las cuales aprender.
Puedan absorberse en actividades cortas “aqui y ahora” como juegos de negocios,
tareas en equipo de lrabajo competitivas, ejercicios de actuacion de roles o
dramatizaciones.

Haya emocién/dramalcrisis y las cosas cambien con una vanedad de diversas
actividades a emprender.

Tengan bastante visibilidad de primer plano/alta, donde puedan ‘presidir’ juntas,
liderar discusiones, dar presentaciones.

Les es permitido generar ideas sin coacciones de politicas o estructura o
factibilidad.

Agarran al toro por los cuernos con una tarea que creen que es dificil, cuando se
establece un reto con recursos inadecuados y condiciones adversas.

Estén involucrados con otras personas, obteniendo ideas de otros, resolviendo
problemas como parte de un equipo

Los activistas aprenden menos y pueden reaccionar contra actividades donde:

El aprendizaje implica un rol pasivo, el escuchar lecturas. monoélogos,
explicaciones, declaraciones de cémo deben hacerse las cosas, leer, observar.

Se les pide que retrocedan y no se involucren

Se requiere que asimilen, analicen e interpreten cantidades de informaciéon
“desordenada".

Se les solicita que realicen un trabajo solitario, leer, escribir, pensar por si solos.
Se les pide que evaluen de antemano lo que aprenderdn, y que valoren
posteriormente lo que han aprendido

Se les ofrecen declaraciones que ven como ‘tedricas’. explicaciébn de causa o
antecedente

Reflexivo

A los reflexivos les gusta sentarse a ponderar las expenencias y observarias
desde muy diversas perspectivas Coleccionan informacion, tanto de prnimera
mano como de otros, y prefieren pensar acerca de ésta concienzudamente, antes
de llegar a cualquier conclusion. La coleccidn y anahsis minucioso de la
informacién acerca de experiencias y eventos es lo que cuenta, asi que tienden a
posponer el llegar a conclusiones definitivas tanto como sea posible Su filosofia
es ser cautelosos. Son gente pensante, que gusta de considerar todos los

19




angulos e implicaciones posibles antes de hacer cualquier movimiento. Prefieren
tomar un asiento trasero en las discusiones y reuniones Disfrutan el observar a
las personas en accién. Escuchan a los demas y obtienen el proposito de la
discusién antes de hacer sus propios comentarios. Tienden a adoptar un perfil
bajo y a tener un aire imperturbable, ligeramente distante, tolerante hacia ellos.
Cuando interactuan. es una parte de un amplio cuadro que incluye el pasado, asi
como el presente y la observacion de otros, asi como la propia.

Los reflexivos aprenden mejor de actividades donde

Les es permitido o se les fomenta observar/pensar/rumiar sobre ias actividades.
Se les pide que retrocedan en los eventos y escuchen/observen, observando un
grupo trabajando. tomar un segundo plano en una junta, observar una pelicula o
video.

Se les permite pensar antes de actuar, asimilar antes de comentar, tiempo para
preparar, oportunidad de leer por anticipado un breve informe con informacion
antecedente

Puedan llevar a cabo investigacton cuidadosa. investgar. armar informacién,
sondear para llegar al fondo de las cosas

Tienen la oportunidad de revisar lo que ha sucedido, lo que han aprendido.

Se les solicita producir cuidadosamente analisis y reportes

Se les ayuda a intercambiar puntos de vista con otras personas sin peligro, por
acuerdo previo, dentro de una experiencia de aprendizaje estructurada.

Puedan llegar a una decisidon a su propio tiempo sin presion y apretadas fechas
limite.

Los reflexivos aprenden menos y pueden reaccionar en contra de actividades
donde

Sean “forzados™ al primer plano, actuar como lider/presidente del consejo, a actuar
roles en frente de espectadores

Estén involucrados en situaciones que requieren accion sin planeaciéon

Que por conveniencia tengan que tomar atajos o hacer trabajo superficial

Sean lanzados a hacer algo sin previo aviso, producir una reacciéon instantanea,
generar una idea que vaya mas alla de sus capacidades

Se les dé informacién insuficiente sobre la cual fundamentar una conclusion.

Se les den instrucciones con poca informacidn, de cémo debieran ser las cosas.
Estén preocupados por presiones de tiempo o correteados de una actividad a otra.

Teodrico

El tedérico adapta e integra las observaciones a teorias compiejas, pero logicas.
Piensan los problemas a través de una manera lbgica vertical, paso por paso.
Ellos asimilan hechos dispares en teorias coherentes. Tienden a ser
perfeccionistas, no descansaran hasta que las cosas estén acomodadas y quepan
en un esquema racional Les gusta analizar y sintetizar. Son agudos en
suposiciones basicas. principios. teorias, modelos y sistemas de pensamiento. Su
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filosofia aprecia la racionalidad y !a légica, 'Si es logico, es bueno'. Las preguntas
que a menudo hacen son: “;Tiene algun sentido?” “,Y como encaja esto con
eso?" ",Cudles son las suposiciones basicas?” Tienden a ser objetivos,
analiticos y dedicados a la objetividad racional mas que a algo subjetivo o
ambiguo. Su enfoque de los problemas es consistentemente logico. Asi es su
‘'disposicion mental' y su rigidez rechaza cualquier cosa que no se ajuste con ésta.
Prefieren maximizar la certeza y se sienten a disgusto con juicios subjetivos,
pensamiento lateral y cualquier cosa frivola

Los tedricos aprenden mejor donde.

Lo que se ofrece es parte de un sistema modelo, concepto o teoria.

Tienen tiempo de explorar metodicamente las asociaciones e interrelaciones entre
ideas, eventos y situaciones.

Tienen la oportunidad de cuestionar y probar la metodologia basica, suposiciones
o logica detras de algo. al tomar parte en una sesidon de preguntas y respuestas, al
revisar documentos de inconsistencias

Son mentalmente extensos, al analizar una situacién compleja, al ser examinados
por un sinodal, al ensefar a personas de allo nivel que hacen preguntas
penetrantes.

Estén en situaciones estructuradas con un proposito claro.

Puedan escuchar o leer acerca de ideas y conceptos que enfaticen la racionalidad
o légica y que estén bien argumentadas/elegantes/irrefutables

Puedan analizar y después generalizar las razones para el éxito o fracaso

Se les ofrezcan ideas y conceptos interesantes aunque no sean inmediatamente
relevantes

Se requiera que comprendan y participen en situactones complejas

Los tedricos aprenden menos y pueden reaccionar en contra de actividades
donde:

Sean lanzados a hacer algo sin un contexto o proposito aparente

Tengan que participar en situaciones donde se haga hincapié en las emoctones y
sentimientos

Estén involucrados en actividades no estructuradas donde la ambiguedad e
inceftidumbre son elevadas. con problemas en extremo ablertos o relacionados
con su sensibilidad

Se les pide que actuen o decidan sin una base sobre politicas. pnncipios o
conceptos

Se enfrenten a una combinacion de alternativa/técnicas contradictonas/meétodos
sin explorar ninguno a fondo. como en un curso de “hgero vistazo”

Duden que Jja matena o tema sea metodelégicamente valido, donde los
cuestionarios no han sido vahdades., donde no haya estadisticas para apoyar el
argumento

Encuentren el tema trnivial. poco profundo o ilégico




Se sientan fuera de tono con otros participantes, como con varios activistas o
personas de “calibre intelectual inferior”

Pragmaético

Los pragmaticos son agudos en probar las ideas, teorias y técnicas para ver si
trabajan en la practica Buscan positivamente nuevas ideas y toman la primera
oportunidad para experimentar con aplicaciones. Son el tipo de personas que
regresan de cursos de administracion rebosantes de i1deas que quieren probar en
la practica Les gusta hacer progresos con las cosas y actuan rapida y
confiadamente en ideas que los atraen Tienden a ser impacientes con
discusiones rumiantes y que no llegan a conclusiones. Son esencialmente
practicos, personas aterrizadas que gustan de hacer decisiones practicas y
resolver problemas. Responden a los problemas y a las oportunidades “como un
reto”. Su filosofia es “siempre existe una mejor manera” y “si funciona, es bueno”.

Los pragmaticos aprenden mejor de actividades donde

Exista un vinculo obvio entre el tema y un problema u oportunidad en el trabajo

Se les muestren técnicas para hacer cosas con ventajas practicas obvias, coémo
ahorrar tiempo, cémo dar una buena pnmera impresion, coémo tratar con gente
dificil.

Se les den oportunidades inmediatas de poner en practica lo que han aprendido.
Estan expuestos a un modelo que pueden emular, un jefe respetado, una
demostracion de alguien con un récord de trayectornta probado, muchos
ejemplos/anécdotas, una pelicula que muestra cémo se hace

Se les den técnicas aplicables en la actualidad a su propio trabajo

Haya una alta confrontacion con la validez de la actividad que se esta
aprendiendo, una buena simulacién, problemas ‘reales’

Se puedan concentrar en asuntos practicos, trazar planes de accidon con un
producto final real, sugiriendo atajos, dando consejos

Tengan la oportumidad de poner en practica técnicas con
asesoramiento/retroalmentacion de un experto confiable, alguien que es exitoso y
puede hacer las técnicas por si mismo

Los pragmaticos aprenden menos y pueden reaccionar en contra de actividades
donde.

El aprendizaje no esta retacionado con una necesidad inmediata, que reconozcan
que no puedan ver, una relevancia inmediata o beneficio practico.

Los organizadores de! aprendizaje, o el evento mismo, parezcan distantes de 1a
reahdad

No exista practica o guias claras de como hacerio

Sientan que las personas estan dando vueltas en circulos y no llegan a ningun
lugar lo suficientemente rapido.

Existen obstaculos politicos, administrativos o personales para la instrumentacion.




No exista aparente recompensa de la actividad de aprendizaje. mas ventas, juntas
mas cortas, mayores bonos, promocion.




1.2.4 Pruebas para determinar estilos de aprendizaie.7

EXAMEN INDICADOR DE PREFERENCIA SENSORIAL (V-A-K)

Instrucciones: Conteste las siguentes preguntas para ayudar a determinar su propia modalidad de
preferencia. No existen palabras correctas e incorrectas, y los resuitados proveen una guia sdlo de

sus preferencias. Circule solamente una respuesta para cada pregunta.

1. <¢Qué actividad preferiria en sus tiempos libres?
¢Escuchar su musica preferida?

éHacer efercicio o ir @ navegar, u otro ejercicio al arre libre?
éVer una pelicula con su actor principal?

2. Cuando esta trabajando, équé lo distrae mas?

éMusica ruidosa, personas platicando, el pasar del trafico, etcétera?

¢Un drea de trabajo desordenada, o algo que se estda moviendo a su alrededor?

¢Que haga frio o calor, corrientes de aire, mala ventilacion o area incomoda a su alrededor?

3. ¢Qué es lo que mas le ayuda a aprender algo nuevo?
éDibujos, proyectores, diagramas, posters, transparencias, un video?
électuras, preguntas, explicaciones, platicas?

éActividades de grupo, ejercicios, actuaciones de roles, juegos?

4. ¢En qué es usted mejor?

éArtes, carpinteria, construccidn, tepdo, costura, cocina, etcétera?
éEscribir cartas, canciones, poemas?

éDibujo, bosquejo, pintura?

5. Usted expresa coraje al:

¢éGritar fuerte, vociferando, encolerizandose?
éGolpear paredes, arrojando cosas?

éBufar en silencio, repasando el asunto en su mente?

6. Cuando deletrea una palabra no familiar, usted:
é{La dice en voz alta, y la deletrea en vozr alta?

¢Escribe vanas versiones para ver cual se ve mejor?

éLa deletrea mentalmente para ‘ver' la ortografia?

7. ¢Quién es mas probable que sea su héroe?

éUn artista, Renorr, Rembrandt, Picasso?

¢Un compositor o cantante, Lennon y McCartney, Pavarotti, Mozart?

¢Un actor, bailarin o atleta, Michael Douglas, Juha Roberts, Fred Astaire, Michael Jordan?

8. Sus pensamientos son mas a menudo en:
éPalabras, una conversacion interna’?
¢Sentimientos, emociones, paz o confusion nterna?
<Dibujos, imagenes, una pelicula interna?

9. ¢Cémo recuerda usted mejor a las personas que conoce?
¢<Recuerda la cara, pero se olvida del nombre?
¢Recuerda mejor el nombre que la cara?

" CONALEP/SEP Formac:on de Facitacores en Competencias Meuco, Juno 1999




¢Recuerda lo que hacia cuando la conocio?

10. Cuando platica usted:

¢Habla poco, usa pocas palabras para dar su punto de vista?
¢Habla mucho, repitiendo con otras palabras su punto de vista?
éUtiliza sus manos y lenguaje corporal bastante?

Encierre en un circulo sus elecciones en la siguiente lista:

PREGUNTA VISUAL AUDITIVO KINESTESICO

SVDNOVLWN-
> >0O0>0NN>0N
TE>POUD>PP>OOP >
NONIATT>»PNND

Total

Sume el nimero total de circulos en cada columna.

Multiptique por 10 para que le dé un porcentaje de cada una: V % A___% K %

La mayoria de las personas utilizaran los tres sistemas de representacidon hasta cierto punto, y
algunas lo utilizaran realmente de manera igual.

Un namero mas reducido de personas mostraran una preferencia extremadamente fuerte de una
sobre las otras.

Recuerde, este examen es solo und breve medida de estilo/preferencia
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CUESTIONARIO DE ESTILOS DE APRENDIZAJE *

El cuestionario esta disefado para conocer el estilo preferido de aprendizaje. Durante el transcurso
de los anos usted ha desarrollado “"habitos” de aprendizaje que le ayudan a obtener mayor
beneficio de unas expernencias que de otras. Debido a que usted no esta consciente de esto, este
cuestionario le ayudard a especificar preferencias de aprendiza)e para que se encuentre en und
mejor situacion para seleccionar las experiencias que mejor se adapten a su estilo.

No hay limite de tiempo para llenar el cuestionario. La precision de los resultados depende de la
honestidad que demuestre. No hay respuesta correcta o incorrecta.

Ponga una paloma en el cuadro si esta mas a favor que en contra ( v ) pero si estd mas en contra
que a favor, entonces ponga una ( X ). Asegurese de no dejar en blanco ningun cuadro.

Tengo fuertes convicciones para decidir 1o que esta bien y lo que esta mal, 1o que es correcto e
incorrecto.

A menudo actuo sin considerar las posibles consecuencias.

Tengo la tendencia de solucionar los problemas usando un método de paso por paso.

Creo que los procedimientos y/o politicas formales restringen a las personas.

Tengo la reputacion de que digo lo que siento de manera simple y directa.

A menudo veo que 1as acciones basadas en sentimientos son tan buenas como aquellas basadas
en una buena planeacién con analisis.

Me agrada el tipo de trabajo donde encuentro suficiente tiempo para realizar una buena
preparacion e implantacion.

A menudo les pregunto a las personas sobre sus creencias basicas.

Lo que importa mas es cuando algo funciona en {a practica.

Siempre busco nuevas expenencias.

Cuando escucho una nueva idea o enfoque, inmediatamente empiezo a trabajar para ver ¢Hmo lo
puedo aplicar en la practica.

Me fijo mucho en la disciplina como la de mi dieta, el ejercicio requiar 0 en una rutina, etc.

Me causa orgulio cuando hago un trabajo bien hecho.

Me llevo mejor con gente que es logica y analitica, y me llevo menos con gente espontanea e
“irracional”

Obtengo toda la informacion disponible y evito tomar decisiones tempranas.

Me gusta llegar a una decisidn después de haber considerado muchas alternativas.

Me agradan mas las ideas nuevas y poco comunes, que las ideas practicas.

No me gustan 1as cosas desorganizadas, prefiero establecer las cosas en un patron coherente.

Acepto y me adhiero a los procedimientos y politicas establecidas, mientras las considere eficaces
para realizar la tarea o trabajo.

Me agrada relacionar mis acciones a un principio general.

Cuando se trata un punto especifico prefiero ir directo al punto.

Tiendo a tener amistades/relaciones distantes y formales con la gente en mi trabajo.

Busco 1o excelencia cuando necesito resolver un probiema nuevo y diferente.

Me fascinan las personas alegres y espontaneas.

Pongo mucha atencidn a los detalies antes de llegar a una conclusion,

No me es facil generar las ideas con un impuiso.

Mi conviccion es llegar a3l punto rapdamente.

Tengo cuidado de no llegar 3 una conclusion demasiado rapsdo.

Prefiero obtener muchas fuentes de informacion. Cuantas mas fuentes de inforrmacon sera
mejor.

* Idem
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Me irritan las personas que no toman en serio las cosas.

Escucho los diferentes puntos de vista antes de exponer los mios.

Tiendo a exponer mis sentimientos.

Cuando se habla sobre cierto punto disfruto cbservar el desarrollo de los otros participantes.

Prefiero dar mi parecer a cierto tema de manera espontanea, en vez de tener un plan de accion.

Me siento atraido a las técnicas como la de! analisis de redes, tablas de flujo, programas
sistematicos, planeacion de contingencias, etcétera.

Me preocupa tener que apresurarme para proporcionar un resultado, o para presentar el trabajo
antes de 1a fecha limite.

Tendo a juzqar las ideas de la gente con base en la efectividad de las mismas ideas.

La gente callada y pensativa me hace sentir incomodo.

Me molesta la gente que apresura las cosas.

Es mas importante disfrutar el momento que pensar sobre el pasado o el futuro.

Pienso que las decisiones basadas en un profundo andlisis, considerando toda la informacion, son
mejores que las decisiones que se basan en la intuicion.

Normalmente soy perfeccionista.

Cuando la platica se desarrolla, suelo tener ideas espontaneas.

En las juntas yo expongo mis ideas practicas y realistas.

Las reglas son a menudo flexibles y existen para ser evadidas.

Prefiero observar la situacidn desde lejos, y asi puedo considerar todas las perspectivas.

A menudo veo {a inconsistencia y |a debilidad en los argumentos de los demas.

Si se pone en la balanza, tiendo a hablar mas de lo que escucho.

A menudo encuentro maneras mas practicas y mejores para realizar un trabajo.

Pienso que los informes escritos deben ser breves y directos.

Tiendo a hablar de aspectos especificos con la gente, en vez de entablar una discusion social.

Creo que el raciocinio logico y racional siempre es preferible.

Me agrada la gente que toma las cosas de manera realista, en vez de la gente que las toma de
manera teorica.

Cuando se habla sobre alqun tema, me irritan los puntos irrelevantes y las desviaciones de! tema.

Si tengo que preparar un informe, suelo hacer muchos borradores antes de obtener la version
final.

Tenqgo la facilidad para ver si las cosas funcionan en la practica.

Tengo 13 facilidad de obtener las respuestas partiendo desde un enfoque logico.

Me gusta ser la persona que habla mas.

Durante las platicas a menudo soy realista, dinjo a las personas hacia 13 direcadn correcta y evito
las especulaciones descabelladas.

Me qusta ponderar vanas alternativas antes de llegar a una conclusion.

Durante las platicas, 8 menudo veo que soy 1a persona menos apasionada y menos objetiva.

Durante las platicas prefiero tomar un papel “en el asiento de atras”™, en vez de tomar el papel
poancipal.

Me agrada reaccionar a 1a situacion del presente, con el panorama mas amplo del futuro.

Cuando 1as cosas no salen bien, prefiero evitar darle importancia al asunto.

Suelo rechazar 1as ideas descabelladas y espontaneds porque no son practcas.

Es mejor pensar de manera cudadosa antes de realizar una accon.

Si se pone en s balanza, prefiero escuchar en vez de hablar.

Twendo a ser duro con la gente que tiene dificultades para adoptar un_enfoque kdgico.

En la mayona de los casos creo que el fin Justifica los medos.

No me importa herir a las personas (sentimientos) mientras se haga ei trabajo.

Veo gque cuando hay objetivos y planes especificos formales, éstos causan demasiada nqidez.

Suelo poner el ambiente en ta fiesta.

Haqo lo que sea necesano para hacer el trabajo.




Me aburro rapidamente con el trabajo metddico y detallado.

Me entusiasma conocer/explorar suposiciones, principios y teorias basicas para apuntalar las
cosas y los eventos.

Siempre estoy interesado en saber lo que 1a gente piensa.

Me agrada que las juntas sigan ios lineamientos metodicos, esto es, siguiendo la agenda.

Evito temas subjetivos y ambiquos.

Disfruto el drama y fa emocion de una situacion de crisis.

A menudo las personas piensan que No me importan sus sentimientos.

Usted obtiene un punto por cada (v ) no hay puntos por las ( X ). Simplemente indique en las

columnas a continuacion, cudles fueron los puntos/nameros donde puso una paloma.

2 7 1 S
4 13 3 9
6 15 8 11
10 16 12 19
17 25 14 21
23 28 18 27
24 29 20 35
32 31 22 37
34 33 26 44
38 36 30 49
40 39 42 50
43 41 47 53
45 46, S1 54
48 52 57 56
58 SS 61 59
64 60 63 65
71 62 68 69
72 66 75 70
74 67 77 73
79 76 78 80
Totales
Activista Reflexivo Teorico Pragmatico
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Marque la puntuacién en el siguiente sistema de ejes de coordenadas y una los puntos.

Activista

20

20 15 10 5 5 10 15 20

Pragmiatico Reflexivo

_10

_15

20

Tedrico

Como para muchas actividades se han creado estrategias para lograr sus
objetivos, en el aprendizaje también se han ornginado algunas y muy diversas:

1.2.5 Estrateqias de ensefanza-aprendizaje

Una estrategia de ensenanza-aprendizaje constituye un recurso, un medio o un
instrumento para lograr los objetivos y aplicar el método Como recurso, la
estrategia implica una sere de elementos matenales,. técnicos y humanos a partir
de los cuales se pueda arnticular un contenido didactico y promover su aprendizaje.
La estrategia de la lectura comentada por ejemplo. requiere de recursos tales
como el mismo matenal que se lee. las guias de su discusion y la habiidad del
instructor para su manejo

Por otra parie. la estrategia como medio. representa el vinculo entre o que se

quiere ensefar (contenido) y el aprendizaje esperado por el alumno Proporciona
ademas a los instructores la posibiidad de medir el logro de los objetivos
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En e! momento en que se aplica una estrategia, las reacciones de los alumnos o
participantes del curso y los resultados obtenidos pueden ser determinados por la
misma estrategia. Como en el caso del uso de la estrategia de aprendizaje en
corrillos; en ella podemos incluir algunos cuestionarios como guias de discusién
que sirven, a su vez, como instrumentos para evaluar el logro de los objetivos.

La estrategia de aprendizaje, es una consecuencia del método, es su concrecion o
aplicacién. Por tanto, es priontario definir el método antes que las estrategias. A su
vez, las estrategias entre si no son excluyentes mas bien son complementarnas,
por lo que es importante que los resultados en cada una sean congruentes y
consecuentes con el método. Un ejemplo de la incongruencia entre método y
estralegias se puede observar en aquellos instructores que deciden aplicar
métodos mas libres en la ensenanza, buscar la participacion activa del alumno,
trabajar en equipo y dar todas las facilidades a los integrantes de! grupo pero al
final, regresan a sus practicas anteriores a través de técnicas de coercidon y control
por medio de los examenes

La seleccion de una estrategia debe ser un proceso reflexivo y responsable, ya
que los resultados reflejaran el esfuerzo de la ensenanza y de la capacidad e
interés de los participantes en aprender.

En todo proceso de ensefanza-aprendizaje es importante tener en cuenta que ser
experto en la materia no es lo unico valioso, sino que también es importante
considerar la formacién didactica. es decir, ademas de dominar el semnario, taller
O curso a impartir. se debe contar con habilidad para generar ambientes propicios
para que el participante aprenda. consecuentemente, el instructor debe contar con
habilidades tales como: contro! y conduccién de grupos, comunicacion, manejo de
técnicas y medios didacticos que le permitan inducir el aprendizaje significativo

La seleccion de las estrategias de aprendizaje debe ser congruente con los
objetivos de la sesidn, curso, modulo o programa de formacion

1.2.6 Criterios para la seleccién de estrategias de ensenanza-aprendizaje.

Para la seleccién de estrategias de aprendizaje es conveniente considerar todos
los componentes del proceso educativo alumnos, contenidos, recursos,
instalaciones y al mismo instructor.

Sin embargo. la parte fundamental de la cual se derivan las estrategias son los
meétodos de ensenanza Mientras no se conciba una metodologia para el trabajo
docente, se podra caer en la seduccion de adoptar deterrminados tipos de
estrategias y considerar que son utiles porque divierten a los alumnos o porque
varian el estlo de ia clase Sin embargo. considere que una estrategia es
exclusivamente la instrumentacion de uno de ios pasos del método; al término de
cada una de ellas, los alumnos se mantendran a la expectativa y buscaran
continuidad en el curso
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Presento algunas recomendacuones que pueden servir como criterios para la
seleccion de técnicas:®

-

Considerar los niveles de aprendizaje esperados y el grado de su posible

ejecucién.

Ajustar la técnica al contenido y no a la inversa.

Garantizar los materiales que va a utilizar. En ocasiones pueden participar los

alumnos en su adquisicion.

Evaluar el costo de la técnica en términos de los aprendizajes esperados.

Evaluar su inversiéon y procurar aquilatar la experiencia no desperdiciando los

recursos.

Comparar los objetivos de las técnicas y seleccionar en funcién de sus

alcances.

Considerar el numero de alumnos.

Estimar el tiempo que se tiene disponible para la sesién.

Considerar la naturaleza del curso (la modalidad didactica y la tematica)

Ajustar el tipo de comunicacién al nivel de los alumnos.

10 Evaluar las comodidades que ofrece el aula.

11.Considerar su habitidad y experiencia en el manejo de las técnicas. Afrontar
riesgos, pero se este consciente de los mismos.

12. Una vez aplicada la técnica evaluar el resultado en funcion de! contenido.

13.Las técnicas de ensefianza no son excluyentes, pueden integrarse en conjunto
y crear nuevas técnicas.

14.Procurar seleccionar una técnica en funcién del resultado de aprendizaje y no
porque le parece novedosa o a otros companeros les resulta efectiva.

15.Una vez que ha iniciado la aplicacion de una técnica, monitorear los efectos de

la misma en el grupo, y hacer ajustes o cambiar de técnicas si los resuitados

no son los esperados.

wN

s

CONO o

Las recomendaciones para el uso de las estrategias estan orientadas a formarse
un criterio para su disefic mas que una norma en su ejecucion. Recomiendo que
para el disefto apropiado de la instruccién o ensefanza es indispensable tomar
como referencia las experiencias previas no s6lo de los alumnos, sino también del
instructor.

Ademds en la experiencia ha demostrado que aquellos instructores que
desarrollan su practica profesional con mayor sentido y de manera significativa,
logran que los participantes encuentren caminos mas cortos y efectivos para un
aprendizaje veridicamente significativo.

El aprendizaje significativo, a cualquer edad y en cualquier contexto, tiende a
seguir cuatro etapas generales que el instructor debe tener en cuenta para lograr
los objetivos que se propone en el proceso de capacitacion:'®

® GAGO HUGUET. A Modelos de sistematizacron del proceso ensefanza-aprendizae Ed Tnilas Meéxco
1979
' CONALEP/SEP Fonmaciin de Facitadores en Competencias Documento Méxco Juno 1999
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a) Incompetencia inconsciente en esta primer etapa no soélo se ignora que se ha
de hacer sino que tampoco se tiene minguna experiencia de ello Es ia etapa de
la “ignorancia dichosa".

b) Incompetencia consciente: esta etapa exige toda la atencion consciente. Es la
mas incomoda, pero también es |la etapa en que mas se aprende. Puesto que
es en la que los instructores apoyan plenamente a los participantes de la
capacitacién. Si esta etapa se hace demasiado larga los participantes pueden
desalentarse, y por eso es importante dividir |12 habiidad en fragmentos
manejables

c) Competencia consciente esta etapa es en la que |a persona es capaz de hacer
lo que se requiere, pero aplicando atencidon y concentracion.

d) Competencia inconsciente: en esta etapa, la habilidad se convierte en una
serie de habitos automaticos y la mente consciente queda en libertad de
realizar otras acciones mientras la mente inconsciente se encarga de practicar
la habilidad

Si una persona piensa en las cosas importantes que ha aprendido en la vida,
seguramente comprobara que no las fue recopilando una a una de un modo
consciente; sus experiencias y conocimientos le llegaron de una vez como
intuiciones nuevas, sin que "intentara” que ocurriera asi.

{.a mayor parte de nuestros procesos de pensamiento son inconscientes, solo se
perciben los resultados y en wvista de que gran parte de! aprendizaje es
inconsciente, de lo que se trata es de crear un entorno abierto que permita
explorar y expenmentar sin peligro. en el que las personas puedan mostrarse
como son, un entorno en el que los participantes o alumnos asuman la
responsabilidad de su propio aprendizaje. al tiempo que se hacen cada vez mas
responsables de su desarrollo personal y profesionatl

1.3 Definicion de didactica

Como ya dije con antenondad “"es importante que en todo proceso de ensefianza-
aprendizaje se tenga en cuenta que ser experto en la materia no es lo unico
valioso, existe algo indispensable la formacion didactica, es decir, se debe contar
con la habilidad para generar amblentes propicios para que el participante aprenda
habilidades tales como' planeacién de una sesion, manejo de grupo, expresidon
verbal, manejo de técnicas y medios didacticos”

La didactica es la disciplina que tiene como objetvo prnmordial onentar a la
enseffianza Esta dingida a disenar un conjunto de procedimientos y normas
distintas para encaminar al aprendizaje de la manera mas eficiente posible
basandose en diversas disciphnas

La didactica considera elementos fundamentales. los cuales deben ser el marco
de referencia del instructor de capacitacion en el desempeno de sus actividades:
los objetivos, los métodos. técnicas y medios didacticos, ia dinamica de grupos y
el rol del instructor en un grupo de capacitacion




1.4 Educacion para adultos y sus formas.

Podemos definir a la educacion de adultos como “toda tentativa concreta y
organizada ya sea privada o publica, para proporcionar a los aduttos las
oportunidades de aprendizaje formal y/o informal que contribuyan a su evolucién
personal, profesional y vocacional”.

La educacién de adultos puede ser un instrumento de realizacidn no sélo personal,
profesional sino también social, es decir que, por una parte propicia el desarrolio
integral e individual del adulto (conocimientos, habilidades, actitudes, etc.); y por
otra supone, que entre mas preparados estén los adultos mas contribuiran al
desarrollo socioeconémico y cultural de la sociedad a la que pertenezcan, al
mismo tiempo que obtiene una nueva orientacidn en cuanto a sus expectativas
personales y sociales.

Existen 5 formas de proporcionar educacién de adultos: "'

Educacion continua.- Consiste basicamente en proporcionar el progreso
profesional y vocaciona! del adultos. después de un proceso inicial de
capacitacion. (Prolongar y continuar con la educaciéon recibida en la escuela de
cualquier nivel).

Educacion de extension.- Es la dingida fundamentalmente a las comunidades
marginadas o rurales. (Obtener la educacion no proporcionada en la escuela)
Educacion basica - Corresponde principalmente a los niveles primarios de la
educacion, fundamentalmente a proyectos de alfabetizacion y matematicas
basicas. (Desarrollar en el adulto aptitudes que le ayuden a integrarse
socialmente).

Educacién recurrente - Consiste basicamente en los programas penodicos de
reentrenamiento, capacitacidén y actualizacion de adultos (Ennquecer sus
conocimientos).

Educacién permanente - Se define como un sistema global. coherente e integrado
que permite a cada individuo a lo largo de su existencia. ya sea mediante su
trabajo o sus actividades recreativas. desarrollar su intelecto y/o personalidad.
(Fomentar el desarrollo de !a capacidad creativa, reflexiva y critica para
transformar su vida individual, famihar y social)

1.4.1 Corrientes de educacion de adultos

De manera genérica hay 4 corrientes de educacion de adultos 2
1. Educacién Funcronal

Concepto. La educacion es planteada como un medio o un punto de partida por el
desarrollo socio-econdémico.

:' INCAF| Pnncipros Educatreos en la Capacitacsdn Documento. Mexico Marzo 1994
ldem.

33



Principios: Se orienta a la modernizacién de los sistemas de produccidn para
generar el desarrollo industrial, como via para el resurgimiento econémico. El
contenido del proceso de ensefanza-aprendizaje esta determinado por los
objetivos de programas de desarrollo de una empresa o instituciéon. E! aprendizaje
esta organizado de manera que fomente la participacidén activa del adulto, llevario
a que discuta, lea, practique, resuelva problemas, etc., es decir Aprendo haciendo.

2. Educacién Fundamental.

Concepto: Es considerada como un instrumento de desarrollo econémico, social y
cultural, que va dirigida principalmente a grupos marginados carentes de acceso a
estos avances.

Principios: Parte de! supuesto de que si se ensena al adultoc a leer, escribir y se le
proporcionan conjuntamente programas de mejoramiento de la salud, la
comunidad y la convivencia, asi como habilidades para el trabajo y la vida familiar,
todo esto proporcionara fas herramientas necesarias para su desarrolio. Es vista
como el medio para compensar a los adultos, aunque sea en parte, de las infimas
condiciones de vida en las que sobreviven y con ello lograr la integracién de estos
grupos a la productividad y desarrollo tecnoldgico e industrial de la sociedad.

3. Educacién Pertnanente.

Concepto. Es un proceso constante y continuo que permite al adulto conocer,
asimilar y utilizar teorias y técnicas, instrumentos, herramientas y equipos que
generan los avances cientificos y tecnolégicos aprovechandolos para su beneficio
laboral, social, cuttura!l y familiar, o que conduce a elevar los niveles de vida y
aprovechar al maximo su tiempo.

Principios: Parte del supuesto de que la educacién se hace necesaria debido a los
constantes avances cientificos y tecnolégicos los cuales generan la necesidad de
una continua actualizacion de los programas de estudio. Es un proceso a través
del cual el hombre tiene la posibilidad de formarse ya sea por medio de la
capacitacién en la industria, el sistema escolar a la autoformacidn. Utiliza diversos
medios de comunicacidn para proporcionar conocimientos a un gran numero de
adultos.

4. Educacion Popular.

Concepto: Es un medio que permite al hombre reflexionar sobre su realidad y
tener una vision critica de la situacidn que vive y o que sucede en el mundo que le
rodea

Principios: La educacion adquiere una acepcidén sumamente politizada por tener
como fin principal concientizar a los aduitos marginados y desfavorecidos para
promover la transformacion de la sociedad Sostiene que toda accién educativa
dirigida al adulto debe fomentar la reflexion sobre si mismo y su forma de vida
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para actuar sobre ella y cambiaria. La cultura es creada y transformada por el
hombre mismo. El hombre va formando y reformando su propia historia a través
del desarrollo de sus potencialidades.

1.4.2 Caracteristicas distintivas del aprendizaje adulto

Es diferente el aprendizaje de los adultos al de los nifios y/o adolescentes

En forma concreta podemos decir que los adultos aprenden con !a intencién de
aplicar lo aprendido. Consecuentemente, el aprendizaje adulto exitoso debe estar
habitualmente orientado hacia solucibn de problemas, pero existe un
requerimiento adicional. éstos deben ser practicos. Muchos adultos. incluso
después de hacerse el prop¢sito de aprender, rehusan estudiar algo que
consideran fuera de lo practico

Ademas, el instructor debe saber que existen puntos clave en la educaciéon de los
aduftos, asi como reglas generales sobre el aprendizaje. Ello le permitira enfrentar

y desarrollar con mayor facilidad su labor docente

Puntos clave

Implicaciones para el instructor

activamente
pasivamente observando.

Las personas aprenden mejor si esténiototgarbctmdades de formacion y capactacion
involucrados, Que s estanirelevantes, las

cuales puedan ser aplhcadas
! Inmediatamente en el trabajo.

A los adultos les gusta ver la relevanca
de lo que estan aprendiendo para su
trabajo y su vida.

iInformar sl alumno por Qué determinada
i actvidad es importante para su trabajo.

‘Los adultos normalmente tienen
lexperiencia valorable, esto debe ser
reconocido y utilizado en 1a formacion y
capacitacion.

Incorporar el previo y las
habilidades que el adulto ya posee en el proceso
de formacon y capacitacon.

El aprendizaje es mas efectivo cuando
es reforzado.

Esto significa que el instructor debe repetir los
puntos dave y sefialar su importanda.

Los adultos disfrutan ap;endnendo, pero
3 la vez les puede resultar amenazador.

Otorgar retroalémentacon positiva vy elogiar  al
alumno _ cuando asi se requiera.

Los adultos gustan de tomar alkgun
control sobre ko que aprenden.

Brindarle oportunidad al alumno de darke al
linstructor retroalimentacon en las actividades de
| formacion y capacitadion.
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SEGUNDO CAPITULO
CAPACITACION

2.1 Definicién de capacitacion.

Se debe entender a la capacitacion como un proceso permanente, que responde a
necesidades, programas y objetivos de una organizacibn o institucién. La
capacitacion o entrenamiento en las empresas forma parte de la educacion y de la
formacién integral de las personas

La funcidn principal que le ha sido asignada es la de contribuir a elevar la
productividad, es decir, mejorar el desempeno de una persona en una actividad
determinada y con ello elevar el nive! de eficiencia y eficacia en el desemperioc de
su trabajo. Se concibe por lo tanto como un medio de desarrollo socieconémico.

Por lo tanto, se entiende capacitacion al proceso de ensenanza-aprendizaje
dirigido a proporcionar a una o varias personas conocimientos, desarrollar
habilidades y adecuarle actitudes para poder realizar eficientemente las distintas
tareas que le han sido asignadas. A través de este proceso se espera que cada
persona sea capaz de alcanzar los objetivos particulares del puesto que ocupa, o
pretende obtener los conocimientos que se proporcionan. estos pueden ser
técnicos, culturales, cientificos o administrativos

2.1.1 Formas de capacitacién

3

Existen 2 formas de capacitacién:’

Capacitacion para e! trabajo es de caracter escolarizado, se refiere a las
habilidades, conocimientos, destrezas que se requieren para incorporarse al
sistema productivo en una ocupacidon especifica. Se otorga en el sistema escolar.
Capacitacion en el trabajo. se imparte en el centro del trabajo o instituciones
dedicadas a esta actividad Persigue el propésito de desarrollar los conocimientos,
Jabilidades y actitudes de los trabajadores para incrementar su desempeno en el
puesto o area de trabajo especifica

2.1.2 Las etapas de capacitacion como proceso administrativo.

Planeacion - Es la fase que le da razén y contenido técnico pues conduce a
determinar "que es lo que se va hacer” y para elio se realizan 4 actividades:

a) La Deleccion de Necesidades de Capacitacion implica reconocer cudles son los

iNnsumos con que cuenta la empresa y en particular los recursos humanos, para
conocer con mayor exactitud las deficiencias de! personal en cuanto al desempenio

'Y INCAFI Prncynos eduCatnes en ia capacitacidn Documento, Merico, Marzo 1994
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de las tareas inherentes a sus puestos de trabajo, sefialando la diferencia entre lo
que se hace y lo que se debe hacer.

En los grupos existen personas con diferentes personalidades; sin embargo su
necesidad de aprendizaje se hace comun desde el momento en que participan del
mismo objetivo: “alcanzar u obtener conocimientos o habilidades afines™. Es
importante identificar las caracteristicas personales de cada miembro del grupo,
para asi enfocar las acciones de manera que todos compartan el mismo nivel en la
adquisicion y aprehensidon de conocimientos

El ser humano aprende con todos sus érganos para integrarse mejor al medio
fisico y social, atendiendo a las necesidades bioldgicas, psicolégicas y sociales
que se le presentan en el transcurso de la vida. Esas necesidades pueden
denominarse dificultades u obstaculos. Toda elaboracion de cuitura (artistica,
cientifica, filosdfica etc) tiene origen en los obstaculos que se anteponen al
hombre, obligdndolo a aprehenderlos y conocerlos.

Podrian definirse las necesidades de capacitacion de la siguiente manera:

1. Las necesidades de! entrenamiento son aquellos temas, conocimientos o
habilidades que deben ser aprendidos, desarrollados o modificados para
mejorar la calidad del trabajo y la preparacién integral del individuo como
colabinstructor en una organ:izacién

2. Dichas necesidades constituyen la diferencia entre el desempenio actual del
colabinstructor en su puesto de trabajo y las necesidades del mismo

3. También pueden considerarse como aquellas carencias en los conocimientos o
habilidades que bloquean o impiden el desarrolio de las potencialidades del
individuo y la eficacia en e! desempeno de su puesto de trabajo

4. Cada individuo debe estar siempre actualizado en su profesidén, por la
competencia en el campo laboral y con eso de la globahzacion mayormente.

De entre otras fuentes de origen para determinar las necesidades de capacitaciéon
y desarrollo son:

1. El analisis, descripcidén y evaluacion de los puestos

2. La calificacion de méntos y la evaluacion del nive! de desempeno de los
empleados

3. Nuevas contrataciones, transferencias y rotacion del personat

4. Promociones y ascensos del personal

5. Informacién estadistica derivada de encuestas. cuestionarios o entrevistas,
disefadas especialmente para determinar necesidades

6. Indices de desperdicio y altos costos de operacion

7. Niveles de sequridad e higiene industnial

8. Quejas

9. Peticiones expresas respecto de capacitacidon planteadas individual y

grupalmente
10. Evaluacién de cursos y seminarios
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11.Expansién y crecimiento de la organizacién.
12.Inspecciones y auditorias.
13.Reconocimientos oficiales.

2.2 Estrateqgias para la deteccién de necesidades

La deteccidn de necesidades se realiza mediante una serie de actividades e
instrumentos que permiten obtener informaciéon acerca de los conocimientos
previos que posee cada alumno, en sus ambitos conceptual, procedimental y
actitudmnal.

Estrategias para diagnosticar contenidos conceptuales’

ORALES ESCRITAS
Debate Resolucion de problemas
Exposicién autonoma Mapas conceptuales
Entrevista Redes conceptuales
Pruebas objetivas
Cuestionarios
Ensayos
Debate

Es una forma diagndstica inestructurada

Constituye un tipo de discurso argumentativo. aquel en que alguien procura
persuadir a otro para que sostenga su misma opinién o, por lo menos, para que
comprenda por qué ve las cosas de ese modo Siempre se centra en un tema
problematico por lo cual no puecde usarse indiscriminadamente para diagnosticar
cualquier contenido conceptual sino aquellos que se presten

El instructor fungira como coordinador y dara las instrucciones basicas {forma de
pedir la palabra, etc.), posteriormente hara una pregunta disparadora

El coordinador tratard de no manifestar sus opiniones personales

Exposicion auténoma

E! alumno es libre de organizar el tema. Se podria equiparar a la tradicional
leccidon. Parece evidente que también este instrumento de diagnéstico queda

reservado preferentemente para grupos muy reducidos pues requiere bastante
tiempo escucharlos a todos.

' CONALEP . Programa de formacsdn de faciitacores en compelenaas. en linea via ntemet 2000




Entrevista

Por medio de preguntas el instructor intenta obtener del alumno informacion
vinculada con el contenido en cuestién.

Generalmente, es utilizable para diagnosticar la situaciéon de los alumnos en un
grupo pequeno, ya que consume mucho tiempo conversar con cada uno para ver
qué y cuanto saben acerca de ciertos contenidos.

Todos los alumnos pueden responder las mismas preguntas cuidadosamente
pensadas (algo asi como un cuestionario prefijado); en ese caso, hablariamos de
una entrevista estrictamente normalizada o estructurada. o si bien con el mismo
objetivo, se formulan las preguntas siguiendo el hilo de la conversacion, y
estariamos en una entrevista altamente flexible y semiestructurada. Por supuesto
éstos son soélo los extremos de un continuo y existen todas las gamas intermedias.
En cualquiera de los casos es preferible empezar con preguntas abiertas que no
se respondan con un si o no, también hay que tener presente que las respuestas
“no lo se” 0 "no me acuerdo’ no siempre quieren decir eso; a veces se producen
porque los alumnos tienen las ideas un poco confusas, por lo cua!l conviene repetir
la pregunta valiéndose de ofras expresiones que quizas activen nuevas
conexiones.

Resolucion de problemas

Se trata de presentar al alumnado situaciones-problema cuya solucton implique la
activaciéon de conceptos que se desee. Este tipo de diagnostico tiene la dificultad
de que no siempre es facil encontrar situaciones problematicas viables e
interesantes para los alumnos. referidas a los contenidos conceptuales que
preocupan al instructor.

Mapas conceptuales.

Son esquemas construidos tomando como base un conjuntoc de conceptos
jerarquizados y evidenciando las relaciones entre ellos

Los conceptos - preferentemente escritos en mayusculas- se ubican en una elipse
o recuadro: las relaciones entre ellos se explicitan mediante lineas y “el sentido de
la relacidén se aclara con palabras enlace. que se escrniben con minuscula junto a
las lineas de unién”. Los conceptos mas inclusivos ocupan lugares supenores de
la estructura grafica Los ejemplos se situan en ultimo lugar y no se enmarcan

¢Como puede el instructor aprovechar 1a construccidn de mapas conceptuales?
Se puede proponer al alumnado el concepto que cree mas extenso de la nueva

secuencia de aprendizaje Luego los estudiantes procuran recordar con quéeé otros
conceptos se relacionan e intentan ir explicarndo sus vinculcs




Redes conceptuales

Se diferencian de los mapas conceptuales en que no suponen una jerarquia entre
conceptos, por lo que:

Las lineas que vinculan los nodos llevan flechas para indicar la direccién de la
relacion.

La lectura de la red puede comenzar en cualquier elipse.
Pruebas objetivas
Con fines diagn6sticos pueden emplearse varias clases:

Apareamiento - se presentan dos 0 mas columnas de palabras, simbolos,
numeros, u oraciones que el alumnado tendra que relacionar en funcién de la base
que se haya establecido en las instrucciones que la preceden. Habra que tener
cuidado en que alguna columna tenga un elemento mas que las otras para que
obre el distractor.

Recuerdo simple.- son preguntas que demandan una respuesta que se expresa en
una o muy pocas palabras.

Laguna.- se integran de vanas oraciones en las que aparecen espacios en blanco
para llenar con cifras o palabras que completan su significado También pueden
ser diagramas, esquemas, mapas etc , que contengan blancos

Seleccién multiple - Un item de opcion multiple esta constituido por una
proposicién (expresada en forma directa o como una oracidn incompleta) y una
serie de soluciones establecidas en forma de opciones (palabras, frases,
simbolos. numeros) una de las cuales es la correcta o la mejor respuesta y las
demas actian como distractores.

Cuestionario. - Son tests consistentes en presentar al sujeto una lista de preguntas
que. generalmente, se responden por escnto. y que se refieren a datos
personales, opiniones, gustos, ntereses, comportamientos diversos |y
sentimientos. Se caracterizan por ser: analiticos, cuantificables y poderse aplicar
colectivamente. Se considera también como el correspondiente escrito de la
modalidad entrevista cuando se sigue un cuestionario prefijado Generalmente es
utilizado cuando los grupos son numMerosos

Ensayo.- Es el correspondiente escrito de la modalidad de exposicion autonoma,
asi se procura salvar la dificultad del numero de alumnos

b) EI establecimiento de objetivos o como actualmente se le estan denonunando
resultados de aprendizaje, los cuales deben fiarse en funcién de los objetivos de
la organizacion y de la satisfaccion, solucidon o reduccién de los problemas,
carencias o0 necesidades detectadas en la DNC Los objetivos o resuitados de
aprendizaje conducen al diseno del plan de capacitacidn

El objetivo es lo que se pretende obtener a través de todo el proceso de
instruccidn. Se expresa en forma de enunciado que describe en términos de
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cambios conductuales adquindos a través conocimientos, habilidades o destrezas
aprendidos en el transcurso del curso, taller o seminario, siendo lo que se espera
del participante, esto ayudara a visualizar al instructor cual es la meta a alcanzar
Los objetivos se basan en lo que se pretende ensenar donde la responsabilidad
cae en el instructor , pero en un aprendizaje significativo la responsabiidad cae en
el aprendiz por lo que un resultado de aprendizaje es lo que se prende lograr que
aprenda el alumno o participante.

Para facilitar la elaboracién de los resultados de aprendizaje o en su caso los
objetivos se puede uno basar en la Taxonomia del Dominio Cognoscitivo de
Bloom. Con el objeto de jerarquizar de algun modo los objetivos se clasificaron en
6 grandes categorias:

[Dominio Cognoscitivo |  Caracteristicas Generales » e"p reden u uﬁllzar
Conocimiento Evocar o0 recordar mformac»onesIDeﬁmr, repetnr apuntar, mscnblr,
especificas y universales de: registrar, marcar, recordar,

términos y hechos

métodos y procesos nombrara, relatar, subrayar, enlistar

estructuras y moides Y enundarq_‘ .

Comprensién Reordenar el matenal que se|Traducir, reafirmar, dlscutlr explicar,
presenta. expresar, identificar, localizar,
Determinar implicaciones,

Consecuencias, efectos que estan de transcribir, revisar y predecir.

acuerdo con las condiciones descritas
en la comunicacion original, . e ]
Apicacion Utilizar  ideas  generales, reglas, ! Aplicar, usar, emplear, demostrar,
;sxnmcm-os. mret‘_odfs o teorias en|gramatizar, practicar, ilustrar, operar,
uaciones particulares y concretas. mventarlar, _eSbozar Y trazal’. ]

Analisis D;thlr el lodouetn sus Pa'"t'gs c,o Distinguir, analizar, diferenciar,
elementos, constitutivos, con el fin de ;
establecer una )erarquia de deas y experimentar, p.'°ba" _comp;rar,
una relacion entre las MIsMas. contra}tar, » criticar, investigar,
o _____iGebatir, examinar y categorizar, ___ |
Sintesis Juntar las partes y los elementos para | Componer, planear, proponer,
constituir un todo. Implica el proceso disefar, dirigir, crear, erigir,

de trabajar con piezas, partes, .

elementos, etc. y arreglarios o|Organizar y apretar.
combinarios en forma tatl que

constituyan un modelo o estructura.

