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INTRODUCCION 

AL existir en nuestro pats La necesidad de contar con pera~ 

nai caLificado y de reguLar Las acciones en materia de cap~ 

citación y adiestramiento, en ei año de 1978, ei Gobierno -

Federai otorga a •sta ei carácter de obLigatoria en todas -

Las Empresas, buscando con eiio La superación de Los traba­

jadores y ei incremento de La Productividad. 

Consecuentemente se generó ·La necesidad de formar instruot~ 

res de nivei técnico y profesionai para ei desempeño de es­

ta actividad, que si bien tienen conocimientos muy ampLios 

en sus diversas especiaLidades se han detectado carencias -

en su formación didáctica. Todo eiio demanda una mayor pr~ 

paración en ei ámbito educacionai, ya que si un instructor 

funge como conductor de un grupo, su repertorio debe incLuir 

todas Las habiLidades que requiere esa posición. 

Lo anteriormente expuesto, motivó La eLaboración dei prese~ 

te trabajo, ei cuai no pretende ser un tratado didáctico g~ 

nerai, su objetivo consiste en proporcionar a instructores 

y administradores de La capacitación aiternativas útiLes y -

váLidas que Los guten en ei desempeño de su actividad. 

La tesis ha sido estructurada en Los siguientes 6 capttuios: 

En ei primer capttuio, se señaLa La importancia de conocer 

de una manera ciara y precisa Los probLemas que dan origen 

a La capacitación. Esto se da a trav•s de ia instrumenta-­

ción de una serie de t•cnicas que sirven para apoyar adecua 

damente la detección de necesidades de capacitación y/o a-­

diestramiento. 

1 



En ei segundo aapituLo, se destaaa La PeLevanaia de ppopo~ 

aionaP a Los tPabajadopes una aapaaitaaión y/o adiestpa--­

miento de tipo integPaL; en otPas palabPas, que vea aL tp~ 

bajador aomo seP mePamente produativo, sino que se aontem­

pLe aomo un reaurso humano. Pop medio de La aapaaitaaión 

y/o adiestramiento puede desaproZLarse en él otras poten-­

aiaLidades, que generalmente son desauidadas. 

EL tepaer aapttuLo, se aboaa a destaaaP la utilidad que -­

aportan Los objetivos instPuaaionaLes dentpo deL proaeso -

de enseñanza - aprendizaje, y La estpuatura adeauada para 

que sean aLaros. 

EL auarto. aapituLo, trata Las técnicas grupaLes y se des-­

gLoza en dos áreas que son: La Integración Grupal por un 

lado y por otro La Dinamización del Proceso de Enseñanza -

Aprendizaje. 

En el quinto capitulo, se describen los diferentes tipos -

de apoyos didácticos, ast como su utilidad en el proceso 

antes mencionado. 

EL sexto capitulo, versa sobre La evaluación, au apLiaación 

y La importanaia que esta tiene dentro del proceso de cap~ 

aitación y/o adiestramiento. 

Es importante señalar que este trabajo se reaLiza a través 

de un enfoque sistémico, ya que el empleo de una herramie~ 

ta de análisis como ésta, surge de Za necesidad misma de -

descomponer el todo (Proceso de Capaaitaaión), para aom--­

prender mejor a~da una de sus partes y ast mismo, estudiar 

La relación que en el desarrollo de sus funaiones tiene 

con Zas demás, en este sentido Za teoria generaL de Los -­

sistemas aporta un marao de referencia amplio y dtiL para 

Llevar a aabd taL estudio. 
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1.1 ¿Qué es la D.N.C.? 

DEF IN IC ION. 

Proceso por medio del cual se identifican las carencias de conocimien 

tos, habilidades y actitudes positivas de los trabajadores con rela-­

ción al puesto que ocupan. 

La detección de necesidades de capacitación y adiestramiento, es el 

primer paso a seguir para instrumenrar cualquier acción que se lleve 

a cabo en nateria de capacitación, siendo esta una de las partes ntis 

inportantes dentro del proceso de capacitación, deberá realizarse una 

adecuada investigación de carácter perTTBilente; encaminada a detectar 

necesidades reales que nos permitar1 identificar carencias o deficien­

cias de conocimientos. habilidades y actitudes indispensables para -­

coadyuvar al desarrollo hunano y a las responsabilidades inherentes 

al puesto de trabajo de las personas. Tanbién es inportante torrar en 

consideración las necesidades y objetivos de la enp11esa, así como los 

recursos nateriales, técnicos y hurranos con que se cuenta, ya que de 

esta forna las decisiones que con miras a satisfacerlas se tomen, se­

rán esfuerzos que redituarán en el mejoramiento integral de los tra-­

bajadores y de la organización. 

