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INTRODUCCION

Al existir en nuestro pats la necesidad de contar con perso
nal calificado y de regular las acciones en materia de capa
citacién y adiestramiento, en el afio de 1978, el Gobierno -
Federal otorga a ésta el cardcter de obligatoria en todas -
las Empresas, buscando con ello la superacidn de los traba-

Jadores y el incremento de la Productividad.

Consecuentemente se generd ‘la necesidad de formar instructo
res de nivel téenico y profesional para el desempefio de es~
ta actividad, que 8i bien tienen conoeimientos muy amplios

en sus diversas espectalidades se han detectado carencias =
en su formacidén diddetica. Todo ello demanda una mayor pre
paracién en el dmbito educactional, ya que si un instructor

funge como conductor de un grupo, su repertorio debe incluir

todas las habilidades que requiere esa posicidn.

Lo anteriormente expuesto, motivd la elaboracidn del presen
te trabagjo, el cual no pretende ser un tratado diddectico ge
neral, su objetivo consiste en proporciondr a instructores
y administradores de la capacitacidn alternativas dtiles y -
vdlidas que los guien en el desempefio de su actividad.

La tesis ha sido estructurada en los sigutentes 6 capitulos:

En el primer capitulo, se se#iala la importancia de conocer
de una manera clara y prectsa los problemas que dan origen
a la capacitactidén. Esto se da a través de la instrumenta--=
cién de una serie de téenicas que sirven para apoyar adecua
damente la deteccidén de nzcesidades de capactitacidn y/o a=-—

diestramiento.



En el segundo capitulo, se destaca la relevancia de propor
ctonar a los trabajadores una capacitactidn y/o adiestra=--
miento de tipo integral; en otras palabras, que vea al tra
bajador como ser meramente productivo, s§ino que se contem=
ple eomo un recurso humano. Por medio de la capacitacidn

y/o adiestramiento puede desarrollarse en él otras poten=--

etialidades, que generalmente son descuidadas.

El tercer capitulo, se aboca a destacar la utilidad que =--
aportan los objetivos instruccionales dentro del proceso -
de ensefianza - aprendizaje, y la estructura adecuada para
que sean claros.

El cuarto. capitulo, trata las téeniecas grupales y se des—-
gloza en dos dreas que son: la Integracidén Grupal por un
lado y por otro la Dinmamizacidn del Proceso de Ensefianza =
Aprendizade.

En el quinto capitulo, se describen los diferentes tipos =~
de apoyoe diddeticos, asti como su utilidad en el proceso =
antes mencionado.

El sexto capitulo, versa sobre la evaluacién, su aplicacidn
¥ la importancia que esta tiene dentro del proceso de capa
c¢itaeidn y/o adiestramiento.

Es importante sefialar que este trabajo se realiza a través
de un enfoque ststémico, ya que el empleo de una herramien
ta de andlisis como ésta, surge de la necestidad misma de -
descomponer el todo (Proceso de Capacitacién), para com—-—-
prender mejor c¢ada una de sug partes y asi mismo, estudiar
la relacidén que en el desarrollo de sus funciones tiene ==
con las demds, en este sentido la teoria general de los --
gistemas aporta un marco de referencia amplio y util para

llevar a cabo tal estudio.



SUMARIO:

1.1

CAPITULO I

DETECCION DE NECESIDADES

(QUE ES LA DETECCION DE NECESIDADES?

OBJETIVOS DE LA D.N.C.

TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION

TECNICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA

REALIZAR LA D.N.C.

Encuestas y Entrevistas

Inventarios de Habilidades

Comités

Test o Pruebas

Andlisis de Puestos

Las TarJjetas

Andlisis Comparativo



1.1

cQué es la D.N.C.?

DEFINICION.

Proceso por medio del cual se identifican las carencias de conocimien
tos, habilidades y actitudes positivas de los trabajadores con rela--
cién al puesto que ocupan.

La deteccién de necesidades de capacitacién y adiestramiento, es el
primer paso a seguir para Instrumentar cualquier accibn que se lleve
a cabo en materia de capacitacion, siendo esta una de las partes nds
inportantes dentro del proceso de capacitacién, deberd realizarse una
adecuada Investigacién de carédcter permanente; encaminada a detectar
necesidades reales que nos permitan identificar carencias o deficien-
cias de conocimientos, habilidades y actitudes indispensables para —-
coadyuvar al desarrollo humano y a las responsabilidades inherentes
al puesto de trabajo de las personas. También es inportante tomar en
consideracién las necesidades y objetivos de la enpresa, asi como los
recursos nateriales, técnicos y humanos con que se cuenta, ya que de
esta forna las decisiones que con miras a satisfacerlas se tomen, se-
rén esfuerzos que redituardn en el mejoramiento integral de los tra--
bajadores y de la organizacién.

Es inportante resaltar que la deteccion de necesidades es un aspecto
fundamental para que la formaci6n profesional cumpla con su finalidad.
La realidad muestra que cuando no se llevan a cabo acciones tendientes
a detectar necesidades de capacitacidn y adiestramiento ya sea por ne
gligencia, falta de recursos o desconocimiento de procedimientos; se
suscita el fendmeno de capacitar por capacitar traducidnduse en una -
actividad que, adendis de no cunmplir con su objetivo primordial propi-
cia el desperdicio de recursos humanos y econéricos.



1.2

1.3

Hasta aqui nuestro principal objetivo ha sido el hacer énfasis en la
inportancia de realizar una adecuada deteccién de necesidades de capa
citacitn y adiestramiento, sin embargo., la deteccién en s{ deberd es-
tar orientada por una serie de objetivos, mismos que deberdn abarcar
el mayor nimero de requerimientos que demanda este proceso y que a

continuacién relacionamos.
OBJETIVOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACICN Y ADIESTRA-

MIENTO.

- Proporcionar los elementos indispensables para la elaboracién -

de los planes y programas anuaies de capacitacién.

- Definir si los problemas corresponden al &rea de capacitacion -

yio adiestramiento.

- Permitir que las actividades de la capacitacion y/o adiestramien

to se Iinicien sobre bases s6lidas y realistas.
- Determinar prioridades.
- En que niveles de aprendizaje deberd de impartirse la instruccién.

- Desarrollar una actitud favorable de los directivos y del perso-
nal hacia la capacitacién, al solucionar problemas reaies y espe
cificos.

TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

A continuaci6n se mencionan algunas clases de necesidades de entrena-



1.4

miento que pueden ser enlistadas de la siguiente forma:

- "Las que tiene un individuo.

- Las que tienen un grupo.

- Las que requieren solucién inmediata.

- Las que demandan soluci6n futura.

- Las que piden actividades informales de entrenamiento.

- Las que exigen instruccién sobre la marcha.

- Las que precisan instruccién fuera del trabajo.

- Las que la conpafifa puede resolver por si misma.

- Aquellas en las que la compaiiia necesita recurrir a fuentes de
entrenamiento externo.

- Las que el individuo puede resolver en grupo con otros.

- Las que un individuo necesita resolver por si mismo.'" (1)

TECNICAS E INSIRUMENTOS PARA RFALIZAR IA D.N.C.

A continuacién se describen algunas de las técnicas e instrumentos que
pueden ser enpleados en la deteccioén de necesidades de capacitacién y
adiestramiento. Esta elecci6n puede llevarse a cabo respaldéndose en
una gran cantidad de pardmetros como pueden ser:

- El presupuesto asignado.

- La poblacién que se capacitard o adiestrara.

- Las demandas que deberdn satisfacerse de inmediato a mediano y
a largo plazo.

- A que tipo de necesidades obedece, entre otras: pasando de lleno

a las técnicas e Instrumentos estos son:

- Encuestas
- Entrevistas

- Inventario de habilidades

(&)



- Comités

- Tests o pruebas

- Anélisis de puestos
- Tarjetas

- Andlisis de conparativo

1.4.1 ENCUESTAS

Esta técnica consiste en recopilar informacién sobre una parte
de la enpresa denominada muestra, por ejemplo: datos generales,
opiniones, sugerencias o respuestas que se proporcionen formila
das sobre los diversos indicadores que se pretenden explorar a
través de este medio. La informacién recogida podré emplearse

para un andlisis cuantitativo con el fin de identificar y cono-
forne parcial o inprecisa.

"La encuesta es, a menudo, una de las fases del estudio. Se --
usa para inventariar operaciones, medir la actitud de los emplea
dos, o para prever los efectos de planes a largo plazo. Como en
el caso del estudio, la encuesta puede cubrir un sector de la -
conpaiifa 0 una combinacién de datos. Y como el estudio, no se
realizan a menos que haya verdadera necesidad, pues son métodos
nuy caros. Parte de los datos obtenidos por una encuesta son -
pasos de la secuencia de un estudio.” {2)

Para su aplicaci6n puede elaborarse un cuestionario estructura-
do, de manera tal que nos proporciona la informaci6n requerida,
¥ que al integrar esta informacién se encuentren los requisitos
de validez y confiabilidad necesarios que nos aseguren el éxito

de nuestra tarea, y que consecuentemente redundard en beneficio

7



de los propios trabajadores y de la empresa.

ENTREVISTAS.

NLa entrevista es una conversacidn directa entre dos personas,

de las cuales una es el entrevistado y la otra el entrevistador.

La clase de informacidén que se presente en la entrevista depen-
de de los objetivos que se persigan en ésta. Asi por ejenplo,
el objetivo de una entrevista para detectar necesidades de capa
citacibn, sera obtener informacion sobre las posibles deficien-
cias que puedan presentar los trabajadores en cuanto a sus habi
lidades, aptitudes o actitudes en la empresa. Para asi mismo
poder estructurar sobre bases s6lidad cursos de capacitaciéon y
adiestramiento. El objetivo de una entrevista de selecci6n de
personal sera conocer las aptitudes y posibilidades de una per-
sona para confrontarlas con las caracteristicas que se requie—-—
ren para determinado puesto y con base en la informacién obteni
da otorgarie o no el puesto, etc.” (3]

TIFOS DE ENIREVISTA.
La entrevista puede ser de tres tipos:

1. ENIREVISTA NO DIRIGIDA O ABIERTA. En este tz'pb de entrevis
ta se deja practicamente la iniciativa al entrevistado, --
permitiéndole que vaya narrando sus necesidades, sus proble
ms, puntos de vista, etc. Esto no significa que el entre
vistado hable sin direccién alguna saltando de un temm a -
otro acerca de algo que no tenga que ver con el objetivo
de la entrevista, por lo que el entrevistador se vale de -

preguntas abiertas, es decir, son aquellas en las que el -



entrevistado no tiene que escoger una respuesta concreta,

sino que puede contestar de manera més anplia. La nayoria
de las preguntas surgen durante el desarrollo de la entre-
vista, no suelen estar formalmente planteadas de antemano.

2. ENIREVISTA DIRIGIDA O CERRADA. En esta entrevista las pre
guntas se encuentran previamente formuladas; la iniciativa
que se permite el entrevistado, en lo que concierne al con

tenido de la entrevista es muy reducido.

La entrevista dirigida estd muy relacionada con la estruc-
turaci6n de un cuestionario, pero no lo supone necesaria--
mente.

3. ENIREVISTA SEMIDIRIGIDA O MIXTA. En la entrevista semidi-
rigida se preparan de antemmno preguntas especificas y se

gufa al entrevistado para que hable libremente, procuran-

do encausarlo hacia el temn de interés. En estas condicio
nes suelen darse preguntas situacionales, es decir, pregun-
tas no contenpladas, que surgen por la informacién mis allg
de las preguntas que se tenfan preparadas, conslituye una

de las ventajas de este tipo de entrevista.

1.4.2 INVENTARIO DE HABILIDADES.

"Instrumento que se utiliza para determinar las &reas o tareas
en que se requiere adiestramiento y para precisar quienes 1o --
requiere.

El inventario de habilidades consta de un cuadro de doble entra

da en el cual el personal se enlistard en una de ellas y las --



1.4.3

tareas que deberdn realizarse en la otra. De manera tal que el
Jjefe inmediato les asigne calificaciones a los trabajadores so-

bre el desenpefio de sus labores.

Este inventario de habilidades es generalmente llenado por su--
pervisores, jefes de linea, etc. quienes estdn en una posicién
miy favorable para hacer apreciaciones de sus subordinados. --
Las tareas o actividades a incluir varian segin el puesto y de-
be procurarse que sean definidas en forma amplia" (})

COMITES.

"Los Comités consultivos formados por personas responsables de
una actividad de la organizacioén, o con un interés directo en
ella, son Ideales para ayudarnos a descubrir las necesidades de
entrenamiento. Algunas compafiias tienen comités consultivos de
entrenamiento para toda la empresa. Otras los tienen para cada
drea de la capacitacién: orientacibn, aprendizaje, ventas, ofi-
cinistas, capacitaci6n técnica, capacitacién a gerentes, capaci
tacién a directores. Y en algunas mAs,cada curso tiene su co-
mité por separado.

Estos grupos consultivos ayudan al entrenador a analizar los -=

problemas operacionales con miras a la capacitacién, a planear
los cursos, a Intervenir en la instruccién, o a evaluar los re-
sultados. Los miembros de estos comités deben ser cuidadosamen
te seleccionados y hay que estar seguros de que cada uno de —--
ellos tiene un interds personal en el éxito de la actividad por
la cual el comité es responsabie. O sea que un gerente que con
trola polfticas y relaciones de personal y un operador especia-

lizado autoridad en la materia serfan ideales. EI mismo entre-

10



1.4.4

nador puede ser consultos "ex oficio'. Y las necesidades irdn

indicando las personas que deban incluirse en estos grupos' (5)

TESTS o PRUEBAS.

Con estos instrumentos se miden los conocimientos y las habili
dades. También, alguno miden actitudes.

Hay pruebas que requieren respuestas orales, otros precisan res
puestas escritas; otros mAs cuya respuesta es el desarrollo de
cierta actividad. En los resultados podemos encontrar la falta
de eficiencia o bien la carencia que requiere ser corregida con
entrenamiento’ (6)

Asi mismo, tienen la funcién de proporcionar un sistemn de con-
trol de calidad; elcual consiste en vigilar el logro de los ob-
Jjetivos del trabajo, a fin de detectar en que drea se necesita
adiestramiento o capacitacién. Para crear este tipo de mate---
rial se debe tomar en consideraci6n una serie de lineamientos
indispensables, con el prop6sito de que estos Instrumentos de
medicién sean una fuente fidedigna de recabacién de informacion.
Estos puntos son: un test o prueba es vdlido si resulta util a
la causa para la que fué creada.

Un test o prueba es confiahle si las puntuaciones que se obtie-

nen con ellos son estables y consistentes.

También es importante resaltar que en la construccién de estos

Instrumentos se cunpla con una validez de contenido. Este tipo
de validez es aplicable cuando estimamos el grado en que un test
o prueba, por ejenplo, abarca algiin campo de estudio. "Los ftems

11



del test, o prueba pueden considerarse como una nuestra de la -
poblacién que representa el contenido y las metas del curso. La
validez de contenido se determina entonces por el grado en que
la nuestra de los items de test o prueba es representativo de la
poblacién total.

Ahora bién, de pasar por alto estos criterios en la conformacién
de los test o pruebas se corre el riesgo de estar trabajando en

vano ya que dichos instrumentos carecen de alcance deseado.

ANALISIS DE PUESTOS.

El andlisis de un puesto es un método que tiene como objetivo el
delimitar las actividades que se dan en el mismo, los requisitos
{conocimientos, habilidades, etc.) que tiene que cubrir la per-
sona que va a desenpefarlo satisfactoriamente, y las condicio--
nes ambientales con que cuenta el sistema donde se encuentra --
situado. Dada la naturaleza de la técnica, es recomendada se--
gun los expertos en materia de Administracién de Recursos Huma-
nos; como el método bdsico para dar comienzo a una labor de es-
tructuracién, delimitando con precisién el &drea demandante de

capacitacién o adiestramiento.

La recabacién de la informaci6n se hace por conducto de los si-
gulentes medios: la observacién directa, informes del trabaja--
dor, informes de los supervisores inmediatos. Es aconsejeble -
el uso de vaiors medios para recopilar los datos; ya que de esta
prdctica se obtiene un rango més anplio y por ende nfis Ilustra-
tivo del puesto.

'De manera general las partes de que consta un andlisis de pues
tos son:

ic



Descripcién de puestos. Forma escrita en que se consignan

las funciones que deberdn realizarse en un puesto; esta se

puede presentar en fornm genérica y analitica.

Descripcién genérica. Consiste en una explicacién de con-

Junto de las actividades del puesto, consideradc como un -
mét odo.

Descripcion analitica. Consiste en una exposicifn detalla

da de las operaciones que realiza cualquier trabajador en
un puesto determinado; su agrupacibn o clasificacién puede
hacerse de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia,

cronologia, etc.

Fuesto. Conjunco de operaciones, cualicades, responsabili
dades que integran una unidad de trazbajo, especifica e 1m-

personal.

Categoria. Jerarquia que corresponde al puesto dentro de
los niveles establecidos en la estructura de ia organiza-
cién.

Fequerimientos. Relacién de los requisitos que deberd sa-
tisfacer la persona que ocupe el puesto; normalmente estos

se encuentran ordenados de acuerdo a una serie de factores.

Denominaci6n del puesto. Término con el que se conoce el

cargo. FEs recomendable que sea de corta extension, si es
posible una sola paiabra que exprese la caracteristica —-—-—
esencial del mismo.

Clasificacion de los puestos. Es la agrupacién ordenada -

que se hace de las posiciones de acuerdo a diferentes cri-
terios; por ejenplo, de acuerdo con la naturaleza de sus -

13



funciones (oficinistas, operarios); con su jerarquia i(di--
rectores, ayudantes); con caracteristicas juridicas (de --

pianta, temporales, de confianza, sindicalizados), etc.

- Ocupaci6n. Familia de puestos semejantes; por ejenrp{o me-
candgrafa, archivista, auxiliar de contabilidad, etgc., se
clasifican dentro de las "ocupaciones de oficina'.  El tro
quelador, el prensador, el fresador, etc., se clasifican ~

dentro de "obreros", y asf sucesivamente." (§)

1.4.6 LAS TARJETAS.

"Este es un procedimiento de seleccidn forzada. Se organiza --
primero un grupo de tarjetas de tamafio fdcilmente manejable y -
en cada una se escribe una frase que enpiece con "Como...". No
deben ser mis de diez tarjetas. Eslas se entregan a cada perso
na, cuyas Ideas nos Interesan para que las ponga en orden de ~-
inportancia. Las puede también dejar fuera si la iaea escrita

carece por completo de importancia para ella.

