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IMTRODUCCIDN

CON LA FINGLIDAD OE QUE EL PRESENTE WML SEA UNA HERRAMIENTA UTIL AR EL PROCESD DE CARACITACIOM,
PRETEDBI0S EXPNER (N COWENDID OF DOCINENTOS Y TEMAS PARA 14 FORMACION DE PERSINAL, GUE BN LN NOMENTO DADO
FUNGIMAN COMO INSTRUCTORES DEL AREA QUE SE LES ASIGNE, DE AMI LA INPORTANCIA OF ESTE, YA OLE SE RECOPILAN
DATOS QUE COM MAYOR FRECUENCIA SE UTILIZAN BN EL PROCESO DE CAPRCITACION BN LAS INSTITUCIDNES DE CREDITO.
TEWS TALES CON:

METOOOLOGIA OF LA ENSEWAOA, SU CONCEFTO TEQRICO Y PRACTICO. (0 QUE ES UNA TEONICA DIDACTICA Y $U #POTYD
EFILAZ COM0 SON LOS MATERIALES DIDACTICOS, HASTA LLEGR A LAS CARACTERISTICAS JDGNEAS QUE DEBE MAEJAR M
INSTRUCTOR EN €L PROCESD OF CAPACITACION, SIN OLVIDAR (A INPORTANCIA DEL PROCESD EVALIATIVO. TODO ESTO £5 L0
QUE CONSTITUYE LA PARTE PAACTICA DEL SEMINARIO DE INVESTIGACIONES.

POR OTRD LADO B LOS CAPITIAOS 1 Y 1) DEL PRESENTE TRABAJD, SE ENCONTRARAN TEWAS TALES COMO:

ANTECEOONTES  WISTORICOS OF LA ADMINISTRACION, SU PROCESO, LA UBICACION D LA CAMCITACION Y EL
ADIESTANIENTO BN DICHD PROCESD, ESCUELAS AMINISTRATIWAS MAS IMPORTANTES, Y LA CAMCITACIN Y EL
ADIESTMNIENTO,  TODC ESTO BN VIRTUC DE QUE PAM POCER INTRODUCIANOS AL TEMA OF LA FORMACIN, CONSIDERAMIS
NECESARIO EL DESARROLLO DE LN ENFOQUE OEDUCTIVO, MARTIENDO DESDE LOS ORIGENES D LA ADNINISTRACION, SU
DEMMOLLD, SUS DXPONENTES, ETC. Y ASI PODER UBICAR EL PROCESO DE CAPACITACION.

LNA VE2 COPRENDIOO EL ORIGEN DE 1A CAPMCITACION ¥ LOS FACTORES QUE INTERVIENEN BN SU CORRECTA APLICACION SE
O A CONCER BN EL CAPITILD 111 LAS CARACTERISTICAS, ACTITUDES, DEL INSTRUCTOR, AS] COM) ALGUNAS
RECONENDACIINES RECESARIAS PARA EL BUBN OESDYPERD DE SUS ACTIVIDDES.

CONSIDERSOS INPORTANTE LA PREPARALION OEL PRESENTE YA QUE L4 DESCENTRALIZACION DE LA CAPACITACION ATRAVES
DE L4 FORWCION DF INSTRUCTORES, OARA COND RESULTADD L4 UTILIZACION OF RECURSOS MATERIALES Y WUNAHDS N
FORYA OPTIMA Y CON PERSONAL QUE CONOCE LA PROBLEMATICA Y CARACTERISTICAS DE LAS INSTITUCIGNES DE CREOITO.



LA METOOOLOGIA DE LA INJESTIGACION DYPLEADA FUE LA ENTREVISTA; v M ELLO EXISTIO LA MECESIOAD DE ELABDRAR
UN CUESTIONARID QUE SE APLICO BN DIFERENTES INSTITUCIONES DE CREDITO.

DERIDG A OUE EL PRESDNTE TMABAJO DE INVESTIGACION CONSTITOYE, CIM0 YA SE MOCIONO (M4 HERWINIENTA
FUNDMOVTAL B¢ EL PROCESD DE CAMCITACIIN, SE DCURNTRA SUJETO A APLIARSE Y ACTIWLIZARSE ©4 FORW
PERVNDNTE ATIWES DE LAS EXPERIENCIAS QUE SE ADRUIEREN A DIARIO.



CAPITULO I

UBICACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA
ADMINISTRACION,



. L. AMTECEDENTES MISTORICOS OF LA &OMINISTRACION




11 ANTECEDENTES HISTORICOS Df LA ADMINISTRACIQN

(NA SERIE OF ACONMTECINIENTOS TING UN INPACTO REAL SOBRE LAS PRACTICAS ADMINISTMTIVAS, QUE WASTA ANTES DEL
§. X1 FUERIN DE TIPD BPIMICO. ENTRE U105 NAS IMPORTANTES EVENTOS ESTIVIERON EL CRECIMIENTO DE LAS
CIUOACES, LA APLICACION DEL PRINCIPIO OF LA ESPECIALIZACION, EL USD OF LA INPRENTA TIPDGMAFICA Y LOS
MINCIPIOS D LA REVOLUCION INDUSTRIAL. FUE ENTRE 1700 Y 1763 QUE INGLATERMA CAMBIO O UMW NACION DE
TERRATENTENTES A °TALLER DEL MANDO®, MI20 LA TARNSICION BE (NA SOCIEDAD AGRARIA-RUML A (WA
COMERCIAL-INDUSTRIAL .

Luf o MENOS STST10WS 06 MOMCTION.

'§15TB% DOMESTICO'r FUE EL PREDDMINANTE BN LA MAYOR MANTE DEL MDD OCCIOENTAL OUNNTE LOS ALBDRES DEL
SIGL0 IVILT, CUANDO LA POSLACION COMIENZA A MLANTAR ¥ A FABRICAR PRt CUBRIR SUS NECESIDADES, LOS ELEMENTOS
ESENCIALES ESTAN PRESENTES: CUMNOO SE DESARRDLLA LA ESPECIALIZACION MASTA €L MINTO D€ QUE (N INDIVIOUO &N
LUSAR DE CUBRIR JUSTAMENTE SUS NECESIDADES, PROOUCE MAS CON EL FIN DE VENOER 0 PAAR EL TRUEGUE, ES maUl EL
ESMBDOR DE ERTE S15TEW,

A0 ESTE SISTEW FLERDN POCAS LAS OPORTINIDADES DE DESARROLLO O DE ADAFTAR TEDNICAS ADKINISTMATIURS
SOFISTICADAS, LA PLANIFICACION ES INO DE L0 ELENENTOS AMINISTRATIV0S QUE MRECEN ND HAGERSE OESARROLLADO,

*SISTEN OF TRABAJO A DOMICILIO®: ES (HA EVOLUCION DEL SISTBW DONESTICO. LLEGO A SER COMN MM 103
DIPRESARIOS ACTUM COND CORREDORES EN LAS FERIAS RURALES CONTRATANDO A MEECIOD FIJ0 LA PROCICCION ENTEM OF
LAS FMILIAS, MO FUE UN RN SALTO DESDE £5TE PUNTO LLEGAR A LA PRACTICA DE PROVEER AL TRADAIDIR CON LA
MATERLA PRINA Y MAGAR EL MONTO CONTRATADD POR EL PRODUCTC FINAL. POR OTRO LADD AQUL SE MARCA EL PNTO OE
CABI0 BN EL STATUS DE LOS TRASRJADORES OF NWYWFRCTURERDS INDEPENDIENTES A ENPLEADOS.

LA tNICA FINCION ADMINISTRATIWA QUE RECIBIO MUCWA ATENCION 8AJD ESTE SISTBW FUE EL CONTROL DE L0S
MATERIALES,



*SISTE FABRIL' ¢ ESTE SISTEMA SE INTRODUSO HASTA LA LLEGAIA DE LA NAQURMARIR MOVIDW POR COMBUSTION LO OUE
ALNINTO CONSIDERRBLEMENTE LA PRODUCTIVIDRD, PERG AL MISHO TIEMPD AUMDNTO EL COSTO v EL REQUERINIEIO DEL
CAPITAL,

B8R40 ESTE SISTDWA SIN LOS TRABAMDORES LOS QUE ACUDEN A LA FABRICA O FACTORIA, Y ASL TANTO HOMBRES (ONO
MAQUINAS POORIAN SER SUFERVISADDS BN GRUFD EN LUGAR DE 1'MDIVIDUSLHENTE,

LA AONINISTMCION OF ESTE SISTEMA SE CARACTERIZD POR N ESTRICTO CONTROL ¥ ORGWMI2ACIN MILITAR Y LDS
BAPRESARTOS ESTASAN MAS INTERESAD0S EN VENDER SU PADDUCTO QUE EN DESARROLLAR W6 BUENA AIMINISTRACIN. PERD
SIN ©8AR60 TWIERDN QUE FIMAR SU ATENCION WRCIA (MO DE LOS MAS OBVIOS CONCEPTOS Y PRACTICAS
ADHINISTRATIVRS,

Lol:2_PRINERAS PRACTICAS AONINISTRATIWAS,

LA INTROOUCCHQH DEL SISTEMA FABRL EFECTUD ALGUNOS MEJORAMIENTOS BN EL CONTROL DE MAYERIALES Y Y £L CONTROL
DE CALIDAD, LOS PRODLCTOS CONTINMARON MACTENDOSE OF MATERIALES WD ESTANDARIZADOS Y USALO METODOS MO
INIFDRMES, LA MEDIDA DF CONTROL OF CALIDAD ERA LA SUPERVISII £ INSPECCION OEL PRODUCTO POR PARTE DEL
COPMOUR,

Bi ESTE TIEW0 EL COMCEFTO DF CONTROL OE PRODUCCION GUARINBA LM ESTADO FRIMITIVO QUE (DNSISTIO
PRINCIMUMENTE BN 8AJAS TASAS POR PIEZA Y LA DURA CONDUCCIOM DE LA SUPERVISION, l

EL CONTROL FINMMCIERO OUE FUE QUIZA EL ASPECTO MEJOR DESARROLLADD TEBIDG A QUE LOS DUEROS DE LAS FAERICAS
PROVINIERQN OF LA PROSPERA CLASE COMERCIAL INGLESA QUIDNES WBIAN ADOFTADD LAS MEJORES TEQNILAS CONTRELES ¥
FINKCTEMS,

DURTE EL SIGL0 XVIL1, BYPEZD A RECONDCERSE EL WALOR O LW PLANIFICACION EXPLICITA Y CUIDADOSA, YA EN
1759 ENCONTRA405 EVIDENCIA DE *FLANIFICACION OF LOCALI2ACION® BN LA NETALURGICA CARRON (ZSCOCIAY, DONDE (ADS
CO%A, ALM LA UBICACION FUE PLANIFICADA CON VISTAS DE MAYOR EFICIRNCIA,



14 FUCIIN AUHINISTRATIVN OF *DIRECCION CONENID A YENER [MPORTANCIA CON EL AIVDNINIENTO DEL SiSTRMA FABRIL,
DEBIOO A LA NECESILAD DE SUPERVISION PaRA ASEGURAR LA TJECUCION WNIFORME O LAS ORDBHES, V

105 PRINCIRALES ESTUDI0SDS DF LA ADNIMISTRACIOH DF E5T05 TIPS FUERDN

WHES STBBNT: ‘ta AUTORIDAD ESTA D PROPORCION OF LA DEPENDENCIA Y DEBE VaRlAR [ ACLERDD CIN LAS
CIRCINSTANCIAS, (oo.. EL PODIR ARBITRARID NUNA PUEDE SER OELEGADD; PUES SI ES ARBLYARRID PUEDE VBLVERSE
EONTRM EL MONARCA O CONTRR €L SONETI00.” STEUART, ESTUDID TAMEIEN LDS PRUSLEMAS DF *DIVISION DEL TRABAJD® Y
L33 FAOGRARS DE SRLARIDS DE INCENTIVOS ( A DESTAJ0N.

At SHITH:  NOSTROD GRAN PENETRACIEN BN EL DESARRDLLO O£ 1AS FLRCIINES AIMINISTMATIWAS, ENFATIZANDD BN R
DIVISION DEL TRABAJD Y SUS BENEFICIS. MITH PUBLIEA BN 1774 SU LIGRD *RIQUEZA DE LAS MACI(NES® DOMOE

TLUSTRA LA DIVISIE DEL TRABAJD AS] COND TAMBIEN ESCRIBIO0 SOBRE MUCHDS PROBLEWS Y CONCEPTOS CBNTRALES IE A
ANINISTRACION.

IICM‘ID ABURIGHTt PROPORCIONG UR MODELD UE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS AURIZADAS PRRA SUS COMTENPORANEDS.
SUS CONTRIBUCIONES DE PRODUCCION CONTINUA, PLANIFICACION OF LA LOTALIZ J°™1 0F LA PLATR, COORDINACION DE
LAS MAQUINAS, MATERIACES, MOMBRES ¥ ZAPITAL ¥ DIVISION DEL TRRBAJD L0 MARCA COMO LN PIOMERD DE EFICIENTES
PRINCIPIOS OF ADMINISTRACION,

EN LA WTINe MRTE DfL SIRD XVILD LAS CONGOMS DRL HACIMIENTO Of LA REVOLICION INDUSTRIAL BNPEIARIN 4
SURWHANSE; FUE BENGIENDD DE CA NUEWA TEDILOGIA WACIENDOSE RUFASES CRECIENTEMENTE BX LOS PEFINWIENIDS PR
LA APLITACION DE MHALISIS Y ESTIDID, ESTO ES "ADMINISTRACION CIBNVIFILA®: ESTO B0 QUIEAE DECIR QUE LA WISIOM
CIENTIFICA WO SE MAYA CONDCIDD ANTES DF ESTE TIEMPO, POR EL CONTRARIO, SIR FRARCIS BACIN, RICHRRD METTY,
SO CODKE, NEWTON Y OVROS YA HABJAH PROPORCIINOD WM VEHICULO CIENTIFICO SOBRE £1 CUAL EL ADMINISTRADOR
POORIA DOKENZAR A CONSTRUIR SU DISCIPLINA. DE HECHD £L EMFOQUE CIENTIFICD SE DESARROLLO LENTAMENTE CURANTE
EL SIGLO XVIT Y B¥ EL SIGLO VII1 Y AHI KI20 SENTIR SU PRESBNCIA TANTO BN LOS ESERITOS COMD BN LAS
APLJCACIINES,



4.3 ES Y CORRIENTES ADHIMISTRAYIUAS,
= LA CORRIENTE CIENTIFICA DE TAYLOR Y FAYOL, -

AL REFERIRSE A LOS ORIGENES Df LA ADMINISTRACIIN, IMVARTABLEMENTE SE RELACIONA OIN LOS TAABAJOS OF FRECERICK
TAYLOR Y MEMRY FAYOL. ESTD SE DEBE A OUE LAS 0BARS E DICWOS AUTORES SE REFIEREN AL PRINCIPIO DE LA
INFINIOAD OF TAABRJOS QUE BUSCARIAN SISTEMATIZAR EL ESTLOID DE LA ADMINISTRACIIN.

{040 YA SE MENCIOND LA AGMINISTRACION {IENTIFICA RARTE O LA REALIDAD HISTORICA DERIWADA DEL NACIMIENTQ OE
LA SOCTEDAD IMOUSTRIAL, COMO INA CONSECUBNCIA Y NECESIOAD OF ESTA. L0S GRAMDES INVENTOS QUE DIERDN DRIGEN A
1A REVOLUCION INDUSTRIAL Y LAS CONDICIONES SOCIALES QUE SE GRNEAARON WICIERON QUE EL PEGUERD GRUPD QUE MelA
ACUMRADD L CAPITAL REQUIEMA FORZOZAMENTE OFTIMI2AR SUS RECURSOS A FIN DF MAHTENERSE EN LA CARREMA DE LUCRD
QUE SE NABIA INCICIADD,

DEBIDO A ESTO SURGEN L0S TRABAJDS DE TAYLOR Y PAYOL, AMBOS RESPONDEM A LAS MECESIDADES DEL ANBIENTE N QUE
LABOMN, $US APORTACIONES REPRESENTARIN UN CRAN AWNCE, CORRESPONDIENTE A AMBOS EL NERITO DE HABER 5100 LOS
TNICIADORES MAS CONNOTADOS OE LA INGENIERIA INDUSTRIAL Y €L ESTUDID O LA ADMINISTRACION,

Fo TAYLOR PLABW SUS 10EAS BN EL LIGRO *PRINCIFIOS DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA®, BX €L CUAL ESTUDIA
PRORLENS COU:

ESTUDLOS O TIEMPOS ¥ MVINIENTOS PARA LA REALIZACION DEL TAnBRJO, ESTO ES, OUE PaMA T0DO TRAAJO DEBERIA
LLEGARSE A OEFINIR UN PROCEDINIENTO TECHICAMENTE ESTAUCTURADD GUE OEBERIA SUSTITUIR A LOS HETODDS EMPIRICOS.
ESTA ESTRUCTUMCEON COMPRENOE LA SSTANDARIZACION [ L0S TIDWOS MECESARIOS MR SU MEALIIACION Y LOS
NOVINIENTOS INHERENTES A LA NISW,

SELECCION Y CAPACITACION D5 TRABAJADDRES; TAYLOR SE PERCATO GUE NO BASTABA CON ESTRICTURAR LN PROCEDINIENTD
SIND QUE PaPA ESTO TAMBIEM ERA HECESSRI0 ESCOJER A LA PERSONA IDMNEA PARA ESA LABOR, A LA VEL QUE

CAPACITARLO PARA LA OPTINA REALIZACIBM DEL TRABYJD.



SALARIDS INCENTIVOS; CON EL OBJETO DE IMDUCIR A LOS TRABAMOORES EN LA PRODUCTIVIOAD, TAYLOR DISER0 M
SISTRW D€ PAGD, ESTE ERA A DESTAJD, LO QUE WACIA GUE EL TRADAJADOR TUMIERA LN INCENTIVD OE ACUERDO A SU
PROOUETIVIOND,

ORGNIZACIIN FINCIONAL; TAYLDR CONSIDERABA GUE LA SUPERVISION Y LA DIRECLION OF OPERARIOS EN LOS TALLERES
ERn S CONPLICADO DE L0 QUE SE PENSABA, POR L0 QUE 1DED UN SISTBW DE ORWNIZACION QUE DESECHAEA LA
RELACIIN VERTICAL DIRECTA OF TIPD LINEAL QUE EXISTIA POR LN NUEVD ESGUDW QUE LIAW Df ORGANIZACION
FINCIONAL, BN EL QUE LOS TRABAADORES RECIBIRIAN TANTAS ORDENES DE TANTDS JEFES COMD ESPECIALIZACIONES
EXISTIERAN EN £L TALLER, EST0 PRETENDIA QUE CADA OBRERD RECIBIERA INSTRUCCIDNES ESPECIFICAS DE EXPERTOS N
CADA LNA DE LAS RAHAS OE TRAGAI0 Y BN ESA FORNA ALMENTAR LA EFICTENCIA,

BY LA OB DE TAYLOR ES NITCRIO €L POGRE COVEFTO GUE TENIA DEL HONBRE, SU ACTITO AMTISOCIAL ¥ SU SBNTI00
OPLOTADOR; MRA EL LOS TRABAMDORES NO ERAN SING UNA PARTE INTEGRANTE OEL APARATO PRODUCTIVO Y NO LES
ATIBUIA WS INTERES OUE LOS PROPIDS DF (N SER IRPACIDNAL; 0 SGh BUSCAR LA SATISFACCION BF NECESIDADES
PRINARIAS, ESTO 5 LA MATE HaS CRITICARE F SU 0.

CONO SE PUEDE OBSERVAR, TAYLOR BUSCADA EXPRINIR AL TRABAJADOR EN BENERICIO DEL PATRON, PUES, AUNQUE SU CORTA
VISION LE HACIA CONCEBIR COMO UNICA NECESIDAD DEL HOMBRE LA OBTENCION Of BUENDS SALARIOS, CAUSA & LA CUE
SEBN E1 COUADOM (A "ADMINISTRACIIN CIBNTIFICA®,

ENABNACION OEL TMABAJD; L0 QUE CINSTITUYE MADNIFICAS HERRMIENTAS PARA ALNMENTAR LA EFICIENCIA Y CUYA
APLICACION PUDIER4 TENER N SENTIDO LIBERATORIO RARA EL TRASAMDOR DE LABORES INNECESARIAS, RUTINGS
TNADECUADAS, ETC., PUEDE TENER TAMBIEN IN RESWLTADO NEGATIVD, YA QUE ESTABLECER SISTBWS NETODICOS DE
TRADAJD, ES BENEFICO MM T000S, PERD ANIGUILAR LA CREATIVIDAD, LA POSIBILIDAD OF EXPRESION Y SDERE 7000 LA
PARTICIPACION DF LA GENTE COMD \NA FORMA OF REALIZACION ES CONVERTIR LA FUERZA 0T TRASAJD EN (N4 NIRTAM(IA,
Y POR LO TANTO, ENAJENARLA,



QUIENES ESTUDIAMOS ADNINISTRACION DEBEMOS RECONOCER EL ALTO WALOR DE LA APORTACION OF FREDERICK TAYLOR,
TRASAMID0 CON £L AHINCD QUE EL DENOSTRD PARA LA CREACION € UNA TEONOLOLOGIA ADMINISTRATIVA, PERD, POR OTRO
LADD, DEBEMOS SUPERAR EL ENFORUE QUE DIO A SUS APLICACIONES CUYA TRISTE CONCEPCION SE PLASWARIA EN ESTA

FRASES *L0 GUE ESPERADANDS OETERMIMAR, COMO RESULTADO FINAL, ERA QUE FRACCION Of CABALLD DE FUER2A PODRIA
EVERCER IN MOMERE®, &1

HOWY FAYOL

INGENIER) FMNCES CONTOWPORWED DE TAYLOR, AL J6UAL QUE ESTE, SE LE WA ATRIDVIDD LA MTERNIORD OF LA
ADNINISTMCIIN QUIEN TAMBIEN SE PERCATD QUE BN €L NNEJD OF LAS ORGWIZACIONES SE PODIA LLEGAR A WA
TEOVIFICACION ¥ AL ESTARLECIMIENTO DE PRINCIPIOS GUE LA TORRIAN MAS EFICIENTE Y MDNOS BYPIRICA €
INPROVISADA, MBMRY FAYOL FUE £L VERDADERD INICIADOR DE LOS ESFUER20S TENDIENTES A ESTRUCTURAR EL ESTUDID DE
LA ADMINISTRACION] SUS TRABAIDS FUERGH REALMENTE (NA APORTACION BASICA MRA LA INTEGRACION DE UN& MUEW
DISCIPLING.  SUS APORTACHINES MAS IMPORTANTES SON:

DEFINICION DE LAS AREAS FUNCIONALES) EN TODRS (AS ORGAMIZACIONES SIN IMPORTAR SU TANARD Y GIRD, SE DAN U
SERIE OF FUNCIONES CUYA CORDINACION E INTERRELACION OEPEMDE DEL BUBN FINCIONMIENTD DE LA INSTITUCIN,

LAS AREAS FUNCIOWALES ESTABLECIDAS POR HENRY FAYOL ST EXPOHEN A CONTINUACION:
OPEMCIONES TENLZAS: PRODUCCIN, FABRICACION Y TRANSPORTALIMN.

OPEMACIONES COMERCIALES: COMPRAS, VENTAS Y CANBIOS.

OPEMACIIMNES FINANCIEMAS: OSTENCION Y APLILACION DF CAPITALES,

OPEMCIONES DE SEGURIDAD: PROTECCION DE LOS BIDNES Y PERSONAS,

OPERACIONES OE CONTABILIDAD: INVENTARIOS, BALANCE, COSTOS Y ESTADISTICAS.

OPERACIMNES ADMINISTRATIWAS: PREVISION, QIRECCIQN, ORSWI2ACIDN, COORDINACION Y CONTROL.

(1 Principios de Adviaistracion Cientifica, £d. Herrero, Pag, 35,



ESTAS WLTIMAS CONSTITUYEN LN DE LAS MEJORES APORTACIDNES DE FAYOL Y QUE A CONTINUACTON SE DAN A CONOCER:
PREVISION LA CONCEPTUA COMO *ESTRUCTIRAR EL FUTURD Y ARTICULAR EL PROGRAMA OF ACCION',

DIRECCION LA DEFINE COMO *HACER FUNCTONAR AL PERSOMAL®.

ORGANIZACTON “CONSTITUIR EL DOBLE ORGNISMO, MATERIAL Y SOCIAL DE LA BPREMA',

CODROIHACI(N *RELAZICHAR, REINIR, ARNINIZAR 0005 L0F ACTOS Y ESFUEROS® .

CONTROL L0 DNTIENDE COND *PROCIAAR QUE T0DD S5 DESARRDLLE DE ACUERDO BN £ PLAN Y EL MANDD ESTABLECIDO',

ESTE FUE L PRIMER MODELO QUE EXTSTIQ DE PROCESD ACNIMISTRATIVD Y SU IMPONTANC!A RESIDE &N EL KECKO DE
NCORPGMR LA MTIQNALIDAD Y LA EFICIENCIA BN T000 ORGANTSND SOCIAL QUE LO UTILIIARA,

SIN DUOR EL PROCESO ADNINISTMATIVO CONSTITUYE EL METODO MASICO AWV LA TEONIFICACION ADUINISTRATIWA, (YA
APLICACION METENDE LA ERWADICACION OF PRACTICAS IMPROVISADAS ¥ BPIRICAS.