Es inportante resaltar que la detección de necesidades es un aspecto 

fundamental para que la forrra.ción profrsional cunpla con su finalidad. 

La realidad nuestra que cuar1do no se llevan a cabo acciones tendientes 

a detectar necesidades de capacitacion y adiestramiento ya sea por n~ 

gligencia, falta de recursos o desconocimiento de procedimientos; se 

suscita el fenomeno de capacitar por capacitar traduciendose en una -

actividad que, adentis de no cunplir con su objetivo primordial propi­

cia el desperdicio de recursos hurranos y económicos. 



Hasta aquí nuestro principal objetivo ha sido el hacer énfasis en la 

irrportancia de realizar una adecuada detección de necesidades de cap'!_ 

citación y adiestramiento, sin eni>argo. la detección en si deberá es­

tar orientada por una serie de objetivos, mismos que deberán abarc:ar 

el rmyor número de requerimientos que de11Bnda este proceso y que a 

continuación relacionamos. 

1.2 OBJETIVOS DE lA DETECCION DE NECESmADES DE CAPACITACIGN Y ADIESTRA­

MIENW. 

Proporcionar los elementos indispensables para la elaboración -

de los planes y p¡•ograrras anuales de capacitación. 

Definir sí 1 os probl e11Bs corresponden al área de capáci tac1 ón -

yio adiestramiento. 

Permitir que las actividades de la capacitación y/o adiestramie~ 

to se inicien sobre bases sólidas y realistas. 

Determinar prioridades. 

En que niveles de aprendizaje deberá de irrpartirse la instrucción. 

Desarrollar una actitud favorable de los directivos y a"el perso­

nal hacia la capacitación, al solucionar proble11Bs reaies y esp~ 

cfficos. 

1.J TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

A continuación se mencionan algunas clases de necesiaades de entrena-
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miento que pueden ser enlistadas de Ja siguiente forna: 

''Las que tiene un individuo. 

Las que tienen un grupo. 

Las que requieren solución inmediata. 

Las que deTTBndan solución futura. 

Las que piden actividades infornal es de ent renami en to. 

Las que exigen instrucción sobre la lTBrcha. 

Las que precisan instrucción fuera del trabajo. 

Las que la conpañía puede resolver por si mislTB. 

Aquellas en las que la conpañía 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. 11 (1) 

1.4 TECNICAS E INSTRllflENTOS PA/Gll REALIZAR L4 D.N.C. 

A continuación se describen algunas de las técnicas e instrwnentos que 

pueden ser enpleados en la detección de necesidades de capacitación y 

adiestramiento. Esta elección puede llevarse a cabo respaldándose en 

una gran cantidad de parámetros como pueden ser: 

El presupuesto asignado. 

La población que se capacitará o adiestrará. 

Las deTTBndas que deberán satisfacerse de inmediato a mediano y 

a largo plazo. 

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

a las técnicas e instrwnentos estos son: 

Encuestas 

Entrevistas 

Inventario de habilidades 



Comités 

Tests o pruebas 

Análisis de puestos 

Tarjetas 

Análisis de conparativo 

1. 4. 1 ENCUESTAS 

Esta técnica consiste en recopilar infornaci6n sobre una parte 

de la enpresa denominada m.1estra, por ejenplo: datos generales, 

opiniones, sugerencias o respuestas que se proporcionen foI'l7Jll~ 

das sobre los diversos indicadores que se pretenden explorar a 

través de este medio. La infornaci6n recogida podrá enplearse 

para un análisis cuantitativo con el fin de identificar y cono­

cer la ira,,,"lli tud de 1 os probl eTTB.s que se suponen o se conocen en 

forna parcial o inprecisa. 