R R it Y

Evaluacion Dar juicos cualitativos y cuantitativos | Juzgar evaluar valorar y / estimar.
del valor del matenal y de ios4
métodos para determinados ‘
propdsitos.  Se  utiizan  pautas,
patrones O NOMAs de  apreaacion
que pueden ser determinados por los
mismos alumnos o s€ les pueden ser
dados. i
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Tabla de verbos segun la taxonomia de Bloom

15

CLASIFICACION DEL DOMINIO COGNOSCITIVO

CONOCIMIENY |COMPRENSION |[APLICACION [ANALISIS [SINTESIS [EVALUACION
o
Repetir interpretar aplicar distinguir planear juzgar
Registrar tragucir emplear analizar proponer evaluar
Memonzar describir utihzar diferenciar disenar clasificar
Nombrar reconocer demostrar calcular formular estimar
Relatar expresar dramatizar experimentar i reumr valorar
Subrayar ubicar practicar probar construsr calficar
Enumerar informar liustrar comparar crear seteccionar
Enunciar revisar operar contrastar establecer escoger
Recordar dentificar programar criticar organizar medir
Enlistar ordenar dibujar discutie dirigir descubrir
Reproducir seriar esbozar diagramar preparar justificar
exponer convertir inspeccionar reducr estructurar
transformar catalogar elaborar pronosticar
producir inducir explicar predecir
resolver infenr concluir detectar
ejyemplificar distinguir reconstruis descubrir
comprobar descriminar idear criticar
calcular subdrvidir reorgamzar argumentar
maniputar desmenuzar sumanzar cuestionar
destacar resumie cebatir
generalizar emitir un juicio
definir
CLASIFICACION DEL DOMINIO AFECTIVO
RECEPCION RESPUESTA VALORACION |ORGAMIZACIO | CARACTERIZACTON
[, ]
Escuchar interesarse aceptar adherirse actuar conforme a un
Atender conformarse admtie formular planes plan
Recibir drdenes preguntar acoraar alternar planes nfluir sobre otros
Tomar contestar anahlizar integrar grupos modificar conductas
Conciencia celenderse valorar dingir grupos proponerse realuzar algo
Recibir apoyar reconocer interactuar cuestronar
Indicaciones o partKcipar evaluar organizar resotver (woblemas
Instrucoones gesempenar | cntscar ACCIONES Oeadir una actuacion
ntentar seleccionar vertficar hechos
reaccionar diferencar comprometerse
practicar dscriminar solucionar
COMUNKAr expicar bastarse a si musmo
platcar argumentar poner en practica
dialogar justiticar formular juicos
cumplir discrepar practicar
invitar apoyar compartir
saludar apreciar responsabilidades
obedecer comentar
olrecerse debatir

1> CONALEP/SEP Formackin de facitacones en compeloncas  Documents. Mexco. v 1999




CLASIFICACION DEL DOMINIO PSICOMOTOR

PERCEPCION DISPOSICION |RESPUESTA MECANIZACIO |RESPUESTA COMPLEIA
e GUIADA [} OBSERVABLE
Comparar aceptar comprender acoplar asir
Diferenciar apreciar continuar arrojar combinar
Discriminar asistir descnbir asistir danzar
Distingquir describir ejempilificar brincar dibujar
Escuchar escoger demostrar caminar escalar
Observar participar parafrasear combinar esquiar
permitir sequir continuar manejar
sefnalar cortar nadar
usar demostrar organizar
interactuar patinar
levantar usar
manejar variar
manipular
marchar
martillar
operar
parear
practicar saltar
usar

c) La elaboracién de programas de capacitacién que son los que dan significado y
contenido al plan de sesidn o gula didactica. Ademas implica la integracion de
objetivos previamente disefiados, el ordenamiento de contenidos en unidades
tematicas, la seleccion y el disefio de los medios adecuados para la conducta y
evaluacion del proceso institucional.

Aqul es donde se analiza y organiza ldgicamente el contenido del curso de tal
forma que se identifiquen los temas o unidades de trabajo a fin de planificar la
instruccién.

Organwuzar y jerarquizar segun criterios de complejidad y dificultad de los temas,
con el objeto de facilitar el aprendizaje. Seleccionando la manera adecuada de ser
impartidos y los materiales que serviran de apoyo para su instruccaion

En algunos casos el instructor es quien elabora y desarroila los contenidos de los
programas de los cursos de capacitacion, por lo que los conocen a la perfeccion,
pero cuando no es asi deben tener asesoria con quien los realizé o con algun
experto en la matena

d) Elaboracion de presupuestos hace referencia a los gastos e inversiones del
plan.
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En esto el instructor solo debe notificar las caracteristicas de lo que necesita y en
que cantidades para que se le proporcione, al igual de las propiedades del lugar
en el cual se debe impartir el curso, taller o seminario.'®

Organizacién.- Esta etapa de la Capacitacion consiste en relacionar las
necesidades de capacitacion y el plan elaborado para cubrirlas con los recursos
humanos, materiales y financieros, con los que cuenta la institucidén, para
determinar si es susceptible de ser alcanzado o es un resultado ambicioso para
los recursos con los que se cuenta, de aqui se desprende que el‘plan de
capacitacion debe ser adaptado a las posibilidades de la institucion. Aqui se
determinan honoranos, instalaciones, equipos, materiales, personal, tiempo, etc.
que se requieren.

Ejecucion.- Es la realizacién de las tareas y actividades planeadas y organizadas,
donde se aplican politicas, estrategias, programas y procedimientos para alcanzar
las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo. Comunmente es la
realizacion o asistencia a los eventos de ensefanza-aprendizaje, ya sea cursos,
conferencias. reuniones, demostraciones, congresos, diplomados,
especializaciones, etc Estos eventos estan encaminados a la comparaciéon de lo
tedrico con lo practico y a su adaptacidn con situaciones reales. Aqui es donde el
instructor aplica lo que es, quien es y lo que sabe

Evaluacién y Control - La evaluacidn es un proceso sistematico y continuo en el
que se aplican instrumentos disefdados o seleccionados para obtener informacidon
cualitativa sobre los logros obtenidos, permite determinar si el plan de capacitacion
ha logrado los resultados que se esperaban al disedarlo. detectar fallas y
deficiencias no previstas y realizar oportunamente ajustes, correcciones y cambios
que se juzguen convenientes, en este sentido la evaluacion se plantea como
medio de control de! proceso.

Puede o no ser aplicados por el instructor los instrumentos de evaluacién, sin
embargo é| siempre emitira una evaluacion a cada participante y sobre su propio
desempeno

2.3 Tipos de capacitacién

En cascada o de multiplicacion

Es una capacitacion directa aplicada por uno o vanos instructores expertos en la
materia en un espacio fisico predeterminado para esta funcidn a un grupo de
personas que reunen ciertas caracteristicas profesionales y para ser instructores o
multiplicadores que es el termino correcto a utifizar en esta modalidad de
capacitacion, ya que ellos es su iugar de trabajo se encargaran de impartir el curso
recibido al resto de sus companeros de trabajo. Se les debe dar material de
literario apoyo para conocer mas sobre el tema. Los temas no son dificiles o
complejos

'* INCAF) Manual de formacedn de mstructores Mexco. Jubo 1993




Es una modalidad que ahorra tiempos y dinero ya que no se tiene que trasladar a
todo el personal involucrado, con el tiempo van formando instructores calificados
por su experiencia de imparticién de cursos.

Si no se seleccionan a las personas indicadas para la primera capacitacién, la
multiplicacién sera un fracaso, ya que no contendra la informacién adecuada.

Directa.

Es una capacitacién impartida presencialmente por uno o varios instructores
expertos en la materia a un grupo participantes en la cua!l todos los temas son
explicados de manera directa y a diferencia de la anterior no sera reproducida.
Suele ser mas cara y se utiliza mayor tiempo en capacitar a todo el personal,
suelen ser temas mas complejos y en donde la interpretacion podria no ser lo
correcto. Donde la experiencia de un instructor tiene mucho que ver, para
solucionar problemas, personales o de indole profesional.

Autoestudio.

No es impartido por instructores como en los casos anteriores aqui existe un
Consultor Técnico que es quien asesora en dudas a cada participante. Esta
modalidad consiste en elaborar materiales didacticos, generalmente manuales de
aprendizaje para los participantes los cuales estan compuestos por las
explicaciones de todos los temas, €jercicios practicos y evaluaciones que deben
ser realizados por cada participante en forma individual. El Consultor Técnico esta
para ayudar y verificar que las cosas se hagan en tiempos y formas. Esta
modalidad se creo para que cada participantes estudie en los tiempos que él
disponga y a la velocidad que quiera o necesite Existe una gran desventaja
cuando no existe en los participantes el compromiso de autoaprender

A distancia o virtual
Existen diversas presentaciones por ejemplo  paquetes de video ensefanza,
cursos en red o via Internet, teleconferencias, paquetes o programas de

computacion, etc.

Aqui intervienen diferentes personas en el proceso de capacitacidn segun la
modalidad.

Se utiliza la tecnologia como principa! fuente de capacitacion , tiene como

desventaja que suele sentirse impersonal. se necesitan conocimiento previos
sobre como se manejan los instrumentos y ser autodidacta.
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2.3.1 Personas que intervienen en el proceso de capacitacién.'”

El grupo: Es el elemento fundamental, ya que es por quién y para quien va dirigido
el proceso de capacitacién

El Agente de capacitacién. Su misidbn es de gran importancia ya que es quien
guiara, conducira y estimulara al grupo hacia el logro de sus objetivos. Las
principales categorias que se tienen de agentes de capacitaciéon son:

Instructor: Es la persona que facilita el aprendizaje activo, desarrollando en ellos
conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes a través de la imparticion de
cursos directos o en cascada.

Agentes de entrenamiento Es la persona encargada de dirigir los procesos de
capacitacion a traves de ia estrategia de paquetes de video ensefianza, tomando
en cuenta como base los lineamientos establecidos para el fin, cabe sefalar que
no es un experto en la materia técnica, pero si en conduccion de grupos.

Consultor Técnico: Su funcién consiste en proporcionar orientacién en materia
técnica acerca de los contenidos estudiados por el grupo capacitado, a través de
la estrategia de manuales de autoestudio, esta persona debera ser de la misma
institucidon de donde se aplique ia estrategia de Manuales de Autoestudio (MAE).
para poder llevar la consultoria y la verificacién del aprendizaje

Tutor Es la persona encargada de solventar las dudas que se generen del estudio
u operacion dei tutonal, tanto en matenia técnica como de instalacion del equipo de
computo, también es responsable de venficar el avance de estudio de los
participantes.

Entrenador: Es la persona responsable de impartir el curso teénco y la fase
practica de la estrategia de smmulador, donde su funcidon principal radica en
explicar, coordinar, supervisar, retroalmentar y verificar la ejecucidn de los
distintos procedimientos a seguir en la dependencia Lo importante de esta funcion
es que ejercite los casos practicos y las simulaciones apegandose lo mas postble
a la realidad.

Arbitro: Es la persona que se entrena para que funja como juez en los eventos de
capacitacion a través de juegos. esta persona no requiere poseer ningun
conocimiento especial en !a materia técnica o en capacitacion, 1o unico que tendra
que conocer son las reglas, las caracteristicas y el funcionamiento de! juego que
se trate.

Asesor Didactico. Aunque no es propramente un instructor directo de! aprendizaje;
si lo es indirecto, ya que es la persona que asesora a los disenadores
especialistas para que elaboren io mas didactico posible sus maternaies y también,
es quien supervisa y asesora a los distintos agentes de capacitacidén en la etapa
de imparticion de las estrategias

Administrador de la Capacitacion Es la persona dependiente al area de
capacitacion que se encarga de planear, supervisar, coordinar y evaluar todas las

T INCAFI. Manua! de formacidn de mstructores Wenco, Juko 1993

46




funciones y actividades correspondientes a la misma, incluyendo el proceso de
D.N.C., planeacion, instruccién y control de gestion.
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TERCER CAPITULO

CERTIFICACION DEL INSTRUCTOR DE CAPACITACION.

3.1 ANTECEDENTES.

Para hacer frente a los retos de los mercados globales, los nuevos esquemas de
gestion del trabajo, el avance tecnolégico de la produccién y los cambios que esto
desafios producen en los servicios de capacitacion para el trabajo y de educacién
tecnolégica, el Gobierno Federal instituyé el Proyecto de Modernizacion de la
Educacién Técnica y la Capacitacion (PMETyC) e

El PMETyC inicid a operar en 1995 y lo ejecutan coordinadamente las Secretarias
de Educacién Publica y del Trabajo y Prevision Social. y el Consejo de
Normalizacion y Cenrtificacibn de Competencia Labora! (CONOCER).

E! Proyecto tiene como propésito general: "Sentar las bases que permitan
reestruclurar las diversas formas de capacitacion de la fuerza laboral y propiciar
que esta formacion eleve su calidad, ganando pertinencia respecto a las
necesidades tanto de los trabajadores como de la planta productiva nacional”.

ElI PMETyC esta conformado por cinco componentes:

El Sistema Normalizado de Competencia Laboral (SNCL).

El Sistema de Certificacion de Competencia Labora! (SCCL).

Transformacioén de la Oferta de Formacién y Capacitacion.

Estimulos a la Demanda de Capacitacion y Cenrtificacién de Competencia
Laboral.

5. Informacién, Evaluacion y Estudios

buN=

Los dos primeros componentes del PMETyC constituyen los ejes de las accicnes
del Consejo de Normahzacién y Certificacion de Competencia Laboral
(CONOCER), fideicomiso publico no paraestatal, instalado y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 2 de agosto de 1995. con base en el Acuerdo
Intersecretarial STPS-SEP

El CONOCER. como entidad responsable de operar los Sistemas Normalizado y
de Certificacion de Competencia Laboral. promueve conjuntamente con otras
entidades, un proceso de cambio estructural tendiente a convertir la formacion y Ia
capacitacién en e! eje central del progreso personal y profesional de los
trabajadores. asi como de la productividad de las empresas

" CONOCER ,Qué es la Certificacson de Competencia Laboral? Folieto, Mewnca 2000
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Los Sistemas Nommalizador y de Certificacibn de Competencia Laboral
representan el marco para operar un Régimen de Certificacion aplicable en toda la
Republica, referido a la formacioén para el trabajo, y gracias al cual sea posible
acreditar conocimientos, habilidades y destrezas (Articulo 45 de la Ley General de
Educacioén) independientemente de la forma en que hayan sido adquiridos.

El Sistema Normalizador de Competencia Laboral tiene como propoésito
fundamental: "Promover la construccidon de Normas Técnicas de Competencia
Laboral (NTCL), instrumentos que definen la competencia labooral en términos del
conjunto de conocimientos. habilidades y destrezas que se requieren para el
desemperio de una funcién productiva a partir de las expectativas de calidad
esperadas por el sector productivo”.

Para asegurar su relevancia, las NTCL se construyen, de manera conjunta, por
empleadores y trabajadores de las distintas ramas de la actividad economica
nacional.

El Sistema de Certificaion de Competencia Laboral tiene como Objetivos:

v Establecer los mecanismos de acreditaciéon de organismos de tercera parte
para realizar la Cenificacion de Competencia Laboral y por su conducto,
ofrecer servicios de aseguramiento de la cahdad y de Certificaciéon de
Competencia Laboral.

v Acreditar a las empresas e instituciones educativas interesadas en la
certificacién de sus trabajadores y capacitandos como Centros de Evaluacion,
y a las personas fisicas como Evaluadores Independientes.

v Definir los procedimientos de evaluacion mediante los cuales se determine si
un individuo posee la competencia definida en la NTCL. dichos procedimientos
seran desarrollados por ios Centros de Evaluacidén y Evaluadores
Independientes.

v Establecer los principios que normen la expedicion de la documentacién que
certifique el dominio de la competencia

E} Sistema de Certificacién de Competencia Laboral (SCCL) esta conformado por
tres niveles de operaciéon y responsabilidad en el primer nivel se encuentra el
CONOCER: en el segundo nivel lo constituyen los Organismos Certificadores. y. el
tercer nivel, los Centros de Evaluacion y Evaluadores Independientes acreditados

El CONOCER es "la entidad reguladora del Sistema de Certificacion de
Competencia Laboral Se encarga de promover, autonzar y supervisar el
establecimiento y funcionamiento de los Orgamismos Certificadores y. por su
conducto, a los Centros de Evaluacion y Evaluadores Independientes
acreditados”.

Los ORGANISMOS CERTIFICADORES son: “enfidades autorizadas por el

Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral para realizar la
Certificacion de la Competencia Laboral de conformidad con una Norma Técnica
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de Competencia Laboral, garantizando que el individuo es competente en una o
varias funciones productivas. Se encuentran facullados, igualmente, para acreditar
Centros de Evaluacién y Evaluadores Independientes”.

Los CENTROS DE EVALUACION Y LOS EVALUADORES INDEPENDIENTES
son: “ instituciones o personas fisicas acreditadas por un Organismo Certificador,
interesadas en capacilar y/o evaluar la competencia laboral de sus trabajadores o
capacitandos con propdsitos de certificacion”.

El Proceso de Certificacion se conforrma por dos niveles de operacién: el
administrativo, que se refiere al recorrido de un candidato por diferentes entidades,
etapas y procedimientos hasta alcanzar la certificacion de su competencia, y el
técnico, que implica tanto la evaluacién de competencia del candidato como el
aseguramiento de la calidad de todo el proceso

La evaluacion basada en criterios de competencia laboral, como herramienta de la
cenrtificacion, es el procedimiento mediante el cual se recogen suficientes
evidencias sobre el desempeno laboral de un individuo, de conformidad con una
Norma Técnica de Competencia Laboral establecida para una funcién laboral
especifica. En tanto que e! aseguramiento de la calidad se refiere al proceso que
garantiza que los procedimientos implicados en la certificacion se realizan de
conformidad con los hneamientos admunistrativos y técnicos/metodolégicos
disenados para esta fin

3.2 Descripcion de los niveles de operacidon del Proceso de Cenrtificacion:

El Proceso de Certificacién inicia cuando el candidato (desempleado, trabajador
en activo, capacitando) se presenta de manera directa o canalizado por una
institucidn educativa, una empresa, un sindicato o por las oficinas del Servicio
Estatal a un Centro de Evaluacion, el cual, ademas de proporcionarle informacion
en relacion con el Proceso de Certificacion, realizara el registro y la aplicacion de
un autodiagnoéstico

El autodiagnéstico se define como un instrumento para determinar

v El estado de la competencia de un candidato en relacion con la Unidad o
Calificacién en la que solicita certificacion.

v La probabiidad de éxito de! candidato para obtener el Certificado de
Competencia L.aboral.

Los resultados del autodiagndstico permiten
v La canalizacion directa del candigato al Proceso de Evaluacion.

v Orientacién a un proceso de capacitacidn-evaluacién en relacion con la(s)
Unidad(es) de Competencia o Calificacion{es) que pretenden certificar




Una vez aplicado el autodiagnodstico, el mismo Centro de Evaluacion o Evaluador
independiente o en su caso el Organismo Certificador, asignara un evaluador,
quien acordara con el candidato un Plan de Evaluacién.

Un Plan de Evaluacién se define como un instrumento mediante el cual se:

v Explica una estrategia de evaluacién que sera comunicada y discutida con el

candidato.
v Proporciona transparencia al Proceso de Evaluacién.

Este plan es elaborado por un experto en la funcidn productiva correspondiente,
basado en una Unidad o Calificacion de Competencia Laboral publicada y con
caracter nacional. El plan debe ser presentado y acordado con el candidato que se
sometera al Proceso de Evaluacidén. La presentacion y acuerdo permiten que la
evaluacion constituya un proceso transparente capaz de recopilar evidencias
validas y confiables que sustenten la expedicion del Certificado de Competencia
Laboral.

Con base en el plan de evaluacién, se procedera a la aplicacibn de los
instrumentos para recopilar las evidencias de desempeno y de otros dominios
pertinentes a la competencia evaluada, a esto se le llamara Portafolio de
Evidencias.

Para emitir el juicio de evaluacién es necesarnio que el evaluador realice una
comparacién de las evidencias recopiladas contra los criterios de desemperio,
evidencias y campos de aplicacion especificados en la Norma Técnica de
Competencia Laboral. El resuiltado de esta comparacion puede ser "Competente”
o "Todavia no competente”, en el o los elementos en los cuales no alcanzé la
competencia.

Ademas de la Cédula de Evaluacién, el evaluador entrega un reporte de la
verificacion interna. integrado por informacion de las tres etapas del proceso de
evaluacion:

v Elaboracién de! Plan de Evaluacién y acuerdo con el candidato
v Aplicacion e integracion del Portafolio de Evidencias
v Emisidn del juicio de evaluacion

En sintesis, la evaluacion proporciona informacidn del nivel en el que se encuentra
un individuo en relacidn con la NTCL. en este sentido. tiene una funciéon
diagndstica de utilidad tanto para el trabajador como para el empleado, ya que
ambos conocen las habiidades. conocimientos y destrezas que seria necesarno
alcanzar para una certificacidn, asimismo. proporciona informacidén para los
Organismos Certificadores y para los evaiuadores, ya que ellcs podran asesorar y
orientar a los solicitantes hacia la certificacidn de alguna competencia o proponerle
que se capacite en las competencias que aun no domina; es este sentido, tiene
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una funcién formativa, al contribuir en el desarrollo del individuo y orientar los
esfuerzos de los capacitadores.

Ser competente.

Una persona es competente cuando es capaz de desempefar una funcion
productiva de manera eficiente y de acuerdo con los resultados esperados.

La persona que es competente puede proporcionar evidencia, es decir, mostrar la
posesion individual de un conjunto de conocimientos y habilidades que le permiten
contar con una base para un desemperno eficaz.

Una funciéon productiva es el conjunto de actividades que se realizan para la
generacion de un bien o servicio, ya sea como producto final o intermedio.

3.3 La Competencia Laboral se logra.

La adquisicidn de conocimientos y el desarrollo de capacidades y actitudes es un
proceso que se da toda la vida del individuo. Existen instrumentos formales
mediante los cuales se puede lograr la competencia. tales como los programas
educativos y los de capacitacion. A través de ellos las personas desarrollan
comportamientos que son requeridos para el desempefio de una funcién
productiva concreta

Los aprendizajes que se logran en la ejecucién cotidiana de una funcion
productiva directamente en el centro de trabajo. es decir, en la empresa.
proporcionan a la persona la oportunidad de desarrollar competencias. Ademas,
las personas acumulan experiencias a través de su actuacion diaria como
miembros de un grupo soctial y de su interrelacion con otras formas alternativas
que propician la acumulacién de conocimientos, como son los medios de
comunicacion.

Otra forma es el autoaprendizaje, proceso por el cual una persona recurre por si
misma - sin apoyos de un profesor - a diversas fuentes de informacién para
obtener los conocimientos de su interés

La combinacion de la aplicacion de conocimientos, habilidades o destrezas con los
objetivos y contenidos del trabajo a reahzar, se expresan en el saber, el hacer, el
saber hacer y el saber ser

En funcidn de la estructura del sistema normablizado, las competencias se han
clasificado de la siguiente manera

Basicas .- Se refieren a aquéllas de indole formativo que requiere la persona para
desempenarse en cuaiquter actividad productiva, tales como 1a capacidad de leer,
interpretar textos. aphcar sistemas numericos, saber expresarse y saber escuchar.

w
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Estas competencias se adquieren gradualmente a lo largo de la vida. asi como por
la educacion formal.

Genéricas.- Son aquellos conocimientos y habilidades que estan asociados al
desarroilo de diversas ocupaciones y ramas de actividad productiva; es decir, son
los que definen un perfil concreto para las distintas actividades del mundo del
trabajo (sectores y ramas econdmicas)., por ejemplo, analizar y evaluar
informacioén, trabajar en equipo, contribuir al mantenimiento de la seguridad e
higiene en el area de trabajo, planear acciones, entre otras. Estas competencias
se pueden desarrollar en forma autodidacta, por programas educativos y de
capacitacion, asi como en el centro del trabajo.

Especificas.- Se refieren a aquellas competencias asociadas a conocimientos y
habilidades de indole tecnico y que son necesarias para el desarrollo de una
funcion productiva Generalmente se refieren a un lenguaje especifico y al uso de
instrumentos y herramientas determinadas. por ejemplo, soldar con equipo de oxi-
acetileno, preparar el molino para laminado en caliente o evaluar el desempeno
del candidato. Se adquieren y desarroflan a través del proceso de capacitacion, en
el centro de trabajo o en forma autodidacta.

Los tres tipos de competencia se conjuntan, para constituir la competencia integral
del individuo.

3.4 Tipos de Normas Técnicas de Competencia Laboral que existen.

Por su cobertura, las Normas Técnicas de Competencia Laboral se clasifican de la
siguiente manera:

Las normas de empresa son aquellas que son desarrolladas por y para una sola
empresa (solo tiene valor al interior de la empresa)

Las normas de asociacion son las que se consideran vahdas para un determinado
grupo o corporacion de empresas

Las normas de caracter nacional pueden ser aplicables a todas las empresas de
un mismo sector productivo (areas de competenc:a laboral) y son aprobadas por e!
CONOCER.

El CONOCER promovera el desarrollo y emusién de normas de caracter nacional,
en vitud de que éstas ofrecen un honzonte mas amplio en la transferencia de
habilidades competentes en el aparato productivo y. por lo tanto, resultan utiles a
un numero significativo de trabajadores, empresas y oferentes de educacidén y
capacitacion.
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3.5 Las Normas Técnicas de Competencia Laboral se generan.

La elaboracidn de las Normas Técnicas de Competencia Laboral se basa en el
Analisis Funciona! que permite obtener la informacién necesaria para la definicion
de dichas Normas. Se fundamenta en la identificaciéon y e! ordenamiento de las
funciones productivas, de modo tal que se llegue a una descripcion precisa de un
area ocupacional (en una empresa o en un grupo, si fuera el caso), desde el
propésito principal hasta las contribuciones individuales requeridas pare el
cumplimiento cabal de dicho propésito.

Para identificar el desempefic en términos de resultados-requerimientos, cuando
se pretende establecer un sistema de Normas de Competencia Laboral- se hace
necesario entender el objetivo global o propédsito de la funcién en estudio, a la cual
contribuyen todos lo otros resultados.

Solamente si se empieza de lo general, con una identificacion precisa del
propésito principal que integra las funciones de la organizacién labora! en su
conjunto, es posible obtener un desglose de funciones que resulte Gtil y eficiente.

Una vez que e! propdsito o mision principal se ha identificado, lo que se tiene que
hacer es preguntarse qué otros resultados se tienen que lograr para cumplir con
dicho propoésito. Esta prequnta sera repetida hasta que los resultados identificados
sean realizables por un individuo

Es a traves del analisis funcional que se elabora un diagrama o arbol de funciones
(mapa funcional), el cual relaciona jerarquicamente. a partir del propdsito principal,
las funciones en términos de causa - consecuencia

El desglose sucesivo del propésito principal conduce a identificar los elementos de
competencia

El analisis funcional es el antecedente para el desarrollc de Normas Técnicas de
Competencia Laboral.

3.6 Una Calificacion es:

E! concepto de calificacion en el sentido de una estructura sistémica de
competencia labora! no es de uso comun en nuestro pais. podria decirse, incluso,
que resulta novedoso. La calificacién es la expresidn de una estructura de
competencias reconocida en el medio laboral

La calficacion debe tener reconocwniento nacional, por lo tanto fa funcidon
productiva a que esté referida debe ser plenamente identificable en el contexto
laboral del sector en todo el pais. cubriendo a un nimero significativo de
empresas.




Una calificacién no es equiparable a una ocupacion, aunque podria seguramente
encontrarse alguna relacidn. En una ocupacidon se agrupan puestos de trabajo,
normalmente especificados en términos de tareas; por ejemplo un carpintero, un
albanil, un técnico en instalaciones eléctricas, etc.

Una calificacion esta referida a competencias y se establecen para ellas los
aspectos que deben tomarse en cuenta para la demostracién de la posesion de
dichas competencias.

3.7 La Matriz de Calificaciones.

Es un referente para ubicar las calficaciones en funcion del area de competencia
que pertenece y el nivel de competencia que les ha asignado. Se han identificado
once areas de competencia y cinco niveles de competencia laboral. Los niveles de
competencia laboral tienen como base de caracterizacidon el distinto grado de
autonomia en la ejecucién de los trabajos, los diferentes grados de
responsabilidad y la diversidad de tareas que pueden identificarse en una
actividad.

Cada calificacion debera ser identificada en la matnz, esto hace evidente su
correspondencia con los sectores productivos y la retacion que existe entre los
niveles de competencia esperados. De esta manera, son identificables los
caminos de transferencia ocupacional y de superacion laboral del individuo.

3.8 Beneficios que tiene l1a certificacién laboral.

Candidatos

v Los candidatos a certificar se veran benefictados por el reconocimiento formal
de sus conocimientos, habihdades y destrezas. adquindos mediante diferentes
procesos y situaciones

v Encontraran motivacion para alcanzar progresivamente la certifficacién de las

Unidades que integran una Calificactén, continuar con la certificacion en otras

Calificaciones o bien proseguir a los distintos niveles de competencta

Podran transferir su competencia hacia cotros campos de la actividad laboral

Podran conocer con mayor precisidn su situacion en el mercadao de trabajo y

estaran facultados para onentar su informacién posterior y ia busqueda de

empleo en funcitdn de sus necesidades individuales y experiencia previa

v Los candidatos mas jdvenes y los recién egresados de! sistema educativo
contaran con mayores posiblidades para elegir las opciones que ofrece el
mercado laboral

AR

Empresas

v Podran utilizar los Productos de la Evaluacion y la Certificacién, para identificar
las condiciones en las que se encuentra su capital humano. detectar las

55



necesidades de formacion, orientar la formacién de los trabajadores vy
reconocer los resultados.

v Contar con personal competente que le permitira mejorar o desarrollar la
productividad a la empresa y. con ello, su competitividad.

v Reducir sus costos y mejorar los resultados de la seleccion, capacitacion,
evaluacidén y promocién de sus trabajadores

v" Ganar prestigio al contar con personal competente y certificado

v Apoyar esfuerzos relacionados con Normas Internacionales de calidad de

Procesos y Productos, como la ISO 8000, lo que elevara, seguramente, su
productividad.

El instructor de capacitaciéon cuenta la opcién de la certificacion por lo que a
continuacién presento las Normas Técnicas de Competencia Laboral y sus
diferentes niveles en los cuales podria certificarse. 'S(ANEXO 1)

Las posibles certificaciones que puede adquirir son:

Administracion de la capacitacion.

Planear la capacitacion y desarrollo del personal.
Proveer los recursos para la capacitacion del personal.
Evaluar los resultados de la funcién de capacitacion.
Impanrnicidn de cursos de capacitacién

Preparar las sesiones de capacitacidn.

Impartir Ias sesiones de capacitacion

NOaAWN S

Siendo el 5,6 y 7 los que se cubren con los conocimientos, destrezas y habilidades
que propongo que debe poseer un instructor de capacitacion. No por ello
considero que las otras certificaciones no las poseen los actuales instructores.

'* CONOCER. Normas Técnicas de Competencia Labore!. Varios afios. (Las normas fueron inclusdas tal y cuat
las emite ef CONOCER).
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CUARTO CAPITULO

PERFIL DE UN INSTRUCTOR.

4.1 Definicién de instructor.

Como ya se dijo " el instructor: Es la persona que facilita el aprendizaje activo,
desarrollando en los participantes el o los conocimientos, habilidades, destrezas o
actitudes a través de la imparticion de cursos, seminarios o talleres”.

Sin embargo esta definicibn es pequena e imprecisa corta para lo que se
considera que un instructor debe ser, saber y hacer, por lo que se ha tratado de
crear una con lo que esta escrito en algunos libros y lo que la experiencia ha
ensefado, que a continuacién se presenta.

Un instructor debe disfrutar convivir con diversas personas de diferentes
edades, profesiones, niveles econémicos, formas de pensar, sentir y actuar.
Debe poseer un caracter amable, cordial, atento, servicial; siempre dispuesto
a ayudar y aprender. Debe irradiar dinamismo, alegria pero todo dentro de un
contexto de responsabilidad, respeto y formalidad.

El instructor debe ser creativo no solo en sus conductas, sino también en el
modo de manejar el tiempo, el espacio, los materiales de apoyo y los
contenidos de cada curso, y en cada sesion.

El instructor debe considerar los aspectos que permiten o que desarrollan la
capacidad de crear, utilizando ésta para la innovacién, adecuacién y/o
elaboracion de materiales y técnicas didacticas que permitan efectuar con
mayor calidad el proceso ensenanza-aprendizaje. En la medida que el
instructor conoce los recursos con los que cuenta, podra elegir los que
considere mas adecuados al curso, taller o seminario que imparte para
implementar el disefio de materiales interesantes, que atraigan la atencién
del alumno y promuevan el aprendizaje significativo.

Un aprendizaje creativo. pretende por parte del instructor respeto genutno y
profundo al ser humano Cuando el enfasis se pone en el aprendizaje (def alumno)
y no en la ensenanza (del instructor). se involucra la creatividad, y dentro del
proceso ensefanza-aprendizaje. ésta se manifiesta principalmente en construir y
proveer oportunidades de aprendizaje

El instructor creativo sabe por donde va Camina con una clara conciencia de las
diferentes areas de aprend:izaje y sabe visualizarlas en lo que cada una tiene en
particular conocimientos, informacion, habilidades, aptitudes destrezas, actitudes,
sentimientos. afectos. conductas, habitos y métodes Al mismo tiempo enfoca sus
actividades hacia la que cada situacion corresponde
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Dentro de la creatividad para la ensefanza, el instructor debe poner especial
atencién para:

¢ Indagar qué contenidos son los apropiados para los alumnos o participantes en
el “aqui y ahora” y los que deben mayormente desarrollarse.

¢ Hacer de las aulas, talleres y laboratorios auténticos espacios para la
adquisicion de conocimientos.

¢ Orientar al participante para recolectar, clasificar e interpretar informacion.

¢ Buscar en todo momento y expresar las conexiones entre lo nuevo y lo familiar;
entre lo que el instructor quiere que se aprenda y lo que el alumno ya sabe; de
tal modo que los nuevos significados descansen siempre en los ya adquiridos.

¢ Apoyar a cada alumno a descubrir los procesos mentales de su propio
pensamiento, y a la par los procesos afectivos y volitivos (relativos a la
voluntad).

¢ Tener y desarrollar en otros, la capacidad de vanar las actitudes y enfoques
ante las situaciones; saber actuar en los campos del analisis, sintesis, intuicién,
critica e imaginacion libre. Dar lugar tanto a los grandes conjuntos como a los
pequenos, tanto a la realidad come a los vuelos de la fantasia

¢ Asi como el artista selecciona telas, maderas, colores, texturas, pinceles,
martillos, asi también el instructor creative busca las condiciones y los
materiales mas adecuados para cada aprendizaje

La ensenanza suele encajonarse en aulas de clases o salones de eventos, pero
queda a la creatividad de! instructor que el aparente encierfo se supere y se
transforme en un taller, en un salon de trabajo y un lugar de convivencia. Pensada,
concebida y disefada como “espacio vital”, el aula de clases o de eventos puede
convertirse con la creatividad en un mundo maraviioso

El instructor creativo tiene la oportunidad de utihzar un repertorio vivo y vanado de
materiales tales como fotografias. mapas, maquetas y dibujos; al margen de los
apoyos didacticos convencionales, sabe emplear en el momento oportuno las
cosas mas sencillas, por elemplo frutas, semillas, piedras, prendas de vestrr,
papeles, cartones, empaques, platos desechables, popotes, tablas, y mil cosas
mas. El instructor creativo es, él mismo, una vanta magica que transforma
cualquier cosa en recurso didactico y estimulador del aprendizaje.

Se ha estado hablando de creatividad, y existe algo llamado pensamiento creativo
que tiene unas caracteristicas muy pecuhares las cuales el tenerlas ayuda al
instructor en su funcién y ademas las debe desarrollar en cada alumno y son:

Flexibildad. La persona creativa se caractenza por la moviidad de su
pensamiento, dirigiéndose de un aspecto a otro sin quedarse atrapado en la

primer categoria que se ocurra. Esto imphca la capacidad de tolerar lo ambiguo, {0
contradictorio y lo multiple
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Imaginacién. Implica el desarrollo de la habilidad para visualizar mentalmente la
realidad y sus contenidos particulares. Es la que permite elaborar numerosas
combinaciones potenciales antes de tomar la mejor decision.

Tenacidad. La conocida frase de Tomas Alva Edison: Invencion = 1% de
inspiracion y 99% de transpiracion, define esta caracteristica. La creacion implica
una fabor disciplinada, asi como tolerancia a la frustracion La constancia y el
esfuerzo son la clave del éxito

Asociacionismo. Es la capacidad de relacionar la informacion para conseguir
nuevas sintesis. Posibilidad de integrar elementos ajenos en combinaciones
originales, uatiles y atractivas

Fluidez. Es la capacidad de generar gran numero de ideas en un corno tiempo.

Las caracteristicas de la personalidad creativa, son inherentes a todos los
individuos, sin embargo, el instructor necesita un tipo especial de creatividad, por
lo que se deben considerar algunos rasgos (habilidades, actitudes, valores,
filosofia) deseables en orden a un aprendizaje creativo. Por lo que el instructor
debe poseer:

v Una imagen muy clara de su papel en la sociedad actual.

v Conviccion, dedicacion y entusiasmo

v Respeto por las personas. percibidas como individuos, y tolerancia ante las
diferencias

v Capacidad de didlogo: captar y reflejar las expresiones del alumno y del grupo,
y guiarlos a la clarificacién de sus vivencias; es decir, capacidad de respuesta,
que implica empatia, sensibilidad a tos sentimientos, y a la comunicacién no
verbal.

v Aceptacidn cordial de las personas y de su comportamiento: disposicién para
guiar el aprendizaje de cada persona, se debe escuchar errores y aun
disparates. entender las desviaciones como esfuerzo del sujeto para organizar
materiales que de momento resultan como rompecabezas

v Aceptacion de si mismo, capacidad de admitir que ignora muchas cosas; que a
veces se puede equivocar, y que puede y quiere aprender de los alumnos.

v Capacidad de concebir y formular numerosas alternativas para un problema
determinado y sugerirlas en forma clara y estimulante

v Capacidad de guiar a los sujetos en el anaiisis de sus experiencias de
aprendizaje

v Seguridad en la incertidumbre En la medida en que el protagonista del

aprendizaje es el alumno, y no el instructor, habra muchas situaciones

imprevisibles. Una sana seguridad de éste, fruto de la confianza en si mismo,
es plataforma para la productividad del trabajader y para hberar las
potencialidades de todo el grupo

E! buen instructor propone, no impone

Anhelo de superacién, estado de constante aprendizaje, de replanteamiento de

metas y objetivos

v Flexibiidad para ajustar programas, métodos y estrategias acordes a las
necesidades cambiantes, a ios intereses y capacidades de cada individuo.

AN
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v Espiritu democratico que pide no so6lo tomar en cuenta, sino involucrar a los
participantes en las decisiones sobre los programas, evaluaciones y control del
tiempo.

v Se precisa que los instructores, asuman una actitud creativa, que basicamente
consiste en estar abierto a diversas maneras de enfrentar una situacién; a una
reflexion periddica, con el fin de adaptar su actividad a las condiciones del
momento en virtud de cumplir con los resultados de aprendizaje planteados, y
sobre todo, llevar a cabo de manera constante y sistermatica una
autoevaluacién de su modelo educativo.

También se debe considerar que un instructor no siempre es quien elabora el
curso, como quien dice no es el experto en la materia, sin embargo debe saber a
la perfeccién el contenido explicito e implicito de él, ya que no solo se le
cuestionara en el momento de la imparticién sobre lo que esta contenido en el
programa, si no también se le preguntara sobre temas relacionados e incluso
sobre temas que a primera vista no estan vinculados pero segun la profundidad
de! contenido pudieran estarlo. Hay que reconocer que no se puede saber todo,
pero si lo mas posible y tener la humildad para reconocer si hay algo que se
desconozca, pero siempre se debe uno comprometer a encontrar la respuesta e
incluso invitar a alguien que pueda resolver la duda

4.2 Un instructor debe saber:

4.2.1 Elaborar una quia didactica o plan de sesién.

El instructor trabaja con dos posibles guias: programas hechos por ellos mismos y
programas hechos por un tercero. En el primer caso tienen el control sobre todo el
proceso didactico, planean. ejecutan y evaluan, con las bases que ellos mismos
han diseflado; en el segundo caso, se encuentran con problemas que van desde
los criterios, hasta las diferencias teoérico-conceptuales que se observa en un
programa disenado por otros En otras ocasiones, se encuentran con que el
programa que disefamos con tanlo cudado, no es congruente con las
caracterislicas y necesidades del grupo, o bien {a infraestructura del local donde
se impartira el curso tiene tantas defictencias en la ventilacidn, que se ven
obligados a improvisar estrateg:as al aire hibre

Cualquiera que sea el caso, es sumamente /mportante que el instructor no se
limite a lo plasmado en el programa y lleve a cabo la planeacion de cada una de
las sesiones que impartird, ya que el programa es una referencia que debe
adaptar de acuerdo a las circunstancias, necesidades y pregresos del grupo

La realidad es la que determina siempre el rumbo de la educacidn, es por eso que
el contacto con los alumnos y el contexto educativo son los que marcan el nivel
desde que se tendra que alcanzar los objetivos o resuitados de aprendizaje
propuestos, de esta manera. el plan de sesidn 0 guia didactica es la cahbracion
mas fina del proceso educativo. Es el lugar donde se plasman las estrategias,




métodos y recursos, que acercaran a cada uno de los participantes o alumnos a
los objetivos o resultados de aprendizaje.

El programa es el acercamiento con (a realidad, en él se han transformado los
criterios y estandares que se pretenden alcanzar en materia de la didactica. En
ellos se habla de los objetivos que pueden acercar a los participantes al desarrollo
del aprendizaje de conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes, de las
estrategias y métodos para lograrlos y de los criterios que se consideraran para la
evaluacion dentro del curso.

Ningun programa puede predecir; pero si define perfiles de ingreso y egreso,
calcula tiempos, diseria contenidos, estrategias y materiales bajo supuestos. pero
no puede tener la certeza de que todo ocurra como se proyectd, ésta es la razon
principal por la que el instructor debe planear sus sesiones. El plan de sesién o
guia didactica es, entonces, el documento donde se plasman los ajustes
necesarios para acercar la realidad del programa, a la realidad de los
participantes.

La planeacién didactica es un instrumento que permite orientar, de una manera
consciente, todas las acciones que realizamos para conseguir un futuro deseado y
evitar otro no deseado en un proceso de ensefanza-aprendizaje. Dando
soluciones a necesidades y problemas concretos.

El plan de sesion es el primer momento didactico y es un proceso dinamico que
termina con el curso mismo, se retroalimenta con la evaluacidon que hacemos de
cada sesion y es por medio de éste que incorporamos modificaciones continuas al
curso. Ademas es el momento en que el instructor manifiesta sus intenctones
educativas con base en las necesidades que se presentan, las vierte en objetivos
o resultados de aprendizaje y decide qué sector del conocimiento desea abarcar,
con qué estrategias y técnicas de aprendizaje, asi como cuales seran los criterios
de evaluacion

A lo largo del curso es necesaria una planeacién general amplia y detallada; sin
embargo, dia por dia y hora por hora, los sucesos. las emergencias, los intereses,
las motivaciones y las necesidades modifican significativamente nuestra
programacion general.

Por ello. si bien en la practica desarrollamos en cada sesion un inicio, un tiempo
de abordar la nueva informacion, un momento integrador y un ttempo de
evaluacion: en la planeacidn, es necesarnio en funcion de una economia eficiente
del tiempo. el tener una concepcidn clara de lo que buscamos y construimos con
el grupo y cada alumno.
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4.2.2 Etapas de la sesion

Al momento de planear se debe considerar las etapas de la sesién.

Introduccion

Esta etapa es muy breve, ya que en ella se resume en unas cuantas palabras lo
que tratara la sesién.

Se plantea la necesidad de marcar el acuerdo de aprendizaje y ensefianza que
caracteriza la relacion didactica. Para ello es importante explicar los estados de
animo, de interés por el tema, y la estrategia fundamental es partir siempre de la
experiencia sobre el conocimiento que ya poseen los alumnos. Aqui es donde se
le informa al alumno cuales seran los criterios de evaluacidén y los momentos en
que se recaudaran las evidencias.

Desarrollo de la sesion

Es el periodo mas largo de la sesibén, implica trabajar los pasos de las actividades
en orden légico y utitizando partes digeribles de informacién, ya que es aqui, en
donde el nuevo matenal es aprendido por los alumnos Este proceso se traduce en
nuevas estrategtas de aprendizaje o de relacidon, que se expresan en evidenclas
concretas de cambio de actitud, de comportamiento y de solucion de problemas.
que generalmente van acompanadas de expresiones de satisfaccion por el
desempenio realizado Podria decr que. sin esas evidencias de desempeno y
satisfaccion, seria muy dificil de hablar (de manera convincente) de adquisicton del
conocimiento en los alumnos

Es comun encontrar programas de aprendizaje muy cortos, principalmente en la
capacitacion. se reduce el tempo para realizar practicas y ejercictos

Conclusion de la sesion

En la conclusion se debe hacer una recapitulacion de lo visto durante la sesion
para reafirmar los conocimientos, habilidades y actitudes desarrolladas.

Se debe realizar una evaluacion de la sesion, con la finalidad de conocer las
necesidades individuales en interaccidn con el grupo

4.2.3 Componentes del plan de sesion.

Para pianear la sesion se pueden utlizar diferentes formatos los cuales deben
servir para guiar de manera mas exacta la sesion, deben tener espacio para poder
redactar de manera clara los objetivos o propdsitos, temas, duracidn, actividades y
recursos 0 medios a utilizar en 1a sesion en un espacio de una cuartilla o dos a lo
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4.2.3.1_Elementos que intervienen para elaborar el plan de sesién o quia
didéactica.

La planeacién de la sesién es el proceso por medio del cual, el instructor, adapta
el curso a la realidad del contexto de instruccidon En esta definicibn se pueden
apreciar tres actores para elaborar un plan de sesio6n o guia didactica y son: el
programa del curso, el contexto y el instructor.

Programa.

Viene siendo el documento en el que se plasmo con anterioridad los objetivo o
propositos o resultados de aprendizaje que se pretenden alcanzar, los contenidos
o temas, actividades o ejercicios a realizar, posibles recursos o medios didacticos
a utilizar y evaluaciones

Contexto

El segundo elemento que hay que considerar para elaborar el plan de sesién, es e!
contexto. Este se refiere a las condiciones en que se impartira el curso. que no
son atribuibles ni al programa nt al instructor; estas situaciones se pueden agrupar
en tres areas genéricas

Instalaciones y equipo

Las instalaciones son el local o conjunto de locales especificamente construidos o
adaptados para que se realicen actividades educativas.

Se pueden distinguir varios tipos de instalaciones de uso pedagodgico: aulas,
laboratorios, biblictecas, talleres, gimnasio y campos deportivos.

Las caracteristicas de dicha construccién varian en funciéon de la enseflanza que
se vaya a impartir.

En ocasiones los cursos sugieren instalaciones ideales, que no se tienen
disponibles, es aqui donde se pueden modificar !las estrategias sugendas en el
curso utiizando la experiencia y la creatividad para realizar o adaptar maternales
que asemejen lo que necesitan para desarrollar la(s) actividad(es) necesaras para
alcanzar los objetivos o resultados de aprendizaje

Para adaptar materniales para fines especificos de un programa o una sesion, es
fundamental que se conozca a conctencia los contemdos, la manera mas
provechosa de usarlos los miveles de dificultad en relacion con la capacidad de los
alumnos y sus condiciones de acceso, es decir cuando se pueden obtener y
cuanto duran.

También debe considerar sus cualidades respecto al formato de ensenanza:
ideado para grupos grandes, actividades de interaccidn en grupos reducidos o de
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estudio independiente. Asi, por ejemplo, s: va a utilizar acetatos no sélo piense
que las proyecciones grandes tienen correlacion directa con los grupos grandes,
también son utiles para grupos pequefios cuando los alumnos van a presentar
informes graficos, ya que resultan efectivos para discusiones grupales.

Asimismo, al analizar los programas, se debe considerar que los recursos
didacticos que se describen son propuestas descriptivas, pero no limitativas; que
se deberan adaptarse de acuerdo con las condiciones del curso o médulo y los
participantes, asi como de la creatividad del instructor para substituirlos cuando no
se cuenta con el material.

Siempre se hay que recordar que los medios deben de corresponder a las
capacidades y estilos de aprendizaje de los alumnos, por lo que al considerar una
adaptacién de materiales, procure familiarizarse con las tendencias grupales y
combine medios

Para lograr una aplicacion dinamica del contenido de los materiales, es
conveniente combinar dos o tres, o bien, utilizar uno varias veces,
complementando con actividades para motivar, informar, ejercitar o evaluar; con el
objeto de no crear redundancia en la exposicion © caer en una simple
presentacidbn de matenales didacticos

Aunado a todo lo expuesto, puedo concluir que los materiales didacticos, no son
substitutos del instructor, sino complemento del proceso de ensenanza-
aprendizaje. su funcion es proporcionar las herramientas necesarias para ser mas
descriptivo y, por consiguiente, transmitir mejor su mensaje.