FINNNINTE FAYOL COMPLETA SU TEORIA ADMINISTRATIVA ESTABLECIDND QUE PMARA SER EFECTIUA, DEDE ESTAR BASANR
B, ¥ SERUIR PRINCIPIOS TALES CONC:

SHIVISION DEL TRBAJD BN DONDE LA ESPECIALIZACION PERTENECE AL ORDEN NATURAL® {2
LA RESPONSARILIOAD ES (N RESWLTADD DE LA AUTORIDAD®

LA DISCIPLIMA €5 LA QUE LOS LIDERES WACEN'

LA NIDAD DE NANDD ES LA QUE EL HONBRE ND PLEDE ESTAR BAJD DOS NNDDS*

LA UNIDAD DE DIRECCION £5 LNA CABEZA Y N PLAN PRRA LN SRUPD DE ACTIVIDADES CON LDS NISM0S DBJETIVOS®

(2 Kenry Fayol, Advinistracion Indusirial y General, Ed, Herrero, Pag, 13



‘LA SUBORDINACION DEL INTERES GENERAL AL INTERES INDIVIDUAL NO DEBE PREVALECER CONTRA L INTERES OE LA
BVRES’

*LA REANERCION DEBE SER JUSTA, MR2ONABLE Y RECONPENSATORIA AL ESFUER20"

LA CENTRALIZACTON €S EL HECHO DE GUE LA AUTORIOND, LA RESPONSABILIOAD Y LAS FUNCIONES SE CONCENTREN EN IN
S0L0 PNTO*

"LA CADENA DE MAD0 ES UNA LINGA OE AUTORIDAD O JERARQUIA O BIEM UNA SERIE DE NIVELES GQUE EXISTEN DESDE LA
AUTORIDAD SUPREMA HASTA EL PUESTO DE HENTR IMPORTAHCIA®

YEL OROEM ES UN LUGAR PARA CADA COSA Y CADR COSA BN SU LUGAR®

LA EGUIDAD RESILTA DE LA BENEVIRENCIA Y LA JUSTICIA'

‘LA ESTADILIDAD DEL PERSOWIL €S LO INSAND QUE RESLTA OF PREPARAR ELDWENTOS QUE DESPUES SE RETIREN OF (A
ORI ZACI N

‘LA INICIATIVA SE DA CON LA LIBERTAD OE PROPONER Y EJECUTAR®

VESPIRITU OE £QUIPD ES LA WNION QUE WACE LA FUERZA®

LA TEORIA O FAYDL FUE LA PRIMERA COMPLETA PRESENTADA A LA ADMINISTRACION, INCLUIA PRINCIPIOS, ELEMENTOS,
PROCEDINIENTOS Y TEQNICAS PROBADMS, TOUAS BASADAS EN SU EXPZRIENCIA PRACTICA. LA 6MK SIMILITUD DE SUS
PRINCIPIOS ¥ EL PENSANIENTD CONTENPORANED €S UWA MUESTRA OF SU WHLIDEZ,

FAYOL TENIA UNA VISION QUE SOBREPASA A UNA INWENSA HAYORIA DE AUTORES, AUN ACTBALES. A DIFEABNCIA OE
TAYLOR, ND SE INCLINABR HAC1A UNA ADNINISTRACION ELJTISTA, S1 NO QUE RECONOCIA EL VALOR DE LA PARTIZIPACION
BUE *TD00S LOS ELEMENTOS DE UNA EMPRESA PARTICIPAN BN MAYOR O NENOR MEDIDA BN LA ADHINISTRACION, POR

CONSIBUIENTE TIDMN OLASIN 0 EJERLER SUS FACLLTADES ADMINISTRATIUAS Y HACERLAS NOTAR.



= ESCUELA RUNNG-RELACIONISTA DE MAYD -

EN BREVE, LA JOEA OF MAYD ERA QUE L0S FACTORES LOGICOS ERAH MENDS INPORTANTES OUE LOS FACTORES EMOCIGNALES
BN LA DETERVINACION DE LA EFICIENCIA PRODUCTIWN.

DE 70005 L0S FACTORES MUNWNOS QUE WECTAN €L CONPORTAMIENTO DF L05 ENPLEADDS, SON AQUELLDS 3UE SE DERIWW DE
LA MRTICIMCION DE ESTOS EN L0S GRUPOS SOCTALES.  SEGUN MAYD (AS CONDICIONES OF TR«BAlD DEBERIAN OF
SATISFACER L0S REQUISITOS SVBJETIVDS DE LOS DMPLEADOS CON RESPECTO A LA SATISFACCION SOCIAL BN SU LUBAR DE
TMBAJ0.

CON ESTE NUEVO DMRASTS EN LAS RELACIONES KUWIAS, LAS OPRESAS ASIMIERIN UNA DINENSICN SOCIAL, BN ADICION A
$U ASPECTO ECONDNICO.

LAS INJESTIGACIONES OE MAYO FUERQN EL ESTUDID MAS CONPRENSIVD QUE SE WAYA NECHD PARA EWALUAR LAS ACTITUDES Y
REACCIONES MM (N GRUPG OF TRABAJADORES, B4 KEDIO DEL AMGIENTE FABRIL. ENCONTRO QUE PeRA WACER EFECTIW LA
ADNINISTIMCION DEBE RECONOCER CUE €L TMABAJD EFECTUADD POR CADR INDIVIOUD GEBE SATISFACER A SU PERSONA Y A
SUS REQUERINIENTOS SOCIALES DENTRO O LA ORGANIZACION,  TODO ESTO INPLICA QUE LA ENPRESA Y SU ACMINISTRACI N
DEDE ASUMIR LN MUEVO RPEL B LAS RELACIONES LABORALES; COMD N NUEVD CONCEPTO OF AUTORIDAD Y O DERECND DE
MDD Y TOWR LNA ACTITUD DE COOPERACION, ENTRE EL INDSVIDUD Y LA ORGAMIZACION,

POR OTRD LADO MAYD SENALA QUE (N PROCESD DE COMUNICACION INTENSO, DENTRD OF LA ORGANIZACION, ES
VERDADERANENTE IMPOATANTE PARA LAS RELACIONIS SOCIALES QUE SE PRODUCEN BNTRE EL INDIVIDUD Y EL 6AUPO, ENTRE
103 GRUPDS, Y ENTRE LDS 6RUPOS Y LA ORGANIZACION, ASI COMO CONCLUYE QUE Si A LOS TRABAJADORES SE LE SUPRINEN
ANENTDS DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIOMES Y SEGUIA AUMENTANDD SU NIVEL OF EFICIBMCIA, LA NOTIWCION
ECONGNICA, TENIA LNA INPORTANCIA SECINDARIA, Y LO FINDANENTAL ERAM LOS FACTORES SOCTALES QUE EL DEFINIA CONO
LA HECESI0AD DE ATENCION Y PRESTIGIO SOCIAL,



ASE PUES, CONSIDERANOS QUE, TENIENDD EN CUBVTA LAS APORTACIONES DEL WLNWO-RELACIONISHO, PROFNDIZANDOLAS Y
REBASWDOLAS, ES POSIBLE DOTAR A LA ADNINISTRACION DE TECNICAS BASICAS QUE PERNITAN A LDS TRABAJADORES, OF
MHERA CONSCIENTE, LA MEJCR ORGAMIZACION DE SU TRABAJD Y LA CREACION DE IN AMBIENTE MAS ADECUADD. SON TRES
LAS APORTACIINES QUE, M NUESTAA OPINION, SINTETIZAH LOS ESPUER0S DE ELTON MAYD Y SU GRUPO:

A) LA DEFINICION DEL TRABAJO COMO LA ACTIVIDAD SOCIAL MAS RELEVNTE DEL NOMERE.

B) LA INPORTANCIA DE LA PSICOLOGIA Y LA FISIOLOGIA DEL TRABRJO COMO FACTORES INPORTANTES PARA MEJORAR LA
SITIRCTON CONCRETA OEL TRABAJADOR, REDUCIR ESFUERZ0S Y MEJORAR SU CLINA DE TRABAJD,

C) £L RECONOCIMIENTD DE QUE LA ACTIVIDAD WUNANA DENTRO DE L4 DYPRESA SE DXPRESA NO EN FORMA INDIVIDWAL, SI
NO ATRAVES DE CRUPDS, SUS RELACIONES ENTRE ELLOS Y SU RELACION CON LA QRGWIALHON,

CON0 PRINCIPALES LINITACIONES LA FALTA DE VISION MAA SITURR A ORGAHIZACION DENTRO OF SU CONTEXTO ¥ EL NO
RECONDCER CONTAADICCION ENTRE LOS INTERESES DE LA DIRECCION Y LOS TRABAJADORES,






SDEFINICY AN o

L) S CEFINICION NOtINAL,

BLJEDI0 MRINCIML DE CONDCER ADECUROMMENTE ALGD, ES ATMVES DE LA DEFINICION. PUEDE SEWIR MM
COWLENENTAR EL ESTUDIC OE LAS ESPECIES QUE DEL MISMD PUEDAN DARSE, Y SUS RELACIONES CON OTRAS COSAS QUE SE
LE ASDIJEN AS) COMO MMM CONOCER LAS PARTES 0 ELEMENTOS QUE LA CONPONEN,

LA DEFINICION ETINOLOGICA €5 LA FORMA WS USUAL DE LA DEFINICIGN NOWWAL, O 5EA, LA EXPLICACION DEL ORIGEN Y
DE LA PRLAIM A ESTUDIAR,

LA MUABR ADKINISTMCION SE FORMW DEL PREFIJO *AD", QUE SIINIFICA WACIA Y OF MINISTMTIO®, QUE A SU VE2
MNIBE OF “NINITER®, VOCABLD COWUESTO DE °NINUS®, COMPARATIVO OE INFERIORIDAD Y DEL SUFIJD “TEN',
TEMING OF COMMRACION. *MINISTER® PUES, DXPRESA: EL QUE REALIZA U FINCION BAJD EL WNDATG O OTMA.

A ETINOL0GIA DE ADHINISTIMCION MOS D LA 10EA CE QUE ESTA SE REFIERE A U0 FINCION QUE SE DESARROLLA BRIO
EL MANDATO D€ OTRO, £S5 CECIR °SEMVICIO Y SUBCROINACION®, SIN DQMRGO, DE LAS DEFINICIONES DADA POR LOS
PRINCIMWMLES AUTORES BN ADMINISTMCION, SE PUEDE MENTIOWR:(3

& E.F.L. BREECH.- *ES LN PAOCEDC SOCIAL GUE LLEA CINSIGO LA RESPINSALILIOND DE PLANEAR Y IEGULAR B FONW
EFICLENTE LAS QPEMCITIES DE (MA GUPRESA, MM LOGMA X 0BJETIV0 DADO® <3 '

0 PETERSN + PLOMWN.- "ES (N4 TEONICA POR MEDID DE LA CUAL S OETEWMINGN, CUARIFICAN Y REALIIAN LOS
PROPORITOS ¥ OBJETIVDS OF N GRUPD MUMAND MNTICULAR® (3

£) KOONTZ + O/DCMAELL.= *ES LA DIRECCION OF (N ORMANISHO SOCIAL ¥ S EFECTIVIDAD BN ALCAOAR SU5 DRJETIVES,
FUNGADA BN LA WABILICAD DE CONDUCIR A 5US INTEGRNTES®.(3

0) 8P, TERRY,~ “CONSISTE BN LOGAAR UN OBJETIVO PREDETERNINADD, MEDIANTE EL ESFUERZD AVEND® .3

(3 Agustin Reyes Ponce. Adninistracion de Empresas. Ed. Linusa. Pags. lé y 17
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E) F.TANENGAMN.~ *EL EMPLED DE LA AUTORIDAD PARA ORGANIZAR, DIRIJIR, Y CONTROLAR A SUS SUBORDINADOS
RESP(NSABLES (Y A LDS ERUPCS $UE ECLDS FORYW 0 COMRNDAN) COM EL FIN DE GUE T0D0S LOS SERVICIOS QuE SE
PRESTAN SGAN DEBIDAMENTE COORDINADOS BN EL LOGRO DEL FIN DE LA BYPRESA’.(3

F) HONKY FAYOL.+ *ADMINISTRAR ES PREEVER, DRGANIZAR, MANDAR, CODRDINAR YV CONTROLAR',(3

6) EN NUESTR) CONCEPTO.- *LA ADNINISRRCION €S N CONJUNTO DE TECNICAS SISTEMATIZADAS QUE SE BMPLEAN [ON EL
OBJETD DE PREVEER, PLANEAR, ORGANIZAR, INTEGRAR, DIRIGIR Y CONTROLAR OF L4 MAMEMA MAS EFICIENTES T0DAS

AQUELLAS FUNCIDMES U CPERCIONES ENCAMINADAS A LA ONTENCION OF LOS RESULTADOS DESE-005 A TMWVES OEL
ESFLERZ0 WIWNG COORDINADO* (3

Y FINALIDRD AMIN] 1.

-

AQUELLA PERSDNA QUE REALIZA POR 51 MISWA NA FLNCION NO PUEDE SER LLAWADO *ADMINISTAADOR®, PERD DESDE EL
NOMENTO EN GUE DELEGA M OTROS DETERNINADAS FUNCIONES, DIRIGIENDO Y CODRDINAMOO LD QUE LOS DEMAS AEALIZAN,
COHIENIA A RECIOIR EL NONBRE DE *ADMINISTRADOR' ,

DERIDO A LO ANTERIGR PODDMOS DECIR QUE EL ROMBRE SE ASRUPA BY SOCIEDAD, PRINCIMALNENTE POR L2 INSUFICIENCIA
MM LDGAR $US FINES POR §1 SOLO.

LA UNION OF HOIRES GUE EN FOR SISTEWATICA CODRDINAN SUS MEDIDS MM LOGRAR N FIN 0 WN BIEN COMN, E5 POR
L0 TANTO, EL OBJETO SODRE EL GUE RECAE LA ADMINISTRRCION,

DE L0 DICHO ANTERIOMMENTE SE DEDUCE, AL BUSCAR EL KPGRE SATISPACER SUS NECESIORDES EN LA SOCTEDAD, L0 MACE
CON LA NIM INAEDIATA DE LOSRAR ESTO A TAWVES DEL MEJORMMIENTO OE NA SERIE DE FNCIONES QUE EL 8RO O
PODRIA REALIZAR,  BIEN QUE LO LOGMARIA MAS INPERFECTAMENTE.

(3 Agustin Reyes Ponce. Adhinistracion de Empresas, Ed. Linusa. Pags, 16y 17



L0 AVTERIOR INDICA GUE, EMTRE LAS FORS DF COORDINAR LOS RECLRSOS NUWNOS Y MATERIALES QUE FORWN LA
DVPREIA, PRECIGWENTE OV MAZON OF LA WNEMS BN OUE SE LES COODINE SE ONTENDMW MAYOR D MENOR EFICIENCIA QUE
SEA RESULTADO DEL TIPO OE MAQUINARIA, SISTEWAS D PROOUCCION, CAPACIDAD DEL MENCADO, DEL MONTO OE CAPITAL
DISPONIIE, EVC., YA CUE ESA CODRDINACION, MO SOLO APROVECHA MEJOR Y MULTIPLICA LA EFICIENCIA DE CADM
ELEMENTO, $1 MO QUE SIN ELLA CADK UW O EGAS EFICIBICIAS PARTICUARES SERIA INUTIL, O, POR LO MENGS
INSUFICIBIBENTE APROIVECHADAS .

COORDINAR §1IMIFICA €L ORDENAMIENTO $INULTAHED Y ARSINIOSD OF UARIAS COSAS, SUPONE, POR LO NISMO, QUE MY
DIFERENTES PERSONAS, Y MEDIOS DIVERSOS, ORIENTADDS T0DOS ELLOS A LA REALIACION. OE UN FIN INILO,

L2J. BFINICION #EA,

BN SE A L0 ANTERIOMONIE OICHO Y REINIBNDO T000S LOS ELEMENTOS NECESARIOS, POODMOS DECIR QUE (A
AMINISTMCION €5 *UN CONIINTO OF REGAS MM LOGMR LA WUXINA EFICIENCIA BN LAS FONMAS OF ESTRUCTUMA Y
IUNEAAR (N ORGANIDM0 SOCIAL®, *ADNINISTMACION €5 LA TEONICA OE LA COORDINACION'

COVUGNGD LAS 005 DEFINICINES MENCIONADAS, *ACHINISTMCION €S LA TEONICA OUE BUSCA LOGMAR RESUCTADOS 0E
MO EFICIENCIA BN LA COORDINACION DE LOS RECURSES HMWANOS Y MATERIALES QUE INTEGRH UNA DPRERA",

L2, QUNCTEMISTICAS OF (A AINISTMCION,

A) INIVERGAL,  SE Da DONDE QUIERA OUE EXISTA AN ORGANISMO SCCIAL; OEBIDO A QUE BN EL TIDE SIDWME QU
EXISTIR LA COORDINACIEN SISTBMATICA DE MECI0S. LA ADNINISTMCION SE DA LO MISHO 8N EL ESTADD, EN KL
EMERCITO, BN LA BWPRESA, BN LMA SOCIEDAD RELIGIOSA Y SUS ELDNENTOS ESENCIALES SON LOS MISNOS.
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B) ESPECIFICA. LA ADHINISTMCION SIONPRE SE PRESENTA CON FINONENOS OIVERSES (POR EJ, (AS FUNCIONES
ECONDMICAS, CONTABLES, MROOUCTIUAS, MECANICAS, JURIDICAS, ETC.) . EL FENDMEND ADNINISTRATIVD PUEDE SER
DISTINTD Y GENERICO A L0S GUE ACDMPMA,

C) UNIDRD TRMPORAL. EL FENMENO ADNINISYRATIVO PRESMTA ETAMS, FASES Y ELEMENTOS, PERO ESTE £S INICO Y SE
N BN TO00 SONTD EN LA TRAYECTORIA DE UNA BNPRESA, EN MAYOR O MENOR GAADO TOUDS LOS ELENENTOS
ANINISTTIVES 0 OF LA MAYOR PARTE DE ELLOS.

02 INIDAD JEMARQUICA. TODRS AQUELLAS PERSONAS OF UN ORGAMISNO SOCIAL QUE OCUMN PUESICS DE JEFES MTICIAN
BN FORRS DIFERDNTES Y BN DISTINTOS GRADOS PERD T0OOS MAJD UN MIS¥0 DBJEYIVO GENEML.

L:2.% PDROE £ JWPORTANTE L4 ADKINISTRAC) MY
A CONTINGACITN SE PRESENTAN ALGUNOS MAZQNANIENTOS QUE DEMUESTRAN SU INPOATANCIA:

) LA ADHINISTAMCION SE PRESONTA BN CURLOUTER ENTE SOCIAL, PERD CUMTD MRS GWOE Y CMPLEJD SEA ESTE, MAYOR
SEW LA NECESI0A0 DE 1A ADNINISTRACION, )

D) LA BUBHA ADMINISTMCION OF LOS RECURSDS MATERIALES, FINWCIERDS Y MUNANOS OF (M4 BPRESA DETEMMINAN EL
EXIT0 D€ ESTA.

€) P LAS SAHDES BXPREMS, LA ADMINISTMCIIN TEQNICA Y CIENTIFION €5 OOVIAMENTE ESCENCIAL, DEOIDO A SUE
POR U COPLEIIOAD NECESITA UNA BASE ADHINISTRATIVA SOCIALNENTE TEOHIOA.

0) GUIZA LA INTOA OPORTINIDAD QUE TIDNEN M CONPETIR LAS DPREGAS PEQUEMS €5 EL MEJOMMIDNTO OF SU
ADINISTMCION, €S DECIR, MEJOMR LA COORDINACION DE SUS ELEMENTOS COMO MAQUINARIA, MERCADD, MO DE COMA
¥ OTROS MAS,

E) (W ADECUADS ADNINISTRACION THAE CONGIGO UN AUMENTD BN LA PRODUCTIVIORD QUE TANTA INPORTANCIA TIENE BN EL
OO0 ECONDMICO ¥ SOCIAL,



F) AL MEJORAR LA CALIDAD DE LA ADMINISTMACION, SE DESARROLLA LA CLASIFICACION OE LA MNO OE OfM Y LA
MRODUCTIVIDAD, QUE SON ELOWNTOS ESCENCIACES BN EL DESARROLLD OE LAS MACIONES,






1.3 PROCESO ADWINISTRATIVO

SEGUN AGUSTIN REVES PONCE EL PROCESD ADRINISTRATIVO SE DIVIDE BN DOS FASES: MECANICA Y DINANICA; DENTRO DE
LA PRINERA SE ENCUBNTIAN L0S SIGUIENTES ELOMENTOS: PREVISION, PLANEACION Y ORGRNIZACION; Y EN L4 SEGUNDA
LA INTEGRACION, DIRECCION Y EL COMTROL.

REYES PONCE DEFINE LA PREVISION CMO *LA DETERMINACION TEDNICA REALI2ADA, DE AGUELLO QUE SE DESEA ONTENER A
TRAVES DE N ORGISH0 SOCIAL Y LA INVESTIGACION D CUALES SEMN LAS CONDICIONES FUTUMS OE OICHO ORE! M3,
PAAR AST PODER DETEMNINAR LOS DIFERENTES CURSOS DE ACCION®.C4

LA PREVISION & LA VEZ, SE SUBDIVIDE N LOS SIGUIENTES SUB-ELEMENTOS:
= DBJETIVOS: BN ESTA ETAM SE FIJAN (05 SINES,
= INVESTIGACIONES: DESCUERIMIENTO Y ANALISIS DE LOS MEOLOS CON QUE SE CUBNTA,

- CURSOS ALTERTIVOS: S04 LOS NEDIOS DNCONTAD0S A LOS FINES FIJADOS, Y VER CURTAS POSIBILIDACES DE ACCION
BTo

LA PLANEACION CONSISTE BN LA *SELECCION DE AQUEL CURSO OF ACCIBM A SEBUIR, FIJAOD LOS PRINCIPIOS QUE LD
WD D PRESIDIR Y ORIENTAR, LAS SECUENCIAS DE OPEMACIONES NECESARIAS Pal ALLANZANLD® (4

SUS SUD-ELEMENTOS SON:

= POLITICAS: 3N AQUELLDS PRINCIPIOS QUE WN A ORIBNTAR LAS ACCIONES,

~ PROCEDINIBNTOS: £S LA SECURNCIA DE OPEMACICNES D METOOOS.

« PROGMMAS: £S LA FIMCION OEL TIEHPO REQUERIDD BN LA REALIZACION DEL TRABAND.

B4 ESTA ETAPA SE FIJAN TAMBIEN LOS PRESUPVESTOS Y DIVERSDS TIPDS DE  PRONOSTICOS,

(4 Agustin Reyes Ponce, Adwinistracion di Emoresas, Ed. Limusa, Pags. 41,462,682 r &4,



”

U ORGANIZACION SE REFIERE *A LA FORMA OF ESTRUCTURAR LAS RELACIONES, OUE DEBBN DARSE BN LAS JEMAROUIAS,
FINCIONES Y OBLIGACIONES, NECESARIAS BN N ORGANISH0 SOCIAL®.

SUS SUB-ELEMENTOS SON:

= JEMROUIAS: ES LA OETERNINACION O LA AUTORIOND ¥ LA RESPINSADILIOAD O CADM NIVEL.

- FINCIONES: €S (A D.E'IENWIN OF COHO DEOEN DIVIDIRSE LAS.WS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS,
= OBLTGACIONES: LAS GUE TIEMEN EN CONCRETO CADA UNIDAD DE TAABAO, |

LA INTEGRALION “SON 7000 AQUELLOS PROCEDIMIENTOS MM ALLEGAR A LA QRGANIZACIIN DE LOS MEDIOS NECESARIOS
{TANTO MATERIALES COMO MuvaNOS)

M SU WS EFICA? FUNCIOWIENTO ESCOGIENDIXGS, INTRODUCIENDOLOS, ANTICWAMDOLODS Y IUSCANDD SU MEJOR
DESARROLLO"

LA DIRECCION *ES INPULSAR, COORDINAR Y VIGILAR LAS ACCIONES DE CADA NIBWRO Y GRUPO 0 LN CRGANISW O TAL
MAEM QUE ESTOS REALIZAN SU TRABAJD DE LA NAHERA MAS EFICA? Y DE ACUERDO A LOS PLANES ESTADLECIDDS'.

WS AR-RO0N0S SN
=MD 0 AUTORIDAD:  COMO DEDE SER DELEGADA Y COMO DEOE SER EJERCION.

= CORNICACION £S LA FORMW DE LLEVAR T00OS LOS ELEMENTOS QUE DEBDN CONOCERSE WACIA CADA UM DE LAS AREAS 3t
 Boetn,

= SUPERVISION: ES LA FUNCION DE VER QUE LAS COSAS SE ESTAN HACIENDO DE ACUEROD A L0S PLANES ESTABLECIDOS,

EL CONTROL L0 ENTIENDE COMD *EL ESTABLECIMIENTD DE SISTEWAS QUE NOS PEMNITE NEDIR LOS RESLLTADDS ORTENIDOS

Y AST POOER COMARMARLDS (0N LOS ESPERADOS, OETECTANDO COM ESTO DESVIACIONES Y CORREGIRLAS, MEJDRARLAS 0 EN
SU DEFECTO, FORMULAR NUBWS PLANES' .



SUS SUB-ELEMENTOS SOM:

- ESTABLECIMIENTO DE NORWAS: €5 LA BASE DE TODA CONPARACIDN N T0DO CONTRDL,

= OPERACION DE CONTROLES: SON LOS DIFERENTES TIPOS OE CONTROLES EN CADA UNA DE LAS AREAS DONDE SEMN
NECESARIOS ¥ GUE DEBER SER FUNCIONES PROPIAS OF LOS ESPECIALISTAS.

- INTERPRETACION DE RESILTADOS: ESTA ES UNA FINCION ADMINISTRATIVA QUE VUELVE A CONSRUIR N MEDID DE
HANEALION,

BY ESTA QUASION, LA ETAPA  DEL PROCESO ADNINISTRATIVD GUE NDS INTERESA AWALI2AR €S LA INTEGMCION DEBIDO A
QUE BN ELLA  SE UDICAN, LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO, MRS ESPECTFICAMENTE BN LA PINCIN O
DESARROLLD.



SAELTULO 11
LA CAPACITACION Y BL ADIESTRAMIENTOC



LIEM 5 08 LA CAPACITACIDY Y EL_ADIEST



SH 1T, Y

LA 1DEA DE LA CAMCITACION ¥ EL ADIESTRAMIENTO EN MEXICO ES MUY ANTIGN, DEBE DESTACARSE QUE YA BN 1078, KL
(0160 CIVIL REGLABA LA FIGUM JURIDICA OFL COMTMATO OF APRDDIINE; RESUACION QUE, ON LBES
MOOIFLCACIONES, SE PRESDNTA BN EL NUEVO CODIGO CIVIL D€ 1884,

BN 1919, 6L EXTONCES TITUAR DEL EJECUTIVO FEDEMAL, DN VENUSTIAND CAMMIZA, BWID AL CONGRESD (£ LA WNION
ANA INICIATIVA OF LEY MR PEGLAMENTAR £l WATICULD 123 DE LA CINSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADES LMIDOS
PEXICANOS, DESTINMDO POR EL MACTD SOCIAL MEXICANO A LA REGULACION OF LAS RELACIINES ORRERO-PATRINALES. LA
INTENCION DE ESTA INICIATIVA, QUE MG LLESO A PROVAGARSE, PAETENDIA SUBMOINAR LAS FORMULAS TRADICTONALES
DEL DERECMO CIVIL, A LAS INNOWACIONES INTROOUCIDAS POR LA LEGISLACION LABOMAL,

FUE MASTA 1931, QUE LA LEY FEOEMAL DEL TAABAJO DESTING SU TITULD TEMCERD AL CONIARTO DE APRENDI2AJE MIMD
GUE, SIN MODIFICACIONES, SIGUI0 VISENTE MASTA 1970,

MAECE SER QUE EL CONTMATO DF APRENDIZAJE HARIA VENIDO SIENOD LA MNEM NATURL 0F LA CAMCITACION B4
NESTRO MIS. SIN BMARGO, MAS QUE MM CAMCITAR A LAS PERSONAS QUE SE INCORPOMBAN A LA ACTIVIDAD
PROUCTIVA, EL CONTMATO OF APRODIZAJE SIRVID PAMA LA PROCUMCION DE MAND DE OB BAMATA Y PROPICIAR AS) LA
DIRLOTACION BNCUBIERTA O (A CLASE TAMBAJADONA, POR ESTA MA2IN, EL SECTOR OBRERD ORGANIZA0 PUING POR QUK
LA NUBVA *LEY FEDEML DEL TMABAIO® DE 1970, ELININAM ESTA FORMULA OE CONTMTACION,

A MITIR D€ B34 FEOW, LA SECRETARIA DEL TRABAJD Y PREVISION SOCIAL, INJCIO U SRRIE DE ESTUDIOS TEOIENTES
A DADITIZAR LA FORMCIN PERWNENTE OF L0S TMBAJOORES CEL MiS. MM ELLO, FUE NECESARIC AMALIZAR LAS
OFPERIDEIAS BLE, A NIVEL NACIOVAL COW INTERWCIONAL, MABIAN VENIDD DESDWOLVIDNDOSE, PERD EL PROPOSITO
FUDNENTAL € APVECHARLAS .