A un grupo de supervisores les dariamos las siguientes tarjetas
por ejenplo: "Como planear”, '"Cdmo organizar!, "Como asignar ta
reas”, "Como escribir reportes”, 'Como delegar”, "Como entender
el contrato de trabajo”, "Como entrenar', '"Como combatir el tor
tuguismo”, "Como obtener mis cooperacidn, "Como combatir ios -

chismes", etc.

El orden en que son colocadas las tarjetas nos da la clave. no -
solo de las necesidades de entrenamiento, sino que nos dice en
que secuencia programarlo. SI ha dado las tarjetas a un grupo
¥ no a una sola persona, haga un cuadre de los resultados” ().

14



1.4.7 ANALISIS COMPARATIVU.

El andlisis comparativo pretende alcanzar con el uso de la meto

dologia que se propone entre otros los siguientes objetivos:
Identificar necesidades de capacitacitn ylo adiestramiento.

Precisar los tipos de capacitacién ylo adiestramienito para cada

uno de los niveles ocupacicnales.

Seleccionar y agrupar al personal a instruir de acuerdo con las

necesiaades del puesto que desenpefie.

Fasando propiamente a lo que es la metodologia; se emplezs por
determinar qué debe hacerse en la enpresa. Teniendo como purnto
de partida uno de los dos pardmetros de confrontacién llamado -
este Situacion Idonea la cual dice: La situacién de la enpresa
en la que los recursos materiales sean suficientes; aprovechados
en su totalidad y se desarrollen las actividades de manera efi-
ciente, para obtener el miximo de productividad. '"Por lo cual
los factores que se toman como base para plantear la Situacién
Id6nea de la enpresa son:

Recursus Materiales. Definir en términos de cliase y cantidad:

maquinaria, herramientas, papeleria, medios de transporte, in--
- . , , .z feaps .
formacidn, medios de comunicacién, #idticos, etc., que ios tra-

bajadores requieren para el desenpefio eficiente de su puesto de
trabajo.

Actividades., Es la descripcién de cada una de las acciones que
se realizan dentro de la empresa, para que el proceso de produc
cidn se dé. Estas pueden agruparse para elaborar el Manual de
Funciones y Procedimientos o para realizar la descripcitn de --
puestos.
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1. El modo de organizacién {geugrafico, por pruducto, etc.)
2. Amplitud de Ia centralizacién o cescentralizscién.

3. La relacién entre el personal asescr y el de linee.

d}! Graficas divisionales o depairtamentales.

e) Descripciones de trabajo resumidas para cada rierbro de la
direccitn.

f) Politicas de organizacién relacionadas con aspectos funda-

mentales de la direccién. tales como:

1. Planeacién

2. Conunicaciones
3. Centrol
4.

Desarrollo del personal directivo
g/ Indice (lista alfabética del perscnal directivo).

Manual de politicas. Las politicas escritas establecen lfneas

de gufa, un marco dentro del cual el personal directivo pueda

obrar para balancear las actitudes,objetivos de la gerencia ge-
neral segiin convenga a las condicones locales.

El método para el desarrollo de un manual de politicas conpren-
sivo que abarque toda la compafnia, puede ser como sigue:

Desarrollar una lista de politicas, por funciones, aplicable a
la enresa que se trate. Utilicense textos especializados y ma-
nuales sobre finanzas, ventas, fabricacién, compras, personal,
etc., el examen de los manuales de compras, por ejemplo, hard -
resaltar temas como son: relaciones con los proveedores, conpras
contra finanzas, concentracién contra diseminacién de las com--

pras, calidad y compras centralizadas contra conpras hechas por
las sucursales.

Discutir la lista anterior con los correspondientes ejecutivos
de la conpafifa para:
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Requerimientos. Establecer los requisitos minimos que los pues
tos exigen como indispensables para su desenpefio, que si bien

se refieren a los trabajadores no estédn vincuiados a una perso-
na determinada. Estos son: escolaridad o conocimientos, habili

dad o experiencia, edad , sexo, estatura, etc.

Indices de eficiencia. Abarcar todos aquellos resultados ya -—-

sean cualitativos que retflejan de alguna manera el estandar de
eficirencia de la empresa. (indices de piroduccién, nimero de —-
ventas, etc./.

Ambiente laboral fisico. Especificar todos aguellos elementos

ambientales que son necesarios para el desenpenio eficiente de -
las labores, tales como: iluminacion, ventilacibn, mobiliario -
distribucién, higiene, etc.

Medidas de seguridad. Consiaerar bajo este rubro el conjunto

de instrucciones y equipos encaminados a la prevision de acci-
dentes, de acuerdo con el Reglamento General de Seguridad e Hi
giene en el trabajo" (9 ).

Manual de Organizacién. FEs un documento de planeacifn y control
donde se plasman los objetivos .-(metas, logros, espectativas) a

corto y mediano plazo. Se determina lo que se desea alcanzar y
se fijan las condiciones (politicas) es decir, las normas o prin

cipios que hay que seguir y respetar para alcanzar esos objeti-
vos que se han propuesto.

"La siguiente lista define los principales aspectos que deben -

tenerse en cuenta al disefiar un manual de organizacidn:

a/ Prélogo o introduccion.
b) Carta de organizacién de la alta direccién.
¢) Interpretacién de la estructura bésica de organizacibn en

el cual el ejecutivo en jefe explica cosas taies comu:



Establecer una lista de las politicas que se necesiten.
Precisar los limites a que llegan las politicas existen
tes.

Determinar una prioridad de politicas para ser desarro-
lladas (una lista de prioridad deseable se podria basar
en las necesidades inmediatas de la compahia expresadas
por los ejecutivos/.

Arreglar que los especialistas elaboren borradores de
las politicas en combinacién con el personal de linea -
correspondiente.

Aprobacion de las politicas por la alta direccién.
Emitir un manual de politicas a medida que éstas vayan
siendo aprobadas. (dado que la aprobacién de las polf-
ticas toma mucho tienmpo, no es conveniente esperar a —-
que estén aprobadas para emitir el manual® (/0).

"Entrevistas, cuestionario, observacién directa, encuestas, —--

pruebas, andlisis por discusitn de grupo, quejas, registros de
personal, Indices.

Una vez utilizadas todas o algunas de las técnicas propuestas,

la informacién recabada se clasifica de la siguiente manera:

a)

b)

c)

Se separan los datos que se refieren a los instrumentos que
poseen los trabajadores para el desenpefio del puesto.

Se organiza toda la informacidén que con respecto a las ac-
tividades se tenga, procurando clasificarla de acuerdo a -
los puestos de trabajo dentro de la enpresa.

Se ordena de acuerdo a cada puesto existente, la informacién
que con respecto a caracteristicas fisicas, de conocimien-

tos. habilidades, experiencias. escolaridad; se tenga de -
los trabajadores de la enpresa.
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d) Se clasifican los resultados que se hayan obtenido del ---
andlisis del registro del personal e indices, para tener
los datos reales acerca de la eficiencia de la enpresa.
e) Se selecciona la informacién que se haya obtenido referen-
te al ambiente laboral fisico.
f) Se agrupa toda la informacién que acerca de accidentes ---
equipos de seguridad, conductas de los trabajadores, se —-
hayan recopilado.

Ya clasificada y ordenada toda la informacién de esta manera, se
continiia a conmpararla contra los factores que se establecieron

como la Situacién Idbnea; para localizar discrepancias, y poder
decidir si las necesidades son de la enpresa como tal, de los -
trabajadores en lo que se refiere a capacitacién o adiestramien

to, o conjuntamente de los trabajadores y de la empresa.'(ll ).
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CAPITULO II

CAPACITACION

¢ QUE ES LA CAPACITACION ?

PROPUESTA DE SILICEQO DE LA CAPACITACION

¢ QUE ES LA MOTIVACION ?

TIPOS DE NECESIDADES

MODELOS DE HEZBERG

FACTORES INTRINSECOS Y EXTRINSECOS

TEORIA "X" Y TEORIA "y"



(QUE ES LA CAPACITACION?

De capacitacidn como de adiestramiento existen infi
nidad de definiciones de las cuales hemos seleccio=

nado 2 que strven para introducirnos en el tema.

CAPACITACION

Proceso de ensefianza -~ aprendizaje para mejorar las
actitudes y aptitudes de los trabajadores, encauza-
da .a un incremento de la productividad de la empre-
sa.

ADIESTRAMIENTO

. Adquisicién de destreza para mejorar, mediante en--

trenamiento dirigido las habilidades prdcticas en -

la ejecucidén de operaciones especificas.

81 bién se puede considerar que la capacitacidn y/o
el adiestramiento se remontan al origen mismo del -
hombre, al heredar subsistencias, utilizando méto--
dos de transmisién de conocimientos totalmente empi
ricos y rudimentarios, la evolucidén ha obligado a -
las sociedades de todos los tiempos a organtzar, ca
da vez mejores métodos los procesos de capacitacidn
a fin de que estén a la altura; desde luego, en re-
lacidén a la época y a los avances ctentificos, tec-
noldgicos y administrativos, para poder asi satisfa
cer las necesidades de u?ﬁundo tan eambiante y cada
vesz mds sofisticado, en lo que se refiere a la ma—-
quinaria y equipo moderno que se utiliza en los pro
cesos productivos y administrativos, hasta llegar a
esta era de la c¢ibernética, en la que la capacita--
eién y/o adiestramiento parva el trabajo, adquieren

una vital importaneia para la dindmica del desarro-

Llo organizacional.
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En nuestro pats el Gobierno Federal, convierte en -
un derecho de los trabajadores el rectibir capacita-
cidn, sentando sus bases legales; primero en la - =
Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexica-
nos en su Artieculo 123 "Las empresas, cualquiera --
que sea su actividad, estardn obligadas a proporcio
nar a sus trabajadores capacitacidn o adiestramien—
to para el trabajo.

La Ley reglamentaria determinard los sistemas, méto
dos y procedimientos conforme a los cuales los pa--
trones deberdn cumplir con dicha obligacidn"”. La --
Ley Federal del Trabajo utiliza para reclamentar la
capaeitacidén sus articulos 3, 132, 153, 159 y 184 -
(/A ).

Por lo anterior, debemos mantenernog en acecidn cons
tante, preocupdndonos de nuestra actualizacidn y --
perfeccionamiento, para integrarnos, asimismo, de =
manera enérgica a nuestros grupos de trabajo y a la
soctedad en general; lo contrario, es fdeil suponer
nos marginaria del progreso y bienestar.
. ,\;4 3

Es importante timar en cosideracidén que nuestro - -
pats se encuentra en vias de desarrollo y consecuen
temente representa un reto "La capacitacidn a todos
los niveles"., Ya que la estruectura organizacional
que no se ejereita constantemente, es decir, 8in ==
una capacitacidn permanente y sistemdtica, cae pron
to en procedimientos y métodos de trabajo, obsole=-
tos, envejece, se debilita por falta de actualiza--
etén, dando rendimientos deficientes, deteriorando
ademds el ambiente social interno, que se vuelve ds
pero, y fractura las relaciones interpersonales, =--

destruyendo el egspiritu de grupo.



PROPUESTA DE SILICEQ DE LA CAPACITACION

Siliceo propone la observacién de la capacitacidn

en 3

al).-

b).-

niveles que son:

"La capacitacibén para hacer. Es la mds comiin
la que generalmente se practica y descansa ca
gi siempre en el adiestramiento”. Se refiere
al desarrollo de las aptitudes y habilidades

para poder actuar sobre las cosas.

Su objetivo es la transformacidn de la mate=-
ria. Sus condiciones son lo observable, lo =

cuantificable, lo dominable. Es la capacita-

‘eidn que parece ser la mds #til y de resulta-

dos mds inmedtatos, pero no debemos de limi--
tar un recurso tan valioso, para el trabaja--
dor, ya que la capacitacidén la debe dar el em
presario sin costo para el trabajador, pero -
es la tnica manifestacidn que existe, ya que
hay:

La capaeitacidn para llegar a ser. FEsta capa
citacidén es generalmente tgnorada; no obstan-
te es esencial para la vida de la empresa. -
Descansa en motivos principalmente éticos se
refiere entre otras cosasyf a la coneiencia de
responsabilidad personal en el trabajo, a la
autovaloracidén de la dignidad humana, al acre
centamiento del sentido del deber y del desa-
rrollo del estpiritu de justicia.

La capaeitacidn para hacer y llegar a ser. -
Simultdneamente se refiere al obrar humano en

la convivencia de la empresa; tiene un doble
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objetivo; el hacer trabajar en ceonjunto, esto
es, el trabajo organizado; o por otra parte, -
el desarrollo del hombre como miembro de gru-—=
pos, de la comunidad de la empresa y de la so-
etedad en general”. (13).

También es importante manifestar que los traba
Jadores, gracias a la capacitacidn, al trabagjo
bien ejecutado como resultado del adiestramien
to, se sienten mds realizados y pueden aumen-—=-
tar los indices de productividad. La producttf
vidad de un trabajador es el resultado de su -
habilidad, cuidado y esfuerzo que aplica en el
desempe?ic de sus labores. Si se mejora uno o
varios de esos factores, eleva la productivi--
dad individual, pues la mayor habilidad del ==
trabajador aumenta esta. Ademds mejorando el
cutdado al realizar sus actividades se reducen
las pérdidas de tiempo y de materiales, dado -
el caso. Mejorando su esfuerzo y cooperacidn
con sus compafieros, proporciona mds contribu--
eidén general al trabajo; todos estos factores
en su congjunto constituyen la productividad in
dividual.

No debe desconocerse que, la capacitacidn que inten
ta elevar la productividad individual debe darse =--
dentro de un marco dindmico y permanente, que cuen-—
te con la participacidén activa y efectiva de los re
cursos humanos. Al hablar de una capacitacidn inte
gral, ademds de, considerar el beneficio que repre-
senta la adecuada preparacidén del trabajador para -
coadyuvar a elevar la productividad de la institu=-—
eitén en que labore, también es necesario conocer, —-

que otras necesidades, ademds de comer, beber, dor-
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mir, ete., tiene el trabajador como ser humano, in
tegrante de una sociedad y que merece ser ayudado
a su desarrollo personal. Estas dreas estdn estre
chamente relacionadas y sus .funciones determinan,
en gran parte nuestra vida, de ahi que nuestro bie
nestar depende, -entre otras causas de la forma en

que podamos establecer relaciones entre ambas.

Con el objeto de llevar a cabo una capacitacidn in
tegral, es necesario que el trabajador sea conside
rado en cualquier empresa ecomo un recurso humano =
valioso, por ende, la capacitacidén no debe tnica=—
mente enfatizar en los aspectos téenicos sino debe
contemplar las dreas conductuales, puesto que ain

el empleado altamente calificado no desarrolla su

potencial cuando existen deficientes o inadecuadas
relaciones interpersonales trayendo consigo un de-=

eremento en su productividad.

Por lo cual, no debe olvidarse que la capacitacidn
no sélo se emplea para mejorar las aptitudes sino
también las actitudes, con ello se regalta la trag

cendencia de la motivaeidn en al dmbito laboral.
(QUE ES LA MOTIVACION?

En losg #ltimos afics, la palabra motivaeidén se ha -
empleado indiscriminadamente en diversos ambientes
con muy variadas acepciones. Para muchas personas
motivacidn es:

PERSUADIR
TENTAR
SUGESTIONAR
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ESTIMULAR
AVIVAR
INSTAR
SUGERIR
Ete.

Pero es muy diferente la connotactidén que esa pala=-
bra tiene en la parte que atafie a la psicologia, =--
misma que estudia el fendmeno, para la cual la mott
vacidn "Es la fuerza que orienta la conducta hacia

la consecucidén de un fin o una meta.
TIPOS DE NECESIDADES

Por lo que, para motivar a aglguien para que haga o
deje de hacer algo, se busca conocer las motivacto=--
nes bdsicas de la persona, determinar cual o cuales
se relacionan causalmente con la conducta que seg =-—=
quiere modificar o establecer, por lo que es impor--
tante recurrir a ellas para lograr el comportamiento
deseado. ( t¥).

NECESIDADES FISIOLOGICAS

Hambre
Sed
Sexo
Ete.

NECESIDADES DE SEGURIDAD

Proteceidn
Segurtidad
Orden

Ete.



NECESIDADES SOCIALES

Sentimientos de pertenecer
Aceptacidn

Amor

Ete.

Se revisard a continuacidn algunas de las mds impor

tantes necesidades en el hombre:
NECESIDAD DE PRESTIGIO

Prestigio. Del latin Praestigium, "juego de manos"
ilusidn con que se impresiona a alguien. Actualmen
te signifieca renombre, ascendiente, influencia, = =

reputacidn.

La bilsqueda de'prestigio puede tomar diferentes for
mas, ceomo el deseo de ser importantes, afdn de so--

bresalir, necesidad de llamar la atencidn.

Por lo que para muchos trabajadores es de suma im=-
portancia que ge les reconozca la relevancia de su

trabajo y se les estimule afectivamente.

El prestigio que otorgue el elogio frecuente y mere
cido, hace que el trabajador gse esfuerce mds que --
con sanciones o regafios.

NECESIDADES DE SEGURIDAD

Del latin securus "tranquilo", "gin cutidado”, "sin

peligro". Derivado del ceursu, cutidado.
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NECESIDADES DE ACEPTACION

Proviene del latin acceptare, derivado de aceipere
y éste, a su vez, de appere '"coger", "tomar".

Por lo general, las personas que se consideran no =
aceptadas tienen dificultades para aceptar a sus se
mejantes. Por el contratio las personas que se ==~
sienten aceptadas tienen mucha facilidad para acep-

tar a las demds.

Un empleado sintiéndose inadecuado, tiene dificultad
para acercarse a los demds, es agresivo, huraflo y -
poco comunicativo. Con confliceto interior, estable
ce relacidén timida eon otra persona en la oficina -
donde trabajd, interfiriendo en su buen desempefio -
laboral.

Como contraparte sintiéndose adecuado, un empleado,
tiene faeilidad para acercarse a los deméds, no eg -
agresivo, es soctable y comunicativo, estableciendo
adecuadas relaciones interpersonales que dardn como

resultado un buen desempefio laboral.
NECESIDADES DE PERTENECER

Del latin pertinere (y este a su vez, de tenere, =-
"tener asido", haber reltacidén de una cosa con otra

0 ser parte integrante de ella).

Es una motivacidn psicoldgica que arranca del ins—-
tinto gregario del ser humano. El impulso a formar
parte de una sociedad o grupo ha permitido al hom=-

bre no g8dlo sobrevivir, sino acelerar su evolucidn.
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51 aquello a lo que se pertenece se devalila a los
ojos del sujeto, éste tendrd un conflteto y busca

rd pertenecer a algo que sea mds valioso para é1l.