Su seleccién, se hara dependiendo de los objetivos que se pretenden alcanzar en
cada curso, tema o modulo, de no ser tomados en cuenta, en lugar de mejorar y
facilitar el aprendizaje. empobreceran el curso e incluso estorbaran

En conclusién es importante determinar claramente las necesidades de los apoyos
y hay que recordar que es mas efectivo, en algunas ocasiones, un pizarrén o un
cartel, que la espectacularidad de un medio

El tamano del area es uno de los factores que con mayor frecuencia influye para et
uso de recursos didacticos De igual manera se debe considerar la iluminacion, el
espacio disponible por alumno las posibiidades de uso de energia eléctnca,
mesas de trabajo, aislamiento sonocro, etcétera

Tomar en cuenta el espacio fisico. permite distnbuir a los alumnos en el aula,
salén de eventos. talleres, etc . con base en critenos de flexibiidad, acordes con
las caracteristicas de las distintas actividades que se desarrollen en cada caso, asi
como disponer de una adecuada organizacion de los espacios, que les permita a
los alumnos moverse bremente para realizar las actividades

El tamano del area también determinara el tipo de estrategia de aprendizaje y
recursos didacticos a utihzar por ejemplo. en un salon muy pequeno, no se podra
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realizar actividades de desplazamiento ni equipos voluminosos. En cambio en
lugares grandes, el trabajar siempre en el mismo lugar sin cambiar de posicion, ni
actividades fisicas podria crear un ambiente de aburrimiento, ademas los
materiales deben ser voluminoso y que se puedan apreciar desde cualquier lugar
en que se encuentren los alumnos.

El equipamiento se define como la dotaciéon de elementos materiales precisos para
el buen funcionamiento del proceso educativo. Incluye, fundamentalmente, el
mobiliario y el material didactico.

Condiciones ambientales.

Las condiciones ambientales deben ser consideradas en la planeacion de la
sesion, porque el ser humano es dependiente de la estabilidad y, por tanto, de la
satisfaccion de sus necesidades. Si como instructores no contemplamos este
hecho, aunque se disede un magnifico tema, las estrategias y los materiales sean
interesantes e innovadores, no se cumpliran los objetivos o resultados de
aprendizaje. Por ejemplo. si el lugar es demasiado caluroso y no contamos con
aire acondicionado, o ventiladores el participante estard incomodo y hasta
adormilado, y ésta sera su mayor preocupacion y, por io tanto, no atendera la
explicaciéon ni tendra ganas de aphcar la teoria.

Los principales puntos ambientales que se deben contemplar son:

Temperatura

fluminacion

Ventilaciéon

Acustica, o volumen aceptable
Horario

Servicios

Para identificar las condiciones de las instalaciones, se sugiere contar con una
lista de cotejo que permita verificar los elementos, en el lugar donde se llevara a
cabo la capacitacion.

Caracteristicas y necesidades del grupo

Un grupo es un “conjunto de personas que en un lugar y tiempo determinado,
interactian entre si para lograr un objetivo comun que constituye su razén de sery
en donde sus integrantes se reconocen como miembros pertenecientes al grupo y
rigen su conducta con base a una sene de normas. valores y formas de
organizacion especificas”

De esta definicibn se desprenden tres caracteristicas en la constitucidén de un
grupo:
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Personas o miembros.- Sujetos que participan en el grupo.

Objetivos.- Que persiguen los miembros del grupo y por los cuales se reunen y
actuan.

Interaccidn.- Relaciones generadas entre los miembros del grupo.

La forma particular en que los miembros de un grupo se interrelacionan y actian
manifestando diferentes caracteristicas tanto psicoloégicas como culturales, es lo
que constituye la dinamica interna del grupo, en tanto que la dinamica externa,
esta representada por el conjunto de fuerzas provenientes de factores ajenos al
grupo como son las normas sociales, expectativas de la comunidad, etc., que
actuando sobre él, contribuyen a determinar su comportamiento.

Fuerzas resultantes de la integracidn psicosocial de los integrantes del grupo.

Integracion.

Cohesién.

Comunicacioén.

Atmosfera socio-afectiva.
Esquema de participacion.
Roles para el trabajo grupal.

A VAN N N NN

Al conjunto de fuerzas que operan en un grupo a lo largo de su existencia y que
resultan de la interaccion psicosocial entre los miembros y con relacion a los
objetivos, normas, procedimientos y organizacién del grupo, se le conoce como
dinamica grupal, la cual determina:

El comportamiento y evaluacion del grupo.

Las metas determinadas en cooperacién y bien manifestadas. basadas saobre
intereses y necesidades definidos por los integrantes del grupo, ayudaran a lograr
los objetivos propuestos

Los intereses y las necesidades de los miembros de un grupoc cambian
rapidamente, indicando la necesidad de una revision y discusion penodica de los
objetivos y metas del grupo

Detras de lo que manifiesta cualquier individuo, esta su tabla de valores y
actitudes, éstos varian de persona a persona, y si han de trabajar juntas, como
grupo debe haber cierta unidad en cuanto a los intereses, objetivos y
propodsitos Cada persona debe sentr que las metas de!l grupo son compatibles con
las propias, que el grupo es su propto grupo. y que las decisiones importantes dei
grupo son al menos parcialmente las propias Es mmportante reconocer que las
metas pueden ser el origen de una influencia verdadera sobre los miembros del
grupo.



Es importante definir las caracteristicas generales del grupo para determinar la
profundidad con que se trataran los temas, asi como para elegir ejemplos,
vivencias y materiales adecuados que sean de interés a nuestra poblacién objeto.

4.2.3.2 Las principales caracteristicas del qrupo son:

1. Edad de los alumnos

En la capacitacién para y en el trabajo que considera a personas aduitas, con un
nivel de conocimientos aprendidos de la propia experiencia tanto laboral como
personal.

El aprendizaje en los adultos es dificil ya que se sienten amenazados ante una
nueva experiencia de aprendizaje, tenemos que disefar estrategias que los
acerquen al mismo resultado deseado.

El aprendizaje es significativo cuando el alumno, como constructor de su propio
conocimiento, relaciona los conceptos aprendidos y les da un sentido a partir de la
estructura conceptual que ya posee.

Aqui es donde influye y hay que considerar lo mencionado en el aprendizaje del
adullo para la capacitacion

2. Nivel socioecondmico

E! nivel socioeconémico se relaciona tanto con los conceptos de nivel cultural
como econdmico y de alguna manera repercute en el rendimiento escolar. Por tal
motive es importante reconocer el nivel sociocecondmico de! grupo para
determinar el lenguaje. estructuracién sintactica, maternales y el enfoque que se
dara a los temas.

En muchas personas el nivel econdmico afecta la confianza en si mismos; ya que,
es comun que la establezcamos a partir de la posesidn de bienes materiales.
Consecuencia, de esto es que la autoestima se ve afectada y se demerita
también, el nivel de aprendizaje del alumno

3. Sexo

Al capacitar debe existir igualdad en la oportunidad de obtener conocimientos,
habilidades y destrezas. Son inexistentes las carreras sexistas; sin embargo, como
instructores, se debe escoger estrategias en donde la igualdad prevalezca, sin
olvidar que los hombres aprenden de una manera y las mujeres de otra (debido al
proceso historico-social, y al desarrollo de sus sentidos y habilidades).
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4. Intereses comunes

Identificar los intereses que existen entre los participantes, ayuda al instructor a
proponer ejemplos y materiales de apoyo que le permitan mantener la atencion de
los mismos en todo momento, ya que, el alumno podra sentir atendidas sus
necesidades personales y profesionales, pues no es lo mismo asistir por el interés
de una certificacion, por obtener un titulo, o quizas, el sélo hecho de incrementar
un curriculum, etc.

5. Nivel de conocimientos

El nivel de conocimientos se conceptualiza como el grado de aprendizaje que una
persona ha adquirido, ya sea a través de la vida laboral, personal o académica. Es
de suma importancia e! reconocer los aprendizajes previos que tienen los
participantes, sin importar los medios por los cuales los adquiné. En la planeacion
de una sesion, esta caracteristica permitira al instructor determinar la profundidad
que le dara a los temas, asumismo le proporcionara elementos para identificar
aquellos temas que son del dominio de los alumnos y la forma de abordarlos.

4.2.3.2.1 Reglas de actuacion qrupal

Desde el mcmento de su nacimiento el individuo pertenece a un grupo: la
familia, y recibe de él poderosas influencias, a la vez que él mismo lo modifica
sustancialmente. Porque el individuo no es una parte o unidad mas que se suma
a las partes existentes, sino un factor que altera de alguna manera el conjunto,
la totalidad, la estructura colectiva.”®

A continuacion menciono ocho principics basicos que pueden servir de guia para
el aprendizaje y el trabajo en grupo:

Ambiente.- el grupo debe actuar dentro de un ambiente fisico favorable, cémodo,
propicio para el tipo de actividad que ha de desarrollarse El ambiente fisico
influye sobre la "atmdsfera™ de! grupo. y por lo tanto debe ser dispuesto de modo
que contribuya a la participacion, la espontaneidad y la cooperacidn de todos los
miembros. El local no debe ser demasiado grande (sensacion “grano de arena”
en e! desiento) o demasiado pequeno (sensacion “lata de sardinas™). Los
miembros deben poder verse comodamente para intercambiar ideas cara a cara

Reduccién de la intimidacion - las relaciones interpersonales deben ser amables,
cordiales, francas, de aprecio y colaboracion EI actuar en un grupo puede
producir sentimientos de temor, inhibicion, hostiidad. timidez, que se engloban
en el concepto de intimidacion La reduccion de las tensiones favorece el trabajo
y ia produccion de los grupos Los miembros deben conccerse lo mejor posible,
ser tolerantes y comprensivos Cuando se esta comodo y tranquiio, a gusto con
los demas, la tarea resulta mas provechosa y gratificadora, y el sélo hecho de
estar juntos es valioso
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Una de las finalidades del grupo es, precisamente, lograr buenas relaciones
interpersonales.

Liderazgo distribuido.- todo grupo requiere una conduccion o liderazgo que
facilite la tarea y facilite el logro de sus objetivos; pero esa conduccién ha de ser
distribuida en todo el grupo con el fin de que todos los miembros tengan
oportunidad de desarrollar las correspondientes capacidades . Por otra parte, el
liderazgo distribuido favorece la accion y la capacidad del grupo

Formulacién del objetivo.- deben establecerse y definirse con la mayor claridad
los objetivos del grupo; debe hacerse con la participacién directa de todos los
miembros, pues de tal modo se incrementa la conciencia colectiva, el sentido del
“nosotros” indispensable para e! buen funcionamiento del grupe Cuando los
objetivos no son determinados "desde afuera”, sino que responden a las
necesidades de todos los miembros y éstos han participado en su elaboracion, el
grupo se siente mas unido y trabaja con mayor interés en el logro de los mismos.
Flexibilidad.- los objetivos o resultados de aprendizaje establecidos deben ser
cumphdos de acuerdo con los métodos y procedimientos que se hayan elegido.
Pero si nuevas necesidades o circunstancias aconsejan una modificacién de los
mismos, debe existir en el grupo una actitud de flexibilidad que facilite la
adaptacién constante a los nuevos requerimientos Debe evitarse la ngidez de
reglamentaciones o normas. pues estas so6lo sirven cuando favorecen la tarea
del grupo y pierden su valor cuando {a entorpecen.

Consenso.- el grupo debe establecer un tipo de comunicacion libre y
espontanea, que evite los antagonismos, la polanzacién, los "bandos”™ y que
haga posible en cambio, llegar a decisiones o resoluciones mediante el acuerdo
mutuo entre todos los miembros El consenso se favorece con un buen "“chma de
grupo”, cordiales relaciones interpersonales. espintu de cooperacidon y tolerancia,
porque las barreras para una buena comunicacién son casi siempre de tipo
emocional e interpesonal.

Comprensidn del proceso - el grupo debe aprender a distinguir entre el contenido
de su actividad y la actividad en si misma, entre “lo que se dice” y la forma
“cOmo se lo dice” El desarrollo de la actividad en si misma, la forma como se
actua, las actitudes y reacciones de los miembros, los tipos de interaccién y de
participacién constituyen el proceso de! grupo Debe prestarse atencion no sélo
al tema que se esta tratando, sino también a io que ocurre en el grupo en el
transcurso de la tarea. roles que desempenan los miembros, reacciones,
tensiones, inhibiciones, ansiedad. manera de enfocar los problemas. resolucion
de conflictos, etcétera La comprension del proceso favorece una participacion
efectiva y oportuna, faciita el logro de objetivos, y permite ayudar a los
miembros que en un momento dado o necesiten Evaluacion coentinua - el grupo
necesita saber en todo momento si los objetivos y actividades responden a las
conveniencias e intereses de los miembros Para ello. se regquiere una
evaluacion continua que indague hasta que punto el grupo se haya satisfecho, y
las tareas han sido cumplidas Esto permite introducir cambios de acuerdo con el
principio de flexibilidad. E! propio grupo elegurra las técnicas que considere mas
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apropiadas para realizar esta evaluacion.
Diagnédstico del nivel del grupo

Se entiende por diagndstico el proceso mediante del cual conocemos el estado o
situacién en que se encuentra aigo o alguien, con la finalidad de intervenir, si es
necesario, para aproximario a lo ideal. Resulta un punto de apoyo insustituible
para iniciar la accién, ya que revela las condiciones y apunta las direcciones en
que se debe desarrollar el proceso ensenanza aprendizaje.

Para un inicio eficaz, el instructor debe identificar las condiciones educacionales
en que se encuentran los alumnos. Sila educacidn es un proceso sistematico, las
etapas que lo integran, entre ellas, el diagnostico, estaran influidas por esta
caracteristica.

Caracteristicas del diagndstico.

1. Es una instancia evaluativa, que debe Iniciar todo proceso de ensefanza-
aprendizaje.

2. Es la primera (en el tiempo) de las evaluaciones, por lo tanto. no incide en la
calificacion de los estudiantes, ya que el objetivo primordial es determinar el
nivel de dominio de un aprendizaje preciso; su sentido es ayudar al instructor y
al discipulo a trabajar en un nivel de aprendizaje concreto que es necesario
para orientarse hacia el logro de un nivel final

3. Es dinamico (no estatico) se parte de una situacion real procurando llegar a lo
ideal. Vale decir que el diagnostico no tiene una finalidad en si mismo, sino que
su finalidad es establecer los criterios metodologicos y pedagogicos que se van
a emplear.

4. Requiere de instrumentos fiables. validos y factibles que completen la intuicion
y/o la experiencia profestonal

5. Por factible se entiende, "posible de aplicar”, verdaderamente realizable de
acuerdo con el tiempo disponible (tiempo del docente y tiempo del alumnado).
con ese particular grupo. con las proptas caracteristicas del instructor, con su
disponibilidad para “corregir”

6. Su funcidn es la de regulacion, es decir que tiene como meta asegurar la
articulacion entre, por una parte. las caracteristicas de las personas en
formacion y, por otra, las caracteristicas del sistema de formacién

7. Es propositivo (intencionado) ya que tiene un objetivo relevar los
conocimientos previos

La preevaluacion o evaluacién diagnostica permite obtener un analisis mas
profundo de las expenencias y conocimientos previos que los alumnos poseen,
determinando asi las necesidades reales procediendo a la elaboracion del plan de
sesion y la seleccidon de estrategias de ensenanza

El diagnéstico puede desarrollarse en dos marcos de referencia principales:
cuantitativo y cualtativo. con el empleo de técnicas e instrumentos de ambas
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Por otra parte, se considera que el diagnoéstico abarca tres dimensiones:
conocimientos previos, nivel evolutivo y disposicion para aprender.

A su vez, los conocimientos previos pertenecen a tres ambitos:

a) Los conceptuales son el conjunto de informaciones que caracterizan a una
disciplina o campo del saber. Tradicionalmente se denominan “contenidos”™ a
secas.

b) Los procedimentales son un conjunto de acciones ordenadas, orientadas a la
consecucién de una meta, que aumentan la capacidad de actuacién del
alumno, por ejemplo. definir, hipotetizar, ordenar, evaluar, resolver problemas,
etc.

c¢) Los actitudinales son los valores, normas y actitudes, “Los valores son {a base
para promover determinadas actitudes, es decir un concepto mas ampho. De
forma que un determinado valor pueda generar un conjunto mas especifico de
actitudes. que serian una forma concreta de reaccionar ante el mismo Al
mismo tiempo, los valores se instrumentalizan en  normas, que determinaran
pautas de conducta sobre cémo debe hacerse una cosa, o cual es el
comportamiento que debe seguirse Por ejemplo, se selecciona como
fundamental el valor de trabajar en equipo, convendra seleccionar una serie de
actitudes que lo desarrollen, como puede ser aceptar las opiniones de los
demas También se deberan considerar una sene de normas, como el cumplr
las tareas asignadas o respetar el turno de intervencidon de otros

4.2.3.2.2 Etapas de la dinamica grupal.?'

Todos los grupos evolucionan, aunque sea un curso breve, tienen etapas y estas
son

Existen tres etapas basicas que se deben considerar sobre el grupo para planear
la sesidn, grupo aglutinado, grupo posesivo y grupo cohesivo, las cuales, una vez
detectadas, ayudan a conocer mas el tipo de grupo al cual se le imparte la sesion
y en base a esto planear la misma, dichas etapas son por las que atraviesa un
grupo educativo y que se muestran en el siguiente cuadro

ETAPA CARACTERISTICAS SUGERENCIAS

1

Es en el incio de cualquier grupo.
El Iiderazgo estd centrado en el instructor del

grupo.

El wmstructior debe promover en primer momento
un cma de confianza, segundad y respeto.

Se sugreren actndades de ruptura de hwlo, que
provoquen confianza y nNo angustia, inconformidad,

GRUPO Las relaciones en el tiempo libre son escasas y
en funcion del tider. etc.
AGLUTINADO | Es baja la productnidad, ya que en el inico | El instructor debe empezar 3 delegar funciones ya

consiste €N uNa reunidn de recursos, Mas que
en la interacoon.

qQue stno lo hace se corre el Nesgo de crear un
Grupo AUtoCratKo.
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En la medida en que los miembros se conocen | Proporcionar  un  ambiente de  nteraccion,
mds, van surgiendo intereses mutuos Y |companerismo y union con el propdsito que los
2 ajenos. esfuerzos y las metas no se particularicen.
Cada miembro comienza a tener una]Delegar funciones, dando la suficiente onentacidn.
conciencia mas clara de su particular valor | Valorar los esfuerzos y el trabajo encaminado al
GRUPO dentro del grupo. logro de los propdsitos.
Los grupos empiezan a notar que el lider no | Fomentar la amistad y el compafierismo mas que
puede hacerlo todo. ta productividad del|la competitividad.
grupo aumenta mediante |3 afirmacion que
POSESIVO |} hace de su funcion.
Cada miembro del grupo acrecienta su
sequridad en la medida que tiene un sentido
de pertenencia.
Empieza a adquinr niciativa y actividad, ya no
esperan tanto las subordinaciones del lider.
Existe gran interés en el manterimiento de la | El nesgo que se cofre es que se convierta en un
seguridad adquinda. grupo cerrado e inmutable; por ello, se debe
3 Sus esfuerzos se onentan a la conservacion | promover la union para desarrollar un trabajo
de su identidad como grupo. productivo, dejando claro que pueden darse
El lider no es visto como una autondad sino | cambios y que a ellos habra que adaptarse.
GRUPO como un coordinador. Conservar esta union e identificacion debe
Las metas se encuentran bien estructuradas y { encaminarse a trabajes productivas, siempre
aceptadas por todos sus miembros. teniendo en cuenta el logro de los propositos.
COHESIVO [ Los miembros de! grupo han cambiado entre
ellos, existe un alto grado de responsabilidad
y de interdependencia.
La pertenencia al grupo es total.

4.2.3.2.3 Estrateqias para diagnosticar contenidos actitudinales.

La evaluacién de contenidos actitudinales es unicamente cualtativa. nc puede
cuantificarse, por ejemplo 1a aceptacion del hecho estélico (capacidad artistica); la
seguridad en la defensa de sus argumentos {(capacidad de lengua). gusto por
generar estrateqias persconales y grupales para l!a resolucion de problemas
tecnolégicos (capacidad tecnologica), disposicion para jugar individuaimente y
jugar con otros (capacidad fisica). la disciplina, esfuerzo y perseverancia en la
busqueda de resultados (capacidad matematica), sensibihdad y respeto hacia los
seres vivos (capacidad en las ciencias naturales), la confitanza en sus
posibiidades de comprender y resolver problemas socrales (capacidad en las
ciencias sociales), disponubiidad para el pensamiento divergente y creativo,
autonomia y creatividad en la busqueda de soluciones a problemas, honestidad en
la presentacién de resultados




Instrumentos a los cuales puede acudirse son2?

e Tablas de observacion.

Se llaman también listas de control. Consisten en un cuadro de doble entrada con
las actitudes que se desea relevar anotadas en columna y los nombre de los
alumnos en la parte supenor horizonta! El instructor senala con su constatacion
con un signo cualquiera, en las cuadriculas que se forman. Es evidente que no se
valora el grado en que se manifiesta la actitud sino solamente su presencia o
ausencia.

Permite “ver” las actitudes que mayontariamente estan presentes o ausentes en el
grupo (cuando aparecen lineas en blanco o todas senaladas) y también si algun
alumno es de actitudes muy deficitanias (cuando se observa una columna sin
signos). Lo mas importante es que ofrece mucha informaciéon en un espacio
reducido, y asi facilita la vision de conjunto acerca del grupo. Su principal ventaja
es la facilidad de uso.

Observacion Alumnos Juan Ana Oscar Elena

Valora los recursos normativos que aseguran la
comunicacion.

| Le gusta resolver problemas comunicativos.

Le qusta realizar expenencias comunicativas.

Tiene una postura critica ante los medios de
comunicacion social.

Valora el trabajo cooperativo.

Discrimina a los que hablan distinto (tonada, omision
de 13 s final, etc.)

Cada instructor podra construir su propia tabla de observacién de acuerdo con el
area o tema del curso.

e Escala de valoracion descriptiva.

Refleja las actitudes que se pretenden diagnosticar. Valora descriptivamente su
presencia en el alumnado, en funcién de los intervalos que el instructor entienda
conveniente fijar. Las estimaciones pueden expresarse en terminos NumMercos o
como percepciones geneéricas (siempre, casi siempre, a veces, nunca. mucho,
mas o menos, poco).

Para su confeccidn hay que recordar que ios enunciados positivos es mejor
agruparios en un bloque y los negativos en otro porque asi se vera facilitada su
interpretacion grafica. No debemos olvidar que es necesario un ejemplar de la
escala para cada alumno

- CONALEP Programa de formac:on de facilitadores en competenaas. en hnea via nternet 2000
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Estructuralmente no se diferencia de las listas de control, excepto en que las
anotaciones, ademas de la constatacién de un rasgo, también lo valoran; se hace
una estimacion del nivel de carencia o posesién del aspecto observado.

e Escala Lickert.

Consiste en hacer afirmaciones que muestren actitudes y ofrecer cinco opciones
para colocarse ante ellas: muy de acuerdo, de acuerdo, indiferente, en
desacuerdo, completamente en desacuerdo.

Por ejemplo:

Juan en un curso de ingles basico que tiene conocimientos previos del idioma que
cursa; por lo tanto pronuncia muy bien. Pedro, no. Cuando Pedro lee en el aula,
Juan se siente superior.

Respecto a la actitud de Juan, estas...
muy de acuerdo

de acuerdo

indiferente

en desacuerdo

completamente en desacuerdo

e Escala unidireccional.

Se hacen afirmaciones que muestren actitudes y se puntia la intensidad de la
preferencia sobre una linea de cinco posibilidades.

Ejemplo:

Maria esta haciendo un informe que se le pidid en el curso. Tiene las ideas pero
se da cuenta de que no se ha expresado con entera claridad. Decide entregar el
escrito tal como e ha quedado.

¢ Doénde ubicarias su actitud?
1 2 3 4 5
« Diferencial semantico de Osgood.
Consiste en hacer afirmaciones que muestren actitudes y presentar a continuacién

dos palabras contrarias sobre una linea de siete hitos, cuyo punto medio indica
duda o indiferencia.

Ejemplo:
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Esteban tiene determinada opinién respecto de un asunto. Martin opina diferente.
A Esteban ni siquiera le interesa escuchario. La actitud de Esteban le parece:

BIEN ............ .. ..., et e e e eieraeeen e
veeae. MAL

o identificacion.

Ofrecer al alumnado textos literarios o periodisticos donde aparezcan personajes
que muestren actitudes contrapuestas, una de las cuales sea la que al instructor le
interesa diagnosticar.

Preguntar luego: { Qué personaje te gustaria ser?, ¢por qué?

Puede ser de realizacion oral - dando lugar, si se desea. a un interesante debate -
o escrita.

e Eleccidn.

Ofrecer al alumnado textos literarios o periodisticos donde aparezca un personaje
que tenga la actitud que va a ser objeto de diagndstico.

Después preguntar. ¢ Si fueras "tal” personaje ¢hubieras hecho lo mismo? ¢por
queé?

Admite realizacidbn oral o escrita; vale la misma apreciacibn que para
“identificacion”.

4.2.3.2.4 Instrumentos para diagnosticar valores

Listado de valores

Se ofrece al alumnado un material similar al que se transcribe a continuacion,
cuidando que estén incluidos en el listado los valores que sustenta la institucion o,
si estos no estuvieran claros, al menos que figuren los que sostiene el instructor
que diagnostica.

La comunicacién es la base para todas Ias relaciones humanas, en la medida en
que aprendemos a expresarnos y a escuchar a los demas somos mas capaces de
entablar relaciones interpersonales sanas y productivas.

A pesar de la gran importancia que tiene la comunicacidn en nuestras vidas, con
frecuencia nos encontramos con deficiencias dentro de la misma, en ocasiones
estamos tan centrados en nosotros mismos que no nos interesa entrar en
comunicacion con los demas o lo que es peor aun, pretendemos que los demas
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nos entiendan, y damos por hecho que estamos siendo claros al expresarnos. Por
otro lado, creemos que interpretamos de forma correcta lo que los otros nos dicen,
¥ No nos ocupamos en verificarlo o corroborarlo, asi nos envolvemos en una serie
de malos entendidos, que interfieren con la dinamica de nuestras relaciones.

Se pide a los participantes que elaboren un listado de valores que encuentran en
el texto y que serale con cuales se identifican.

Escala de Rokeach

La prueba “Estudio de Valores™ fue creada en 1975 En ella, se ofrece a los
alumnos las siguientes dos escalas de dieciocho valores cada una y se les pide
que las ordenen segun sus preferencias, colocando el numero uno al valor que
consideren fundamental para ellos; dos al que siga en sus prioridades y continuar

asl con los valores restantes.

Valores Terminales

Valores Instrumentales

Un mundo en paz (sin guerras)

Seguridad (armonia) familiar

Libertad

Vida confortable

Felicidad (satisfaccion)

Autoestima

Realizaciones/logros duraderos

Sabiduria (comprensidn madura de la vida)
Igualdad

Seguridad nacional

Amistad

Armonia interior (sin conflictos)

Amor maduro (intimidad espiritual y sexuat)
Belleza (natural y artistica)

Consideracion social

Placer (vida 9ozosa, con suficiente tiempo libre)
Vida excitante (estimulante)

Salvacion (vida eterna)

Honestidad (sincendad, veracidad)
Ambicion (trabajo duro)
Responsabilidad

Apertura mental

Valentia

Perdon

Ayuda

Capacidad (competencia, efectividad)
Limpieza (aseo)

Autocontrol

Independencia (autosuficiencia)
Alegria

Cortesia

Afecto

Inteligencia reflextva

Légica (coherencia)

Obediencia (respeto)

Imaginacidn (emprendedor)

Camino de la vida

Otra posibilidad de esclarecer la escala de valores del alumnado, sin hacer una
propuesta tan directa y trabajando mas con implicitos, consiste en proponer una
tarea similar a la siguiente:

Este es el camino de la vida: (HACER DIBUJO)
Realiza un esquema similar en una hoja grande y pega en ella figuras recortadas
de revistas, que representen aquellas cosas materiales (por ejemplo vivienda,

vehiculo, viajes, libros, dinero. etc) e inmateriales (fama, paz interior...) que
desearias ir encontrando a lo largo de tu vida. Pégalas en el orden en que quieras

76



encontrarias.

Al instructor le corresponde tratar de inferir los valores que subyacen detras de las
elecciones y deducir cua! es la escala, segun el orden en que fueron pegados.

Admite tratamiento estadistico.
Decision de compra.
Es similar al anterior. La propuesta al alumnado podria ser, por ejemplo:
Si tuvieras una suma de dinero para gastar, supongamos simbodlicamente $100.00,
imaginando que con ese valor pudieras comprar todo lo material e inmaterial que
quisieras, ¢qué comprarias? ¢ cuanto dinero destinarias a cada cosa??

Cantidad ($) Bien adquirido
$
$
$

Agrega renglones si los necesitas.
Dificultad para la aplicacién e interpretacién de resultados

La aplicaciéon de instrumentos dependerd en gran medida de la habilidad del
instructor para elegir el adecuado a las caracteristicas y requerimientos de
formacién de sus alumnos, lo que pemitira descubrnir las necesidades encubiertas
para orientar la actividad docente hacia la adquisicidn de competencias que
permitan la insercién de! estudiante a! medio laboral en un puesto de trabajo
determinado.

En virtud de que cada individuo es diferente, es mimportante destacar que el
instructor debera clasificar con cuidado la informacién recabada a través de los
distintos instrumentos que haya aplicado. detectando los aspectos que tendra que
tratar de manera individual y aquellos que podrd manejar de forma grupal;
utilizando los datos con fines de planeacidn de las sesiones de formaciéon.

Los individuos difieren en sus intereses. capacidades, temperamentc y estilos
cognoscitivos. Su velocidad de captacion es diversa, como lo es también el estilo
en que procesan la informacion que reciben a través de los sentidos, de ahi las
diferencias en el rendimiento de los estudiantes ante e! mismo estimulo enviado
por el instructor.




Una vez efectuada la deteccién de necesidades de aprendizaje de cada alumno,
es importante considerar sus caracteristicas y tratar de hacer una clasificacién de
las que son comunes a varios estudiantes.

Una primera guia para la formacidon la proporcionan las caracteristicas de las
personas que integran un grupo, como son la edad (adolescentes o adultos), sus
intereses, habilidades y conocimientos previos; ya que esto determinara el método
a utilizar para 1a ensefanza de acuerdo con ias necesidades detectadas.

Es importante destacar que 1a deteccién de necesidades es objeto de una accion
de formacién, en términos de conocimientos, capacidades o actitudes; antes de
dicha formacién, misma que debe apoyarse siempre en lo ya conocido o adquirido
para pasar a lo desconocido.

La interpretacion de resultados, no puede restringirse a una mera estadistica en la
cual se concentren los datos para darles igual tratamiento a los que sean
similares, ya que el trabajar con seres humanos nos proporciona otra perspectiva
de la situacidn, en la que debemos tomar en cuenta sus necesidades de
aprendizaje, sexo, edad, situacién econdémica, etc., contextos que hacen diferente
a cada individuo.

La situacion del diagnédstico en el proceso educativo es compleja, ya que entran en
juego una gran variedad de factores, tanto en el proceso de aprendizaje como en
la adaptacion escolar y en la adecuacion personal del alumno; podriamos anotar
factores de orden interno: fisicos, intelectuales, emocionales, y factores externos
directamente ligados al medio ambiente escolar y extraescolar.

Las caracteristicas personales definen la forma en que cada individuo es capaz de
captar la informacién que se le presenta, el ritmo y aprendizajes previos, por lo
tanto la principal dificultad a la cual nos enfrentamos es que cada uno de los
miembros del grupo posee distinto nivel de conocimientos; por ello el grupo no es
homogéneo al mismo tiempo el medio en el cual se desarrollan nuestros alumnos
influye en los intereses que éstos tienen para superar los obstaculos que se les
presentan y comprometerse a superarse

Queremos comunicarnos con los demas pero no nos preocupamos por aprender a
escucharlos, y mucho menos a tratar de entender lo que nos dicen desde su muy

particular punto de vista.

Como instructores estamos realizando un proceso de comunicacién , y por ello
presento, mis puntos de vista al respecto.

4.2.3.2.5 Recomendaciones para el manejo de contingencias.®®

En un grupo de personas sucede que algunas de ellas destaquen por actitudes
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negativas que amenazan sabotear el curso, o por lo menos restarle efectividad y
poner a prueba la paciencia del instructor

A continuacion algunos ejemplos de las actitudes mas frecuentes y dificiles a las
que un instructor se puede enfrentar:

El agresor.- se desenvuelve de diversas maneras, entre las cuales se
encuentran devaluar el nivel o status de otros, expresando desaprobacién de las
acciones desarrolladas por los demas, atacando al grupo o a la tarea misma,
mostrando envidia hacia las aportaciones de los demas y trata que ie sean
reconocidas sus intervenciones.

Estrategia
Durante la sesion.

Sefalar ante el grupo que la asistencia al curso significa conocimientos que
mejoraran su trabajo y su vida.

Hacer notar que el respeto y la admiracién por cualquier persona se debe ganar
mas no imponer, mucho menos faltar el respeto a cada uno de los asistentes,
marcar que como uno trate sera tratado.

Después de la sesiéon

Hablar personalmente con el "agresor” para hacerle ver la necesidad y ventajas
de su presencia en las sesiones, pero que la actitud que esta teniendo no es la
adecuada, ya que es una falta de respeto a cada uno de los asistentes, al
instructor y a él mismo.

Sedalarle que la capacitacion forma parte de la adquisiciébn de conocimientos,
habilidades y destrezas como de un proyecto de vida.

E! obstructor.- tiende a presentar conductas de negatividad y terquedad,
mostrando desacuerdo y oposicion con razén o no, gusta de volver a temas que
el grupo ya ha pasado de largo.

Estrategia

Durante la sesién.

Senalar ante el grupo que la asistencia al curso significa conocimientos que
mejoraran su trabajo y su vida.

Hacer notar que el respeto y la admiraciéon por cualquier persona se debe ganar
mas no imponer, mucho menos faltar el respeto a cada uno de los asistentes,
marcar que como uno trate sera tratado

Permitirle participar siempre y cuando no este haciendo que el grupo se le una
para boicotear el trabajo y el objetivo, por que a pesar de que su fin sea este
puede ser que lo que este logrando es que el mismo grupo se interese en el
tema a tratar y reflexione sobre el

ESTA TESIS NO sAaLk
DE LA BIBLIOTNECA
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Después de la sesién

Hablar personalmente con e! “obstructor” para hacerle ver la necesidad y
ventajas de su presencia en las sesiones, pero que la actitud que esta teniendo
no es la adecuada, ya que es una falta de respeto a cada uno de los asistentes,
al instructor y a él mismo.

Hablar con él para conocer cual es su punto de vista con respecto al tema
tratado para saber cual es su postura y lograr un acuerdo al respecto.

Senalarle que |la capacitacion forma parte de la adquisicién de un proyecto de
vida.

El que busca reconocimiento.- trabaja de diversas formas buscando atraer la
atencion hacia él, sobre todo hablando de sus cualidades y realizaciones
personales. Se opondra si es colocado en posiciones inferiores a las que él cree
merecer.

Estrategia
Durante la sesion.

Sefalar ante el grupo que la asistencia al curso significa conocimientos que
mejoraran su trabajo y su vida

Hacer notar que el respeto y la admiracidn por cualquier persona se debe ganar
mas no imponer.

Reconocerle frente al grupo su esfuerzo y trabajo, como a cuaiquiera que
también lo haga.

Después de la sesion

Hablar personalmente con el “que busca reconocimiento”™ para hacerle ver la
necesidad y ventajas de su presencia en las sesiones.

Informarie que él es una persona muy importante y que se le reconoce su gran
capacidad. pero gque debe entender que los demas participantes también
requieren de la atencidon y reconocimiento

El que se confiesa - aprovechard la oportunidad de tener un grupo que escuche
sus sentimientos, discermimientos, ideologia, etcétera

Estrategia

Durante la sesion

Sefalar ante el grupo que la asistencia al curso significa conocimientos que
mejoraran su trabajo y su vida

Agradecerle sus contnbuciones basadas en su expernencia, haciéndole la

recomendacion que permita que otros también contnbuyan
Reconocerle frente al grupo su esfuerzo y trabajo, como a cualquiera que
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también lo haga.

Cuando intervenga y no tenga nada que ver lo que comenta, se le debe
agradecer su participacidén pero hay que hacer la aclaracién cual es el tema en
cuestion.

Después de la sesion

Hablar personalmente con e! "que se confiesa” para hacerle ver 13 necesidad y
ventajas de su presencia en las sesiones.

Informarie que ¢! es una persona muy importante y que se le reconoce su
experiencia, pero que debe entender que los demas paricipantes también
requieren de la atencidn y reconocimiento; que procure aportar sobre el tema.

El juguetén.- no se coordina con el grupo ya que dedica su atencion y esfuerzo
en manifestaciones simplistas de conducta, cinismo e indiferencia, muchas de
las cuales ya estan muy estudiadas por el mismo sujeto hasta cierto punto, de tal
modo que manipula en la medida de lo posible al grupo.

Estrategia
Durante la sesion.

Procurar no darle la palabra con frecuencia para evitar que tenga la atencién y el
control del grupo.

Utilizarlo como un aliado cuando el grupo caiga en aburrimiento o tedio.

Pedir cuantas veces sea necesario que se comporte, o bien recordarie que esta
cometiendo una falta de respeto a los paricipantes, al instructor y a él mismo por
estarse comportando como bufén

Después de la sesion

Hablar personalmente con el “juguetdn™ para hacerle ver la importancia y
ventajas de su presencia en las sesiones, para su desarrollo personal y
profesicnal.

Informarle que é! es una persona muy importante y que se le respeta como
individuo y se le pide el mismo respeto para cada uno de los estan tomando el
curso, taller o seminario

Informarle que se debe comportar correctamente. invitario a que contribuya con
su energia en los momentos de esparcimiento entre sestones

El dominador.- intentara reafirmar su autoridad. o supernoridad manipulando ai
grupo de ser posible o a ciertos integrantes, ya sea vanagloriandose de si mismo
o desacreditando a los demas
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Estrategia
Durante Ia sesion.

Hacer notar que el respeto y la admiracion por cualquier persona se debe ganar
mas no imponer, mucho menos faltar el respeto a cada uno de los asistentes,
marcar que como uno trate sera tratado.

Procurar no darle mucho la palabra para evitar que tenga la atencién del grupo y
lo maneje.

Después de la sesién

Hablar personalmente con el “"dominador”™ para hacerle ver la necesidad y
ventajas de su presencia en las sesiones, pero que la actitud que esta teniendo
no es {a adecuada, ya que es una falta de respeto a cada uno de los asistentes,
al instructor y a &l mismo.

Hablar con él para conocer cual es su punto de vista con respecto al tema
tratado para saber cual es su postura y lograr un acuerdo al respecto.

Informarle que él es una persona muy importante y que se le reconoce su gran
capacidad, pero que debe entender que los demas paricipantes también
requieren de la atencién y reconocimiento

E! que busca ayuda.- intentara obtener simpatia o aceptacién del grupo o de
algunos miembros a través de exprestones de inseguridad, confusidn o
subestimacion.

Estrategia
Durante la sesion.

Senalar ante el grupo que la asistencia al curso significa conocimientos que
mejoraran su trabajo y su vida, que todos los presentes estan para ayudarse
entre si.

Resolverle sus dudas cada vez que lo requiera, pero si es excesivo el
cuestionamiento decirle que al termino de la sesidn se le ayudara en forma
particular.

Después de la sesién

Hablar con el "busca ayuda" para ponerse a su disposicion para resolver sus
dudas sobre los temas tratados

Pedirle que intente poner mas atencion y procure reflexionar sobre cada tema en
su tiempo libre

El defensor de los intereses especiales - hablara de la existencia de las minorias

y estereotipos, generalmente ocultando sus propios prejuicios. ademas siempre
lo hara pensando en algo que dé respuesta a sus propios intereses o
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necesidades personales sin ponerse en evidencia.
Estrategia
Durante fa sesién.

Reconocer ante el grupo la validez y legitimidad de expresar diferentes opiniones
aunque no coincidan entre si.

Escuchar sus comentarios, y procurar averiguar si son sus inquietudes
personales para que se hable en primera persona, reconociendo que es de su
interés y no de otro(s).

Después de la sesion.

Hablar con el "defensor de los intereses especiales™” para ponerse a su
disposicion para resolver sus dudas sobre los temas tratados.

Pedirle que cuando qutera expresar algo lo haga en primera persona para
poderie ayudar.

El sabelotodo.- expone sus conceptos categoricamente, pretende hacer sentir
que sus conocimientos son superiores y que él puede decir la ultima palabra.

Estrategia
Durante la sesion.

Reconocer ante el grupo la vahdez y legitimidad de expresar diferentes opiniones
aunque no coincidan entre si.

Analizar democraticamente las opiniones de los alumnos participantes, con el fin
de extraer lo positivo de cada una

Propiciar la participacidon, con el objeto de que el “sabelotodo” no monopolice la
sesion.

Pedir al “sabelotodo”™ que sus intervenciones sean breves para dar a otros la
oportunidad de expresarse

Después de la sesidn

Felicitar en privado a! "sabelotodo” por su dominio del tema.
Sugerirle que dé oportunidad a los demas participar, para que éslos avancen en
sus conocimientos hasta el nive! que él ya llegd

Don titulos.- considera que no quiere ser capacitado, pues supone que a una
persona con mayor escolaridad no se le puede ensefiar nada. Desprecia al

grupo.
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Estrategia
Durante la sesi6n

Comentar que nadie logra reunir todo el conocimiento sobre algo y que jamas
terminamos de aprender.

Realizar diferentes ejercicios que demuestren la necesidad de adecuar los
conocimientos académicos con las situaciones concretas de desempefio en el
trabajo.

Precisar que los temas a tratar se refieren a necesidades que impone un puesto
de trabajo.

Explicar, sin caer en la alusibn personal, que un buen estudiante no
necesariamente es un destacado profesionista

Apelar a personas del grupo (o de una empresa) que conozcan bien su trabajo y
sean eficientes.

Después de la sesién

Hablar personalmente con “don titulos”, reconociendo la importancia de su
participacién con los conocimientos que posee

Insinuarie sutiimente el valor que tiene la modestia. ya que la vanidad tiende a
producir problemas en las relaciones con los demas

El experto .- por lo general es una persona adulta con mucha antiguedad laboral,
que considera que su prestigio se ve vulnerado al capacitarsele en materias en
las cuales tiene o cree tener suficiente experiencia.

Estrategia
Durante la sesidon

Reconocer ante el grupo, de manera ocasional, las aportaciones que
proporcionan las personas con experiencia laboral.

Reconocer ante el grupo que cuaiquier nueva forma de trabajar presupone la
asimilacién de lo logrado con antenoridad

Dar énfasis a algunos aspectos de la formacidon, involucrando la opinion de!l
trabajador experimentado

Sefialar la conveniencia de equilibrar 1a targa experiencia con las ideas técnicas
innovadoras.

Después de la sesion

Hablar en privado con el "experto” y pedire su apoyo en la sesidn

Pedirte que haga comentanos gque, con base en su experiencia, enriquezcan la
formacion que se esta llevando a cabo

Invitario ocasionalmente para planear nuevas formas de trabajo que redunden
en la productividad de la sesion



El veterano.- no acepta la ensefianza que se le imparte, por considerar que el
instructor no reune la madurez suficiente.

Estrategia

Durante la sesién

Hacer palpable que la edad de los estudiantes y/o trabajadores, aunada a los
conocimientos del joven instructor proporcionan un mejor desarrollo.

Resaltar la importancia que tiene la renovacién de los conocimientos y en
general el progreso y la creatividad.

Después de la sesion

Hablar con el “veterano™ y sugerirle que aguarde al desarrollo de! curso para
formarse un juicio objetivo.

Pedirle periddicamente algunas sugerencias de como orientar la capacitacion.
Utilizar su experiencia solicitdndole que conduzca una parte de la sesidn.

El ignorante - se escuda en una pretendida o real ignorancia, para regatear su
participacion. Entorpece la dinamica del grupo.

Estrategia

Durante la sesion

Hacer hincapié¢ en que los puntos a desarroflar son temas conexos para el
desarrollo de una competencia para un puesto de trabajo.

Presionar al “ignorante” para que realice alguna tarea especifica.

Dirigirle preguntas sencillas sobre lo que se esta tratando Pedirle un resumen de
lo tratado en la sesion.

Después de la sesion

Hablar personalmente con el “ignorante” y proporcionarie informacidén necesaria
o bien indicarle el modo de procurarsela.

Pedirle, fuera de la sesibn. que exteriorice sus inquietudes con el objeto de
aclarar sus dudas.

El dormilén - se duerme o bosteza durante las sesiones, mostrando con ello
desinterés, irresponsabilidad y falta de respeto.

Estrategia
Durante la sesion

Hacer participar al “dormiildn™ en las sesiones, por medio de frecuentes
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preguntas directas; obligarlo a mantenerse atento.

Mantenerlo ocupado asignandole tareas especificas.

Hacer silencio tota! y pedir al companero mas cercano al “dormiléon” que lo
despierte, de manera que se dé cuenta que esta siendo observado.

Después de la sesion

Hablar personalmente con el "dormilon”™ y decirle que su actitud puede generar
en el grupo falta de interés y respeto.

Entrevistarlo, haciéndole preguntas que permitan detectar y hagan aflorar su
estado de animo, salud, problemas emocionales, familiares, etcétera.

Hacerle ver que en algunos temas, su expenencia podria ser de gran ayuda en
el curso

El distraido.- no mantiene su atencion e los temas a tratar. Puede considerar que
el contenido no le aporta nada nuevo, o que las sesiones estan mal manejadas
por el instructor, esto le lleva a distraerse constantemente, a platicar y a realizar
actividades ajenas al contenido de las sesiones.

Estrategia
Durante la sesion

Plantear cuestionamientos que despierten sumo interés.

Asignar al “distraido” tareas que lo mantengan interesado y ocupado.

Guardar silencio y decirle que el instructor y el grupo estan en espera de que
termine su “evasion”

Pedirle que resuma el tema que se ha tratado

Después de la sesién

Hablar personalmente con el “"distraido” y hacer hincapié en que soélo prestando
atencion en las sesiones podra asmular la nueva informacién

Decirle que su actitud no es positiva para nadie y propicia la distracciéon del
grupo

Sugerirle que aporte sus opiniones y su expenencia en los temas a tratar

El fatalista.- por desinterés, o simplemente por falta de informacién no asiste a
las sesiones

Estrategia
Durante la sesién
Sefnalar ante el grupo que la asistencia al curso significa conocimientos que

mejoraran su trabajo y su vida.
Si es el caso, informar al grupo que la asistencia a las sesiones, implican



reconocimientos sobre una competencia laboral.
Después de la sesion

Hablar personalmente con el “fatalista” para hacerie ver la necesidad y ventajas
de su presencia en las sesiones

Senalarle que !a capacitacion forma parte de la adquisicibn de competencias
laborales y también de un proyecto de vida.

El flofo.- tiene por costumbre llegar tarde y por consiguiente interrumpe la sesién.
En ocasiones demanda un resumen para involucrarse en el tema, retrasando de
esta manera el avance del grupo

Estrategia
Durante la sesion

Hacer notar al grupo la importancia de |a puntualidad y dejar muy claro el horario
de la sesion.

Notificar a los alumnos que los retardos afectaran negativamente la evaluacién.
Continuar con la sesién. sin interrumpirla o reiniciarla por causa del “flojo”.

Después de Ia sesion

Comentar discretamente con e! “flojo” que sus retardos generan distraccion e
indisciplina en e! resto del grupo.

Iniciar puntualmente cada sesion

Impedir Ia entrada a la sesion at “flojo” reincidente

Pedir al “flojo” que pase lista de asistencia al inicito de cada sesion a fin de
presionario para que llegue a tiempo.

El apatico - no partcipa en las sesiones por diversas causas; la mayoria de las
veces por una falta de interés hacia los temas o hacia el grupo

Estrategia
Durante la sesion

Explicar al grupo que la participacion de todos es importante para lograr los
resultados de aprendizaje esperados

Formular preguntas que propicien la participacién de todos.
Dar reconocimiento ante el grupo a los comentarios positivos que van surgiendo
de los capacitados, a fin de brindar confianza a todos




Después de la sesion

Hablar con el “apatico™ a fin de motivarlo para obtener su participacién. Hacerle
ver que sus aportaciones podrian ser de interés general.
Asignarle el desarrollo de algunos temas o de otras actividades conexas.

El cuate.- aduciendo su caracter jovial y desinhibido o tal vez a su amistad con el
instructor, adopta el papel de “preferido” frente al grupo y crea un ambiente de
desorden y de rompimiento de la autoridad; de este modo relaja el orden y la
seriedad que debe predominar durante la sesion.

Estrategia

Durante la sesién

Hacer constantes preguntas al “cuate” para obligarlo a disciplinarse y estudiar.
Tratar de ignorario cuando haga uso de la confianza y amistad en prejuicio de la
ensefanza-aprendizaje.

Hablarle de usted cuando insista en abusar de la confianza y la amistad.
Después de la sesion

Hablar en privado con el “cuate” y hacerle ver que la relacién formal que se
establece en la sesidon, es distinta de su relacion amistosa.