OF PRINER LUGAR, 5 ABDONO LA 106A D€ ESTABLECER INA INSTITICION MACIOWAL BUE TIHAMA MWAA 51 LA FLWCICN 0
CAPACITAR D ADIESTPAR DIRECTAMENTE A LOS TRABAMDORES, YA QUE SE COPRIA EL RIESGO DF QUE LOS ESFUER20S
RESULTARN INSIFICIENTES PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA FORWCION, ADDWS OF OUT L SOSTENINIBNTO DE



N DRGNIZACIIN OE TAL MATURALEZA, IMPLICARIA WN DESTINO DE CUANTIOSSS RECURSOS MUMANOS, MATERIALES Y
FINGCIERDS, ©Y SEGINOD LUGAR, SE DESCARTO LA POSIBILIDAD D ESTARLECER UN TMPUESTO ESPECIAL MM FINMNCIAR
LAS ACTIVIOADES OF CAPRCITACION O LA OF OLIGAR A LAS BIPRESAS A LA ASTQNACION OF tha CUTTA PORCBNTUAL,
CALTIRADA SUBXE CUALOUTER BASE MM ERTE FIN, DY ATENCION A QUE LAS NECESIDADES DE FONMACION DIFERIAN OF UM
DXPRESA A JTM,  BY TERCER LUGAR SE ESTIND (OMO REQUISITO INELUOISLE, LA PARTICIMCION, TANTD DE LOS OBRERDS
COM0 D L0S MTRNES, EN TODAS LAS ETAMS OEL PROCESO DF CAMCITACION Y ADIESTAWIENT3, CON DMETD OE
REFORZAR EL ESPIRITY QUE ANIMA A LA ORGANITACION INTERHACIONAL DEL TRARAJD, Y D GAMNTIZAR (A MATICIMCION
COPRDETION DE LOS FACTORES DE LA PRODUCCION, CON ESTOS TRES REQUISITOS SE INIC2O EL PLATGAIEBND TEOMICO
DEL SISTENR NACIQNAL Of CAPACHTACION Y ADIESTRAIENTO.

MRTIBN OE La DEFINICION OF SISTEMA, FUERY CONSIDEMADOS COMO ELEMENTOS INTECRANTES ORL MIND: LOS
TRABAIADORES, LOS MATADNES, EL SECTOR PUBLICO Y LOS INSTRUCTORES. LA INTERACCION OF EST05 CONPONEMTES
SERIA: EL SECTOR PUBLICC, COMG COORDINAOOR, PROMITOR Y VISILANTE OF T00D EL PROCESO; LOS MATRONES, COMO
COLIBADOS € SU INSTRUMENTACION; LOS TARBAJADIRES (@MQ RECEPTORES DE LAS ACCIDNES Y 0S5 INSTRUCTORES COMO
FACILITADORES DEL PROCESO DE CAMACITACION.

MR AMITIZAR EL FUNCIONMIDAD ADECUADD DEL ESCUBMA, LOS INTEGWINTES INTEMVINIERON D ACVERDO (0N LA
SIGUIBNTE ESTRUCTURA:

A INTERIOR DE CADA BPIESA SC CONSTITUYERTN COMISIONES NIXTAS DF CAMCITACION Y ADJESTMNIBNTO, INTEGMDAS
MO0 RN IRMERD DE MEPRESENTANTES OBREROS Y MTROWILES, CON ATRIMKIONES LEGALES PAMY VIGILAR LA
INSTRMGIACION ¥ OPEMCION DE LOS PROCEDINIENTOS GUE SE IMPLANTARDN MM MEJOMR LA CAMCITACION Y
ADIESTIMMIENTO OE LOS PRIMERDS, AST (CMO PAMA SUSERIR LAS NEDIDAS TBMDIBNTES A PERFECCIONARLOS,

A NIVEL DE CADA WP INDUSTRIAL O ACTIVIOAD ECONOMICA, SE ESTABLECIERIN COMITES NACIONALES OF CAMCITACION Y
ADIESTMMIENTO CON FACULTADES PARA LA DETECCION DE MECESIDADES D LA MISW; COLABORSRN BN LA INTECRSCION
DEL CATALOGD MACIDNAL OE CCUPRCIDNES; PROPUSIERDN SISTENGS D CAPRCITACION Y ADIESTRARIENTO Mevk AJUELLAS



QUE CARECIAN DE ENPLED, AS) COMO PARA L0S YA ENPLEADDS] FORMRARDN RECONBNDACIONES DE PLANES Y PROGRAMAS.:

ESTOS COMITES SOM DE CONSTITUCIIN BIMATITA, CON REMRESENTACION DE TMBAJADORES ¥ MITRINES, Y TIDNGN EL
CARCTER DE ORGANOS AXILIARES D LA INIDAD CODRDINADOMA OEL BMPLEC, CAMCITACION Y ADIESTAMIENTO
WC.ECA

POR OTR MRTE SE DISPUSD LA CREACION OF N OONSEJD CONSULTIVO NACIOMAL Y LA DE COMSEJOS CONSULTIVOS
ESTATALES INTEGRADOE DE MANEM TRIPARTITA Y PRESIDI00S RESPECTIWMENTE POR EL TITUAR O (A SECRETARIA DEL
TRABAJO AST COMO LOS GOBEMMADORES DE LAS ENTIDADES FELERATIVAS, COMO ORGANOS AUXILIARES OE LA U.C.E.C.A.

EN OTRD NIVEL, $€ ESTABLECIO tA U.C.E.C.A, COMO UN ORGANISNO DESCENTMALIZADC, DEPDNDIENTE DE LA SECRETARIA
DEL TRADMO Y PREVISION SOCIAL, CUYA FUNDAMONTAL ACCICN CONSISTIA BN GARMNTIIAR BL EFICAY FUNCIMNAMIENTO DEL
ﬂﬁ“ NACITNAL DE (A CAMCITACION Y ADIESTRANIBNTD, TENIENDD COMO OBJETIVOS (05 DE: ESTUOIAR YV PRONOVER
LA GDEMCION Df BPLEDS; PROSOVER Y SUPERVISAR LA CARACITACION Y EL AOJESTRAMIENTO DE LOS TRARAJADORES Y
FECISTAMR LAS CONSTANCIAS OE HADILIDADES LABGAALES.

POR $U MATE; LOS INSTRUCTORES, CRGANISMOS PUBLICOS Y PMRIVADOS AS] COMO LAS PERSINAS FISICAS, MM PODER
EFECTUAR SUS LABORES DE FACILITACION DEL PROCESO, REGUERIAN DE LA AUTORIZACION POR MRTE DE U.C.E.CA., CON
L0 &E 55 GAMNTIZAM LA CALIDAD DE LA INSTRUCEIIN,

N L0 TOCANTE AL PROCESD DEL S15TOW:, SE ESTABLECIO QUE LOS PATRONES PODRIAN CONVENIR CON LOS TRABAJADORES,
B QUE EL ADIESTMNIENTO 0 CAPACITACION SE PROPORCIGNARA OENTRD OE LA MISW: DOPRESA O FUEM DE ELLA; POR
CONOUCTD DEL PERSONAL OENTRO OF LA ORGNIZACION, INSTAUCTORES ESPECIALMENTE CONTMATADOS, INSTITUCIONES,
ESCUBLAS ESPECIAL 12405, ETC.

LDS CURSOS ¥ PROGRAWS OF LAMCITACION, SE FORMULARDN RESPECTO A CADA ESTABLECIMIENTO, A UNR BMPRESY, A
VARIAS DE ELLAS ©f RESPECTO A i3 RAMA DE ACTIVIORD ECINDHICA,

POR REGLA GENERAL, SE IMPARTIERXM DENTRQ DE LAS HORAS DE TRASAJD, SAIVO QUE ATENDIDNDO LA MATURREZA DE LOS
SERVICTOS SE COWIND OE OTRN MANERA ENTRE PATRON Y TRABAMADOR.
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LOS PLANES Y PROCRAMAS O CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, (M4 VEZ CONVENIOOS ENTRE RATRONES Y TRABASADORES,
SE PRESENTABAN AMTE U.C.E.C. | PARA QUE ESTA LOS AUTORICE Y PROCEDIERA A St RESISTRD,

POR DTRA PAR1E, S ESTABLECID LA CQUSTANCIA OF HABILIDADES LASORALES QUE ES EL DDCUMENTO MEDIANIE EL CUSL EL
TRABASADOR DEMUESTRA MABER LLEVWOD Y ALREDITADO N CURSD, Y SURTE PLENDS EFECTDS PARA FINES DE ASLENSO
DENTRD DE LA ENPRESH BN DUE SE HATA EXPEDIDO.

A PARTIR DE 1984, LA (NIOAD COORDINADIMA DE ENPLEQ, CAPACITACIN Y ADJESTRAMIENIO ¢U.C.E.C.AD  FUE
FUSIONADA A LA DIRECCIO SENERAL DE CAMCITACIN ¥ ADIESTRAMIENTO OEPENDIENTE DE Ln SUESECRETEMAIA DE
PREVISION SOCIAL. CABE MENCINAR, QUE L05 OBJETIVOS Y FINCI(HES DE DICHA UNIDAD FERWNECDH CONFORYE A SUS
AEGLAS DE DPERACION INICIALES,



182 LA CAPACITACION ¥ EL ADIESTRAMIENTO EN EL DESARROLLO DEV INDIVIDUD
EN LA ORGANIZAGION.
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"EL ADIESTRAMIENTO.~ CAUSAS GUE LE 04 ORIGEN!

AHTE 1000 SE UWWATE EL ADIESTRAMIENTO AL OBRERD O AL DMPLEADD NUEWD, AN BN EL SUPLESTO Df QUE EL
TAABAIADOR POSEA CAMCIDAOES PREVIAS PR EL PUESTD.

$¢ DRIGINA TAMBIEN N CASD DE CAMBIO DE PUESTO DEL OERERC-DMPLEADD, SCA POR TNANSFERENCIA PERSONAL 0 POR (N
ASCENSD.

L0S CAMBIOS DE MAQUINARIA, DE INSTRUNENTAL, OF METOD0S DE TRAJO, O DE SIMPLIFICACION DE LA MANERA DF WACER
ANA LACR, ORIGINGN EL ADIESTMMIENT],

MUCHAS VECES ALSUNGS BPLEADOS ESTAN REALTZANDO DEFICIENTEMBMTE $U LASOR, SEA POR FALLAS DE LA SUPENISIDV,
SEA POR WASER ADOUINIDG DEFECTOS PCR UNA PRODUCCION MUY INTENSA, SEA INCLUSIVE POR PROBLEMAS FSICOLOSICOS,
FAMILIARES O ECONOMICOS QUE WAN ORIGINADD ESOS DEFECTOS. N T0DOS ESTOS C(ASOS, EL ADIESTRMMIENTD ES
NI SPENSARE.

.

EL ADIESTMMIENTO PUEDE DARSE OE DOS FORWS. OENTRO DEL TMABAJD Y EN LA ESCUELA. LA PRINERA SE CARRCTERIZA
POR QUE SE REALIZA DENTRD OF LAS OPERRCIONES NIRWLES DE PRODUCCIGN 0 SEAVICID, SIENCO SU FIN PRINARIV EL
PRODUCIR ¥ SU FIN SECUNDARID °BNSEMAR®; LA SEGUHDA EN CONSTMSTE 0N LA PRINERA, SU NETA PRINMARIA ES
SONSENAR® | EL APROVECHAMIENTO OE LO PRODUCIDO AL ENSEMAR, O NO EXISTE, 0 AL MBNOS £S5 ALE0 SECUNDARIO.

DN LA PIACTICA ACTUAL, BN BL QUE LAS LABGRES DE N OFICID SE DESCONPINEN DN LNA SN CANTIOND DE TAABAJOS
COKRETES ¥ FRASUNTARIOS, EL APRENDIZAE, POR LD GUE SE REFIERE AL TAMMAJADOR, NO SIRVE, POR OUE SE TOW BN
CUBNTA TAIS LA EXSTIMIA CONO LA PRODUCCION Y ASI, HA SERVIDD MAMA OGTENER NWANO OF 0BAA DAMTA. L0 QUE
REALMENTE PERMETE APFDNDER £STE S15TEW E£S MUY POCO, POR QUE SU NATUMALEDA £5 DE CAMACTER MUY ANPLID 7 (AS
NECESIDADES DE PRODUCCION PREWALECEM SOBRE EL CARACTER DE ENSEMNZA.

LA PENSONA INDICADA PR INPGRTIRLO MARECE SER NOMIMENTE EL SUPERVISOR INMEDIATO DERIDO A QUE DESE CONGCER
EL TRABAJD CONCRETO,  CUMDD EL SUPERVISOR INMEDIATO WO PUEDE ADIESTRAR POR CUALQUIER MOTIVO, SUELE
ENCOMDOARSE EL ADIESTRANIENTD A LN TRABAJADOR EXPERTO, RECOMENOWDOSE OLE ESTE LD HAGA BAJD VIGILANCIA Y
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RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR, ES ACEPTAME TAMDIEN, QUE EL ADIESTRAMIBNTD LD IHPATA IN INSTRUCTOR
ESPECIALI2ADO, DACINTRANDOSE ESTE €M (N ESTRECHD CONTACTO £ON EL SUPERVISER,

LA CAMCITACION,
LA CAMEITACION DE aCUERDD A SU FIN MRDE SER DE LAS SIGUIENTES CATEGORIAS:

LA QUE SE DA SOGRE CONOCIMIENTOS QUE SEMAN APLICABLES DENTRO DE N PUESTD DETERMINADD, L4 QUE SE DA SORIE
" TONOLIMIENTOS APLICARLES ©4 TODD N OFICID Y LA QUE S5 INMARTE SOBRE COVOCIMIEVTOS QUE E REFIEMBN A 1M
UV W INJUSTRIAL, BAARIA, COMERCIAL ETC,

LA CAPACITACION SE DIVIDE AMTE TODC €N DIRNECTA D INOJRECTA, LA PRIMERA ES AQUELLA QWE SE DA DXPRESA Y
FORGMENTE, COH METOODS DE ENSERANZA| Y LA SEWNDA BS BN LA QUE SE UTILIZAM MECIDS OF COMINICACION QUE
TIENDN CTROS FINES. EJDWPLOS DE CAMCITACION OIRECTR SON LOS S16UIENTES:

A) CUMSES BREVES.~ §€ REALIZAN BN BASE A LN TBW ESPECIFICO OENTRG OF U MATERIA IS AMPLIA) COMO UK CURSO
SDAE ANALISIS DF BAUMNCES.

§) BECAS.- ALBANAS OREANIZACIINES OLEAN £ METODD DE DNVIAR A SUS BMPLEADDS 0 EVECUTIVOS 4 CENTROS 0F
INSERANTA SUPERIOR ESPECIALI2A005.

) KET0008 DE CASDS.- CONSISTE FUNDAMENTALMENTE BN TOMAR COMD £STUDID N CASD COMCRETO, MO IN/BNTADD SIND
SUE TONDD DE LA REALIDAD OF LA PROPIA BMPRESA 0 OF OTRAS. N LA ENSEMANZA D CAMCITACION OENTRO DE LA

DOREIA, PR LA DPERIENCIA QUE TIDMEN LOS QUE M DF CAPRCITARSE, FEPMRESDNTA EFTE S15TDW N ESPECIA
TENS.

) CURSOS POR CORRESPONDDICIA.-  LAS ORGANIZACIOHES WA DWLEADD ESTE VTEJO SISTOW AR CAMCITAR 4 §U
PERSOINAL  DISTRIBUIDO BN VMRIAS POBLACIONES.  ESTE TIENE WARIAS LIMIVACIOMES: LA INEXISTENCIA OE
INSTITUCIONES CALIFICADAS PN IMPARTIR SU UTILIZACION Y WRLOR. DEPBNOEN OEL INTERES OUE EL PROPID
CAMCLTANDD PONGA BN EL CURSD; SIENPRE HARA FALTA EL MAPEL DEL INSTRUTTOR,
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E} LA INSTRUTCIH: PROCHAMADA,~ ESTE HETODO CONSISTE EN (N SISTEMA PCR EL CUSL EL ALUND, DESPUES DE LEER .
TRO20 O INFORMACION SUFICIENTE, TIENE QUE RESPONDER A PREGUNTAS, OEBIENDD CERCIOMARSE POSTERIORMENTE OE
51 SU RESPUESTA FUE LA CORRECTA O N0 COUPARANODLA CON LA OUE SE BNCUBNTRA BN UTRA MARTE, LA VENTAlA OE
ESTE SISTEW ES QUE EL ALUO TIENE W POSIAILIDAD DE MEDIR LA INTENSIDAD OE SU APRENDIZAVE.

COMO EJEMPLOS DE CAPACITACION INDIRECTA SE PUEDEN MEICIONAR L0S SIGUIENTES:

A) PUBLICACIONES, - SON ESPECIAMENTE LAS REVISTAS 0 BOLETINES DIRIGIDOS AL PERSINAL CON LA NIRA DE LLEWRT LA
INFGRWCION QUE LES RESULTE INTEMESAMTE, DENTRO DE L0S CUALES SE AFRINECHA UNA SECCION PAPA ALGUW
ENSENZA TEORICA,

) MESAS REDONDAS.~ PUEDEN TDMER UN GRAN NUMIRO 0F APLICACIGNES POR L0 CUAL SE CLASIFICA COMO CAPACITACION
INDIRECTA Y SON QUIZA EL MEJOR MEOIO PARA EL ESTUDIO DE PROGLEMAS PRACTICOS Y SCERE TODD GE TIPG
AHINISTRATIVO,

C) MEPIOS AUDIOVISUALES.- LA UTILIZACIEN OF PELILULAS, FILMINAS Y CARTELES PUEDEN SER DE GRAH WALOR PAfa
INCULEAR CIERTAS NOCIOHES QUE DE OTMA FORMA SERLA DIFICIL OF CONJENCER 4L PERSOWL,

LA FORWCION

LA FORMCION TIENE COMD OBJETIVO PRIMORDIAL EL OF CREAR EN EL ENTRENADD (N COMJUMIO DE WABITOS MORALES Y
SOCIALES, SIN LO GUE T00O L0 ANTES MENCIONADD, PUEDE RESULTAR INUTIL, LA CRGWIZACION NECESITA LOGFAR OUE
SUS JEFES Y DMPLEADDS ADQUIERA COWENCIMIENTO Y FORMEN #AB1T05 DE COOPERACION, LEALTAD, IDENTIFICACION (N
LA BPAESA, SERENIDAD, MUNTUALIORD, ETC...

11.2.1 IGCESIOADES OE ENTREWIENTO

S A NDIUDO TAN EXTENSAS Y TAH ANPLIAS QUE DEPDY ESTABLECERSE PRIORIDADES ENTRE LAS NECESIDWDES Y L0S
RECURSDS, DEBEN DISTRIBUIRSE SASIAMENTE ENTRE LAS NECESIDADES OE COMPETENCIA. EL RESULTADD FINAL DEGE SER
(N ERAY PROGRAA DE ACTIVIDADES OF DVTRDWAIENTO BIBY INTZGRADD Y COORDINGDO. FUERZAS TALES [OMD EL
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CRECINIENTD DE LA ORGAWIZACION, L0S CANBIOS EN LA TEONICA, LA PLANEACION Y EL DESARROLLO, LOS CAMBIOS BN LAS
CONDICIMNES SOCIALES POLITICAS Y ECONONICAS, TNFLUYEN PODEROSAMENTE EN LAS NECESIDABES DF &:T#DeIBNTO.

11.2.2 EL DESARROLLO DE (N PROCRAA DF ENTRENGMIENTO.

NO T000 ENTRENWMIENTO Y DESARROLLO ES5TA CRGANIZADD BN PROGRWAS PERO MUCHO DE ELLOS 51 LOS ESTAN. N
DESARROLLO NO PROGRANADO CONSISTE PRINCIPALMDNTE B EXPERIENCIAS 0F TRABMO Y EN APRENDIIAIE DERIVADC DE LAS
RELACIONES O LOS BYPLEADOS Y SUS SUPERVISCRES, EL ENTRDWMIENTO OF ESTE TIPO, DESDE LVEGD, PUELE SER
PLANEADD Y AL PENOS PRRCIAUNDNTE PROGPANNGO.

OENTRO DE LOS PROSIAMMS FORWALES LOS OJRECTORES DE ENTAENAMLENTO TIENEN D05 SELECCIONES MASICAS:
1} DESARROLLAR PROGRAMAS INTERNOS, 0
2) USAR PROGRAMAS QUE PROPORCIINEN AGENCIAS EXTERNRS.

LA MAYORIA DE LAS ORGANIZACIONES UTILIZAN AMBNS SELECCIONES Y TRATAN DE LLEGAR A N EQUILIBRIO DESFUES OE
ESTUDIAR CUIDADOSAMENTE LAS VENTAMS Y DESVENTAMS DE LAS DS ALTERWTIWS,

LAS CRGANIZACIOES EVCUBNTIMN CONVENTENTE OESARROLLAR PROGRAMAS INTERNOS: CUROD EXISTE N VOLWHIN
INOKTANTE DE ACTIVIDRDES, CUPRDD IMPORTANTES CUADROS OE OBJETIVOS DE ENTRENWIENTO PERNITEY A 105
EJECUTIVOS O ENTRENGMIENTO DESARROLLAR FROGRAMAS INTENSOS, CUWDD TECNICAS ESPECIALES MEGUIEREN €L USG (E
ESPECIALISTAS DE LA PROPIA LOMPARIA, CURDO NO EXISTAN AGENCIAS EXTERNAS O NO SO ADECWADAS, O SUANDD &L
BNTRDWHIDND PUEDE SER EFECTUADD MAS ECTNOMICANENTE.

LA CONSRTORIA St OOPLEA MM DISEMAR, STABLECER PROGRAMAS INTEMNDS; S SE ESTASLECEN ESCUELAS 0
INSTITUTOS, SE MECESITAN EDUCADORES PROFESIQMALES FENMANENTES, GEMENTES DE ENTREWNIENTO, € INSTRUCTORES,
105 PROGAANAS INTERNDS DEBEN SER ESTABLECIDDS SOLAMENTE DESPUES DE QUE LS AGENCIAS NO PUEDEN 0 HD ESTa
PROPORCIONAHDO ENTRENAMIENTO SINILAR DE M200 QUE SE EVITE WA OUPLICACION INCOMJENIENTE DEL ESFUERZ0.



ES IMPOSIBLE RECOMENDAR N PROGRAWA CE ENTRENMIENTO GQUE SEA TGUAL DE BUEND RARA [ADA ORGARIZACION; DERIDD A
LAS ALTAS CARACTERISTICAS ESPECIALES OUE EXISTEN EN CADA ENPRESA, EL ENTRRWHIBNIO 25 POR LO ORNERAL
NECESARID CURMDO EXISTE UN PROSLDNA ESPECIAL OUE INTERFIERE CON EL SERVICIO, TAL COMO NG ROTACLON EXCESIVA
ENTRE 105 NUEVDS EMPLEADDS, AUSENTISW CINSIOERABLE, UNA ELEVADA FROPORCION OE ACCIOENTES, EXCESIVO TRABAJO
HECMADD A PERDER, O UNA SERIA ESCACE2 DE REEMPLAZDS ADECUADOS PARA LN PUESTD 0ADO,

UNA VEZ QUE SE HA DETEMIINADD LAS NECESIOADES DE ENTRENANIENTD £L DIRECTOR OF BNTRENWIENTO, EN CONSULTA (XN
L0S EJECUTIVOS DEL AREA IMPLICADA DEBE TOMAR BN CONSIDERATION LOS PUNTOS QUE SIGURN:

A) cQUIEN WA A SER EL ENTRENADD?

B) ¢CUAL WA A SER EL CONTERIDD DEL PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO?
) (UIEN WA & INPARTIR EL ENTRONANIENTO?

[} mym. DUMNTE CUANTO TIEMP0 Y DONTE SE IMPARTIRA?
11,23 SELECCIN OE INSTRUCTORES.

EL CONCEPTO DEL PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO INPLICA UMY CONTINUIDAD DEL ESFUER20 DE ENTRENAMIENTO GUE A SU VEZ
ACE POSERLE €L RECLUTGMIDNTD DE N CUERPD DE INSTRUCTORES DEL CUASO Y PROGAAWAS RELATIWNENTE PERWIENTES.
ALGUNOS PROBLBWS POR NATURALE2A SON BN EL TRABWD DE MODD QUE LA INSTRUCCION FORW: MARTE DE LOS CURSOS A
IMPARTIR.  SIN BMBARGD OTROS PROCRAMAS CONSISTEN BN (URSOS DISEWADOS € INTERRELACIONRDOS Y MRA ELLO SE
NECESITAN INSTRUCTORES. ! LAS INSCRIPCIONES & L0S CURSDS SOH ESTABLES Y PUEDEN PREDECISASE Y CONTROLARSE
SE DEDEN CONTAR CON SUFICIENTES INSTRUCTORES DE TIENPO CONPLETD Y PERWWENTES EN LA ORGWI2ACION,

POR OTRO LADD, S1 EL CURSD Y LOS PARTICIPANTES WO SON COMSTANTES Y PREDECIBLES EL DEPARTAMENTO DE
ENTREWIIENTD NECESITA PENSAR BN UNA WWERA OF AJUSTAR €L TWWM0 OFL CUERPD DOCENTE,  EL METOOD MAC
CARACTERISTICO ES DESARROLLAR BN TODA LA ORGWIZACIDN ¥ CUADRD DE PERSOMAS OUE PUEDM SER ENVIAIAS A LAS

AREAS DE INSTRUCCION ¥ DESPUES REGRESAR A SUS LABCRES REGULARES. HASTA CIZRTO PUNTO EL DERARTAMENTD OF
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ENTRENAMIENTO OEBE CUIDAR 10S PELIGROS AL SELECCIEHAR INSTRUCTORES CON INTERES Y CARALIOAD COMPROBADA Y
NEDIANTE £, BNTRENANIENTO 02 L0S NISHOS METODDS DE ENSARMNZA ©4 LA COHDUCCION DE CONFERENCIAS, BN LA TEDRIA
BEL ”RWIZNi; Y BYCUMQUIER TEDVICA ESPECIAL NECESARIA.  LAS ACTITUDES QUE MUESTRAN L0S INSTRUCTIRES
HACl& LOS PARTICPANTES EN EL PROGRAMA Y HALIA LA COMPARIA Y SUS OBJETIVOS DE ENTRENGIENTD SOM CRITICOS DN
LA CALIDAD DEL ENTRENRMIENTO POR £30 1A SELECCION Y EL ENTRENAMIENTO 0E INSTRUCTORES 50N FURCIONES TaN
IMPORTANTES OFL AREA AFECTAIA,

11,24 SALIACIH BE LOS RESULTADOS OEL BXTRENARIENTD.