Ejemplo: Cuando un trabajador no encuentra un su
centro de trabajo satisfaceidén adecuada a sus mo-
tivactones de prestigio, aceptacidn, aprobacidn,

etc., buscard integrarse '"pertenecer" a otras ins

tituctones afines a sus necesidades.

dhora bién, la manera de interpretar la Jerarquia
de las necesidades de acuerdo con Maslow es: Que
las necestidades de orden inferior (fistoldgicas y
de seguridad) se satisfacen mediante recompensas

econdmicas.

Las necestidades de orden superior son satisfechas
por medio de recompensas psicoldgicas y soctiales
(soctales de estima y de realizacidn personal).

Ademds del modelo de\yaslow, hay otros modelos =~

que son importantes conocer como el de Herzber.

MODELO DE HERZBER

"Herzber desarrolld un modelo de dos factores pa-
ra la motivacidén. Pidid a sus participantes que

pensaran en algin instante en que se habian senti
do particularmente satisfechos en sus trabajos, y
otro momento en el que se hubieran sentido muy =--
mal respecto a los mismos. Asimismo, les pidid --
que le describieran las condiciones que los ha-=--
bian orillado a esos sentimientos. Heraberg des-
cubrid que los empleados enumeraron tipos diferen

tes de condiciones para sus sentimientos agrada--
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bles y desagradables. Dicho de otra manera, si =
una sensactdén de logro los llevaba a sentirse muy
bién, la falta de logro rara vez se daba como cau
sa para sentirse mal.

Por el contrario, algunos factores tales como las
normas de la compafia se citaban como causas de =
malos sentimientos". (15 ).

Herzberg llegd a la conclusibn de que hay dos fac
tores separados que influyen sobre la motivacidn.

Los factores higiénicos o factores de mantenimie-
to y los factores motivadores o satisfactores.

FACTORES HIGIENICOS

Insatisfactores
Factores de mantenimiento
Contexto del empleo

Factores extrinsecos
FACTORES MOTIVADORES

Satisfactores
Motivadores
Contenido delempleo

Factores intrinsecos
Ejemplo de factores higiénicos:

Politica administrativa de la compafita
Calidad de la supervigidn
Relactones ceon los supervisores

Relaciones con los compajieros



Relaciones con los subordinados
Pago

Seguridad en el empleo
Condieiones en el trabajo

Posiecidn soctal
Ejemplos de factores motivacionales:

Logro

Reconocimiento

Progreso

Trabajo mismo

Postbilidad de desarrollo
Responsabilidad

FACTORES INTRINSECOS Y EXTRINSECOS

Los motivadores tntrinsecos son recompensas inter-
nas que la persona siente al realizar un trabajo,
de manera que se trata de una relacidn directa en-
tre este y las recompensas. En esta sttuacidn el
empleado estd automotivado.

Los motivadores extrinsecos son recompensas exter-
nas que ocurren en forma independiente del trabajo
y no proporeionan una satisfaceidn directa en el -
momento en que este se realiza. Como ejemplo de -
ellos se sitard los planes de jubilacidn, seguro -
de salud y vacaeiones.

Los modelog de Maslow y Herzberg son complementa=-
rioa dado que el propuesto por el primero se aboca
a las necestidades de la persona en si, tanto que -
el segundo concentra su atencién en las condicio—==-

- nes de trabajo para la satisfaccidén de las mismas.
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Otros estudios de este campo, Taylor y Fayol, demos
traron la importancia del factor humano en la pro--
duceién. Frederick Winslow Taylor demostrd en el -
a#io de 1885 por medio de ejemplos prdeticos que el
rendimiento de las fdbricas aumentaba a medida que
se acomodaban mds adecuadamente la maquinaria y he-
rramienta, los métodos de trabajo y se elegia a los
hombres mds aptos para cada una de las labores. ==
También introdujo las "primas" como incentivo econd
mico, echando por tierra el viejo concepto que 8se =
tenta de que se trabajaba tinicamente para satisfa—--—
cer necesidades bdsicas.

Fayol trabajd en la reforma de la estructura de la
parte direetiva conocida actualmente como Gerencia.

Partiendo de los trabajos de estos investigadores,

" 8e han establecido un conjunto de

ineentivos con el
supuesto de que aplieacidn conlleva a un mayor ren-
dimiento en la tarea laboral.

Estoe incentivos pueden ser de tres tipos:

- Material
- Econdmicos
- Soeiales .

Estudios estadisticos han corroborado que no son su
ficientes los incentivos econdmicos, ni los benefi-
ctos matertales, ni las megjoras sociales, ya que ==
extsten otras motivaciones que influyen poderosamen
te en la conducta de los trabajadores. Como son el

reconocimiento Yy la autorrealizacidn.



Estas motivaciones son de tipo psicoldgico que ya
hemos revisado en el presente capitulo y que no -
deben de olvidarse si deseamos que el trabajador

reetba una capacttacidn de tipo integral, dado --=
que el factor que mds influye sobre la moral de -
los empleados consiste en las buenas relaciones -

humanas.
TEORIA "X" Y TEORIA "y"

Se dice también que dentro de la dindmica organi-
zactonal en las empresas, extisten diferentes =-—=-=
aproximaciones para coordinar el trabajo de los =
empleados. A continuacidn se hace mencidn de las
teortas Gerenciales "X'" y "Y'; mismas que nos sir
ven para tratar de ubicar de acuerdo a las carac—
teristicas propias de la empresa y al tipo de per
sonal, el sistema a tmplantar a fin de funeionar
adecuadamente en el dambito laboral; y no tratar -
de operar con una norma que en determinado momen-
to obstaculice el desarrollo laboral, social y =--
cultural de la poblacidn.
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TEORIA "Xx"

SUPUESTO:
a)

b)

e)

POLITICAS:

a)

b)

c)

ESPECTATIVAS:

al

A las personas no les
gusta trabajar

La gente sélo trabaja
por dinero

La gente es irrespon-—
sable y carece de ing
etativa

Hay que dar a la gente
tareas simples y repe-
titivas

Hay que vigilar de cer
ca a la gente y esta=-
blecer controles estre
chos.

Hay que establecer re-
glas y sistemas ruting
rios.

Controlada estrechamen
te la gente alcanzard
los estandares que se
le han fidado.

a)

b)

e)

d)

a)

b)

c)

a)

b)

e)

TEORIA "y"

La gente tiene iniciati
va Yy es responsable

Quiere ayudar a lograr
objetivos que conside—
ran valiosos.

Es capdz de ejercitar
autocontrol y autodirec
eién.

Posee mds habilidades -
de las que estd emplean
do actualmente en su -=
trabagjo.

Crear un ambiente propt
eto para que los subor-—
dinados contribuyan con
todo su potencial a la
organizacidn.

Los subalternos deben -
participar en las deci-
giones.

El jefe debe tratar - =
constantemente que Sus
colaboradoree amplien -
las dreas en las cuales
éstos ejercen su auto--
econtrol y autodireceidn

La calidad de las deci-
gtones y las actuacio—-
nes, mejorard por las
aportaciones de los su-
bordinados.

Estos ejercerdn sus po-
tencialidades en lograr
los objetivos valiosos
de la organizaeidn.

Su satisfaeeidn se itn—-
erementard como resulta
do de su propia contri-=
bueidn.
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PLANEACION

Coneiste en la determinacidén de los procedimientos
mds adecuados, ast como en el establecimiento del

orden en que deben ser utilizados los recursos ne-
cesartos con el fin de dirigir el aprendizaje ha--

cta los objetivos previstos.

La planeacidn es primordial para el éxito de la —--
instruceidn porque simplifica el trabajo u consti-
tuye una gufa que prectisa cuales son los propdsi—-—
tos de la instruceidn, edmo se deben realizar y cd

mo se pueden evaluar.

La planeacidn debe ser clara, realista y flexible.
Para planear en forma adecuada se deberd tomar en
consideracidn como funeidn primordial el preveer
los requerimientos, definir los objetivos, escri--
bir las instrucciones, determinar el orden de los
temas para ser aprendidos y calecular el tiempo dis
ponible.

En la planeacién para evitar imprevistos en la eje
cuctdn de la instruceidn, contamos con el "ESQUEMA
DIDACTICO", llamado también "PLAN DE INSTRUCCION",
que es un cuadro en el .que se anota detalladamente
la secuencia de las actividades y sus necesidades

en tiempo y recursos p&ra realizarlas a continua—--

eidn se presenta a manera de ejemplo dicho cuadro.
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3b

de eficien-
cia.

MATERIALES
(4]

OBJETIVO CONTENIDO ACTIVIDADES TEGNICAS TIEMPO

DIDACTICAS
Los partiel | 1.- Defini- Exposieidn del Téenica expo 15' Para
pantes des=| eidn del gas tema a cargo = sitiva. Car- la expo-
eribirdn la| natural. del instructor tulinas y =-- gieidn -
obteneidn, 2,-= Composi- plumines de del tema
eomposieidn on. colores.
Yy extracci-| 3.- Obtencidn Elaboracion
oén del gas 4.- Extracidn de un dia=
natural, == grama para
con el 90 % ejemplificar

la composi~-
eién, obten—
eién y ex=—
traceidn de
dicho gas.




CAPITULO III

ELABORACION DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS

DEFINICION

CUADRO COMPARATIVO DE
MODELOS TAXONOMICOS.

REDACCION DE OBJETIVOS

PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR
OBJETIVOS INSTRUCCIONALES.
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IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS

El primer paso para la estructuracidn de un curso de capacitacion
es la definicidn clara y prectsa de los objetivos del mismo. La
Justificacidn de este planteamiento radica en la necesidad de una
comunicacicn precisa entre el instructor y los capacitandos invo-
lucrados en los contenidos y las conductas que corresponden a un

tema, una asignatura o una diseiplina.

Fué el enfoque por sistemas el que los educadores adoptaron para
proceder sistemdticamente tanto en el proceso de ensefiar como en
el de aprender "( /5 )

Otra de las justificaciones comsiste en la ayuda que los objeti--—
vos proporcionan para la seleccidnd e los métodos y las téenicas
de ensefianza (las cuales se explicardn en el capitulo V), y ade--
mds como eritertos con los que se debe evaluar el logro del apren
dizagje.

Para mejorar la instruccidn en los cursos de capacitacidn es nece
saria la definicidn y delimitacidn previa de las conductas que —-—
deseamos logren los capacitandos relactonados con los contenidos

del curso.

DEFINICION

Un objetivo de aprendizaje "Es un enunciado que expresa en térmi-
nos de comportamiento y contenido, los aprendizajes que logrard -
el alumno" (/&)
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ANEXO I

La capeitacidn involucra un proceso de ensefianza - aprendiza
jes por lo tanto es de vital importancia el establecer las -
intenciones o propdsitos que describan en términos conductua
les que se espera del participante al finalizar el curso de

capacitacidn,

A estas intenciones o propdsitos se les denomina objetivos y
su funcidén primordial es la de guiar la conducta tanto del -
instructor como del participante. Es importante que el capa
citando sepa que es lo que se espera de €l durante y al fing
ligar la instruccidn, de esta forma también se le involucra

en el proceso de ensefianza ~ aprendizaje, ya que de antemano

sabe lo que va a aprender.

Al respecto se han elaborado varias texonomias, que en el ==

siguiente cuadro comparativo se ejemplifican.



CURDIRD CURPARATIVO DE HUDELDS TAX(ROHICLOS RAS UTILIZAMY DE GRUEVIVOS ERULACIONALES

ANEXO ?
AUt “G U—l L r o R oD (1959) WO, GIGELHRT, FIEST, KILL ¥ SRATHIHL ] 6 A G N E (1971--1979)
PFGYA SU ROELD T TRES PIRFNSTONES ¢
ES ¥ SISTEMA DS CLASIFICACIGN EDUCSCIONSL LOGIOB-PSICOLOGIUD,  |PROPOME UM BOIELD QU ESPECIFICA LAS CRADICIGNES INTERWAG DR
.- U P ERACTIODNES A AR E A A
THTENTA IPLICAR UNA JERAAGUIA U0 BASE EX LOS STGUTENTES KIVELES
ACTICTONCS 0 IROUESTS TNIELECTUALES, LD OUE WACE B OROAMISH | BOAIAICES, DIFERERCIACLON DE RESPUESTAS
AaBTE ¢ n IPGIAACION ATCi0e ¢ LoGhiCION, WA, e Ion
IELTENTE, CONERRCHIE, ¥ LA FEALUACID 1. - CHRCINEND ASHLINCION
2.~ CONPRERSTON DISCHINTNALION MIALTIPLE
’ 3.- APLICATIOH CanEnaS BE COMAICTA
I C o N TE KNI O S
benrs 1 40~ AALISIS CONCEPTOS BE CLASE
SC W10 |1TP0 DE INFORAACION COM LA OUE TRARAIA EL SUJEVG | FIGURATIVA,
STMHDL TCA, SERARTICA, CORGUETAL ) 5.- SINTESIS PRIKCIPIOS Y ESTRATEGIAS
5. EVALUACTON
LA AGGICA DE TAL WODELO INFLICH GUE LAS LOWDICIGNES PREVIAS 238
o PR OB DUCT DS L0S ODJETIVOS REPRESENTAN CAVBIOS CLASIF ICARLES FROUCTD 0€ WECESARIAS PARA LA ABBUISICION DE LAS SURSTCERIES.
EXPRRIENCIAS D6 APRENDITAJE.
SO LGS RESULTARGS TE LAS OTERACIGHES OUE 5F MAn REALIZAD OW LDS
Cntenlaee (IDATES, CLISES, ¥EL ACIORS, SISTLMS,
TiaMF OFMALIONC S, THPL ICACTONES
| JOEA INTEGRACION T CUMRCTA FRODCTO CLNTENLED THPLICA, E5 LA TAXGOTA QUE 4 SIDO MAS ESTUTEABA Y LA BE MAYGR DIFUSEOH. {DE GRAW VALOR PRESCRIPTIVO OUE ESPECIFICA LAS COMDICIGES FUTEVRAS
s { IS FISTEILTIES EF EREACION. Y EXTERHAS DEL APRENDTZAJE.
" JLn INFOSIACIA O ESTE HUDELO RATICO EN QUE SE VISLY £S5 JE FACIL COMPRENSION & PERSOMS OUE N0 AN TEXIDO LA FORNCTONMD SO0 3000 ANFLINENTE B STRUCLION Froctapbe Exesnnn o€
ISTHILTOAD TE INTEGRAR CONTENTOUS OPERACIORES Y PRGLVE it B PESICION, TECHLOSIA ConTILAL, FE1RLD £ EL &

¥ IANS LOS FACTGRES INPLICADOS EH CADA CORBINATION DE TRUS NO EXSRIISTIVA, YA GUE B0 IMPLICA PROCESOS CORD RECEPTIVIDGD Y LA SRGROUITALION PUEDE REALTIARSE UE WAERA [MEPEUNTENTE IL
TRERSIINCS SUGIERTH WARILIDAUFS THTELLCTUALES ESPLTIFICAS. SENSIBILIDAD ( ORAELL 1974 ) HARILIDABES FERCEFTUMES Y HOTORAS, |COWTENIB0 FACTDR UUE ALGUMTS AUTORES VAN SERALADD COMO ESEWCIAL.

1 IHLIACINES! IW AU iNLIA X‘E DEFWICIUNES CLARAS I CADA 1A DE LRS NPERATIOES EL WE CIERTAS DEAAMDAS PARA LA RENLTIACION D€ TAMEAS Of
PR IR Y iEﬂTﬁS SEAN HAS CORPLEIAS DIE LAS GEHERATMS PARA AMALISIS 0

E‘JALUM.]

¥ SEHOH GENFRADO APURTACTOWES SUDRE TALES APLICACIONES DUSPIES
PCON AR EXTSTEN PREBLEWAS TN LA VALIDEL JERARDIICA.

YA v o N g K A ¢ SCUAUTILIZAND FARA REFERTESE A LA TEGKIA DE PROCEDINIENTOS ¥ SISTERAS CLASIFICATORIOS, L0 OJE INPLICA UN SISTEW GJE DIVIDE A M CONGITO EN SUBCLASES
WISKAG OUE SE ITFINEN EM TERTHDS Tt CORBICIONFS MECESARIAC ¥ SUFILIEWTES UE AFRSRESIAS. (NEWPEL 1965).

N 0 T A ¢ NIKSO DF LOS WODELOS INCLWYE DENTRG OF SUS CAYESORIAS ASPECTOS DT COMTERIDO Y PSTCOLUGICES 1€ MR WANERA INTEGRADA.

FUENTE ¢ TSTE CUADRO LO ELARORAMNS CON BASE EN LA LECTURA DRI, ARTICULO "UN MODLLO DI ORGANIZACION DE

METAR INSTRUNCTONALES", REVISTA MEXICANA DE PSICOINGTA.
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ANEXO IIr

Como se puede observar en el cuadro anterior, los modelos --
presentados tienen limitantes, y ninguno de ellos es la Pana
cea para elaborar objetivos, sin embargo, hemos escogido pa-
ra el presente trabajo, la tamxonomia propuesta por BLOOM,
ENGELHART, FURST, HILL y KRATHWOHL, no porque no tenga defi-
cteneias, sino porque ha sido la mds difundida y considera--
mos que de fdeil comprensidn, ast como una de las mds estu--
diadas, por ejemplo, en la Secretaria de Educacidn Piublica
ge ha aplicado en la evaluacidn de las pruebas de rendimien-
to del sistema abierto de ensefianza (Subdireccidn de Acredi-
tacidn y Certificacidn de Estudios) En la U.N.A.M., en las -
facultades de Pedagogia y Psicologia; y debido a que la po--
blacidén a la que va dirigido este manual en su mayoria es =--
personal Téenico y Profesionistas de disciplinas diferentes
a las arriba mencionadas, hemos considerado que es la mds --

aproptada.

Por lo que a continuacidn nos estaremos apoyando en ella.
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REDACCION DE OBJETIVOS

Este paso consiste en que el instructor en base a los requerimientos
detectados, redacte o formule los objetivos de aprendizaje que debe--

rdn lograr o aleanzar los capacitandos durante y al término del curso,

No obstante en el presente trabajo se centra la atencidn en la redac-
oién de objetivos de aprendizaje, cabe aclarar que también pueden ser
redactados objetivos de ensefianza, mismos que se formulan para orien—
tar las actividades del instructor, pero como sefiala Antonto Gago; en
un sistema cuyo nicleo es el aprendizaje, interesa mds lo que hard el

alummo que lo que se espera que haga el profesor.