''La encuesta es, a menudo, una de las fases del estudio. Se -­

usa para inventariar operaciones, medir la actitud de los enple~ 

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 -

conpañía o una corrhinación de datos. Y como el estudio, ·no se 

realizan a menos que haya verdadera necesidad, pues son métodos 

rruy caros. Parte de los datos obtenidos por una encuesta son -

pasos de la secuencia de un estudio. 11 (2) 

Para su aplicación puede elaborarse un cuestionario estructura­

do, de rranera tal que nos proporciona la infornaci6n requerida, 

y que al integrar esta inforrraci6n se encuentren los requisitos 

de validez y confiabii idad necesarios que nos aseguren el éxito 

de nuestra tarea, y que consecuentemente redundará en beneficio 
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de los propios trabajadores y de la enpresa. 

ENTREVISTAS. 

"La entrevista es una conversacion directa entre dos personas, 

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

La clase de inforrraci6n que se presente en la entrevista depen­

de de los objetivos que se persigan en ésta. Así por ejenplo, 

el objetivo de una entrevista para detectar necesidades de cap~ 

citación, será obtener inforrraciOn sobre las posibles deficien­

cias que puedan presentar los trabajadores en cuanto a sus habf 

lidades, aptitudes o actitudes en la enpresa. Para así mismo 

poder estructurar sobre bases s6lidad cursos de capacitación y 

adiestramiento. El objetivo de una entrevista de selección de 

personal será conocer ias aptitudes y posibilidades de una per­

sona para confrontarlas con las características que se requie-­

ren para determinado puesto y con base en la inforrración obtenf 

da otorgarie o no el puesto, etc." (Jj 

TIPOS DE EN'IREi'ISTA. 

La entrevista puede ser de tres tipos: 

1. ENTREVISTA NO DIRIGmA O ABIERTA. En este tip~de entreví~ 

ta se deja pract i camente la iniciativa al entreví stado, -­

permitiéndole que vaya narrando sus necesidades, sus probl~ 

mis, puntos de vista, etc. Esto no significa que el entr~ 

vistado hable sin dirección alguna saltando de un telTfl 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 mmera nás anpl ia. La rrayoría 

de las preguntas surgen durante el desarrollo de la entre­

vista, no suelen estar forrralmente planteadas de antemmo. 

2. EN'IREVISTA DIRIGIDA O CERRADA. En esta entrevista las pr~ 

guntas se encuentran previamente forrruiadas; la iniciativa 

que se permite el entrevistado, en lo que concierne al con 

tenido de la entrevista es rruy reducido. 

La entrevista dirigida está rruy relacionada con la estruc­

turación de un cuestionario, pero no lo supone necesaria-­

mente. 