POR ULTING, BN TAHTD EL PROGKAMA £S PUESTO BN MARCHA CON €L APOYD OF LA ALTA BERENCIA Y, BN TANTD SE ATINULA
LA DXPERIENCIA LON RESPECTO A EL, LOS RESULTADDS DEBEN SER REVISADOS Y fWALUADOS, (Hé AUNBNTACO (A
PRODUCCIQN?  ¢HA AUMENTADD EL MEJORANIENTO DEL SEMICID? ;S€ REDUJERIM LDS FERIODDS OF BARDHMIBNID FARA
OETERMMINGDOS PUESTOS?  (SON CASMCES LOS NUBVOS DMPLEADDS OF ALCANZAR NS RAPIOARENTE 105 BENEFICIOS
ESPEMDDSY  (5E HAN SEDUCIDD LOS INDICES OF ROTACION? LAY RESPUESTAS A ESTAS PRECUNTAS NO PCORIAN INDIWAR
EL GRADO DE EX1TD ¥ GUI2A SURGLAMY CANBIDS DUE NAGWN QUE £L BNTRENAWIENTD SEA CADA D14 MAS ERICAL.

[1.2,5 NECESIDADES DE EVALWACION DEL DESEPERD,

LA BURLUACHON SISTEMATICA OF CESENPERD (TAMBIEN LLAMADA EVALLIWCION DE NERITOS) HA SID0 ADOPTADA POR MUCHAS
ORUANITACUNES (MO NEDID DE AYUDR A LOS SUPERVISURES PARY BWLUAR EL TRABAJD DE CADR DMPLEADD. ESTAS
EUALUACIONES W SI00 € MAXINW UTILIDAD DIRMDO SE USAN COM FRECUBNCIA CONO @ASE PARY LA SELECCION 0F
CADIDATDS MRA PRONOCION A NEJORES PUESTOS, O MAA WACER ALNDNTOS POR MERITOS, TAYHIEN SIN UTILES COMD W

COPROMCION DEL BXITO DEL RECLUTANIENTO, DE LA SELECCION OF (A COLOCATION Y DE LOS PROCEDINIDNTOS D
ENTROWAIENTD.



~APRENDIZA APACITACION Y EL
ADIESTRANIENTO



1.3 PROCESO ENSERANIA-APRENDIZAJE BN LA CAPACITACION Y E{ ADIESTRAWIENTO

EN EL PASADD SE ATRIBUIAN LOS FRACASOS EDUCATIVOS DE CAPRLITACION SOLRMENTE AL PARTICIRNTE CONO INDIVIDUD Y
NO AL AHEIENTE INSTRUCCIONAL.

ST LE RESPONSABILIIABA AL MARTICIRANTE DF CUMLOUIER DEFICIDNCIA BN EL FUNCIONAHIBNTO PRD?10, ATRISUYEMOOSE
AL INSTAUCTOR O A LA INSTITUCION TOOO EXITO ©f PRODUCIA CUALQUIER CAMBIO POSITIVO QUE st ORSERAMA BN EL
METICIVNTE,  AXOR EXISTE LA COWICCION DF QUE (A RESPINSABILIDAD OF CURLQUIER EXIT) O FRACASO OF LOS
METICIRNTES A NIVEL ACADBMICD Y LABOMAL RECAE TANTO BN ELLOS COMD BN LOS INSTRUCTORES Y/0 Bi LA
INSTITCI N,

TAL CONSIDERACION SE WA CONCEBIDO DEBIDO A QUE SE SUPOE GUE EL INSTRUCTOR WA ADBUIRIDO LAS WABILIMMOES
NECESARIAS MaAe "ENSEMARLES' ASL COMD MAM CREAR L AHBIENTE ADECURDD EN EL CUWL LOS PARTICIAWNTES PUEDWI
ADOUIRIR NUEWAS HRBIL10ADES Y COHOCINIENTOS (MOTTIVACION).

CON LO ANTERION POOEMOS DECIR, PUES, QUE ENSERAR E5 DARLE A 105 MARTICIMIES OPORTUNIOAD PR MANEMR
INTELIGENTE Y DIRECTAMENTE LOS DATCS OE LA DISCIPLING, ORGAMIZANDO, DIRIGIENDO Y CONTROLANDO EXPERIENCIAS
FRUCTLFEMS CE LA ATTIVIDAD REFLEXIVA. BN SINTESIS ENSESAR ES INCENTIVAR Y ORIENTAR CON TECHIGAS APROPIADAS
L PROCEST DEL APRENDIZATE OF LOS MITICIMNTES EN LA ASIRWTUR,

A JONL QUE LA INSTRICEION, €L APRINDIZAJE ES UN HECHO TAN COTIDIAND OUE NOS LLEW A PENSAR QUE
DIFICILMENTE SE APRDNOE UG NUBWA HRBILIDAD O UN NUBVD COMCEPTO. SIN DMGARGD, 51 SE OBSERVA CUIDADOSAMENTE
LA SITUCACION EN LA GUE SE APRONDE SE PODRA APRECIAR QUE EL APRENDIZAJE ES CONTINUO Y SISTEMATICO.

SE ENTIENDE POR APRENDIZAJE EL CAMBIO BN L CONDUCTA DEL INDIVIOUD COMD RESULTADD DE LA BNSERANIA IMPARTION,
LA PMACTICA ¥ LA EXPERIENCIA,

HAY QUIENES ASEGUAMN QUE EL APRDNDIZATE SUCEDE DENTRO DF LA PERSMNA Y QUE ESTE PUEDE SER EL RESULTADD DEL
ENTRENAMIENTO FORNAL 0, EL PRODUCTD DE UN CONJUNTO DE CIRCINSTANCIAS FUERA DE TODO PROGRAMA.
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ARORA BIEN, LAS CIRCUNSTANCIAS Y LA WWNERA COMD OCURRE EL APREXDI2AJE WAN SIDO PLANTEADMS POR PSICOLOGSS Y

PEDAEDEOS, DOE DISTINTAS CRIBNTACIONES TEORICAS, Y [AS RCSPUESTAS RECHS ADQUIERDN U DIVERSILY
EXTRADRDINARIA,

NO DUSTANTE ES POSIBLE CLASIFICAR BN D05 GALPOS LA FORW B QUE SE WA RESUELTO.

NG DE ELLAS ES'LA CNOCIDA COMD CORNDSCITIVISND LA CUAL CONSIOERA EL APRENDIZAJE INTINIBNIE RELACIBWSA
CON LA PERCEFCION, CON LA REORGWIZACION DEL WNDO PEACERTIVE ¥ CRUEPTIML,

TAL BFOGUE CONSIOERA AL PROCESD DE APRDNDIZAVE MSICARENTE (MO N DESARROLLO OF PROCESOS INTERNOS
INDBSERABLES BN DONDE DNFOLMN SU ATENCIMN A L0S PROZESDS TALES COND PERCEPCIDM, PRNSAMIENTO, MPMDEIR Y

7

APRENOLIASE, 405 CUALES ND PUEDEN SER MEDIOLES NI CURHTIFICABLES,

ACTUALNENTE  TANTO PSICOLOGDS COMQ PEDAGOGOS W CONSIDERADD CARACTERISTICAS MAS DBJETIWRS Y CONFIABLES PA%A
AMPLITAR EL TROLESO BERAHDA-RPRENDIZAJE

™ N‘JHIVIW) AUN CUANOO NO NIEGA LA PRESCENCIA DE UM SERTE OF PROCESOS INTERNOS B EL DESARROLLO DEL
AMBOIIAE, CINSIDEM QUE LA LNICA tERA OF PERCATARNDS SI M4 GCURRIOD EL APRBXIZAJE 0 NO BN LDS
PATTICIMITES £ OJSEMVAR LAS RESPUESTAS QUE EMITA EN FORW OBSERVABLE, ESTE OFOQUE TEORICO M 5IDD
LLAMAD0 ANALIRIS CONCEFTUAL ¥ UN4 DE SUS TESIS ESTABLECE QUE: SI LA OCURRENCIA DE (M CONLCTA (CUALQUIERA
QUE SEA) ES SERUIDA POR LA PRESENTACION OE LN ACONTECIMIENTO AGRADMLE, TAL CONDUCTA TIENDE A REPETIRSE CONV
MRS PRODABILIDAD DE TAL MO0D GUE UNA CONDUCTA SE APRENDE MAS MAPIDANEMTE (D0 WA SEOUI0A DE CONSECUBNCIAS
PLACENTEMS ¥ AGRDARLES,  TALES COMO ACONTECINIENTOS O TIPO PRIMARIO (ALIMENTOS, 4GUR, ETC., SECLNDARIO
C0M0 EL CINERD, £1C.) O EL RESULTADD ALCANZADD POR MATE DEL MRTICIMNTE,

N OTRAS PALABMS, TENDRIANDS OUE ES NECESARID PROPICIAR BN EL MARTICIANTE ALGUNA 0 ALGUNAS RESPUESTAS
ACTIME Y WNIFIESTAS PARA FACILITAR EL APRENDIZAJE DE NUEWAS WABILIDADES D ESTE MISMD PeRa SER
DESARRDLLADAS POK EL MARTICIPANTE RUE PERMITA PONER EN PRACTICA Y/0 RIPETIR LAS HABILIMADES 0 COMXCINIENTOS
BN FORYS ACTIWA,



PAM FACILITAR LA OCURRENCIA DE LA RESPUESTA, ES NECESARID INTRODUCIR UN NUEVO FACTOR N LA SITURCION DE
ENSERANIAT NHEEJAR LA PROGRAMACION DE LA ENSERWZA. LO CUAL SE PUECE DIVIDIR EN DOS ENCIS0S INPORTANTES:

A) DESGLOSAR EL CONTENIDD CE ACUERID A LA DIFICLLTAD DE LA INFORMACI®N 0 HABILIDAD QF SE BNSEMA,

B) JERARQUIZAR EL MATERIAL DE TAL MAMEMY QUE NO PUELw PASSRSE AL SIGUIENTE PINTO SI KO SEA DOMINGIE EL
ANTERLOR,

DICHRS CONDICIOES QUE FAVORECEN A LA TRANHSFERENCIA DEL APRENDIZAJE DAM OCASIOM DE QUE EL MRTICIPATE
RESPQNOA DESOE LN PRINCIPIO.  SIENDO IMPORTANTE QUE ESAS RESPUESTAS SE LES (TORGLE CONSECUBKIAS
RECOMPENSWTES 0 MOTIVWNTES THMEDIATAMENTE DESPUES DE LA RESPUESTA DA,

ON OTRAS PALABRAS, DIAIAMOS QUE BN EL APRDNDIZAJE ESTAN INPLICITAS 1AS CONSECURNCIAS GUE TIBMEN LAS
EJECUCIONES O€ LOS PRRTICIPANTES, ESTO ES, SE VEN INCRENENTADAS O M0, SEGLN EL TIPQ DF ACONTECIMIENTOS OQUE
RETROALIMENTEN AL PARTICIRANTE A CONTINUAR PARTICIPANDD O ACTUANDD, ADEMAS TALES CONSECUENCIAS RESLLTAN LE
M.WI YA QUE INFORW O RETROALIMENTA A LOS PARTICIPANIIC SOBRE EL TIPD OF RESPUESTAS QUE ESTA
BAITIBNO0, PERITIENDOLE REDUCIR LA INCERTIOUNERE DE LO QUE WACE 0 HI20 A LO LARGO DE SU INSTRUCCION.

TRADICIONALMENTE ESTAS CONCECURNCIAS SOLO SE MW DADD DE WA SOLA FORMA, 4 TRWVES DE A EVALLRCIN O
CALIFICACIIN QUE OBTIBNE EL MRTICIPANTE AL FINAL DE T0D0 EL URSO, EN LA ACTUALIOAD SE CONSIDERA QUE §I
DI0M ES ACERTADD APLICAR EVALURCIDMES INICIALES, PARCIALES Y SUMARIAS, ES INPORTANTE IR RETROALIMDNTANDO LA
EJECUCION DE CADA UNA DE LAS RESPUESTAS QUE WA DESARROLLANDO EL PARTICIRANTE.

ESTA SITUACION TAMBIEN TMAE GDMEFICIOS MAAA EL INSTRUCTOR YA QUE LE PERNITIMA ADQUIRIR CIEMTG T1P0 O
INFORMACION SOBRE COND ESTA MAMEMNDO EL PROCESO DF BNSEAANZA, E INCLUSD IR WACIENDD ALGUNAS CORRECCIONES
QUE SE AHERLTEN, STTUACION GUE NO LE PERMITE UNA EVALUAZION AL TERMINO DEL CURSO .






B TUALQUIER FORMA QUE SE CONDUZCA LA INSTRUCCION, £STA SE REALI2A 51 SE LG QUE Y000 L0S MIBMROS OF
SRPD, TAO INSTRUCTOR CONG MRTICIMNTES, SE INTERRELACIONEN Y EWCAMINEN SUS CSFUTRI0N WACIA NETAS
CORNES, A TS BF IN PROCESD OF COMNITACIN,

EL PROCESD OF COMNITACION [MPLICA U ACTION RECIMUCA D€ QUIEN DA UV MENSAJE Y QUIEN LO RECINE,

——

(BUSM 5 )
INSTRCTOR MRTICIMTE
CRECEPTOR) -0 )

L———' RESPUEHQ—————J

QU0 LA COMNICACION € ESTABLECE BN N PROCESD DE INSTRUCCION EL CONDUCTOR OE LAS SESIDNES BWIA A LOS
PARTICIMNTES MENSAJES O DIVERSDS T1P0S:

- IFORUCIOES: QUE PUECEN OARSE VERBALMDATE, A TMWES Df ODCIMENTDS, PR MEDIO DF DINWGENES O
DENOSTANC! 5,

« DRITICAS, INSTMELIONES, ELOG105, PREGUNTAS,

" - MCTITUOES OF BNTUSIARMD, DE DESACUEADD, DE CORDIALIDAD Y DE INTEMS,



3

EL PARTICTWNTE 8O PERMANECE COND SIMPLE RECEFTOR, SIND QUE ENVIA UNA RESPUESTA, EGTA RESPUESTA LE SIIVE AL
INSTRUCIOR B RETROALIMENTACION, ES OECIR, L PERNITE APRECIAR BN QT FORW ESTAN SIBOD RECIBIDOS 54§
MENSAJES, ¥ QUE EFECTOS BE ESTAN PROCUCIENDD, AS! COMD LOCALIZAR FALLAS PARA LORREGIMAS.

BN L TRNSCURSD DE LA INSTRUCCION, LOS PARTICIAANTES Y EL INSTRUCTOR PUEDDN CANBIAR SUS POSICIONES ¥ 5iR
INDISYINTAMENTE ©Y1S0RES Y RECEPTORES; DE YOD0S MDOOS, BN CUALOUIER DIRECCION QUE SE PRESENTE EL MENSAJE,
NECESITA SIDWRE DE LA RESPUESTA QUE LO COMPLEMENTE,

LA COMNICACION NC SOLO SE ESTABLECE ENTRE EL INSTRUCTOR Y EL PARTICIMINTE, TAMBIEN BYIRE L0S PROPIOS

IRRTICIPANTES $£ REALIZAN LOMUNICACIONES WALIOSAS OUE ENRIQUECEN SU DXPERIENCIA, ANENTAN SUS COROCIMIENTOS
Y MUIFIOM SUS ACTITURES,

€L PROCESD DE COMUNICACION SE WWNTIENE CONSTANTE O CUALOUIER SITUACION SYUML AUN BN L GRUPG MAS PEQUERD,

MM QE LA COMNICACIDN SEA EFICA? BN LA DNSCMARZA, EL INSTRUCTOR DERE SABER DAALTAMINTE QUE QUITRE
CONNICAR Y Ma0 QUE, TADIDN DEBE EFTAR COWENCIDD DE QUE LA FORW QUE US4 MM CMNICARSE B5 LA MG
EFECTIVN DE ACUERDO CON LOS OBJETIVDS DEL PROGMMA, EL SRUPD AL UE SE DIRISE Y €L TIBWD QUE SE DISPONE.

MM LOSAAR UM JUENR COMMNITACION €5 NECESARID QUE EL INSTRUCTOR ATIENDA CIENTAS RECOMDMOACIMES:

~ BPLEAR UN VOCARRARTO AL NIVEL 0 LOS MRTICIMANTES, CUIOMO0 SIN BRSO, OF RESPETAR LOS TEQNICISVIS Y
LLAWD0 A LAS COSAS POR S0 NIMBRE CORRECTD.

= ULLLIZAR FRASES CONTAS Y PRECISAS PRORNCIANDD CIN GICCIOM,
« UTILIZAR DIVERSOS MEDIDS MM TIMNSMITIR LA INFORRCIIN, COMD MATERIALES DIDACTICRS,

« VENIFICAR POR MEDI0 DE PREGUNTAS OUE LOS MRTICIMNTES RECIMAN O INTERPRETEN ©4 EL SENTIO0 OESEMNLO LA
TOARIGACION, Y QUE ESTA PROVOSUE LAS RESPUESTAS ESPEMDAS,
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- PROPICIAR EL ESTAELECIMIENTO DE L4 COMINICACION, WO SOLO DEL INSTRUCTOR 4 105 PARTICIPANIES, SIND TéwalDi
BN SENTIO0 IMVERSD, AS] EOMO LOS PRRTICIANTES ENTRE SI, 4

LA CONMICACION DEL INSTRUCTOR SIENPRE WA DIRIGIDA HATIs LDS PARTICIPANTES, POR LO TANTO, EL ELENENIT W3
INPORTANTE BN EL PROCESO COMNITATIVG ES EL RARTICIWATE.

PARA QUE EL INSTRUCTOR PUEDA ADECUAR SUS MEMSRJES NECESITA CONOCER PEAFECTAMENTE, BEMIENDER 5US
GARACTERISTICAS COND INDIVIOLOS Y COMQ GRUPO,

14,1 L0S PRRTICIPANTES

LA INSTRUCCION PUEDE IR DIRIGIDA A N SOLO PARTICIRAWTE, 0 BIEN A IN GRUPO Y EL INSTRUCTOR DEBE SABER G.E,
ANOUE CONDICA LAS CARACTERISITICAS PERSMHALES DE N PARTICIPANTE, ESTE REACCIQWNA DE DIFERENTE MWERA
CUANDD ESTA ATSLADD QUE CUNDD FORW PARTE F IN 67UP0. ADDMAS DE LAS CAFACTERISTICAS COMUNES 4 10005, EL
INSTRUCTOR OESE CONSICEMAR OUE NAY ALGUNOS RASGOS PERSOALES OVE DJSTINGUEN A CADA PARTICIRAMTE OF LOS
DDWAS; SV AGILIDAD PARA COMPRENDER LAS DXPLICACIDNES, SUS CONOCIMIENTOS PREVIOS SOBRE £L ASUNTO GUE SE W A
TRATAR, LA DIFICILTAD QUE TENGA PARA LEER, SU CAPACIDAD OE TAABAJO BN EQUIPG, ETC...

SUELE HABER PARTICIMKTES MUY DIVERSDS CUYDS RASSDS POSITIVDS Y NEGATIVCS INFLUYBN TANTO EN LAS RELACIOMES
INTEMEMSONALES COMD BN LA CONDUCCION DE LAS SESIONES. CIERTOS PARTICIPANTES AYUDAM A NEJORR CICHA
CODUCCIN,

LAS RELACIONES D OTROS MARTICIPANTES LLEGW A CAUSAR INCIDENTES O INDICAN QUE NECESITAN LN TRATO ESPECIAl
POR PARTE DEL INSTRUCTOR,

€L INSTRUCTOR DEBE TOMAR EN CUDNTA QUE SU ACTUACION Y SU ESTILO DF CONDUCCION WARIAN SEG}N L4 TEXNICA
ENPLEADA, Y LA SITUACTON ESPECIAL D QUE SE TRATE. A VECES, ES MUY INPORTANTE HABLAR MARA RBIPER UWA
TENSION; OTRAS VECES MAY QUT ESCUCHAR A LOS PARTICIPANTES SIN INTERRUNPIRLOS; EN ALGUNAS DLACIOMES WY 20
ESTIMULAR LA DISCUSION Y LA CRITICA, N TANTO QUE CTRAS, EL INSTRUCTOR S0LO DEBE SUPERVISAK EL TRABAJC.



UHA PRESENTACION INCIAL DE LDS PARTICIWNTES Y LA DISCUSION SOBRE L0S MOTIVOS OUE LES HICIERV ASISTIR AL

2, ASI COMD LA DBSERMACION CONSTAWTE OF SUS ACTITUDES, DE SU PARTICIPACION DURANIE LAS SESIONES OF
TRSAL) DN 105 ELDMNTOS AL INSTRUCTOR PafA ESTINUAR A Ciim UND, OMILE CCACIQN OE EVERCITAR SUS
WABILIOADES Y WACER APDRTACIDNES UALIDSAS MR EL GRUPO. LA SENSIBILIDAD DEL INSTRUETOR JUEGA IN #A%EL
iMPCRTAHTE &N ESTE CONICIMIENTO; PERD ES PPSIBLE AFINGRLA MABITURHODOSE A DBSERMR LAS REAZCION Y ACTITU(ES
OF LO§ PARTICIPANTES REFLECIONNDO SCERE LAS RESPUECTAS OBTENHIAS EN CADA SESION.  BASDOSE By LAS
SIGUIENTES WEFLEXIONES:

= WACER SENTIR A LOS PARTICIFANTES GUE AUNGUE EL INSTRUCTOR WAYA A DMSENARLES ALGD NUEVO RECONOCE GUE CAMA

N0 D ELLDS TIENE WALORES PERSCHALES COMD INDIVIOUD Y PUEDE TENER MAYORES CONOCINIENTOS GUE EL MINO
INSTAUCTOR N OTROS CAMPOS.

= €5 COUBNIDNE TOWR £4 CUBNTA LA CPINION Y ESTINULAR SU ACTIVIOND,

« 0AR A CONOCER EL PLAN DE ACTIVIDACES, DISCUTIRLD COM EL GRUPD, Y ACEFTAR LAS OPINIONES Y SUGERENCIAS OUE
EST05 PROPINGAN.

= RELACIONAR CONSTAHTENENTE L0 QUE APRENDEN CON LA UTILIDAD OUE LE WA A REPORTAR BN LA PRACTICA Y CON LD QUE
YA SA3E,

= BFQCAR EL INTERES AL LOGRO DE LOS ORJETIVOS Y NO A LA DETBNCION OF LA CALIFICACION,
= COUNICAR A CADA UMD SUS PROGRESOS, ELOGIAR DISCRETAMENTE SUS ACIERTOS Y CORREGIR CON TACTO SUS ERRGRES,

= ORWNIZAR ¥ FOMENTAR EL TAARAJO BN EQUIPO ASH CINO APROVECHAR LA OXPERTENCIA DE CADA IND EN MTERIA.



SARLTULOII

EL INSTRUCTOR, SUS CARACTERISTICAS Y SUS ACTITUDRES.






»

LiLLE, peteeee,

ES'LA PERSONG QUE DOMINA PRACTICAMENTE UNA O VARIAS ESPECIALIDADES U CFICIOS Y CUMA NISIQN €5 YRAURNITIR Y
ENSEMAR A OTMS PERSDNS COM U METDDOLDGIA; SORRE EL RECAE DE WANEWA ESPECIAL LA TAREA DE APLICACIDN
DIRECTA ¥ EFICAD DE LA CAPRCITACION Y €L ADIESTAAMIENTO,

POR SER SU MISION LA CAMKIIACIIN Y EU ADIESTRMMIENTD D OTROS, 4 L0S QUE Wk & ELEWAR OF NIVEL E
CONOCINIENTOS ¥ NADILIDADES, S0 ACTURCION REPERCUTIAA BN £L FUTURD DE ESTAS PENSONAS, QUTEMES PODMN CABIAR
U VIDA LABOML C\MM BN INCLUSO SOCIAL,  EL INSTRUCTOR, POR TANTO, €8 L RESPONSABLE DEL EXIT0 0
FMLASD DE LA PERSONA A QUIEN CAMCITA, Y WAZRA FMATASADO BN {A NISION GUE LE CORRESPONDE, 51 N0 WA
CISERUIDD LA PERSTR CAMCITADN, QUE LLEGUE oL NIVEL ADECUADD Y TENGA DONCIENCIA DE SU RESPONGABILIDAD
PROFESIQAL, Y SOCTAL.

F A LA INPORTANCIA Y TMSCODINGIA DE SU LABOR ANTE EL CAMCITARDO Y ANTE LA ORGANIZACION,

EL INSTRUCTON NA DE TENER UNA BNTREGA TUTAL A LA MISIOH DE CAMCITACION, UN SMH SENTIDD OF RESPONSABILIDAD
Y ESTAR $1O1 PRESENTE DE APLIAR O MEJDAWE SUS CONDCINIBNTOS TEDNICES, MMACTICOS Y METODOLOGICOS. WA OF
TMTAR 2F ASIMILAR €L ESPIRITY GUE ENCIERMA ESTE TIP0 0F DOCENCIA. Y Wb DE CONSIODNAR SU LABOR PUR DNCIWA
OF 10 ECIMICY ¥ CASEUAR (o CONDICTA SOCIAL ET)A, '

LA CAMCITACION QUE EL INTRUCTOR TSENE QUE INPARTIR €5 IN PROCEST ACTIVO Y POSITIVD QUE DERE CONSEGUIRSE
PEDIMNTE LA ACYIVIOND INDIVIDUAL, EL INSTRUCIOR ACTUA BN €L PROCESD DE [APWCITACIIN MALIDEDD MU SUCEDAN
A COMAS, LETE ESTA CAMCITAIDD & PERSDWS, N0 DXPONIDNDY IN TBA. L0S CONDCINIENTOS SON SUS MERWMIENTAS,
0 SEA, LOS MEDIDS CON L0S OUE MACE QUE SUCEDAN (AS COSAS; §1 EETAS HERMMIENTAS SE USAN WABILMENTE, t0S
DESEQS ¥ LAS NECESIDADES DE LOS MARTICIMNTES SENAN SATISFECHIS Y SE MARMA CONSEGUID0 WACER CAMCITACIDN,

ANy WACER CAPACITACION, €L INTRUTTOR WECESITA £STABLELCR (N COMINICATION LN L0S MRTICIPANTES, 5 DELIR,
[NAARTIR CONOLINIENTOS O TRAMIMITIR INFORMACION, COMD (N INVERCAMBIO OF MECWOS, 1DEAS Y OPINIOMES, D SEA,
QUE DEBE EXISTIN TRANSMISION Y RECEPCION DE LD QUE SE £STA DIPINIENDD.