Los objetivos de aprendizaje pueden ser de tipo general, particular y
especifico; se les clasifica de esta forma por el grado de generali——
dad o especificidad con que se redactan y por el tiempo que se requig
re para lograrlos en este sentido, los objetivos de aprendizaje de ti
po general "expresan conductas iultimas, capacidades adquiridad por el
alumno cuando todo el proceso de aprendizagje (un curso completo) ha
conelutdo” ( 7).

Los objetivos de aprendizaje de tipo particular se redactan en funeidn
del obgjetivo general y "eapresan aquellas conductas bdsicas que, inte

gradas, nos llevan al logro de los objetivos generales" ( /& ),

Por ultimo, los objetivos de aprendizaje "expresan conductas observa-
bles que se manifiestan en el alumno como evidencia de haber logrado
el aprendizaje" ( 19 ). Los objetivos especificos son llamados de di
ferente forma (dependiendo de la bibliografta que se consulte), asi
pues, algunos autores los llaman objetivos operacionales, otros obje-
tivos conductuales, ete. En este caso se les demominard:’ obgjetivos

instruceionales. Ver esquema 1.



8.5

Objetivo General

Obj'eﬂv_o. Particular { Objbtlvo'Parnculor'f?.', Objetivo Porticular 3 .

il I ]
T V .A‘ A = A d
Objetivo’ Espaié'lflco 5 . Objetive Especifico® . Objetivo Especifico

A i

El objetivo general coresponde a la conducta ultima que deberdn lograr

los capacitandos al término del curso; en funcidn de éste, se redac—-
tan tantos objetivos particulares como temas o unidades constituyan -
el curso (en el ejemplo hay 3 obgjetivos particulares, uno por temal;

y los objetivos instruccionales (los cuadritos mds pequefios) que se -

redactan a partir de un objetivo de tipo particular.

PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR OBJETIVOS INSTRUCCIONALES

Debido a que la redaceidn de objetivos ingtruccionales es como dice =
Gago Huget "la parte mds laboriosa(de la planeacidn puesto que) el de
talle es lo importante, detalle que evite distintas interpretaciones
de lo que se pretende (para) que (se) propicie (una) evaluaeidn con-—-
fiable y vdlida" ( A0} e sugiere un procedimiento para facilitar -
su redaceidn; dicho procedimiento consiste en responder a las si=—==

gutentes interrogantes:
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Quién va a logror el objetivo instruceional ?
Qué va a aprender ?
Dénde se facilitard el aprendizaje ?

Con qué se puede demostrar que se aprendid ?
Respuestas:

- Quién ? Los objetivos instrucetonales deben iniciar su redaceion
especificando quién va a lograrlo, es deecir, el ejecutor; con esto, =
sabe lo que se espera de €l y dirigird su esfuerzo al logro de lo mig

mo.

Dependiendo de la actividad laboral que desempefien las personas a las
que se dirige el curso, el ejecutor puede ser: la secretaria, el diby
Jjante, el cabo, ete., forma directa de llamarlos; o los participantes
o capacitandos, forma genérica que se utiliza para llamar a las perso

nas que deberdn lograr el objetivo instuccional.

- Qué ? Con base en las necesidades de capacitacicn detectadas,
se especifica la conducta que deberd ser adquirida. La conducta que
los capacitandos pueden demostrar haber logrado puede ser de tres ti-

pos: cognoscitiva, psicomotriz y afectiva.

COGNOSCITIVA.~ Segun Bloom "incluye aquellos objetivos que se requie
ren a la memoria o evocacion de los conocimientos y al desarrollo de

habilidades y capacidades téenicas de orden inteleciual” ( &/ ).

PSCICOMOTRIZ.—- Se refiere al "drea manipulativa o de habilidad moto-
ra” ( lﬂ); alude fundamentalmente a las destrezas, habilidades o ap-
titudes ae tipo motor.

AFECTIVA.~ "Incluye aquellos objetivos que describen cambios en los
intereses, actitudes y valores, el desarrollo de apreciaciones y una
adaptacion adecuada” (&3 ),

uy



Los dominios a dreas cognoscitivas, psicomotriz y
afeetivas, "interaccionan dindmicamente" confor--

mando la personalidad de un individuo.

Csbe aclarar que en un medio altamente téenico co
mo el de la industria, los aprendizajes que se re
quieren son bdsicamente de tipo ceognoscitivo (co-
nocimientos, teorias, tecnologia en general), y -
psicomotriz (habitlidades, destrezas de tipo fisi-
co). No obstante, es importante no perder de vis
ta el dominio afectivo, es deecir, aunque no se re
dacten objetivos para este domintio, el instructor
lo debe tener siempre en cuenta creando un ambien
te de confianza y respeto entre el grupo, puesto

que "una emocidén negativa reprimird el conocimien
to, y una emocidn posig¢iva impulsard el conoci-—-

miento a erecer” (24).

Una vez que se tiemne claro el tipo de conducta --
que deberd ser adquirida (eognoscitiva y/o psico~
motriz), se debe especificar la misma, teniendo -
en cuenta las siguientes recomendaciones para re-

dactar objetivos instruceionales.

a) Utilizar un 8dlo tipo de verbo para indicar
la conducta o aceidn que deberd ser ejecuta-
da por los capacitandos, por ejemplo: dibu-
Jard. No se debe utilizar verbos auxiliares

eomo: gerd capdz de dibujar o podrd dibugar.

b) El verbo que se utilice debe expresarse en -
tiempo futuro del modo indicativo, ejemplo:—

dibujard, explicard, identificard, ete.
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c) El verbo que se utilice para designar la con
ducta o accidén debe ser observable y medible
ast el instructor podrd observar como ejecu-
tan los capacitandos la actividad y contard

eon eriterios para la evaluacidn.
Gago se refiere a esto cuando dice:

"El enunciado de un objetivo debe ineluir un ver-
bo, una accidén particular que indique la conducta
que el aglumno debe ejecutar para mostrar que lo--
gré dicho obgjetivo. (El) verbo debe corresponder
a una actividad fdeilmente observable (y ademds)-
los objetivos deben ser unitarios, es decir, cada
enunciado debe referirse a un sélo proceso, sélo

a una actividad o conducta" (25).

Ver esquemas que contienen verbos recomendables -
para redactar objetivos instruccionales de tipo -

cognosetitivo, psicomotriz, Y

- Dénde. El eambio de conducta que se espera
no ocurre por el simple heecho de proponerla,
se requiere la previsidén de "eircunstancias
o situaciones (donde) la conducta debe efec-
tuarse" (26).

Por ejemplo: en el taller, en el patio de manto--
bras, de acuerdo al procedimiento explicado en el
esquema.

- Con qué. Son los materiales diddeticos de -
ugo que se debe disponer para facilitar el -

logro de los objetivos, por ejemplo: manua=
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les, equipos; herramientas, pizarrdén, pelicu
las, ete.

Estas dos interrogantes dénde y con qué, se refie

ren a las condiciones de ejecucidn de un objeto.

- Cémo. Una vez cumplidas las condiciones an-
teriores, se debe especificar edmo deberd =--
ser logrado el objetivo, es decir, el nivel
de eficiencia. Esto consiste en aclarar "el
nimero de errores permitido, el porcentaje -
minimo de ejecuciones correctas que 8e re---
quieren, la combinacibén de los criterios an-
teriores con un limite de tiempo, las carac-
teristicas cualitativas que debe tener el =--
producto elaborado, o cualquier indicacidn -
equivalente"” (27).

Es importante que el ingtructor indique "en que -
forma cuantitativa y/o cualitativa el grado de =-
exactitud o precisién (edmo) debe ejecutarse la -
conducta” (28).

Para que cuente con c¢riterios que le permitan lle
var a ceabo una evaluacidn confiable. A continua-
cién se presentan algunos ejemplos de objetivos -
ingtruceionales redactados de acuerdo al procedi-
miento explicado asi{ como una forma de andlisis -
del mismo, que le permita al instructor corrobo—-
rar su adecuada formulacidn.
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(E1 capacitando) (reparard) motores Diesel marca Ford.

quién/ejfecutor qué/conducta

(con el equipo de taller, herramientas y manual de servicio)

con qué/condiciones de operacidn

en un {(lapso no mayo de doa horas)
edmo/nivel de eficiencia

(E1 participante), (con base en las observaciones realizadas
en é1l

quién/ejecutor con qué/condiciones de operacidn

microgscopio) (determinard la posibilidad de diferentes mues
trasg
qué/conducta
de agua) (en el 100 % de las cosas)
edmo/nivel de eficiencia.

(La enfermeral), (realizard una apendicectomia con un corte
quién/ejecutor con qué/condiciones de operacidn

de 6 cms. (saturard) (lo que sea necesario en 5 minutos)

qué/conducta eémo/nivel de eficiencia

(El téenico), (a partir de la explicacidén del circuito

quién/ejecutor con qué/condiciones de operacidn

electrénico) (identificard en el diagrama) (los semiconduc

quién/ejecutor econ qué/condiciones de operacidn

res electrénico) (identificard en el diagrama) (los semicon
qué/conducta edmo/nivel
de eficien-

cta.



que lo componen sin error).

(los capacitandos) (trazardn) (con prectisidn)

quién/ejecutor qué/conducta edmo/nivel de eficiencia

plantillas para trabajo de tuberias (de acuerde a las indi
caciones proporcionadas)

con qué/eondiciones de operacidn.
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ESTE CUADRO FUE ELABORADC POR PERSONAL
DE LA DIRECCION, ACREDITACION Y CERTI-
- FICACION DE ESTUDIOS DE LA S.E.P.

I.

CONOCIMIENTO

Repetir
Registrar
Memorizar
Nombrar
Relatar
Subrayar
Enwmerar
Enunciar
Recordar
Enlistar
Reproductir

II. COMPRENSION

- Interpretar
- Tradueir

- Reaftrmar

- Describir
- Reconocer
- Expresar

- Ubtear

- Informar

- Revisar

- Identificar
- Ordenar

- Seriar

- Exponer

'VERBOS. QUE SE 'PUEDEN .UTLIZAR. PARA REDACTAR

OBJETIVOS DE TIPO COGNOSCITIVO

Esquema 2

III. APLICACION

~- Apliear

- Emplear

- Utilizar

= Demostrar

- Dramatizar
—- Practicar

- Ilustrar

- Operar

~ Progranar

- Dibujar

— Esbozar

- Convertir

— Transformar
- Producir

- Resolver

- Ejemplificar
- Comprobar

- Caleular

- Manipular

IV. ANALISIS

— Distinguir
- Analizar

—- Diferenciar
- Caleular

~ Experimentar
- Probar

- Comparar

- Contrastar
- Criticar

-~ Diseutir

~ Diagramar
- Inspecctionar
- Exominar

- Catalogar

- Indueir

- Inferir

- Distinguir
- Discriminar
- Subdividir
~ Desmenuzar
- Destacar

V.

SINTESIS

Planear
Proponer
Disefiar
Formular
Reunir
Construir
Crear
Establecer
Organizar
Dirigir
Preparar
Deducir
Elaborar
Explicar
Coneluir
Reconstruir
Idear
Reorganizar
Sumarizar
Resumir
Generalizar
Definir
Reacomodar:
Combinar
Comptlar
Componer
Relacionar

VI. EVALUACION

- Juzgar

Evaluar
Clasificar
Estimar
Valorar
Calificar
Seleccionar
Escoger
Medir
Descubrir
Justificar
Estruecturar
Pronosticar
Predecir
Detectar
Descrubrir
Criticar
Argumentar
Cuestionar
Debatir

Emitir Juictios
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VERBOS QUE SE FUEDEN UTILIZAR PARA REDACTAR
OBJETIVOS DE TIPO PSICOMOTRIZ

ESTE CUADRO FUE ELABORADO POR PERSONAL
DE LA DIRECCION DE ACREDITACION Y CER-
TIFICACION DE ESTUDIOS DE LA S.E.P.

I. IMITACION
- Imitar gestos

— Repetir movi—
mientos.

- Reproducir -
trazos.

- Imitar soni-—
dos.

II. MANIPULACION

- Mover diferentes
partes del cuer—
po segtin indica—
ciones.

- Manipular herra—
mientas.

- Manejar instru——
mentos.

~ Seguir la secuen
cia de un proce—
so establecido.

- Confeccionar

- Elaborar

-~ Congtruir

- Bosquejar

- Disefiar

= Awnar

- Desarmar

- Eseribir

- Leer en voz dlta

Esquema 3

III. PRECISION

~ Realizar movi=—
mientos sincro
nizados.

-~ Gesticular se-
gin itndicacio=
nes.

- Manejar u ope-—
var herranien—
tas o maquina—
ria con destre
za.

~ Elaborar mate-
riales confor—
me a especifi-
_ caciones.

~ Producir soni—
dos ritmicos.

- Entonar cantos
senctllos.

IV. CONTROL

Coordinar los
movimientos al;
danzar

saltar

correr

Manejar herrva-
mientas.

Operar maquing
ria.

Dramatizar

Tocar un ins—
trumento musi
cal.

Coordinar las
acciones de:
un equipo de
trabajo, un ~
equipo depor-
tivo, un con-
Junto coral,
corregir 0 —
rectificar mo
vimientos o —
acciones.

Rectificar pro
cesos.

V. EJECUCION

- Actuar con na
turalidad y -
soltura al:
dramatizar
danzar
eantar
deelamar

~ Actuar con des
treza y natura
lidad al:
manejar herva—
mientas.

~ Operar maquing
ria.

- Utilizar ins=—-—
trumentos.

- Hacer gimnasia
o deporte.

- Leer en voz al
ta.

- Realizar tra——
208 o modelar.

VI. CREATIVIDAD

- Soluctionar pro-—
blemas prdcti—
cos.

- Disefiar herra——
mientaso maqui-
naria.

- Idear nuevo pro
cesos.

- Inventar nuevos
pasos.

- Idear coreogra-—
ftas originales.

=~ Crear nuevas me
lodtas.

= Improvisar ac-—

tuaciones.

- Idear nuevas -
téenicas pietd—
ricas.
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CAPITULO Iv

TECNICAS GRUPALES

FUNCION DE LAS TECNICAS GRUPALES
CONCEPTOS DE DINAMICA DE GRUPO

PAPELES QUE DESEMPENAN LOS INTEGRANTES
DEL GRUPO

TIPbS DE LIDERAZGO Y SUS CONSECUENCIAS
PRINCIPIOS BASICOS DE LA ACCION DE GRUPO
TECNICAS GRUPALES

TECNICAS PARA LA INTEGRACION GRUPAL

TECNICAS PARA DINAMIZAR EL PROCESO
DE ENSERNANZA -~ APREND®BEZAJE



Dentro del proceso de capacitacidn y para logvar los objetivos que =
esta persigue y que ya han sido revisados en el Capitulo III, es im
portante saber por qué es necesario utilizar las téenicas grupales y

qué podemos esperar de ellas.

Las técnicas grupales tan mencionadas en esta época, tienen dos fun—

etones:

1.~ S8irve como medio para integrar grupos de trabajo.

2.~ Ayudan a dinamizar el proceso de ensefianza -~ aprendizaje.

Es usual que se les confunda a ambas y que se les nombre por igual,
sin embargo, es conveniente delimitar las caracteristicas de cada --

una de ellas para su mejor aplicacion.

1.~ TECNICAS GRUPALES PARA DINMIZAR EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDI
ZAJE.

Es de vital importancia tomar en consideracidn la adecuada seleccidn
de las téenicas que utilizard el instructor para impartir el curso,
pues depende en gran medida de esta eleccidén la participacidn activa
y consciente de los capacitandos. Ya que estas téenicas nod. facili-
tan que el individuo: informe, dialogue, analice, discuta, sintetice
y evalide tanto su trabajo personal como el de los demds integrantes
del grupo de trabagjo.

2.~ [TECNICAS PARA LA INTEGRACION GRUPAL.

Las téenicas de integracidn grupal, son las que preparan al indivi—-—

duo para el trabajo en pequefios grupos.

El ser humano va adquiriendo maduréz personal en la medida de su re-
lacidn con los demds, desde el punto de vista psticoldgico termina —-—

con su etapa infantil para dar y recibir en sus miltiples relaciones
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estas téenicas son muy utiles cuando los integrantes de un curso de

eapacitacidn no se conocen y nos sirven para romper el hielo.

Antes de proceder a la explicacién de las téenicas que han sido se~~

leccionadas, es tmportante conocer: qué es un grupo, quienes lo inte
gran, cudles son sus objetivos, que roles desempefian cada uno de sus

integrantes, qué es dindmica de grupo, ete.

Los elementos antes mencionados, sirven para entender mejor cdmo y -
cuando utilizar las téenicas que ayudan a dinamizar el proceso de ca
pacitacidn.

Por lo que para que exista un grupo, se requiere un nimero determing
do de personas, objetivos comunes y relaciones interpersonales entre
ellos.

El término dindmica connota las energias y las fuerzas que se deri—-
van tanto de los individuos, como de su interaceidn reciproca, y la

suma y conversidn de estas fuerzas en actividad.
CONCEPTO DE DINAMICA DE GRUPO.

Segiin Villaverde, la dindmica de grupo estd constituida por las
fuerzas que actilan en cada grupo a lo largo de su existencia y que -~
lo hacen comportarse en la forma que lo manifiesta. [La interacecidn

0 aceidn reciproca de estas fuerzas y sus efectos en un grupo dado,-
constituyen su dindmica.

Estas fuerzmas son de dos tipos: las que nacen dentro del grupo (in~

ternas), y las que influyen al grupo desde el exterior (externas).

DINAMICA INTERNA. [Los individuos llegan al grupo con caracteristi=-
cas propias; influirdn en la dindmica del mismo, caracteristicas ta-—
les como habilidades, intereses, deseos, frustraciones, ete., es de=
ctr, lo que constituye su personalidad.
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Ademds de estas se desarrollan otras fuerzas como resultado de la in
teraccidon de los individuos que son propias del grupo en su totali==
dad estas son:

Atmosfera grupal, identidad, dimensidn del grupo, actividades, esque
ma de conduceibn, definicidén de papeles, normas de operacidén, con=--
trol de grupo sobre sus miembros, evaluacidn grupal, papeles para la
productividad grupal, participacién, fines, metas y objetivos, apti-
tudes para las relaciones humanas, comunicacidn y heterogeneidad.

La suma e integracidn de todas estas fuerzas se denomina "Dindmica -
Interna del Grupo'.

DINAMICA EXTERNA. Existen fuerzas que aunque son externas al grupo,
ejercen influencia sobre él, afectando los intereses de sus integran
tes, los objetivos, los medios y actividades que estdn- en marcha.

Estas fuerzas constituyen la dindmica externa y son: log valores y
esperanzas de la comunidad, los valores institucionales, las afilia-
ctones y controles de los grupos bdsicos (primariocs), la competencia
intergrupal y el prestigio y status.