J. ENIREVISTA SEMIDIRIGIDA O MIXTA. En la entrevista semidi­

rigida se preparan de anterrano preguntas específicas y se 

guía al entrevistado para que hable libremente, procuran-
~~~~~~~~~~~~-

do encausarlo hacia el terra de interés. En estas condicio 

nes suelen darse preguntas situacionales, es decir, pregun­

tas no contenpladas, que surgen por la inforrraci6n nás allá 

de las preguntas que se tenían preparadas, constituye una 

de las ventajas de este tipo de entrevista. 

1.q.2 INVENTARIO DE HABILIDADES. 

"Instrumento que se utiliza para determinar las áreas o tareas 

en que se requiere adiestramiento y para precisar quienes lo -­

requiere. 

El inventario de habilidades consta de un cuadro de doble entra 

da en el cual el personal se enl i stará en una de el las y las --
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tareas que deberán realizarse en la otra. De 11llnera tal que el 

jefe inmediato les asigne calificaciones a los trabajadores so­

bre el desenp~ño de sus labores. 

Este inventario de habilidades es generalmente llenado por su-­

pervisores, jefes de línea, etc. quienes están en una posición 

TTUY favorable para hacer apreciaciones de sus subordinados. 

Las tareas o actividades a incluir varían según el puesto y de­

be procurarse que sean definidas en for11ll a:npl ía" (4) 

1. 4. 3 COMITES. 

"Los Comités consultivos for17lldos por personas responsables de 

una actividad de la organización, o con un interés directo en 

ella, son ideales para ayudarnos a descubrir las necesidades de 

entrenamiento. Algunas conpañías tienen comités consultivos de 

entrenamiento para tocia la enpresa. Otras los tienen para cada 

área de la capacitación: orientación, aprendizaje, ventas. ofi­

cinistas, capacitación técnica, capacitación a gerentes, capac~ 

tación a directores. Y en algunas nás,,cada curso tiene su co­

mité por separado. 

Estos grupos consultivos ayudan al entrenador a analizar ios 

p;•oble11lls operacionales con miras a la capacitación, a planear 

íos cursos, a intervenir en la instrucción, o a evaluar los re­

sultados. Los mierrbros de estos comités deben ser cuidadosamen 

te seleccionados y hay que estar seguros de que cada uno de --­

ellos ti ene un interls personal en el éxito de la actividad por 

la cual el comité es responsable. O sea que un gerente que co~ 

trola políticas y relaciones de personal y·un operador especia­

lizado autoridad en ia 11llter1a serían ideales. El mismo entre-
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nador puede ser consultas "ex oficio". Y las necesidades irán 

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

1 • [¡. [¡ Th'STS o PRUEBAS. 

"Con estos instrumentos se miden los conocimientos y las habili 

dad es. Tarrbi én, alguno miden actitudes. 

Hay pruebas que requieren respuestas orales, otros precisan re~ 

puestas escritas; otros nás cuya respuesta es el desarroilo de 

cierta actividad. En los resultados podeT1YJs encontrar la falta 

de eficiencia o bien la carencia que requiere ser corregida con 

entrenami ento 11 (6) 

Asi mi sl/YJ, tienen la función de proporcionar un si sterra de con­

trol de calidad; elcual consiste en vigilar el logro de los ob­

jetivos del trabajo, a fin de detectar en que área se necesita 

adiestramiento o capacitación. Para crear este tipo de rrate--­

rial se debe tom;¡r en consideración una serie de lineamientos 

indispensables, con el propósito de que estos instrumentos de 

medición sean una fuente fidedigna de recabación de infol'ITB.ción. 

Estos puntos son: un test o prueba es válido si resulta útil a 

la causa para la que fué creada. 

Un test o prueba es confiable si las puntuaciones que se obtie­

nen con ellos son estables y consistentes. 

Tarrbién es inportante resaltar que en la construcción de estos 

instrumentos se cunpla con una validez de contenido. Este tipo 

de validez es aplicable cuando est inemos el grado en que un test 

o prueba, por ejenplo, abarca algún canpo de estudio. Los ítems 
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del test, o prueba pueden considerarse como una 111lestra de la -

población que representa el contenido y las metas del curso. La 

validez de contenido se determina entonces por el grado en que 

la 111lestra de los items de test o prueba es representativo de la 

población total. 

Ahora bién, de pasar por alto estos criterios en la confol'TTBción 

de los test o pruebas se corre el riesgo de estar trabajando en 

vano ya que dichos instrumentos carecen de alcance deseado. 

1.4.5 ANALISIS DE PUESWS. 

El análisis de un puesto es w1 método que ti ene como objetivo el 

delinutar las actividades que se dan en el mismo, los requisitos 