%

LOS HECHDS, 405 DATOS, LAS WNERAS DE WACER, SE DAH A CONICER MEDLWTE Li COPONIACIZ. €L INSTRUEIOR JEEe
PERFECCIONAR SUS CONOCINIENTOS Y SUS MABILIONDES PRRA CONWSEGUIR 4 COMMICACION EFECTIWR, SIN ESTA NO
HAERA (B4 PRIVECHDSS LAPACITACION.






1.2 GCTENISTIGHS BEL DNSTRETOR,

EL BAIT0 DE N CURSD DEPENEE, YA SCA DE L FORW BN QUE ESTE ST PLAAEA Y MEMAAY, COND OF LA FORW: B4 OUE §¢
COOUCIAN LA ACTIVIDAD DE LOS MRTICIFANTES P ALCANIAR LES OBJETIV0S,

NO SIBWRE PUEDEN CONOUCIR SUS SESIGNES O LA MIDW FOBW, YA QUE, CADA MRTICIPWE 5 DIFERENTE Y (AN
GRUP PRESENTA ACTITIOES DISTINTAS.

N0 CFSTANTE LD ANTERIOR, SE PLEDE SEMALAR ALGUMAS DAMACTERISTICAS QUE OEDE TENER EL INSTRUCTCR.
1= OEBE SER CAMZ OF LOGRAR UNA COWUNICACION BMTBE €L Y L0S MANTICIMNTES,

2o JEDE UTILIIAR LA FORM, L LENGUAJE ¥ EL NIVEL ADECUADD MM QU LOS PRRTICIMMTES CONPRENIN LO
OOEsTo.

.- DENE CONOCER {AS CAMCTERISTICAS OEL GRUPO AL GUE SE W 4 DIRIGHN,

4.~ DEOE SER ASIL CON0 MM COVRDOER (A5 EXILIGATIONES DE LOS METICIMNTES.

S, DEE BER L0 URICIONE SENSTILE MM AFINAR (AS REACCICNES Y ACTITUDES OF LOS MATICIMATES.
111.2.5 1AS TARGAS DEL INSTRUCTOR.

EL INSTRLCTOR BEDE:

= COOCES LAS NECESIDADES DEL BP0,

= PRESENTAR L0S OBJETIVOS,

= PROPORCIDNAR LA INFORMACION NECESARLA Y SUFICIBNTE.

= ESTIMUAR LA MOTIVACION,



= RETROALINENTAR BN SITUACIONES CINDRETAS,
= OAR DPORTUNIDAD DE PRACTICA,
- MATICIAR BN LA BWRLUACION,

= IDENTIFICARSE CON EL SRUPO.

111,22 RECONOMCINES Mala EL INSTRUCTON,

£S IRDISPENSABLE, OUE HASTA DODE SEA POSIBLE, EL INSTRUCTOR PREVEA LAS ACTIVIDADES A REALIZAR, MM LA CUAL
5E GRLISTA L0 S1GUIBNTE:

= BITAR LA INPROVISACION.

= MO BIPLEAR UNA TEONIUA SIN ESTAR SECURD OF SU IWHEID.

= PREPAMR PERFECTAMENTE EL TBW A TMTAR.

= PUNEAR CUIDADCSAHENTE LAS ACTIVIDADES A REALLIAR,

= REVIOAR EL QUEN ESTADO D€ LOS MATERIALES, EQUIPD E INSTALACIONES.
= PREPAMR EL MATERTAL OF L0S MTICIPANTES BN EL MUNERO SUFICIBNTE.

= REVISAR CUIDADOSAMENTE TO00D EL MATERIAL BUE VAYAN A USAR [0S MARTICIMNTES MM LOCALI2AR DE ANTDWHD
POSIOLES ERmORes.

13E.2,3, PREMRACI O DE (A INSTRUCCION.
LA PREMAMCI(N DE LA INSTRUCCION DEBE TENER COMD ANTECEDENTES:

= EL CONOCIHIENTD OF LAS CAMACTERISTICAS DE LOS MRTICIAANTES.



= EL CONOCIMIENTO DEL AMBIENTE FISICO EN £L OUE SE DESARROLLARA LA INSTRUCCION,

= EL CONDCIHIENTO Y LA ELABORACION OE LA 5U)A GEL INSTRUCTOR.
= B\ CONDCINIENTO Y LA ELABORACION OEL PROGR4A UE ACTIVIDRDES,
111,24, EL PERFIL DEL INSTRUCTOR,

+ QUE POSEA LA ACTITUD Y MOTIVWACION NECESARIA PARA APRENDER ESA ACTIVIOND,

= CONCIENCIA OF $U POSICION DENTRO DEL MEDIO £ QUE SE DESARROLLA SU ACTIVIDAD.

A) ORGWITACION OE LA INSTRUCCION,

§) DBJETIVO DE LA INSTRUCCION.

C) CONDCINIENTO O LOS PROCRAMAS.

0) CONOCINIENTO DEL EQUIPO.

« Q€ POSEA LA APTITUD QUE GENERE ASINILACION DE TOD0 APRENDIZAJE Ot
INSTRUCCION. AS) COMO OE LN CONDCINIENTO DEL PROCESO ADHINISTRATIVO.

A) PLANEAR,

D) 0RENIZAR,

C) LA,

0 SUPERVISAR,

E) EVALUAR,

TECNICAS PEDAGOGICAS PARA

=~ QUE POSEA TODO EL EMBALAJE TECNICO ESPECIFICO DE LAS MATERIAS QUE WA A INPARTIR,

MR



Q

- COHOCINIENTO DEL PROCESO ENSERANZA-APRENOIIAJE
= QUE POSEA MIHIBM DE LA COMMNICACIIN MIWHA,
A COUNIGACIIN COM0 PS50,

B TIMS OF CORMNICACION,

) DARREMS D LA COMNICACION.

= CONOCINIENTO Y WHEJO OF LAS RELACITNES i2WRAS,
A) CONCINIENTD SOME LA COMDUCTA HIVHA.

0 CONOCINIENTO DE LIDEW2ED.

) CONOCINIENTO SOMFE CIWICAS OF GRupD.

= CAMCITACION DE CRITICA OBJETIWA PARA GENEMR CAMIIO BN LDS SISTRWS.

= QUMCITACION O WSQUEDA OE CONOCINIENTOS MM ENEMR AUTO-DESARRDLLO Y ACTUALIZACTON PROFESIONAL .






[£]

I11.3 ACT3TUDES DEL JHSTRUCTOR.

EN CUMLOUIER PROGRAMA OF CAPACITACION, EL PAPEL DEL INSTRUCTOR ES MUY INFORTANTE PARS EL EXITO DEL MISMO,
LAS ACTITUDES GUE ASIME INFLUYE DIRECTAMENTE EN LOS RESULTADOS OF LA INSTRUCCION Y AFELT-N A LAS PERSXAS
CAPRCITADAS,

DESOE €L MOMENTO BN QUE EL INSTRUCIOR SE ENFRENTA AL 6RUPD, INPIE2A & EJERCER £N SU 508+ DE ACTUR, v U
PERSINALIDAD, EN EL RYBIENTE DE TRABAJD Y EL AFRENDIZAJE EN GENERAL.

EN EL DESARROLLO 0F LAS ACTIVIDADES DB ENSER-IA SN DECISIVWS LAS ACTITURES DEL INSTRUCIOR, POR (0 QUE ESTE
DEBE TENER BN CUENTA QUE ES N ADULTO GUAL QUE LOS PARTICIRANTES, Y OUE COMD ELLOS, ESTA SWETO A LA
INTEGRACION DEL GRUPD, SIN BMBARGD, LA COMDUCTA DEL INSTRUCTCR NO DERE SER MODIFICAMA A TAL GRALO QL% 3¢
OSSVIE DE L0S DBJETIVO3 PROPUESTDS,

LAS ACTITUOES QUE DEBE TONAR EL INSTRUCTOR AHTE LDS PARTICIPANTES SON LAS SIGUIBNTES:

= BN LA PRINERA SESION EL INSTRUCTOR DEBE HACER SU PRESENTACION ANTE EL GRUPG Y PEDIR A LOS PRRTICIPRNTES
QUE CAdA NG WA LO MISNO; LA FORW DN GUE EL INSTRUCTOR WANEJE Y DIRIJA L4 PRESENTACION CREARA W
ARIENTE ANBLE ¥ CORDIAL DESOE EL PRINCIRIO.

= EL INSTRUCTOR DEBE DIRIGIRSE A CADA PARTICIPANTE POR SU NIMBRE, O PROCURAR EN [ADA SILLA B COLOSVE WN
LETRERC CON EL NOMBRE DEL MARTICIPANTE; EL CONDCER A £AM (MO POR SU NOMBRZ LE D4R UN MAYOR CONTROL DE LA
SITMACIN,

= LAS ACTITUDES ¥ POSICIONES CORPORALES DEL INSTRUCTOR SERAN DBSEMADAS DURANTE SUS SESIGNES Y AFECTAR A4
L0 MNTICIFRIMES. DEBE COLOCARSE BN WN LUGAR VISIBLE, ALLMERADD PARA QUE TODO EL GRUPO PLEDA OBSEMWRLG,

= PUEDE AYUDARLE EL USD ADECKDO DE LAS EXPRESIONES FACIALES Y EL MOVINIENTO DE SUS WNOS BN NONDNTOS
INPORTANTES, SEEMPRE Y CUANED NO ABUSE OE ELLOS.



- LA MIRADA DEL INSTRUCTOR DEBE ABARCAR 4 T0D0 EL GRUPO, SE DESE HACER SENTIR A CADA PARTICIPANTE QUE LE
ESTA HABLANDO A EL EN PARTICULAR; ESTO AYUDARA 4 ESTASLECER UNA ATMOSFERA CORDIAL,

"= EL INSTRUCTOR DESEMA SABER MDOULAR LA VOZ, NO GRITAR, PERD THHPOCO QUE NO SE ESCUCKE.

- T000 INSTRUCTOR DEBE SER LO SWFICIDNTE MADURD PARA ACEPTAR LAS CRITICAS O SUSERENCIAS GUE L0S
PARTICIMNTES LE HAGH. AL FINALIZAR (N PROSAAMA O UNIDAD PRESENTAR AL GRUPO UN CUESTIMNWRID QUE LE PLEM
AYUDAR A NEJORAR €N EL FUTURO SU PROGAMA Y SUS APTITUDES,

= EL INSTRUCTOR ES (N MIEMGRO DEL GRUPD QUE TIINE MESPONSABILIDADES MUY ESPECIFICAS; POR SU MPEL DE LIDER
TIBE WE TOWR DECISIONES QUE AFECTEN AL GRUPD Y CADA UND DE SUS MIDNROS, POR LO ANTEAIOR, MaPA OLE EL
INSTRUCTOR PUEDA NAKEJAR LA CONDUCTA DE IN GRUPD, NECESITA ANTES DININAR Y HANEJAR LA SUYA PROPIA,

i
i
i
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i
i
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1116 _RECOMENDACITHES PARA EL_ INSTRUCTOR.

UND DE LOS ASPECTOS MUY NECESARIDS A TENER BN CUENTA PARA FRONUNCIAR UNA CONFERENCIA ES LA PREFARACION DEL
TEWA A TRATAR,

LA CAPTACIEN DEL MENSAJE POR PARTE DEL GRUPD WA A DEPENDER BN GRAM FARTE, OF QUE EL  INSTRICTOR SE SIENTA
TORNTIFICADD CON LAS 10EAS QUE EXPONE Y QUE TEMGA (N JIMINIO OEL TEMA POR ENCINA DEL NIVEL DE LA EXPOSICIN
QUE HAGA DEL MISY0,

POR MUCKD QUE SE DONINE EL TENA ES COWENIENTE SEGUIR LOS SIGUIBNTES MSOS:

A) DETERMINAR LA DXTENSION QUE SE ESTINA COMMNIENTE, DAR EL DESARAOLLO Y LA PROFUNDIDAD QUE SE REQUIZRE,
ELLO DEPENGERA EL OWVETIVO QUE SE OESEA ALGWZAN Y EL NIVEL CULTURAL Y SOCIAL DEL GRUPO.

01 RECOGER INFORMMCION EUFICIENTE OF DATOS Y FAMILIARIZARSE CON EL TEN Y LD OUE RODEA 4 ESTE BN FUNIIX: DEL
GRUP0 Y DEL OBJETIVO A CONSEGUIR,

C) ANALIZAR Y DETERNINAR EL DWOQUE OUE WA A DARSE AL DESARRDLLO DEL TBMA,

§) PLATER BN UW HOM CF MREMMCION EL ORDB RESINIOD EL TEMA Y PRIVEERSE DE L0S NEDIOS AUDIOVISUSLES Y
OTROS QUE CONSIDERE NECESMALCS, '

1042 LA TEDNICA BE LAS PREGUHTAS.

LAS PREGUNTAS SN INSTRUENTOS INPORTANTES QUE WA OF UTILIZAR €L INSTRUCTOR EN $US ACCIONES DB CAPACITACION,
PERD MM CONSEGUIR BUBKOS RESWLTADOS CON £STE INSTRUMENTO €5 CDDICION INDISPENSABLE NWHESARIAS (N GRW
HABILIDAD Y SOLTUMA.

LA TENOENCIA OF HACER PREGINTAS INTELIGENTES, OPORTINAS E INTENCIONADAS ES T0D0 LN ARTE, [N3 PREGUNTA
OPORTUNA PUEDE SERVIR PARA:
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= ABRIR LA DISCUSION,

= MOTIWAR A thR PERSDNA DEL GRUPD,

=~ HACER REFLEXIONAR.

= CONSEGUIR LA PARTICIMACION DE N4 PERSONA.

= QESARROLLAR EL TEW,

= COMPROBAR EL GRADD DE CONOCIMIENTO QUE DE WK ASUNTO TIENE U PERSOMA,
- CAMRIAR EL MUMBO DE UNA DISCUSION,

= CONSEGUIR b CONCLUSION.

LAS PRECUTAS QUE PUEDEN WACERSE SOM MUCHAS, TANTO COMD LAS CIRCWNSTANCIAS LO REGUIERAN, PERD SE ‘% &
INTENTAR UNA CLASIFICACION GENERAL DE LAS QUE MAS CORRIENTEMENTE SUELEN EMPLEARSE:

PREGUNTA DIRECTA. £S ADUELLA QUE BXIGE UM RESPUESTA CONCRETA DE UM PERSOMA OETERNINADA. ND SE PUFLE
ABUSAR DE ELLA PUESTO QUE PRODUCE LA IMPRESION DE UN INTERROGATORIO ADEAS EXISTE EL PELIGRD DE GUE TENGN
CIERTA AMRIENCIA ESCOLAR, N OSSTANTE SON EXTRADRDINARIMMENTE UTILES BN NUCWAS OCACIONES, COM LA CONDICIDN
DE GUE QUIBN LA CM&“S’“ PUEDA APORTAR EXPERIENCIAS 0 CONOCIMIENTOS SIN ESFRIARSE. M4 OE PROCURARSE GUE
LA RESPUESTA MO QUEDE €N (N SIMPLE S1 0 NO. LA PREGUNTA DIRECTA €S DE UTILISAD PAMY INICIAR UNA DISCUSION
S1WDIE ESTA DISPUESTO A TOWR LA MALADMA, MM INTERRINPIR OPORTUNAMBNTE UNA INTEIVENCION DDMASIADD LARGA
£ THECESARIA,

PREGINTAS CIRCINSTANCIALES.  RECLAWN SIDNPRE LA INTERVENCION POSITIVA DF W PERSONA O INJITAN A LA
REFLDXION GENERALMENTE EMPIEZAN COM PALABRAS: QUE?, POR QUE?, Cuawo0?, COMD?, DONDE?, QUIEN?, EIC,

ESTE TIPO OF PREGMTAS PUEDEN IR DIRIGIDNG £N EENERAL D 4 LN PARTICIPANTE EN PARTICULAR,
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PREGUNTAS ANPLIFICADORARS. SON AQUELLAS QUE €L INSTRUCTOR PLANTEA AL GRUPO 0 ALGINO 0F SUS COMPOMENTES,
RECOGIENGD  ALGUNA 10EA ANTERIORMENTE BNITIOA POR UND OF LOS PARTICIAWNTES, PERD CUYA DISCUSIQN INMEDIATA
EM ENTONCES 0PORTUW, O TAL VE2 MS) INAVERTIDA, SIN DMBARGO, TENIA REALNENTE INTERES.

MERNTAS DAMEMTIVAS. SN AQUELLAS CUYA RESPUESTA IMPLICA UNé OMMERRCITN. SOV UTILES Y HUY FACILES OE
PUNTEAR PUESTO QUE SU RESPLESTA REQUIERE LA PARTICIACION OE WARIOS MIEYGROS DEL GRUPO.

POSICIN DEL INSTRUCTCR CUMNOO SE LE WACE UNA PREGINTA. AWTE LA PREGLNTA OF UKD 0E LGS MIEMGRGS (€L CRUPS,
B INSTRUCTOR PUECE TOWA ALGUNA DE ESTAS ACTITUDES: ’

< REMITIRA AL QUE PREGINTA,
- RTIRA AL GAUPO,
= RESPONOER LA PREGUNTA.

EL PRINER CASO DEBE ENPLEARSE CUAHDO EL INSTRUCTOR SABE QUE QUIEN WACE LA PREGUNTA CONOCE EL PROBLEW T SU
RESPUESTA POR LO GUE SE TRATA OE SORPRENDERLO,  PUEDE SUCEDER TAMBIEN QUE QUIEN HACE LA PREGWNTA, EN LO OLE
REAENTE ESTA INTERESAD0 €5 EN DRA EL NISYD LA RESPUESTA, NADA NEJOR QUE DEVOLVERLE LA PREGUNTA,

EL SEGUNDO (ASD DEBE SER EMPLEADD SIBNPRE QUE TENGA UN INTERES GENERAL Y PUEDA PRIVOCAR UNA DISCUSION SCERE
L PROBLOMA QUE ESTA TARTANDO. STE S1STEW ENFLEADD CON CHERTA PRUDENCIA, ESTINULA A L0S PARTICIPANTES A
HACER PREGUNTAS INTERESWTES,



SAPITULD IV

MANUAL PARA LA FORMACION DE INSTRUCTGRES EN UNA INSTITUCION DE
CREDITO.
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V.1, RHESTIGACIEM CE CAMPD

W.l,1, 0SJETING ¥ METODOLEGIA OF Lo IMVESTICACION,

EL QBJETIVO DE LA INVESTIGACION ES EL (€ RECOPILAR Ue SERIE OF OWTOS QUE COM LA HAYOR FRECUEICIA 3E
UTILIZAN €N EL PROCESO OE INSTRUCCION DENTRO O LAS INSTITUCIONES OE CREDITO EXPQHIENGD LAS QUE 0BTWNIEARI
AYOR FORCENTAJE DE UTILIACIGN Y PRETENDIENDO AS! FORMAR POR CONCENSO WN MWUAL QUE SERVIRA COMO UM GUIR 0
HERRAMIENTA DENTRO OF 01CNO PROCESD.

LA METOOOLOGIA UTILIZADA FUE LA SIGUIENTE:

SE ELABORD UN CUESTIMMARI0 DE PREGINTAS ABIERTAS CON EL (SJETO DE OETERMINAR CURLES SON LOS NETOCOS,
TENICAS Y MATERIALES DIDACTICOS MAS USUSLES 24 LA FORMACION DE INSTRUCTORES; AS1 COMO LAS TEQMICAS D€
FRESENTACIQH £ INSTRUNENTOS OE EVALUACI(N QUE DESE EMPLEAR EL INSTALCTOR.

SE SELECCION0 UNA MUESTRA DE INSTITUCIONES 0 CREDITO COMPUESTA POR:

- WICONER, SN.C.

- BANCO MACIONAL OE MEXICO, S.M.C,

= WHCA SERFIN, §.N.C.

- NACIOR. FINAWCIERA, SIN.C. / BANCO INTERWACIEPHL, SWN.C,
- B0 B.CH. SN,

= BANCO NACIQNAL DE CREOTTO RURAL, S.N.C.

~ BANCO NMCTONAL DE COMERCIO EXTERIOR, S.N.C.

DICHY NUESTRA CONSTITUYE EL 30% DEL TOTAL DEL SISTENA BAHCARIO, PERD N CUANTO A CAPTACION, FINAGCIAMIENTO,
NLHERD OE PERSONAL REPRESENTA OF UN 0% A LN 704,

EL CUESTIONARID FLE OIRIGICO A LOS INTRUCTORES INTERMOS DE CADA INSTITUCIOH, ENTAEVISTANDO A 5 PERSOAS POR

CADA (NA S1ENOD UM TOTAL DE 35 CUEST!QWRIOS APLICADOS,
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WGUE CN W 'X° 105 NETODOS OE ENSER-NZA GUE USTED UTILIZA CON MAS FRECUBNCIA BN EL DESARROLLO 0F SUS
CURS05:

RESPUESTAS %

A METO00S BN CURHTC A LA FORM GE RAIONHIENTO

1) DEOUCTIVO wn 100
D INDUCTLY0 W 100
3) ANALOGICO 0 COMPARATIVO 18/3% 377

8) MET000S EN CUANTO A LA COORDINACION CE LA MATERIA

1) 106100 W 62,85
2) P5ICQLOGICO ws .57
) METODOS % CURNTO A LA CONCRETIZACI®H OF LA ENSERANZA

1) SIMBLICO VERBALISTICO 1533 @€
2 INITIVO wn 100
D) METODOS EN CUANTO A LA SISTEMATIZACION DE LA NATERIA

1} RIG100 L] B2
 SeyIRIGIc0 1233 .28

) 0CASTaL wn 190
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E) KETOLOS EN LUNTO A LAS ACTIVIDADES DE LOS PARTICIPRNTES

1) PAsIVe Vi 14,28

2) ATIVO W 160

F) METODOS EN CUoTO A LA RELACION INSTRUCTOR-PARTICIPANTE

1) INQIVIOUAL 0733 0
2) RECIPROCO 10733 %.%7
3 COLECTIvO W3 100

G) NETODOS BN CURMTO A LA ACEPTACION OE LO ENSENADD

1) 00aWTICO v 08

2) HEWISTICO /3 7.1

H) MET0005 EN CUANTO AL TRABAJD DEL PARTICIPANTE

1) INDIVIDUAL W 100

2) CCLECTIVO wn 160

3 NIXT0 wn 100



HARQUE CON ubs X L35 TECHICAS SIDACTICAS QUE USTED CONSIDERA COHC HERRAHIENTAS MASICAS 4 2L DESARROLLO &2
105 CuRs0S:

A} JUEGOS VIVBICIALES W 180
0) ESCRNIFIGACIN W ]
C) ESTUDIO SUPEMVISD0 03 0
0) PREL 2738 2.4
£) SINPOSID W 8.1
F) SBAINARIO Wi 100
G) DEMOSTRATIWA ' vy 08
H) DERTE DIRIGID0 w1 .0
1> CORRILLOS 19733 .28
31 ESTUDI0 DE (ASOS 38 Wi ’
K} NESA REDQMDA W .44
L) EXPOSITIVA v 2.8

M) LECTURA COENTADA V3 08
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WRQUE TN UWA *X" LS MATERIALES OF APOYO DIDACTICO QUE USTED UTILIZA MiS FRECVBNTEIBNTE S EL %issilll
DE L0 CURSO3s

A DE Y50 DIRECTO

13 FI2ARRON I3 100
1) FRANELOGPAFO 18/3% n.e
1) MAGNETOGAFO Uk 11.42
4) LAMINGS Y MQTAFOLIC W 100
9) INPRESQS wn 91,42

B AUITIVOS

1) GRABADORA L% 2.4

C) PROVECTABLES

1) PROYECTOR 0E CUERPOS OPACOS W (L]
2) RETRO-TRANSPARENCIAS W 2
3} FILAINGS Y DIAPOSITIWAS 760 8.2
4} AUDIQVISUALES 75 48.37
9 PELICULAS k] A2

&) CIRCUITO CERRADO OF TELEVISIN /35 82,69



MARQUE CON UNA *X* CLALES SON LAS TECHICAS 0E BWLUACICH QUE USTED APLIC:
A PARA HEDIR CONOCIMIENTOS

1) PRUEGAS CBJETIWAS kLT 94.29

2) 0 BiAY0 W .42

§) ESCAUAS ESTIMATIWAS

1) ESCALAS OF ACTLTUCES WA 83,21

2) ESIMLAS O EJECUCIIN 1wy SM.Z

3) ESTALAS DE PAODUCTE ACABRDY (76 ]



N

RES

T



V.43 kISl Y CESCRIFCIOY OFL RESULTADQ BEL CUESTIOWARI0

I9,4,3.1 METOOOLO6IA DF L4 ENSERAITA,

EL FLNOPHENTO ILTIHO OF TODO METODO SE EMCUENTFA BN EL ESTUDIO OF LA LOGICA. LA SISTERTIZACION GEL
PENSHIENTQ NO SURCE SINO DESPUES D€ ESTRUCTURAR LAS FORMAS DE PENSSR.  LOS MODOS OE AQQUIRIR Y FORMULAR
CRIOCINIENTOS,

EL AVAMCE BY EL MINDD DE LAS 1DEAS ¥ OF LA VERDAD IWSTA LOGRAR CAMINOS (METODGS) SEGUROS Y PRACTICOS PaA

nrn
LLEGAR A FINES OETERMINADOS ES UN QUEWACER LOGICD, QUE SE REALIZA MEDIANTE (A COMBINACICN ATIHADA DE LAS
FORMAS 0L PENSIENTO PASA LOGRAR DE ELLAS LA MWAYOR EFICACION IWESTIGADORA Y DERIVATIWA.