Desde otropunto de vista, "la dindmica de grupo es un campo de inves
tigaeién dedicado a incrementar log conoeimientos sobre la naturale=
za de los grupos, las leyes de su desarrollo y sus interrelaciones -

con individuos, otros grupos e instituciones mds amplias” (R7).

En cuanto a la dindmiea de grupo apliecada, algunos autores la defi=-
nen como los métodos que nos permiten conducir eficazmente a los gru

pos, basados en el estudio de los mismos.

* PAPELES QUE DESEMPENAN LOS INTEGRANTES DEL GRUPO

En el grupo, cada uno de sus miembros manifiesta determinadas conduc

tas que los hacen desempefiar una funcidn especifica dentro de él, es
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tas funciones que adoptan los miembros del grupo se denominan: pape

les o roles, los cuales wvarian segiin la situacidn soctal en que ac—-—
ta el individuo, segin el tipo de actividad que realiza, segin el -
tipo de trabajo asignado, segin el tipo de relacidn o comunicacidn -
que tenga con los dem&s integrantes del grupo.

En términos generales, se clasifican los papeles o roles que se re——

presentan en el grupo en:
- Papeles positivos

- Papzles negativos
PAPELES POSITIVOS.

ACLARADOR. Hace una expresidén nacional del tema o de la idea sugeri

da e intenta deducir los resultados de cualquier idea o sugestidn - -

que fuera adoptada por el grupo.

INTERROGADOR O CRITICO. Pone una duda en la practicabilidad, la 15—
gica, los hechos o elprocedimiento de una sugestidn o tema de discu=
sidn del grupo.

OPINANTE. Externa su opinidn atinadamente a una sugestién hecha y =~
hace hincapié en su propuesta de cual debe ser el punto de vista del
grupo prineipalmente en base a los hechos o a la informacidén perti--

nente.

INFORMADOR. Expone hechos o sus propias experiencias que se relacio

nan con el problema que estd tratando el grupo.

ORIENTADOR. Trata de girar al grupo sefialando los pasos necesarios
para solucionar los problemas que se presenten con el objeto de que

se llegue a un resultado satisfactorio.
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Define la posicidn del grupo en relacidn a sus sbjetivos, los puntos

que se apartan de estos o hace preguntas respecto a la direceidn que
toma la discusidn.

ARMONIZADOR. Demuestra compafierismo y solidaridad con los demds ele
mentos del grupo: de diversas maneras indica comprensidn y acepta——-—
eidén de otros puntos de vista, ideas o sugereneias.

ACTIVADOR. Insta al grupo a una accidn o decisidn, lo estimula para

realizar actividades mayores o de calidad superior.

INICIADOR. Propone al grupo nuevas ideas o formas de considerar los
problemas, puede ser en relacidn a sugerencias para un nuevo objeti-
vo del grupo, una nueva forma de enfrentar una dificultad, un nuevo
procedimiento o una nueva manera de organizar al grupo para realizar
una tarea futura.

PAPELES NEGATIVOS.

AGRESOR. FEsta persona actila de diversas maneras: menospreciando el

status de otros, desaprobando los valores; capacidades o aceiones de
los demds, atacando al grupo o al problema que se estd tratando, des
viando las contribueiones de otros. '

DOMINANTE. Intenta manipular a los demds o lograr alguna ventaja so
bre el grupo valiendose de la adulacidn, las promesas condicionadas,
las alianzas, ete., adopta la posicidén de un status superior alar—-—-
deando de sus propias cualidades, afirmando que tiene gron experien-

eta o que ha logrado grandes cosas.

Hace preguntas constantemente Yy aprueba o desaprueba la actuacién de

los demds de tal forma que le permite mostrar su aparente "superiori
dad".

OBSTRUCTOR. Este individuo tiende a ser negativista, estd siempre -
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en desacuerdo, se opone mds alld de toda rasén, o entorpece cual----

quier aceidn que el grupo desea emprender.

DEPENDIENTE. Es una persona indefensa que necesita obtener respues-—
tas de simpatia de otros miembros del grupo manifestando tnseguridad

confusidn personal o subestimandose.

SUMISO. Es un seguidor pasivo de las acciones del grupo, aceptando

gin discusidn las ideas de los otros.

DISCRIMINADOR., Esta persona se siente en un ntivel superior y funda

su seguridad emocional en la aprobacidn de los demds, sélo acepta a
las personas que le son simpdticas por considerar que de alguna for-
ma estdn en su nivel. Repudia a las que considera inferiores, crean

do asi una divisidn pergudieial para el grupo.

JUGUETON. Es un individuo que no asimila los procedimientos del gru
po y por ello asume conductas evasivas indiferentes, y algunas otras
formas de conducta inapropiadas.

AISLADO. Es una persona apdtieca, se muestra indiferente y lejana. -
Considera que no tiene necesidad de los demds. Esta actitud se debe
en gran medida a su incapacidad de sociabilidad, por lo que no puede

desempefiar papeles construtivos para el grupo.
TIPOS DE LIDERAZGO Y SUS CONSECUENCIAS.

La palabra lider aceptada en nuestra lengua, procede del vocablo in-
glés leader, y que originalmente significa: el jefe, el conductor --
que alienta al grupo, el animador del grupo que en su momento dado -
da a este un estilo y un espiritu propto.

En todo grupo humano, existen ctertas funciones que llevar a cabo y

en parte son las que dan vida al grupo.



Estas funciones de liderazgo serian:

Funetdn de organizacidn
- Funetdn de decision

- Funeidn de mando

- Funoidén de Control

En la medida en que todas estas funciones sean asumidas por una per
sona o por el propio grupo, este determina su propia naturaleza, dan
do lugar a los siguientes tipos de grupos, en funcidn del lider del
grupo o bien del instructor.

AUTOCRATICO. BEs el dirigente quien ejerce el control del grupo y so
bre el reside la responsabilidad de las actividades. Dentro de este
tipo se puede considerar al lider paternalista, que recibe este nom=
bre porque adopta una postura paternal y formal. Puede existir una
serie de lazos afectivos y de agradecimiento, implicando mayor peli=-
gro, en el sentido de que oculta mejor sus intenciones pudiendo lle-
gar al abuso.

DEMOCRATICO. En este caso la responsabilida& recae en el grupo, lo
que permite compartir responsabilidades, actuar con mayor discplina
por el bien comiin y por la eficiencia del grupo en sus actividades.

ANARQUICO. (laizzes ~ fairve) Existe aqui una falta de direccidn, -
es decir, el lider asume una politica de no intervencién. La respon
sabilidad es de cada individuo como entidad separada.

Algunos autores han hecho experimentos con eatos tipos de liderazgo.
Ronad Lippit y White encontraron que en los grupos autocrdticos sur—
gen 2 tipos de conducta: wuna apdtica y la otra agresiva. En el gru

po democrdtico las relaciones entre sus miembros son de cardeter mds
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amistoso y se orientan hacia los intereses del grupo, y en el grupo

andrquico, se nota falta de incentivos para el trabajo.

PRINCIPIOS BASICOS DE LA ACCION DE GRUPO.

Jack R. Gibb, Psicdlogo norteamericano ha elaborado ocho prineipios

bdsicos que pueden servir de guia y orientacidn para el aprendizaje

del trabajo de grupo y la mds adecuada aplicacidn de sus téenicas.

1)

2)

3)

4)

5)

AMBIENTE. EL grupo debe actuar dentro de un ambiente fisico fa
vorable, como, propicio para el tipo de actividad que ha de de-
garrollarse.

REDUCCION DE LA INTIMIDACION. [Las relaciones interpersonales -
deben ser amables, cordiales, francas, de aprecio y colabora=—-=

eidn.

LIDERAZGO DISTRIBUIDO. Todo grupo tieme una conduccion (lide==-
razgo) que facilite la tarea y favorezca el logro de los objeti
vos; pero esta conduceién ha de ser distribuida en todo el gru-—
po con el fin de que todos los miembros tengan oportunidad de -

desarrollar las correspondientes capacidades.

FORMULACION DEL OBJETIVO. Deben establecerse y definirse con ~
la mayor elaridad los objetivos del grupo. Pero esto debe ha=-
cerse con la partieipacidn directa de todos los miembros, pues

de tal modo se incrementa la conciencia colectiva, el sentido -
del "nosotros" indispensable para el buen funcionamiento del —-—

grupo.

FLEXIBILIDAD. Los objetivos establecidos deben ser cumplidos -
de acuerdo con los métodos y procedimientos que se hayan elegi-—
do. Pero si nuevas necesidades o eilrcunstancias aconsejan una
modificactién de los mismos, deben existir en el grupo una acti-—

tud de flexibilidad que facilite la adaptacidn constante a los
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6)

7)

8)

nuevos requerimientos.

CONSENSO. El grupo debe establecer un tipo de eomunicacién 1i-
bre y espontdnea, que evite los antagonismos y la polarizaeidn,
los "bandos" y que haga posible, en cambio, llegar a decigisnes
o resoluciones mediante el acuerdo mutuo entre los metembrca —
{consenso).

COMPRENSION DEL PROCESO. El grupo debe de aprender a distin—
gutr entre el contenido de su actividad y la actividad en si —-
misma, entre "lo que se dice" y la forma "como se lo dice". EL
desarrollo de la actividad en si misma, la forma como se actia,

las actitudes y reaccidn de los miembros.

Los tipos de interaceidn y de participacidn,; constituye el pro-

ceso del grupo.

EVALUACION. El grupo necesita gaber en todo momento si los ob-—
Jetivos y actividades corresponden a las conveniencias e intere
ses de los miembros. Para ello se requiere una evaluacidn con-
tinua que indague hasta que punto el grupo se encuentra satisfe
cho y las tareas han sido cumplidas. Esto permite hacer cam~——
bios de acuerdo con el prineipio de flexibilidad antes espuesto

TECNICAS GRUPALES:

Las téenicas grupales son medios basados en la teoria de la dindmica

de grupo, que se emplean en diferentes situaciones para desarrollar

la actividad de los grupos, con menor esfuerzo y mayor economia de -

recursos.,

En la biéisqueda de un nuevo tipo de escuela, las téenticas de dindmica

de grupo buscan la integracidn del aprendizaje en el aula con el - -

aprendizaje en la realidad social, pues el verdadero aprendizaje es

aquel que transforma la vida, no el que sélo acumula conceptos en la
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mente. Hemos comprobado constantemente que sdlo se aprende bidn — —

aquello en lo que tememos posibilidad de ser creativos.

Las téenicas grupales ofrecen muchas posibilidades entre ellas tene-—
mos que: se inyecta mayor vitalidad a un grupo; se incita a los ca-
pacitandos a un servicio a la comunidad; se aprovechan mejor las po-
tenctalidades individuales y se facilita el trabajo con grupos nume-
rosos.

No todas las téenicas son dtiles para resolver todos los problemas -
que el grupo se plantee, algunas son mds adecuadas que otras en fun-

eton de las tareas y de los objetivos que se pretendan alcansar.

Es por esto que el 8xito de un grupo en la consecusidn de sus metas,

depende en gran medida de la eleccidén oportuna de la téenica grupal.

Para seleccionar una tdentea es necesario constderar los siguientes

aspectos:

- LOS OBJETIVOS DEL GRUPO. FExtisten téenicas muy prectisas en fun—

eidn de los diferentes objetivos que este pueda plantearse.

- EL TAMANO DEL GRUPO. Es un factor importante ya que muchas téc
nicas sélo se pueden aplicar a grupos numerosos.

- DISPONIBILIDADES FISICAS Y MATERIALES. Algunas téncicas requ‘ig
ren algin local adecuado, y esto es importante preveerlo antes

de elegir la téonica que se utilizard.

- MADUREZ DEL GRUPO. Un factor determinante; algunas téenicas su
ponen mds direccidén por parte del conductor que otras. Cudnto
mayor sea la madurez del grupo se facilitard el empleo de téeni
cas mds participativas.

- NIVEL DEL CONOCIMIENTO DE LA TECNICA POR PARTE DEL CONDUCTOR O

DE LOS egEMBROS DEL GRUPO. Es necesario que el conductor tenga
i -
A
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seguridad en cuanto al manejo de la téenica, pués de lo contra

rio, es postble que no se llegue al resultado esperado.

- CARACTERISTICAS PERSONALES DE LOS MIEMBROS DEL GRUPO. En la -
eleccidn de la téenica se debe tomar en cuenta también: la - -
edad de los partieipantes, el grado de instruccidn, la prdeti-

ca anterior en la misma y las actitudes personales.

Es {mportante tomar en consideracidén los puntos tratados, ya -
que del conocimiento y aplicacidn de los mismos se podrdn obte
ner vesultados significativos que coadywvardn al buen desarro
Llo de los cursos de capacitacion.

TECNICAS PARA LA INTEGRACION GRUPAL. (30)

CUATRO ASPECTOS DE MI PERSONA

OBJETIVO: Esta téenica nos sirve para romper el hielo, erea un am-
biente cordial, que los participantes se conozean entre 8i y desper
tar el interés en las actividades que le seguirdn.

NUMERO DE PARTICIPANTES: Libre.

TIEMPO: 30 minutos

MATERIAL: Una hoja blanca para cada particeivante.

DESARROLLO:

o Se reparten las hojas

- Se indica a los participantes que doblen su hoja en 4 partes -
iguales.

- Se les pide que en el cuadro superior izquierdo anoten su nom-—

bre o la forma como les gusta que les llamen.
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- En el cuadro superior derecho, anotardn "lo que me gustaba ha—

cer cuando tha a la primaria'.

- En el cuadro inferior izquierdo, anotardn § cosas que sean ca=

racteristicas de su personalidad.

- En el cuadro inferior derecho, pintardn algunas figuras (un —-

tridngulo por ejemplo) con el color que mds les guste.
- Buseardn a las personas que hayan seleceionado el mismo color
Yy se reunirdn para comentar los distintos aspectos que sefiald

cada quién.

- Por #dltimo, comentardn ante el grupo la experiencia que acaban
de vivir.

- Se obtienen conclusiones.

TECNICAS PARA DINAMIZAR EL PROCESO DE ENSENANZA - APRENDIZAJE (3 )]

ACUARIO.

OBJETIVO: Esta téenica propicia que los participantes manifiesten
sus habilidades para participar en las discusiones de grupo ademds,
el tema de discusidn puede ser tratado con profundidad manteniendo
el interés de todo el grupo.

- Optimina el uso de los recursos materiales.

- Transfiere conoeimientos.

NUMERO DE PARTICIPANTES: De 20 a 30

TIEMPO: FEntre 30 u 60 minutos, en funcidn del tema.



DESARROLLO:

1.-

El conductor pide a los participantes que se numeren en forma
progresiva:
1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, ete.

Divide el grupo en dos subgrupos.

Los nitmeros pares forman un grupo Yy los niumeros nones forman =

otro.

El grupo de los pares forma un c¢irculo al centro del saldn pa-

ra discutir el tema que se les asigna (peces)

El grupo de los nones, entre tanto, formard un cireculo mayor -
alrededor de los.pares para escuchar la discusidn y anotar sus
observaciones en la guia de observacidn que les otorgard el -—-

conductor (tiburones)

Una vez que dé por terminada la discusidn de los pares, los no

nes dardn a conocer sus observaciones.

Los papeles se invierten; la parte del grupo que funciond como

observgdor pasa a ser participante en la discusidn.

Al terminar la discusidn, el grupo observador da a conocer lo

anotado en la guia de observacidn.

Finalmente se realiza un comentario grupal respecto al desarro

Llo de la téenica y se dan sugerenctas para mejorarla.

OBSERVACIONES:

La técnica de acuario puede realizarse con otra modalidad, que con-

siste en dividir al grupo en tres secciones: peces, tiburones y ob-—

servadores.



Se recomienda emplearla cuando el grupo es numeroso, En este caso

los observadores centran la atencidn en la actuacidn, tanto de los

peces, como de los tiburones.

GUIA DE OBSERVACION PARA LOS TIBURONES.

INSTRUCCIONES:

Lea cutdadosamente las sigutientes cuestiones, observen la discusidn

que se va a desarrollar y, al finalizar esta, dardn sus respuestas.

a)

b)

c)

PARTICIPACION

Partieipd todo el grupo en la discusidn?

La discusidn fué monopolizada por unos cuantos par&icipantes?
Fué mayor el abstencionismo que la participacidn?

Utiliad el grupo los conocimientos y las experienctas de todos
los miembros?

LIDERAZGO
La discusidn fué dirigida por algin participante?
Disputaron los miembros del grupo por el orden?

El lider o lideres en caso de haberlos se mantuvieron al mar——

gen de la discusidn?
ATMOSFERA

Trabajaron los miembros del grupo con entusiasmo o con indife-—
reneia?
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d)

e)

f)

.g)

La atmésfera formada fué de tensidén o de libertad para expre~-—
sar opiniones?

OBJETIVOS

Los propdsitos de la discusidn fueron definidos antes de la -~
misma?

Hubo desviaciones?

Se lograron los propdsitos de la discusidén?
VENTAJAS

El grupo comparte las experiencias.

Se desarrolla la capaceidad de obgervacidn.
DESVENTAJAS

En la mayoria de los casos, no todos los miembros del grupo ==
ejercitan la instruceidn.

CORRILLOS

Esta téenica consiste en dividir al grupo en equipos de 5 a 7
personas, guienes deberdn sacar conclusiones precisas sobre la
informaeidn proporeionada.

LOS OBJETIVOS QUE SE DERIVAN SON LOS SIGUIENTES:

Apoya a liberar sus inhibictiones a los participantes a través
de la aceptacidn de sue ideas con un equipo que puede ser el =

protagonista central.

Evitar el aburrimiento, la fatiga y la rutina de las grandes -
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reuniones cuando tiende a estancarse.
NUMERO DE PARTICIPANTES: De 16 a 20 personas.
TIEMPO: Aproximadamente de 25 a 30 minutos.
DESARROLLO:

1.~ El grupo mayor se divide en equipos de aproximadamente 5 a 7 =

integrantes, de modo que todos los miembros puedan partieipar.

2.~ FEl tema o problema por discutirse puede sefialarse a priori, o

bien surgir espontdneamente dentro de la actividad grupal.
3.= El conductor informa sobre la manera de trabajar a cada subgru
po, y en cada subgrupo, se nombra un coordinador y un secreta-—

rio.

4.~ Distritbuye y comenta como utilizar el material (documento in=-

formativo, cuestionario y/o tarjeta de corrillo).

5.~ El conductor sehala el tiempo de trabajo. En esta fase los =

partieipantes:
= Leen el documento informativo.
=~  Resuelven el cuestionarto.
—  Elaboran conclusiones.
6.— Cada equipo plantea sus conclusiones ante el grupo.