4.2.3.2.6 Manejo de conflictos y neqociacién.**

El analizar los diferentes tipos de conflictos, asi como las causas que los
propician y ejercitarse en el manejo productivo de los mismos, permitira obtener
mayores logros dentro del proceso ensefanza - aprendizaje

Para fograr alcanzar los objetivos que se plantean dentro de la instituciéon o
curso, el instructor debe ser sobre tedo. “de y para la gente”, tener una actitud
positiva hacia e! ser humano, desarrollar habilidades de comunicacién que
incluyen el ser asertivo, el saber escuchar, el manejo de conflictos y el saber
negociar

Por lo que es este momento tratare de sobre el manejo de conflictos y el
negociarlos.

Covey menciona seis paradigmas de interaccidon humana y considera que el rol
de liderazgo interpersonal eficaz se centra en el paradigma gano/ganas

Los paradigmas que menciona son
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Gano/Ganas
Gano/Pierdes
Pierdo/Ganas
Pierdo/Pierdes

Gano

Gano/Ganas o no hay trato

Gano/Ganas es una filosofia total que procura el beneficio mutuo en todas las
interacciones humanas; significa que los acuerdos o soluciones son mutuamente
benéficos y satisfactorios. Con una solucién de este tipo todas las partes se
sienten bien por la decisibn que se tome y se comprometen con el plan de
accion, implica una actitud cooperativa y no competitiva.

El éxito de una persona no se logra a expensas o0 excluyendo el éxito de los
otros; en el enfoque gano/ganas no se trata de tu éxito o el mio, sino de un éxito
mejor, de un camino superior.

Gano/pierdes no es viable porque. aunque parezca que yo gano en una
confrontacién con usted, sus sentimientos, sus actitudes con respecto a mi y
nuestra relacidn, siempre quedan afectadas. Mi gano a corto plazo sera en
realidad un “pierdo” a largo plazo.

Ganao/Pierdes parte de un enfoque de liderazgo autoritario y es la forma mas
comun de interaccion humana, ya que la aprendemos desde pequefios, el amor
y la aceptacidén condicionados nos llevan a competir con los demas para ser
mejores y dignos ante los ojos de los demas. Se nos califica en relacién con
otras personas y se nos estimula a vivir en competencia, sin embargo la mayor
parte de la vida no es una competencia, no tenemos por qué vivir compitiendo
con nuestro coényuge, nuestros hijos, nuestros colabinstructores, nuestros
vecinos, nuestros amigos. Si en un matrimonio no estan ganandc los dos
miembros de la pareja. no esta ganando ninguno.

La mayor parte de la vida es una realidad interdependiente, no independiente,
los resultados que buscamos dependen de la cooperacidn con otros, y la
mentalidad gano/pierdes no conduce a esa colaboracién

Pierdo/Ganas es todavia peor que la antenor, porque no tiene ninguna
expectativa, ninguna visidn, quienes piensan asi estan deseosos de agradar o
apaciguar. Representa un liderazgo permisivo e indulgente Las personas que
acatan bajo este paradigma no son asertivas, son mas bien pasivas. Son
personas que se reprimen y somatizan constantemente, afectan la calidad de su
autoestima y la calidad de sus relaciones con los otros.

Es una posicidn débil, al igual que la anterior, se basa en las insegundades
personales.

Si mi actitud es pierda/ganas, tal vez por el momento usted obtenga lo que
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queria, pero mi trabajo con usted y el cumplimiento de! contrato se veran
afectados por el resentimiento con el que me quedaré, cayendo nuevamente en
un pierdo/pierdes.

Pierdo/Pierdes surge cuando se reunen dos personas con actitud gano/pierdes
ya que al querer mantener ambas su posicién terminan perdiendo las dos. Es la
filosofia del conflicto, la filosofia de la guerra, la filosofia de las personas
altamente dependientes, sin direccion interior, que son desdichadas y piensan
que todos los demas también deben serlo.

Pierdo/pierdes no es viable en ningun contexto. Y por otro fado, si me centro en
mi propio “gano”, sin tener en cuenta el punto de vista de! otro, no habra ninguna
base para una relacion productiva.

Gano aqui no necesariamente se desea que ofro pierda, lo que importa es
conseguir lo que uno quiere. Cuando no hay confrontacion o competencia, este
enfoque es el mas comun en una negociacién, una persona con mentalidad de
“gano” piensa en asegurarse sus propios fines, permitiendo que las otras
personas logren los de ellos.

Gano/Ganas o no hay trato significa que si no podemos encontrar una solucion
que beneficie a ambas partes, coincidiremos en disentir de comun acuerdo. no
hay trato. No se ha creado ninguna expectativa ni se ha creado ningun contrato.

Si se quisiéramos establecer cual de todos estos paradigmas es la mejor opcion
y esta dependera de la realidad, del contexto, de lo que esta en juego. Lo
importante es que se interprete esa realidad con exactitud antes de elegir la
forma de interaccion mas adecuada

A largo plazo si ganamos los dos, ambos perderemos, por ello la filosofia
gano/ganas es la tnica alternativa real en las realidades interdependientes

Gano/ganas o no hay trato es sumamente realista en el principio de una relacién
comercial o de una empresa, hay algunas relaciones en las que el “no hay trato”
no es viable, pero que en muchos casos es posible entrar en negociaciones con
una actitud de este tipo y {a liberntad que proporciona esa actitud es increible

Pensar en gano/ganas es el habito del liderazgo interpersonal, es fundamental
para el éxito en todas las interacciones y abarca cinco dimensiones
interdependientes de la vida

Caracter
Relaciones
Acuerdos
Sistemas
Procesos



L.a filosofia gano/ganas es un paradigma de interaccion total, se encarna en
acuerdos que clarifican y administran eficazmente tanto las expectativas como el
éxito.

4.2.4 Proceso de comunicacion

La comunicaciéon es uno de los elementos fundamentales del proceso ensefianza-
aprendizaje. Sin este elemento seria imposible establecer la relacién instructor-
alumno, es por ello que resulta de vital importancia resailtar el papel que juega en
la formacion y capacitacion.

Se puede definir a la comunicacién como el proceso interpersonal en el que los
participantes expresan algo de si mismos, a través de signos verbales o no
verbales, con la intencién de influir de algun modo en la conducta del otro

La conducta comunicativa, en consecuencia, exige dos polos dialécticamente
implicados, que se influyen mutuamente, a través de un proceso circular, puesto
que el escuchar y hablar se ejercitan simultaneamente

A continuacidén se encuentra un diagrama que representa el proceso de la
comunicacion; en el se muestra el ciclo que se establece y los diferentes aspectos
que intervienen desde cada uno de los actores, asi como, la influencia del medio
ambiente ?®

* CONALEP/SEP. Formacion de acidadores en Competencias. Docurnento Méxco, Junwo 1999
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Transmisor/ MEDIO AMBIENTE Receptor/
codificador I\ decodificador

habilidades comunicacfon Mensaje: Verbal \

2 s g shabilidades

4
l/ de comunicacion

esctitudes y esclitudes ¥y

experiencias /l experiencias
Retroalimentacién: Verbal
No verba

ecapacidades \l «capacidades

mentales mentales

4.2.4.1 Comunicacién efectiva.

Se puede considerar que la comunicacion es efectiva, cuando logramos que las
personas que nos escuchan o ven, respondan o actuen de acuerdo al mensaje
que les hemos dirigido; sin embargo para que se dé esta efectividad se deben
considerar los siguientes requisitos:

Un estado psicolégico favorable tanto de parte del emisor como del receptor
permite la buena audicion, atencidn e intercambio de ideas.

Una buena motivaciéon, facilita notablemente la comunicacion.

La ocasién apropiada para comunicar, es muy influyente en el grado de efectividad
que se obtenga. Un anuncio hecho a tiempo es bien recibido, pero realizado a
destiempo puede causar sinsabores

El lugar que se emplea debe ser siempre el mejor.

Se puede recibir una critica sobre nuestro desempeno de buen grado si se habla
en privado, pero puede causar gran desagrado si se hace frente a nuestros
companeros.

Un factor de efectividad en |a comunicacion, es el contexto. la armonia que debe
existir entre un término o gesto que usamos y el resto del mensaje No se puede
dar una mala noticia y sonreir al mismo tiempo

El proceso de la comunicacidén se compileta, con la participacidon del receptor,
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quien descifra el mensaje recibido; el escuchar con atenciéon representa 50% de la
efectividad en la comunicacion.

Ademas de la comunicacidn oral, es importante considerar la comunicacion
escrita, la cual debe ser legible y clara. tanto en fondo como en forma. Un mensaje
claro y bien redactado, resultara de facil comprension.

La comunicacién logra su maximo grado de efectividad cuando tanto el emisor
como el receptor, han desarrollado una capacidad empatica. La empatia es la
facultad que tenemos los humanos, para penetrar en la personalidad de otros y
anticiparmos o “adivinar® sus actitudes, preferencias o reacciones frente a un
estimulo o mensaje.

Muchos tedricos de la comunicacién han establecido que relacionarse y
comunicarse son tan inherentes el uno del otro, que es dificil determinar causa y
efecto; lo importante es que la comunicacién se ha convertido en la esencia de la
vida misma y las buenas relaciones humanas que son la meta deseada para el
hombre que vive en un ambiente socia!

Algunos psicologos de la corriente humanista, plantean que la comunicacion
efectiva esta basada en tres principios:

Sinceridad
Valoraciéon del otro
Empatia

4.2.4.2 Estrategias para mejorar la comunicacidn en grupo.

Es importante que los alumnos estén motivados a aprender el material que se les
presenta. Los instructores necesitan desarrollar habilidades para motivar y alentar
a la gente que estan formando.

Los alumnos pueden ser motivados a través de:

lenguaje positivo

conocimiento de las necesidades y expectativas

creando un ambiente adecuado para aprender

La motivacién es también uno de los factores importantes para que se logre el
proceso de ensefianza-aprendizaje y como puntos estratégicos para el logro de
una buena comunicacién podemos considerar: la asertividad y la empatia.
Asertividad

Es el arte de decir lo que uno quiere decir, y no lo que piensa que debe decir. Es

la habilidad de expresar sus pensamientos, sentimientos y percepciones; de
elegir como reaccionar y de hablar por sus derechos cuando es apropiado.
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Empatia

Empatia se refiere a la habilidad de entender y respetar a otra persona tal cual
es; significa tener la capacidad de ponerse en el lugar del otro.

Formulacién de preguntas estratégicas

Para formular preguntas y facilitar la interrelacion en e! desarrollo de los
procesos educativos, es basico la consideracidn de dos componentes: la
intencionalidad y la comunicacidn. E! primero en términos de que nadie aprende
si no quiere, y para ello recurre necesariamente al segundo. la comunicacion.

El hacer preguntas a los alumnos puede causar en elios nerviosismo,
sentimiento de ataque..., pero, a la vez, puede ser una forma de motivar,
causar curiosidad, hacer pensar mas profundamente en los temas e inclusive
ver diferentes puntos de vista.

Qué preguntar, en qué forma, a quién dingir las preguntas y para qué hacerio,
son elementos que el instructor puede y debe planear cuidadosamente en cada
una de las exposiciones

El instructor debe tener conocimiento y habilidad en el manejo de preguntas
para lograr resultados positivos en el uso de las mismas.

La experiencia ha demostrado que es posible, mediante planificacién adecuada
y prdactica sistematica, desarrollar las habilidades requeridas para hacer las
preguntas apropiadas. de acuerdo con el momento y a la situacién particular de
aprendizaje

La habilidad de ensefar mediante la técnica de hacer preguntas adecuadas es
una herramienta importante, teniendo como objeto lograr el aprendizaje vy la
interaccién, con base en las caracteristicas de la situacidn de ensenanza a
manejar.

Cerradas.- Demandan de! alumno un bajo nivel de pensamiento. Estas
preguntas requieren de respuestas cortas. predecibles y un numero limitado de
respuestas son aceptables o correctas Se caracteriza esencialmente por
estimular el pensamiento convergente

Abiertas.- Requieren que el alumno infiera. especule, pronostique, exprese
opiniones y emita juicios. En la mayoria de los casos, las respuestas a estas
preguntas son impredecibles y diferentes respuestas pueden ser aceptables o
satisfactorias a una pregunta Se caractenzan esencialmente por estimular el
pensamiento divergente y por promover la ornginalidad y la creatividad

Con base en el resultado de aprendizaje esperado, el instructor puede manejar
preguntas con el fin de lograr los siguientes objetivos



Sondeo. Cuando se quiere aveniguar cual es el nivel en que los alumnos
dominan un tema, o si ha quedado bien comprendido o no algun concepto,
conviene hacer varias preguntas de sondeo. Lanzar varnas preguntas en forma
escalonada, subiendo o bajando el nivel, puede servir para averiguar en qué
nivel se encuentra el aprendizaje real de los alumnos

Reafirmacién de conceptos. Uno de los objetivos de formular preguntas pueden
ser reafirmar los conceptos vistos; se aplican una vez que el instructor ha
explicado el tema y quiere cerciorarse de que ha sido entendido y asimilado por
los alumnos.

Variacion del estimulo. Se puede aplicar el uso de preguntas para evitar la
monotonia de una exposicion y ceder la palabra a uno o varios alumnos de la
clase.

Con base en la formulacién, las preguntas pueden clasificarse en

Indirectas. Son aquelias con las cuales el instructor se dirige al grupo en general,
hace una pausa para permitir que cada uno de los alumnos tenga tiempo para
pensar, y luego selecciona a uno en particular para que responda, de esta
manera se logra la participacién activa de un mayor numero de ellos.

Directas. Son aquellas con las cuales el instructor se dirige directamente a un
alumno en particular. En algunas ocasiones puede convenir preguntar
directamente a un alumno gque se vea especialmente interesado en la
exposicidon o, por el contrario. se encuentre distraido y con muy poco interés en
lo que se esta hablando. En ambos casos,. una buena pregunta oportuna puede
ayudar a captar nuevamente o a reafirmar la atencion e interés en la clase.

Las preguntas no sélo son (tiles cuando las plantea el instructor, las preguntas
de los alumnos ofrecen informacion util Al instructor le interesa que hagan
preguntas para averiguar cuales son sus preocupaciones y queé es lo que tienen
claro. Con sus preguntas, fos alumnos pueden guiarle hacia objetivos comunes.
Asimismo, las preguntas de los alumnos son una de las mejores maneras de
hacerie ver el material bajo una nueva luz y, por consiguiente, de aprender mas
sobre él.

Las palabras que utilice el instructor para inductr preguntas, son importantes
Ejemplo comparando el efecto de las siguientes peticiones:

¢Alguna pregunta?

¢ Qué preguntas tienen sobre el material que hemos visto hasta ahora?
“Témense unos instantes para realizar cualquier pregunta que puedan tener

sobre el matenal que hemos visto hasta ahora; consideren cudles podrian ser las
mas utiles para ustedes y pregunten unicamente cuando estén preparados”.
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El primer ejemplo es una pregunta cerrada, y puede inducir silencio. No
presupone que exista ninguna pregunta, ni pide el instructor al grupo que las
formule, en el caso que las haya.

El segundo ejemplo da por sentado que hay preguntas, pero no las solicita
explicitamente.

El tercer ejemplo no sélo presupone que hay preguntas, sino que también guia a
los alumnos por un breve proceso ( “Témense unos instantes... cobrar conciencia
de cualquier pregunta... consideren... las mas utiles... pregunten... cuando estén
preparados...” ) y solicita claramente que se formulen las preguntas resultantes. Si
el instructor quiere mas preguntas o preguntas de mayor calidad, debera presentar
su peticidon de esta manera.

4.2.4.3 Importancia de la comunicacion para el logro de objetivos

La comunicacion es la mas basica y vital de todas las necesidades después de
la supervivencia fisica Incluso para alimentarse, desde los tiempos
prehistéricos, los hombres necesitaron entenderse y cooperar los unos con los
otros.

Lo que pensamos, las conversaciones que sostenemos con nosotros
mismos(inteligencia intrapersonal), son muy importantes, pero no basta para
lograr una buena comunicacion. Para que el conocimiento no permanezca en el
fondo del océano de la mente, lo que realmente importa es la capacidad de
transmitir nuestros mensajes, nuestros pensamientos y sentimientos

La comunicacién no solo se establece con palabras, en realhdad. la palabra
representa apenas 7 por ciento de la capacidad de influir en los demas

Para comunicarse correctamente uno necesita. antes de pronunciar cualquier
palabra, formar una estructura que proporcione mayor poder a su cComunicacion.

Seglun las investigaciones neurolinguisticas, el tono de voz y el lenguaje
corporal, es decir, 1a postura de los interlocutores, representan un 38 por ciento y
un 55 por ciento de este poder, respectivamente

La comunicacidén es un canal de influencia, un instrumento de cambio, por esta
razén, el instructor como agente de cambio, debera utilizar la habilidad de
comunicarse, de manera efectiva

La comunicacion puede ser verbal o escrita, pero también puede ser no verbal.

Esta implica mas de lo que realmente decimos, es lo que los otros perciben de
nosotros, lo que comunicamos con el cuerpo

El hombre, representa distintos papeles. y con frecuencia oculta lo que hay en su
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interior, sin embargo, el cuerpo y el tono de voz no se apartan de la realidad.

El ser humano comunica no sélo con palabras, sino también con su postura, su
aspecto, la forrma en que viste, las expresiones faciales, etcétera.

El problema de !a comunicaciéon no verbal radica en ia falta de congruencia entre
lo que decimos y lo que realmente sentimos, o sea, cuando hay una diferencia
entre el papel que desempenamos y lo que comunicamos no verbaimente.

Cuando las palabras son distintas de las acciones. los resultados que se
esperan no se cumplen.

4.2.4.4 Comunicacion utilizada por el instructor

El instructor comunica no solo con palabras, sino también con su t!.:'ostura, su
aspecto, la forma en que viste, las expresiones faciales que tiene, etc.?

El problema de la comunicaciéon no verbal radica en la falta de congruencia entre
lo que se dice y lo que realmente se siente, o sea cuando hay una diferencia entre
el papel que desempefamos y o que comunicamos no verbalmente. Cuando las
palabras son distintas de las acciones, los resultados que se esperan no se
cumplen.

El hablar puede aumentar la comunicacion, pero también puede revelar los
sentimientos, pero también los ocultan, pero los ojos, y el cuerpo pueden
contrariar las palabras, ya que la comunicacidn corporal indica como uno se
siente.

Considerando que se aprende no solo escuchando sino también viendo, la
comunicacion no verbal juega un papel muy importante dentro del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

La Exposicién oral y el instructor.

La ensefanza correcta se funda en una comunicacién mutua entre el instructor y
el alumno. En este sentido. técnicas como el de !a demostracion practica, resuitan
mas eficaces que la exposicion oral en muchos casos,; sin embargo, la charla y las
explicaciones breves son muy comunes y necesarias en toda la instruccion
practica.

Una causa muy comun del fracaso al expener, es ia de suponer que uno es capaz
de ensefar sin prepararse con anterioridad, siempre que conozca el tema a la
perfeccion. El expositor deficiente se reduce, en realidad, a pensar en voz alta y
olvida que se halla frente a un publico.

T INCAFI Manual de formacion de mstructores Meéxxco. Jubko 1993
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Para evitar esta situacion, conviene prepararse con todo cuidado, preparacion que
exige, ademas del dominio de la disciplina la utilizacion de un plan bien pensado y
de cierta flexibilidad. El material bien organizado ayuda al alumno.

Esta organizacion no es ni debe ser igual a la que se emplea para incluir ese
mismo material en un libro de texto, pues el expositor recurre a muchos
procedimientos de que no dispone el escritor.

El expositor estd en condiciones de sacar partido de los acontecimientos del
momento, de las diversas capacidades y experiencias de los integrantes del grupo
y de la situacion en la que se realiza la exposicidn

La calidad de ésta depende de la habilidad del instructor para emplear las
herramientas correctas en el momento oportuno. Las técnicas de atraer y sostener
la atencién, la utilizacidn de laminas para ilustrar un punto, la narracién de
anécdotas y el cambio de acentuaciéon de la velocidad de la palabra, asi como de
su intensidad.

El ptan.

Una buena exposicidn oral siempre esta preparada a la medida de la audiencia. La
modalidad de la charla varia con la materia por exponer, tipo de participantes y el
objetivo de la exposicion.

Un buen plan de exposicion es de utilidad para ayudarnos a mantenernos dentro
del tema y para aprovechar el tiempo

El plan estara determinado por:

Objetivos a alcanzar

Conocimientos del tema por parte del conductor.
Tiempo

Lugar

Un analisis detallado de! contenido del tema (conocimientos) proporciona de
hecho una guia con respecto a los puntos abarcar en la exposicion.

Por regla general no es buena idea aprender de memoria la charla. Quiza sea
acertado recordar de corrido las primeras frases para comenzar con seguridad y
también algunas afirmaciones importantes. pero debe tenerse presente que no es
“Ciencia Envasada” lo que los participantes esperan del expositor.
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4.2.4.5 Aspectos claves de las exposiciones orales.

Como atraer y mantener la atencion.

Es evidente que si los participantes no ponen atencidén no asimilaran nada. ¢ Qué
se puede hacer acerca de este problema? En primer se debe tener entusiasmo
por la materia y ganar interés por medio de una adecuada preparacion. Es dificil
no interesarse en algo que dominamos, pues cuanto mas sabemos acerca del
tema, mas utilidad le encontramos y mas entusiasmo despierta en nosotros. Sin
preparacion y sin interés resulta muy dificil fingir fervor o pasion y por consiguiente
atraer y mantener la atencién del participante. El estudio y la experiencia propios
le conceden el derecho de hablar, no existe sustituto alguno, para esos dos
elementos. Sin ellos la charla resulta falsa ;Quién puede sentirse interesado en
escuchar a alguien que nos dice que hagamos algo que nunca ha hecho él
mismo?

Conocer bien a los participantes también es un factor que contribuye a
incrementar nuestro interés. El instructor debe aprender y utilizar los nombres de
los discipulos.

Debe reconocer el trabajo realizado. Una parte considerable del placer de ensefar
proviene de saber conocer y comprender a los estudiantes

Hablar como si fuera una conversacion habitual y hacer participar.

El instructor debe emplear un estio normal mientras habla y no una oratoria
pasada de moda. Esto significa expresarse con claridad, sencillez y légica en la
idea, sin gritar ni agitar los brazos. El estilo de conversaciéon comun hace que el
alumno olvide quien es el instructor que esta ensefiando y que é! asimilando.
Ayuda a eliminar e! fastidio que expenmenta todo aquel que se ve forzado a
realizar algo y facilitar al instructor el desarrollo de una relacion cordial y
espontanea con los estudiantes.

El instructor, a semejanza de otro instructor. debe tratar de apreciar la relacion de
los oyentes a medida que habla

También se hallara siempre listo para introducyr alguna anécdota ilustrativa, o para
trocar la exposicion en debate

No es obhgacion ser gracioso para convertirse en instructor, pero de todas
maneras, un cuento agradable siempre contribuye al éxito.

Como regla practica, es sumamente conveniente el exponer por periodos cortos y
promover, entre los periodos de exposicion, la discusidon entre los participantes.
Esta participacidn se puede fomentar a través de la formulacién de preguntas,
relacionadas con la exposicidn y con las experiencias de los parnticipantes.



También favorece al éxito el empleo de cuadros, carteles y otros materiales
didacticos de tamano adecuado como para que sean visibles y siempre que se les
retire de la vista toda vez que hayan servido a sus propositos.

La actitud fisica mientras se habla.

E! comportamiento fisico del expositor puede contribuir tanto como perjudicar. El
movimiento corporal debe ser espontaneo, nunca demasiado tieso, ni tampoco
informal.

No hay razén para permanecer con ambos brazos caidos a los costados, ni
tampoco para moverlos en ademanes sin sentido

Se da el caso del instructor que mira a través de ia ventana mientras expone. Se
halla bien preparado y organizado, es capaz de hablar con soltura y parece
dominar el tema. el unico aspecto contraproducente de su actitud es el de su
persistencia en no murar a su alumnado

Esto resulta en extremo evidente, pues cuando cambia el blanco de su mirada de
un lado del salén, mira por encima de las cabezas de los participantes o recorre el
piso con la vista sin detenerse Este rasgo del instructor disminuye el éxito de su
tarea pues le resulta imposible apreciar las relaciones en los alumnos ante su
exposicion

Resulta mas facil hablar con eficacia se dinge la vista al auditorio. Mas aun,
conviene dingirse temporalmente a un asistente de cuando en cuando, a
semejanza de lo que hacemos cuando conversamos

Al estar de pte delante del grupo conviene detenerse en {ugar visible para todos,
de modo que la figura del mnstructor no quede obstaculizada para alguno de los
asistentes. Si alguno de éslos se viese obhgado a volver la cabeza ahora a un
lado, ahora a! otro del que se halla sentado delante para poder ver al disertante,
existen muchas probabiidades de que se canse y comience a distraerse

Los asientos deben disponerse correctamente antes de que comience la
exposicion. Sin embargo. aparte de como pueden estar arreglados aquellos, el
instructor debe cuidar de no realizar movimientos lentos, no naturales, y no
perturbar Algunas veces. unos pasos hacia un lado o hacia otro ayudaran a
disminuir el efecto perjudicial de alguna interrupcion evidente en la exposicion Los
ademanes también pueden contrnibuir tanto comc perjudicar

Empleamos los ademanes para senalar hacia algo. para indicar que estamos
asociando ideas. © para denotar que existen otros puntos de vista Asi los
ademanes ayudan a transmutir el significado de lo expuesto Un encogimiento de
los hombros, o una ojeada al cielo raso o extender los brazos logran ser mas
expresivos que una docena de palabras La oportumidad de los gestos y
ademanes es tan importante como ellos de por si No conviene recalcar todo el



contenido de la charla, pues entonces resulta imposible subrayar los puntos
destacables en verdad.

Pero, por otra parte, ciertos ademanes o adopcidon de posiciones que se repiten
sin referencia alguna al sentido que pudiesen transmitir, tienden a distraer al
auditorio y debe evitarse. Cosas tales como jugar con el puntero, con un llavero,
etc. Son ejemplos de ademanes incorrectos. No seria mala practica pedir a
alguien bien intencionado que nos llamara la atencién sobre algunas actitudes de
este tipo que, por regla general, se adoptan s:n caer en la cuenta de ello.

El movimiento tiende a disminuir la tensién nerviosa. Es aconsejable que, al
comienzo de la exposicidbn se mueva algun objeto, como una silla, una lamina, o
que se escriba algo en el pizarrén.

Esto proporciona al instructor algo util para hacer, desvia su propia tensi6n fuera
de él, y relaja sus musculos.

La expresion facial del instructor también tiene un pape! importante. Es
conveniente sonreir cuando elio se hace de modo natural y espontaneo, sin forzar
de ninguna manera el gesto, tal como ocurre en una conversacion.

La voz

Todo participante deberia poder escuchar sin dificultad cada una de las palabras
pronunciadas por el instructor. En este sentido hay vanas reglas para recordar:

Relajese

Abra la boca (buena diccidn)

Variar el volumen de voz de acuerdo con el tamarno del aula y fas condiciones
exteriores, especialmente si se ve obligado a exponer al aire libre, o en salon con
acustica deficiente

Observar las reacciones de sus alumnos Podra darse cuenta de si lo escuchan
con dificultad. Pregunte st lo escuchan los alumnos de las ultimas filas y si
alcanzan a ver bien. Puede llegar a convenir de antemanoc con alguno de los
sentados mas lejos, para que le haga una senal toda vez que este no escuche con
facilidad Este es un buen recurso cuando haya en el salén, por ejemplo un
ventilador ruidoso

Toda persona normal dispone de un registro vocal dentro del cual se mueve con
comodidad sin necesidad de esforzar la voz EI hecho de que uno hable
normalmente en un tono muy bajo o muy alto. no es demasiado importante St le
resufta posible practique con un grabador Es mondétono escuchar siempre el
mismo tono. El instructor habil cambia de tono

La velocidad al hablar.

Para la ensenanza oral se considera satisfactoria una frecuencia de 100 a 150
palabras por minuto. Si bien algunos instructores son capaces de expresarse con
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claridad a mas de 150 palabras por minuto, la mayoria de los estudiantes se
veran imposibilitados de pensar en lo escuchado y de comprender, si la velocidad
aumenta mucho por encima de aquel limite. He aqui algunas reglas por seguir en
este sentido:

Los temas sencillos deben exponerse a velocidad ligeramente mayor.

Hablar con lentitud cuando el tema sea dificil

Hacer pausas con frecuencia. De a los estudiantes la oportunidad de entender sus
afirmaciones.

Si el tiempo disponible para la leccion ha sufrido una disminucion, no tratar de
hablar a mayor velocidad para exponer todo lo que se habia previsto. Hacer un
nuevo plan de sesion, teniendo en cuenta el tiempo de que ahora se dispone.

La pronunciacion.

Hay que esforzarse por pronunciar correctamente siempre que se hable al
alumnado. Si se tiene acento regional, hay que tratar de pronunciar de modo que
lo entiendan los estudiantes de cualquier punto del pais Algunas sugerencias

Practicar la pronunciacién de cada silaba de modo distinto y claro. Cuando se
habla delante de un grupo numeroso es necesario expresarse con mas firmeza y
determinacién que cuando simplemente se conversa

Pronunciar con mucho detenimiento las expresiones poco comunes para los
alumnos. Incluso, seria conveniente escribirlas en el pizarrén o deletrearias

No ligar las palabras

Pensamiento y palabra.

Antes de expresar una tdea el instructor debe pensaria cabaimente Por otra parte,
estd obligado a pensar durante la etapa de preparacion y mientras [a expone. La
eleccion defectuosa de los términos, que debilitan la expresion, es muestra
palpable de pobre preparacion He aqui algunas reglas a recordar

Emplear términos familiares para el vocabulano de los alumnos Tener en cuenta
el nivel de instruccion de! grupo Es mejor pecar por exceso de sencillez al
ensenar que correr el nesgo de que la exposicidon pase por encima de las cabezas
de los alumnos

No intentar impresionar a los alumnos empleando expresiones que no les sean
habituales EIl prop¢sito es expresar ideas. no exhibir su amplio vocabulano
Emplear términos técnicos tcda vez que sea necesario, pero definirlos ta primera
vez que se utilicen Hay que recordar que existen muchas palabras que poseen
numerosos significados

Utilizar frases breves

Eliminar las palabras y frases innecesanas

Convenrtir algunas afirmaciones en preguntas a las que se contestara de inmediato.
Vanar fa construccidon de las oraciones para agregar interés a la exposicion.



Ser concreto. Tanto que la finaldad sea la de ensenar generalidades. como
hechos pormenorizados hacer que las afirmaciones poseen un significado preciso
y exacto.

Todas las ideas expresadas deben relacionarse con el tema principal de la leccion,
esa continuidad es parte del planteamiento que, en la practica. se indicara
empleando expresiones tales como: sin embargo, no obstante. en con secuencia,
mas aun, por lo tanto, de acuerdo con ello, ademas, finaimente. No se repiten con
exceso ninguna de ellas. Dado que ninguna descripcidén verbal, por buena que
sea, lograra que en el alumno se representante el objeto o el procedimiento tal
como es.(pues las palabras dejan mucho sin expresar), es muy conveniente
completar la informacion mediante laminas. planos, tablas, cuadros, etc

Emplear el lenguaje correcto

No faltan instructores competentes en muchos aspectos que no alcanzan a valorar
el significado profundo que poseen un punado de malos habitos en el hablar.
Nadie es perfecto y ningun estudiante condenara a un nstructor eficiente quede
vez en cuando comete un error al expresarse. Pero en cambio, la utilizacion
reiterada de un idioma torpemente hablado es un impedimento que muy pocos
instructores pueden sobrellevar sin perjuicio

La mejor manera de corregir esto, es que se le adviertan los errores que comete al
hablar y practique para mejorar su expresién O ayudarse con una grabadora o
videocamara para revisar y corregirse

4.2.4.6 La exposicion: puntos que se deben recordar.

Poner entusiasmo en la voz y hablar un poquito mas alto que lo supuestamente
necesarno. Hacer algunos ademanes para demaostrar que es un ser vivo.

Hablarle al grupo. como si se hiciera a una persona, en una conversacion normal.
Utiizar oraciones cortas y lenguaje sencillo Ya que es mas dificil segar el
pensamiento con oraciones largas

Explicar las palabras o términos nuevos Evitar 1a jerga especifica excesiva
Observar a la audiencia y, ante el pnmer signo de fatiga hacer aigo, formular
preguntas o narrar una anecdota

Emplear el buen humor para sostener el interés, siempre que de alguna manera
contribuya a la asimilacion de la leccion

Moverse con libertad en el frente de! salén, pero evitando habitos inconvenientes,
como jugar con el plumon o gis, quitarse los lentes continuamente, etc

No perder de vista a los oyentes y mirarios COmMo en una conversacion

Formular preguntas Sin ellas el instructor estd imposibiitado de saber st el
auditonio sigue el pensamiento

Recapitular siempre Oir una sola vez no es suficiente La repeticion es necesana
para que e! aprendizaje resulte provechoso Durante el resumen el instructor
expone otra vez principios basicos y los puntos principales que se han de tocado
durante el curso o si no, formular preguntas para fijar estos puntos por medio del
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debate. También swve para aclarar puntos dudosos o mal comprendidos, da
énfasis a los temas dominantes y los agrupa. de modo que el estudiante reciba en
su mente los conocimientos bien ordenados.

4.2.4.7 El comportamiento no verbal.

Los signos “no verbales™ mimica, mirada, gestos. posicion; estos elementos a
veces dificiles de aislar en el comportamiento global, preceden al discurso verbal,
lo refuerzan lo modulan.

La organizacion espacial: proxemia.

La distancia que separa al emisor de! receptor no es fortuita. Se encuentra
determinada por un conjunto de reglas que reflejan el mensaje y las intenciones de
los interfocutores.

El espacio esta sometido a convenciones por todo un sistema de signos que varia
de acuerdo con los grupos sociales y culturales.

E. T. Hall en su obra “La dimensién cachéc 7 * distingue:

La distancia intima: en esta situacidon dos personas pueden hablarse en un tono
confidencial, los intercambios son emocionalmente ricos e imbuidos de una una
confianza reciproca; ahi resulta posible el contacto fisico. La intrusidn en este
espacio intimo desencadeno un sentimiento de inseguridad.

La distancia personal: cuando 2 personas se encuentran en la calle, por lo comun
se detienen a esa distancia para conversar. Ahi resultan posibles una cierta
interaccidon y la observacién del comportamiento de! otro Las 2 personas pueden,
incluso, estrecharse la mano y hablar a viva voz sobre temas por lo general
bastante neutros.

La distancia social: (1.20 m A 2 40 m ) permite una comunicacién verbal sin
contacto fisico; es utiizada por toda persona que debe comunicarse con otra en
una situacion social en la que el intercambio no es personal y puede ser
escuchado por otras personas

La distancia publica acortada (hasta 8 m. aprox.) permite una informacién publica
destinada a ser escuchada por un niumero imitado de personas. Es la distancia
que se adopta un numero limitado de personas. Es la distancia que se adopta un
una reunidn, la que separa al profesor de sus alumnos. De hecho, en cuanto una
persona desempeilia un papel, en cuanto asume una mascara social, prefiere
mantener a los otros a distancia. De este mode, la mirada no tergiversa, la
informacion se halla empobrecida, la comunicacton se reduce al discurso racional.
La relacidn es menos comprometida pero mas controlable

La distancia publica lejana (mas de 8 m.) reduce aun mas las posibilidades de
interaccién. Los gestos llegar a ser estilizados, mas simbolicos, el contenido del
mensaje es valorizado y se convierte en algo mas formal. Aqui el interlocutor es
espectador, receptor pasivo



La distancia, que sin duda esta determinada por la acustica, sirve de modo de
regulacion del grado de intimidad en la relacion con el interlocutor. Ejerce una
influencia diferencial sobre la transmision de la informacidén por la movilizacion de
los distintos canales de comunicacién (factil, visual, auditivo, etc.)

Las distancias varian segun el contenido del mensaje, fos individuos y culturas.

Solo el instructor dispone del espacio para desplazarse, el alumno se halla inmovil
en un lugar determinado.

La localizacion.

La localizacion no esta ligada a un ritual ni a una cuatidad social, la eleccibn se
halla relacionada con el papel al que aspira la persona en la comunicacién.

La posicidbn al extremo de la mesa confiere una situacidon privilegiada. Esta
situacion permite una observacion del comportamiento de todos los participantes;
asegura un control en las comunicaciones y facilita la toma de la palabra

En tas situaciones competitivas, los lugares que se ocupan en primer término son
los que se hallan frente a frente, mientras que en las situaciones de coloquios se
ocupan primero los lugares laterales donde pueden pasar inadvertidas las
variaciones de la nurada y de la atencién

Los psicologos clinicos han observado que cuando se administra un test, la
posicion frente a frente inhibe y puede provocar reacciones de oposicién. Esta
situacion desencadena una nvahdad. mientras que la posicion uno al lado del otro
despierta la dependencia. La posicion indicada seria a 45°

La mirada.

La mayoria de las expresiones faciales se diferencian notablemente gracias a los
musculos de los ojos, que son muy madviles Todo movimiento de los ojos. de los
parpados, cualquier dilatacion de la pupila propone importantes elementos de
informacién

Por esta razdn la mirada constituye uno de los aspectos deterrminantes en la
comunicacién Pueden leerse ahi las expresiones mas plenas de matices, las
emociones mas reales. Solo con grandes dificultades es pos:ble dominar las
intenciones mas ocultas, a tanto llegan los matices en la expresion de la mirada y
tan dificil resulta de controlar

La mirada ejerce en apanenc:a una doble funcion. indica a quién se dinge la
comunicacién y constituye un indicto de la atencidbn dispensada No existe
interaccion en la comunicacion sin intercambio de mirada, el contacto con los 0jos
sefala una interaccidn tntensa Mantener, sostener la mirada de otro signffica
intentar el dominio de la comunicacidon, someter al otro a su dependencia “Ser
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visto” es también la expresion de la culpabilidad. Por esa razén, los intercambios
de miradas son rapidos y la frecuencia del contacto visual dependera del grado de
intimidad y de confianza efectivamente alcanzado. Los sujetos tienen tendencia a
mirar en direccion a su interlocutor cuando éstos tienen la palabra y a apartar la
vista cuando han terminado.

La mimica.

Las acciones que preceden o acompanan el discurso (cambto de posicién,
movimiento de cabeza, de las manos acentuados de acuerdo con los medios
sociales y los grupos culturales. En ocasiones constituyen un conjunto codificado
que rige las expresiones del cuerpo en algunas situaciones sociales (protocolo,
etiqueta, saludos). El conocimiento de esos signos y el respeto de estas reglas
manifiestan la pertenencia al grupo: son signos de reconocimiento que diferencian
y refuerzan los lazos sociales

Algunos movimientos (sacudir la cabeza, levantar el pufio). que poseen un
significado preciso. constituyen un léxico emblematico que refuerza al lenguaje
hablado. El lenguaje a nivel individual, la actitud (el equilibrio y la reparticion del
peso del cuerpo, la rigidez o el hundimiento de la columna venrtebral), los hombros
(inmovilizados o moviles), el ritmo general de los movimientos (impulsos
espontaneos o controlados), |a respiracidn inmovilizada o reducida a causa de una
contraccion de los musculos abdominales) son sefiales que indican el grado de
tension o de relajacion ligado al esta emocional y afectivo de!l individuo. Cada
emocidbn se expresa en un modelo postular que refleja esa tensidén o ese
relajamiento. De este modo, ia colera y el odio generan una contraccién mientras
que en la alegria y el afecto, los cuerpos se dilatan y se relajan

Reich ha demostrado que aigunas tensiones psiquicas acaban por inmouvifizar
cierto musculos, se forma entonces una coraza muscular que reduce la
sensibilidad a los estimulos exteriores y lleva a actuar de manera repetitiva La
observacion de esas tensiones es un elemento importante en la prevision del
comportamiento

Resulta indudable que el receptor, a partir del primer contacto nota de inmediato
esos indicios particulares y modula su comunicaciéon en funcidn de esas
informaciones. Los hombres encorvados, la cabeza inchinada, indicaran ta! vez una
gran sumision en la relacion que se encuentra regida de inmediato por esos datos;
una tensién momentanea a nivel de la posicidn del tono indica un altlo grado de
atencion; la abertura o el cierre corporal (piernas cruzadas, brazos cruzados)
traducen la receptividad. En consecuencia, las modificaciones de posicion pueden
ser medios de regulacidn espontanea en la comunicacién una distensidon fisica
facilitan el intercambio. El empleo de ciertas acciones es frecuente en las técnicas
de entrevista: por ejemplo, una inclinacion de cabeza a cada afirmacidén del
interlocutor podra llevarfo a reforzar sus afirmaciones. El comportamiento no
verbal desempenia aqui un papel de entrenamiento para apoyar o inquirir sobre un
punto en particular.



La observacidon de todos los movimientos es fundamental para comprender la
dinamica de la comunicacién: “El que tiene ojos para ver y orejas para escuchar
puede llegar a convencerse de que ningun mortal es capaz de guardar el secreto.
Si sus lablos estan silenciosos, habla con |a punta de los dedos. La traicién se
desprende de cada uno de sus poros” (S. Freud, Estudios sobre la histeria).

Los gestos.

Los afectos primarios: alegria. cdlera, rabia, sorpresa, pena, disgusto, interés,
cuyas manifestaciones estan ligadas al enervamiento de ciertos musculos faciales
especificos, se encuentran en todos los pueblos y en todas las culturas.

En estas expresiones parece dificil determinar aquello que es constitucional y lo
que ha podido ser adquirido, con frecuencia muy tempranamente, por los habitos
culturales. Es indudable, que los indicios del rostro (arrugas. fisonomia) y las
senales de la mimica expresiva (sonrisa, fruncimiento de cejas, etc.) poseen un
gran valor informativo. Cada rostro posee su propio caracter; podemos haliar alli
las marcas de la emotividad, de! impulso. cada unc ha adquirido por experiencia
propia nociones intuitivas de morfopsicologia. Un observador atento estara en
condiciones de leer en el rostro algunas informaciones sobre la personalidad y la
historia del interlocutor. Sin embargo, debe reconocerse que las distorsiones, los
errores de interpretacién, las proyecciones, son mas numeroscs cuando se trata
de informaciones vinculadas con el rostro. A menudo, las emociones y los
sentimientos del observador son proyectados sobre el rostro del interlocutor.

La ansiedad podra asumir formas muy diferentes como: palidez, rubor, temblores,
transpiracion. Cada individuo, de acuerdo con su medio, cultural y social. adoptara
una estructura de respuesta emocional particular

Concordancia y discordancia entre los coédigos verbales y no verbales

Si el cédigo verbal posee un objetivo: transmitir un contenido de valor en cuanto a
la informacidén, el cédigo no verbal por su parte se utiliza casi siempre para
mantener la relacidn interpersonal Ese codigo no verbal es experimentado en
forma directa por el interlocutor y constituye la primera impresidn sobre la que se
inscribe todo el contenido verbal. de este modo reforzado o atenuado

Cuando existe congruencia y concordancia del sistema verbal y e! no verbal el
impacto del mensaje es mas fuerte y mejor |1a recepcidén Pero st existe una
discordancia entre los 2 sistemas, la contradiccion produce un efecto perturbador:
hay desorientacion del receptor. el sentido del mensaje se aitera y entonces liega
a ser preponderante el contenido no verbal

4.2.4.8 Propositos de la comunicacion no verbal.

La comunicacidén no verbal tiene un doble propoésito en la instruccion.
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Proporcionar al instructor un instrumento para que perciba las reacciones que el
grupo esta generando

Ayudarnos a conocer y manejar nuestra actuacion, los ademanes que hacemos y
los actos reflejos que tenemos.

Sugerencias para comunicarse correctamente no verbalmente al grupo.

Ropa: Hay que vestir de manera agradable y de acuerdo con nuestra
personalidad, con ropa con la que uno se sienta a gusto

Contacto visual: Se tiene que establecer una atmésfera cordial. Viendo, se
mantiene el control del grupo, se esta alerta a las reacciones de la gente, hay que
dirigirse a todos los miembros del grupo y no solamente a algunos de ellos

Postura: De pie y erguido, sin apoyarse, no demostrar con la postura cansancio y
aburrimiento

Ademanes: Siempre que sean naturales hay que hacerlos, una sonrisa es muy
importante. No hacer ademanes agresivos o de intimidacién (pufios cerrados,
senalar, etc )

Movimientos que distraen: Como sonar las llaves o monedas, jugar con el
marcador o un clip siempre demuestra inseguridad

Control de nervios: Se controlan de una manera mas eficaz al estar preparado
para la sesion, ir con calma, no hablar muy rapido. respirar profundo antes de
comenzar, concentrarse en cada fase de desarrollo del tema, ensayar el curso y la
experiencia dara segundad

No presentar excusas: Abordar la sesion con actitud positiva, el grupo espera lo
mejor del instructor, no hay que hacer ni decir nada que dé la impresion de estar
poco preparados.

Conservar el aplomo. Controlarse, no permitir que las irntaciones o alteraciones
nos saquen de equilibno

Ser entusiasta: Del tema y del programa, para motivar hay que desplegar
entusiasmo, hay que contagiar La presentacion del material y el interés que se
demuestra, genera entusiasmo y el entusiasmo es contagioso.

Dar confianza Acercarse a los participantes, esto promueve la confianza y la
seguridad, ser uno mismo

Evitar las muletillas. Son palabras, que utilizamos para ganar tiempo. ordenar

ideas que demuestran insegurndad y falta de conocimiento (Este, pero. si, aja,
m.m.m_, etc.) Primero se debe detectar cuales son las muletillas de cada persona
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y esto se hace durante la etapa de ensayo del curso, con la ayuda de algun
companero o una videocamara que nos muestre en que momento se utilizaron y
con que frecuencia. Y en esas partes de l!a exposicidn muestran falta de
preparacion.

Observar al grupo: Esto ayudara a detectar si hay cansancio o fatiga, para decir si
se cambia de ritmo de la sesion

Al comunicarse de manera no verbal, se muestran varios comportamientos que
son importantes de considerar en el desempeno como instructores:

Estados de animo que provoca la persona (0 personas) con quien sé esta
comunicando (simpatia, antipatia, enojo, aceptacion, rechazo, apoyo. etc. )

Dominio de ta situacion (confianza, seguridad en los contenidos, en los
participantes. en el logro de los objetivos)

Los ademanes, gestos Movimiento alrededor del salén y tono de voz,
enriqueceran y reforzaran lo que se transmite verbalmente o también generaran
confus.on, incertidumbre, distorsion

Entusiasmo e interés en la matena y en los participantes

Por eso, cuando se comunica, los mensajes corporales presentan ciertas
reacciones que dependen del grado en que se dan los factores anteriores. esto
quiere decir que cuando hay simpatia por alguien hay un menor espacio entre las
personas que se estan comunicando, los ademanes demuestran agrado, y las
expresiones son mas positivas

Como instructores, hay que recordar, que los grupos son heterogéneos y que en
ellos habra gente que nos cause simpatia y personas que por ciertos factores que
desagradan, sin embargo. el instructor su pape! es comunicar. promover el
cambio, motivar hacia el aprendizaje. por ello hay que mejorar la comunicacion no
verbal

El instructor como propiciador de 1a comumcacion

La comunicacion es un instrumento de aprendizaje por medio del cual los
parnticipantes condicionan reciprocamente su conducta en forma de intercambio de
ideas, actitudes. conocimientos y experiencias. a todo esto con lo que los
individuos piensan y actuan. es lc que E Pichon Riviere llamé "Esquema
Referencial”

Los esquemas referenciales son los que los miembros del grupo piensan y se
comunican. La comunicacidon en el grupo es una constante confrontacion de los
esquemas de referencia Esta expernencia permite rectificar, ratificar y enngquecer
los esquemas anteriores



La funcidn de! instructor consistirda en animar y favorecer la expresién, la
indagacién, la retroalimentacién y la modificaciébn de los esquemas refernciales por
medio de una comunicacién permanente, profunda y comprometida, llegando ésta,
a través de un desarrollo progresivo a tomar la forma de una espiral, en la cual
coinciden didactica, aprendizaje y comunicacion.

Pero ademas de favorecer la comunicacion y el didlogo. corresponde al instructor
evitar que se rompa o deteriore, la comunicacién Para esto se hace necesario
aclarar la diferencia entre 2 formas de participaciéon:

LA INTERVENCION i LA INTERACCION

La persona participa sin considerar el curso de: La persona toma en consideracion las

una discusion, sin tomar en cuenta a los demas. | intervenciones anteriores y las organiza,
i afadiendo algo nuevo, dando lugar a otras
interacciones.

No se considera conveniente obligar o exigir una participacidn expresa y si en
cambio propiciar y procurar una participaciéon lo mas equitativa posible en el grupo.

4.2.4.9 Diez recomendaciones para mejorar como instructor.

1. Llegar a tiempo a cada curso y en general a trabajar

2. Rendir mas de lo que se espera de uno, tanto en calidad como en cantidad
de trabajo. Unos minutos extra pueden servir para terminar una tarea es
timportante para el logro de las metas de usted y de la organizacion

3. Ayudar a participantes, jefes y companeros. Todo lo que se haga para
ayudar ahora, le serd recompensado mas tarde, porque habrad ganado
“experiencia”

4. Ser afirmativo en sus relaciones con los demds, tener cuidado de no
agredir. Lo primero es constructivo

5. Mantenerse alerta a toda oportunidad de progreso La oportunidad no va a
venir en su busca, uno tiene que buscarta

6. Aprender todos los secretos de! trabajo Familiarizarse con todas las
operaciones. departamentos, Aareas. eslrategias de capacitacion y
contenidos de cursos, ganara eficiencia en el trabajo

7. Estar preparado para sustituir a cualquiera en una emergencia

8. No esperar que se le diga como hacer las cosas, dentro de las reglas, usar
el criterio e iniciativa

9. La suerte es algo que crea uno mismo (entre mas se prepare, entre mas se

esfuerce, mas suerte tendra).
10.La gente que triunfa no se queda quieta esperando que le ocurran las
cosas. Da el primer paso y después el segundo
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4.2.5 Estilos de aprendizaje y plan de sesion.