(conocimientos, habilidades, etc.) que tiene que cubrir la per­

sona que va a desenpeñarlo satisfactoriamente, y las condicio-­

nes arrhientales con que cuenta el sisterra donde se encuenrra -­

situado. Dada la naturaleza de la técnica, es recomendada se-­

gún los expertos en nateria de Administración de Recursos Hurra­

nos; como el método básico para dar comienzo a una labor de es­

tructuración, delimitando con precisión el área derrandante de 

capacitación o adiestramiento. 

La recabación de la inforlTB.ción se hace por conducto de los si­

guientes medios: la observación directa, infol'111€s del trabaja-­

dor, informes de los supervisores inmediatos. Es aconseje.ble -

el uso de vaiots medios para recopilar los datos; ya que de esta 

práctica se obtiene un ran30 m'is arrplio y por ende nás ilustra­

tivo del puesto. 

"De nEnera general las partes de que consta un análisis de pue~ 

tos son: 



Descripción de puestos. ForTrB escrita en que se consignan 

las funciones que deberán realizarse en un puesto; esta se 

puede presentar en forITB genérica y analítica. 

Descripción genérica. Consiste en una explicación de con­

junto de las actividades del puesto, considerado como un -

método. 

Descripción analítica. Consiste en una exposición detall;;. 

da de las operac1 ones que realiza cualquier l rabaj ador· en 

un puesto determinado; su agrupación o clasificación puede 

hacerse de acuerdo a criterios de irrporta11cia, frecuencia, 

cronología, etc. 

Puesto. Confun;;o de operaciones, cualiciades, responsabil!_ 

dades que integran una unidad de tra.baJo, específica e 11n­

personal. 

Categoría. Jerarquía que col'responde al puesto dentc·o de 

los niveles establecidos en la estructura de la organiza­

ción. 

Requerimientos. Relación de los requisitos que deberá sa­

tisfacer la persona que ocupe ei puesto; norITBlmente estos 

se encuentran ordenados de acuen:lo a una serie de factores. 

Denominación del puesto. Término con el que se conoce ei 

cargo. Es recomendable que sea de corta extensión, si es 

posible una sola paiabra que exprese la característica 

esencial del mismo. 

Clasificación de los puestos. Es la agrupación ordenada -

que se liace de las posiciones de acuerdo a di fel'entes cri­

tel'i os; por e1errplo, de acuerdo con la naturaleza de sus -
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funciones (oficinistas, operarios); con su jerarquía (di-­

rectores, ayudantes); con características jurídicas (de 

planra, terrporales, de confianza, sindicaiizados), etc. 

Ocupación. 

canógrafa, 

clasifican 

Familia de puestos semefantes; por· eje¡¡plo me-
1 

archivista, auxiliar de contabilidad, etéc., se 

dentro de las "ocupaciones de oficina". /El tr~ 
quelador, el prensador, el fresador, etc., se clasifican -

dentro de "obreros", y así sucesivamente.,, r::¡-) 

1. 4. 6 L4S TARJETAS. 

''Este es un procedimiento de seleccion forzada. Se organiza 

primero uri grupo de tarjetas de tanaño fácilmente rranejable y -

er; cada uria se escribe una fz·ase que e¡¡pi ece con ''CÓmo ... 11
• No 

deben ser rdis de diez tal'jetas. Estas se entregan a cada pers~ 

na, cuyas ideas nos interesan para que las ponga en orden de -­

i¡¡portancia. Las puede tanbién dejar fuera si la iáea escrita 

carece por co¡¡pleto de inportancia para elia. 

A un grupo de supervisores 1 es dariamos las sigui entes ta1·j etas 

por ejenplo: ''CÓmo planear", ''Cómo organizar", ''CÓmo asignar t~ 

reas", ''Cómo escribir reportes", "CÓmo delegar", 11CÓmo entender 

el contrato de trabajo", '·'Cómo entrenar", '''CÓmo corrbatir el to!: 

tuguismo", ''CÓmo obtener mis cooperación·', 11CÓmo corrbatir los -

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 progl'arrarl o. Si ha dado las tarjetas a un gr·upo 

y no a una sola persona, haga un cuadro de los resultados" ( 8). 
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1.4. 7 ANALISlS COWARATIVO. 

El análisis conparativo pretende alcanzar con el uso de la met~ 

dología que se propone entre otros ios siguientes objetivos: 

Identificar necesidades de capacitación y/o adiest1•amiento. 

Precisar los tipos de capncitación y/o adiestrawiento para cada 

uno de los niveles ocupacionales. 

Seleccionar y agrupar al personal a instruir de acuerdo con las 

necesiciades del puesto que deser1peiie. 

Pasando propiamente a lo que es la metodología; se enpiew po1• 

deterr.1ina.r qurÍ debe hacerse en la enpresa. Teniendo como punto 

de partida uno de los dos parámetros de confrontación llans.do -

este Situación Idónea la cual dice: La situación de la enpresa 

en la que los recursos nateriales seélll suficientes; aprovechados 

en su totalidad y se desarrollen las actividades de mmera efi­