7.-— ELl grupo analiza las propuestas y formula conclusiones génera-
les.



VENTAJAS

- Alienta la participacidn de todo el grupo.

- Puede emplearse tanto en grupos numerosos como pequefos.

- Unifica eriterios.

DESVENTAJAS

- No hay una evaluactidn inditvidual.

FORO

OBJETIVO: La libre expresidén de opiniones es considerada fundamen-
tal para unificar criterios y clarificar cuestiones, ast como, para
la elaboracién de conclusiones acerca de un tema, o redactar regume
nes que confirmen el conocimiento de determinados temas.

NUMERO DE PARTICIPANTES: Mdximo 50 personas.

TIEMPO: De 20 a 60 minutos.

DESARROLLO: Nombrar coordinador o moderador, quien controlard la =
participacidn y evitard el desviarse del tema central.

- Coneretar el tema a tratar.

- Designar un secretario, quien registrard las aportaciones prin
. etipales.

- Aelarard dudas.
- Elaborard una sintesis o restmen.

- Expondrd conclusiones.
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OBSERVACIONES: Se acostumbra aplicar después de alguna otra téeni-
eca, como por ejemplo, mesa redonda, simposio; o después de una uni-
dad o tema tratado.

VENTAJAS

- Partieipa todo el grupo

- Se profundiza en el tema.

- No requiere de matertiales diddeticos, ni de una planeaeidn muy

exhaustiva.
DESVENTAJAS
- No se dd una evaluacidn individual.

DEBATE DIRIGIDO O DISCUSION GUIADA

OBJETIVO: Es una téenica de aprendizaje a través de la participa=-
cidn dindmica en el intercambio — elaboracidn de ideas y de milti~-
ple informacidn.

Estimula el razonamiento, la capacidad de andlists critico, la in——
tercomunicacién, el trabajo colectivo, la comprensidn. Ayuda a su-
perar Juictios e ideas preconcebidas y amplia el panorama intelec——-
tual por el intercambio y actualizacidn de ideas. Permite profundi
zar los temas.

NUMERO DE PARTICIPANTES: Mdximo 40 personas.

TIEMPO: De 30 a 45 minutos.

DESARROLLO:

- El conductor hace una breve introducceidén al tema para motivar
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al grupo.
- Se nombra un moderador que puede ser el mismo conductor.

- El moderador lanza la primera pregunta e invita a la participa
cidn, st nadie contesta, el mismo puede sefialar varias alterng
tivas.

- Esto da pté a que acepten o refuten, y ast da comienzo el deba
te. '

- Iniciado el debate, el moderador lo guta procurando evitar pre

stones, intimidacidn o sometimiento.

Lo mds importante es la elaboracidn mental y las respuestas ——
proptias del grupo.

- Oportunamente el moderador resumird lo discutido y reencausard
la actividad.

Conceder oportunamente el empleo de la palabra, evitard la mo-

nopolizacién de la misma y alentard a los pocos participativos

Podréd sugerir, informar, aclarar confusiones y contradiceiones
pero aportard su punto de vista. Su actitud deberd ser ecudni
me y admitird todas las participaciones sin rechazo, burla o ~
menosprecio.

Debe culminarse en una conclusidn o acuerdo del tema de discu—
gidn, antes de darse por terminade el debate. En colaboracién
eoh los participantes, el moderador o secretario elaborard una
sintesis, que 81 se desea puede ser tomada por todos en el gru
po.

OBSERVACIONES: Para que haya debate del tema, debe ser cuestinable
y posible de ser interpretado desde varios dngulos.

~1
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Puede emplearse todo tipo de material de apoyo diddetico.

- No deben tomar nota los participantes, para no distraerse.

- Puede designarse un secretario rotativo.

- Evitar preguntas que se contesten con un s.{ o un nd.

VENTAJAS

- Participa todo el grupo.

- Propicia la tnvestigacidn

- Se presentan diferentes enfoques.

DESVENTAJAS

- No permite una evaluacidn individual.

DEMOSTRATIVA

OBJETIVO: E1 instructor ejecuta una tarea y la explica detallada=-
mente a los capacitandos hasta ceretiorarse de que ha sido entendida
posteriormente, los capacitandos repetirdn la ejecucidn hasta lo=-—-
grar realizarla adecuadamente.

NUMERO DE PARTICIPANTES: De 1 a 16

DURACION: Ilimitado

MATERIAL: Mauinaria, equipo de herramientas, ete.

DESARROLLO

El instructor ubica a los capacitandos en el tema y explica el pro-



cedimiento de la téenica.
El i{nstructor explica la actividad paso por paso y a la vez la eje-
cuta utilizando la herramienta o equipo necesario, permitiendo que

los capacitandos observen como se realiza y capten todos los porme-
nores.

El instructor explica y ejecuta nuevamente la actividad a una velo-
- etdad normal.

Cada capacitando ejecuta la operaeidn.
En caso de que algin capacitando no haya entendido la explicacidn,
el instructor deberd mencionar nuevamente la actividad en forma de-

tallada y pausada.

Una vez repetida la explicacidn, los epacitandos ejecutan nuevamen=—
te la tarea.

EVALUACION: Cada capacitando ejecuta la actividad tantas veces co-
mo sea necesario hasta que el instructor considere que los capaci--—

tandos realizan la tarea demostrada.

OBSERVACIONES: Ubica a los capacitandos en una situacidn real de =
trabajo.

Aplica los conocimientos tedricos para el perfeccionamiento de una
habzlidad motora.

VENTAJAS
- Verifica rdpidamente el aprendizaje.

- El grupo participa activamente.
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DESVENTAJAS

- El nimero de participantes es reducido.
- Se requiere de herramienta y equipo.
EXPOSITIVA

OBJETIVO: Es una téecnica que consiste en la exposicidn verbal de -
un tema, destacdndose las partes mds importantes del mismo, de una
manera légica y con ayuda de materiales diddeticos. Las activida=-—
des de la téenica expositiva estdn centradas bdstcamente en el ins=—
tructor, el cual habla, pregunta, muestra, ete., ante un grupo de -
personas que escuchan, reflexionan y cuestionan al instructor sobre
lo que estd expontendo.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 mdximo
pURACION: 40 minutos

MATERIAL: Hojas de rotafolio, pizarrén.
DESARROLLO:

El instructor mediante una breve introduccidén motiva y ubica a los
capaeitandos en el tema, expliedndole cémo utilizar la informacidn
que se les proporciona (antecedentes, representacidn esquemdtica --
del tema, objetivos fijados y su relacidn con la experiencia del ca
paeitando).

El instructor expone en el tema de manera detallada con una secuen—
eta ldgica y destacando los puntos centrales relacionados con los -

obgjetivos establectidos.

Estimula a los partieipantes para que planteen sus dudas, realicen

un comentario sobre lo expuesto y los interroga para detectar erro-



res de interpretacidn.
FASES DE EVALUACION:

En esta etapa el instructor enfatiza los aspectos relevantes de la
exposicidn.

Con la colaboracidn de los capacitandos el instructor elabora un =-
cuadro sindptico de los puntos centrales del tema y formula conclu-

siones.

VENTAJAS

Proporetionar informacidn amplia en poco tiempo.
- Verificar la comprensidén de los conocimientos transferidos.

- Motivar a los capacitandos durante toda la sesidn.

Propietar la reflexidén sobre el tema.
DESVENTAJAS
- No se aplieca una evaluaeidn individual

- El grupo no partietpa en forma muy activa.
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5.1

MATERIALES DIDACTICOS
QUE ES UN MATERIAL DIDACTICO?

Es un proceso de ensefianza ~ aprendizaje, (en cursos de capactita——-

eién), el material diddctico es un "wehiculo de informacidn'.

Por considerar que la instruceidn es un proceso esencialmente de co
munieacidn, varios autores conceptiian a los materiales diddecticos
como medios. El material concebido, constituye el mensaje, la in—
formacién que puede emanar del objeto real y tridimemaional, de las
imdgenes bidimensionales hasta las abstracciones simbélicas del ob-
Jeto como son las palabras.

Este punto de vista establece la importancta y dimensiones de los =
materiales y los reubica, considerandolos como una forma de generar
o estimular las experiencias que facilitan y conducen el aprendiza-

Je.

Existen diversos matertales: Cuando se requiere observar proporcio
nes, relacidén o volimen de elemntos y el objeto resulta en cierta -
forma peligroso, se recurre a modelos o simuladores.

Algo menos tangible pero muy atil para informacién detallada, son -
las diapositivas y los filmes. Las primeras resultan ‘econdmicas Y
de aplicacién flexible, ya que pueden presentarse unas cuantas dia-
positivas o toda una serie de imdgenes (llamada filmina), acompafia=
da a veces de sontido.

Como una modalidad de la fimina sonora ha surgido un material de mu
cha actualidad, el audiovisual. EL valor de éste material reside -
en manejar imagen fija y sonido en forma integrada, de lo contrario

la informaeidn sonora o visual pierde significado.
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5.2

Entre los filmes mds usuales estdn el super 8 y el de 16 milimetros
con este material se tienen diversas posibilidades: mostrar el am—
biente, el movimiento, la animacidn para explicar conceptos abstrac
tos, el andlisis de procesos lentos o rdpidos, toda la velocidad —-

adecuada para su observaeidn.

Con otros materiales como ldmina o transparencias, existe la posibi
tidad de manejar informacién sencilla o esquemdtica. En la transpa
rencia se puede integrar informacidn en el mismo momento de la pro-

yeceidn.

Un material muy conocido es el pizarrdn, su uso resulta muy prdcti-
¢o para informacién bdsica de poca duracidn como son cuadros sindp-
ticos o esquemas; el piszarrdn se puede utilizar Junto con otros ma=
teriales de uso directo como ldminas o de proyeccidn como las diapo
sitivas o los filmes.

Ultimamente se ha difundido el uso de los paquetes multimedia.

El paquete multimedia estd integrado por varios materiales diddeti-
cos como un obgetivo determinado y un documento que adopta las fun—
ctones de manual o instructivo para orientar y sistematizar las ac-

tividades de aprendizaje en el proceso de capacitacidn.
PAPEL DE L0OS MATERIALES EN LA INSTRUCCION

En la medida en que se percibe el material aislado de la actividad
del capacitando en una aplicacidn incidental y superficial del mate

rial.

Las nuevas direcciones que se estdn dando al adiestramiento y capa-
ettacidn reenfocan las funciones del material dentro del proceso de
enseflanza - aprendizaje y concientizan sobre el papel que desempe=—-—

fian en el mencionado proceso.
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En general, la aplieacidn que se da al material, salvo en situacto—-
nes de laboratorio, en las cuales los materiales ofrecen experien—-—
etas dirvectas y ambientales, tienden en la mayoria de los casos a -
ser de tipo sustantivo, esto puede ser porque la realidad resulta -
inaccestble o por la naturaleza abstracta del mismo contenido. En

el caso del laboratorio o centros de trabajo la presencia de mater-—
riales rveales induce a cierto uso de éste por parte del grupo. Con
otros materiales la situacidn es menos afortunada, casi siempre Se
olvidan muchas posibilidades del material para propiciar aprendiza—
Je. Se sabe tanto de los materiales reales como las imdgenes que -~

megjoran el aprendizaje y facilitan el proceso asociativo (32).

Sin embargo, es evidente que los participantes perciben en funcidn

de sus experiencias y motivaciones.

Esta consideracidn es importante para determinar que la afectividad
de un material no radica en presentar simplemente uno o varios mate
riales buenos, sino en la relacién que guarden con los objetivos y

con las aetividades que generen los mismos materiales.

En sesiones de instruceién es frecuente observar que, con la proyec
eton de un filme o de una serie de diapositivas, se da como hecho -
que el grupo aprende. Esta aplicacidn, reducida a la simple presen
tacidn, contempla el material sélo como una fuente de informacidn,
por lo que se pierden varias de sus posibilidades como generadores
de aectividades de aprendizaje, para aleanzar niveles mds altos en -
la observacidén, en la comunicacién de informaeién, en el desarrollo
de las habilidades de tipo psicomotriz que se fijan en los objeti——
vos.

De lo anterior, se desprende el importante papel que juegan los ma-
teriales: en el proceso de aprendizaje, ast como la necesidad de pro
pietar a partir del empleo de dichos materiales, actividades para -

que los capacitandos aprendan, considerando a éstos como individuos
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5.3

que aprenden de manera diferente.

Una respuesta a esa necesidad de atender los distintos estilos de -

aprendizaje que se dan en los individuos son los paquetes multime-=-— -

dia. FEste sistema pretende, utilizando varios medios, abarcar dis-
tintas vias para la ensefianza, lo cual significa para el usuario o
capacitando la oportunidad de seleccionar de acuerdo a su propia na
turaleza o caracteristicas, entre diferentes formar la mds adecuada

para percibir la informacidn.

Independientemente del nimero de materiales que se utilicen en una
gegidn de instrueeibn y para poder aprovechar las posibilidades de
un material, es necesario que las actividades previstas para el ca-

pacitando como son el manejo y la aplicacidén de los materiales.
ALCANCES DEL MATERIAL EN RELACION AL TIPO DE APRENDIZAJE.

El aprendizaje se concibe actualmente como un cambio o como el esta
bleeimiento de conducta que permiten al individuo la realizacidn de

nuevas acciones.

Para aprender los participantes deben relacionar con su experiencia
Yy con sus conocimientos previos, la informacidén que se desprende de
un matertal. Se ha comprobado que la utdlizacidn del material real
(33) o la representacidn visual de los objetos es mejor estimulo ——
que la pablabra escrita.

Se constidera que la asociacidén imagen = palabra - actividad, crea -
las condiciones dpiimas de respuesta para el participante y consti=

tuyen también factores que propician el aprendizaje.

Para que en el individuo o en el grupo se genere el aprendizaje, se
deben desprender del mismo material, actividades para el capacitan—
do, a base de experiencias que propicien la adquisicidn de los cono

eimientos, las habilidades y la modificacidn de las actitudes, a ——
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partir de los objetos de aprendizaje definidos.

En la medida en que las experiencias logradas se semejen a las con
dictones normales de un futuro trabajo o de la tarea de que se tra
te, el aprendizaje tiende a ser mds duradero en tanto que resolve-

rd necesidades reales del que aprende.

De esto se desprende que la efectividad de un material estd estre—
chamente relacionada con un aprendizaje functonal; por ejemplo si
al grupo le interesa dominar el funeionamiento de un mecanismo, el
matertial bdsico debe ser el mismo objeto , apoyado en actividades

que favorezcan el mominto de la destreza que se requiere aprender.

Si bien es natural que en una sola sesidn de ensefianza se establez
can diferentes tipos de objetivos de aprendizaje, existen situacio
nes relevantes que el instructor debe identificar para aplicar el
material en actividades que favorezcan el logro del aprendizaje =-
cognoseitivo, motriz o corgductual de que se trate.

Para el aprendizaje de tipo cognoseitivo, como eg el identificar -
las partes de un objef:o, o de una mdquina, se puede recurrir a ma-
teriales tales como filmes, diapositivas, ldminas y al objeto mis-—
mo; lo importante es que el manejo del material conduzca en este =
caso, a un andlisis y a una ejercitacidn que fije el aprendizaje -
de tipo motriz, y reforaar la parte de andlisis con materiales pro
yectables o simples ldminas.

Cuando el propdsito es modificar actitudes tales como la acepta——-
eidn de reglas o normas de seguridad para operar una miquina, se -
requieren aprendizajes de dos tipos; de conducta o actitud y de ca
rdeter cognoscitivo, lo cual nos indican que se pueden utilizar -—-—
filmes o documentos impresos que propicien el enfrentamiento del -
individuo con el andlisis de sus propiasactitudes, para que sea 81



5.4

mismo quien reconozca la necesidad y beneficios de un eambio de ac
titud.

LOS MATERIALES EN RELACION CON LAS TECNICAS

En este punto es oportuno presentar algunos principtos psicoldgi--—
cos para la palicacidn prdctica de los materiales en la itnstruc—-
cidn.

La psicologia de campo, al referirse al aprendizaje, habla de ———-
crear una "necesidad de situacion”, de "semdforos" y "sefiales" a -
seguir para llegar a una meta.

De este grupo surge también la idea de un "aprendizaje latente", -
el cual se puede dar incidentalmente en el curso de una lectura, -
una pldtica, una observacidn y que se aplica con resultados efecti
vos no 86lo en el estudio eistemdtico.

Los psécélogos de estas escuelas enfatizan la tmportancia de la or
ganizacion del aprendizaje de manera significativa y centrada en -
el individuo. Para estimular la capacidad de los capacitandos, re
comiendan ir introduciendolos en ideas y relaciones que les facili
tardn la adquisicidon de conceptos y habilidades que por ser nuevos
o mds dificiles, se tratardn en otras etapas posteriores del pro--
grama; asimismo, se tneclinan por una ensefianza a base de descubri-
miento, es decir, presentando elementos clave y propiciando que --
sea el propio participante quien descubra su relacidn o nuevos ele
mentos.

Otro grupo, los asoctiacionistas, sehalan al aprendizaje como la --

consecuencia de la asociacidn estimulo — respuesta - consecuencia.

Para que el refuerzo sea eficdz consideran que los efectos positi-
vos deben darse desde las primeras etapas del aprendizaje para ir

modelando la conducta hactia la respuesta deseada.



Para estos tedricos, el refuerzo positivo es el dptimo y eficaz pa
ra la enseflanza, no ast el negativo que ibhibe respuestas del capa
ettando, de ahi su recomendacidén de evitar errores antes de que ——

ocurran para no penalizarlos.

En la instruceidn es frecuente que el instructor centre su activi-—
dad en la eliminacidn de conductas errdneas y se olvide de generar
conductas acertadas. Los materiales como las técnicas deben consi
derarse como los medios diddecticos para promover la respuesta co—-
rrecta del que aprende y al mismo tiempo como propictadores de ac-—

tividades para que el capacitando reciba el refuerso.

El andlisis de estos prineipios fundamenta la importancia de las -
téenicas y los materiales en el aprendizaje y establece eierta con
eientizacion de aspectos que en el ejercicio de la instruceidn no

se estdn logrando.

Es comiin observar que en una sesidn de instruceidn tradicional se
espera que el grupo escuche, identifique, conteste en base a la in
formaeidn que parte del instructor; en estas situaciones no se pre
vén actividades de grupo, el instructor lo dice todo, lo hace todo

por lo tanto no se logra un aprendizaje signifieativo.

Esto es comprensible, ya que el aprendizaje mediante actividades -

basadas solo en la audicidn arrojan resultados muy pobres (39).