Tanto para los alumnos como para el instructor, el objetivo de la formaciéon y
capacitacién es el aprendizaje Aprender es un talento natural, de hecho, no
podemos no aprender. St bien todos contamos con este talento, también es cierto
que tenemos preferencias personales en cuanto a qué y como aprendemos

Por esta concepcion de que la responsabilidad cae en quien aprende se le ha
denominado a los objetivos resultados de aprendizaje los cuales deben abarcar a
todos los estilos de aprendizaje y deben estar contemplados en las estrategias.

La persona que funge como instructor, también tiene puntos fuertes y debiles en
su manera de pensar y de presentar el material Ser consciente de su propio estilo
de aprendizaje y de los distintos estilos de aprendizaje que hay en el grupo,
significa que el instructor puede superar sus preferencias personales y presentar
el tema de diferentes maneras con ayuda de los recursos didacticos, haciendo que
resulte facil el aprendizaje para todos los presentes

Todos los individuos utiizan los diferentes sentidos de percepcion, es decir, ia
vista, el olfato, el oido, el tacto y e! gusto. sin embargo. algunos tienen
preferencias por uno o por otro Estas preferencias determinaran como un
individuo presenta y recibe !a informacion y son estas preferencias las que a su
vez determinan los estilos de aprendizaje

A algunas personas les gusta ver para aprender (personas visuales), otras
prefieren oir (personas auditivas) y otras mas necesitan moverse. tocar y hacer
(personas kinestésicas)

Considerando la diversidad de participantes que se tienen en un curso se puede
asegurar que habra personas con diferentes preferencias de aprendizaje Esto
quiere decir, como por ejemplo que al planear la sesion, el instructor debe
considerar estrategias y recursos didacticos que contengan imagenes. sonidos,
sensaciones y movimientos.

Seleccion de estrategias de aprendizaje

La seleccion de estrategias debe ser un proceso reflexivo y responsable. ya que
los resultados reflejaran e! esfuerzo no sélo de la ensefianza, sino de la
capacidad e interés de los alumnos por el aprendizaje

Para definir nuevas estrategias para nuestro plan de sesion hay que considerar si
las estrategias establecidas en el programa son las adecuadas o s éstas deben

ser modificadas, amphadas, segun grupo, tiempo. recursos disponibles, etcétera.

Se sugiere una serne de principtos para hacer mas congruente ia seleccién de las
estrategias con el aprendizaje. destacando los siguientes



e Proximidad: Tratar de buscar una estrategia lo mas apegada a la realidad
de los alumnos.

e Direccion: Tornar claros y precisos los objetivos o resultados de aprendizaje
a alcanzar

e Marcha propia y continua Respetar las diferencias individuales de los
alumnos,; promover la perfeccidn de la tarea, y a su vez, proporcionar las
oportunidades para que ocurra en funcion del nivel del grupo. Si existen
diferencias muy drasticas entre el nivel que exige la materia y el del grupo.
acuerde con la institucion u organizacién los ajustes necesarios y comparta
el compromisc de mejora

o Ordenamiento: Principio elemental de trabajo que exige que todas las
tareas sean previstas por el instrutor con cierto orden Aun asi, si se
improvisa una estrategia ésta debera llevar también cierto orden

e Adecuacion' Seleccionar las estrategias en funcién de los recursos, el
alumno, la instilucién y del contexto Hay que evitar quejarse por la falta de
recursos: desarrolle su creatividad

e Eficiencia- Procurar que en toda estrategia exista un mimmo de
participacion para que dé resultados

» Realidad psicolégica- Tomar en cuenta el tipo y nivel de alumnos

e Participacién Entre mas activo sea el proceso. mejores resultados podra
esperar

e Dificultad. Procurar hacer que la actividad no exya un esfuerzo mayor del
que Ios alumnos pueden lograr. a tal grado que frustre totalmente su
participacion
Espontaneidad: Promover la participacidn voluntaria de los alumnos.
Transferencia' Asi como se toma en cuenta la reahdad del alumno. se debe
buscar que los aprendizajes obtenidos sean aplicables en la misma, y de
ser posibie, a situaciones simiares

» Reflexion Enfatizar la ensenanza que lleve a la refiexidn critica del
aprendizaje

Es conveniente que se advierta que la metodologia debe observarse como un
medio y no como un fin, asi como mantener una disposicion abierta para
adecuarla y ajustarla a cada situaciéon En la Capacitacion se persigue,
fundamentalmente. que el sujeto asuma tal grado de autonomia que le permita ser
altamente productivo y capaz. por tanto, la seleccion de una estrategia estara
orientada al logro de tal fin

Opjetivos

Un objetivo es un enunciado que descrnbe las habilidades, conocimientos y
actitudes que seran logrados por el alumno a! completar un programa, sesion de
clase o capacitacion. Estos, deben ser observables y medibles, por io que en su
redaccién se deben emplear siempre verbos activos

Las funciones de lcs objetivos son



s  Proporcionar un punto de vista para la instruccién. No se requiere ensefar
aspectos que los alumnos ya conocen. Deben ser claros en lo que quieren que
los alumnos hagan exactamente al completar un curso, una sesidon de clase o
capacitaciéon.

= Ayudar a proporcionar un criterio, tanto para el instructor como para el alumno
(autoasesoramiento).

Actualmente, como ya lo mencione; también se maneja el termino de resultado de
aprendizaje en el cual la responsabilidad del proceso de ensefianza —aprendizaje
cae en este ultimo, como quien dice en el estudiante, alumno o participante como
se le quiera denominar, por lo que los verbos utilizados en los enunciados deben
expresar resuitados medibles. tangibles y observables de lo que cada alumno
aprendié en el proceso de ensefanza — aprendizaje

Redaccién de los objetivos.

Cuando se seleccione un verbo para redactar objetivos, se debe tener cuidado con
el uso de verbos que son dificiles de evaluar. ya que no pueden ser observados ni
verificados.

Los objetivos deben establecer el desempefio de la persona; éste se establece por
medio de la definicion de un verbo de accién que atiende a la obtencién de
productos concretos y a los niveles taxonomicos.

Segun B. Bloom, los niveles taxondmicos son la clasificacién jerarquica del
desarrollo de los tres dominios fundamentales. que corresponden a tres grandes
campos de la conducta humana el pensar, el sentir y el hacer, y pueden
clasificarse en tres ambtos:

Cognoscitivo. Conocimiento, comprensidon, aplicacion, analisis, sintesis vy
evaluacion.

Afectivo: Receptividad, respuesta, valoracidon. organizacién de valores y
caracterizacién del individuo mediante un sistema de valores

Psicomotor: imitacidn, manipulacidn precisién, articulacion y naturalizacion
La taxonomia de Bloom ayuda a ampliar la especificacién de los objetivos, de tal
manera que resulte mas facil planear las experniencias y preparar los medios

adecuados para la evaluacion.

Esta taxonomia ya se menciono con anterioridad.
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4.2.6 Estrategias de capacitacién o técnicas didacticas?’

Métodos, técnicas, medios y recursos didacticos:

Los meétodos didacticos son todos aquellos procesos y procedimientos que
organizan, orientan y guian el proceso educativo. existen 3 métodos basicos de
ensefianza: el mayéutico que se lleva a cabo a través de preguntas. El catartico,
que implica propiciar que el participante hable libremente para que pueda expresar
sus emociones, sentimientos y el concreto que recurre a la experiencia especifica
entre el sujeto y el aprendizaje de la materia

Las técnicas didacticas son maneras, procedimientos o medios sistematizados de
organizar y desarrollar la actividad del grupo. Constituyen procedimientos
fundados cientificamente y suficientemente probados en la experiencia, y ésta es
la que permite afirmar que una técnica adecuada tiene el poder de activar los
impulsos y las motivaciones individuales y de estimular tanto la dinamica interna
como la externa, de manera que las fuerzas puedan estar mejor integradas y
dirigidas hacia las metas del grupo

Estas, no deben ser consideradas como fines en si mismas, sino como
instrumentos o medios para el logro de la verdadera finalidad grupal. beneficiar a
los miembros del grupo

La eficacia de las técnicas dependera en alto grado de la habildad personal, del
buen sentido y don de oportunidad, de la capacidad creadora e imaginativa para
adecuar, en cada caso, las normas a las circunstancias y conveniencias del
momento (el aqui y ahora), las técnicas tendran siempre el valor que sepan
transmitirle las personas que las utilizan

Las técnicas didacticas para el trabajo grupal son instrumentos, herramientas, y
como tales, cada una tiene sus propios objetivos, y es Util para un fin especifico;
es de vital importancia tener en cuenta los objetivos implicitos de cada técnica,
como instrumento que son. se les pueden hacer las modificaciones y adaptaciones
que el instructor considere necesarias para el logro de los objetivos

También es posible crear nuevas técnicas mediante la combinacién de dos o tres
de las existentes De aqui la importancia de determinar cada técnica. con una
evaluacion grupal, cen la cua! el instructor podrd extraer onentaciones utiles para
modificarias

Para que una técnica sea efectiva, debe cumplir con las siguientes condiciones
basicas:

e Seleccionar la técnica mas adecuada para el objetivo que se pretende.
e Aplicar la técnica en el momento preciso, no antes ni después.
s Aplicaria correctamente

" CONALEP Programa ge formac:on oe fasiitadores en compelencias. en linea via intermnet 2000
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Cuando una técnica no alcanza los objetivos planteados, considere si falté alguna
de estas condiciones, y no es que no sirvan, sino que no se aplico
adecuadamente.

Tipos y uso

Las técnicas didacticas deben aplicarse con un objetivo claro y bien definido. De
tal manera, los miembros del grupo y su instructor, han de saber que se propone
al utilizar una técnica; el grupo no debe reunirse porque si, ni para aplicar la
técnica, sino motivado por un interés comun, hacia un objetivo para el cual la
técnica representa un buen instrumento.

Las diversas técnicas didacticas poseen caracteristicas variables que las hacen
aptas para determinados grupos en distintas circunstancias. La eleccion de la
técnica adecuada en cada caso corresponde al instructor del grupo.

Para seleccionar la técnica mas conveniente en cada caso habra que considerar
los siguientes factores: objetivos, madurez, tamafo y caracteristicas de los
miembros del grupo; asi mismo los factores del medio externo, y la capacidad del
instructor.

A continuacidbn menciono algunas normas generales de las técnicas didacticas

v Las técnicas deben conocerse previamente, ya que no es un frio folleto de
instrucciones, éstas no pueden seguirse mecanicamente.

v Antes de utilizar una técnica debe conocerse su estructura, su dinamica, sus

posibilidades y sus riesgos

Es importante seguir, en todo lo posible, el procedimiento indicado en cada

caso.

Deben aplicarse con un objetivo claro y bien definido

Requieren de una atmodstera cord:al y democratica

En todo momento debe existir una actitud de cooperacidn

Debe incrementarse la participacién activa de los miembros del grupo.

Todas las técnicas se basan en el trabajo voluntario, la buena intencién y el

juego limpio

<

LA

Todas tienen como finahdad implicita

Desarrollar el sentimiento del "nosotros”

Ensenar a pensar activamente

Ensefar a escuchar de modo comprensivo

Desarrollar capacidades de cooperacion, intercambio, responsabilidad,
autonomia y creacién

Vencer temores e inhibiciones. superar tensiones y crear sentimientos de
seguridad.

Crear una actitud positiva ante los problemas de las relaciones humanas,

AR U N N N N
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favorable a la adaptacion social del itndividuo

Las técnicas didacticas son estructuras, practicas, esquemas de organizacion o
instrumentos sistematizados utiles y funcionales para guiar al grupo hacia la
consolidacién de los objetivos (mesa redonda, phillips 66, lluvia de ideas, collage,
etc ).

Los medios didacticos como los recursos materiales concretos observables y
manejables que facilitan la labor del instructor al propiciar la comunicacion entre
este y el grupo a través de la estimulacion de los sentidos para llegar mas
facilmente al conocimientos o la adquisicion y desarrollo de destrezas y
habilidades (rotafolio, computadora, laminas, proyector, video, grabadora,
proyector de cuerpos opacos, etc.)

Para la planeacién de una sesidén es indispensable contar con el recurso didactico
suficiente para los participantes del grupo, en muchas ocasiones, se inician las
sesiones contando unicamente con una parte de material, y si alguno de los
participantes carece de él, causara incomodidad entre los alumnos y, en
ocasiones, creara falta de interés

Los apoyos didacticos pueden incluir todo aquello que ayude a! alumno a
comprender el tema, todo implemento que lo acerque al objetivo, al ilustrar el tema
en forma mas efectiva que las palabras

Como anteriormente mencionamos. el recurso didactico es el conjunto de medios
materiales que intervienen y facilitan el proceso de ensefianza-aprendizaje Se
utitizan como medios para faciitar la comunicacion entre el instructor y el alumno.
Las caracteristicas que debe cumplir este material son:

= Ajustarse a la situacion del trabajo

» Despertar el interés del alumno

= Facilitar la actividad docente cuando no se puede practicar en el lugar de
trabajo

e Consistencia y simplicidad

= Adecuarse a contenidos, metodologia y procedimientos establecidos.

» Finalidad

s  Aproximar al alumno a la realidad, ofreciéndole una nocidn mas exacta de los
hechos o fenémenos estudiados. acercar las ideas a los sentidos

= Facilitar la percepcidon y la comprension de los hechos y de los conceptos

= Contrnbuir a la fiyacion de aprendizaje med:ante la impresiébn mMas viva y
sugestiva que puede provecar el matenal

« Dar oportunidad para que se mantfiesten las actitudes y el desarrollo de
habilidades especificas como el manejo de aparatos o la construccién de los
mismos, por parte de los alumnos

= Mantener el interés, la atencién y disminuir el esfuerzo del alumno.
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4.2.7 Clasificacion del recurso didactico

1.Material tradicional. incluye los elementos materiales que habitualmente se han
usado en la instruccién, unos de uso comun: libros, cuadernos, lapices, gises,
pizarrén; y otros, de uso especifico. materia prima, maquinas, herramientas,
instrumentos, etcétera.

2.Material técnico: con el avance de !a tecnologia industrial van tomando vigencia
en el aula medios mas o menos sofisticados, entre los que se encuentran: a)
medios audiovisuales, entendiendo por tales los instrumentos visuales, auditivos y
mixtos; b) maquinas de entrenamiento, programas de computo; c) simuladores; d)
telematica; etc.

Para que el recurso didactico realmente sea un auxiliar eficaz en la ensenanza se
debe elaborar, elegir y aplicar de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Los objetivos para conocer de una manera clara y precisa el resultado de
aprendizaje que se pretende alcanzar, el grado de profundidad y dificultad con
los que deben tratarse los contenidos y actividades, condiciona el tipo de
material didactico que se requiere.

b) Caracteristicas de los alumnos. Es preciso establecer que cada grupo presenta
caracteristicas individuales y colectivas que lo hacen diferente, por lo que el
analisis y evaluacion de las mismas servird de orientacién en la seleccion y
aplicacion del recurso material

c) Caracteristicas del salén o lugar de desarrollo de la sesion. Uno de los factores
que con mayor frecuencia influye en el uso de material es el espacio fisico de
que se dispone. De igual manera se debe considerar la luminacion, el espacio
disponible por alumno, las posibilidades de uso de energia eléctrica, mesas de
trabajo, aislamiento sonoro, etcétera. También es indispensable que el
instructor se cerciore de la postbiliidad de usar aparatos y equipo necesarios en
las fechas probables que se llevara a cabo la clase o sesion de capacitaciéon y,
de ser necesario, solicitar asesoria para el manejo de los mismos

d) Tiempo y costo Es necesario que el instructor valore st el tempo y el costo
destinado a usar o desarrollar material didactico produciran los beneficios
esperados y acordes con los resultados de aprendizaje establecidos

e) Distnbucién de tiempos Para elegrr los medios y recursos didacticos se
necesita saber de cuanto ttempo se dispone para ser aphcados cumpliendo con
los resultados de aprendizaje u objetivos para los cuales se escogieron. Este
tiempo debe considerar, el lapso que se dedicara a la exposiciébn de temas, la
realizacion de actividades y las practicas necesarnas
Es importante recordar en la estimacion de tiempos que, cientificamente, una
persona concentra su atencién en un tiempo maximo de 40 minutos. despues
de esto el alumno se distrae con facihdad, es importante recordario ya que en
muchas ocasiones se establecen sesiones demasiado largas, y es necesario
que el instructor divida este tiempo en espacios mas pequefos, asi como
realizar dinamicas entre ellos que le permitan atraer nuevamente la atencién de
los participantes
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La estimacion de tiempos para cada actividad y tema, es el uitimo eslabén para
elaborar el plan de sesion, ya que no podemos hacer un calculo preciso, hasta
no haber definido las estrategias, métodos y técnicas.

4.2.7.1 Adecuacién de las técnicas didacticas de acuerdo con las
caracteristicas del gqrupo.

La funcién del instructor es enlazar los procesos de construccion de! alumno con

el saber colectivo culturalmente organizado, lo que implica que fa funcién del
instructor no se limitard a crear condiciones Optimas para que el alumno
despliegue una actividad mental constructiva, sino que debe orientar y guiar
explicita y deliberadamente dicha actividad.

Las diversas técnicas didacticas poseen caracteristicas variables que las hacen
aptas para determinados grupos en distintas circunstancias. La eleccidén de la
técnica adecuada en cada caso corresponde al instructor del grupo.

Para seleccionar la técnica mas conveniente en cada caso habra que considerar
los siguientes factores: objetivos. madurez, tamafo y caracteristicas de los
miembros del grupo; asi mismo los factores del medio externo, y la capacidad del
instructor.

Las diversas técnicas didacticas requieren el estudio de las mismas y el
entrenamiento o experiencia en su aplicacién, a continuacién se mencionan
algunas de ellas.

= Meétodo de tareas, en que se aprende realizando actividades

* Debate, confrontacion de dos posiciones diferentes

= Exploracién de campo; quienes la realizan van a una institucidén o lugar para
aprender observando el ambiente mismo

= Meétodo de casos, donde se reconslruye una secuencia histérica de decisiones
o actividades, en las cuales los que aprenden reaccionen como si hubieran
vivido dichas situaciones

= Practica especializada, en esta técnica se aprende junto a! instructor que
domina un arte a un nivel mas alto, tal como ocurre con un artesano 0 un
concertista que forma a un discipulo

= Ensefdanza a distancia, aqui. el contacto entre el instructor y el alumno se
realiza mediante mensajes transmitidos por diversos medios

= Ensenanza frontal o tradicional, en la que el instructor ensefa a un grupo de
alumnos ( a veces preguntandoles aunque no sepan )

= Ensefanza programada. en que se aprenden ciertos conocimientos
previamente definidos de acuerdo con secuencias de aprendizaje definidas

= Lugar individual de aprendizaje, en esta técnica se utiiza un conjunto de
materiales disponibles ( textos © audiovisuales) para aprender usando
estrategias que selecciona el que aprende en un salon pedagodgico

= Coloquio en pequefos grupos, tales como las mesas redondas, en que se
intercambian informaciones que poseen los participantes



Exhibiciones educativas, tales como exposiciones, museos, jardines y ferias,
en los cuales se aprende de lo que es posible observar durante el recorrido,
presentacion de diapositivas y exposicion de guias entrenadas

Dialogos educativos, de tipo socratico, en el cual se establece un intercambio
de ideas entre dos personas; con ello, se logra esclarecer conceptos o
antecedentes.

Gabinete de aprendizaje, en esta técnica se participa en procesos de
produccion reales, pero utiliza los elementos basicos ( por ejemplo, Freinet usa
bloques de madera para 'mpnmir sus materiales de lectura)

Congreso educativo, tales cormno seminanos o conferencias, un grupo se reane
periédicamente, con una cienta planficacidén de sus actividades, para aprender
algo, los unos de los otros ( en forma mutua ).

Red de educacidn mutua, en la cual las personas que trabajan en un mismo
problema se comunican por escrito los avances, y se comprometen a cumplir
ciertas normas

Proyecto educativo, aqui se lleva a cabo un proyecto de desarrolic social para
que los participantes puedan aprender en una situacion real.

Simulacidon, en que una realidad se reemplaza por versiones simplficadas
Tutoria, en esta técnica, aquellos mas avanzados ayudan en forma sistematica
a los mas atrasados, a resolver sus problemas especificos de aprendizaje.
Cursos académicos, en que una persona entrega su saber de forma unilateral
a un grupo de asistentes a su presentacion

Taller educativo, en esta técnica un conjunto de persconas que tienen ciertas
habilidades generan ciertos productos y mejoran sus capacidades o
habilidades, al dedicarse a esa actividad en forma exclusiva durante un periodo
determinado

Otros autores también las clasifican de !a siguiente manera:*®

Técnicas didécticas

Técnica Descripdén Participantes Principales Ventajas Limitaciones
usos
Un grupo discute | Todo el grupo. Trata de | Permite la kbre | E1  instructor  debe
nformaimente  un debatir un [ expresidn de deas y | mManejar muy been al
tema conduodo tema o | osruones 3 todos 0s | grupo pues se puede
por un problema ntegrantes de  un | deswiar facimente
coordinador. determinado. | grupo. del tema.
Demostracién | Mostrar al grupo Los alumnos vy ef | Utilzado para | Atrae el interés de No es bl para la
un fendmeno o nstructos. compeobar, ios alumnos, pues enseflanza y
razonamiento. extubir o difiere de o formacdn de
ejyempldicar habetual. Propicia capacidades o
practicamente | aprenduaje efectrvo. | habidades
hechos, Las conductas ntetlectuales.
conceptos, aprendidas pueden Requiere de un
Procesos y aphcarse de acterminado
__lexpenencas. | inmediato sl trabajo | matenal y equipos |
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real. no accesibles a
muchas instituciones
educativas.

Ruptura del | Cada integrante se | Los alumnos y el | Rompe la Modifica la tension Si el grupo es
Hielo presenta al grupo | instructor. tension de un | inicial y facilita el numeroso absorbe
manifestando cinco grupo nuevo. |trabajo en grupo. mucho tiempo.
cosas que le
caracterizan.
Tres Se pide a los Todo el grupo y Se pretende Permite El instructor debe
experiencias | miembros que el instructor. crear una desenvolverse con tener un buen
anoten atmaosfera mayor libertad: No manejo del grupo,
experiencias de su mas abierta se requiere de pues se presta a la
vida y después las en un grupo material especifico. | dispersion de ideas.
discutan en grupos permitiendo la
pequefios; al final integracion.
se discuten con
todo el grupo.
Sociodrama | Representar Algunos alumnos | Mostrar Puede usarse con Es dificil conseguir
situaciones reales |y instructores. objetivamente | grupos numerosos. voluntarios.
o ficticias ante un algunas Ayuda a los Requiere direccion
auditorio. situaciones. miembros a habil. Quienes

identificarse con un
problema. Despierta
el interés.

representan los
papeles pueden
encontrar dificuttad
para hacerlo.

En la medida en gue los alumnos se perciban como habiles o capaces, estaran
favorablemente motivados y tenderan a un aprendizaje significativo, no soélo
temporal, sino un aprendizaje que los capacite para continuar una vida académica
provechosa. La propuesta presentada no pretende en ningun momento ser rigida,
es decir, debe llevarse a cabo de manera flexible, acorde con el grupo, materna a
impartir y experiencia del docente

A continuacién presento una serne de recomendaciones que e! instructor debe
contemplar para el manejo de técnicas didacticas

= Fomentar atnbuciones estables,

expectativa

« Reforzar

habilidad
* Apoyar o dirigir hacia la motivacidn y el control interno del alumno.
* Enfatizar que el aprendizaje se debe pnincipalmente a factores propios de la
persona
* Dirigir resultados tendientes al éxito
* Hacer trabajar a los alumnos considerados por ellos mismos como inhabiles,
con el fin de conducirlos poco a poco al éxito
= Evitar la ley de!l minimo esfuerzo
» Enfatizar la importancia de ia relacidn esfuerzo-resultado. No aceptando
excusas ni estrategias que oculten el verdadero nivel de habilidad

las atribuciones estables,

reiterando

ya que aseguran

la confianza en el

nivel

una constancia en la

de




En una situacion de fracaso, atribuirlo a la falta de esfuerzo, para que en otra
oportunidad se eleve el nivel de esfuerzo.

Designar, en la medida de lo posible, tareas individuales. ya que favorece una
atribucion de esfuerzo y, por lo tanto, una expectativa alta.

No herir la autoestima de los alumnos.

Retroalimentar positivamente su nivel de habilidad. Propiciar un aprendizaje
endégeno; asi disminuye la preocupacién por evitar el fracaso.

Reforzar la autoestima y/o habilidad de los alumnos, reiterando que la
motivacion representa el incremento de habilidades y e! dominio del
conocimiento

Verbalizar el beneficio de aprender aprendiendo, o aprender libremente. y no
por competitividad.

Evitar los métodos de evaluacién tradicional ( examenes escntos ) ya que
dificilmente proporcionan el verdadero nive! de habilidad de los alumnos y
desfavorecen un aprendizaje endogeno.

Fomentar una buena relacidn instructor-alumno.

Demostrar confianza en el grupo, conocer a cada estudiante por su nombre y
adecuar el contenido a sus intereses ( en la medida de lo posible ).

Elevar el nive! de logro.

Definir con claridad las metas individuales, cumplir y dominar reaimente los
objetivos planteados en el grupo.

4.2.7.2 Materiales didacticos.

Tipos y usos

La expresion matenal didactico tiene un 2%ran numero de acepciones, entre las
mas usuales se encuentran las siguientes:

ouhLN -

Medios auxiliares

Medios didacticos

Medios de instrucciéon

Recursos audiovisuales

Recursos didacticos

Recursos perceptuales de aprendizaje

Los medios mas conocidos son.

MEDIO UTILIZACION VENTAJAS LIMITACIONES

Videocinta

Con videocasettera y
televisor

Se desarrolla {a sesion en
forma continua y propicia
13 participacidon del grupo.

Se requiere un espacio oon
caracteristicas de duminacon
determinadas para realizar la
se50n

Ubros
consulta Libros

de

Su uso no exxge de
equipo y es un

Perdurables, penmiten al
lector rewisar o _repetir

Su éxito depende de la habdidad
para 3 lectura y comprensidn

* Matooologias del Aprendizaje, Programa de Cooperacdn Técruca CONALEP-COVAO, MEXICO.CONALEP,
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complementarios | complemento ideal | unidades de estudio tantas | del estudiante.
para la labor del]|veces como sea necesario. | Propicia mas el desarrolio de
instructor y del | Facilita ta toma de notas y | habilidades como la
alumno. propicia la capacidad de | memorizacion, que el desarrollo

sintesis. del aprendizaje mismo.
Enriquece el vocabulario Propicia el verbalismo.

Pizarrdn En el transcurso de la | Permite al instructor | En lugares muy grandes es poco
sesion de clase adaptar la  exposicidon | visible

grafica al ritmo de trabajo
del grupo; hacer intervenir
activamente a los
participantes: borrar
faciimente.

Rotafolio Sirve de apoyo en|Versatihdad en su empleo {Por su tamano es poco
circunstancias al presentar ia informacion | recomendable en fugares
especificas en el de manera secuencal; es | grandes © grupos muy
proceso ensefanza- | breve Yy dara la [ numerosos.
aprendizaje informacion que se

presenta

Laminas Material didactico | Permite la consulta fPor su tamafio es poco
constituido por hojas |oportuna de contenido; | recomendable en fugares
de papel y otros|refuerzan la palabra del | grandes o Qrupos muy
materiales; se usalinstructor; contribuyen a | numerosos.

para representar en
formas objetiva
conceptos  complejos,
dificiles o abstractos.

desarroliar la observacién
del alumno

Los medios didacticos de uso comun estan constiturdos por:

Materiales impresos.- Son una fuente de informaciéon de uno o varios autores y
propician sugerencias al lector e incita respuestas personales, su uso no requiere
de equipo y se puede utilizar en cualquier lugar, permite conformar opiniones

diversas en tome a un mismo tema

Recursos plasticos.-

Son medios visuales, cuya fuerza e interés didactico no

radica tanto en si mismos como en las sugerencias y diligencias del instructor y no
interviene en su empleo ningun dispositivo de tipo técnico, no limitan la duracion
de su uso, por ser imagenes estables, impresas o confeccionadas, pueden
contemplarse durante el tiempo que se juzgue necesaro.

Materiales audiovisuales.- Son los recursos didacticos que estimulan la atencion
del alumno a traves de 1a vista o el oido. o de ambos a la vez.

Los matenales didacticos se clasifican como:

MATERIALES

AUDITIVOS

Cassettes

Cntas

Discos
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DE IMAGEN FIJA
Filminas

Fotografias
Transparencias
GRAFICOS
Acetatos

Carteles

Diagramas

Graficas
Hustraciones
IMPRESOS
Fotocopias manuales
Revistas

Textos

MIXTOS
Audiovisuales
Pelicuias
Videocasetes
TRIDIMENSIONALES
Matenal de laboratonio
Objetos reales
Especimenes
ELECTRONICOS
Disquetes

4.2.7.3 Importancia de los recursos didacticos

El propésito del material didactico es aproximar al estudiantado a la realidad de lo
que se le quiere ensenar, ofreciéndole una nocién exacta de los hechos o
fendmenos estudiados. motivando la sesién, al facilitar la percepcion y
comprension de hechos y conceptos. contribuyendo a la fijacion del aprendizaje
por medio de la impresidn mas viva y sugestiva que puede provocar e! medio.

Todos los instructores introducen, desarrolian, organizan, resumen y evaluan
procedimientos y utilizan diversos medios

Para la utilizacién de medios, invanablemente. deberan de considerarse los
principios generales siguientes

= No hay un solo medio que sea 6ptimo para todos los fines

» E! uso de los medios debe relacionarse con los objetivos.

» Los usuarios deben famiianzarse con los medios

= Los medios deben ser adecuados para la ensenanza

*» Los medios deben corresponder a las capacidades y los estilos de aprendizaje.

» Los medios deben elegirse con criteno objetivo. no sobre la base de
preferencias personales o predisposiciones.

* Las condiciones fisicas que rodean las aplicaciones de medios afectan en
grado significativo los resultados



E! instructor debera tomar en cuenta para utilizacion de los diferentes medios
didacticos, todas las caracteristicas de los participantes del grupo con el cual esté
trabajando, asi como las condiciones ambientales para elegir de manera
adecuada los que deba utilizar y el momento adecuado de hacerlo y, en su caso,
las alternativas a utilizar en alguna contingencia

4.2.7.4 Principios basicos para la seleccion de materiales didacticos.>®

Tipo

Ayudas impresas o reproducciones: libros, manuales, folletos, reglamentos,
estados financieros, contratos, hojas de trabajo, hojas de progreso,
actitudes, resimenes, etcétera

Usos

Proporcionar material preliminar para los trabajos y sirve como informacion para
dar antecedentes.

Dota de material de referencia que sirve como base para la preparacién de
reportes o en la solucion de problemas.

Provee de materia! de revisidén y practica en la sesién o fuera de ella.

Evalua la efectividad de la ensenanza

Ventajas

Se puede reproducir con anticipacién.

Se pueden imprimir grandes cantidades para ser usadas en varios programas.
Bajo costo.

Se reproducen facilmente y en poco tiempo

Desventajas

Si no se preparan en la misma organizacion pueden ser inadecuadas.

No consideran las diferencias individuales.

Pueden existir diferentes connotaciones entre el instructor y los participantes.

E! aprendizaje esta en funcién de la velocidad de !a lectura y de la comprensiodn.

Reglas para su uso

Destacar el contenido a que se refiere y su consistencita con los propositos de
formacioén o capacitacién.

Mantenerlas libres de influencias extrafias y de ambiguedades.

Presentarlas en forma legible e interesante.

Incluir indices, glosarios, referencias e instrucciones para el estudio cuando sea
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necesario.
Tipo

Ayudas graficas incidentales, combinacién de grabados, simbolos, dibujos y
palabras en un pizarrén, caballete o rotafolio.

Usos
Para mencionar los propdsitos del programa o de uno de sus médulos.
Presentar y explicar términos técnicos.

llustra procesos, objetos o ideas mediante esquemas o dibujos lineales.
Para enfatizar puntos clave.

Ventajas
Son cémodas.

En casi todas las aulas se cuenta con pizarron o rotafolio.
Favorecen la creatividad y la participacion del grupo.

Desventajas

Por su accesibilidad se favorece su uso indiscriminado.

Los antecedentes individuales determinan la interpretacion que se hace de las
palabras, simbolos y dibujos.

Reglas para su uso

Deben ser apropiadas para los resultados de aprendizaje

Estar cuidadosa y claramente dibujadas o escritas con letras grandes, de modo
que sean visibles y legibles para todo el grupo.

Se deben acompanar de explicaciones adecuadas.

Tipo

Graficas preparadas, mapas, diagramas y planos.

Usos

Presentar los temas o tépicos

Estimular el interés

Enfatizar los puntos criticos.
Resumir

Ventajas

Se puede presentar informacion de cantidades y relaciones de manera clara y
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sencilla.

Algunas veces son mas interesantes que las explicaciones verbales.
Su costo es bajo.

Son adaptables a muchas situaciones de aprendizaje.

Desventajas

Son abstractas

Al enfocarse en puntos clave, eliminan los detalles

Son de dos dimensiones y cuando se requiere profundidad resultan inadecuadas.

Reglas para su uso

Deben ser suficientemente grandes.

Requieren ser agradables en su composicion y disefo.
Ser exactas y veridicas

Requieren claridad y precision

Evitar exceso o insuficiencia de detalles.

Emplear simbolos faciimente identificables.

Incluir solo datos que interesen

Tipo

Ayudas tridimensionales: objetos reales como equipos, sus partes,
herramientas. Modelos completos o seccionados con vistas internas.
Maquetas.

Usos

Para ilustrar.
Para demostrar alguna operacién o funcion.

Ventajas

Proporcionan profundidad y comprensién del objeto de estudio.

Se pueden eliminar u omitir los elementos no esenciales

Proporcionan vistas interiores que de otro modo no se pueden apreciar.

Los objetos se pueden reducir o aumentar de acuerdo con el tamano que se
considere adecuado.

Desventajas

Alto costo de construccidn y mantenimiento

Pueden presentar problemas de comunicacidon y de mala interpretaciéon con
relacion al tamano, funcién y complejidad

Requieren de espacio para su almacenamiento.



Reqlas para su uso

Ser precisas

Construirlas lo suficientemente grandes para que todos las puedan observar.
Presentar la mayor sencillez posible.

Durables.

Tipo
Exhibidores o muestrarios. Coleccién de ayudas graficas o fotografias
agrupadas con un propdsito determinado.

Usos

Introducir un tema.
Estimular el interés.
Resumir un moédulo de informacidn.

Ventajas

Son mas interesantes que las explicaciones verbales.
Son flexibles.
Se pueden usar en una gran variedad de contenidos.

Desventajas

Requieren mucho tiempo para a su disefo y preparacién.

Necesitan espacio para su exhibicién.

Suelen tener alto costo

No todos los participantes saben qué buscar en los exhibidores.

Por razones de seguridad, tamano y costo no se facilita su introducciéon al area de
formacion o capacitacion

Regqlas para su uso

Enfocar un solo tema.

Estar ubicados en un buen sitio.

Permanecer sdlo el tiempo necesario para cumplir con su propoésito.
Presentarse de manera atractiva, bien Hustrados y claramente identificados.
Tipo

Diapositivas, transparencias y filminas.

Usos

Para presentar una introduccion o un panorama general de un tema o proceso.
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Para resumir un tema.
Para ilustrar un detalle.

Ventajas

llustran objetos, acontecimientos o ideas lejanas en tiempo o espacio.
Aumentan el tamano.

Captan la atencién.

Mantienen la atencién.

Los equipos son de facil manejo

Los materiales son de costo accesible.

Son faciles de catalogar y almacenar.

Puede utilizarse gran variedad de contenidos.

Desventajas

L.a secuencia de las filminas no siempre es adecuada.
No proporcionan movimiento.
Si no se cuenta con el equipo, adquirirlo puede resultar costoso.

Reglas para su uso

Adaptar al propdsito de aprendizaje

Evitar la inclusién de matenal extrano

Estar bien diseriadas con arte y buen gusto

Estar acordes con la realidad de los alumnos.

Acompanarlas de comentarios adecuados.

Tipo

Ayudas auditivas: grabaciones en cintas magnéticas o discos.
Usos

Evaluar la voz, entonacién, pronunciacion y estilos al hablar.

Desarrollar las habilidades para hablar y escuchar otro idioma.
Ensenar técnicas de entrenamiento

Ventajas
Los sonidos reales se reproducen con fidelidad

Las grabadoras son de facil operacion
Las cintas magnéticas son de bajo costo y se pueden usar varias veces.

Desventajas

Se puede “viciar™ el audio por los somdos ambientales.
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Los aparatos no siempre estan en buenas condiciones.

Reglas para su uso

Se deben de adaptar al proposito de ensefianza-aprendizaje.
Ser acordes a la realidad.

Tipo
Peliculas en cine o en video y circuito cerrado de television.
Usos

Presentar una introduccion a un tema

Explicar los procesos que no se pueden observar directamente.
Presentar materiales complicados.

Disminuir o aumentar ta velocidad de un proceso.

Resumir.

Proporcionar retroalimentacion a través de grabaciones.

Ventajas

Presentar una introduccion a un tema

Explicar los procesos que no se pueden observar directamente.
Presentar materiales complicados

Disminuir o aumentar la velocidad de un proceso.

Resumir.

Proporcionar retroalimentacton a través de grabaciones.

Desventajas

El alumno puede asumir un papel pasivo.

Por la oscundad del salén, se reduce la posibilidad de tomar notas.
El costo del equipo es ailto

Regqlas para su uso

El alumno puede asumir un papel pasivo.

Por la oscuridad del salén, se reduce la posibilidad de tomar notas.
El costo del equipo es alto

Tipo

Sistema de instrucciéon por computadora®'.
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Usos

Supone dos técnicas distintas: la instruccion asistida y Ia instruccioén administrada.

Ventajas

E! aprendizaje se realiza al ritmo del participante.

La capacitacién es interactiva.

Facilita el mantenimiento de registros.

E! personal de nuevo ingreso no tiene que esperar para recibir una sesion
programada de capacitacion

La formacién puede centrarse en las necesidades especificas que revelan las
pruebas.

Los alumnos pueden consultar Ia ayuda en linea o el material escrito.

Es mas facil revisar un programa de cémputo que cambiar los materiales en el
aula.

Es posible enlazar el programa de computo con presentaciones en video.

Puede ser eficaz en términos de costos si se utiliza para una gran cantidad de
participantes

Desventajas

Si el alumno no esta acostumbrado a! autoestudio, se desmotiva.

Es despersonalizado.

Se requiere de equipo con alto costo

Si se carece del equipo adecuado, pueden presentarse falla técnicas.

El alumno requiere de una capacitacion previa, para saber usar los programas.

Reglas para su uso

La instruccion asistida

El material se coloca a través de una terminal en un formato interactivo,
permitiendo hacer ejercicios, practicas. solucionar problemas, efectuar
simulaciones, usar

formatos divertidos y ciertas formas muy elaboradas de instrucciéon
individualizada Ejemplo de este tipo de instruccion. lo encontramos en los
programas que se pueden adquinr comercialmente de diversos temas donde la
responsabilidad del aprendizaje recae exclusivamente en e! comprador

La instrucciéon adminmistrada Usa una maquina para generar y calificar las pruebas
y determinar el nivel de aprovechamiento Este sistema sigue el desempeno del
alumno y los dinge a! matenal de estudio que satisfaga sus necesidades Un
ejemplo de ésta, es la capacitacidn a distancia en la cua! se asesora al alumno a
través de! medio electronico
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Los equipos més usuales en educacion son?

Grabadora.
GRABACION Magnetdfono, tocadiscos, bocinas, altavoces.
Camara fotografica.
FOTOGRAFIA Proyector de transparencias y filminas
CINEMATOGRAFIA Camara de cine y magnetéfono. Proyector de cine, pantalia.
X Camara de television y magnetoscopio. Proyector de television, receptor o monitor de
TELEVISION television. Cinta magnetoscopica.
. Fotocopiadora, policopiadora, maquina copiadora clectrostatica, impresor, etcétera.
REPRODUCCION Retroproyector/proyector de cuerpos opacos. Retrotransparencia
) Equipo de computo, computadora
[INFORMATICO _ _ !lmpresora, data show, cafion
Equipo y Descripcion
aparatos
Proyector de Este es un aparato que consta de un sistema de proyccc»on directa, y esta disenado, como

transparencias y
filminas

Diapositiva
Filmina

su nombre lo indica, para proyectar transparencias o filminas. Cuenta con una lampara, un
reflector, un sistema optico y un sistema de ventilacidn para disipar el calor de 1a lampara. El
proyector tiene también un almacén que se carga con diapostivas y un mecanismo de
arrastre y expulsion de las mismas que puede ser manual 0 automatico. Para su proyeccion
se requiere obscurecer la sala.

Esta es una imagen posiiva fijada en un marco de cristales, plastico o carton, para ser
observada por transparencia o proyectada sobre una pantalla. Las diapositivas de uso mas
comin miden 18 X 24 mm, 24 X 36 mm, 60 X 60 mm y 85 X 100 mm.

Es un medio sinitar a las diapositivas 0 una proyeccion de una sene de fotos fijas en color o
blance y negro. t.a dferencia radica en que muentras que las diapositivas se montan como
imagenes separadas, las fiiminas se conservan en una tira continua, la velocdad de
sincronizacidén de und imagen a otra depende del manipulador. Para su elaboracion se
utifizan fotografias, impresos o dibujos. Se presenta mediante un proyector. I

Retroproyector

Este es un aparato oplico de emision, cuyo fin es amphﬁcar «magcnes de mica tra sparente
que se coloca en forma horirontal sobre una superficic vertical a 2 © S metros de distancia.
Para su proyeccoon se requiere obscurecer la sala. Se utilizan retrotransparencias, que son
diapositivas de gran tamano que se elaboran en un material transparente (acetato),
ultraresistente al calor que, colocado sobre el vidno det retroproyector, da la imagen
deseada. Esta puede estar drseflada previamente y dibujarse en el momento, mediante un
plumén, crayola o 13pu qraso. .

Proyector de
cuerpos op3cos

| Tedevisor o
monitor de
tekevision

£s un aparato de emision, que se umxza para pfoyecur magenes opacas medante un
sistema de lentes y espejos. Se usd para proyectar directamente la imagen de un libro,
periodico, revistas, u otro material opaco (no es Gt para proyectar transparencias y 13minas
de acetato). Emplea un sstema de proyection por reflexion, para o cual es necesano
| obscurecer el cuarto de proyeccidn. . e
€1 término television se apica a la transmmson simuftanea de magenes, somdos y
movimentos, pnncipalmente & traves de ondas hertzanas. La television se funda en la
combinacidn de pancipios ya aplcados en otras técnicas (radwodifusion, fototelegrafia,
oscikégrafo catddrco, etc.). Difiere de la anematografia en qQue aquel es un procedimiento
quimko y ¢l de 13 television es electronico. Dado que las imagenes son ammadas, la

transmision se efectua haciendo suceder NUMeErosas IMdgenes por sequndo. Asi, en cuanto
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termina la exploracion de una imagen, empicza por arnba de la siguiente y asi
sucesivamente. Comunmente se emplean en un aula pantallas de 54 cm. para no mas de 20
alumnos; de 63 cm. para 30 alumnos y de 68 cm. para SO.

Videocasetera

Es un aparato para grabar o reproducir peliculas de video que requiere de un videocasete
que contiene una cinta magnética que, a nivel casero, mide V2 pulgada, la cual permite el
teqistro y 1a reproduccion de un programa televisivo o de una pelicula de video.

Maquinas de
ensefianza

Creadas deliberadamente con propositos de autoinstruccion. Presentan un rango de
comple)idad que va desde los textos programados (matenal impreso), © aparatos que se
manejan manuailmente hasta complejas computadoras digitales. Tiwenen la capacidad de
presentar informacion, solicitar una respuesta al estudiante (como responder a una pregunta
breve, completar un enunciado, resolver un problema, seleccionar de entre varias opciones
la correcta, etc.) y proporcionar la verificacion a esa respuesta, Mecamizan el proceso del
aprendizaje y los principios de la ensenanza programada: reforzamiento, participacion activa,
dificuitad progresrva, ntmo indmvidual, segmentando !a informacson en pequenas unidades de
aprendizaje. Utihzan canales visuales -con formatos de 8, 16 y 35 mm- audio, mediante una
cinta magnética o un disco, o audiovisuales, dependiendo del tipo de aparato empleado. |

Computadoras y
maquinas de
enseianza

Toda actividad del hombre encaminada a perfeccionar los sistemas de mnformacdn,
programarios y disponer de ellos, se conoce como informatica. El campo de la informatica es
muy vasto. Hoy en dia, e! computador se utiliza en varas actividades que desarrolla el
hombre; asi es como lo encontramos en actividades culturales, produccion industrial,
telecomunicaciones y la educacion, entre otros.

El computador también es conocikdo como ordenador y consta de:

Microprocesador conocido como C.P.U. (umdad central de proceso), y estd conformado por
cuatro secciones o sistemas: unidad antmetico-1dgica, unidad de control, memona principal y
memoria auxtliar.

Los componentes de un ordenador 0 computador son: periféricos de entrada: teclado, 1apiz
optico, micrétono o terminal telefonico; periféricos de almacenamiento; cassette, diskette,
disco duro o cinta magnética; periférices de sahda: impresora, monitor o pantalla y display.
Para desarrollar las tareas mediante un computador u ordenador se requiere de la
instalacdn de un software (paqueteria o programa), que tambiin se le conoce como el
componente Iogico de la computacion.

Actualmente, podemos manejar por medio de la computadora, equipos adicionales
como data show, candn, hasta una camara de wvideo. cuyo preposito principal
radica en proyectar la salida de video de la misma P C. en una pantalla, a fin de
ser visto en auditorios.

Es importante mencionar que se podran utilizar este tipo de equipos, siempre y
cuando nuestra computadora (PC). tenga salida de video

4.2.7.5 Evaluacién del material didactico.*?

FORMA DE EVALUACION DE MATERIAL DIDACTICO

Nombre del material didactico:
Tipo de matenal:
Curso 0 modulo que apoya:
Responsable:

Instrucciones: Califique a cada una de las preguntas que aparecen 2_continuacion por medio de una
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escala del 1 al 4, y enclerre en un circulo la que corresponda. Considere que 4 es 13 respuesta

6ptima.

Criterios psicoldgicos

Logra motivar al estudiante

Maneja un nivel conceptual adecuado al usuario
Mantiene la atencién del perceptor

Propicia 1a formacién de actitudes positivas

Cniterios de contenido
Es actual
Es veraz
Es adecuado a la materia que apoya
Es relevante
Es suficiente

Criterios pedagogicos

Se explicitan los resultados de aprendizaje propuestos para la materia
Se logran los resultados de aprendizaje propuestos para la materia

Es adecuada la forma de seleccionar la informacién

Existe coherencia con la materia

Hay claridad en la informacion

Son suficientes y variados para apoyar los contenidos

Es adecuado el lenguaje utilizado

El material es creative y original

Propicia la relacion significativa entre la nueva informacion y los conocimientos anteriores
Propicia la participacion de los estudiantes

Critenos técnicos para materiales audiovisuales:

El sonido es claro y legible

El material que se presenta es nitido

La fidetidad de! sonido es optima

Es adecuada la intcnsidad de la misica

Existen pausas dentro del texto en los lugares adecuados
Existen puentes musicales en los lugares precisos

La composicion de la imagen visual es aceptable

Es adecuado el ritmo, continuidad y progresion de las imagenes
Es adecuada la musica con respecto a la imagen y el texto
Es adecuada la duracidn de la proyeccion

Es facil usar el matena!

Para matenales impresos:
Es facil y claro de lcer
Es adecuada la distribucidn de los parrafos
Es convenente la distrnibucién de las dustracones y figuras
Es buena la cabdad de las fotografias
Es buena la calidad dei empastado/encuadernado
Se incluye un indie o tabla de contenidos claros
Se incluye und bibhografia actualizaca
Se presentan cuadros, resimenes, esquemas o didgramas

Para matenales graficos:
Es buena la calkdad de base (carton, papel, acetato)
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Es apropiada la disposicion de los elementos dentro del material
Son adecuados el tipo y tamafo de letra que se utiliza

4.2.7.6 Normatividad para la elaboracién de material didactico escritos.

Al elaborar y seleccionar cualquier materia! didactico, se debe tener presente que
existen normas y lineamientos tanto de caracter federal como institucional que se
deben de considerar permanentemente.

Dado que, en ocasiones por desconocimiento de dichos lineamientos, se puede
incurrir, en casos extremos, en delitos federales y en el menor de los casos
romper con la imagen corporativa de las empresas, a continuacidn mencionare
cudles son los aspectos mas relevantes que se deben considerar como
instructores, cuando se decide elaborar o utilizar los diferentes medios didacticos.

s Ley de Derechos de Autor

La ley de derechos de autor, es un documento oficial de caracter federal, cuyo
propésito es el de reglamentar el uso y explotacion de obras Iiterarias y artisticas,
cuando éstas se realizan con fines de lucro directo o indirectc por parte de
instituciones © personas morales.