LA METOOOLOG!A ES UM PARTE OF LA LOGICA. SU FINALIGAD ES SERALAR EL PROCEDINIENTO PARA ALLANZAR EL SAGER
DE UN ORDEN DETERNINADO OF OBJETOS.

EL COMJUNTO DE LOS PROCEDINIENTQS ADECUADOS AASA LOGRAR £S08 FINES SE LLAW NET0D0,

AST, IN METO00 ES EL CAMINO PARA LLEGSR A WN FIN OETERMINADD, 0 CONO EXPRESA EONOND GUBLOT, UNA WHIEPA
FA20MAIA D€ CONDUCIR EL PENSAHIENTO MARA....%.

LA ENSERADA TIBNE SU METOPOLOGIA Y SU TEQNICA, ESTOS CONSTITUYEN RECURSOS NECESARIOS DE LA ENSERANZA; SOH
L0S MEDIOS D€ LA REALIZACION OE £STA,

¢QUE E5 UN NETDDO OE ENSERNZA?

*ES EL COMJINTO DE NOWENTOS Y TEQNICAS LOGICAMENTE COORDINADOS AR DIRIGIR EL APRENDIZAJE DEL ALUHO WACIA
OETERNINADOS DBJETIVGS'.

T0D0 METOOO REALIZA SUS OPEPACIONES NEOIANE TECNIGAS, LAS TECNICASOE ENSESNZA, BN CONSECUENCIA, SOV
THIBEEN FORMAS 0F ORIENTACION 0EL APRENDIIAJE.
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A CONTINGACICH SE EXPLICAN LOS KETODOS OE ENSERANZA QUE SE CUESTIQMARQN Y QUE A NUESTRD CRITERIO SE
RECOHIENORN:

A} PREGUNTA: METODDS POR FORW OF RAZINWMIBNTO

CPCION: DEOUCTIVO
NIVERSO: 3133
PORCENTAJE: 100 FCT,

EL MINIETO JE0UCTIVO €S AQUEL BN QUE LA DERIVACIOH O CONCLUSION ES FCRIOSA. LA CONCLUSIOM SE OBTIENE
POR A SINPLE FORW DEL JUICIC O JUICIOS OE GUE SE PARTE. EL INSTRUCTOR PRESENTA CONCEPTOS 0 PRINCIFIOS
GOERALES QUE A SU VEZ DXPLICAN Y FUNODANENTAN LOS CASOS PARTICULARES.  EL TEWA ESTUDIADO A DE LD GENERAL A
L0 MITICULAR,

OPCION: INDUCTIVO
INIVERSO: 3333
PORCENTAJE: 109 PCT,

ESTE MET000 €5 CUANDD €L CURSO OEL RAZONAMIENTO PROCEDE DE LO PARTICULAR A LO GENERAL. AL CONTRARIO DEL
METOCO0 DEOUCTIVO, NO PANTE DE LA CONCLUSION SINO QUE SE PRESINTAN L0S ELEMENTOS QUE ORIGHNW LA
GRERALI2ACION Y SE TIENEN QUE *INDUCIR®, LUEGHID0 A LA GENERALIZACIN,

OPCION: ANALOGICO O COWMMATIVO
UNIVERSO: 10/33
PORCENTAJE: 31.42 PCT,

BN EL NETODD AWMLOSICO 0 COMARATIVO EL RA2QFHIENTO WA OE LD PARTICULAR A LO PARTICULAR.,  PATOY
PARTICULARES OUE PERNITEN ESTABLECER CONPAPACICHES QUE LLEWH A LN CONLUCION POR SENEWNZA,



B)  PREGUNTA: NETODOS BN CUWT A LA COCRDIMNACIN OF LA MSTERTA

OPCION: LOGICO
KIVERSD: 22/33
PORCENTAJE: 62,05 PCT,

L0S DATOS A 105 HECHOS PUEDEN SER PRESENTADOS EN UN ORDEN DETERMINADO; DE LO SINPLE A LO COMPLEJG; BES0E 2L
CRIGEN A& LA ACTUALIDAD; £S DECIR SON PRESENTADOS EN OROEN CE ANTECEORNTE A CONSECUBNTE, EL HETODO SE
DENMING *LOGICO®. PERD LA PRINCIPAL OROENACIQN ES 0€ CAUSA Y EFECTOD,

OPCIN: PSICOLOGICO
NIVERSO: 20/2%

PORCENTAJE: 48,57 PCT.

DN ESTE (ASD €& METOOO MO SIGUE UN ORDEN LOGICO, SINO QUE EL OROEN €S OETEPNINADO POR LOS INTERESES,

NECESIOADES, ACTITUDES Y EXPERIENCIAS DEL EDUCANDO. EL METGDO PSICOLOGICO PUECE HEZCLARSE CON EL LOSICO.

C) PREGINTA: METODOS N CUANTO A LA CONCRETIIACIMN DE LA ENSERANIA

OPCIQN: SINBOLICO VERBALISTICO
INIVERSO: 15/33
PORCENTAJE: 42.85 PCT,

CUND0 LA LABOR OF ENSERWNZA ES REALI2ADA PRINCIPALMENTE A TRAVES DE LA PALABRA, DECINOS QUE ESTA USAW00 EL
NETL00 VERBALISTICO.  ESTE METODO UTILI2A CONO INICOS MEDIOS OF COMUNICACION EM CLASE EL LENGUAJE ORAL Y EL
ESCRITO. AINGUE ES CIERTO QUE ESTE METCOO MACE ‘MARAVILLAS® CUAHDD LO USR AN BUEN EXPOSITOR, MO €5 DE L0S
HAS RECIMENDABLES, 1A ENSEWNZA HODERW TIENOE A COMPAMMETER EL MAYOR NUMERD 0E SENTILOS Y LAS
EXPERIENCIAS DEL APRENDIZAJE.
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OPCIQMs INTUITIVG
HIVERSO: 39735
PORCENTAJE: 100 PCT.

CUMOO LA ENSEMANUA SE REALIZA A TRAVES OF EXPERIENCIAS DIRECTAS, OBJETIWAS, CONCRETAS, EL METODO SE
DENOMING *INTUITIVO®,  SE TRATA ESEMEIALMENTE DE QUE EL PARTICIPAHTE SE FORME SU PROPIA *VISIBN® 0E LAS
COWS, SIN INTERVEDIAR!OS,

D) PREGUNTA: METOD0S B4 CUATO A La SISTEMATIZACIGH OE LA MATERIA

OFCIOH NG00
WNIVERSO: #/2%
PURCENTAJES 29,7 BCT,

CUANDO EL ESQUDMWA OFL CURSO NO PERMITE FLEXIBILIDAD ALGUMA, CARECE OE ESPONTANEIDAD M EL DESARROLLO OEL
NISND, SE A EMPLEADD UNA SISTEMATIZACION AIGI0N. £5 SINININO OE SISTEMATIZACION 'PROGRAMISTA®: WO SE
PUEDE ATENOER AQUELLO GUE NO ESTE 4 EL FROGRAMA, QUE QISTRAE 1A DIRECCION DR MENSMJE.

ORI SEMIRIGID0
NIVERSO: 12/3)
PORCENTAJE: 34,28 PCT.

CURHO0 BL ESGUNA DE LA CLASE ES FLEXISLE, PERMITE HACER ALGLMAS ADAPTACIONES A LAS CONDICIQMES REALES OE LA
REGIQN O DEL CURSD, ESTE TIPD OE SISTENATIZACION ES ps CREATIVD Y REALISTA,

OPCION: OCASIDNAL
(NIVERSD: 33/33
PORCENTAJE: 100 PCT,
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EL METC00 OCASIGWL APROVECHA LA MOTIVACIGH OFL NIMEYTO ¥ LOS ACONTECIHIENTOS OEL MEDIO. TGHA BN (UBMA LAS

INGUIETUDES Y PREOCUPACLNES DF LOS PARTICIPANTES Y PROMUEVE LA ACTIVIDAD CREATIW,

) PREGUNTAI HETODOS EN CUANTO A LAS ACTIVIDADES O LOS PARTICIPANTES

OPCIMN: PASIVO
INIVERSD: 935
PORCENTAJE: 14.28 PCT,

CUANDO LOS PARTICIPANTES PERNRHECEN MSIVOS (NO SE CONPROMETEN) ANTE W EXPERIENCIA OE APRENDI2AJE, SE DICE
QUE EL HETO0O €S MSIVO.

OPCION: ACTIVO
INIVERSe: 3923
PORCENTAJE: 100 CT,

CUPNDD SE TIENE N CURNTA LA APORTACION DEL PARTICIPANTE BY LAS EXPERIENCIAS DE APRENOLAJE SE OICE GUE £35
L METODO *ACTIVO®. N ESTE CASO, EL METODO FINCIONA COMO DISPOSITIVO GUE HACE QUE EL PARTICIRANTE ACTUE
FISTCA ¥ HENTALNENTE,

F) PREGUNTA: NETODOS BN CLANTO & LA RELACION INSTRUCTOR-PARTIC!INTE

OFCION: INDIVEOUAL
HIVERSD: 8/33
PORCENTAJE: O PCT,

0PCION: RECIPRGCO
WHIVERSDr 10435

PORCENTAJE: 28.57 PCT.
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POURIA SER COMPARADO # WY CADEMA.  EL INSTRUCTOR €HLAMItA A SUS PARTICIPANTES PARA QUE ENSEWEN A 4US
CRISCIPULES, S LLad TRHBIEN WAHCASTERIAHO, DEBID0 A CLRUCASTER®, UUIEN TRATO O MACER fRDWTE AL
PROBLEYY OF SOBREPOBLACION OF PARTICIPANTES, Y SE LAS ARREGLA PARA WACER DE SUS HEJORES PARTICIPLTES
HNITOAES GUE REPITAN & SUS CWAIEHQE L0 QUE ¥ APRENDIDD.

OPLIMN: COLECTIVE
WIVERSQ: 39738
PORCENTAVE: 100 PLT.

EL METO00 COLECTIVO ES CUANDO UM INSTRUCTOR ENSEWA A NUCKDS PARTICIPAMTES AL MISMO TIEMPO (B3 N METODD
MASIVO),

6) PREGUNTA: NETGOOS EN CUWTO A LA ACEFTACION JE LO 24SERD

(PN DoGTICR
tNIVERSD: V33
FORCENTALES .08 PCT, '

L0 00GMATICO N ADMITE DISCUSION. ESTE NETOOO0 INPINE AL MRTICIPRNTE A ACEFTAR SIN DISCUCION NI REVISIN A0
SUE £L INSTRUCTOR ENSERA EN SU MENSAJE.

QPCIGN: KEURISTICD
WNIVERSD: 22/23
PORCENTAJE: 77.14 PCT.

ESTE METODD CONSISTE B QUE EL PROFESOR MOTIVE, INCITE AL PARTICIAWNIE A COMPRENDER, A ENCONTRAR RAZONES
ANTES OF FIJAR. L MRTICIPANTE DESBE TENER CPORTINTOAD OE CESCUBRIR JUSTIFICACIONES Q FUNLMENIOS, ¥ JESE
INVESTI®AR PRRA LOGRARLO,

Hy PREGUNTAS METO00S €N CLONTO AL TRABAJD DEL PARTICIANGE



OPCIN: INDIVIOUM,
INIVERSO: 3418
PORCENTAJE: 100 2CT.

ESTE METO00 PEMMITE ESTABLECER TAREAS DIFERENCIADAS DE ACUERDO A LAS CAMCIDADES OE LOS MATICIMNTES. NWACE
QU LA BNSTIANZA SEA INOIVIOUALIIA0R, DERE MEZCLARSE (N OTROS QUE FAVOREICAN EL TRAMAO DF GRUM,

W10 COLECTIVG
NIVERSO: 3V/28
PORCENTAVE® 100 PCT.

ESTE METO0D SE APOYA EN EL TRABAJO DE 6RUPO. SE DISTRIBUYE WA DETERMINADA TAREA ENTRE LOS CONPONENTES OF
UN BRUPD, Y CACA SUB-GRUPD DEGE REALIZAR UNA PAHTE DE LA TAREA. FONENTA EL TRABAJO EN COOPERACION Y PERMITE
REUNIR LOS ESFUER20S BN FINCION OF UNA SOLA TAREA,

OPEI0N: NINTEG
NIVERSD: V28
PORCENTAJEr 100 PCT,

EL MET000 DE TAABA/D ES MIXTD CUMNDO PLANEA ACTIVIOADES SOCIALIZADAS € INDIVIOUALES.

O NUESTM DPINION £5 (N METIO0 MUY ACINSEMBLE YA OVE 08 CPORTININD A La actiov socfRizaooms ¢
INCIVIDUALI AN,

S¢ WCE NOTAR BN ESTE PUNYO, QUE NO 10005 LOS ONTREVISTADOS SELECCIONARDN T0DA$ LAS ALTERNATIVAS DEDIDO A
QUE L0S METODOS MENCIONADOS Y D(PLICADOS ANTERIOMMENTE PUEDEN SER UTILIZADOS BN FORMA INTERCALAMA
DEPBRDIENDD D

- 18%

= NECESIDADES DE APRENOIIAJE|



- DURCION D€L CuRsas
= CARCTERISTICAS DE LOS PARTICIMHTES; Y
= NUMER) OE MATICIAANTES.

DEDI0O0 A LO CUAL SENTINGS INPNTANTE MENCIDNAR ALGUNOS METODOS QUE ANGUE DY EL CUESTIONARIO MO OBTWIERIN
N ALTO TNOICE DE UTILIZACIQN, COVSICENS D FUNOAMENTAL IMPORTANCIA MM EL SUDM DESARMOLLO DF L0S
Cumses,

V.1.3.2 TEONICAS DIOACTICAS

L0S ME0I108, 0 LOS METOO0S, WPLEADDS B4 SITUACINES DE GRUPD PARA LOGAWR LA ACCIIN DEL GAUPO SE DENCMINA:
TEONICAS DIDACTICAS 0 TEQVICAS GRUMLES. SON ESTRUCTURRS PAACTICAS, ESQUEMAS DE ORGWIZACION, NORWS VTILES
¥ FUNCIIARIOS M EL IWEJO DE GRUPD, SOM A LA VEZ PROCEDIMIENTOS O NEDIOS CONCRETOS PAMA ORGANIIAR Y
DESARROLLAR LA ACTIVIORD OFL GO,

CONCEPT0,

LAS TEOVICAS DIOACTIAS SO “CAHINDS QUE ONIENTAH AL INSTHUCTOR SOBRE COND NSEMR, QUE LE INOICAN LA RUTA A
SEBUIR A TMWVES DE RASES 0 ETAPAS® ORGWIZADAS PREVIAMENTE, QUE PROPICIAN UNA MPIDA OATENCION OF LOS
QOUETIVDS PROPRSTOS Y FACILITAN LA FORWCION OF ACTIVIDAOES 0E COUPERACION, AESPONSAILION € INOEPRAOCIA
DR MM,

LAS TECNICAS OF GRUPO PUECON CONSIOEMRSE COMO €L ESLABON ENTRE EL GRUPO Y SUS DBVETIVOS,  (AS TENICAS
TIENEN B, POOER DE ACTIVAR L0 IMPULSOS Y LAS MOTIVACIONES INDIVIDUALES, O ESTINAAR (08 ELEMENTOS DE LA
DINMION INTERW, Y DE MOVER EL GRUPO HACTA SUS NETAS,

AS] TAMBIEN, LAS TEONICAS PROPICIAN EL SURGINIENTO DE NRBILIDADES, ENSEAAN A PENSAR ACTIURNENTE, A ESCUCHAR
COPRENSIVHENTE, DESARROLLAN BL SENTID0 DE COOPERACION Y FONENTAN EL INTERGAMDIC,



ES IMPORTANTE REALIZAR UM ADECUADA SELECCION OF (AS TECHICAS DIDACTICAS PARA SUIAR EL APRENDI2AJE DE L0S
PARTICIRANTES, PR OTRA PARTE, L& DXPERIENCIA O EL NAHEJD DE TECNICAS 010ACTICAS ACTNSEJA COMBIMARLAS, 18
QUE NO EXISTE (MR TEDHILY DIDACTICA QUE SATISFAGA LAS NECESIDADES 0F ENSEWANIA.

SELECCIMN

YA QUE LAS TEONIGAS DIDACTICAS SIN RECURSOS UTILIZADOS PARA ESTABLECER LA COMUNICACIGN DEL GRUPD Y JEL
INSTRUCTOR, PARTIERD DE SITURCIONES REALES, LA FUNCITWLIDAD OF (4 TEXNICA OFRE BXAWINARSE DESOE LOS
AHGRTS SIGUIRNTES:

1) MUNERT JE MARTICIPANTES \

POR EL MMNERD 0F PARTICIAANTES LAS TEDNICAS DI0ACTICAS SE DIVIDEN BN
Ao~ INDIVIZUALES (CUANDO WA A ENSERARSE A LNA SOLA PERSDI}
B, GRUPALES (CUAMDO SE WA A ENSERAR A IN GRUPD

O TIPO OF ORJETIVOS

LA FINCIOMALIOAD 0F $AS TENICAS DESE E5TAR Y RELACION COY EL TIBO OE FORNS 0f COOUCTA SERALALMS BN LES
QBIETINGS A SATISFALER,

WY TECNICAS GUE FAVORECEN EL APRENOIIAJE DE CONDLINIENTDS, OTMS £L OESARADLLD DF DESTREZAS Y OTRAS
PROMUGYEN EL CAMIO DE ACTITUDES, '

3 TAREAS (X 1A ENSERNCA
LAS TEQUICAS TIENEM COMD FUNCIOY PARA SERVIR AL INSTRUCTOR PARA QUE ESTE CUMPLA CUATRD TAREAS:
A= ESTINULAR LA MITIWACIOH

8.- PROPORCIONAR LA INFORWACION



(2]

€.~ DAR OPORTUNIDAD A LOS PARTICIRANTES DE EJECUTAR LA INFORMACION
0.- BEFORIAR £L APRENDIZAJE POR MEDIO OF 1A EVALUALION

PODENCS RESUMIR DE LO ANTERIOR GUE CADA SITUACIGN DE GRUFD NOS UA 4 DAR LA MAUTA MARA SELECCIGNAR LA TEDNIGA
DIDACTICA QUE MEJOR COWENA,

A COMINACION SE DOLIAN LAS TEIICAS DIBATICAS E SE CUESTINARN Y O A NUESTAS CAITERIO S
LoV '

MREGUNTA: TECNICAS DIDACTICAS QUE SE CONGIOERAN COMO HERWMIENTAS BASICAS
PAM EL DESARROLLO 0F WM CUNSO,

OPCION: JUEGOS VIVENCIMLES
UNTVERSO: 33/33
PORCENTAVEs 100 PCT.

+) DESCAIPCION,

TEQNICA PEDRGOGICA QUE CONSISTE DM VIVENCIAS ESPECIFICAS POR PARTE O LOS AARTICIPANTES, OF ACLERND A LAS
INSTRUCCIGNES (AOAS POR EL CODIDINADCR (INSTRUCTOR) CEL EJERCICIO VIVEMCIAL.

2) AICIOY,
DADA LA WARIEDAD OF JUEGDS VIVENCIALES, ESTOS SE PUEDEN APLICAN:
- AR AL IZAR LS ASPECTOS MSICOS DE LA MACIONAL}IACION DEL PLEO OE RECURSOS ©N GRURGS OF TRABAID

- MM OETECTAR L0S DIVERSOS ESTILOS OF MO0, AST COMD Pamn CONCIENTIZAR SOBRE L0S POSIBLES CAMBIOS QUE
PUEDEN SER RECONENDABLES
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- FARA EL MANEJO ADECUADD DE LA INTERVENCION INMDIVIDUAL Y GRUPAL
- PARA NINIMIZAR TENSIONES INICIALES OF LOS PARTICIPRNTES

= PAR ATACAR LOS ASPECTOS PERSINALES MAS RELEVAKWTES OE LOS PANTICIPANTES, DROO CABIDA A LA POSIBILIMRD OE
OMRNVERSIN

~ MW COCIENTIIAN & LDS PARTICIMNTES SORRE EL EOUTLIBRID DEL INDIVIDUO Y EL SRUPD EN LAS DECISIONES
B AN,

= PREMAAR MATERTAL CON ANTICIMACION CUANDO £L CASO ASI LO REGUIERA

= DXPLICAR CLAMINENTE EN QUE CONSISTE LA TEQNICA

~ ESTABLECER PREVIAGNTE EL OESARROLLO OE LA TECNICA Y DISTRIBUIR LOS INSTRUCTIVOS CURNDO SEA NECESARIO
4 DESARROLLO,

= €N ALGINOS JUESOS VIVENCIALES €5 NECESARID ENTREGAR INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION OEL EJERCICIO

= FOR¥R EQUIPOS OE ACUERDO AL NUMERQ DE LOS PARTICIAANTES

= OV ALGINOS (ASGS, OESCRIBIR PASO A MSD LO QUE CADA MRTICIRNTE DEBE REALIZAR

= SIDWPRE EN LN EJERCICIO VIVENCIAL, SERALAR LOS ORVETIVOS QUE SE DESEAH LOGRAR N SU CESARROLLO

= SACAR CONCLUSIONES OF ACUERDO AL DESRRROLLO OEL EVERCICIO

\

- FOUENTAR B4 TO00S LOS EJEACICIOS QUE SE REALICEN, LAS RELACIINES KUMMNAS, CQWNICACI(N; (MO ASINISMD
NOTIVAR A LOS PARTICIMNTES A DAR 7000 LO QUE PUEDAN APORTAR, PARA ASTGURAR UNA RIQUEZA DE LA VIVENCIA &N
CUESTIN
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9 Tiewd,

0E ACUEROO AL £JERCICIO SELECCICNADD MARCAR CLARAMENTE EL TIEMPO EN QUE TIBIE QUE DESARROLLARSE

&) SUGERENCIAS,

= VIGILAR QUE LOS PARTICIPANTES TRABAJEN BN EQUIPD

= OF ACUERDO A [ADA EJERCICID, LOGRAR QUE LOS PARTICIPANTES TENGAN WNA COMMNICACION ESTRECHY

- SELECCIQNAR 10S EJERCICIOS VIVENCIALES D ACUERDD AL TEYA QUE SE WA A TRATAR

- S& RECTMIBNDA VIGILAR A TOO0S LOS GRUPOS YA QUE EL SUPERVISAR SOLO ALGUNOS, FROPICIARIA LA MOMOTMIA O

L0S RESTANTES Y LA PERDIDA D€ INTERES

OPCIQN: ESCENIFICACION
NIVERSD: 20439
PORCENTAJE: 80 PCT,

1) QESCRIPCION,

CONSISTE £ LA REPRESENTACION O CASOS ESPECIFICOS POR PARTE OF LN WUMERQ OETERMINADD DE PARTICIPANTES PASA
ARLIZAR, DISCUTIR ¥ CHTENER CONCLUSIONES.

2) PROCEDINIENTOS,
= SE PRESENTA EL [ASO MEAL, 1D 0 PROBLEW AL GRUP
- SE PI0E A 005 0 MAS PERSMNAS QUE ASUMAH LOS MAPELES OF L0S PERSONAJES DEL CASO

- L0S PRRTICIPANTES SELECCIONADDS ESCENIFICAN EL CASO,



4
~ EL RESTO DEL GRUPD PERVHECE LMD DBSERMOOR TOMWOO NOTA DE LA SNUACIIN, AMALIZANDO LAS CAUSAS Y LAS
POSIBLES CONSECURNCIAS

= TERTINADA LA ESCENIFICACION SE PIOf AL ORUPD QUE CONTESTE BN FOAWS JNOIVIDUAL UN CUESTIONARIO SOBRE 405
MPELTS PERSINIFICAOGS

- SE DISCUTE £4 0RUPO ¥ SE ANALIZAN LAS OBSERMACIDNES
= $E ELAROMN CONCLUSIONES
3 SRARRLD,
A= INTROOKCCIN
= PRESENTACIN DL OMVETIVO
- DAPLICACHON OE LA TENICA
= ASINACION OF MPELES
« INSTRUCC ONES
= SE4ISTRO OF CHSEAVACIINES
0.~ ESTRNIFICACION
= SESARROLLO DE LA ESCENIFICACION
C.= DISCUSION BN SRUMD
~ APLISIS Y DISCUCION OF OBSEMVACIONES

= ELABORRLION DE COMCLUSIONES



a

0.- SIESIS
4) WTERIAL DIOACTICO,
" he- BiSIC0
-« DocueTsS

OPCION: ESTUDIO SUPENVISACO
INIVERSD: /33
PORCENTAJE: 0 MCT

OPCION: ML
(NIVERSD: 20739
PORCENTAJE: 37.14 pCT,

1) CESCAIPCION.

N BRUPD OF PERSOWIS DIALOGAN FRENTE A OTRO GRUPD EN TORNO A LN TEMA ¥ TRATAN O EXPLICAR T000S LOS ENFOQUES
POSIBLES D LOS ASPECTOS CEL TEMA PARA QUE EL GRUPD TENGA U JOEA COMPLETA OEL MISHD.

1) PROCEDIMIENTO,

= EL INSTRUCTOR NACE LM PRESBNTACIIN MREVIA OEL TEWA
-0 mpﬂu PRESENTA A LOS EXPOSITORES

= £1 INSTRUCTOR HAMA LAS VECES DEL MODERWDOR

= £L NCOERADOR HARA PREGINTAS QUE ORIENTEN AL AUDLTORED

= EL MODERADOR DISTRIGUIM EL ORDEN DE 105 PRRTICIPAHTES Y COORDINAMA (A COMVERSACIIN



L]
~ AL FINALIZAR EL DIALDGO, EL MOGOERADOR PERMITIRA AL GRUPD MACER PREGUNTAS PARA REAFIRMAR ALGLM ASPECTO OEL
8%

~ €L PAPEL FINALIZA CUMMOO LOS EXPOSITORES CONSIDEREN AGOTADQ EL 1B, OENTRO DE LAS LIMITACIGES QUE iHPRNE
£l G

3) SEsAmLLD,
A= INTRODUCCION
= PRESENTACI(N OF OBJETIVOS
= DOLICACION OF LA TEQiICA
.- DIALO60
€.~ DISCUCIN
.= SINTESIS
& MATENIAL DI0ACTICD,
A= MSICO
= DOCLHENTO INFORMATIVO
= PIIARRN
0.+ TS
) VENTRJAS,

- PERVITE OBTENER CINCLUSIQNES BN POCO TIENPO



1]

~ PARTICIPA TODO EL GRUPO BN LA DISCUCIN

- SE FRESENTAM RIS PUNTOS OE V1STA

&) RECOMENDACINES,

- SELECCIONE A L0S EXPOSITORES

= ESTUOIE CUIOADOSAMENTE EL PRPEL DE MODERADIR

= REALIZE LNA PREPARACION PREVIA DEL TEWR Y OE SUS ASPECTOS FUNDAMENTALES

OPCION: SiNPOSIO
INIVERSO: 23/3%
PORCENTAJE: 435,71 PCT,

L) DESCRIPCION,
TEDNICA QUE CONSISTE EN BREVES EXPOSICIONES SOBRE UM MISNG T QUE N EQUIFC HACE FAENTE A N GRUPO
2} PROCEDINIENTO,

= BL INSTRUCTOR EXPONE LAS GENERALIDAOES DEL TEMA, LOS ASPECTOS QUE W A OESARROLLAR, Y LA SECUBNCIA A
SEGUIR

= EL INSTRUCTOR PRESENTA A LOS PARTICIPANTES 24 EL OROEN OE SU INTERVENCITN
- SE FISAN TIEHPOS D€ EXPOSICIN
< B INSTRUCTOR SIRVE OF CONDUCTOR

- AL TERMINAR 145 DXPOSICIONES, EL NSTRUCTOR PRESENTA UN RESUMEN € IN/ITA AL GRUPD RARA QUE SCLIT™7E
ACLAMCIMNES, AMPLIE LOS 0ATOS, SIN PERMITIR DEBATES
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B DEARRALO,

A~ RINIZACIOH

- DISTAIOUCICM DEL SAUPD BY EQUIMS

= ASTINCIO OF TEWAS OF FUNCION OF CBVETIVOS

= DOLIGACION 06 (A TEDNICH

- DPRICIN

= DISCUSION 0€ Gaupo

- §INTESIS

&) MATERIAL DIDACTICO,

= TO0O T1#0 O MATERIAL

) VENTANS,

MUOK INFORACION BN POCO TIO®O COY MITTICIMNTES DEL GRUPD AL FINAL SOLANENTE.