Para contrarrestarlos es conveniente acompadiar las actividades de
observacidn y andlisis con otros estimulos como son las demostra—-—
ctones, la discusidn, el andlisis individual o en grupos y tener -
presente que los capacitandos dificilmente modifican su conducta =

cuando no se pueden comprender o no es significativo tal cambio.

Un nuevo tema solo tiene significado cuando se relaciona o se agre
ga a lo que el individuo ya sabe, cuando el individuo tiene la ne-

cesidad, y se aprende mds, en la medida que se participa activamen
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5.6

te y se manejan los materiales con determinado fin, es decir, se—-

gin las necesidades del que aprende.

Para lograr este tipo de actividades, es conveniente que el ins——-
tructor, partiendo del tipo de aprendizaje de que se trate, se ubi
que en el papel de &1 o los participantes y se pregunta: que acti—
vidades, ademds'de ver, escuchar o responder, pueden hacer los par

ticipantes para reforzar de manera activa ese tipo de aprendizagje?

Puede decirse que pensar en actividades de aprendizaje es la re——-

flexion que reubica a las téenicas y a los materiales como medios.

Todo esto conduce a dejar de pensar aisladamente en ténenicas y ma
teriales, para fijar la atencidn en la bisqueda de una planifica=-—
ctdn de actividades en forma flexible, de diversas opeiones para =
que los capacitandos, en lo posible, puedan elegir como parte de =
la misma metodologia, los procedimientos y experiencias necesartos

a sus caracteristicas individuales.
APLICACION DEL MATERIAL

En los distintos niveles de capacitacidn, la mayoria de los conoet
mientos se han estudiado lejos de la experiencia sensorial, es de-—
eir, no se ha aprovechado toda la potencialidad sensorial ni la ca

pacidad de los participantes para generar su aprendizagje.

Enfoedndolo a la aplicacidén del material, es comiin que para ense—-—
fiar eomo opera una edmara de T.V., o un taladro, se describe la ==
operacidn y en lugar de desprender informacidén directa, se ha infe
rido el funcionamiento del aparato, cdmo son sus partes o se han -

dejado a la imaginacidn los giros o desplazamientos de sus piezas.

Esa separacidn entre la ensefianza y la experiencia directa, ha de-
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vado de valiosos recursos mentales y ha producido una capaecttaeidn

untlateral de papel, palabras y nimeros.

Para contrarrestar esta posicidn, instructores y programadores bus
can ya, mediante metodologias y procedimientos prdcticos, el apro-
vechamiento de las capaeidades sensortales de los participantes =-—

con una aplicacidn eficiente del material.

En éste punto es importante recordar que la informacidn que por me
dio de imdgenes, es percibida en forma diferente segin el nimero y
naturaleza de imdgenes que la preceden o siguen, o segin presenta—
eidn de material, sea éste un filme o un cbjeto, hace que se fije
8élo una idea superficial de las cosas; por lo tanto para captar =-
las informaciones que da un material, es indispensable ademds de -
destacar las caracteristicas sobresalientes de los objetos que, co
mo una actividad de continuacidn, el grupo maneje, mida, coteje, -
en una palabra, capte con el mayor wimero de sentidos la informa~-
eién que en forma de tmagen visual o auditiva deja la sola presen-
tacton de un material.

St el valor de la percepcidn visual reside en el hecho de que reme
mora imdgenes con asociaciones emoctonales y las coordina con nue=
vag percepciones para fundamentar nuevos conceptos, es recomenda——
ble al aplicar matertal diddetico, empezar con ejemplos de los mis
mog. Las descripeiones y abstraceiones deben buscarse en una eta-
pa segundaria, en otras palabras, cuando las percepciones sensoria
les se han vinculado en asociaciones suficientemente establecidas

para reproducir a voluntad una experiencia, una tarea.

Sin perder de vista este enfoque, tanto las condiciones como los -
momentos de aplicacién de un material deben ser analizados y pre--

vistos durante la planificacidn de actividades.



Para definir en qué condiciones y momentos se debe aplicar un ma-
terial, hay que tener presente que cada persona por ser un indivi
duo independiente, capta directamente y de manera distinta expe—-

rienctas para su propto aprendizaje.

81 la tarea consiste en encontrar procedimientos con diferentes -
postibilidades para atraer la atencidén de grupos heterogéneos, es
oporuno menctonar que cuando se utiliza en forma discontinua y —-
complementaria el canal visual y el auditivo, la informacidén es -
medor percibida (35). Se ha podido observar con un mismo tema en
versiones visual y oral que se obtienen mejores resultados cuando
se presenta primero la parte visual seguida en forma congruente -

de un andlisis verbal.

De esto se desprende que una lectura o la visualizacién de un ma-—
terial proyectable debe estar reforzada con actividades como son:
discusiones, relatos o sintesis.

Un mismo material se puede utilizar en diferentes momentos del --=
proceso de ensefianza ~ aprendizaje; corresponde casi stempre al -
instructor decidir con que material se va a manejar una informa—-—
eidn y en cudl o cualesmomentos se aplicard de acuerdo con los ob
tivos, por ejemplo:

- Para introducir al capacitando en el estudio de un tema, se
puede hacer la presentacidn general o parcial del material y
desprender diferentes opciones como podrian ser actividades
de investigaeidn.

- Para estudiar fendémenos, procesos u otras interrelaciones se

puede analizar el material una o varias veces en forma total
o parcial.
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- Para analigzar una informacién y propiciar la resolucidn de -
problemas, es posible dirigir la observacidn de las imdgenes
o del contenido del matertial con una introduccidn o con ins—

trucetones directas, escritas o verbales.

- Para ejercitar, se puede volver a presentar el material. Lo
importante en esta etapa, es que las actividades previstas -
propicien la aplicacidn o ejercicio de la informacidn obteni
da.

- En el caso de modificacién de actitudes es conveniente, al =

aplicar un material como por ejemplo un filme, ineluir una =
introduceidn desprejuiciada del tema y posteriormente gutiar
hacta actividades que propicien el andlisis objetivo de los
problemas, buscando la expresidn auténtica del capacitando.

- Como actividades complementarias se pueden plantear una dis-—
cusidén abierta o basada en la contestacidn de un cuestiona——
rto o la elaboractdn de una sintesis o de un esquema, de ma—
nera que los participantes, para responder, utilicen los sim
bolos o el lenguaje relactonado con la informaeidn presenta-—

da en el matertal.

En una sesidn de instruceidn, se pueden utilizar dos o tres mate-
riales, o un material varias veces, lo bdsico consiste en encon—-
trar diferentes actividades para motivar, informar, ejercitar o -
evaluar, en pocas palabras, lograr una aplicacidn dindmica del —-
contentdo del material en actividades centradas en el grupo; de -
lo contrario se puede provocar una redundancia entre la informa=-
cidn que Se presenta por medio del material y la que maneja el —-
instructor o caer en una simple exposicidn con materiales diddeti

cOo8.

Una aplicacidon piloto del material es recomendable, ya que permi-

te al ingtructor observar si las actividades y la aplicacidn de -
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los materiales previstos, son adecuados para los objetivos del ==
curso y para las caracteristicas de los capacitandos. La aplica-
cién piloto permite también encontrar otras posibilidades de los

materiales que favorezcan la partieipacidn dindmica de los que —-=
aprenden y ayuda a determinar, en una situacidn dada, la aplica—-—
eton del material en aquellas actividades que propicien el apren-=

dizaje de acuerdo a las necesidades de cada grupo.

Ast pues, es necesario vertficar que la informacién que proporcio
nen los medios sea gignificativa para el que aprende y proporcic=
ne elementos sufictentes para el aprendizaje por descubrimiento.

El material asimismo, debe preveer de estimulos que induzean a --
una actividad del que aprende y al logro del refuerzo irmediato -

para mantener la conducta deseada.
SELECCION DE LOS MATERIALES

No es faeil determinar concretamente cual es el material que mds

conviene a cada situacidn de aprendizagje.

51 bien se ha afirmado que los materiales pueden mejorar el apren
dizaje y facilitar el proceso asociativo, es conveniente destacar
que cuando no cumplen las funciones especificas para la cual fue-
ron previstos, pueden estorbar mds que favorecer el proceso de —=
aprendizaje.

En la prdectica, se observa que la mayoria de las personas de alto
nivel de lectura pueden aprender con cierta facilidad sélo con ma
terial grdfico y que personas de menor nivel, no aceptan fdcilmen
te cierto tipo de imdgenes como las esquematizadas, la caricatura
y algunos simbolos.

Generalizando, se puede decir que a medida que la informacidn se
desprende de materiales alejados del objeto real es mas dificil

para el participante comprender esa informacidn. De esto se dedu
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ce que para lograr una acertada seleccidén del material, ésta debe
realizar en funeidén de los objetivos de aprendizagje, las caracte-

rigticas de los partieipantes y de los recursos disponibles.

Por ejemplo, cuando en los objetivos se requiere observar las re-
laciones internas de los elementos, una fotografia de partes ex--—
ternas es menos eficdz que un dibujo del mismo objeto que muestre
aspectos internos.

St el eolor o el movimiento no son necesarios para dar informa=-—-
eién, cabe dudar de la necesidad de un filme, materiales como el
pizarrdén o ldmina puede ser suficiente.

Cuando se trata de proporcionar informacidn esquemdtica de imdge=—
nes sencillas, se pueden seleccionar ldminas o transparencias; si
ademds se prevé agregar las respuestas del grupo como resultado -
de la egercitacidn y aplicacion de conceptos y utilizar en otras

gesiones el material convienen mds las transparenctas.

Para conducir el andlisis de determinadas conductas que refuercen
cambios positivos de actitudes en los individuos, se puede recu=——
rrir a filmes o videotapes (preparados en forma especial).

81 se trata de informacién detallada del ambiente, se pueden se——
leceionar filmes de 16 mm. super 8, o audiovisulaes y filminas 0

una serie de diapositivas.

Cudndo se requiere analizar una situacidén, un casos o un problema

se puede usar un videotape, una grabacidén o un relato escrito.

Para lograr destrezas motrices es conveniente seleccionar materia
les reales. En los casos en que este material o maquinaria sea -
muy costoso, no se disponga de 8l, o represente un riesgo para el

aprendiz, se puede seleceionar simuladores.
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Estos materiales resultan prdeticos para lograr destrezas bdsicas

antes de adentrarse en el manejo del matertial real.

Se puede establecer que para decidir y seleccionar el material --
que permita a los partiectipantes el logro de su aprendizaje, es ne
cesario realizar un andlisis profundo sobre el tipo de objetivos

que se pretenden alcanzar; cognoscitivos, motrices o afectivos.

En cuanto a las caracteristicas de los trabajadores, es necesario
congiderar que un material no siempre resulta adecuado para todos
los grupos y que los participantes, ante los materiales de proyec
eion, manifestaron a menudo una actitud de empatia a causa de la

dindmica de la imagen y otras téenicas propias de estos medios.

Cuando se trata de seleccionar matertales como los filmes con los
que se pretende analizar problemas de conducta o actitud, hay que
considerar que estos materiales sirven para documentar sobre las
etreunstaneias pertinentes a un problema de relaciones humanas y
que este tipo de filmes presentan casi siempre un final abierto,
adecuado para promover la discusidn en trupos; el material puede
regsultar de dificl aceptacidn, ya que por lo general, las perso--
nas estdn mds acostumbradas a encontrar soluciones en la informa-
¢idn que se presenta, y poco a profundizar en el andlisis de las
posibles respuestas que se pueden deducir de la itnformacidn que -
da el material.

En este punto es conveniente sefialar que el conocimiento de las ~
caractertsticas del capacitando es determinante para que el ins--
tructor, una vez que haya analizado el material, determine la for
ma o procedimiento (introduccién, cuestionario, etc.)} que hard, -
en dado caso, mds accesible la informacidn de un material a su -~
grupo. '
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La seleccidn del material, también debe consider los recursos dis
ponibles, en muchas ocasiones se piensa que materiales novedosos
o sofisticados son mejores, cuando en realidad, diddeticamente no
aportan mds que otros materiales mds sencillos, tradieionales o =
los mismos obgjetos.

Cuando se selecciona por ejemplo el filme, por lo general se pre-

senta el problema de que es un material costoso.

En estos casos, es prudente tratar de recurrir a otros materiales
sustitutivos que puedan cumplir aunque sean en menor grado, las -
functiones del material seleceionado como un videotape, o un filme
super 8, si ésta posibilidad no es factible, se pueden preparar -
una serie de diapostitivas y una grabacidn, ya que estos materia--—
les son los mds eeondmicos-para documentar sobre ambiente visual

y sonoro,

Sin perder de vista los objetivos, asi como las caracteristicas -
de los partieipantes y para aprovechar los recursos disponibles,
conviene recordar que una informacidn se puede tratar en forma di
ferente, por lo que al elegir el material, hay que considerar en
primer lugar que el mds iddneo para ensefiar es el objeto mismo. -
Ademds de loas objetos reales, es posible que por las caracteris-—
ticas del propio aprendizaje, se necesiten otros materiales como
filmes, diapositivas o ldminas, se pueden seleccionar dos o tres

de éstos, segin lo requieren las diferentes actividades.

Si bien es importante lograr una acertada eleceidn del material,

es necesario también asegurar que la presentacidn de un apoyo di-
dactico se realice en condiciones que permitan la mejor visualiza
eidn; para lograrlo es preciso revisar el funcionamiento de pro=-
yectores, la colocacidn del grupo respecto al material y la ilumi

nacién natural o artificial del saldn.



De lo expuesto se desprende que para seleccionar un material, es
importante, ademds de conocer éste y analizar el tipo de imagen,
determinar st la informacidn sonora o grdfica es adecuada o nece
sita cterto reforzamiento para megorarla con los participantes y
verificar si las actividades concuerdan con el tipo de objetivos

que se han planteado y los recursos disponibles.
EL INSTRUCTOR ANTE LOS MATERIALES DIDACTICOS

En las nuevas concepciones sobre las téenicas y los materiales en
la ensefianza, el instructor se perctibe como un conductor o facili
tador del aprendizaje.

Con este punto de vista, el instructor ya no aparece como el "sa-
belotodo", el que da y maneja toda la informacidn; ahora en su pa
pel de facilitador, es el que a partir de las necesidades de los
trabagjadores, conviene y determina con ellos los objetivos y el -
contenido, disefia actividades para sensibilizar al grupo hacia la
investigaceidn, el andlisis y la aplicacidén de nuevos conceptos, y
con ello, faeilite el aprendizaje significativo.

Es necesario que el instructor establezca la secuencia de sus ac—
tividades de instruccidn, para que el capacitando al encuentro de
informacidn nueva, del andlisis de conceptos o de aplicaciones, =
egstablezeca las relactones necesarias que den significado e inte=-

rés al aprendizagje.

Con una aplicacidn del material centrada en las actividades del -
individuo, el instructor esta en condiciones de suministrar infor
macidn empleando procedimientos que encaucen el dinamismo dei gru
po y al mismo tiempo, la oportunidad de establecer un contacto ==
mds personal con cada miembro del grupo, que permita orientar las

8ituactones de aprendizaje que exijan su presencia.
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Es necesario destacar que ante una conceptualizacidn de los mate=
riales, el instructor funge como un elemento modular capaz de pro
pieiar y orientar la dindmica del grupo o del participante; como

el ereador de situaciones que permitan aprovechar las cualidades

propias de los apoyos diddcticos de manera que la aceidn del ins=
tructor y los medios Juntos aporten la experimentacidn requerida

(escuchar, observar, leer, discutir, contestar preguntas, ejerci=-
tar) para generar en el capacitando aprendizajes de tipo cognosci
tivo, motriz o cambio de conducta, segin se sefialen en los objett
vos, al mismo tiempo el inmstructor en la mayoria de los casos, es
el punto clave para propiciar la discusién, el andlisis de infor=-
maecidn que se da en los materiales, en otras situactones el ing--
tructor es el medio que informa y al mismo tiempo motiva a que ==
los participantes identifiquen, analicen y procesen informacidn -
para encontrar sus propias decisiones a la solucidn de problemas.

SINTESIS Y RECOMENDACIONES GENERALES

Ningtin material es por el mismo la panacea. Su aplicacién debe -
estar relacionada con el aprendizaje, de tal manera que por el —=
mi.8mo proéeso mental, motriz o de actitud que se genera en el ca-
pacitando, permita a &ste captar la informacidn que le presenta -

el material, en el grado que se necesite.

La aplicacidn de un material es diddetica cuando la estructura de
la informacidén y la secuencia de presentacidn de actividades, in-
volucra, sensibiliza al andlisis, a la investigacidn, a la aplica

cidn y a la ejercitacién de un conocimiento.

Tanto en la seleceidn como en la aplicacidén de medios (téenicas y
materiales), es necesario considerar la conveniencia de adiestrar
a las personas en las condiciones que mds se asemejan al trabajo

o tarea de que se trate.



Esto se basa en que los adultos por lo general son activos, persi
guen objetivos concretos, les gusta reflexionar sobre problemas y
procesos y se interesan por adquirir aquellos conocimientos, cua-

lidades o habilidades cuya aplicacién es immedidta al trabajo.

El instructor debe procurar actividades que propicien el uso efec
tivo de un mayor wnimero de sentidos del participante, ya que las
personas recuerdan mds lo que hacen y experimentan, que lo que se
les dice; de esto se deduce que las actividades de ver y oir es -
necesario agragar la aplicacidén para el aprendizaje mds perdura—-
ble.

Un andlisie previo es importante para determinar la forma y el mo
mento en que se va a utilizar el material, asimismo, para no mane
Jar demasiada informacién con un sélo material y preveer si se ha

ce una presentacidn parcial o se recurre a otros materiales.

Para lograr un mejor aprovechamiento del material, conviene dispo
ner la ubicacidén del grupo, la colocacién del material, verificar
la tluminacién y el oscurecimiento de la sala, la sala, la coloca
cidn de las tomas de energfa, ete., antes de iniciar la sesidn de
instruceidn.

Antes de presentar o proyectar un material, es conveniente orien-
tar al grupo sobre el propésito y manera de obgervar el material
de acuerdo a las caracteristicas del contenido y a los objetivos
de aprendizaje que se pretendan alcanzar.
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6.1

¢ PORQUE ES IMPORTANTE DENTRO DEL PROCESO DE CAPACITACION EL ASPECIC
EVALUATIVO ?

Generalemnte los procedimientos de evaluacidn estdn pocas veces sus-
tentados y validados por una metodologfa que los respalde, lo que da
lugar a un desconocimiento del funcionamiento real de las acciones -
de capacitacidn y comsecuentemente un asistémico empleo de los recur

sos humanos y/o matertales.