Su aplicacion le corresponde a la Secretaria de Educacién Publica a través del
Instituto Nacional del Derecho de Autor y al Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Para efectos de nuestro tema de recursos didacticos, es fundamental considerar
que cuando se elabora o adapta un material escnto o audiovisual, la ley protege
los derechos de los autores Es asi como podemos ver Que en su articulo,
publicado en el Diano Oficial del viernes 22 de mayo de 1898, al margen dice

Capitulo Il del derecho patrimonial Articulo t4.- Para los efectos de la Ley, se
consideran ilicitas las copias de obras, libros, fonogramas, videogramas, que han
sido fabricadas, sin la autorizacion del titular de los derechos de autor o de los
derechos conexos en México o en el extranjero, segun el caso

Interpretando el cumplimiento de esta ley, en et casc de matenales escntos, se
requiere la autorizacién por escnto del autor cuando se necesta fotocopiar
integramente un articulo o libro, o al elaborar una antoiogia o manual, aun cuando
sea para ser proporcionados a terceras personas

En el caso de material audiovisual y programas de cdmputo, tampoco podran
copiarse y distribuirse los matenales sin previa autonzacion.

e Lineamientos de la organizacién

Cada institucion cuenta con una sene de hneamientos que estipulan la forma en
que deben elaborarse los manuales de cursos de formacidén o capacitacion, con el
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proposito principal, de que se efectien de manera uniforme y conserven la imagen
institucional tanto interna como externamente.

Al realizar un manual de cursos. los elementos que debe de contener son:

1. Portada de identificaciéon

2. Reconocimientos

3. Indice

4. Parte introductoria

e Mensaje al participante

e Coémo utilizar este manual

» Propodsito del curso

e Especificaciones de evaluacion
» Norma de competencia laboral
e Mapa curricular del curso

5. Capitulos

» Portada del capitulo

e« Desarrollo de contenido

e Practicas de ejercicio

e Resumen

6. Bibliografia

7. Respuesta al banco de reactivos
8. Glosario

9. Notas

10.Anexos (en su caso)

La evaluacidon no solo se realiza para una emision de calificaciones a cada
miembro que compone un grupo para aprendizaje, también se debe realizar a la
sesion que imparte cada instructor y por e€so .

¢Para qué evaluar la sesién?

Es cierto que con el resultado obtenido sobre la evaluacion de la sesién, se
retroalimenta a otras areas, sin embargo hay que reconocer las imitaciones en
sus aportes Por ejemplo puede usarse para evaluar el desempeno del instructor
en cuyo caso los resultados podran hablar de un “buen dia™ o propiamente dicho,
de una buena sesion En e! mejor de los casos. la evaluacion de la sesion
proporciona ewvidencias de!l desempeno que se hmitan a la planeacién e
instrumentacion de una sesion aislada del programa

Es por lo antenor que la responsabiidad de este proceso queda en manos de
aquél a quien Mas sirve. el instructor Cuando evaluamos la sesion, es importante
ubicar el propésito de dicha evaluacion. para calibrar correctamente los alcances.
En este punto vale la pena preguntarse ;Para qué se va a evaluar 1a sesion? A lo
que se localizan multiples respuestas
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= Para ayudar a los instructores a identificar sus areas débiles y sus areas
fuertes

Para ayudarlos a identificar areas por desarrollar

Para ayudar a predecir el potencial de una persona

Para mejorar continuamente las sesiones

Para mejorar el programa de estudios

Para incrementar estrategias de ensefanza aprendizaje

Para actualizar los recursos didacticos

Para readecuar las instalaciones y equipo utilizados

Para motivar a los instructores proporcionandoles retroalimentacidn positiva
Practicamente, para planear adecuadamente las sesiones.

4.2.8 Elementos a evaluar en la sesién

El contexto y el programa pueden incidir en el proceso de adquisicidn del
conocimiento en el aula. Es el instructor quien realiza labores de contingencia para
no perder el rumbo en el logro de los objetivos Por lo anterior, lo que se va a
evaluar de la sesiéon es

« Si el instructor elaboro el plan de sesion

= Sitomo en consideracidn las caracteristicas particulares del grupo para definir,
los tiempos, las instalaciones, equipo y recursos didacticos a utiizar.

« Si se respetaron el proposito general y los resuitados de aprendizaje de la
unmnidad de aprendizaje al elaborar el plan de sesion

Dentro de las funciones de! instructor existen caracteristicas que debe de cubrir
para el desarrollo 6ptimo de su sesion y que deben de considerarse al evaluar su
desempeno, entre las competencias basicas encontramos las siguientes

= Habilidad en la planeacion didactica

* Habilidad en el manejo de grupos

= Habilidad de comunicacion y relacion interpersonal

= Habilidad para identificar y aplcar estrategias de evaluaciéon

= Habilidad en competencia especifica y/o técnica de su especialhizacion

De esta manera. la evaluacion de la sesion solo arroja evidencias del desempefo
del instructor en esa area en particular En esencia, la evaluacidon de la sesion
evalla si el plan de sesion ayudo a lograr los objetivos o resultados de aprendizaje
propuestos

La evaluacidn de la sesion incluye:
= Evaluar las estrategias de aprendizaje Se debe de verificar si el instructor las
selecciona considerando todos los componentes del proceso educativo:

alumnos, contenidos. recursos. instalaciones y ias funciones del mismo
instructor.
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Determinar si en las actividades de aprendizaje se toman en cuenta las
siguientes reglas: retroalmentacion, aprendizaje activo, consolidacion del
aprendizaje mediante la practica. material utilizado, recordar lo aprendido,
conocimiento anterior, sentidos y secuencia.

Evaluar si las técnicas o estrategias que se aplicaron, estuvieron relacionadas
con el tema, si fueron bien explicadas las instrucciones y si cumplieron su
objetivo. Considerar que l|la seleccion de estrategias debe ser un proceso
reflexivo y responsable, ya que los resultados reflejaran el esfuerzo, no sé6lo de
la ensefianza, sino de la capacidad e interés de los alumnos por el aprendizaje.
Revisar previamente los recursos didacticos a utilizar en la sesion, ya que
deben de cumplir con el propésitc para el cual fueron creados Yy/o
seleccionados, asimismo cerciorarse del estado en el que se encuentran.
Verificar que los apoyos didacticos incluyan todo aquello que ayude al alumno
a comprender el tema; todo implemento que lo acerque al objetivo, at ilustrar el
tema en forma mas efectiva que las palabras Para evaluar el recurso o
material didactico y verificar que realmente es un auxihar eficaz en la
ensefanza se deben considerar los siguientes criterios” Si cumple su funcidn
de apoyo para alcanzar los objetivos o resultados de aprendizaje, que vayan
con las caracteristicas del grupo, lugar de desarrollo de la sesién, el saber
utilizar los aparatos y equipo.

En el caso particular de los recursos didacticos, para evaluar su eficacia es
necesario considerar los siguientes aspectos:

Recursos didacticos Aspectos a evaluar

Pizarrén / pintarron El instructor lo utiliza para elaborar diagramas,

esquemas, etc.
El estado del recurso permite ser utilizado con
eficacia, es el adecuado y es entendible.

Postres o rotafolios que
procedimientos o instrucciones

establezcan

Son legibles y optimista su uso
Establecen relacion entre lo que se explica y lo que
se redacta

Acetatos

Son visibles y entendibles.
NO estan recargados de informacion
Son congruentes con el tema visto

Proyector de acetatos

Funciona perfectamente

El estado del aparato es optimo

El instructor lo sabe manejar

El instructor no se pasea por enfrente de él.
Utiliza objetos para senalar eni la pantalla

Manuales

Hace referencia al manual.
Se apoya en él para ejercicos y actividades

Videos

Los utitiza para iustrar los puntos cdave del tema
que se esta tratando

La caldad es buena

£s congruente con o visto.

Plumones

Utiliza colores para dor efecto que todos pueden ver.
Escribe legiblemente.
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Al evaluar la sesion se debe de verificar si el instructor esta llevando a cabo el
proceso de evaluaciéon, tomando en cuenta:

s Si menciona a los participantes la manera en como serdn evaluados en esa
sesion y al finalizar el curso o médulo

= Sisus evaluaciones fueron dinamicas, no solamente escritas y

= Side alguna manera esta comprueba que los objetivos se estan cumpliendo en
esa sesion.

4.2.8.1 Plan de evaluacién de sesion>

Como ya lo mencione todo proceso de capacitacion requiere de una planeacién,
es por eso que en este caso la evaluacién de igual manera debe ser planeada
para que se obtengan mejores resultados. De esta manera tendremos claros los
puntos a evaluar y la manera en que seran evaluados, facilitandonos detectar lo
que el instructor no so6lo sabe. sino lo que sabe hacer, asi como la infraestructura
del curso.

Cuando se evalua una sesion de clase o capacitacidén, es importante elaborar un
plan de evaluacién de la misma para que éste se lleve a cabo de una manera
sistematica y sin improvisaciones

Al iniciar un programa de formacidén o capacitacion, el instructor debera dar a
conocer, desde el principio, la forma en que seran evaluados sus participantes, asi
como la manera en que sera evaluada la sesion y la funcion del mismo instructor.

Asi, el primer paso es elaborar el plan de evaluacidon, el cual debe incluir los
objetivos o resultados de aprendizaje para cada elemento, los tiempos limite, y los
tipos de evidencia que apoyen adecuadamente fa demostracién del desempeno
competente, con base en los cnterios de evaluacidén que el propio instructor
establezca al planear su sesi6n; asimismo, al planear la evaluacion de la sesion se
deben considerar las etapas de la sesidn Introduccion, desarrollo de la sesion y
conclusién, y verificar que se lleven a cabo,

Evidentemente, la evaluacion se debe llevar a cabo conforme al plan o planeacion
de evaluacién establecido, este plan de evaluacion de la sesidn puede realizarse
con un formato de doble matnz

A continuacidn muestro una matiiz de doble entrada que nos puede auxiliar en la
planeaciébn de la sesion, en ella se registran, en cada cuadro, los cambios que
debe tener el programa. considerando la reahdad de la practica:

' CONALEP Programa de formacdn de taciiadores en competencias, en linea via intemet 2000
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Realidad Programa Contexto Instructor
Planeacion

Objetivos.

Temas y subtemas (contenido).

Estrategias de aprendizaje

Recursos didacticos.

Instalaciones y equipo.

Estrategias, métodos y técnicas de
evaluacion.

4.2.8.2 Evaluacién y adaptacion de la sesidn

La evaluacién de la sesion es un procedimiento valioso en si mismo. Es posible
ampliar la perspectiva de ésta, si se ve como una oportunidad para generar
evidencias de la habilidad en la planeacion didactica y en la propia evaluacion.

4.2.8.3 Criterios para evaluar la sesion,

Los criterios para evaluar la sesion describen lo que se espera obtener con el
proceso y aportan informacion util para determinar métodos y estrategias. Si se
han especificado los criterios. entonces el instructor puede planear la evaluacién
de la sesién haciéndose las siguientes preguntas:

¢Cémo me doy cuenta de que se cumplié con lo establecido en el plan de
evaluacién?

¢ Realmente se desarrollaron las habilidades esperadas?

Para el primer caso, los cnterios deben ser menos rngurosos ya que no se
requieren métodos complejos y es el instructor quién, particularmente. define sus
parametros de mejora y los mecanismos para evaluarse; en este caso s e sugiere
el uso de listas de cotejo, por su rapidez y facilidad de aplicacién. En el segundo,
la necesidad de generar evidencias nos lleva a recurrir a diferentes instrumentos
para generar los productos necesarios

Cualquiera que sea el caso, el plan de evaluacion de la sesidén. depende de que
los criterios. respeten los objetivos o resultados de aprendizaje que se esperan
alcanzar; para ser congruentes con éstos, es menester definir las estrategias que
se implementaran durante el proceso
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4.2.8.4 Estrategias de evaluacién.

Las estrategias de evaluacion nos sirven para, establecer lineamientos para
realizar las acciones previstas, definir [as variables que intervienen en el logro de!
aprendizaje. asi como los métodos, técnicas e instrumentos de evaluacion.

No es posible planear una estrategia de evaluacién hasta que no se tenga bien
delimitado lo que se va a evaluar de la sesion, y para esto hay que tener en cuenta
los tiempos limite, y los tipos de evidencia que apoyen adecuadamente la
demostracion del desemperio competente, con base en los criterios de evaluacion
establecidos, por ejemplo: si el instructor decide y su tiempo se lo permite, puede
definir una estrategia para evaluar la sesion al final de la misma, repartiendo
algunas listas de cotejo a sus participantes para que las contesten los ultimos 5 o
10 minutos ultimos de ésta y asi obtener evidencias del resultado de su propia
planeacién.

En las estrategias de evaluacién que el instructor decide aplicar en su plan de
evaluacién de la sesidn, utiliza métodos e instrumentos de evaluacién, ya que no
se puede circunscribir a un mero examen de conocimientos, sino que debe
buscarse la estrategia adecuada para que se demuestre su habilidad en la
planeacién didactica. Asi como los diferentes elementos que intervienen en ella.

Métodos, técnicas e instrumentos de evaluacion

Los meétodos son el modo de hacer algo sistematicamente y con orden, son el
conjunto de reglas y ejercicios practicos que nos llevaran a evaluar la sesién
conforme a los criterios y estrategias establecidos Se dividen en cualitativos y
cuantitativos, aunque finalmente se unan al arrojar un resultado Por ejemplo,
cuando evaluamos la habilidad para planear la sesidén y utihizamos de apoyo la
guia de observacidn como instrumento. al término de ésta, analizamos los
resultados y sumamos el total, estamos ocupando un método cuantitativo, que a
su vez nos esta emitiendo un resultado de la calidad de la sesion y es aqui cuando
ocupamos un meétodo cualitativo

= Cualitativo: Se evalua la calidad de la sesion
= Cuantitativo: Se evalua !a suma parcial de pasos y el total de los resultados
analizados

Dentro de los métodos que se pueden utilizar al evaluar la competencia del
instructor para la planeacién didactica. estan

Observacion natural en el lugar de trabajo

La observacion natural proporciona evidencia importante y generalmente incluye
observaciones mutltiples de desempefio del instructor tanto de su trabajo concreto,
como de las actividades rutinarias involucradas en él, como lo es el proceso de
planeacién.
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El método de observacién ha estado sujeto a mucha controversia por su
naturaleza subjetiva y necesita por lo tanto, estar respaldado por instrumentos
disenados. Generalmente, para poder llevar a cabo la observacion en el lugar de
trabajo o bien en espacios de simulacion, se utilizan listas de verificacion, guias de
observacioén, y escalas de calificacion como material de apoyo.

Dentro de los métodos que se utilizan para reunir evidencias al evaluar una sesién
se pueden utilizar los siguientes:

Entrevista En el caso de evaluar una sesién, puede un supervisor llevar a
cabo una entrevista con el instructor, o bien, él mismo puede
entrevistar a los alumnos a su supervisor, para verificar la
planeacion y ajustes que realiza de las sesiones.

Evaluacién escrita
Evalia la estructura del conocimiento que sobre ta planeacion
posee el instructor. También, como en el caso anterior, se refiere a
los cuestionarios que pueden resolver los alumnos y supervisores.

Didlogo en forma de

interrogatorio Semejante a la entrevista, en el didlogo se evalua la estructura del
conocimiento, mejorando el acceso y la igualdad; cuando se
integra con observacidn del desempefio, se puede evaluar la
comprension en el contexto del auta

Muestras de trabajo
Son evidencias de 13 planeacion, recolectadas durante la sesion
para reflejar el modo en que el instructor se desempena en éste
particular. Es importante reconocer que estas evidencias necesitan

Simulacién demostrar su autenticidad, para verificar que sean del docente que
se evalua y no de otro.

Se puede usar, por e)empio, para evidenciar las habilidades de
instruccion o disefio en un medio artificial y controlado. Aqui se

Observacién puede solicitar a! instructor que simule fa IMparticion de una sesién
si es que no se puede observar la practica.

Auto-evaluacion Necesita una guia bien planeada, para detectar los elementos de la
planeacion en el momento que el instructor esta impartiendo 1a
sesion.

Método que apela a la reflexidn del desempeno profesional
personal. Es Otil para el instructor, ya que refuerza su auto-estima,
promueve 13 critica e impulsa el desarrolio.

Los instrumentos de evaluacidn son herramientas que nos van a ayudar a recabar
informacion, dejar constancia en sus evidencias y planear las estrategias de
evaluacion de la sesion

Los instrumentos de evaluacibn mas utiizados son las listas de cotejo o de
verificacion, la guia de observacion y las escalas de calficaciéon, es por eso que
cuando planeamos nuestra estrategia de evaluacidn es necesano tomar en cuenta
los siguientes instrumentos:
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Listas de cotejo o verificacién

Las listas de cotejo o verificacion son especialmente Gtiles para evaluar aquellos
aspectos de la competencia que puedan dividirse en series de acciones
especificas bien definidas. Exigen una serie de juicios totales (de “si-no”), es decir,
si una caracteristica esta presente o no, o si se llevd a cabo una acciéon o no.

Antes de utilizar una hista de cotejo, debe decidirse si en ésta se puede describir
adecuadamente las caracteristicas de o que se quiere evaluar, una vez cubierto
esto, se procede a la evaluacién y finalmente se emite un dictamen, recordemos
que en la evaluacion por competencias se debe cubrir el 100% de los reactivos
para ser competente, si falta uno, se dictamina “aun no competente”

Gula de observacion

Es un instrumento con el cua! vamos a apoyarnos para sustentar las evidencias de
la evaluacion de la sesion. Es un poco mas genérica que la lista de cotejo ya que
no detalla procedimientos o pasos, en ella se plasman los temas generales sobre
los que habra de centrarse el observador

Al evaluar la sesion podemos pedir a los alumnos o un tercero (colega o
supervisor, preferentemente) que ponga atencién en cada uno d ellos elementos
que intervienen en la planeacion y que registren sus observaciones

Escala de calificacion

Cuando se requiere evaluar la calidad de la sesidén y se requiere de describir con
mayor precision el grado en el que cada caracteristica esta presente, se debe
emplear una escala de calificacidn en lugar de una lista de cotejo o verificacién.

La escala de calificacidon establece el conjunto de atnbutos que deben ser
evaluados y el tipo de medicibn que permitira indicar el grado en que esta
presente cada atributo.

En muchas areas el logro se expresa directamente en el desempeno del instructor.
Tipicos ejemplos pudieran ser la habiidad de hacer una presentacién. manipular
equipo de laboratorio o taller, trabajar eficientemente en grupo o desempefar
proezas fisicas. Tales actividades no resultan en un producto para ser evaluado y
as pruebas de papel y lapiz son generalmente inadecuadas. Consecuentemente,
los procedimientos usados durante el desempeno deben ser observados vy
evaluados de manera eficiente y precisa

Las escalas de calificacién son especialmente utiles para evaluar procedimientos,
ya que dingen la atencién a los mismos aspectos de desempefio en todas las
sesiones y proveen una escala comun sobre la cual registrar juictos



Cuando el desempeno individual resulta en algun tipo de producto, es
frecuentemente mas deseable el juzgar el producto mas que el desempeno. En
algunas areas, como es el caso de evaluar la sesion, es mejor calificar los
procedimientos durante las etapas tempranas del de la misma y los productos en
las ultimas fases. La escala de calficacion es usada para juzgar la calidad de un
producto, asegura la consistencia de la evaluacion, al mismo tiempo que muestra
las cualidades deseadas de los instructores

La forma de calificacidén en si. es meramente un aparato de reporte. Su valia para
coadyuvar en la determinacidén de la competencia de un individuo depende en
gran parte del cuidado con que es preparada y la propiedad con {a que se usa.

Una escala de calificacion debe ser construida de acuerdo a los criterios de
evaluacién y se usa en aquellas areas donde existe suficiente oportunidad para
efectuar las observaciones necesarias

La escala de calificacién cumple con varias funciones importantes

= Dirige la observacion hacia determinados aspectos del desemperio claramente
definidos.

« Constituye un marco de referencia comun para conocer el nivel de avance del
plan de sesién y del instructor, con respecto a un mismo conjunto de
caracteristicas.

Escala de calificacion numerica

Este es uno de los tipos de escala de calificacidn mas sencillo y de ahi su utihdad.
Si el instructor lo ve conveniente y no afecta sus tiempos de la sesion, puede
utilizarla adaptando los numeros a unos puntos de comparacion gue ayuden a
detectar los puntos débiles y fuertes de su plan de sesidn. En esta escala se indica
mediante un circulo, u otro tipo de marca, el grado en que una caracteristica esta
presente. Normalmente se asigna una descrnpcidn a cada una de las series de
numeros o letras que diferencias a cada reactivo. ta cual permanece constante de
una evaluacion a otra.

La escala de medicion numérica es util cuando las caracteristicas o cualidades
que seran evaluadas. pueden clasificarse dentro de un numero lmitado de
categorias y cuando existe un acuerdo general en cuanto a la categoria
representada por cada numero La mayoria de las veces. los numeros o letras se
definen vagamente, por lo que ocurre una vanacion considerable en la
interpretacion y uso de la escala

Ejemplo’ Indique el grado en que un individuo participa en una discusion,

marcando con un circulo el numero que considere apropiado Los numeros
representan los siguientes valores:
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3 - muy satisfactorio

2 ~ satisfactorio

1 - no satisfactorio

<Qué tanto participa el individuo en las discusiones?

¢Qué tanto estdn los comentarios que hace relacionados con el tema en discusién?

Escala de calificacion gréfica

La caracteristica distintiva de la escala de calificacion grafica es que cada
caracteristica es unida a la otra por una linea horizontal. La clasificacidn es hecha
poniendo una cruz en la linea, ampliando las escalas posibles de respuesta.
Generalmente. un grupo de categorias identifica posiciones especificas sobre la
linea, pero el clasificador tiene la libertad de marcar entre esos puntos si asi lo
desea.

Ejemplo: Indique el grado en que el instructor contribuye a la discusion en clase.
Ponga una cruz en cualquier lugar sobre la linea horizontal de las especificaciones

1.- ¢Hasta qué punto el individuo participa en la discusién?

l l

Nunca rara vez ocasionalmente con frecuencia
siempre

2. ¢Hasta qué punto los comentarios que hace estan relacionados con el tema a
discusion?

NunLa rara vez ocasionalmente con frecuencia
siempre

La escala mostrada usa el mismo grupo de categorias para cada caracteristica y
es comunmente referida como una escala de alternativas constantes. Cuando las
categorias varian de una caracteristica a otra, la escala se llama de alternativas
cambiantes

Aunque la linea en la escala de calificacidn grafica hace posible el calificar en
puntos tntermedios, el uso de palabras unicas para dentificar categorias no tiene
grandes ventajas sobre el uso de numeros Existe generalmente poco consenso
entre los instructores con respecto al significado de términos tales como “a veces”,
“ocasionalmente” y “frecuentemente”

4.2.8.5 Procedimiento de evaluacién

Como toda actividad de capacitacion tiene un procedmiento a segur, la
evaluacion de una sesidn de clase o capacitacidon que es un aspecto esencial en la
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capacitacion también se desarrolla mediante un procedimiento. Dicho
procedimiento engloba actividades a seguir para evaluar sistematica vy
simultaneamente diferentes aspectos dentro de una sesién:

1. identificar los elementos a evaluar.

2 Planear la evaluacidon de la sesion en base al plan de sesidon previamente
realizado (tiempos, desempeno de los alumnos, programa de estudios, estrategias
de aprendizaje, recursos didacticos. instalaciones. equipo) y los diferentes
procesos de evaluacion dentro de la sesion

3. Asentar en el plan de evaluacién el propoésito de ésta, comparando con el plan
de sesién los criterios bajo los cuales sera evaluada la sesion, define la estrategia
de evaluacibn a seguir, describiendo los métodos e instrumentos de evaluacién
que utilizara para su efecto

4. Exponer |1a sesidén conforme al plan de sesion

S Llevar a cabo la evaluacién de la sesidn conforme a procedimiento, desde su
inicio (planeacion) hasta su término (retroalimentacién)

6. Durante la evaluacion el instructor lleva a cabo la estrategia de evaluacién
planeada y aplica los instrumentos seleccionados para este efecto.

7. Obtener resultados de la sesidn evaluada.

8. Registrar los resultados de la evaluacién y analizarlos para emitir reporte de
evaluaciéon

9. Detectar aciertos y errores ocurridos durante la sesidn y adaptar el plan de
sesion.

10 Generar retroalimentacion para ofrecer aiternativas de mejora en proximas
sesiones

El procedimiento de la evaluacion de la sesion es una accion ciclica que inicia
desde planear la sesion, y termina hasta la evaluacion y retrcalimentar. La sesiéon
se planea conforme al programa de estudios, tomando en cuenta aspectos como
las caracteristicas de! grupo, estrategias de ensefanza aprendizaje, resuitados de
aprendizaje, criterios de evaluacion, etc . esta planeacién le sirve al instructor
como base para hacer una comparacion entre el plan de sesién y e! plan de
evaluacion, para realizarla, se apoya en algunos mstrumentos como lista de cotejo
0 preguntas a los participantes, incluso con autoevaluaciones

Reporte de resultados

Durante la evaluacidn, el instructor va registrando los resultados de la planeacién
en los diferentes instrumentos seleccionados Los resultados de la evaluacién son,
entonces, la sintesis de la informacion generada por los diferentes instrumentos y
no un informe de lo que se pretende lograr. aunque es de esperar que ambas
cosas coincidan

Una vez concluida ia sesion y registrados todos los resultados. el instructor debe
analizar los resultados, bajo los critenos previamente establecidos en el plan de
evaluacién, comparando con el plan de sesion y apoyandose en su expenencia
profesional en la docencia, para determinar los puntos débies y fuertes de su
habilidad como planeador didactico
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Analisis del reporte de evaluacién y adaptacién de sesiones.

Una vez arrojados los resultados de la evaluacion, el valuador los analiza
detectando los errores y aciertos que se evidenciaron. Dicho analisis lo desarrolla
Identificando situaciones criticas, en las cuales debe sugerir adecuaciones y
proponer aiternativas de mejora

E! contenido del programa y ia adaptaciéon de los materiales y el equipo, se debe
evidenciar en la siguiente sesion, para que se genere un continuo de calidad en el
curso y en la practica profesional de cada instructor.

El instructor se retroalimentara con la observacién que él mismo realizé durante la
sesion, y con los resultados obtenidos de los instrumentos que aplicé a los
participantes o supervisores.

Cabe sefialar que la retroalimentacibn que proporciona el proceso al instructor,
siempre debe ser positiva.

v Ejecucién de la sesion.

Una vez efectuada la planeacion del proceso ensefanza-aprendizaje, el instructor
procede a organizar e instrumentar las experiencias que conduciran a los alumnos
al logro de los resultados de aprendizaje establecidos La estrategia de
programacién que se propone, atiende en funcién del tiempo cinco aspectos
basicos:

1. Laclaridad del tema, que precisa y resume el contenido técnico a sus unidades
fundamentales como son: conceptos, categorias. etc . en lugar de quedarse en
una idea general y ambigua

2. Las actividades grupales e individuales. que deben partir siempre de la
experiencia previa para buscar que el nuevo material informativo la amplie y/o
enriquezca.

3. El materia! informativo, presentado en forma clara, accesible, inteligible y
factible.

4. Bibliografia de ampliacién y consulta.

5. Estrategias de integracion (evaluacién) que recuperen las evidencias del
aprendizaje

Si el instructor pretende que los alumnos adquieran cierta habilidad o capacidad,
debe propiciar durante la secuencia de fa instruccidon, que practiquen para lograr el
resultado de aprendizaje establecido

v Evaluacion.

El propésito de la evaluacidbn es venficar que se lograron los resultados de
aprendizaje, 0 en caso contrario. determinar los ajustes que habran de lograrse
para alcanzarios



Se considera el proceso de evaluacibn como una Instancia que incluye el
rendimiento, los procesos interpersonales que reflejan el desarrollo humano, de la
formacién de habitos y actitudes, del desarrollo de habilidades: es decir, todo
aquello cualitativo que sustenta el desemperio de la persona y su competencia
social y profesional, el ser, saber ser y saber hacer.

Existen dos elementos que también debe contemplar un instructor y es que deben
ser motivadores y asesores de cada uno de los alumnos o participantes que
conformen su 0 sus grupo(s), por lo cua! a continuacion hablo de ello

4.3 Motivacién

Para que tenga lugar el aprendizaje es necesario contar con la participacion activa
de la persona que aprende. El aprendizaje, las frustraciones, los conflictos y su
resolucion en uno u otro sentido, hace que los instintos vallan evolucionando y se
conviertan en motivaciones psicolégicas, de indole social, caracteristicas de una
persona aduita E! tema de motivacion es uno de los puntos claves en la
efectividad de la educacion para un instructor, ya que s! no lleva a cabo dicha
accién, muy dificilmente podra impartir un curso y sobre todo no podra transmitirlo
a sus participantes

La motivacién es esencial en el proceso educativo, porque mediante ella se
consigue que el alumno concentre toda su energia psiquica en un asunto
determinado, cuya asimilacion le resultard entonces mucho mas facil y agradable.

Es en ese sentido, que refuerza siempre el aprendizaje

La motivacion debe estar encaminada. como es sabido. a despertar el interés de
la persona por la materia. Hacerla atractiva, sugerente y dinamica, utilizando los
hechos que surgen de las expenencias de los participantes, tales como
conversaciones acerca de su trabajo, recursos de 1a zona, noticias de actualidad,
etc.

La motivacién en el aula depende de o siguiente

El alumno: tipo de metas
perspectiva asumida
expectativas de logro
atnbutiones

£l profesor: ACtudCION
mensajes
organtzacon de la dase
comportameentos que modeia

Es de vital importancia para el docente, conocer las metas que persiguen sus
alumnos cuando estan en clase. Aunque tradicionaimente ia motivacidon se ha
dividido en dos clases, motivacion intrinseca (la cual se centra en la tarea misma
y en la satisfaccién que representa enfrentarla con éxito) y extrinseca (la cual
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depende mas bien de lo que digan o hagan los demas respecto a la actuacion del
alumno, o de lo que éste obtenga como consecuencia tangible de su aprendizaje),
la verdad es que en el comportamiento de los alumnos se amalgaman ambos tipos
de motivacion. Ademas, es perfectamente valido que el docente intervenga en
ambas, estableciendo, por supuesto. un punto de equilibrio.

Puede afirmarse que ios motivos principales que animan a los alumnos a estudiar,
se refieren a conseguir aprender, alcanzar éxito, evitar el fracaso, ser valorado y
obtener recompensas, como se visualiza en el cuadro siguiente’

Metas de la actvidad escolar

Motivacion de competencia -saber mas-
Tarea Motivacion de contro! -ser auténomo-
Motivacion intrinseca -naturaleza de la tarea-

Autovaloracion “yo” Motivacion de logro
Miedo al fracaso

Valoracion social Obtener aprobacion y evitar el rechazo de los compaiieros
Que sean reconocidas las competencias {Certificacion)

Lograr premios o recompensas
Obtencidn de Evitar castigos o pérdidas externas
recompensas _externas Tener un mejor empleo

4.4 Asesoria

4.4.1 La asesoria, en qué consiste y cual es su finalidad

En el ambito educativo es practicamente inevitable asociar la actividad del
instructor con actividades propias de la asesoria; ya sea en ia relacién que se
establece con él en el momento de la clase grupal, como en las relaciones de
caracter individual, los alumnos depositan en el instructor {a responsabiidad de
asesorarles, tanto en aspectos personales como académicos

La finalidad de ia asesoria es la de proporcionar apoyo y onentacion al alumno
que asi lo requiere, ya sea porque el instructor lo ha detectado o por solicitud del
mismo alumno, en cualquiera de las situaciones que se dan en el contexto del
proceso ensenanza-aprendizaje

La asesoria constituye una actividad importante. donde sé interrelacionan los
componentes del sistema educativo, ya que al darse el encuentro entre el asesor y
el estudiante, se vinculan para comunicar su punto de vista respecto a conterudos,
matenales instruccionales, actividades de aprendizaje, experiencias personales,
profesionales. onentacion y ayuda personal, entre otros
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Para el alumno, el instructor representa, en muchos casos, una oportunidad para
ser escuchado sin ser juzgado, una posibilidad que no puede encontrar en sus
amigos de una manera facil, ni en sus padres, ya que representan figuras
cuestionadoras, o bien, son foco de critica correctora. El instructor es buscado gor
los alumnos para obtener un consejo, para pedirle sugerencias o para que los
ayuden a formar planes de accidn especificos, desde su comportamiento en la
familia hasta la decision vocacional

El proceso de asesoria esta relacionado con el cambio y el desarrollo, pero esto
no significa que el instructor-asesor intente cambiar al alumno. Es éste quien
busca el cambio y el desarrollo en su interior, por lo tanto, el pape! del instructor-
asesor consiste en ayudar a dicho cambio sin quitarle la direccién, haciendo que
pueda aclarar metas y sentimientos hasta que sea capaz de tomar, con seguridad
y confianza, la autodireccién.

4.4.1.1 La asesoria como proceso comunicacional

En el proceso de asesoria se establece una relacién de comunicacion, por lo que
podemos reconocer los elementos que intervienen en cualquier acto de este tipo:
emisor, mensaje, receptor, retroalimentacién, contexto, etcétera En este se
interrelacionan instructores y alumnos, mensajes, conocimientos, lenguajes y
codigos. generando un campo complejo donde se entrelazan relaciones de
comunicacion de la mas diversa indole.

Proceso basico de comunicacion en el contexto educativo

Ermesor Mersajes Receptores
(instnuctor) (Conterwados de {Alumnos}
l aprenduare)
Intenoonahdad Fnabaac
(Logro de objetrvos) {(Aorencuzage)
{
Retroabmerxaccn
Contexto
(escolar)

Una de estas relaciones, de particular relevancia es la asesoria como parte del
proceso comunicacional que se registra necesariamente en cualquier acto
educativo. Por medio de la asesocoria, no solamente se da un intercambio de
informacién para alcanzar los resultados de los objetivos o resultados de
aprendizaje establecidos, sino que, por medio de una interaccibn mas cercana,
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casi siempre cara 3 cara, se busca enriquecer dicho aprendizaje, intercambiando
no soélo informacion, sino también experiencias, sentimientos, emociones,
opiniones personales. etcétera.

En la asesoria el proceso comunicacional se produce mediante un didlogo en
donde se pretende poner en comun aquellos elementos que favorecen, no sélo el
aprendizaje del alumno, sino también hacer mas efectiva la funcién del instructor.

En este proceso comunicacional esta implicita la asesoria, como parte de! ciclo
educativo, aungque el elemento del mensaje se amplia y se ennquece, pues no
soélo se transmiten contenidos de aprendizaje, sino informacion que, en ocasiones,
sale de la connotacion académica y se incluyen datos, hechos, experiencias y
consejos, asi como referencias personales, creencias o expectativas.

De esta forma, la asesoria, como proceso comunicacional cumple la funcién de
promover que las personas participantes (instructor-alumno) se desarrollen, se
relacionen con los otros y se propicie el crear nuevas realidades Este proceso
utiliza lenguaje, emocionaldad y corporalidad

El instructor-asesor debe estar atento a estos tres aspectos desde e! lenguaje que
utiliza, que sea comun para ambos, que sea comprensible al nivel del alumno, a
su edad. su entorno sociocultural, hasta las actitudes y la posicidbn corporal que
asume y manifiesta, para evitar, en lo posibie. que alguno de ellos se conwvierta en
una barrera que impida el libre flujo de informacion. y se interrumpa el proceso de
comunicacion.

Asimismo, la asesoria es un proceso donde la actitud de escuchar atentamente
debe estar siempre presente y donde la confidencialidad de fo que se trate es algo
que debe respetarse. a menos que se ponga en juego la seguridad e integridad
del alumno y su entorno Al instructor le sirve para obtener informacion que no
lograria conocer a través de otros medios, y si la actividad de escuchar se puede
llevar a cabo en el contexto onginal, con la observacidn de expresiones
emocionales, faciales y tono de voz. con las que se acompana la manifestacion de
una idea. esto le permitira tener una idea mas clara de las demandas del alumno

El instructor escucha, tanto lo individua! como lo grupal En este ulftimo espacio
escucha, no sélo lo que el grupo manifiesta concretamente, sino todo lo que se
evidencia ¢n cada comentarno de! grupo, su actitud hacia la clase. el grado de
dificultad. la falta o no de bases académicas etc

La manera en que el instructor comunica que acepta al alumno en el proceso de
asesorar, depende de su tono de voz, de sus expresiones faciales y movimientos,
asi como de su postura y de su distancia del alumno. Una postura como de quien
se repliega asi mismo, puede comunicar distancia, desinterés y frialdad.



La relacién instructor-alumno

En términos muy sencillos, la asesoria es una relacidn de caracter humano, en la
cual el instructor-asesor tiene la capacidad de analizar la dimensidn de un
problema y el tipo de participacidn que puede tener, ya que debe manifestar
confianza y respeto por las posibilidades de desarrollo que tiene cada alumno.

Se puede decir que en esa relacion humana el instructor-asesor ayuda al alumno
(independientemente de su edad) segun sea cada caso, a tornar conciencia de si
mismo y de sus responsabilidades, estimulando su capacidad de observar la
manera en que el ambiente influye sobre su conducta

La relacibn de asesoria es también una relacidn educativa, cada vez que
interactuan instructor y alumno o grupo de alumnos se ven influidos por la actitud
del primero, ya que aprenden sobre actitudes y valores en esa interaccion.

De la misma manera, los contenidos, el tiempo que se dedica a cada tema, las
estrategias de ensenanza-aprendizaje y los recursos, atienden a un orden y
condiciones especificas en torno a dichos resultados de aprendizaje y a las
necesidades del grupo de alumnos en general, asi como a las politicas y
lineamientos de la organizacidén o institucion bajo la cual se desarrolla el programa.

Es decir, se buscan todas aquellas condiciones especificas, controladas y
determinadas que propicten, desarrollen y favorezcan el aprendizaje y apoyen la
ensefianza

Como ya se ha planteando, la asesoria es el proceso mediante el cua! el
instructor-asesor proporciona orientacion al alumno para que logre superar
aquellos obstaculos, ya sea de indole académica como malos habitos de estudio,
falta de atencion y concentracidn, no entender las explicaciones que se dan en la
clase, etcétera, o de indole personal como problemas familiares, econdmicos, de
adaptacion al medio, manejo de adicciones. etcétera

A diferencia de una clase. la asesoria no se da en un espacic y tiempo
determinados por un programa, puede darse asesoria en unos cuantos minutos,
de forma individual o grupal, sin tener que respetar un horario especifico e,
incluso, puede darse fuera del ambilo propiamente escolar

La asesoria implica una relacidén mas cercana entre instructor y alumno y, por o
mismo, hay mayor confianza y la comunicacion fluye mas libremente que dentro
de un saléon de clases, sobre todo cuando la asesoria es individual y se manejan
aspectos que van mas hacia una problematica personal.
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4.4.1.2 Funciones del asesor
La funcién orientadora

E! asesor es todo aquel instructor que se mantiene sensible a las necesidades de
sus alumnos para lograr su desarrollo, que interviene orientando en la medida de
sus posibilidades, para que éstos lleguen a obtener la ayuda requerida

La funcién orientadora se manifiesta en dos areas la prnmera consiste en emitir
consejo, aclaracion o informacién sobre cualquier punto concreto de sus estudios
o sobre la marcha general de ellos, la comprensién de una asignatura o materia.
etcétera. La segunda area se refiere mas al tipo de relacion que entablan
instructor-asesor y alumnos, y que vendria caracterizada por la motivacion
personal de! alumno

El instructor-asesor debe orientar al alumno sobre los diferentes aspectos que
configuran los temas de su materia o asignatura, pero sobre todo. tratar de
generar en él procesos de autoaprendizaje.

En este ejercicio de funcion orientadora, el instructorr-asesor debe:

Detectar ias necesidades de los alumnos con relacion a sus aprendizajes y
ayudarles a ir adoptando la posicidn de protagonistas, de modo que esta actitud
les ileve a una continua busqueda de preguntas y planteamiento de problemas.
mas que a la resolucién de los mismos

Las técnicas de observacién y la entrevista, asi como su experiencia en el
conocimiento de la materia y el trato con los alumnos, le facilitaran el desarrolio de
esta funcion.

Ayudar a! alumno a que tome conciencia de !as caracteristicas de su aprendizaje
mediante |a reflexidn durante el estudio

Ayudar al alumno a adoptar una posicion de aprendizaje activo que le lleve a una
actitud interesada y de implicacién personal en el estudio

La funcién de orientacidn también debe ayudar a clanficar lfas metas y
expectativas de cada alumno Ello exige tiempo. respetar y valorar a cada
persona, conocer las actitudes de orden intelectual y emocional que pueden
favorecer u obstaculizar el proceso de ensefanza-aprendizaje. Y es en este
sentido que la funcidon de onentacion y ayuda del instructor-asesor se centra,
fundamentalmente, en el ambito afectivo de las actitudes y emociones

El instructor, en su funcion de asesor, debe intentar una adaptaciédn del alumno al
medio educativo con el fin de que éste realice, en cada momento, las elecciones
que considere mas adecuadas



La funcién docente

La funcidn de asesor es una tarea docente y, como tal, se sustenta en el binomio
instructor-alumno y los contenidos objeto de esta relacion. Es decir, la relacion
enseNar-aprender y los materiales didacticos. Desde esta perspectiva, la practica
instructorr debe concretarse en los siguientes aspectos:

Proporcionar al alumno una vision general de la asignatura, materia o curso.
Indicar al alumno lo que debe ser capaz de hacer antes de iniciar el estudio
particular de una asignatura o tema (prerrequisitos o conocimientos previos).
Comunicar los resultados de aprendizaje que debe lograr en ese tema o seccion
en particular.

Informar sobre los contenidos derivados de los resultados de aprendizaje
establecidos, explicando los puntos importantes o que considere de particular
dificultad.

Proporcionar ejercicios practicos al alumno que le permitan comprobar si ha
comprendido lo tratado (ejercicios de comprobacion)

Asesorar como debe enfrentarse a la realizacidon de trabajos concretos, por
ejemplo: bibliografia utilizable, como revisar la misma, organizacién del trabajo,
redaccidon del mismo, tiempo de realizacion, etcétera

Explicar el vocabulano especifico de la matena, insistiendo para que se adecue el
significado de!l mismo al contexto

Relacionar conceptos y hechos tomados de {a experiencia del alumno.

Conversar y dialogar con el alumno en un estilo interesante y dinamico que lo
motive y le estimule en la profundizacion de sus estudios

Como parte de la funcidn docente. el instructor-asesor también adquiere el
compromiso de desarrollar, en el grupo, un clima psicolégico de seguridad, donde
gradualmente aparezcan la libertad de expresion y el derecho al error,
disminuyendo las actitudes defensivas También debe propiciar la manifestacién
de emociones. sentimientos e ideas. incrementando la interaceptacidn afectiva de
los miembros del grupo, tanto intelectual como fisicamente

Todo lo anterior genera forzosamente, un ambiente de confianza, donde su
principal herramienta, como lider, es su capacidad de propiciar y generar procesos
de retroalimentacién entre los miembros del grupo. asi como entre el grupo y el
mundo externo.

Su funcién motivadora

La funcidon motivadora constituye ia otra gran dimension en el proceso de asesoria
que debe desempenar el instructor-asesor

En este papel que el instructor desempefta como asesor. se presenta la
oportunidad de que conozca. de manera particular. necesidades, intereses,
deseos, afanes personales de un alumno ya que la cercania de esta relacion
favorece el poder conocer los factores externos (incentivos. estimuios. etc.) que

153



provocan la conducta del mismo, asi como los factores internos como ia
motlivacion, que viene a ser la fuerza interior que despierta. orienta y sostiene un
comportamiento determinado

La motivacidn juega un papel esencial en el proceso de ensenanza-aprendizaje en
cualquier tipo de educacion, sea formal o no formal Todas las investigaciones han
puesto de relieve que una persona entusiasmada, aunque no sea muy brillante en
el ambito de aptitudes intelectuales, puede llegar a la consecucion de
determinados logros. e incluso, puede obtener un rendimiento mas alto que otros
sujetos mejor dotados en e! ambito intelectual, pero menos motivados hacia una
determinada tarea. Si la motivacion juega esta importante funcion, tanto en la
educacién como en todos los ambitos en los que se desenvuelve la vida del
hombre, resulta imprescindible que el instructor-asesor se concientice de ello y
ponga énfasis en despertar e smpulsar la motivacién hacia su materia, curso o
asignatura y hacia la actitud de aprendizaje continuo

Para entender la dindmica de la motivacidn en el proceso ensenanza-aprendizaje
es indispensable reconocer que el alumno, en diferentes circunstancias,
situaciones, momentos vitales y actividades, no se conduce siempre de la misma
manera, porque sus necesidades no son siempre las mismas; éstas evolucionan
por el contacto con {a realidad a través de ta comuntcacién con los demas, lectura
de libros, realizaciéon de viajes, confrontacion de situaciones problematicas, asi
como por los cambios que, de manera personal, se van experimentandoc en
deseos, capacidades, preparacion, nivel general de madurez, éxitos y fracasos.
Es decir, que hay una correspondencia directa entre las necesidades que el
alumno expenmenta y la evolucidn de sus intereses, por ello la atencidn del
alumno solo se obtiene en aquellas situaciones, actividades y expenencias que le
resultan utiles, porque responden a sus necesidades

El instructor-asesor, en su funciéon motivadora, tiene la necesidad de reconocer
que los alumnos son diferentes a él y entre si, en edad, madurez, inquietudes,
experiencias, problemas y, que debe interesarse en ellos —solo asi ellos se
interesaran en él, conocer las razones por las que estudian, verificar si sus
intereses en aprender corresponden a los suyos en ensenar y analizar si lo que
pretende ensenar vale la pena de ser aprendido

La asesoria puede ser consideragda como un ambito privilegiado para motivar,
despertar intereses y capacidades e mmpulsar el desarrollo pleno de las
potencialidades de los alumnos por los estimulos que reciben del instructor-
asesor.

El clima educativo que suele crearse en el desempeno de la funcidn motivadora de
la asesoria, en general, es muy gratificante, tanto para el instructor como para los
alumnos, lo cual impulsa a ambos a perseguir mejores logros, asi como a
conquistar metas de desarrolio mas elevadas tanto en el ambito personal como en
el profesional.



El instructor puede representar para sus alumnos modelos positivos y/o negativos
de identificacion, y si se esta de acuerdo con esto, también se estara en que los
instructores son una fuente generadora de diversas emociones. Si el instructor
sonrie o grita a un alumno se dispararan internamente emociones placenteras o
dolorosas que se reflejan, inevitablemente, en las acciones del alumno.

La posibilidad de observar la emocionalidad del alumno, es decir, tratar de
entender dénde se origina, qué espera del instructor, por qué lo busca en este
momento, le permitira al instructor hacer un analisis mas objetivo y certero sobre
los motivos que originan que el alumno busque su asesoria.

E! equilibrio emocional es basico, tanto en la funcion docente como en lo
correspondiente a la interaccion de asesoria. Sélo un equilibrio emocional en el
instructor permitird una asesoria efectiva

Un instructor-asesor se debe considerar, como un educador y no como una
persona que atiende desde la perspectiva de la psicoterapia; un instructor con esta
perspectiva aplica s6lo en el caso del que se ha especializado en el area de la
consejeria terapéutica.

Ademads el asesor precisa ciertas cualidades personales 0. por lo menos, de la
disposicidon y capacidad de desarrollar tales cualidades en si mismo Necesita ser
cordial, accesible, flexibie, no tener miedo a la expenencia, ha de ser espontaneo
y sincero. El instructor ha de estar preparado para enfocar la asesoria como
persona y no soélo como profesional que cumple parte de las tareas propias de su
oficio educativo. Ha de tener una actitud abierta y no ser critico con sujetos
procedentes de otro grupo de edad. de otra extraccion social, con otros valores y
actitudes.

Su funcién de enlace

En el contexto de la educacién formal o escolarizada, el instructor es el elemento
mas cercano al alumno, y por ello, puede convertirse en el enlace entre las
politicas, fineamientos e idearno de la organizacidon o institucion bajo la cual se
desarrolla el proceso intencionado del aprendizaje y el propio alumno

Al fungir el instructor como asesor. el papel como enlace se puntualiza aun mas,
ya que tiene un conocimiento mas profundo en cuanto a necesidades. intereses,
ideas, situaciones y problematicas. ya sean académicas o personales de los
alumnos a los que ha bnndado asesoria y. por ende, esta en condiciones de
transmitir y hacer llegar dichas necesidades. inquietudes y expectativas a las
personas que tienen a su cargo la administraciéon del proceso educativo

Asimismo, la institucién u organizacion puede coordinarse con el instructor-asesor
para lograr un acercarmento con los alumnos que asi lo requieren, ya que, en
ocasiones, existe una brecha muy grande entre éstos y las personas que dirigen y
administran.



Esta funcion de enlace también se refleja en la orientacion que el instructor-asesor
puede proporcionar para establecer contactos con otras personas u
organizaciones que estan en condiciones de apoyar al alumno en cuestiones mas
especificas en fas que e! instructor no cuenta, ni con la informacién ni con la
experiencia para ayudar efectivamente.

Este seria el caso de situaciones en que se presentan problemas que requieren la
asesoria de profesionales especializados en éstos, como !as adicciones, la
violencia intrafamiliar, dificultades en la integracidn de la personalidad o de
adaptacion al medio, el divorcio de los padres, etcétera.