= CONINAR OOV OTRAS TEONICAS

= DARLES INSTRUCCIONES PRECISAS A LOS EXPOSITORES



n
= VERIFICAR SUS OBJETIVOS
= WACER QUE EL INSTRUCTOR RELACIONE LAS INTERVENCIONES OF LOS EAPGSITORES
- RIENTAR LA DISCUSION
- §1 & GRUPD INSISTE ON LA ISCUSION, PUEDE DRGII2ARSE WN FORO
OPCiCN: SENINARIO
UKIVERSD: 3V
PORCENTAVE: #4.20 PCT.
13 DESCRIPCION,

CONSISTE B4 LA TESIS INDIVIOUAL, QUE SE PRESENTA WNTE N GRUPO PEGUEND. CON EL ORJETO DE AMLIZAR (A
INFCRWCION Y ORTENER NUEAS CONCLUSTONES

2} PROCEDIMIENTOS,

= £ INSTAUCTOR DIVIDE AL GAUPO BN EQUIPOS DE CINCD A DOCE PERSONAS

- S SELECCIONN TEMAS ¥ SUTENMAS OF ACUERDO AL MIMERD DE EGUIPOS

=~ CADA EQUIPO MLAREA CUIDADOSAMENTE SU REWNION DE TRABAJD

= (N4 VEZ SELECCIONADOS LOS TEMAS EL INSTRUCTOR VERIFICAM €L CONSENSO OE T0005 P4RA LA AGRNI DE TRABAID

- G blllN MM A LN MODEMDOR ¥ A (N SECRETARTO MRA TOWR NOTA DE LAS OBSEMVACIONES ¥ HACER LAS
CONCLUSIONES

- NV V2 TERMINADG EL ESTUDIO DEL TP SELECCIONADD POR CADA EQUIPQ OF TRABAVD, ESTE PRESBMA 1AS
CONCLUSIQHES AL GRUPD



n

~ DESPUES OF DEQATIR LAS CONCLUSIONES OE TOD0S LOS EQUIPOS SE LLEGA A COMCLUSINES OF TIPO GENERAL

= EL INSTRUCTOR MARY UNA EVALURCION FINAL

3) DESARROLLO,

Ao OREANIACION

- PRESENTACION ¥ EXPLICACION D€ LOS OMETIWS

= ASIGNACION OE TEMeS DE ESTLDIO

= ELAKOMCION OFL CRONOGAM

- DXPLICACION OF 1A TEQNICA
- DXPLICACIN OF LA TEOMICA OF INWRSTIGACION DOCIKENTAL 0 DE IWESTIGACIN DE CAvPD
= BVIREGA OEL TRABAJO 0 ESTUDIO
) MATERIAL DICWCTICO.

A= MSIC0
« TESIS INDIVIOUAL (DOCUMENTO INFORATIVO)

0.~ COMPLENENTARIO
= 1000 TIP0 D MATERIAL CIDACTICO

9) VENTAMAS,

= PARTICIM T000 EL GRUPC

= LA BUALUACION ES ESTRUCTUMADA Y DEMOCRATICA




n
§) RECOMENDAC!ONES,
= REALIZE CUIDADOSAMENTE CADA FASE DE LA TEONICA
= N0 UTILIZE ESTA TEINICA S1 ANTES NO HA NANEJADO OTRAS TECNICAS DE DISCUSION
= SEA MODERADOR AL NENOS LA PRINEMA SESION
OPCION: DEWSTMATIW

INIVERSO: /3
PORCENTALE: .00 %CT,

QPCIQ: DEMTE DIRIGI0O
INIVERSD: 24/38
PORCENTALE: 74,28 ICT,

1) DESCRIPCIN.

SOME LA MASE OF UNA PREPARCION PREVIA Y ESPECIFICA OE UMY LECTURA, TDW, #ROBLEW, ETC., EL GRUPO
DESARROLLA UNA DISCUSION INFORMAL, CONDUCIOW POR EL INSTRUCTOR.

) MuedINIENTO.

- EL INSTRUCTOR PAESENTA EL TEW

= EL GRUPQ PREPAMA PROFMNOAMENTE SU INTERROGATORIO SOBRE ALGUNA LECTURA, PROBLEN ETC.

= SE DIVIDE AL 6RUPQ (S] ES MUNERDS0) EN EQUIPOS DE OOCE A QUINCE PERSQMS

= CONIENZA LA DISCUSION (BN EL CASO DE VARLOS EQUIPOS, POR TURND REALIZARAN SU PROPIO DEBATE)

« EL INSTRUCTOR CUMPLE FUNCIONES OE NOCERADOR



P
- SE NOHERY LN SECRETARID FARM GUE TOME NOTA Y HAGA EL RESLNEN FINL
3 DESARIOLLO,
A, INTRODUCCIIN
- PESBNIACION DF OBJETIVOS '
- PRESETACION O L0S EXPOSITORES
b- INORALION
- RESENTACION DEL TO%A
¢.- DIStUSTON
- DEMTE
0.~ SINTESIS
#) WTERIAL DIBACTICO,
A.- M0
- DOCUENTD INFORWTIVD
).- Ty
« AUDIOVISUALES
5) VENTAMS,
« BERMITE LA PRITICLMCION 0EL GRLPO

~ PROPICIA LA INVESTIGACION



e}
« SE SACAH COMCLUSIQNES BN ESCASO TIENPO
~ PRESENTA DISTINTS PUNTOS OF VISTA
4) RECOMENDACIQNES,
A= SELECCIQNE CON ANTICIPACION Y CUTDADD EL TENA 7 L05 EXPOSITORES
B.- CUIDE SU MPEL O MODERADOR
€.~ ELABORE LN GUICN OEL INTERROGATORI0
OPCION: CORRILLDS
INIVERSD: 19/38
POACENTAJE: 8420 PCT.
£) DESCRIPCION,

E5 LNA TEONICA CENTRADA N EL 6RUPD, QUE CONSISTE EN OIVIDIR AL GRUPG £N PEQUEROS EQUIPOS PARA DELIBERAR N
FORSY MAPIDA Y SACAR CONCLUSIONES PRECISAS SOERE NA INFORMACION PROPCACIGNADA.  ESTA TEQNICA PalPICIA LA
PARTICIPACION CEL GRUPO Y PERMITZ UTILIZAR TODA G O MATERIALES DIOWCTICOS,

2) PROCEDINIENTOS,

= S5 PLANTEA EL TOW, PROBLEW, PREGINTA, EIC,

~ SE INDICA GUE DEBEN ORGWIZARSE EN PEQUEROS EQUIPOS OE CINCO A SIETE PERSONAS
~ SE NONGRA A UN MODERADOR Y A LN SECRETARIO Y CADY CORRILLO

- SE CONCEDE EL TIDPO SUFICIENTE (DEPRNOE OEL TBW EXPLESTO)

= S PIDE AL GRUPD LA COLABOPACION DE FRENTE



= £ INSTRUCTOR PRESENTA LA CONCLUSION CEFINITIVA DE ACUERDO A LAS OPINI(NES EMITIDAS

3 KSRRILLO,

A INTRGLLCCION

- PRESENTAR (N PAMORVA GENERY

- EXPLICAR €L PROCECINIENTC DEL TRABMWO

- PRESENTAR EL ONETIVO

= DESTAGAR LA INPONTARCIA OEL ORVETIVO

- OAR INSTRUCCIONES SOBRE EL TRABAJD

8, ESTIOI0

= LECTUMA (€ LA INFORMCIN

- DECISION

< RESQLUCION DEL CUESTIRID

~ ONTENER CONCLUSIONES

.o DISCUSI N BN GRUPD

0. SINTESIS

4) MTERIAL DI0ACTICO,

A= DQCUMENTO INFORMITIVO

B8, CUESTIONARIO
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= CONSISTE ©N LA REFLEXION CRITICA Y CONDNTARIOS QUE REALEZAN LOS INTEGRAMTES OE N GRUPD SOSRE UM HECHD OUE
PREVIARENTE FUE DESCRITO € JLUSTAA00
) PROCEDIMIENTO.

< B INSTRICTOR PRESENTA AL GRUPD EL ESIUEMA DETALLADC D IN (ASO REAL. (LA PRESENTACION PUEDE SER OAAL,
ESCAITA, BN PRLICILA, ETC.)

= §E DIVIDE AL SRUPO BN EQUIPOS
= SE PIDE A CADA EQUIPO QUE MEDIANTE LA TEONICA OF CORRILLOS CONCRETEN L0S ELEMMENTOS OEL CASO
= §E PIDE AL GRUPD QUE SE COLOGUE DE FRBNTE
= SE ANGTAN LAS CONCLUSIONES
3 DESARROLLO,

Ao INTRODUCCION

.- CONNICACION OEL (ASO

.= AALISIS DL (ASD

B~ COVCENTAACION OE RESPUESTAS

Ei= DISCUSION DIRIGIOA

F.- CMLUSIQES
4) WIERIAL DIOACTICO,

A= BRSICO



» ‘éf;é

‘,f
<,
- DOCUMENTD INFORMATIVD '5':‘ %
-,
o
- LUESTIOWRID - é
2
9) VENTAUAS. /7 ‘
e
- PROPICIA €L ANALISIS AL INTERCAMDIO DE JOEAS
%%
2 e

= ESTIMRA LA MITICIMCIH

< PROOUCE SOLUCIONES OIFERENTES A UNWA MIW SITUACIN

- CAMCITA A L0S PTICIMNTES BN SITUACIONES SINILARES A LA REALIDAD

§) PECOONDACI DS,

PREPARE LAS ACTIVIDADES. TONE BN CUBNTA:

= L0% OBVETIVOS QUE SE PRETENOBN ALLANIAR

= LAS DOERTENCIAS OF LOS MaNTICIMTES

= LAS SITUACIONES GUE PUEDAN SER ANALIZADAS 0DJETIWAHENTE

= INCLUIR EC MAYOR NUMERD DE DATOS £N EL DOCUNENTO INFORWTIVO

= LA HOJA DE RESPUESTAS ENFOQUELA HACIA LOS ASPECTOS FUNORMENTALES

OPCION) NESA REDONOA

INIVERSO: 29/35
PORCENTAJE: 90,44 PCT,

13 DESCAIPCION,
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CONSISTE EN LA FRESEMTACION ¥ DISCUSIQN OE (M TEN% 7OR WM GRLPO DE EXPESTOS ANTE (M ALOITORID, 409 EPERTOS

PUEDEN PARTICIPAR 84 FORW INDIVIDUAL 0 POR PAREM.

2) PROCEDINIBNOS,

~ A INICIAR LA SESIQN EL INSTRUCTOR ©XPLICA EL TEW Y LA NECANICA DE LA TECHICA

= EL INSTRUCTOR PRESENTA 4 LOS PANTITIMNTES

= S FLaI TIEWOS OE EXPOSICION (QUINCE MINUTIS)

= €L EXMONENTE EXMLICA SU TESIS CURWTE EL TIEMPO FIJADD

= EL INSTAUCTOR MACE LAS VECES DE MODERADCR

- A TERMING OF CADA BXROSICION, EL MODEACDOR PEDIRA INTERVDICIINES UE LOS PARTICIMNTES

= AL TERIINO DEL TOTAL DE INTERVENCIGNES, EL NODERADOR WACE UN RESUNEN DE LD EXPURSTO, PRECISA LAS IDEAS DE
CADA T, PRESENTA tAS CINTRADICCIONES M5 NOTORIAS Y RINDE LAS CNCLUSIONES FUNDAHENTALES

3) OESARAGLLD,
A~ INTRODUCCION,
- PRESENTACION OFL TEW
- PRESENTACIOH OF LDS ARTICIANTES (CURRISULA)
8. SPRICIN
C.- DISCUSION POR LOS EXPERTOS
0.- OISCUSIOL DE ERUPD

« PREGUNTAS DEL AUDITORIQ, 4 WECES VERBHL, PERD 51 EL AUDITORID ES GRANDE \AS PRECUNTAS SE MACEN PGR ESCRITO



al

E.- RESUMEN
4) HATERIAL DIDACTICO.
SE PUEDEN UTILIZAR TODOS LOS MATERTALES DIDACTICHS
3) VENTAMS,
LA INFORWACION S SELECTA (YA QUE LOS PONENTES SON EXPERTOS)
= PUEDE UTILITARSE MM GRUPCS NIERDSOS
=~ SE CONOCEN PUNTOS DE VISTA DIFERENTES SOMRE (N TBﬂ
&) RECOENDAC ONES,
+ COINALAS CON OTMAS TEONITAS
= SELECCIONE AL NOCEMODR (D PREFERENCIA GUE SEA EXPERTO BN EL TEW)
« REALIZE WA MREMRACION PREVIA Y CUI0ADOSA SOSAE LA SELECCION DEL TEMA Y (£ L0S ASPECTOS FUNMRIENTALES
= NOSBRE A L0S ESPECIALISTAS MATICIPANTES
OPCION: EXPOSITIWA

INIVERSD: /33
PORCENTAJE: 22,45 M,

OPCION: LECTUM COMENTADA
UNIVERSO: V33
PORCENTAJE: .00 #CT.



EH

1.1.3,2 MATERIALES OIOACTICOS OF APOYS

L05 MATERIALES OF APOYO NO PUECEN USARSE SINPLEMENTE ((MD N ENRIQUECIMIENTO DIONCTICO ACCIOENTAL 212 22

EMPLEA CURNED EL TIENPO Y CIRCUNSTANCIAS LO PERNITEN, POR EL CCMTRARIO, OEZEN FORMWR PARTE INTEGRNNTE Y
CUIGRODGAHMENTE PLAHEADA DEL PROCESO ENSERAHZA-RPRENOIZAJE,

CON FRECUENCIA LOS MATERIALES OE APOY0 SE INTRODUCEN ©f LAS SESIGMES DE INSTRUCCION A CAFRICHO (EL
INSTRUCTOR Y SOLO CON £L FIN OF LLEWAR ALGLNAS VECES EL TIEMPD 'W10, POR ESTA RA2ON SE el CONSIDERAD <iMO
ABILIARES BN LA INSTRUCCION,

CUNOD LN INSTRUCTOR OESEE EMPLEAR MO 0 MAS MATERIALES CE APOYD, OEBE SN PRIMER LUGAR TONAR BN CUBNTA £L
DBJETIVO QUE SE W4 PROPUESTG CLMPLIR, YA GUE L0 QUE SE PRETENE ES GUE LOS PARTICIRMNTES AFRENOAN (N LAS
EXPERIENCIAS FROPORCTOHADAS MEDIWNTE (05 MATERIALES OE #POTO EMPLEADOS.

WA VEZ ALCAHZAD0S LDS GBJETIVOS PROPUESTOS, SE DESEN CONSIDERAR LAS TEDNICAS A EMPLEAR ASI MO EL TIEMA0
ASIONO0 A (ADA ND OE LOS TEWS A TRATAR,

HAGWMOS UM RECGROATORIO OE LO QUE SON LOS MATERIALES DE APQY0, SUS CARACTERISTIEAS Y SUS FUNCIONES) PeRA
POSTERIORMENTE CENTRAR NUESTRA ATENCION BN LA ELABOPACIIN Y MAHEJO O LOS MATERIALES OE APOYD,

CARACTERISTICAS:
= CONRICAH LN CONTENIDO A LOS PARTICIPANTES
- SE PIEOEN USAR EN EL MONENTQ N1940 D LA ENSERANIA

« SE UTILIZN FRONTE A LOS PARTICIPAHTES, MRA ELLOS 0 CON ELLOS. LA INFORMACIN QUE LOS MATERIALES
PRUPORCIGNN A LOS PARTICIPANTES PUEDE SER RECIBIOA DIRECTA O INDIRECTRMENTE

FUNCIONES:

1) AILIAR AL INSTRUCTOR A:
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A~ PROPORCIINAR AL PARTICIPANTE MEDIOS O QBSERACION ¥ EXPERINDNTACICM.

B8, HACER DBJETIVOS ALGINGS TEMAS ABSTRACTOS.

o= ESTIMULAR LA RITIVACION ¥ CONPRENSION DL RARTICIPANTE.

.- COMPROBAR HIPOTESIS, DATOS, INFORMES, ETC., ADQUIRIDDS POR MEDIO DE EXPLICACIONES € INVESTIGACIONES,
E.- ESTINULAR EL INTERES ORL PANTICIPANTE BN TEWS QUE PAREZCAN DE POCA UTILIDAD E IMPORTANCIA PARA EL.
Foe ACERCAR AL PARTICIMTE N CUMNTO SEA POSIBLE A LA REALIDAD.

6.~ ECONONIZAR TIEMPO DN LAS EXPLICACIONES PARA APROVECHARLO DESPUES EN OTRAS ACTIVIDADES DE GRUFO.

2) COMPLEMENTAR LAS TEONICAS DIOACTICAS,
3) FACILITAR LA CQRMICACI®N BNTRE EL IMSTRUCTOR Y LOS PARTICIPANTES,
4) DAR S SIONIFICADD A LA INFORWCIMN,

A COMTINGICION SE EXPLICAH LOS MATERIALES OF APOYO OICACTICO OF USC OIRECTO QUE SE CUESTIQWAMI Y OUE A
NUESTRO LRITERIC SE RECOMIENGRH:

PRESUNTAS MATERIALES OE APOYO DIOACTICO DE USO DIRECTO QUE UTILEZE CON MAS FRECUDNCIA.

0L10N: PUIARAGN
NIVERSD: 35/33
PORCENTAJE: 100 PCT.

S £L INSTAUMENTO CLASICE UTILI2ADO POR EOS INSTRUCTORES Y LOS PARTICIPANTES, EXISTEN WARIEDADES DE ELLOS.

BN COLOR, ASPECTO Y TAMAND; Y LOS HAY QUE POSEEN DESOE PENTAGRAHY HASTA HARNS.
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GENEPALMENTE SE UTILIZAN CUAHDO SE DESEA MAWEJAR INFORWCION QUE SURGE EL GRUPD, 0 QUE WO H 100
PRESENTALA CON ATERIQRI0AD, PERMITIENO ASI SU DISCUCIRHN INNEDIATA,

A.e ESCRIBIR Y EXPLICAR TERMINOS,

B, LISTAR LOS PASOS DE (A CPERACION,

o= NACER DIBUJOS.

0= AHOTAR LOS ORJETIVOS QUE SE PRETENDEN LOGRAR.
B ILUSTAAR ALGUN MUNTO O LA SESION,

F,- BACER CUAOROS SINOPTICOS.

8.~ ESCRIDIN LAS CONCLUSIONES.

01041 LAINS ¥ ROTAFOLIO
WNIVERSD: 293
PORCENTAJE: 100 PLT,

S UN RECTANGULD 0E MDERA 0 METACICO, B CUYA PARTE SUPERIOR SE COLOCAN LAMIMAS U HOJAS FIJADAS POR MEDID
D€ W TIRA DE LANINA, NICA 0 WODERA, OE TAL MWERA GUE, DURGNTE LA EXPOSICIQN, SE PERMITA LA ROTACION (E
LAS MISHAS, PRESENTA INFORWCION QUE OEBE SEGUIR UNA SECUENCIA LOGICA DE LOS COTTENID0S,

L ROTAFOLIC PUEDE SUWPLIR BN UN NOMENTO 0a00 AL PIZARRN, ADBWS DE BMPLEARSE MRA:
A~ JLUSTMR BN FORR SECUENTE LOS PUNTOS CLAVES DE LA DXPOSICION COé LAMINAS PREVIAHENTE PREPARADAS,

9.~ CONPLENENTAR DURANTE LA EXPOSICION ALGUNA LARINA (A BOSOUEJADA,
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OPCION: FRANELOGRAFD
(NIVERSD: 18733

PCRCENTAJES 51.42 FCT,

CONSISTE &4 LN LIEN20 O FRAELA (O BASE DE MAOERA DE JIMBNSIQMES SIMILARES A LAS O N PIZARRON, SOBRE AL
GUE SE COLOCAN PIEZAS OE CARTOM AQHERIBLES (CON LIJA O PEGAWBITO) QUE PUEOEN SER REMOVIDOS CON FACILIDND.
PERNITE A (A EAPOSICIQN OF INFORMACION GRAFILA (DN CUWLOUIERA DE LAS SITURCIOHES CEL PIJARRON 0 EL
ROTAFOLI0, €S UN MEDIO MUY FACIL PARA PRESENTAR LA SECUENCIA DE LOS PUNTOS PRINCIPALES GE WN T¥.

OPCIN: INPRESOS
UNIVERSO: /73
FORCENTAJE: 91.42 PCT,

L0S IMPRESOS SO EL MEDIO O COMNICACION OE MAYOR UTHLIDMD BN LA BNSERWJA, YA QUE SE PUEQER REPRODUCIR
TATAS VECES CONG SE REGUIEAD, SE CONSULTAN INDIVIDURLMENTE 0 BN GRUPO, AOEMAS SE PUEDEN USAR EN EL MOHEMTO
MIS) OF (A ENSEMNZA 0 FUERA O €574 CONG MATERIAL OE CONSULTA,

LOS INPRESOS PUEDEN SER OESOE EJERCICIOS QUE SE APLICAH AL FINALIZAR LA PRESENTACION OE N TBW, MSTA tN
LIen0,

EL INPRESQ OEBERA INCLUIR:

#.- PORTADA CON €L HONGRE DE LA INSTITUCION, TITULO DEL MATERIAL, DIVISION, DEPARTAMENTO A CUAL PERTENECE
EL AUTOR O RESPNSALE O LA PUBLICACION Y EL ARD EN QUE SE IMPRINIO.

B,- PORTADILLA CON LA MDMCION OF BV QUE MODWLO Y LNIDAD SE UTILIZA, A GUE LECTORES ESTA DIRISICO,
0BJETIVO DEL MATERIAL, WABILIORDES, REQUISITOS, MATERIALES ADICIQALES, NONERE OEL AUTOR Y NUMERO OE
REVISION O NIVEL DE VALIDACIN.

H
?
i
i
i
!




1]

EN LAS PAGIMAS INTERIORES:

A,= INSTRUCCIONES 0F UTILIZACION DEL MATEKIAL .

8.« EXPOSICION DEL CONTENIEO,

C.~ RESUMEN O CONCLUSIONS,

0.~ EJERCICIOS (EOV SOLUCION 1 SE Wi A HEWR,

€.~ 1A 0E ESTUDIO,

Fo- AIRLIOGOFIA ¥ TECTUMS RECOHENDAMMS,

6.~ #OUS,

W~ TNOICES CAWLITICO, OF TABLAS, DF GRAFICAS, ETC..)
OPLION: MABNETOGMFD

(HIVERSO: /3%
PORCENTAJE: 11,42 LT,

PREGUNTAT MATERIAL DE APOYO GIDWCTICO AUDITIV) QUE UTILIZE CON MAS FRECUENCIA

OPCIONT FRABADOM
INIVERSO: &/33
PORCENTAE: 17,34 PCT.

PREGINTA: MATERIAL DE APCYO DIDACTICO PROYECTABLE QUE UTILIZE CON S FRECURNCIA
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QPCIGN: PROYECTOR DE CUERPOS QPACOS
INIERSD; 2138

PORCENTAVE: d%.21 PLT,

ESTE PROYECTOR, COMO SU NOMERE L0 INDICA, SE UTILIZA PARA PROYECTAR [NAGENES OMACAS, PROYECTA DIRECIANDNIE
(A INGEN OF Uy LIBRO, PERIODLCO, REVISTA, CUSLOUIER [MAGEN INFRESS O DIBUSATA AST COMO 0BJETOS DE ECIEVE.
PUEDE USARSE TANGIEN ((MO MEDID DE MPLIFICACION, TRAZANDD UHA INAGEN PROYECIADA SOBRE EL PIZARRON O N
TROIO OF MPEL COLOCADD BN LA PARED.

ESTE APARATO FINCIONA COM LUZ REFLEJADA: LA LAYPARA JLUMINA €L MATERIAL Y LA IMAGEN SE REFLEJA BN LN ESPEJD,
MEA POR EL LENTE Y SE PROYECTH SODRE LA PANTALLA,

1) RECOMBNOACHNES
A, ARA OSTENER MAYOR CLARIOAD BN LA PROYECCIN EL AULA OESE ESTAR EN U 0BSCURIOAD CASL TOTAL.
.- SE FACILITAR LA PRESENTACI 0N DE LAS PROYECCIONES ST SE MONTAN N {NA TIRA LARGA DE PAPEL.
Co NO EOHIBIR OBJET0S SENSIBLES AL CALOR,

OPCION: RETAD-TRANSPARENCIAS

INIVERSD: 20/38
PORCENTAJE: 74.20 LT,

LA RETRO-TRSPARBICIA €S UW IMACEN INPRESA BN LN MATERIAL TRAMSLUCIDO CON FINES DE PROYECCIOH BN (A Ctal
SE PRESENTAN DBJETOS € IMGDIES F14AS.