En consecuencia, es conveniente que se distinga los componentes que
se integran a esta funcidn, para que sea mds fdeil comprender su im-
portancia y sentido. La evaluacidn en su acepcidon mds general debe
entenderse como un proceso que compara propuestas, acctones y/o —--

resultados con puntos de referencia definidos, que mediante medicio~
nes y andlisis, permite obtener elementos de juicio que apoyan la —-

toma de decisiones, retroalimentan a los actores de las propuestas,

acetones y/o resultados.

Este sistema pretende valorar tanto cualitativa como cuantitativamen
te el grado en que fueron alcanzados los objetivos en las acciones -
de capacitacidn y/o adiestramiento. Antes de mencionar las diversas
fases del proceso evaluativo, es importante dejar asentada la dife-
rencia entre medir y evaluar.

Segquin Fernando Carrefio, evaluar para la mayorda de los encargados =
de la instruccidn es realizar una serie de pruebas o aplicar exdme--
nes, revisar los resultados y otorgar calificaciones, haciendo unieg
mente con ello medir el aprovechamiento. La calificacidn en st sdlo
indica cuanto sabe el capacitando, sin embargo lo deja y nos deja —--
ignorantes de qué sabe, qué no sabe, cdmo lo sabe y lo que es mds ~-

relevante a causa de que lo sabe.

De aqui se desprende la diferencia entre medir y evaluar mientras --
que a través de la medicidn se determina la cantidad de conocimientos

que poseé el capacitando, la evaluacidn implica descripeidn cuantitq
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$7
tiva y cualitativa de la conducta del capacitando, la formulacidn de
Jutetios de valor basados en tales descripeiones y, por iltimo la to
ma de decisidn encaminada a mejorar los resultados en el sentido es-

perado. La medicion es pues un paso previo y complementario de la
evaluacion.

De acuerdo con lo anterior, se puede decir que, la evaluacidn de in—
formacidn ¥til para Jjuzgar Posibilidades de decisidn. A fin de po-=-
der tener un panorama mds preciso es conwveniente explicar cada uno
de los elementos que conforman esta definicion.

DEFINICION DE LOS ELEMENTOS DE EVALUACION

PROCESQ.~ Actividad continua que incluye muchos métodos e involucra

varias etapas y operaciones generalmente sucesivas y que pueden ser
de modo tterativo.

DELINEAMIENTO.~ Identificacién de la informacion que se quiera por -
medio de un examen de las diversas posibilidades de los eriterivs —-

que se usaran para constiderarlos.

OBTENCION.~ Disponer de informacidn, por recopilacion, organizacion
y andlisis de datos con téenicas tales como medicidn, procesamiento
y andlisis estadistico.

ELABORACION.~  Organizacion y ordenamiento de iformacidn de sistemas

o grupos, relacionados con los fines de la evaluacion,
INFORMACION.- Datos deseriptivos o interpretativos acerca de eniida-
des programadas, capacitando, ete. y sus relaciones entre si, en fun-—

eidn de algiin propdsito.

UTIL.~ Informacidn que satisfdce ciertos critertios cientificos, -—-
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prdeticos y razonables, tales como valides, cinfiabilidad, objetivi--

dad, pertencncia, importancia, aleance, eficiencia, etec.
JUZGAR.~ Acto de elegir varias posibilidades de decision.

Otros autores como Stufflebeam y Manuel Fermin ven a "La evaluacidn -
como un proceso organizado que permite la obtencidn de la informacicn
util para la toma de decisiones. En términos generales las concepeio
nes de la evaluaeion enfatizan diferentes aspectos de la planifica~--

eidn y operacion de las instrucciones " (3€)

Volviendo a las diversas fases que engliba la evaluacion, las cuales
en realidad no son separadas, sino que se superponen en mitliples in-

tersecciones a continuacion se explica cada una de ellas.

MOMENTOS DE LA EVALUACION

a) EVALUACION INICIAL O DIAGNOSTICA.~ Tiene como objeto el investi-
gar el cdmo y porque funciona un sistema, permite una mejor, defi
nieién programdtica a partir de situaciones conocidad y sobre las
cuales puede haber un control mde fino de las variables. Su pro-
pdsito es observar la congruencia entre objetivos, acciones y me=-

tas; y su vineulacion econ los recursos humanos y/o materiales.

b) EVALUACION PERMANENTE O FORMATIVA.- Mediante el establecimiento
de mecanismos de control, permite vigilar estrechemente a través
de indicadores generales, la marcha del programa o proyecto para
poder detectar desviaciones e investigar las causas que las oca-
ctlonen y proporer acciones correctivas gsobre el desarrollo de —--
los mismos,

¢) EVALUACION FINAL O SUMARIA.- Su propdsito es realizar una evalug
eion profunda que en parte se alimenta de los otros tipos de eva-

luacidr, pero cuyo aporte no es suficiente. En este sentido, se



generan lineas especificas de investigacicn a fin de determinar -
el grado de cumplimiento de metas de alcance de objetivos y anali

Y

zar las causas que determinaron las principales desviaciones.

Otros autores que trabajan en el campo de la evaluacicn como Ortiz Te
tlacuflo, define a esta como la accidn tendiente a obtener informa——-
eion precisa y confiable acerca de los efectos que la capacitacidon --
tuvo sobre la conducta de los participantes, el desempefio del trabagjo
y el funcionamiento de la empresa. Su importancia se remarca si to—-—
mamos en cuenta que el valor de los resultados no solo pone de mani--
fiesto el grado en que fueron cubiertos los objetivos, sino también -
las necesidades que dieron origen a la capacitacidn. En el contexto
de capacitacidn sistemdtica, la evaluacidn juega un papel principal
ya que es de evaluacion, para el sistema integral de capacitacion y a
su vez para el macro - sistema empresa. Es deecir, la realizacicn y -
evaluacidn de los programas da lugar a la recopilacidn’ de ‘diversos da
tos que tienen trascendencia en los demds subsistemas; estos datos --—
servirdn para la toma de decisiones, efectuar ajustes a los programas,
megjorar la calidad de los instructores y servir como indicadores de -
la eficiencia y desempefio de la empresa. (3%)

Arriola Islas, menetona que dentro del subsistema de evaluacion tam—-
bién deben ser tomadas en cuenta actividades de seguimiento, las cua-
les sirven para realimentar el proceso mismc de capacitacion-y. su im-

pacto en las actividades cotidianas del trabajador.

6.4 - TIPOLOGIA PRELIMINAR DE EVALUACION

Esta tipologia considera categorias de evaluacicn que denotan las clases
de propositos, sujeto, objeto, tiempo, espacio, efectos y tipos de resul
tados de la evaluacion, ast como las metodologias que son susceptibles -

de empleo para los gstudiocs de evaluacidn institucional.



1.

El origen de las evaluaciones identifica a la estructura soctal que -
tiene voluntad de evaluar una entidad inetitucional y promueve, esta-
blece, controlo o impone estudios de evaluacicén. Por su origen las -
evaluaciones pueden ser externas a la institueidn; por norma o politi
ca de la administracidn institucional; o por consenso de la comunidad

institucional.,

Los propdsitos de la evaluacidn muestran la intencidn explicita de la
valoracidn de la capacitactdn. Pude definirse para certificar conoci
mientos o habilidades; para justificar una accion del programa o pro-

yecto de capacitacidn, ete.

La metodologéa explica el modo de realizar un estudio evaluativo, su
organizacidn, procedimientos e instrumentos utilizados. El proceso

puede ser anecddtico cuando a los hechos se les valora por el sentido
comin o segin la relacidn de acontecimientos; en este caso la credibi
lidad del juicio emitido estd directa con la imagen personal del relg
tor. Puede ser informal, cuando no existe un protocolo de procedi---
mientos, y se utilizan algunos instrumentos para recabar informacicn
acerca del fendmeno que se valora. Se supone que la informacidn con-

tiene impliécita la valoracidn.

La metodologda formal desarrolld un protocolo para la evaluacidn y or
ganiza tanto los procedimientos como los instrumentos y resultados --

conforme a una estrategia general de accion educativa.

El agente de evaluacidn es la entidad que ejecuta e instrumenta la --
evaluacidn. Puede ser una agencia o grupo externos a la empresa lo =
cual se denomina como heteroevaluacidn, o bien puede ser el mismo per
sonal que recibe la capacitacidn y el que participo en la vrguanisa——-
eion de ésta el que valore su actividad y disefie y organice los estu-
dios correspondientes, modalidad que recibe el nombre de autoevalua-

eion.
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El tiempo de evaluacion define los momentos en los cuales uma instity
eidn deeide realizar una valoracién. La modalidad reactiva, se da --
para la inmediata justificacion de actividades o ante la inminencia -
de algin conflicto o problema institucional; puede ser intermitente -
cuanto ya se ha establecido un patrdn de evaluacidn aplicable cada de
termtnado tiempo, permanente, cuardo la autocritica y valoracidn estd

impléeita en las actividades cotidianas de la Institueion.

Los pardmetros de evaluacidn son los puntos de referencia predetermi-
nados con los cuales se comparan los resultados de la actividad capa-

eitadora a fin de determinar su valor.

Puede ser: Normas estandares, aceptadas como eriterio veraz e incon—
trovertible de lo que debe de ser la Imstitucion.

La norma se obtiene a partir del comportamiento mds frecuente de la -
entidad evaluada cegiin andlisis estadisticos.

Los pardmetros son los cereados por los propios actores de la entidad
eapacitadora evaluada.

La aplicaeidn de instrumentos de evaluacicn pueden hacerse en objeto

particulares de la capacitaecion institucional (habilidades motoras, -
aprovechamtento académico, aplicacidn de conocimeitnos al drea de tra
bajo, administracidn, etc); pueden aplicarse también a dreas que se -
agrupan seqiin actividadés comunes (cursos para personal obrero, para

personal profesional, ete.)

En ambos casos, los resultados obtenidos tienden a calificar, de ma—-
nera automdtica a toda la Institueidn. Por dltimo la evaluacidn es -
global cuando se constderan todos los aspectos involucrados en la na-
turalesa de la institucidn y se considera a la empresa como un todo -
organizado y coherente,
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MODELO DE EVALUACION DE MARVIN C. ALKIN

El Dr. Alkin presenta su modelo de evaluacion en base a cuatro categorias
de andlisis, las cuales estdn ubicadas conforme al diagrama correspondien
te a este modelo.

Coneibe como contexto a la determinacion de necesidades y dentro del in-

sumo a los elementos necesarios para la planeacidn del programa.

Dentro del proceso evaluativo, presenta distintos tipos de evaluacidn pa
relamente, la primera de implementacidn o previa al procesc, y la segun-
da del progreso la cual permite observar situaciones de la accidn a eva-

luar durante el proceso educativo.

El elemento concluyente de este modelo se ubica dentro de la categoria -

de andlisis de producto a través de la evaluacidn de resultados.

MODELO EVALUATIVO DE ROGER A. KAU-MAN

El modelo que sustenta Kau-man se basa en cinco categorias fundomentales,
insumos, proceso, productos, eficiencia profesional y proyeccion social,
en las cuales se especificari los rubors que son susceptibles de evaluar

en el proceso educativo.

" Para conseguir el impacto soctal o repercusiones en la sociedad es nece-

sario tener en cuenta los esfuerzos a partir de la organizacidn y obtener

resultados con las mismas caracteristicas que los esfuerzos.

Para concluir la descripeicén de estos modelos se puede deciv que el mode
lo que puede ser representativo de todos los anteriormente citados es el
Kau=-man, ya que puede ver con claridad que €l plasma todos los elementos

que pueden conjugarse en el Proceso de Evaluacton.
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6.5

r tnter-

©

8. Los efectos de la capacitacién que pueden evaluarse pueden ¢
nos, externos o mixtos.
9. Los reportes de resultados en loe estudios o proyectos de evaluacion

pueden ser descriptivos, generalmente enf orma de andlisis estadisti-

P L
A

cos, explicativos, en donde simplemente se establecen relaciones 2
suales sobre las variables que afectan a la entidad evaluada y por =--
iltimo puede realizarse un andlisis valorativo de los resultados, es
deeir, se emiten juieios criticos acerca de la entidad estudiada.

(véase cuadro sumario).

Para que de alguna forma se cuente con las alternativas que se puedan to

mar como apoyo para abordar el proceso de evaluacion citaremos algunos -

modelos de la misma.

EL MODELO EVALUATIVO DE ROBERT E. STAKE

El modelo evaluativo que presenta R.E. Stake, obedece a dos aspectos fun

damentales en las cuales se enmarca la evaluacion.

Por una parte, se mencionan los intentos que se traducen en propdsitos a
lograr mediante una probabilidad o contingencia observacidn. FEstos pro-
cesos de la evaluacidn son concebidos como la matriz deseriptiva de la -
evaluacidn. Y por otra la interaccidon de las categorias de ondlisis utt
lizadas por Stake, antecedentes, transaceciones, resultados, permiten a -
la segunda etapa de la evaluacidn la obtencidn de normas o estdndares pq
ra establecer los jicios de madurez de la misma por medio de una matriz
de juiecios.

Finalmente la congruencia entre ambas matices permitird alcanzar la metq
propuesta por el evaluador.



MODELO EVALUATIVO DE ROBERT E. STAKE

PROPOSITOS

INTENTOS OBSERVACIONES

ANTECEDENTES

- -4 Z2 O O
- 4 & O O

TRANSACCIONES

-0 2 m & 2
- O 2 m o Z2

p~3
>

- T =2 Mm

RESULTADOS

- U

MATRIZ DESCRIPTIVA
¢ CONGRUENCIA

CRITERIOS

ESTANDARES  JUICIOS

MATRIZ DE JUICIOS

4
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MODELO EVALUATIVO DE ROGER A. KAUFMAN

EFICACIA

INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS
PROFESIONAL
® Recursos ‘ » Métodos Cursos completos
° Tiempo = Técnicas Logros ductos en su quehacer
» Locales » Metodologias Cambios de actividad diario.
° Instructores * Direccion particular. Habilidades. ° Desempefio eficaz de
° Alumno ¢ Administracion Conocimientos los programas de ac -
2 QObjetivos * Formacion de éeres Creatividad cion.
* Programgs U Forchioﬁ de maestros Criticidad
° Pol‘ﬁicos ¢ Supervision Relaciones humanas
° Equipo
P R 0 C E s O s ! N T E R N O s
ESFUERZOS RESULTADOS

ORGANIZACIONALES

ORGANIZACIONALES

IMPACTO
SOCIAL

PROYECCION
SOCIAL

= Desempefio de los pro- ° Eficiencia y eficacia

individual y grupal

en las acciones de
proyeccion en lg reali-
dad o en el medio en
que se desempena el
individuo o el grupo.
Contribuciones presen-
tes y futuras a la so-

)
)

ciedad.

PROCESOS
EXTERNOS
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MODELO DE EVALUACION DE MARVIN C. AKLIN

DETERMINACION

DE

EVALUACION

IMPLEMENTACION

__________ CONTEXTO

NECESIDADES
PLANEACION DEL | INSUMOS

PROGRAMA

DE EVALUACION DEL -— PROCESOS

PROGRESO

\\\\ ,//

EVALUACION DE | PRODUCTO
RESULTADOS




CONCLUSIONES

Como se pudo analizar la D.N.C., es el primer paso a seguir
para’ instrumentar un adecuado plan de accidn para la elabo-
racidén de cualquier curso de capacitacidn, de ahi que poda-
mos considerarla como la columna vertebral en materia; por

lo cual se recomienda la utilizacidén de la téenica que se -
adectie mds a las necesidades especificas de cada caso en ==

particular.

El tomar al hombre como un ente o6 bien como integrante de -
un grupo de personas abocadas a realizar una tarea asignada
dentro de una industria y posteriormente valorar qué tan --
eficiente fué su trabajo, para ast decidir si es necesario

que rectiban capacitacidn y/o adiestramiento, a fin de subsa
nar sus limitaciones en el puesto. Muchas veces sin consi-
derar al trabajador como una persona biopsicosoeial y tra-
tar de investigar las posibles fallas de sus funciones labo
rales no solo en este dmbito, sino ineidir en las esferas -
que conforman al trabajador como ser humano (familiar, edu-

cactional, soctal y laboral.

Una adecuada planeacidén es fundamental para el buen logro -
de la instruceidn, ya que simplifica el trabajo y constitu-
ye un procedimiento que precisa a cuales son los objetivos
del Procego de Enseflanza - Aprendizaje; motivo por el cual
el correcto establecimiento de los objetivos ayudard tanto
al instructor como al capacitando al establecimiento de las
metas a alecanzar, a la correccién de posibles desviaciones

y control del proceso mismo.

Las dindmicas grupales utilizadas en el presente trabajo, -

coadyuvard en buena medida a la organizaeién y administra--
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etén del Proceso de Ensefianza - Aprendizaje, pues nos per-
mite conocer un poco lds caracteristicas que posece el gru=
po de personas sujetas a capacitaecidn y/o adiestramiento -
por un lado, y por otro nos orienta acerca de la o las tée

nicas mds iddéneas para la operatividad del proceso.

Podemos considerar que los apoyos diddeticos son de gran -
ayuda en el proceso de Ensefanza - Aprendizaje, stempre Yy
cuando se lleve a cabo una adecuada eleccidn de los mismos.
Estos materiales nos brindan respaldo para ilustrar y ejem
plificar los temas a tratar en capacitacidén, lo que puede

ayudar a darle buen ritmo y continuidad a las exposiciones.

La evaluacidén como tal es fundamental dentro de cualquier

proceso, ya que nos mantiene informados con respecto al de
sarrollo desde su inicio hasta su terminacidén. Este punto
provoeca un especial interds, pués en el se basardn los cri
terios que norman la toma de decistiones que deberdn seguir
para continuar, corregir y proponer el Proceso de Ensefian=-

za = Aprendizaje.

LIMITACIONES Y SUGERENCIAS

Debido a la economia en tiempo, no fué posible la aplica--
cién del manual, sin embargo, se recomienda validarlo si--

guiendo las sugerenaias mencionadas en el trabajo.

Para ésto; el mlsmo, fue revisado por el TTE. COR. M.C.P. Vlctor Ma-
nuel Rico Jaime, quien propuso que tal validacién se llevdra a cabo-
en la Escuela Militar de Aviacidn ubicada en Zapopan Jal., pues el -
presente trabajo satisface las necesidades de Capacitacién que exis-
ten en la mencionada Escuela; por un lado y por otro, la manera en -
éomo se abordaron los capitulos fue con objeto de sensibilizar a la-
poblacién que estando inmersosen el proceso de Capacitacién, carece-
de los conocimientos psicopedagdgicos para impartir con la mayor e--
ficiencia su labor.
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