4.4.1.3 Caracteristicas del asesor

El asesor y su formacién

Todo instructor debe ser asesor en su propia disciplina, orientando el aprendizaje
de sus alumnos. Ejerce una accidn de asesoria intelectual que no excluye la
accién educadora en el sentido de formacién permanente de la persona; por ello,
ha de tener una formacién académica y personal.

Formacion académica

Preparacion en su materia, preocupacion por estar al dia, asi como posesiéon de
conocimientos de cultura general

Formacién en técnicas de trabajo intelectual. técnicas de estudio y de
investigacion

Formacion en metodologia didactica para evitar utihzar siempre el mismo recurso.
Conocimiento de la situacion real de su profesion, de los planes de estudio y de
las salidas profesionales de la carrera que imparte, asi como de las fuentes de
informacién y de los orgamismos e instituciones relacionados con la carrera y la
profesion.

Formacién personal

Es necesaria para la relacion directa con los alumnos. Conviene tener
conocimientos en cuanto a técnicas de ayuda la entrevista como forma de
comunicacion, y la observacion como meétodo de aproximacion a la realdad
humana.

Se debe incluir dentro de la formacién personal del instructor un espacio donde se
le ayude a clarificar sus proptas emociones para darle la oportunidad de adquirir
conciencia de lo valioso de su compromiso al contnbuir en la formacién de sus
alumnos, tanto en las habilidades, como en las actitudes y valores

El asesor y las relaciones humanas (comunicacién)

Partiendo de la idea de que el acto educativo es, de entrada, un acto
comunicativo, e! instructor que se ha sensibiizado en su funcidon como asesor,
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también sera un observador de la calidad del proceso de comunicacion entre él y
sus alumnos.

Son los instructores los responsables de observar como se da la comunicacion en
sus interacciones con alumnos de modo individual y en sus grupos de aprendizaje.

Se espera que el proceso de comunicacion, en la asesoria del instructor con sus
alumnos, cumpla con algunos requisitos basicos

Claridad

En los mensajes emitidos, el instructor debe asegurarse de comprender
claramente lo que el alumno le esta solicitando, se debe recordar que muchas
veces el alumno desconoce como expresar su necesidad de asesoria

El instructor hara lecturas de los mensajes emitidos por sus alumnos; un cambio
en la conducta, una baja calificacion, un acto agresivo, llanto inexplicable son sélo
algunos ejemplos de mensajes emitidos por los alumnos.

Una tarea ineludible del instructor-asesor es su actividad constante de
esclarecimiento de los mensajes de sus alumnos

Fluidez

En la recepcion y en la respuesta a los mensajes. A toda accidn se espera una
reaccién; lo importante en este proceso es que la reaccidn sea expedita y
oportuna E! instructor-asesor esta atento a observar los mensajes emitidos por los
alumnos tratando de dar respuesta en la medida de sus posibilidades

L.as demandas de los alumnos muchas veces quedan fuera de toda posibilidad de
respuesta por parte del instructor. Aun asi. el instructor onenta al alumno para
buscar un espacio que responda a sus demandas

Escucha activa

El instructor-asesor debe escuchar. de modo integral, los planteamientos de sus
alumnos. Ademas de escuchar las demandas que se plantean verbalmente, debe
ser un excelente observador de! lenguaje no verbal que se presenta en la
interaccion con sus alumnos, tanto individual como grupalmente

Es importante recordar que. ademas de escuchar por el oido también se "escucha”
por la observacién y que se puede tener informacion muy relevante al observar
movimientos, gestos. vestimenta. etcétera

Dentro de esta caracteristica tamb:én se incluye la capacidad de empatia, es
decir, la capacidad de sentir y comprender el mundo prnvado del otro como si fuera
el propio, ¥ ha de saber comunicar esta comprensidn en un lenguaje que el
alumno pueda sentir como acecuado y significativo para él
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Otra de las habilidades requeridas por un instructor-asesor estad en el
establecimiento de un adecuado “rapport”. término muy utilizado en psicologia y
que hace referencia a la relacién armonica que debe existir para que las personas
que interaccionan puedan seguir comunicandose.

Para el establecimiento del rapport, la actitud del instructor-asesor tiene un peso
fundamental, implica que éste tenga una actitud abierta y dispuesta a lo que el
alumno desea plantearle, asi como lograr que éste se sienta comodo y seguro en
la relacidon de asesoria que se entabla En dicha relacion, debe existir ademas de
la armonia comunicativa, la disposicién al acuerdo y afinidad de posiciones; de
otro modo, seria imposible el proceso de asesoria.

Coémo obtener rapport

Igualar lenguaje verbal Igualar auditivamente lgualar lenguaje corporal
Tipos de palabras. Tono de voz, riimo, énfasts, Ojos, gestos, postura, movimientos,
velocidad. respiracion.

El reflejo fisico es como un juego de! lenguaje corporal, mas no es el juego de “el
mono ve, el mono imita”. Hay que hacerlo de forma natural, sin que se note la
imitacion.

Cuando el instructor-asesor va a proporcionar una asesoria, de forma individuat,
debera adoptar mas o menos la misma postura que su alumno. Por ejemplo: debe
cruzar las piernas si su alumno o hace, inclinarse hacia delante si también lo
hace, tomarse las manos si &l se las toma, mas no lo haga en forma obvia, sus
movimientos deben ser suaves y naturales no cambie de posicion
instantaneamente, espere unos segundos antes de hacer lo mismo

No tiene que ser el reflejo exacto Digamos que su interlocutor cruza la pierna y
agita el pie, pudiera ser demasiado obwvio si usted lo imita, asi que haga algo
diferente, golpee con un dedo por ejemplo

Imite el lenguaje corporal de la otra persona para sincronizarse, mas tenga
cuidado con lo que imita. no refleje cuando una persona se come las ufas o se
jala el cabello

El rapport es conseguir resultados aun cuando fuertes estados emotivos estén
involucrados.

4.4.2 Estrategias de aprendizaje y desarrolio de_habilidades para el estudio®®

Estudio y aprendizaje son dos conceptos que estan intimamente hgados pero no
son idénticos

'* CONALEP Programa de tormacon de fachtadores en Competencias. on linea via mnternet 2000
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La experiencia personal de cada uno nos lleva a decir que es posible estudiar y no
aprender asi como es posible aprender sin estudiar. Esta segunda situacion se da
ordinariamente en el tipo de aprendizaje espontaneo, no provocado, en el que
uno, por observacion. imitacion, influencta del ambiente (los medios de
comunicacién social, la famiia. el trabajo) u otros factores, aprende sin
proponérselo intencionadamente

E! hecho de "estudiar y no aprender” tiene también su explicacién. tanto desde el
punto de wvista de la persona que estudia (su estado de salud, cansancio.
preocupacioén), como de la materia que estudia (nivel de dificultad, interés, modo
de presentarlo) y de la técnica que emplea en el estudio

El estudio se diferencia de las otras formas de aprendizaje en el hecho de que
este requiere el ejercicio del entendimiento con la intencidn previa de aprender
algo Tratandose del aprendizaje escolar. el estudio es uno de los modos mas
eficaces para hacerlo

El estudio, como una de las formas de aprendizaje intencionado, requiere de parte
de quien lo reahza

Disposicion.- Querer hacer. El estudio puede ser un fin en si mismo o un medio
para alcanzar otras metas Independientemente del motivo, es basico querer
estudiar.

Disciplina.- Compromiso Resulta de vital importancia cumphr con e! tempo y con
las aclividades requerndas para estudiar, asi como jerarqutzar las acciones. de
manera que se alcancen los objetivos planteados en el estudio

Constancia. Persistencia Hacer del estudio una practica cotidiana y no
extraordinana

La ausencia de cualquiera de estos factores afecta los resultados del estudio, de
la misma manera que el carecer de técnicas especificas de estudio

Las técnicas de estudio ayudan a desarrollar las habilidades que un estudiante
necesita para mejorar su actividad y que pocas veces forman parte de la
educacion escolar. Cada alumno debe elegir y aplicar las técnicas que mejor se
adapten a su estrategia de aprendizaje. ya que hay que recordar que cada
persona tiene una forma individual de aprender. de acuerdo a su propio estilo,
caracteristicas y necesidades personales

Seria demasiado ambicioso e irreal por parte de un instructor, pretender dar con el
modo ideal de estudiar, ya que cada alumno tiene posibilidades intelectuales y
cualidades psicoldgicas propias y estaria mal hacer generalizaciones extensivas a
un grupo

Y aun cuando se reconocen las diferencias individuales en cuanto a estrategias de
aprendizaje. la expenencia y Ia investigacidn indican que existen aigunos
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principios que deberan observarse para el desarrollo de habilidades para el
estudio y que son aplicables a la mayoria de los alumnos, como las que se
describen a continuacion:

Planeacion de tiempo EI alumno deberd hacer un programa de estudio diario
previendo el tiempo que debe dedicar a cada matena

Distribucidon del trabajo para ahorrar tempo. El alumno debera determunar un
orden para estudiar las diversas materias. Se recomienda comenzar por las
materias mas dificiles

Posesién de condiciones de estudio y medios adecuados. El alumno debe trabajar
en una habitacidn en la que no haya estimulos que le distraigan; debe, asimismo,
poseer los medios y materiales necesarios para la realizaciéon de su trabajo
Comprensién del trabajo que se le ha asignado El alumno debe asegurarse que
comprende perfectamente el trabajo asignado

Sistematizar los materiales de que consta la leccion, tema. asignatura o curso. El
alumno debe aprender a tomar notas de las sugerencias dadas por el maestro
para la comprensién de un tema o trabajo asignado.

Aprender a utilizar adecuadamente los libros de texto. El alumno debe conocer la
finalidad de! indice, apéndice. las notas al pie de pagina, las ilustraciones, etc.,
para estar en condiciones de manejar un hbro y que éste realmente cumpla su
funcion de apoyo para el estudio y el aprendizaje

Distribuir e! tiempo de estudio eficazmente EI alumno debe conocer que
ordinariamente la practica distnbuida produce mejores resultados que el estudio
no espaciado.

Desarroliar métodos efectivos de lectura EIl alumno debe aprender a leer
rapidamente cuando se trata de hallar los puntos principales o hacer un repaso
global de la leccion. debe leer lenta y criicamente cuando se trate de problemas,
instrucciones, o el estudio de cualquier matena que deba ser donunada

Trabajar independientemente E! alumnc debe aprender a resolver sus propios
problemas Ha de buscar ayuda cuando haya agotado los medios a su alcance
Estudiar dia a dia facilta el aprendizaje El estudio no debe ser una actividad que
se lleve a cabo unicamente cuando la persona va ser evaluada, debe realizarse
diariamente para evitar acumular informacion y conocimientos

Aplicar el conocimiento adquindo EI alumno debe procurar dar una utihzacion
practica a la informacién que ha adquindo Siempre que sea posible, debera
aplicarlo a las situactones cotidianas para lograr un aprendizaje significativo
Emplear todas las ayudas matenales posibles Diccionarios textos, revistas,
perniddicos, laminas, ilustraciones. informacidn via internet, etc

Repasar sistematica y periodicamente para evitar la acumulacion El repaso
contribuye al dommio de la matena Se recomienda que se repase cada dia lo
aprendido el dia o la sesion anterior

Desarrollar y emplear habitos de pensamiento critco Requere un claro
conocimiento y una comprension de los términos empleados, el ejercicio del juicio
preciso, el captar las semejanzas y las diferencias. un empleo logico del proceso
de razonamento




Aunadas a estos principios, existen técnicas especificas que estan enfocadas al
desarrolio de los diferentes aspectos del estudio, entre las mas comunes estan:

Técnicas de expresién escrita

Los apuntes.- El hecho de tomar apuntes de una clase o sesion, estimula, dirige y
canaliza el aprendizaje, pues al hacerlo se estara logrando una mejor
concentracién, se tendrd una atencidon activa y al mismo tiempo intervendran
varios sentidos, con lo cual resulta un mejor aprendizaje.

E! tomar apuntes es importante porque se destacan los siguientes puntos:

Recoge permanentemente |0 que la memoria no retiene

Medio ideal para fijar la atencién en clase

Recogen las opiniones personales que tiene el instructor acerca de determinados
aspectos de la materia

Origen de todo trabajo personal deif estudiante

Unos buenos apuntes se logran de la forma siguiente:

Emplear una carpeta o cuaderno por maternia, curso o asignatura para archivar los
apuntes

Especificar el tema. la fecha, el titulo del tema. la pagina de los apuntes y la
materia, curso o asignatura

Escribir con letra clara y legible

Utilizar lapiz rojo para subrayar las ideas principales, y con azul, las ideas
secundanas

Procurar que las ideas estén organizadas. mediante el empleo, por ejemplo, de
una secuencta numerica y colocando titulos o subtitulos en donde corresponda
Emplear adecuadamente abrewviaturas, las cuales pueden ser establecidas por el
lector

Utilizar figuras de realce. astenscos, guiones y flechas donde sea conveniente.

Un aspecto que hay que cuidar en la toma de apuntes es el reproducir la
explicaciéon del instructor, captando con especial cuidado

Ideas principales

Ideas subordinadas a la principal para especificar o explicar esta ultima

Cuidar que haya vinculos o conexiones entre las ideas principales y las
secundarias. con el fin de que se comprendan los apuntes

Ennquecer los apuntes con tablas, graficas y figuras que completen el tema

El subrayado - Consiste en trazar una linea por debajo de las palabras con objeto
de destacar las ideas principales y secundanas de un tema Este hecho facilita el
estudio, mctiva el proceso de la tectura, fia la atencidn y economiza tiempo, en el
momento de hacer repasos
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La cantidad de texto que se ha de subrayar esta en funcién de la importancia del
tema. Se debe subrayar sélo lo fundamental.

El subrayado tiene su técnica, en la que se debe considerar los siguientes pasos:

Una vez seleccionado el tema por estudiar, se hara una lectura completa, para
obtener una idea general del tema

A continuacién, se reahzara una segunda lectura, ahora con mayor detenimiento
en los parrafos mas significalivos, y se subrayaran las ideas mas importantes,
teniendo en cuenta el fin para el que se esta subrayando, asi como el
conocimiento que se tenga del tema

iInmediatamente después del paso anternor, se habra de comprobar que el texto
subrayado exprese fielmente el contenido del texto, sin olvidarse que en
ocasiones, sI lo amerita se debe completar lo subrayado con notas en el margen
izquierdo

El resumen.- Consiste en reducir un texto, de tal manera que éste sélo contenga
cuestiones importantes, las cuales se caracterizan por. fidelidad en las palabras.
puntos importantes adecuadamente destacados y que exista conexion entre ellos.

La redaccion del resumen tiene una técnica cuyos pasos son los siguientes:

Lectura exploratoria del capitulo o fragmento que se estudiara

Lectura pormenorizada hasta su total comprension. sobre parrafos fundamentales.
Subrayado de las ideas mas importantes

Comprobacién de que lo subrayado tiene unidad y sentido.

A partir de lo subrayado, se escriben las ideas significativas con las propias
palabras del autor, procurando que exista tlacidn en el contenido, para que el tema
no pierda su significado

Como se podra notar, para hacer un buen resumen, se tiene que dominar la
técnica del subrayado

La sintesis - Se distingue del resumen porque, al exponer las ideas, éstas se
expresaran con las propias palabras de quien esta elaborando Ia sintesis. Aunque
existen muchos puntos de conexion entre el resumen y Ia sintes:s, en cuanto a la
forma de redaccion y de expresion, son diferentes En la sintesis hay una mayor
aportacién personal de quien |Ia hace

Los pasos para elaborar bien una sintesis son los siguientes’

Seguir el mismo proceso para elaborar un resumen, excepto en el ltimo punto, ya
que en el caso de la sintesis, las ideas se expresaran con las propias palabras de
quien esta elaborando la sintesis y emutiendo a la vez un juicio critico de lo que se
ha leido.
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El cuadro sinéptico.- En ocasiones, para aprender mejor un tema conviene
disponerlo en forma grafica, para tener sus lineas esenciales y una vision general
del mismo. El cuadro sindptico es el medio idea! para ello, porque cada concepto
se adapta en relacidon con los demas, con datos minimos que son faciles de
memorizar

El cuadro sinoptico se realiza con base en una idea general. haciendo
subdivisiones de las ideas de menor importancia. en las que existe una
dependencia congruente; se debe seguir el procedimiento de subrayado para
destacar las ideas fundamentales y las secundarias

E! esquema - El esquema al igual que el resumen, {a sintesis y el cuadro sinéptico.
constituye una técnica que facihita el estudio

En el esquema, unicamente se expresa lo mas impornante de cierto tema, se le
considera el esqueleto de un texto. Para hacer un esquema se debe comprender
muy bien el tema que se va a esquematizar, para plasmar las ideas y los datos
mas representativos, de tal forma que la vista capte al instante la estructura del
tema.

Antes de intentar la elaboracidén de un esquema. se debe seguir el proceso
indicado para la confeccién de un resumen. y de inmediato empezar dicho
esquema con ayuda de los pasos siguientes

E! matenal ideal para hacer un esquema es una hoja tamano carta

Debe contener las ideas mas importantes de un texto

La presentacion de las ideas se hara en forma jerarquica y tendra la debida
relacion Las i1deas principales iran mas cerca del margen izquerdo; conforme las
ideas plerdan jerarquia avanzaran hacia el margen derecho

E! contenido debe estar muy bien distribuido. tos blancos habran de predominar
sobre lo escrnito

Utilizar diversos tamafos de letras, mayusculas para los titulos. minasculas para el
resto

El texto empleado consistira en frases precisas y claras, utilizando e! propio
lenguaje

Los unicos signos que se permiten para realzar las ideas son el astensco, el guion
y el punto

La monografia - En diversas ocasiones a los estudiantes se les pide que
presenten por escrito un trabajo de investigacion acerca de un tema determinado y
resulta que la gran mayoria de los estudiantes no tienen una nocion clara, ni estan
preparados en cuanto a la forma de realizar un trabajo de tipo monografico.

La organizacion y presentacion de una monografia tiene las particularidades
siguientes:
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Portada. En ésta se consignara: titulo del trabajo, materia, nombre del autor y
fecha de presentaciéon

Indice. Este se colocara al principio, y contendra todas las secciones en que se
divida el trabajo

Introduccion. En éste se expondran los motivos por los cuales se eligi6 el tema y el
método que se empled

Desarrollo. Es la exposicidon del trabajo en forma clara y con argumentos
convincentes

Conclusion. Es la exposicion en forma de sintesis de lo que se pretende demostrar

No se pueden dar recetas invariables para la redaccion de la monografia, pues el
acto de escribir esta supeditado a las posibilidades y capacidades individuales.
Para iniciarse en la redacciéon de cualquier escnto se aconseja hacer o siguiente:
lo que sea producto de la propia reflexion, vertirilo en palabras, pero con toda
claridad, tal como s estuviera hablando

Una monografia tiene que ser el resultado de una actitud de reflexion y de
meditacion, de tal manera que se defina con precisién lo que se va a exponer.

Técnicas bibliograficas

El libro es el materiai de aprendizaje mas importante y valioso dado el lugar
relevante que ocupa. por estar intimamente vinculado al proceso ensefianza-
aprendizaje.

La didactica emplea la ensefianza bibliografica, que consiste en enserfiar mediante
la consulta de diversas obras La consuita de dichas obras va a enriquecer
enormemente el proceso de estudio de cualquier alumno, por lo que es importante
que, a la vez que se domunen las formas de analisis de una fuente bibliografica,
también se debe manejar la técnica de redaccidon de fichas, en las cuales se
consignan ciertos datos, frutos de la nvestigacion

Existen diferentes tipos de fichas. de las cuales se distinguen las siguientes:

Ficha bibliografica.- Son tarjetas de cartulina que contienen aquellos datos o
elementos que nos permitan identificar con precision una obra

La medida internacionalmente aceptada para una ficha bibhografica es de 7.5 por
12.5 cm. y puede aplicarse para

Formar parte de una bibliografia

Constituir el encabezamiento de un resumen, analisis, memona u ctro documento
Constituir una nota anexa a un texto. ya sea al final del mismo o al pie de la pagina
Recoger informacidon de una publicacidn, realizando, al dorso de la ficha un
resumen, una sintesis, cita textual o fa impresidn que se tenga de lo que se lea.
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Cuando se trata de elaborar una ficha bibliografica de cierta obra, la especificacién
y el orden de los elementos seran:

Autor de la publicaciéon

Titulo de la publicacion

Titulo original

Numero de edicién

Lugar de publicacion

Editor

Afo de publicacién

Numero de paginas o de volumenes, siempre que haya mas de uno
Indicacién de ilustraciones, tablas, etcétera.

Titulo de la coleccidn o serie, y nimero de la publicacidén dentro de la serie

Cuando se consulta cualquier obra es necesario que se elabore una ficha
bibliografica. En esta ficha, ademas de que se consignaran los elementos que se
requieran, segun las caracteristicas de la publicacion, se redactara en el reverso
de la ficha un breve analisis del libro consultado. un resumen del indice. o bien, se
anotara una referencia del capitulo que sea de interés para el lector.

Ficha hemerografica - Cuando se hace referencia a los datos para identificar una
revista o un pernodico, se elabora la llamada ficha hemerografica, que tiene las
mismas dimensiones que la ficha bibliografica. Los elementos para redactar una
ficha hemerografica se ltienen que obtener del encabezado de las revistas ©
periddicos

La ficha hemerografica que haga referencia a un articulo de una revista que se
publica periddicamente debe contener los elementos siguientes:

Autor del articulo

Titulo det articulo

Titulo onginal

Titulo de la publicacién peridédica

Lugar de publicacion

Numero del volumen (o ano)

Numero de fasciculo

Paginas inicial y final del articulo

Fecha del volumen o fasciculo

Indicacion de ilustraciones. tablas, etcétera.

Cuando se hace referencia a articulos de periddicos, la especificacidén y el orden
de los elementos que debe tener la ficha heremerografica son los siguientes

Autor del articulo
Titulo det articulo
Titulo original
Titulo del penddico
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Lugar de la publicacion
Fecha

Numero o titulo de la seccion
Pagina

Ficha de documentacion - Este tipo de ficha se caracteriza porque en ella se
consignan tanto opiniones personaies como parrafos integros de un libro. La ficha
de documentaciéon se redacta después de haber recogido la informacién necesaria
en las fichas bibliograficas.

El tamano de la ficha de documentacién es mayor que la ficha bibliografica y la
estructura de la mencionada ficha de documentacién es la siguiente:

Tema

Subtema

Sintesis de la consulta
Conciusién

Relacion de la ficha bibliografica

Técnicas de lectura

La lectura es, sin duda, la actividad de mayor importancia en el estudio, y lo es no
solo porque ofrece mas posibiidades de adquirir informacidén de todo tipo, sino
también por la estrecha correlacidon que existe entre la lectura y el rendimiento
escolar en la mayoria de las matenas, cursos o asignaturas

La persona que lee bien —con una velocidad y comprensidon adecuadas- tiene una
gran ventaja sobre el resto. Sin embargo, se sabe que son muy pocos los
estudiantes y profesionales que poseen técnicas lectoras que les capaciten para
adquirir el masximo nivel de lectura

Al tratar de mejorar la lectura personal, se debe tener en cuenta que existen
diversos tipos de lectura — y por consiguente diversos procedimientos para leer-
segun sea la intencion del autor. el contemido de la matena y la finahidad que
persigue el lector. Los lectores que se enfrentan de manera idéntica ente cualquier
tipo de lectura obtendran rendimientos poco satisfactorios

Como ya se menciond antenormente, cada tpo de lectura requiere su técnica
especial, técnica gque puede adquirrse o mejorar por medio de ejercicios
especificos A continuacion se describiran brevemente cada uno de ios tipos de
lectura, con el fin de que tanto instructor como alumno puedan identificar el ipo de
lectura que se realizara asi como la tecnica que corresponde aplicar

Lectura de estudio - Este tipo de lectura es el que se realiza con objeto de
aprender en forma ordenada y sistematica un tema de estudio o contermdo

Lectura de consulta - El estudiante no debe Imuiarse a depender exclusivamente
del libro de texto, pues con ello anula y empobrece su proceso de pensamiento.
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Cualquier tema por estudiar debe ser objeto de una mayor ampliacion en distintas
fuentes, para que se facilite emutir un juicio con amplios y solidos conocimientos.
Lectura de informacién.- Este tipo de lectura se hace generalmente en fuentes
como periodicos y revistas, con el fin de estar informados acerca de los variados
aspectos que componen la vida diana

La técnica adecuada para leer periddicos y revistas es la que se hace enterandose
de lo que dicen los titulares, en primer térnuno y. después, se selecciona lo que
parece tener interés para leer, con detalle, estas partes escogidas

Lectura de recreacidn.- Gran parte de la lectura se hace con el fin de descansar o
entretenerse, porque no hay nada mas estimulante que leer una obra que se
considere amena e interesante Asi, existen cientos de personas que por placer
leen poemas, biografias, libros de viajes, obras de teatros, novelas, porque sienten
la emocion y el goce estético que proporciona la lectura

Lectura de investigacién.- Es la lectura que se hace en diferentes obras para
encontrar la informacién necesana para redactar un trabajo Para que la lectura de
investigacion resulte provechosa debe realizarse bajo las siguientes condiciones:

Seleccionar las fuentes bibliograficas de informacién adecuadas
Realizar una lectura detallada y detenida de cada una de las obras consulitadas.
Elaborar las fichas de las obras consuitadas

Redactar fichas en las que se consignen citas textuales tomadas de algun libro,
revista o periddico; elaborar fichas en la que se escriba la opinién personal sobre
lo que se ha leido.

Organizar las fichas para que se facilite redactar la ficha de documentacton, en la
cual se vaciara todo el fruto del trabajo de investigacion

La velocidad y la comprensién son dos aspectos fundamentales de la lectura y.
por tanto, dos cualidades esenciales del buen lector. La velocidad de una lectura
se mide por el numero de palabras leidas en un minuto; la comprensiéon consiste
en comprender las ideas expresadas por un autor y en comprender el mayor
numero de estas ideas en el menor tiempo posible Comprender implica adoptar
una actitud reflexiva, critica

Los grados de comprension, como los niveles de velocidad, varian de lector a
lector y depende de la famihandad con el matenal que se esta leyendo y de la
finalidad que persigue el lector con ia lectura

La comprensioén, al igual que la velocidad, puede también mejorar hasta 50% mas

con el ejercicio. Convienen aclarar que a mayor velocidad normalmente
corresponde mayor comprension y no su contrano. Hay quienes temen que al
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aumentar la velocidad va a disminuir la comprension. La mayoria de las
experiencias realizadas en este campo demuestran que fas buenas técnicas
lectoras ayudan al lector a avanzar en este doble aspecto de velocidad y
comprension.

Entre algunas técnicas de lectura rapida se encuentran las siguientes:

Lectura telegrafica.- Consiste en distinguir las palabras que tienen alguna
significaciéon pasando por alto las demas, pero conservando el pensamiento o idea
fundamental La lectura telegrafica favorece la comprension al relegarse las
palabras accesorias y al buscar las ideas fundamentales de un texto o parrafo.
Lectura de reconocimiento.- Es utl para buscar un dato, un hecho o0 una
informacién concreta en un hbro. Cuando se va a realizar una lectura de
reconocimiento; es necesario saber qué se busca. En este tipo de lectura hay que
seguir un orden para tener resultados satisfactorios; y en primer lugar hay que
repasar el indice; después dingirse a los puntos mas apropiados del texto, pero
pasar la vista por todo el escrito, recorrerto de forma radpida hasta encontrar io que
se busca.

Técnicas de investigacién

Casi toda la investigacion se realiza siguiendo los pasos del método cientifico, el
que se puede utilizar para alcanzar el conocimiento en forma objetiva y racional.
Asi, tanto el conocimiento de las ciencias naturales como e! de las ciencias
sociales se consigue investigando med:ante la aplicacion del método cientifico.

Técnicas de investigacidén en las ciencias naturales -

Las ciencias naturales emplean como técnica de investigacion la observacion y la
experimentacion. Podria decirse con certeza que el punto de partida del examen
de un fendmeno es la observacion. et que se contempla y se facilita con la
expernmentacion.

Técnicas de investigacién en tas ciencias sociales -

Las ciencias sociales también emplean como técnica pnncipat de investigacion la
observacion, y se apoyan de otras técnicas tales como el muestreo y las técnicas
de recopilacion de informacién (entrevista. encuesta, cuestionario, etcétera)

Técnicas para mejorar la memona

La memona es fundamental en el proceso del aprendizaje. ya que éste implica la
adquisicién, retencidn., reproduccidn y reconocimiento de expenencias y
pensamientos. Se dice ordinariamente que se ha aprendido sélo aquello que se es
capaz de recordar



Al decir que la memoria es fundamental, no se debe interpretar que se debe
aprender todo de memoria, lo cual equivaldria a decir "al pie de la letra™
Actualmente hay un cambio en el valor que se le ha dado a la memoria en todo el
proceso de la educacién; algunos han caido en el erfor del "memonsmo™ -retener
todo por medio de la memoria mecanica-, y otros se han ido al extremo de hasta
considerar la memoria como algo nefasto. Quizas les haya faltado a unos y a otros
una buena comprension de la funcion de la memona en el proceso de aprendizaje.

Se han distinguido tres etapas en el proceso memoristico' la fyjacion. la retencion y
el recuerdo. A continuacidon se descnbiran cada una de estos pasos, sugirniendo
algunas técnicas que pueden mejorar la memona-

La fijacidbn.- Es el primer paso del proceso y consiste en la adquisicion de
conocimientos. Para que esta adquisicion sea eficaz, es decir, para garantizar la
retencién, se recomienda:

Estudiar cuando el sistema nervioso esta relajado, como puede ser después del
descanso

Espaciar el tiempo de! estudio y no estudiar demasiado tiempo seguido, ya que el
cansancio va a entorpecer la fijacion

Procurar, cuando se estudia, que intervenga el mayor nimero de sentidos

La fijacibn depende no solo del material que hay que estudiar y del modo de
estudiarlo. sino que depende de toda la persona. Se recordara mas faciimente,
porque se ha quedado mejor fijado, aquello que le interesa a la persona
extraordinariamente, aquello que esta de acuerdo a sus convicciones y aquello
que le es grato Contribuye también a la fyacion, la comprension de los elementos
del todo y el establecimiento de relaciones entre esos elementos

La retencidn - Este segundo paso de! proceso de memorizacion implca la
retencién de lo aprendido E! cerebro emplea procesos diferentes segun se trate
de retener lo aprendido a corto o largo plazo

El estudio y la aplicacion de algunas técnicas para ayudar a retener mejor, es
objeto de la mnemotecnia, la cual establece unas normas para retener fechas,
numeros, datos. Las reglas de la mnemotecnia se basan en la asociacion a un
lugar o tiempo, a personas o a otras ideas

La evocacion o recuerdo.- Este ultimo paso del proceso memoristico es de hecho
el mas importante y el mas caracteristico de la memoria Se dice que tiene buena
memoria aquel que es capaz de recordar con facilidad

Se establecen seis normas o sugerencias para favorecer el recuerdo y
reconocimiento de lo aprendido

Registrar correctamente los conocimientos y expenencias
Intentar comprender adecuadamente



Repetir de forma persistente y continua
Comprobar inmediatamente lo aprendido
Emplear el sobre aprendizaje

Repasar pronto

Estas seis normas para memorizar —en el sentido real de aprender y poder
recordarlo después-, ponen de manifiesto que el estudio debe ser inteligente y
activo: con mucha reflexion con actividades diversas., con gran esfuerzo,
asegurando la retencién y recuerdo de los conocimientos adquiridos.

Técnicas de exposicién oral

Expresarse oralmente, con correccidon o “saber hablar”, no consiste solamente en
tener la capacidad de poder expresar las ideas correctamente desde el punto de
vista gramatical. sino que consiste en la aplicacidon de técnicas adecuadas para
desenvolverse eficientemente frente a grupo de personas gque fungen como
publico, de modo de lograr que éstos se interesen y estén atentos

Hacer una buena exposicion, consiste principalmente en tener algo que decir y
decirlo bien, de modo que el auditorio haya comprendido lo que se queria decir.
Se debe considerar como un todo "lo que se dice”, “codmo se dice” y "a quién se ie
dice™.

La base de toda técnica oral radica en aprender a hablar leyendo. Conviene por lo
tanto cultivar el habito de leer.

Se dice también que la mejor manera de aprender es hablando; hablando en voz
alta y para ello se sugtere el hacerio ante una grabadora Este ejercicio puede
ayudar a corregir dos postbles defectos importantes, como son. mala diccién -se
cometen faltas al pronunciar las palabras- y el del tono —evitar caer en la
monotonia-.

Para conseguir dominio y control de 13 voz lo que facilitara la transmision del
mensaje, se sugieren reahzar los siguientes ejercicios

Ejercicios de respiracion correcta

Ejercicios de reposo que relajan la garganta

Ejercicios de vocalzacion basandose en el dominio de la respiracidon y flexibilidad
de los labios

Ejercicios de pronunciacién de vocales

Ejercicios de vanacion de tono y timbre de voz

Ejercicios de velocidad (pausas)

Es un hecho comprobado que un alto porcentaje entre estudiantes de nivel medio,
medio superior e incluso universitanos, no saben estudiar. Asimismo, es otro
hecho conocido por los instructores. que gran parte de los fracasos en los estudios
no se debe tanto a la faita de inteligencia. sino mMas bien a la carencia de habitos
de estudio o a la faita de utihizac:on de tecricas de estudio eficaces Dicho de otro
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modo, el éxito en el estudio lo atribuyen muchos instructores a la adquisicién de
buenos habitos y a la correcta utilizacion de ciertas técnicas para estudiar

Es en esta parte del proceso, donde el instructor-asesor puede y debe intervenir
para orientar a sus alumnos en el desarrollo de habihdades para el estudio. asi
como para seleccionar aquellas técnicas que mejor se adapten a sus necesidades,
con el fin de que éstos aprendan a estudiar y que participen activamente en su
aprendizaje mediante el reforzamiento e integracion de! mismo.

4.4.3 La asesoria extra-académica

Caracteristicas generales

La asesoria extra-académica se dinge a atender las cuestiones relacionadas con
los problemas “personales” del alumno, es decir, todos aquellos aspectos que
forman parte de la personahdad del alumno y su contexto familiar, social y
econdémico y que, en mayor o menor medida, influyen en el proceso de
ensefnanza-aprend:zaje

La problematica de tipo personal puede convertirse en un gran obstaculo en el
proceso de aprendizaje Cuantas veces los Instructores se han encontrado con
casos de alumnos con buen rendimiento académico que repentinamente
disminuyen su aprovechamiento escolar, no ponen atencidn, no se concentran, les
cuesta trabajo desempenar las actividades que se establecen para facilitar su
aprendizaje y. cuando el instructor investiga la causa o el alumno

se acerca a el en busca de ayuda. se manifiesta que una situacion personal dificil
esta detras del bajo rendimiento académico

La funcidén del instructor como asesor en este aspecto de problematicas de tipo
personal necesita ser manejada con mucho cuidado, ya que, en muchas
ocasiones, dicha problematica rebasa la capacidad de! instructor para ayudar al
alumno a enfrentar y resolver su situacion

Cuando se presentan casos como adicciones, problemas de desintegracion
familiar, manejo de las emociones. integracion de la personalidad, etc., se requiere
de la participacion de profesionales e instituctones especializadas que cuenten con
la informacioén, la preparacién y la experiencia para el manejo de estos casos

Por ello, st un instructor detecta a algun alumno o bien un alumno se acerca a él
para solicitar asesoria en problemas de Hpc personal, debera escucharlo
atentamente y onentario para que se diya, en prnmer lugar, a solicitar el apoyo de
personal especializado. es decir del area de trabajo social o de orientacion
educativa del Colegio, para que los profesicnales que componen estas areas le
puedan facilitar la informacion y asesoria que requiere el alumno y. de ser
necesaro. lo canalicen a las organizaciones gubernamentales o no
gubernamentales, asociaciones civiles o instituciones que puedan proporcionales
la ayuda que necesita para superar el problema
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Y aunque el instructor-asesor no intervenga directamente como en el caso de la
asesoria académica, si debera estar atento a la evolucidon de la solucion del
problema y estar en contacto permanente con las areas de la institucidn educativa
que estan atendiendo al alumno

En estos casos, es muy comun que el instructor se involucre emocionalmente con
el alumno que le solicita la asesoria. sin embargo el instructor debera tener mucho
cuidado en la forma en que maneja la problematica y tratar de no tomar partido ni
dar consejos influenciado por sus sentimientos, y debe buscar ser lo mas objetivo
posible, orientando su funcién de asesor como enlace entre el alumno y los
profesionales que podran apoyar al alumno de manera mas eficiente, en ia
solucion o manejo de su problema

Los problemas mas comunes por los que un alumno requiere de asesoria extra-
academica pueden ser:

familiares

emocionales

econémicos

sexuales

adicciones

socioculturales

Todos estos aspectos, que forman parte de la vida de cualiquier individuo, pueden
ser factores que favorezcan o afecten el proceso de ensefanza-aprendizaje, sobre
todo en el periodo de la vida de la adolescencia cuando aun muchos aspectos de
la personalidad no estan totalmente estructurados y no existe siempre equilibrio en
el aspecto emocional, como se supone que ya hay en la vida adulta

A cualquier persona y, en particular a un adolescente, le afecta de gran manera el
que haya inestabilidad en la familia. ya sea emocional o econdmica, que no
existan valores bien cimentados. o que las figuras paterna y materna no sean
precisamente ejemplos a seguir

Estas situaciones problematicas se pueden complicar aun mas si el contexto
sociocultural en el que se desenvuelve la persona favorece conductas negativas,
como la delincuencia, el vandalismo. la drogadiccion, el alcoholismo,
promiscuidad, embarazos no deseados. etcétera

En la época actual, los jovenes se ven expuestos a un bombardeo impresionante
de informacién en todos sentidos y. la gran mayoria de las veces no pueden
manejar dicha informacion si no cuentan con el apoyo y !a ornentacion de una
persona de mayor edad y madurez por lo que. st el alumno no encuentra este
apoyo y onentacion en los padres o en algun famiiar cercano, el instructor puede
convertirse en esta figura importante para él



4.5 Autoevaluacion y reflexion

La autoevaluacién y reflexion difieren de la evaluacién del desempeno en un
aspecto fundamental. Mientras que !a evaluacion del desempeno es parte de los
mecanismos de control de las organizaciones y apunta principalmente a la
retroalimentacion de los sistemas de administracion de recursos humanos
(movilidad laboral, salarios, capacitacion, compensaciones, beneficios etc.), la
autoevaluacion es un proceso que deriva en el desarrollc personal de los
trabajadores, impactando todas las esferas de su vida y no solamente el ambito
laboral.

Cuando evaluamos nuestro desarrollo profesional. entramos en una dinamica de
introspeccion que nos lleva a reflexionar sobre el ejercicio de nuestro trabajo
habitual y tomamos como parametro la definicion de competencia que se tenga en
nuestro ambito laboral.

4.5.1 Importancia

El proceso de ensenanza-aprendizaje actual promueve el desempefio profesional
de calidad, al normalizar estandares de desempefc que deberemos considerar,
para ubicar que tan cerca estamos del desempeno competente En este sentido,
resulta vita! el reconocimiento de las fortalezas y debilidades personales que nos
permitiran lograr o mantener la cerntificacion en las calificaciones deseadas.

Un instructor competente tendera a mantenerse actualizado, por lo menos. en dos
calificaciones, la propia a su especialidad y la que corresponde a ia "Funcién de
instructor o transmisor de conocimientos o0 competencias” y deberd cuidar la
vigencia de estas, tanto como los cambios generados en el contexto donde se
desarrolle. El instructor se ha visto siempre ante !a necesidad de potenciar sus
capacidades para lograr los objetivos instruccionales. a pesar de las dificultades
del entorno. La clave para lograrlo. reside en concihiar las aspiractones internas
con los requerimientos que nos demanda el siempre cambiante entorno

Se puede o no estar de acuerdo con las tendencias que la postmodernidad ha
traido, lo que es una realidad, es que de cualquier manera todos nos vemos
afectados por ellas cuando trastocan nuestros intereses personales En ese
momento decidimos la postura que tomaremos, incorporando los resultados como
parte de nuestro desarrollo profesional

El desarrollo humano se convierte en crecimiento y descubnimiento permanente de
nuestro potencial y capacidad de respuesta Nuestro entorno define reglas y
criterios desde los cuales nos medimos constantemente, éstos se expresan en
tendencias, teorias y normas que nos sirven para ponderar nuestro paso por el
mundo.
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4.5.2 Caracteristicas

El! ser humano es en esencia un sujeto insatisfecho. La satisfaccion del deseo
significa su extincion y esto lleva, irremediablemente, a desear algo mas, cerrando
el ciclo de la mas elemental dinamica humana

Somos seres cuya busqueda eterna de plenitud se convierte en el motor de
nuestra existencia. Siempre tenemos necesidades nuevas, pero no todas son
necesidades propias, mas de una vez nos vemos atrapados en voragines que no
corresponden a nuestros intereses, sino que son producto del consumismo propio
de nuestra época.

Cuando a las necesidades de una persona se suman los requerimientos de
modas, costumbres, estatus y cualquier tipo de “tener”, nos alejamos del
verdadero sentido de vida y otorgamos al entorno el poder de controlarnos.

El primer paso para convertirnos en “actores y guionistas™ de nuestra vida, radica
en diferenciar el origen de las necesidades (propias o extranas) y atender cada
una de ellas con la urgencia e importancia que ameriten.

Como personas plenas, nos definimos en funcién de lo que somos y no de lo que
tenemos, sabemos que "S) realmente (queremos) mejorar la situacioén, (podemos)
trabajar sobre 1o unico en lo que (tenemos) control: (nosotros mismos).” Y es en el
reconocimiento de nosotros mismos donde operan la autoevaluacién y reflexién.

Al desarrollar ambas capacidades (autoevaluacion y reflexién) descubrimos
estilos, habitos y deberes que. aunque se hayan enquistado en nuestra conducta,
no corresponden con lo que realmente valoramos y deseamos en la vida y son
totalmente ajenos a nosotros

4.5.3 Consideraciones para el desarrollo de la autoevaluacion y reflexion

La evaluacion del desarrolio es un continuo en nuestra vida. de manera propostiva
o instintiva nos comparamos y medimos contra estandares de desempenfno que
provienen de lo social o de nuestra individualidad

Como toda evaluacion, la que realizamos sobre nosotros mismos requiere de la
identificacion de los parametros que serviran para calficarnos y aunque resulte
obvio, no es lo mismo medirnos con relacion a otros companeros, que de acuerdo
con una norma, o cuando el referente es nuestra propia expectativa En el primer
caso, podemos encontrarnos en franca desventaja por situaciones contextuales no
atribuibles a las personas (oportunidades de desarrolio, situacidn famihar, etc.), en
el segundo. no tenemos mas reto que alcanzar ios estandares y la motivacién para
superarnos se limita a los cambios que surnan en la norma; en el tercer caso,
evitamos sentirnos fracasados porque ia medida de las cosas somos nosotros
mismos y No un sinnumero de factores o personas



Mientras mas conocemos los parametros que nos plantea el entorno, resuita
imposible la comparacion y solo logramos decepciones “La dnica comparacidn
valida que se puede hacer es consigo mismo. Una persona debe comparar lo que
es con su capacidad de ser. Debe abocarse a desarrollar su capacidad
inexplorada y a medir su éxito personal en la realizacidn progresiva de sus metas
predeterminadas”.
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CONCLUSIONES.

La educacién es un proceso de formacion mediante el cual el ser humano conoce
y asimila valores, normas, experiencias, conocimientos, habilidades y destrezas,
que se dan en su entorno social y cultural. Todo esto aprendido debe dar como
resultado el desarrolio de {a capacidad creativa, reflexiva y transformadora para su
mejora y la de su entorno.

La capacitacidon es un proceso educativo que debe cumplir con este fin tanto para
quien la imparte como para quien la recibe. Las actuales necesidades de la
sociedad esta en tener individuos capaces de desarrollar trabajos de manera
correcta y en el tiempo preciso, y para ello la capacitacién para y en e! trabajo a
tenido mayor demanda.

La capacitacién es un proceso educativo con caracteristicas especiales ya que va
dirigido a grupos de adultos, el tiempo de aprendizaje esta limitado y los
conocimientos requeridos son l0s que el campo laboral demanda

Se crea un proceso educativo para resolver necesidades existentes en la sociedad
y en el individuo. Y para ello existe la educacion formal que es la que por medio de
un proceso claramente definido, estructurado y sistematizado lo realiza.

Se debe reconocer que la capacitacion a través de cursos. talleres, diplomados,
etc. no son los unicos medios de aprender ya que ia experiencia en un trabajo
especifico da el conocimiento. habilidad o destreza para y sobre un trabajo en
particular, y para estos casos existe lo que se llama certificacion la cual es
opcional, basta con reunir conocimientos y evidencias del mismo, realizar las
evaluaciones pertinentes y se obtiene un documento que avala lo que se sabe con
valor curricular y a nivel nacional e incluso internacional segun el tipo de
certificado.

En la actualidad para obtener e incluso mantener un puesto o trabajo se requiere
de documentos y ewvidencias que avalen los conocimientos, habilidades vy
destrezas de los empleados Por lo que las certificaciones se deben realizar. El
procedimiento es sencillo, las evidencias las tenemos al alcance de nuestras
manos pueden ser todos los documentos que avalen el conocimiento, diplomas y
constancias de cursos, talleres. diplomados, etc | fotografias, videos, libros,
manuales en los cuales aparezcan en los créditos nuestro nombre, en fin, existen
una gran infinidad de objetos y documentos que nos sirven de evidencias para
realizar las evaluaciones y consigamos una certificacidén, incluso el saber que es lo
que se requiere en el campo laboral para asi poder actualizarse

Con el perfil de instructor de capacitacidon que sugiero pueden obtener 3 niveles de
certificacidén. Esto no quiere dectir que las otras certificaciones este fuera de
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alcance, mas bien depende mucho del campo laboral en el que un se desenvuelva
y las actividades que uno realice.

Un instructor de capacitacién debe tener conocimientos en manejo de grupos,
estilos de aprendizaje ( no solo debe reconocerlos sin saber utilizarlos para el
mayor aprovechamiento de los contenidos, saberlos plasmar en los materiales y
en las técnicas utilizadas en cada momento), materiales y recursos didacticos,
estrategias y técnicas didacticas (tanto !as ya descritas en tantos libros como tener
la creatividad para adaptarlas segun las necesidades de contenidos, lugares y
grupos), planear integrando todos los elementos y momentos involucrados en un
programa de capacitacion, interpretacion y manejo de programas, adaptacién al
contexto, evaluar tanto como proceso numerico como para la retroalimentacion,
debe saber elaborar reactivos, pruebas o elementos que sirvan para ser evaluados
que respondan siempre a los niveles de cada objetivo o resultado de aprendizaje
que se persiga. Asesorar tanto sobre el tema en cuestion como en la vida
personal, motivar para los logros inmersos en el programa de capacitacibn como
para la vida en general, y cosas por el estilo

El caracter también ayuda a desarrollar correctamente la funcién de instructor de
capacitacién que debe de ser sociable, amigable, seguro de si mismo, abierto,
dinamico, tener empatia, creatividad e imaginacion, ser reflexivo, critico y
analitico. Porque el estar con gentes diferentes en tiempos relativamente coros,
no permite el poder conocer a fondo a cada uno de los participantes, uno como
instructor debe tratar a todos con cordialidad, respeto e incluso simpatia para
lograr los objetivos de instruccion. La presentacibn también cuenta , esto no quiere
decir que uno debe estar a la ultima moda o tener las medidas y rostro perfecto, si
no mas bien limpieza. comodidad, ropa apropiada al lugar, hora y a los asistentes.
Uno se debe sentir bien para transmitir bienestar, confianza pero sobre todo
naturalidad

Para ser instructor es necesario ser inquieto por adquinr conocimientos de muchos
temas y de muchas formas. es mas tener un toque de artista ayuda mucho para
crear, interactuar y desarrollar los contenidos, tanto por las mismas técnicas que
se adquieren en estas disciplinas como es toque de sensibilidad y creatividad que
se posee.

No todas las personas pueden ni deben ser instructores de capacitacion, pueden
transmitir sus conocimientos pero de otras formas, por ejemplo escribiendo libros,
manuales de capacitacion siempre con el apoyo y ayuda de correctores de estilo y
alguna persona con conocimientos de didactica, para que se le indique como las
cosas son mas facil para la comprension.

Es muy importante saber pero es necesario disfrutar lo que un realiza, solo asi se
logran los éxitos.
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Es importante realizar una reflexién sobre lo que hacemos y como lo hacemos en
capacitacién, siempre preguntandonos ¢para qué? y ipor qué lo hacemos? Y asi
sabremos si vamos por el camino indicado o no
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conoceaer

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

. Datos Generales de la Calificacion

Cddigo Titulo
CRCH0387.01 Imparticién de cursos de capacitacion
Propdsito

Deternunar los estandares de desempeno requendos para evaluar 1a funcion de facilitacion del
proceso de ensefianza aprendizaje en el contexto de la capacitacién en empresas, basandose en los
principias de la didactica y 1a educacién de adultos asi como en técnicas instruccionales que
favorezcan el aprendizaje de los partictpantes en un curso.

Nivel de Competencia: Tres

Justificacion del Nivel Propuesto

Esta funcién tiene Ln alto iImpacto en jos procesos aprendizaje en la organizacion, requiere un grado
de dominio alto de conocimuentos asociados a 13 educacion de adultos, la didactica y en general a los
procesos de ensefanza-aprendiziye asi como habilidades de planeacidn, evaluacién y asesoria que
se complementan con un alto grado de comumcaaon y trabajo conjunto en el marco de las
necesidades de la organizacion

Fecha de Aprobacion Fecha de Publicacion Tiempo en que deberd revisarse
16/0872000 15/09/2000 2 ano{s) despues de la fecha de publicaadn.