SN OESCRITAS TAMBIRN CONG DIARQSITIWAS DE 6R:d a0 QUE SE ELABORM N ACETATO (MATERIAL TRWSLUCIDO),
FACILITAN LA 0BSERWCION ESTATICA Y OETALLADA OF 1000 TIPG OE (BJETOS O PROTESOS, YA QUE ENFOCAN LA ATENCION
A ¥ SHA J0EA
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SOV EXCELENTES PaRA ACRAHDAR 0 REDUCIR OBJETOS, PERMITE UNA GRN GARIEDRD EN EL CONTENIDO, SIRVE RaRA
EXPLICAR PROCEDIMIENTOS DE M5O POR PRS0, £ INFORYCION QUE NO REQUIEAE OF GRéM MOVINIENTO.

FCIMNe FILNINAS Y DIAPOSITIWS
INIVERSD: 30433
PORCENTAVE: 83.71 PET,

ESTOS MATERIALES PROVECTABLES COMOCIOOS COMMMENTE COMG TIMHSFARENCIAS ESTAN HECHAS OF MATERIAL FOTOSRAFICO.

LA QIFERENCIA SUSTANCIAL ENTRE (H DIAPOSITIVA Y UNA FILWINA MAOICA EN LD GUE MM UNOS ES CONSIDERDA UNA
VENTAMA Y PARY GTA05 LN LIMITACION, LA FILNINA TIENE LW SECUBNCIA OF PROYECCION FIJA QUE NO SE PUELE
ALTEMR FACILMENTE, DN TANTO QUE LAS DIAPOSITIURS ST PYCDEN ALTERARSE EL ORDEN, DE CUALOUIER FORMA; AL
PUNEAR (WA SECUBNCIA CON ESTE 1100 OF MATERIALES, Cr'w IMAGEN DERE TENER N OBETO, MOTIVO 0 JUSTIFICACION
A ESTAR EN LA SERIE, DEDE AYUDAR A CREGR N CONCEPTO QUE ESTE BN LINEA CON EL ORJETIVO DEL APRENDIZAJE.

OPCHN: AUDIOVISUALES
NIVERSS: 17/33
PORCEIAE: €0.57 T,

SE LE PUEDE DEFINIR MO LA SECUBNCIA CONTINUA OF DIAPOSITIVAS, AMNAOAS A LWA PISTA D SONIDD SINCRONICO Y
PROVECTADAS WACIA N SOLO ESMCIO VISUAL (PAHTALLA),

MM LA MEMMCIDN BEL AIDVISUAL, SE OEBE PANTIR DESOE 5U FREVISION HASTA SU PRUYECCI(N, PASAMEO POR LA
PLANEACION Y PRODUCCION.  ES NECESARIO POR LD TANTO, TONGR BN CUBNTA LAS SIGUIENTES FASES:

A~ MEVISIN

= DETERHINAR LOS OBJETIVOS A SEGUIR,



L}

8- PUAERCIN

- CONSISTE DN FIAR EL CURSO COMCRETO DE ACCION OUE W OE SEGUIRSE, ESTABLECIENOO A SECUBMCIA OF
GPEAACIONES AR SU REALIIACION, O LA ELABORACIIN DE AUDIIVISURLES.

Cu- PRODUCCION

« REALITACION OEL TEXTO Y MUSICALIZACION

OPCIONT PELICULAS
(NIVERSQ: 333
PORCENTAVE: 91,42 1CT,

A3 PELICRAS SOV OF G UTILIDAD MeAa FRESENTAR WNA INTRODUCTION 0 W PNORAMA GENERAL OF IN TN,
PRESENTA INFORWC!ON SOBRE HECHQS, MOTIUM EL APRENDIZAJE, ACLARA U PROCESD O TAABAJD, OEMUESTRA ACCION Y
PERITE EOLICAR PROCESOS SUE NO PUEDEN ORSERMASE DIRECTAMENTE DERID0 AL TIENPQ, DISTAWCIA Y SEGURIDAD,
ACDNS PERMITE AUNENTAR © DIFMINUIR VELOCIOAD A UM PROCESD. €N COMMARACION CON OTROS MATERIALES PUEORM
LOGME 1N AMENTO BN €L RITHO 0 APRBNDIIAJE, CAWTIDAD DE INFORMACION RECIDIDA Y OURACION OF LA RETENCIMN,
AOBNS TIEMN LA VENTAJA OF PODER USARSE CON GRUPOS MUY BRANDES,

BN L08 PROGMAIWS DE CAPACITACION SE VTILIAN WAIOS TIPOS DE PELICIAS. DADD QUE PROPICIAN WM ACTITUO

MEIUA BN LS PANTICIPANTES, €5 RECOMENDABLE COMPUEMBNTAR LA TWFONMACIOH MEDIANTE DLSCUSIONES O PRACTILAS,
ELABOMIDO PREVIAMENTE IN PLAN,

GPLIN: TELEVISION
INIVERSDs 29/33
PORCENTAJE: 82,89 #CT,
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SU USO BN LA INSTRUCCION ES MUY AMPLIC, PERMITE GRABGR (AS EJECUCIQNES DE LOS CAPACITANDOS Y HACER DSSFUES
N ANLISIS BALIATIVO; BN €L ODEPORTE, LA ORATORIA, HUSICA O BN EL OESBYPENO DE FAPELES,  PERMITE
RETROALIMENTAR LAS EJECUCIQNES YA QUE SE CAFTAN TO00S LOS NOVINIENTOS Y SONIOOS.

1AS EJECUCITHES GUE SEAN GRABADAS PUEDBY REPETINSE CUANTAS VECES DESEE, BN ALGNDS APARATOS PUEDE FHALIJARSE
LA INAGEN FIJA Y BN OTROS SE PUEDE CONTEMPUMR LA ACTION RETARDAOA. SE PUEDE MANEJAR PARA GRUPDS NUMEROSOS.

£ INSTRUCTOR UEDE GAABAR SU PROPIO FROGRAMA DE TELEVISION DE ACUERDY CON LOS FINES QUE PERSIGA 7 ASI
OBTENER LOS RESULTADOS QESEADOS.

N30 TENICAS DE EULUACION Y RETAOAL INENTACI(N
CONCEFTO DE BMLUACIOY,

EUALUAR £5 DBSEIAR, APRECIAR Y GNALIZAR LS CAMBIOS DE COMUCIA Y CONOCTHIENTOS OF LOF MARTICIPANTES.

LA EVALIACION ES LA ESTRUCTUMCION OF JUICICS DE VALOR SOBRE LA BASE DF W CUMNTIFICACION PREVIA Y A VECES
UNA DESCRIPCION CUALTTATIVR,

POV PLANEAR Y ESTRUCTURAR LA EVALUACTON SE REQUIERE:
Ao QUE LA PLUACION SEA LA MISW PARA TODDS LOS PARTICIMMMIES, PARAY PODER CONPARAR RESULTADOS,

0. SE PREVEN (AS PESPUESTAS O ACTIVIDADES 0 LOS PARTICIPWNTES faMi UNIFICAR €L CMITERIO €
WRLIALION, )

Co- LA FORMA DE CALIFICAR SEA LA NI PARA 10005 LOS [ASOS,

0.+ SE PREVEA (Nh FOMW OF REGISTRO OF LOS RESWTADOS MRA POCER CONTROLAR LAS RESPUESTAS CE LOS
PARTICIMVITES, ’

€.~ L0S PARTICIPAMTES COI02CH LOS RESVLTADOS PARA QUE CORRIVAN ERRORES.



CLASIFICACIOM,

CURND0 SE CLASIFIQUE LA EVALUACION SE DEGE NTENDER A 005 CRITERIOS:

A, - FOR U APLITLD

- GENERAL

ESTING LOS RESULTADOS DE UN PROSRAMA COMPLETO RARA EXPLORAR EL CONTENIDO OE T000 EL CURSO,

- MRCIAL

ESTINA LOS RESULTADOS 08 CADA U DE LAS INIDADES DE INSTRUCCION.

.- POR EL MOMENTO DE APLICACIGH

= INMEDIATA

SE REALITA DURANTE EL PROBLEM 0 4 SU TERMING,

* MEDIATA

AL VOLVER EL MRTICIPANTE A SU TRABAID,

FUNCTOMES

LA BVALUACI QN SIRVE FARA INCREMENTAR EL APRENDIZAJE; OE ANI QUE LOS INSTRUIMENTOS DE EVALUNCION DEBEN CLMPLIR
CON €54 FUKCION. LA QUENA ELABORACION DE LN INSTRLMENTQ DE EVALUACIQN, SEQUIERE QUE SUS SEACTIVOS DEBAN
RESUMIN LA INFORMACION POR EVALUAR,

LA FUNCION DE L0S INSTRUNENTOS O EVALUACION A TRAVES 0E ESOS REACTIVOS, SEFAs



)

*LA OE BAALWAR LAS CONGUCTAS INDICADAS POR (05 OBJETIVDS, EN (A5 COMDICIDES QUE L0S MISYOS SEeLul Y 0E
ACUERDO 4 105 NIVELES OF EFICIENCIA MRCADDS. (5

£L P4 OF BALOACTIN

105 ELBYENTOS QUE €L PLAN OF EVALUACION 0¢E CONTENER S0

10 CLASIFIGACION OE LAS FORAS OF CONOLCTA.

{AS ACTIVIDAOES QUE EL PARTICIMNTE REALIZE ©Y LA EVALURCION OEREN CCRRESPONOER DIRECTAMENTE A (AS FORMAS OE
CONUCTA MARCACAS BN LOS ORJETIVOS, LAS QUE DESCRIOEN:

A= CONOCINIENTOS. EJ.) VERIFICAM, EXPLICAM Y CALCIRARA.
0.~ OESTREZAS O HABILIOADES. EJ.) CORTAM, DIBUMAM, LABRARR, ENSAHBLARA,ETC.
Ci= ACTITUOES, EJ.) DEMOSTRARA, ACEFTARA, COOPEMARA, ETC...

O INSTRUSDNT0S 0 EVALLACION,
108 INSTRUMDNTOS DE EVALUACION SE ELABORAN OF ACUERDD CON:

A= EL CONTRNIGO
8.+ EL NIVEL OF EFICIBCIA
DXISTEN DIVERSOS PLANES PARA EVALUAR CADA FORHA DE CONDUCTA, DE AMI GUE:

A~ A EUALUAR CONDCINIENTOS SE UTILIZEN PRUEBAS ESCRITAS (PREGINTAS, PROBLEWS, ETC. )

(3 Alvares, Manue! ot o, Nenugl pars Elaborar Progeanas & Adiastraniento.

Servicio Naciona) Armo. Mex. !da, od. pag 103
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B~ PARY EWALUAR DESTREZAS 0 HABILIOWDES, SE RECURRA A LISTAS DE VERIFICACION 0 ESCALAS ESTIMATIWG ( O
EJECLEION, £TC..)

C.= PAM EWALUAR ACTITUDES SE UTILIZAN ESCALAS ESTIMMTIWAS OF ACTITUDES Y LISTAS OE VERIFICACION.
108 INSTRUNENTOS OF EWALUACLON Y LAS AREAS DE LA CONOUCTA,
OF ACUERD0 A LA CLASIFICACION OF LAS AREAS O LA CONDUCTA; EN COGMOSCITIVA, AFECTIWA Y PSICOMOTRIZ:
A= LOS CONCINIENTOS SE MIDRN A TRWES OF LAS PRUEMAS ESCRITAS U ORALES.

0. (AS WABILIDACES O DESTREIAS, SE MIDDN A TAAVES 0F LAS PRUEMS OF EJECUCION, OE ESOMAS O LISTAS 0¢
CORROBOMCION O MRUERS DE EJECUCITN,

C.~ LAS ACTITUDES SE NIOEN A TRAWES DE ESCALAS ESTIMATIVAS O L1STAS O CORRCOORACIIN,
A COMTINGACION SE DXPLICAN LAS TECNICAS DE EVALUACION Y RETROALINENTACION  QUE SE CUESTIONMAON Y QUE 4
NUESTRO CRITERIO SE RECOMIDNOAN:
MREGHTAL TEDUICAS OF EVALIKCION QUE UD, APLICA PRRA NEDIR CONOCIMIENTOS

OPLIDN: PRUEMS OIJETIWS
INIVERSD: 308
PORCENTAE: 74,20 MT,

1) b€ SININISTRD

« S(N MUELLA CLASE DE REACTIVOS QUE RECLAMAN LM RESPUESTA QUE SE CONCENTAA BN UM 0 005 MLABRAS 0 EN UW
FRRSE. SN DE SUMINISTRO PORGUE SE TIENE QUE BSCRIDIR LA RESPUESTA SE CLASIFICAN BN PRUEBAS OE:

A.- RESPUESTA BREVE (RESULTADO OE WNA PREGINTA DIRECTA),



bl

§.- CPLEMENTACION.
2) OF SELSCCION
= 50N AGUELLA CLASE OF REACTIVOS OV QUE SE DBWHDA INA RESPUESTA ALTERNATIVA, SE CLASIFICAN EN PRUERAS Ot
Ao= FALSD Y VERDADERO
[BRIRN
Coo CORRESPONENCIA O CASMIENTO
D= ORCION

€9 LAS PRUEIAS O FALSD Y VERDAOERO, §1 Y NO, SOLO DUISTE LA RESMESTA POSIBLE) ON LAS OF CASWIRNTO 0
CORREPONOINCTA, CONSISTEN BN 008 COLUMWS PAMALELAS (LM OE PREMISNS Y OTRA DE CONCLUSINES) 'CDLW-!AS 43
TAL IWNEM QUE CADA FMMSE, MUMERD O SIMBOLO DE CADM UNA DE ELLAS, (ASE 0 CORRESPONOA CON (NA PALABRA, FRASE
0 $IMOALO OE LA 0T,

0PCI0N: 06 BvsAYD
INIVERSS: 218
PORCNIAJE: 71,42 PCT.

SN MUELLOS EMNCIADCS O PREGUNTAS DIRECTAS QUE PLANTEAN AL MRTICINNTE UNA TAREA A DESAMAROLLAR, DONDE Ei
PROPOSIITO BASICO ES SELECCIOWAR, ORGANIZAR, IMTEGMAR Y EURLUAR SUS PROPIAS IDEAS, LAS PRUBMS O ENSAYO SE
ASIFICN B

Ao~ BYSAYD RESTAINGIOO.

B.- BYSAY0 BXTBNSD,



3

- ESTALAS ESTIMATIWAS -

LAS ESCALAS ESTINATIVAS TIENEN EL PROPOSITO GASICO OF MEDIR €L BRADD OE CALIOAD LN QUE SE MANIFIESTA Ué
OQETERMIMAGA CONDUCTA OEL AREA, PSICOMOTRIZ Y AFECTIVA; SE CONSTRUYEN CON TRES GRAWDES APRRTADOS:

13 INSTRUCCIONES,

INDICA LA FORMA O QUE BL EVALUADOR MWHEJAMA LA ESCALA, ESPECIFICANDD LA FORW Y REGISTRO OF LA CONDUCTA
USEMROA,

1) MSI0S 0 WARIAMLES,

€8 UNA LISTA DE LAS ACTIVIDADES 0 CUALIDACES QUE SE W A EVALUAR,
1) G008

SON L0S NIVELES DE CLASIFICACICH QUE INDILAN LAS OBSEMWCLONES RESPECTO A LA EVALIKCION OF LAS WARIABLES
€ PUEDEN CLASIFICAR BN:

Ao CALIDRD

SE UTILIZAN LOS GAADDS: BTEN, REGULAR, ML, ETC.
.- MR

S UTILIZAN LOS GMDO0S: MAPI0O, MEDID, LENTO, ETC,
Coe SRECUBKIA

SE UTILIZAN LOS 6MADOS: SIBRE, A VECES, NUNCA, ETC,

i
i
f
'



PREGUNTA! TEONICAS OE EVALUACIIN DE ESCALAS ESTINATIVAS

0PCION: ESCALAS OE ACTITUDES
UNIVERSO: 30/3%
PORCENTAJE: 85.71 PCT.

SE OESARRDLLAN OE LA SIGUIBNTE FORM:

INSTRUCCIONES: marque com una “X* 4]

Culdeo que cofrespondas

H i GRADEOS

NARIABLES R

NEPLAND (2); BRJO (1)

i
4o COOPERD BN L TRABAJD

| E—
il MRTICIPO BN LA DISC,

i
[
i
i
'
i
+

{3:- WPORTD CONCLUSTONES

i i

t 1 t

LAS ESCALAS ESTINATIVAS SIRVEN MM EVALUAR:

A~ TAREAS QUE INPLICAN ACTIVIDADES DE EJECUCIMN.

0.+ 1AS CARACTERISTICAS 0 CUALIOKOES OF LN PRODUCTO ACASADD.

OPLIMN: §5CALAS ESTIMATIVRS OE EJECUCION

NMIVERSQ: 18/38
PORCENTAJE: $1.42 PCT,
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INSTRUCCIOMESY 10a cuidadosanente cada una de las tareas que
realizy ol participante y marque ¢l aunero 1,2 0 3 quo Ao

convengd & 1a ejrcucion de cada uma,

i i 6RADOS i
NARTABLES T '
i JCIBME ; REGAAR BIN

; LW @ M

]

i1+ MECEPCION DEL OEPOSITO

| F—
ida- FORW DE ATDNCION

i i
: !
it i i i
i ; i H

BN U CLASIFICACION OF LAS ESCALAS SE BUSCA LA MEDIA, ASINANDD VALORES MUMERICDS A CADA GRADD COMO SE
INDICA BN EL CUADRO MODELO ANTERIOR,

LAS LISTAS OF CORROBCAMCION SIMVEN PR OETECTAR LA PRESENCIA 0 AUSBMCIA OF (N4 SERIE OF ACTIVIDADES
RELACIONARS CIN TAREAS ESPECIFICAS,

LAR LISTAS DE CORRDBORCION SE COFRENOEN (X1

A= INSTROCCIONES

0.= VARIADLES 0 MS608

C.= ALTERTIURS



9%

INSTRUCCIONES: anote 1a alternativa que se compla.

i ALTERNATIVA;
i i

e

§l

i
VARLABLES
i
i

L]

il POUALIDAD
T BAweN
T COPORCIN

S

T )

i i
i i
i i
i i
i i
i i
H i
i i
i i
i i
i i
i i
i i

LAS LISTAS DE CORRDBOMCION PUEDEN SER TAMDIEN COMD LAS ESCALAS SSTIMATIVAS O EJECUCION.

OPCIONI ESCALAS OF PRODUCTO ACAMDY
UNIVERSD: 1/33
PORCENTAJE: & PCT.

B4 L0 OUE SE REFIERE A ESTA ESCALA NO DBTIVG RESPUESTAS POR NINGUHO OE LOS BNTREVISTADCS DEBIDO A .2 ES U@
PACUACIO ESPECIFICA OE CALIDAD QUE SE ONTIENE OUMNTE EL LOGRO OF UN TRABMO MANAL Y N0 INTELECTUAL.






EL PRESENTE SEMINARIO tee 5100 ELABORADD BN EASE v LOS ESTUPIOS FROFESICNWLES ADGYIRICDS CURMBE EL FERIO0Y
DE LA LIGDHCIATURY B4 AUMINISTRACION, 1 SU 0BJETIVO PRINOROIAL €S SEALAR LA IMFORTANCIA OF LA FORWCINN 7€
INSTRUCTORES £ W INSTITUCION D€ CREDITO, QUE & SU WEX TIBNE COMO FIIWLIOWS TROVMITIR U 10E4, BISEiMiln
0 COUCINIENTD, NO CO%D N FI:UtESO AUTEATICO PERD S1 COHO 1HA FORWCION DIRIGION Y LOGICA: A QUE. T
PEREMA LLEGH AMTE EL INSTRUCTOR CON U COUMTO OE EPERIENCIAS, CONOCIMIENTOS, INTENCIQNES, GE:EQ3,
WOTIWCIBIES, ETC., QUE OIFIEREN NOTABLEMENTE CON LA IDEA GEL TEMA QUE SE IMPARTIRM BN EL DESARROLLO (fi
CURSO DE INSTRUCCIOH 1 QUE, AN B LA POSIBILIDAD O QUE FUESEN IGUALES, LA INTERFRETACIN v €L BiFGOUE 0€
05 BARTICIPANTES SER% DISTINIO 1A QUE  CADA  PERSOMA ESTA RODEADM OC SU MMDO TOM CAPACTERISTICAS
MRTICULARES Y QUE BN OCASIONES FORWH BARRERAS O DISTCRSIONES EN EL PROCESO UE INSTRUCCIDN, POR TNTQ, 3
CONCLUYE QUE LA IMPORTANCIN O LA INSTRUCCION RADICA BN *A CORRECTA TRANSHISION GE {0EAS Y COMCEPTOS QUE
FACILITEN WA APROPIADA COMPRENSION OEL T2W DESARROLLA™Y, .

POR OTRO LADD €5 MAHIFIESTA LA HECESIDAD DE LA INSTRUCCI®N, DEBIDO A FACTORES UE AFECTAM DESOE TOin U
SOCTERD MASTA LMA INSTITUCION N MARTICULAR, COMD £5 LA FALTA DE PERSONAL ESPECIALIZADG BN LAS DIFEREES
AREAS OF TRABAJO, ASL COMO LA FALTA GF RECURSOS MONETARIOS PARA LA CONTRATACIEN EXTERW £E INSTAUCTORES PAPA
LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DEL FERSOWAL.

DE ACUERDO A 105 COMENTARLDS VERTIDOS POR LOS RESPONSABLES OF LAS AREAS OE CAPACITACION DE LAS INSTITUCIONES
ENCUESTADAS, LOS RESULTAQDS OGTENIDOS EN LA INVESTIGACION OF CAMPO OESARROLLAMA B4 SIETE OISTINTAS
INSTITUCIONES DE CREDITO MUESTRWN GUE EL PRESENTE TRABRJO ES NODELO OF UNA HERFAMIENTA INDISPENSABLE PARA

FACILITAR EL FROCESD GE INSTRUCCION.






EVALUACION DEL CURSO POR LOS PARTICIPANTES

CURSO!
INSTRUCTOR:
' COORDINACION ;
FECHA! DEL ——— AL ~—__.OE

198

EL OBJETIVO DE €STE CUESTIONARIO £S MEDIR CONSTANTEMENTE LA ACTUACION OF:
INSTRUCTORES, CURSQS, COORDINACION Y LOCAL, LO QUE PERMITIRA MEJORAR LA CALIDAD OE —
ESTOS. . .

POR LO QUE PEDIMOS CONTESTE CON LA- MAYOR SINCERIDAD, YA QUE SU OPINION ES VALIOSA
PARA TAL FIN,
INSTRUCCIONES. CALIFIQUE USTED LOS SIGUIENTES ENUNCIADOS EN E£L GRADO QUE CONSIDERE --

QUE LOS OBJETIVOS FUERON ALCANZADOS DURANTE EL CURSO, MARCANDO CON UNA "x" EL —

- NUMERO OUE CORRESPONDA A SU OPINION, SONSIDERAKDO:. 1 BAJD, 2 INFERIOR TERMINO —-

MEDIO, 3 TERMINO MEDIO, 4 SUPERIOR TERMINO MEOIC Y S ALTO.

). INSTRUCTOR ' 112[3]415
r~|‘|. LA PRESEHTACION .DE LOS OBUETIVOS DEL CURSO
1.2. LA CLARIDAD EN LA TRANSMISION DE LOS TEMAS
1.3, FACILITO LA PARTICIPAGCION DEL GRUPO

1.4, EL ODOMINIO OZ LOS TEMAS EXPUESTOS

1.8. EL VOLUMEN DE SU VD2

186 LA ACLARACION DE OUDAS

1.7. SU PUNTLALIDAD

1.8, LA UTILIZACION OE APOYGS DIDACTICOS

9. KABILIDAD PARA MANTENER MOTIVAQO AL GRUPO

-

-

2, CURSO ) 1AA0
(2.1, La COMPRENSION OE SU CONTENIDO

22 EL CUMPLINENTO GE LCS CBUETIVCS TRAZADOS

2.3, LA CANTIDAD OE EJESCICIOS KESVELTOS

2.4, LA DURACION UELCS TEMAS EXPUESTOS

2 5. LA ADECUACION DEL CONTEMDOQ OEL CURSO CCN LOS C\.NOt. \I‘I'OS OE LOS PARTICIPANTES
2.6, LA AFPLICABILIDADN ENEL TRARLJO DELOS CO\OCI‘#ENTOS ADCURICO DURANTE £L CURSO [
2.2, RELACIOV ENTRE EL CONTENTO CEL MATERIAL Y EL TEMARIC CEL CURSO 1 { W,

CONTINUA AL REVERSD -———’



VIENE DE LA HOUA 1.

.

2.8. ¢ CONSIDERA HMECESARIO QUE SE AGREGUEN TEMAS 7
|- ] P NO

CUALES

3, COORDINADORA ©

3.1. EL TRATO DE LA COORDINADORZ HACIA LOS PARTICIPANTES FUE

3.2. LA SUPERVISION EN LOS SERVICIOS OE CAFETERIA, TOCADORES ETC., FUE

3.3, LA SOLUCION OF LOS PROBLEMAS SUSCITADOS DURANTE ELCURSO FUE

ALOCAL

4.1. ACUSTICA

4.2. VENTILACION

4.3, ILUMINACION

4.4, VOLUMEN DEL LOCAL ACORDE AL NUMEROC OE PARTICIPANTES

$_COVENTARIOS Y SUGERENCIAS QUE DESEE HACER SO9RE €L NESAOROLLO OEL CURSO.




EVALUACION DEL CURSO POR EL INSTRUCTOR

CURSO .

INSTRUCTOR .

COORDINACION:

FECHA® DEL.

AL OE 198

INSTRUCCIONES .  CALIFIQUE USTED LOS SIGUIENTES ENUNCIZD0S EN EL GRADO QUE CONSIDERE QUE LOS -
BJETIVOS FUERON ALCANZADOS OURANTE EL CURSO, MARCANDO CON UNA "X" EL NUMERO QUE CORRES --
«ONDA A SU OPINION, CONSIDERANOO: 1} BAJO, 2 INFERIOR TERMINO MEDIO, 3 TERMINO MEDIO, - - -

‘4 SUPERIOR TERMINO MEDIO Y & ALTO.

1, 6RUPO:

n.\. LA DISPOSICION PARA APRENDER

p————
1.2, EL INTERES HACIA EL CURSO

1.3, LA PUNTUALIOAD OEL GRUPO

1.4. LA PARTICIPACION OEL GRUPO

1.8, LA HOHOGENE!DAD DEL GRUPO

2. COOROMISCION

rz.| . LA COOPERACION MACIA EL INSTRUCTOR

2.2. LA ENTREGA OE REQUERIMIENTOS DE MATERIAL

2.3. LA PUNTUALIDAD OE LA COORQINADORA

3.L0CAL

3.1, ACUSTICA DEL LOCAL

3.2. VENTILACION

3.3 ILUMINACION

3.4. VOLUMEN DEL LOCAL ACOROE AL NUMERQ DE PARTICIPANTES

4. COMENTARIOS ¢

f
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