Justificacion

Debido a to novedoso de los sistemas de normalizacion, evaluaadn y certificacién de competencias
laborales en esta funcidn en particular, y en general en el pais, y considerando el alto grado de
transfenbiidad de esta calificacion, se sugieren dos afos Como Maximo para recabar 1as posibles
modificaciones entre los diferentes sectores productivos y gremios a los que se impactaran con esta
calficacién.
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Area de Competencia
Desarrollo y extension del conocimiento

Subdrea de Competencia
Educacion y capactacion

Tipo de Norma
Nacional

Cobertura
Personas que se dediquen a la capacitacién en forma profesional dentro de las organizaciones.

Desarrollada por el Comité de Normalizacidon de Competencia Laboral de Administracién de
Recursos Humanos

Il. Unidades da Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacion
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cdédigo Titulo Clasificacion

URCHO0975.01 Preparar las sesiones de capacitacion Especifica

Propésito de l1a Unidad

Establecer los estandares de desempeio requendos para prever y preparar logistica y

didacticamente 1as sesiones de capacitacién basdndose en principios administrativos y de tecnologia

instruccional que favorezcan el aprendizaje de 1a poblacion meta del curso.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Codigo Titulo del Elemento

1 de 2 E02503 Preparar los requenmientos de logistica de las sesiones de capacitacion

Criterios de desempenc
La persona es competente cuando

1. La hista de venficacién de las instalaciones. mobikarnio, materiales y equipo elaborada se basa en
las caracteristicas y necesidades del curso, el ipo y numero de participantes y las especificaciones
de uso de los equipos

2 Lamspecadn de los matenales didacticos. mobiiano e instalaciones se realiza antes de cada
sesion y de acuerdo con la lista de verificacion

3 Larevisién de a operacion de los equipos es realizada antes de cada sesion con base en sus
espectficaciones de uso.

4 La resolucidn de contingencias en la preparacion logistica de las sesiones se realiza con base al
tipo y numero de partcipantes y/o a las espeaficaciones de uso de 1os equipos

5. El reporte elaborado de contingencias durante 1a preparacion contiene las insufiaencias en las
instalaciones, 10s matenales didacticos, la operacién de los equipos asi COMO sus CONsecuencas en
el desarrolio de ia sesion.
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Campo de aplicacién

Categoria: Clase
Enfasis del objetivo - Conacimientos
de aprendizaje - Habiidades

Evidencia por desemperio

1. Lainspeccidn de los materiales didacticos, mobihario e instalaciones.

2. La revision de la operacion de 10s equipos.

3. La resolucion de contingencias en la preparacion logistica de las sesiones.

Evidencia por producto

1. La lista de verificacién de las instalaciones, mobiliano, materiales y equipo elaborada.
2. El reponte elaborado de contingencias durante la preparacion.

Evidencia da conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Orden
Evidencias de producto:
- La lista de venficacion de las instalaciones. mobiliario, materiales y equipo elaborada.

Evidencias por desempeio
La revision de la operacion de 10s equipos

2. Responsabilidad
Evidencias por desempeo:
- La resolucion de conlingencias en 1a preparacion logistica de las sesiones.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugrere que

1. El candidato proporcione una hista de venficacion de matenales, equipo e instalaciones contra la
qQue realice su comparacion Se debera observar al canddato probar los eqQuipos, revisar los
matenales, el estado de las instalacones y constatar que hay repuestos

2. Es imporntante tomar nota del 1ipo de contingendcias y de las acciones que realice.
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Referencla Cdédigo Titulo de! Elemento

2de 2 E02504 Elaborar la guia de instruccién de las sesiones de capacitacion

Criterios de desempefio

La persona es competente cuandc:

1. La aplicacién de las teorias del aprendizaje generaimente aceptadas y los principios de educacion
do adullos sustentan la elaboracidn de 13 guia de instruccidn con base a las caracteristicas del curso
y de la poblacidén meta

2. La guia de instrucci6n elaborada corresponde a las caracteristicas de los participantes y los
recursos asighados y contiene cuando menos los siguientes elementos: objetivos, temano, técnicas
instruccionales, durscidn, matenales y equipo requendo.

3. Los objelivos del curso definidos en la guia de instruccion corresponden a resultados de
aprendizaje. de acuerdo con condiciones y nivel de ejecucidn expresados en normas técnicas de
competencia labora!, si las hubiere, o en necesidades de capacitacion y desarrollo detectadas

4. Los conterudos de! curso divididos en temas dentro de la guia de instruccion corresponden a los
niveles de aprendizaje definidos en los objelivos y a su extension

5 La duracion del curso y sus partes corresponden a los objetivos, el nivel de aprendizaje esperado y
las caracteristicas de la poblacion meta

6 Las tecrucas instruccionales e instrumentos de evaluacion asi como los matenales y medios
didacticos determinados en la guia de instruccion corresponden a los objetivos, conterudos det curso
y caracteristicas de I3 poblacién meta

Campo de aplicacion

Categoria Clase
Enfasis de! objetivo Conocimuentos
de aprendizaje Habhdaces

Evidencia por desempeno

Evidencia por producto
. La guia de instruccon elaborada
. Los objetivos de! curso definidos en ia guia de instruccion.
Los contenidos del curso divmididos en temas dentro de la guia de instrucaon.
. La duracion det curso y sus partes
Las técnicas instrucaonales ¢ instrumentos de evaluacidn asi como 10s materiales y medos
diddcticos determinados en la guia de instrucoon

[, 30 S NS B
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Evidencia de conocimiento

1. La aplicacion de las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de
educacién de adultos.

Evidencia de actitudes

1. Orden

Evidencias de producto:

- Los contenidos del curso divididos en temas dentro de la guia de instruccion.

- Las duraciones del curso y sus partes determinadas dentro de la guia de instruccion.

+ Las técnicas instruccionales e instrumentos de evaluacion asi como los matenales y medios
didacticos determinados en [a guia de instruccidn.

2. Responsabilidad

Ewvidencias por producto

- Los objetivos del curso definidos en la guia de instruccion.
- La guia de instruccion elaborada

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que

1. Para evaluar el cniteno 1, se sugiere considerar al menos 2 teorias de aprendizaje y 5 principios
de educacion de adultos.

2. El candidalo proporcione una guia de instruccion por cada tipo de curso y explique como la
etabord tomando en cuenta las caracterisbcas de 10s participantes y los recursos asignados.

3. Et candidato explique la congruencia entre los elementos de 1a guia de instruccién con los
objetivos de aprendizaje.
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Cddigo Titulo Clasificacién
URCH0976.01 Imparntir las sesiones de capacitacion Especifica

Propédsito de la Unidad

Establecer los estandares de desempefo requendos para facilitar el proceso de
ensefanza-aprendizaje durante los cursos de capacitacion asi como evaluar los resultados de
aprendizaje basandose en pnncipros de conduccion de grupos y de tecnologia instruccional.

Elementos que conforman la Unidad
Referencla Cédigo Titulo del Elemento

1 de 2 EO02505 Conducr las sesiones de capacitacion

Criterios de desempeirio
La persona es competente cuando

1. La identificacion del nivel dominio de 10s participantes se realiza, al inicio de la pnmer sesién, con
base en los resuitados de los instrumentos correspondientes y, en su €aso, con preguntas a los
participantes dernvadas de los objetivos de aprendizaje

2. La utihzacon de los equipos didacticos se lleva a cabo de acuerdo con los procedimientos de uso,
asi como a los objelivos ; conteridos del curso

3 La apertura al curso se realiza con accicnes de integracion de grupos

4. L3 comunicacion de los objetivos, conterudos y estructura del curso se lieva a cabo con los
participantes al inucio de la instruccion, de acuerdo a 1o especificado en e! disefo mismo del curso.

5. La aclaracidn de las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objelivos de
aprendizaje se fundamenta en los objetvos y conterndos del curso

6. La adaptacion de la comunicaadn se realiza con base a las caracteristicas y necesidades grupales
y a la terminologia del sector, al tema y a ejemplos concretos de situaciones de trabajo

7. La adaptacion del lenguaje corporal y la diccion se reahiza con base a las caracteristicas del grupo
8. La respuesta a las preguntas de los partiapantes se relaciona con los contenidos espeaficados det
curso, el contexto iaboral y las necesidades de aprendiza;e de los participantes

9. La utilizacion de las técnicas instruccionales se lleva a cabo de acuerdo con sus procedumientos,
objetivos contenidos y las especficaciones del curso

10. La identificacon de los procesos de grupo se realca con base en las conductas observables de
los parucipantes.

11. La onentacion de 1os procesos de grupo se reahra de acuerde con los obietivos del curso y las
necesidades de los partcipantes

12. Las teorias generalmente acepladas de motivacon y de educacon de acdultos son utiizadas en el
manteninuento de la paricipacion de los integrantes det grupa durante el curso
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13. El tratamiento de los temas se realiza con base en las especificaciones del curso, la velocidad de
aprendizaje del grupo y los liempos especificados del curso

14. La utilizacidon de los matenales y medios didacticos se realiza basandose en las especificaciones
del curso, 1as técnicas instruccionales elegidas y las indicaciones de uso aplicables.

15. La resolucidn de contingencias durante el proceso de ensefanza - aprendizaje se realiza con
base en los objetivos del curso, las necesidades de aprendizaje del grupo y las politicas de la
organizacion.

16. La identificacién de los conocimientos adquiridos por los particpantes, se realiza a lo largo del
proceso de ensefianza - aprendizaje, con base en técnicas instruccionales y, en caso de haber, en
fos instrumentos correspondientes

Campo de aplicacién

Categoria: Clase.

1. Condiciones de - Con disefo didactico previo
imparticion - Solo con guia didactica

2. Enfasis del objetivo - Conocimicntos

de aprendizaje - Habihdades

Evidencia por desempeno

. La identificacidon del nivel dominio de los participantes.

. La utilizacion de los equipos didacticos.

. La apertura al curso.

. La comunicacién de Ios objetivos, contenidos y estructura del curso.

. La adlaracién de las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos de
aprendizaje

6. La adaptacidon de la comunicacidn

7. La adaptacion det lenguaje corporal y la diccion

8. La respuesta a las preguntas de los participantes

9. La utilizacion de las técnicas instruccionales

10. La identficacidn de los procesos de grupo

11. La onentacidn de los procesos de grupo

12. Eltratamiento de los temas.

13. La utilizaciéon de los matenales y medios didacticos.

14. La resolucidn de contingencias durante el proceso de enseflanza - aprendizaje.
15. La identificacon de los conoamientos adquindos por los participantes

bW -
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Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento
1. Las teorias generalmente aceptadas de motivacion y de educacion de adultos.

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Evidencias de desempefo

- La adaptacion de la comunicacion

- La respuesta a las preguntas de los participantes.
- La orientacion de los procesos de grupo.

2. Otden

Evidencias de desempeno:

- La identificacion del nivel dominio de los participantes.

- La utiizacién de los equipos didacticos

- La comunicacion de los objetivos, contenidos y estructura del curso.

- El tratamiento de los lemas

- La utiizacidn de los matenales y medios didacticos.

* La identificacidn de los conocimientos adquindos por los participantes.

3. Responsabihdad

Evidencias de desempeno

- La uthizacidon de las tecnicas instruccionales.

- La resolucion de contingencias durante el proceso de ensefianza - aprendizaje.

Lineamientos Generales para la evaluacién
Para evaluar este elemento se sugiere que el candidato.

1. Realice al menos tres acciones diferentes de integracidn de grupo para evaltar su competencia
2. Exponga las caracteristicas destacadas del curso, prdiendo el apoyo del grupo y contestando
preguntas al respecto.

3 Responda preguntas y dudas de los partiopantes respecto de los objetivos y conternidos del curso
y otras prequntas y objcciones las alinee con los musmos objetvos

4. Reaccione a mensajes verbales y no verbales de los participantes, 10grando tener aceplacion en
cuando menos tres de cada ainco intentos al azar

5. Responda a las preguntas que los partcipantes e cingen, refinendo as respuestas a solucones
conterndas en el curso

6. Utihce las técnicas del curso de acuerdo con los procedimientos estableados en el manual del
instructor, s1 1o hubiere, o con resultados postnvos de transferenca de conocumientos en
consonancia con los objetvos del curso

7. Exphique que sOon 10s Procesos de grupo y Que gescnba al menos tres procesos que mhiben el
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aprendizaje.

8. Proporcione lres ejemplos donde los procesos de grupo pueden ser utilizados para el logro de los
objetivos del curso.

9. Explique al menos dos teorias de motivacidn y tres pnncipios de educacidn de adullos que
pueden utilizarse para lograr la participacion sostenida de los participantes.

10. Mantenga el control del tempo en e! tratamiento de tos temas, conforme a lo determinado en el
Manual del Instructor 0 en su €aso, la guia del curso

11. Utilice los materiales y apoyos didacticos anendose a to que se establece al respecto en el
Manual del Instructor, o en su caso en lo que aparece en la guia de instruccidn.

12. Se percate de sitluaciones contingentes que pueden deswviar la continudad del curso y las
maneje de tal manera que el impacto en el cumplimiento de sus objetivos, en el animo de los
participantes y en el tiempo sea el minimo

13. Realice acciones cvaluativas con fines formativos, tomango en cuenta cumplir con los objetivos
del curso.

Referencia Coédigo Titulo del Elemento

2 de 2 E02506 Evaluar los resultados de aprendizaje del curso

Criterios de desempenio
La persona ¢s competente cuando

1. Los instrumentos y técnicas uliizadas en la evaluacén de resuitados coresponden a los
sefialados para el curso

2. Los participantes son informados de Que su aprendizaje durante el curso sera evaluado con base
en los objetivos instruccionales

3. Los resultados de las evaluacrones lormativas del aprendizaje corresponden a la comparacion del
avance de los partcpantes contra los objetrves de las secciones del curso

4. La determinacion de las acciones contingentes y correctivas se reahza con base en el tipo de
desviaciones identificadas y en 10s objetivos del curso

5. Las acciones contingentes y correctivas se realhizan con base en las desviacones dentificadas en
las evaluaciones formativas.

6. Los instrumentos de evaluacion final del aprendizaje de los partiapantes corresponden a los
objetivos del curso y, en su caso. en el instrumento diseAado con las caracterisbicas determinadas en
la NTCL corresponciente.

7. La faciitacidn de 1a ransferencia del conoaimiento al trabajo se realiza con base a los resultados
de ia evaluacion final y a observaaones y recomendaciones grupaies e individuaies

8 Los indicadores sobre la satisfaccon de tos participantes corresponden a los resultados de ta
evaluacién de reacodén

9. Las propuestas de mejora presentadas por escrnito al chente sobre los matenales, instrumentos de
evaluacidon del aprendizaje y condicones generales del evento coresponden a los resultados de las
evaluaciones respectivas.

10. Las recomendacones de mejora en el aprencizaye y el desempeho a los parhapantes
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proporcionadas corresponden a los resultados de las evaluaciones de aprendizaje del curso y a los

procedimientos establecidos por {a organizacion.
Campo de aplicacién
Categoria. Clase’

Tipos de evaluacién - De conocimientos
- De habiidades

Evidencia por desemperio

1. Los participantes son informados de que su aprendizaje durante el curso serd evaluado.
2. La determinacién de las acciones contingentes y cofrectivas

3. Las acciones contingentes y comectivas.

4. La facilitacion de 1a transferencia def conocimiento al trabajo.

Evidencia por producto

1. Los instrumentos y tecnicas utihzadas

2. Los resultados de las evaluaciones formativas del aprendizaje

3 Los instrumentos de evaluacidn final de! aprendizaje de los participantes.

4. Los indicadores sob:e la satisfaccon de los partcpantes

5 Las propuestas de mejora presentacdas sobre los matenales, nstrumentos de evatuacidon del
aprendizaje y condiciones generales del evento presentadas.

6. Las recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempefio a los participantes.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacidn

Evidencias de desempeno

- La facilitacién de 1a transferencia del conocimiento al trabajo.

Evidencias de producto:
- Las propuestas de mejora presentadas sobre 10s matenales, instrumentos de evaluacadn del
aprendizaje y condiciones generales del evento presentadas

Las recomendacones de mejora en of aprendizaje y el desempenc a los pariapantes.

2. Orden
Evidenaas de desempefio
- Los participantes son mformados de que su aprendizate durante ¢f curso sera evaluado,

Evidencias de producto
- Los instrumentos de evaluacon final def aprendizare de los paricipantes
- Los indicadores sobre la saustacoon de los parbhcpantes
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3. Responsabilidad

Evidencias de desempeio:

- La determinacion de las acciones contingentes y correctivas.
- Las acciones contingentes y correctivas.

- La facilitacién de la transferencia del conocimiento al trabajo.

Lineamientos Generales para la evaluacién
Para evaluar este elemento se sugiere que el candidato:

1. Identifique los requisitos de nivel de entrada del curso y compare contra efios las caracteristicas
de los presuntos participantes

2. Explique su procedimiento para lievar a cabo la evaluacién formativa en ctase. y las acciones
derivadas de dicha evaluacién con respecto a los objetivos del curso

3. Comunique a los partictpantes que se les evaluara a lo largo det curso

4. Exphque su procedimiento para Hevar a cabo las acciones denvadas de la evaluacion formativa
5. Presente documentos relacionados con presentaciones de evaluaciones finales realizadas por él;
asi como los cursos que las onginaron.

6. Presente documentos en los que da a conocer resultados de aprendizaje a 1as personas idoneas
de la organizacién y a les muismos participantes

7. Presente documentos en los cuales da a conocer sus recomendaciones

8. Presente documentos en los cuales da a conocer el grado de satisfaccion de los participantes con
el curso.

9. Presente registros de 1a evaluacién a los participantes, en documentos oficiales de la
organizacion.

10. Exponga documentos en los cuales hace recomendaciones © propuestas de mejora a los curses
y Sus contenidos, basandose en 10s resultados de las evaluaciones

11. Presente copias autégrafas de comunicaciones a paricipantes dandoles a conocer
recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempefio
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I. Datos Generales de la Calificacién

Codigo Titulo
CRCHO0386.01 Administracion de la capacitacion

Propdsito

Determinar los estandares de desempefio requeridos para evaluar a funcion de administracion de la
capacrtacion y desarrollo en un contexto de empresa, basandose en sus estrategias, requenmientos
y practicas administrativas asi como en las necesidades de aprendizaje de sus trabajadores.

Nivel de Competencia: Cuatro

Justificacion del Nivel Propuesto

Esta funcion tiene un atto impacto en la organizacidn, requiere un grado de dominic alto de
conocimientos asociadns a la educacion de adultos, las mejores practicas adminustrativas asi como
habiidades de planeacion, contro! y asesoria que se complementan con un alto grado de toma de
decisiones y trabajo conjunto en el marco de los requenmientos y estrategias de la organizacion.

Fecha de Aprobacidn Fecha de Publicacién Tiempo en que deberad revisarse
16/08/2000 15092000 2 ano(s) despues de la fecha de publicacion.
Justificacion

Debido a lo novedoso de los sistemas de normaiizacion, evaluacion y certificacién de competencias
laborales en el sector y en general en el pais y considerando el alto grado de transfenbilidad de esta
calificacién, se sugieren dos anos como maxime para recabar las posibles modificaciones entre los
diferentes sectores proguctivos a los que se impactaran con esta calificacion

Area de Compctencia
Servicios de finanzas, gestiéon y soporte administrativo

Subdrea de Competencia
Admunistracién de personat

Tipo de Norma
Nacional

Cobertura

Personas que se dediquen a ta admunistracidn de los procesos de capactacidn de personal dentro de
las organizaciones

Desarrollada por el Comité de Normalizacidn de Competencia Laboral de Administracion de
Recursos Humanos
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il. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacién

Cddigo Titulo Clasificacion

URCHO0972.01 Planear la capacitacion y desarrolio del personal Especifica

Propésito de la Unidad

Establecer los estdndares de desempeno requendos para elaborar un plan de capacitacion y
desarrollo fundamentado en un diagndstco de necesidades dentro del contexto de una empresa,
basandose en sus politicas, estralegias y requenmientos.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cddigo Titulo del Elemento

1 de 2 E02494 Diagnosticar las necesidades de capactacion y desarrolio del personal

Criterios de desempeno

La persona es competente cuando

1. La documentacidn de 1a visidn sistémica utizada en el diagnostico de necesidades de
capacitacion y desamolio se realiza con base en las caracteristcas de 1a organizacion.

2. El propésito, alcance y duracion del diagndstico comresponde a lo acordado con el cliente al inicio
del proceso y a los objelivos, planes. estrategias. recursos y pnondades de la organizacion

3 Los métodos para el diagnostico de necesidades de capacitacdn y desarrollo selecaionados
corresponden a los reconocidos en el medio por su efectividad

4. Las fuentes de informacidn seleccionadas para el diagnést:ico de necesidades de capacrnacion y
desarrollo consideran las disponibies dentro de las siguientes  alta drecoon, objetrvos y estrateguas
de la organizacidn, estandares de trabajo, evaluacion del desempeno. resultados de los planes
antenores y procesos de trabajo

5. El procedimuento de obtencidn de informacidn para el dlagnostico corresponde al método
seleccionado

6. La informacion oblenica para el diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrolio cumple
con los lineamientos de utilizacon de acuerdo a 10os metodos selecaonados

7. La detemmunaodn de las necesidades de capacitac:on y desarrolio reahzaca comesponde a un
modelo de referencia reconaocido en el medio por su efectrvidad y la informacion obtenca en el
diagnostico

8. El informe de resultados del diagnostco de necesidades de capactacodn y desarroilo contiene 108
aparntados respectivos de la melodoiogia selecaonaca asi como la sintesis de ta informacion,
CONCIUSIONES Y MeCoOMencasiones

9. Las conclusiones del diagnostco hacen referenc.a tanto a las necesidades de capacacion y
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desarrollo como a las causas que las originan.
10. El diagnostico de necesidades de capacitacién y desarrollo es avalado por escrito por el cliente.

Campo de aplicacién
Categoria: Clase:

Alcance - Individual
- Grupal / organizacional

Evidencia por desempeno

Evidencia por producto

1. La documentacion de 1a vision sistémica utilizada en el diagnéstico de necesidades de
capacitacion y desarrollo.

. El propésito, alcance y duracién del diagnéstico de necesidades de capacitacién acordado.
Los métodos para el diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrollo seleccionados.

. Las fuentes de informacioén seleccionadas.

. El procedimiento de obtencion de informacién

. La informacion obtenida para el diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrollo.

. La determinacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo realizada.

. Informe del diagndstico de necesidades de capactacion y desarrolio.

Las conclusiones del diagnostico documentadas

10. El diagnéstico avalado por ¢! chente

CONOVLELN

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacidn
Evidencias de producto:
- El propéstto, alcance y duracion del diagndstico de necesidades de capacitacion acordado

2. Orden

Evidencias de producto:

- La documentacidn de la vision sistémica utilizada en ¢ diagnodstico de necesrdades de capacitacion
y desarrollo.

- Los métodos para el diagndstico de necesidades de Capactacion y desarrollo Seleccionados.

- El procedimiento de oblencidn de informacién

- La informacidn obtenida para et diagndshco de necesidades de Capacitacdn y desamolio

- Informe del diagnostico de necesidades de capactacon y desarolio

3. Responsabilidad
Ewvidencias por producto;
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- La determinacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo reahizada
- Las conclusiones del diagndstico documentadas
- El diagnéstico avalado por el cliente

Lineamientos Generales para la evaluacidn
Para evaluar este clemento, se sugiere que el candidato.

1. Exphque porqué e! diagnostico de necestdades de capacitacion debe tener un enfoque sistémico.
2. Explique qué informacidn se obticne de las fuentes de informacidn internas sefaladas en el
criterio No 4.

3. De ser posible, presente para cvaluar el cnteno 10, un diagnédstico de necesidades de
capacitacidn de una organizacién especifica De lo contrano, debera presentar un documento de la
organizacion que avale este desempeno

Referencia Cddigo Titulo del Elemento

2 de 2 E02485 Elaborar los planes/programas de capactacion y desarrolio del personal

Criterios de desempeno

La persona es competente cuando

1. Los planes/programas de capacitacién y desamollo elaborados corresponden at diagnéstico de
necesidades realizado asi coma con ¢! entorno y las politicas y estrategias de la orgamzacion.

2. Los formatos cficiales que conlienen los planes/programas de capacitacion y desartolio
corresponden a las disposicrones legales aplicables y al aval de los chentes internos

3. Los apartados de los planes/programas de capacitacon y desarrollo corresponden cuando menos
a los antecedentes. objelivos, alcances, benefiucs, presupuestos. calendano y responsables de
dichos planes/programas

4 Los objetivos de ios planes’programas comresponden a los acordados con los chentes .ntemos.

5. Los presupuestos de los planes/programas elaborados corresponden a las disposicienes
administrativas de la organizacion y a los recursos asignados

6. La determinacdn de los responsables de la ejecucion de las acaones de capacitacion y desarrolo
sefaladas en los planes/programas corresponde a las estrateg:as de la organizacon y a las
competencias requendas para la realizacidon de tas actrvidades.

7. La aprobac:On de los planes/programas y presupuestos se obtiene con base en el aval de caca
chiente.
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Campo de aplicacién
Categoria: Clase:

Alcance - Indimdual
- Grupal / organizacional

Evidencia por desempediio

Evidencia por producto

1. Dos planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados.

2. Los formatos legales oficiales de los programas de capacitacidon y desarrollo avalados por los
clientes.

3. Los apartados de un plan/programa de capacitaciéon y desarrolio.

4. Los objetivos de un plarvprograma

5. Los presupuestos documentados de un plan/programa

6. La determinacion de responsables de un plan/programa.

7. Et aval por escnto del clicnte de un plarvprograma

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Evidencias de producto

- Los objetivos de un plan'programa.

- La determinacion de responsables de un plan/programa.
- El ava! por escnto del cliente de un plarvprograma.

2. Orden

Evidencias de producto

- Los planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados.

- Los formatos legales ofic:ales de los programas de capactacson y desarroilo avalados por los
clientes.

- Los apartados de un planvprograma de capacrtacidn y desarnolio

- Los presupuestos documentados de un plan/programa.

3 Responsabiidad
Ewvidencias por producto
- Dos planes/programas de capacitacxn y desarrollo elaborados

Lineamlientos Generales parala evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugrere que ¢f canddato’
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1. Proporcione informacion sobre las politicas y el entorno de la organizacion para evaluar el criteno
de desempeio 1.

2. Proporcione los planes/programas en los formatos legales aplicables. No necesanamente dichos
formatos deben mostrar evidencia de haber sido entregados, pero si avalados por los clientes
intemos.

3. De ser posible, presente para evaluar e! elemento completo, planes/programas de capacitacion de
una organizacion especifica. De lo contrano, debera presentar un planes/programas sobre la base

de necesidades de capacitacion planteadas por el evaluador.

Cabe sefialar que los planes/programas que presente et candidato no necesanamente deberan ser
anuales, ya que este clemento no hace distinciones en las competencias denvadas de! penodo que
abarquen.
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Cdédigo Titulo Clasificacidon

URCHO0973.01 Proveer los recursos para la capacitacion del personal  Especifica

Propésito de la Unidad

Establecer los estandares de desempeio requeridos para asegurar Jos recursos materiales, cursos e
instructores necesarios para la realizacion del plan/programa de capaatacdn fundamentado en su
evaluacion y seleccion dentro del contexto de una empresa, basandose en sus politicas, estrategias y
requerimientos.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Cdédigo Titulo del Elemento

1 de 2 E02496 Obtencr los recursos mateniales para la imparticion de los cursos.

Criterios de desempenro
La persona es competente cuando

1. La determinacién de requenmientos de matenales, equipo e instalaciones corresponde a las
especificaciones de 10s cursos

2. La investigacion realizaca de las fuentes de matenales, equipo e instalaciones para la
capacitacién corresponde a los requenmientos de los cursos y las poliicas y procedimeentos
administrativos de la organizacion

3. La obtencidn ce matenales, equipo e instalacones para capacitacion corresponde a razones de
costo - beneficio y a los procedimientos admunistrativos de la organizacon

4. Los matenales, equipo ¢ instalaciones para capacilacon y desarnollo proporconados corresponden
a las fechas fiyadas de comun acuerco con el cliente y a las neces:dades de l0s cursos

5. El reporte de los resultados de la obtencidn de matenales, equipo e instalaciones de capactacon
es entregado oportunamente y por escnto at cliente.
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Campo de aplicacién

Categoria: Ciase:
Fuentes - Intermas
- Externas

Evidencia por desempenio

Evidencia por producto

1. La determinacién en dos ocasiones de requerimientos de materiales, equipo e instalaciones.
2. La investigacién realizada de las fuentes de matenales, eqQuipo e instalaciones para la
capacitacion.

3 La obtencitén, en dos ocasiones. de materiales. equipo e instalaciones para capacitacion.

4. Los matenales, equipo e instalaciones para capacitacion y desarrolio proporcionados, en dos

ocasiones
5. El reporte de los resultados de la obtencidon de matenales, equipo e instalaciones de capactacon

en dos ocasiones.

Evidencia de conocimlento

Evidencia de actitudes

1. Orden
Ewdencias de producto
- La obtencion, en dos ocasiones, de materiales, equipo e instalaciones para capacitacidon.

2. Responsabiidad

Ewdencias por producto

- La determinacién en dos ocasiones de requenmientos de matenatles, equipo e instalaciones.
- La investigacidn realizada de las fuentes de matenaics, equipo e instalacones para la

capacitacion.
- Los matenales, equipo e instalaciones para capactacon y desarrciio proporconados, en dos

ocasiones
- El reporte de !os resultados de la obleno:dn de matenales, equipo e instalacaones de capacitacidn

en dos ocasiones.
Linocamientos Generales para la evaluacién
Para evaluar este elemento. se sugiere que.

1. A partir de la presentacidén de 2 cursos diferentes por el evaluador, of candidato ceberd plantear
por escrito los requenmientos de equipo, matenales e nstalacones para cada uno de eilos segun se
especifica en ei cnteno 1.
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2. Como evidencia del criterio 2 se podran presentar comunicados internos y cotizaciones de
proveedores externos.

3. A panir de la presentacion de 2 programas o cursos, el candidato explicara las razones por las
cuales selecciond los matenales, equipos e instalaciones, en las condiciones descntas en el criterio
de desempeno 3

4. Para evaluar el criterio 4, se sugiere considerar la documentacion existente o bien una entrevista
con el chente

Referencia Cddigo Titulo del Elemento

2 de 3 E02487 Proveer los cursos para los planes/programas de capacitacion

Criterios de desempeho
La persona es competente cuando:

1. La determinacion del requenmuento de cursos corresponde a los objetivos de aprendizaje
planteados en los planes/programas de capacitaciéon y desarrollo.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de los cursos para la capacitacion
corresponde a los requenmientos de los planes/programas y las politicas de la orgarizacidn.

3. La seleccion didactica de cursos se realiza con base en la congruencia entre las siguientes
caracteristicas objetivos concuctuales, secuencia didactica de los conterndos. tecnicas
instruccronales e mnstrumentos de evaluacidn, asi como manual o guia del instructor

4. Las teorias del aprendizaje generalmente aceptacas y los pnnapios de educacion de adultos son
utilizados en la selecadn didactica de cursos con base a las caracteristicas de la poblacdn meta y
los requenmientos de la organizacion.

5. La aprobacién de los contenidos de los cursos seleccionados se obtene con base en el aval por
escrito de un experto en 1a Matena técnica de cada curso

6. Los cursos obtenidos para capactacion comresponden a las razones de costo - beneficio para el
proceso de ensefianza-aprendizaje y para los requenmuentos de la organ:zacion

7. La provision de los cursos para capacitacon corresponde a las fechas sefaladas en ¢l programa y,
en su caso, a las fechas fiyadas de comun acuerdo con el cliente

8. El reporte de los resultados de la obtencion de cursos de capacitacdn comresponce a los cntenos
de opontunidad determunados por el chente.
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Campo de aplicacién
Categoria- Clase:

Tipo de cursos - Ya existentes en la organizacion
- Adquindos a lerceros

Evidencia por desemperio
1. La seleccidn didactica de cursos en dos ocasiones.

Evidencila por producto

1. La determinaaidn de! requenmiento de cursos.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de los cursos para la capacitacion,
en dos ocasiones

3. La aprobacién por escnto de los contenidos de tres cursos seleccionados.

4. Tres cursos obtermidos para capacitacién.

5. La prowvision de los cursos para capacitacion, en dos ocasiones.

6. El reporte de los resultados de 13 obtencidn de cursos de capacitacion, en dos ocasiones.

Evidencia de conocimiento
1. Las teonias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacion de adultos.

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Evidencias de producto

- La provision de los cursos para capacitacidn, en dos ocasiones.

- El reporte de los resultados de 1a obtencidn de cursos de capacitacion, en dos ocasiones.

2. Orden
Ewidencias de producto
- La aprobacion por escnto de los contenidos de tres cursos seleccionados.

3. Responsabdidad
Ewvidencias por desempeno.
- La seleccidn didactica de curses en dos ocasiones.

Evidencias por producto’

Tres curses obterudos para capaatacion
Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugrere que

1. En caso de qQue por alguna razon el candidato no pueda presentar el plan/programa de
capacitacion de la organzacon a fin de evaluar el cnteno 1. el evaluador le entregara uno.
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2. Como evidencia del cnteno 2 se podran presenmtar comunicados intemos y cotizaciones de
proveedores extemaos.

3. A partir de la presentacidn de 2 cursos, el candidato deberd explicar ias razones en las cuales
fundamenté su seleccion.

4. Para evaluar el critenio 4, se sugiere considerar 2 teorias de aprendizaje y 5 principios de
educacion de adutltos.

Referencia Cdédigo Titulo del Elemento

3 de 3 E02498 Seleccionar a los instruclores para l0s cursos de capacitacion

Criterios de desempefio
La persona es competente cuando:

1. Los requenmuentos de instructores corresponden a los contenidos y alcance de los cursos asi
como a las politicas y estralegias de 1a organizacion.

2. La investigacidn realizada de las fuentes internas y externas de instructores corresponde a los
requenmientos de los cursos y a las politicas y estrategias de la organizacion

3. Los cntenos de seleccidn de instructores corresponden a 1as referencias, curriculum, expenencia,
entrevista, evaluaciones obtenidas en cursos impartidos, en razones de costo - beneficio y, de ser
posible, a la venficacién de su desempeno en campo

4. Las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacion de adultos son
utilizados en la setecadn de instructores con base a las caracteristicas de la poblacion meta y los
requerimientos de 1o0s cursos.

5. Los resultados de la seleccién de instructores corresponden a las razones de costo - beneficio
para el proceso de enseflanza-aprendizaje y para 1os requenmientos de la organizacion

6. La asignaciéon de instructores corresponde a las fechas sefialadas en el programa y, en su caso, a
las fechas fijadas de comun acuerdo con el cliente.

7. Las condiciones de la impartiaoon acordadas por escnto con el instructor corresponden a las
caracteristicas del curso y a las politicas de la organizacién
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Campo de aplicacién

Categoria: Ciase:
Tipo de instructores - Internos
- Externos

Evidencia por desempeno

Evidencia por producto

1. Los requenimientos de instructores.

2 La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de instructores, en dos ocasiones.
3. Los cnterios de seleccidn de instructores.

4 Los resultados de la seleccdn de instructores, en dos ocasiones.

5. La asignacién de instructorcs, en dos ocasiones.

6. Las condiciones de la impartcion acordadas por escrito, en dos ocasiones.

Evidencia de conocimiento
1. Las teorias de! aprendizaje gencralmente aceptadas y los pnnapios de educacidn de aduttos.

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Ewvidencias de producto

- La asignacidn de instructores, en dos ocasiones

- Las condiciones de 13 imparticidn acordadas por escrilo, en dos ocasiones.

2. Orden
Ewidencias de producto
- Los requenmentos de instructores.
La investigacion reahzada de las fuentes internas y externas de instructores, en dos ocasiones.
- Los cntenos de sefecatn de instructores

3. Responsabiidad
Evidencias por producto
- Los resultados de la seleccidn de instructores, en dos ocasiones

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que:’

1. El candidato entregue por escrito las estrategias de la organzacidn sefialadas en el onteno 1.
2. En la evaluacion del enteno 3, el candvdato debera justificar la ponderacon de los cntenos de
seleccion de los instructores

3 Para evaluar el criteno <. se sugiere considerar 2 teorias de aprendizaje y 5 pnncipwos de
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educacion de adullos.
4. El candidato entregue por escrito las politicas de la organizacion senaladas en el criterio 7

Cddigo Titulo Clasificacién
URCH0974 .01 Evaluar ios resultados de 1a funcidn de capacitacion Especifica

Propésito de la Unidad

Establecer los estandares de desempeno requeridos para lievara acabo un proceso de evaluacion y
mcjora de las actividades de capacitacion a través de la oblencion y analisis de la informacion critica
que afecta el desemperfio de esta luncidon dentro del contexto de una empresa, basandose en sus
politicas, estrateg:as y requermientos

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento

1 de 3 E02499 Elaborar el plan de evaluacion de ia funcion

Criterios de desempeno
La persona es competente cuando:

1. El plan de evaluacion de la funcién corresponde a las estrategias, caracteristicas y recursos de la
organizacion.

2. Los apartados del plan de evaluacion corresponden al qué, por Qué, Quién, como, cuando y donde
serd realizada.

3. Los objetivos y costos de la evaluacion corresponden al nivel de la misma, a las politicas y a los
requenmientos de la organizacion.

4. Los métodos seleccicnados para la evaiuacidn corresponden a los objetrvos de la misma, al nivel,
a las politicas y a los requenmientos de 1a organizacion

5. Los elementos para detectar desviacones cuantitativas y cualtativas estan indudes en los
métodos seleccionades para la evaluacion

6. En caso de requenrse, la aprobacion del plan de evaiuacdn de 1a funcdn de capactacon se
obtiene con base en el aval del diente.
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Campo de aplicacién

Categoria: Clase:
Niveles de evaluacién - Reaccion
- Aprendizaje

- Transferencia

Evidencla por desempedio

Evidencla por producto

1. El plan de evaluacién de la funcién.

2. Los apartados del plan de evaluacién.

3. Los objetivas y costos de 1a evaluacidn

4. Los métodos seleccronados para la evaluacién,

5. Los elementos para detectar desviaciones cuantitativas y cuahtativas.
6. La aprobacion del plan de evaluacidn de la funcidn de capacitacion.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes
Evidencias de actiludes

1. Orden

Ewvidencias de producto:

- Los apartados del plan de evatuacién

- Los métodos seleccionados para la evatuacion.

- Los clementos para detectar desviaciones cuantitativas y cualitativas.
- La aprobacidn del plan de evaluacdn de la funcion de capacitacion.

2. Responsabdidad

Ewvidencias de producto

- El plan de evaluacion de !a funcidon

- Los objetivos y costos de 13 evaluacidon

Lineamientos Generales para la evaluacién
Para evaluar este elemento se sug:ere que ef candidato:

1. Entregue una descnpcidn sobre ias estrategias, caracteristicas y recursos de la organzacidn a fin
de facitar la evaluacidn de su competencia

2. Descnba las caracteristicas de los métodos selecoonados para la evaluacon y fundamente su
seleccion
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Referencia Coédigo Titulo del Elemento

2de 4 E02500 Obtenerlainformacion para la evaluacion de la funcién

Criterios de desemperio

La persona es compelente cuando:

1. Las fuentes de informacion seleccionadas corresponden a los métodos establecidos en el plan de
evaluacion asi como a los resultados de los planes de capacitacidn antenores y a los objetivos y
estralegias de la organizaciébn

2. En su caso, las fuentes de informacién consultadas consideraron a la alta direccién, a los cambios
en los estandares de trabajo, los resultados de la evaluacidn det desempeno del personal y a nuevos
procesos de trabajo.

3. Los momentos de! levantamiento de la informacidn carresponden al (los) método(s) determinados
en el plan y al tipo de evaluacidn a realizar.

4. La informacién obtenida corresponde a los meétodos o instrumentos seleccionados en el plan de
evaluacion.

5. La clasificacién de 13 informacidn obtenida corresponde a los niveles de evatuacion a realizar.

6. En su caso, la validacién de fa informacion recabada se obtiene con base en el aval de cada
cliente.

Campo de aplicacién

Categoria: Clase:
Niveles de evaluacion - Reaccion

- Aprendizae

- Transferencia
Evidencia por desempeiio

Evidencia por producto

. Las fuentes de informacién seleccronadas

. las fuentes de informacaén consultadas

Los momentos del levantamiento de ta informaaon documentados.
. La informacion obtenida

La clasificacdn de la nformacién obtenda.

La vatidacidn de 1a informacion recabada

PN
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Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion

Evidencias de producto’

- La validacién de Ia informacién recabada.

2. Orden

Evidencias de producto:

- Las fuentes de informacidn seleccionadas.

- Los momentos del levantamiento de la informacién documentados.
- La informacion obtenida.

- La clasificacion de la informacidn obtenida

3. Responsabilicad
Evidencias de producto
- Las fuentes de informacion consultadas

Lineamientos Generales para la evaluacidn
Para evaluar este elemento se sugiere que

1. El candidato eniregue los metodos de evaluacidon establecidos en el plan asi comoe a los
resultados de los planes de capacitacidn antencres y a los objetivos y estrategias de !a orgamnizacion
2. Para evaluar el cnteno 2 de este elemento, se soliciten al candidato las fuentes de informacién
sefialadas. En caso de que no se cuente con alguna, se sugiere aphcar un caso para demostrar su
conocimiento sobre el tpo de informacion a obtener y su importancia para la evaluacidn

3. Para evaluar el cnteno 4, ¢! candidato explique el procedimiento de uthizaciéon de los instrumentos
seleccionados en el plan de evaluacion,

€ Derechos reservador Nacsonel Fimancsra S N C. Fude et Fade de tas &
Norsealizudo de Compvicacwa Laborel y de Corafiswwin de Congretencia Luboral :
Dittrabacion Gratuse 207




conocar

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Referencia Cddigo Titulo del Elemento

3 de 4 E02501 Determinar las causas de las desviaciones de los resultados de capacitacién

Criterios de desempeno
La persona es competente cuando

1. Las desviaciones deteciadas corresponden a la comparacidon entre la nformacidon obtenida como
resultado de los eventos de capacitacidn y los planes/programas de capacitacion autorizados

2. Las deswviaciones detectadas del ejercicio del presupuesto cerresponden a la comparacién entre el
ejercido por rubro y lo planteado en el plar/programa autonzado

3. La identificacidn de las causas de las desviaciones se realiza con base a un método de analisis de
problemas

4. La clasificacidn de 1as causas de las desviaciones en aquellas imputables a capacitacion de otros
aspectos se realiza con base en un metodo de clasificacion de elementos propios del ambito de ta
capacitacion

5. La seleccidn realizada de los chentes que paricipan en el analisis de fas desviaciones corresponde
al tipo de desviaciones detectadas y a los procesos analizados

6. Et informe de la participacidn del cliente en el analisis de las desviaciones de capacitacion
contiene al menos los siguientes apanados comparativo de resultados contra planes, explicacion de
deswviaciones asi como recomendaciones

7. El método utilizado para el analisis de los resultados corresponde al establecdo en el plan de
evaluacién para esta funcion

8 Elreporte de analisis de deswviaciones conliene 1os incicadores de cuando menos. el diagnadstico
de necesidades de capacitacadn, el cumplimiento de los objetivos de los planes/programas, los
materales didacticos utikzados, los instructores seleccionados, los contenidos de 1os Curses asi como
sus instrumentos de evaluacon.

9. La valoracién del impacto del propio desempena es includa en el reporte de resuftades

10 La discniminacién realizada de las deswiaciones cualitativas de las cuantitativas es incluida en e!
reporte de resuftados

11. Los apartados del reporte final de evaluacion corresponden a los indicadores de resuftados
sefalados en el plan/programa de capactacion

12. Las propuestas documentadas de ajustes a las metas y objetvos cel siguiente proceso y penodo
comresponden a jos resultados de la evaluacion realizada

13. El informe final de la evaluacidn de capacitacédn corresponde a 1os resultados obtenikdos y
contiene al menos 10s siguientes apanacos’ comparativo de resuftados contra planes, exphcacidn de
desviaciones asi como recomendaciones
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Campo de aplicacién

Categoria: Clase:
Tipos de deswviaciones - Cuantitativas
- Cualitativas

Evidencia por desempefio

1. La identificacidn de las causas de las desviaciones, en tres ocasiones.

2. La clasificacion de las causas de las desviaciones en aquellas imputables a capacitacion de otros
aspectos, en dos ocasiones.

Evidencia por producto

. Las desviaciones detectadas

. Las deswviaciones detectadas de! ejercacio del presupuesto.

. La seleccidn realizada de los clientes que participan en el analisis de las desviaciones.

. El informe de ta particpacion del cliente en el andlisis de las desviaciones de capacitacion.
E! método utiizado para el analisis de los resultados

El reporte de analisis de desviaciones

La valoracion del impacto de! propio desempeno

La discnminacién realizada de las deswviaciones cualitativas de las cuanutativas.

. Los apartados del reporte final de evaluacidon

10. Las propuestas documentadas de ajustes a tas metas y objetivos del siguiente proceso y
periodo

11. Elinforme fina! de 1a evaluacién de capaatacon.

CONOWMEWN =

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacién

Ewvidencias de producto

- La selecadn realizada de los dientes que participan en el anahsis de las desviacones.

- El informe de la partapacion del diente en el anahisis de las desviacones de capacitacion.

- Las propuestas documentadas de ajustes a las metas y objetivos del siguiente proceso y penodo.

2. Orden
Ewvidencias de desempefio
- La identficacion de las causas de las desviacones, en tres ocasiones

Ewvidencias de producto
- El método utilizado para el andlisis de los resultados
- El reperte de analists de desviaciones
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3. Responsabilidad

Evidencias por desempofio:

- La clasificacién de ias causas de las desviaciones en aquellas imputables a capacitacidén de otros
aspectos, en dos ocasiones

Evidencias de producto:

- Las desviaciones detectadas.

- La valoracidn dei impacto del propio desempeno

- La discriminacién realizada de las desviaciones cualitativas de las cuantitativas.
- El informe final de la evaluacidn de capacitacion

Lineamientos Generales para |a evaluacion
Para evaluar este elemento se sugtere que

1. En caso de que el candidato no pueda entregar tas evidencias requendas en los crniterios de est
elemento, se aplique un caso practico para evaluar su competencia.

2. El candidato entregue la informaadén obtenida como resulitado de los eventos de capacitacidn y
los planes/programas de capacitacson autonzados

3. Describa e! método de analisis de problemas utiizado y justifique su seleccidn.

4. Descnba detalladamente los critenos de clasificacion de tas causas de ias desviaciones en
aquellas imputables a capacitacsdn de otras

S Para evaluar ¢l cnteno 8, el candidato explique detaltadamente el impacto de su propio
desempeno en los resultados de la evaluaciéon

6. Para evaluar el cnterio 12, el cand:idato exphque detalladamente las recomendaciones incluidas
en el informe final.

Referencia Cdodigo Titulo del Elemento

4 de 4 E02502 Determinar las accones correctivas y preventivas de capacitacion
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Criterios de desempeno
La persona es competente cuando.

1. La determinacién realizada de las acciones correctivas corresponde a las causas detectadas, a
razones de costo-benefico de su realizacion y a las politicas y estrategias de la organizacion.

2. Las acciones cofrectivas incorporadas a los planes/programas de capacitacion corresponden a la
importancia y frecuencia de las desviaciones ocurndas

3. La determinacion reahzada de ias acciones preventivas corresponde a ta importancia y frecuencia
de las desviaciones ocumdas.

4. La incorporacién de las acciones preventivas al plan/programa de capacitacion del siguiente ciclo
corresponde a los principios de 1a admirustracion.

5. En su caso, las acciones correctivas y preventivas determinadas cuentan con et aval por escrito
del cliente.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

Momentos - Durante el proceso
- Al térmuno del proceso

Evidencia por desempenio

Evidencia por producto

1. La determunacion realizada de fas acaones correctivas

2. Las acciones correctivas incorporadas a los pltanes/programas de capacitacon.

3. La determinacién realizada de 1as acciones preventivas

4 Las acciones preventivas incorporadas al plan/programa de capaatacidn del siguiente ciclo.
5. Las acciones correctrvas y preventivas avatadas por e! chente

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacdn:
Ewidencias de producto:
Las acciones correctivas y preventivas avaladas por el chente.

2. Responsabihdad
Evidencias de producto
- La determinacsdn realtizada de las acciones correctivas
Las accrones cofrectivas incorporadas a los planes/programas de capacitacion,
- La determinacion realizada de las acciones preventivas
- Las acciones preventivas incorporadas al plan/programa de capacitacidn del siguients ciclo.

L Derecdus revervador Sounma! Pissecrd 3 N O Fudcrursg del Fuden omins de ion Sianemeys
Niwmmaliodo de Com,wtemm sa Loborsd v de Covtidi om awmm de Compwton w L abural
Ixsirton roa Gratmasa 21



conocer

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Lineamientos Generales para la evaluacién
Para evaluar este elemento se sugiere que:

1. En caso de que el candidato no pueda entregar las evidencias requeridas en los criterios de est
elemento, se aplique un caso practico para evaluar su competencia.

2. El candidato justifique la incorporacién de acciones correctivas y preventivas en los
planes/programas de capaciacidn asi como la ponderacion asignada a ellas.
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