ciente, para obtener el míximo de productividad. "Por 1 o cual 

los factores que se tonan como base para plantear la Situación 

Idónea de la enpresa son: 

Recursos Material es. Definir en récminos de clase y cantidad: 

naquinaria, herramientas, papelería, medios de transporte, in-­

fornación, medios de commicación, Aiáticos, etc., que ios tra­

bajadores requieren para el desenpeño eficiente de su puesto de 

trabaf o. 

Actividades. Es la descripción de cada una de las acciones que 

se realizan dentro de la enpresa, para que el proceso de produE 

ci ón se dé. Estas pueden agruparse para elaborar ei Manual de 

Funciones y Procedimi emos o para realizar la desecripci ón de -­

puestos. 
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1. El rrodo de organización (geográfico, por producto, etc.) 

2. A1rplitud de la centralización o c!esceni·ralizaci6n. 

J. La Ndar:i6n entr·e el personal af:esor y el dr: lineé·. 

d) Gráficas div·isionales o depa1·tar::entahs. 

e) D•~scripciones de tl·abajo i•eswnidat' para cada mier.hro de Ja 

dirección. 

f) Políticas de org<mizaci6n relacionadas cor; aspr:ct<•S hnd;:;­

T/l(!lltétles de Ja d.:recci6n. tales como: 

1. Planeaci6n 

2. Corrtmicaciones 

], Contl'ol 

[¡, Desarrollo del personal directivo 

gJ llldi ce (1 i sta alfabética del persc.nal dfrectivo). 

Manual de polfti cas. Las polit i cas esr.r1 tas establecen líneas 

de gufa, un 11Brco dentro del cual el personal directivo pueda 

obrar para balancear las actitudes.1objetivos de la gerencia ge­

neral según convenga a las condicones locales. 

El método para el desarrollo de un =ual de políticas conpren­

sivo que abarque toda la conpañfa, puede ser como sigue: 

Desarrollar una lista de políticas, por funciones, aplicable a 
(!. 

la euf!.esa que se trate. Utilícense textos especializados y UB-

nuales sobre finanzas, ventas, fabricación, conpras, personal. 

etc., el examen de los rrsnuales de conpras. por ejenplo, hará -

resaltar te11Bs corno son: relaciones con los proveedores, conpras 

contra finanzas, concentración contra diseminación de las com-­

pras, calidad y conpras centralizadas contra conpras hechas por 

las sucursales. 

Discutir la lista anterior con los correspondientes ejecutivos 

de la conpañía para: 
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Requerimientos. Establecer los requisitos mínimos que los pue~ 

tos exigen como indisp<msables para su dese11peño, que si bien 

se refieren a los trabajadores no están vincuíados 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 refle1an de alguna mmera el estandar de 

eficiencia de la e11presa. (índices de pPoducción, número de -­

ventas, etc.). 

An:biente laboral fisico. Especificar todos aquellos elementos 

an:bientales que son necesarios para el ciese11peño eficiente de -

ias labores, tales como: iluminación, ventilación, mobiliario -

distribución, higiene, etc. 

J\1edidas de seguridad. Consicierar bajo este rubro el conjunto 

de instrucciones y equipos encaminados a la previsión de acci­

dentes, de acuerdo con el Reglamento General de Seguridad e Hi_ 

giene en el trabajo" (q ). 

fvlanual de Organización. Es un docwnento de planeación y control 

donde se plasmm los objetivos. (metas, logros, espectat ivas) a 

corto y mediano plazo. Se determina lo que se desea alcanzar y 

se fijan las condiciones (políticas) es decir, las nornas o pri12 

cipios que hay que seguir y respetar para alcanzar esos objeti­

vos que se han propuesto. 

"La sigui ente Ji sta define los principal es aspectos que deben -

tenerse en cuenta al diseñar un mmual de organización: 

a) Prólogo o introducción. 

b) Carta de orgé1Ilización de la alta dirección. 

c) Interpretación de la estructura básica de orgi1Ilizac1ón en 

el cual el ejecutivo en jefe explica cosas tales como: 

17 



1 Establecer una lista de las políticas que se necesiten. 

2 Precisar los límites a que llegan las políticas existe12 

tes. 

3 Determinar una prioridad de políticas para ser desarro­

lladas (una lista de prioridad deseable se podría basar 

en las necesidades inmediatas de la conpañía expresadas 

por 1 os ejecutivos). 

4 Arreglar que los especialistas elaboren borradores de 

las poli ti cas en corrbinaci ón con el personal de línea -

correspondiente. 

5 Aprobación de las políticas por la alta dirección. 

6 Emitir un nanual de políticas a medida que éstas vayan 

siendo aprobadas. (dado que la aprobación de las polf­

ti cas tona rrucho tienpo, no es conveniente esperar a 

que estén aprobadas para emitir el nanual 11 (/0). 

''Entrevistas, cuest i onal'i o, observación directa, encuestas, 

pruebas, análisis por discusión de grupo, quejas, registros de 

personal, índices. 

Una vez utilizadas todas o algunas de las técnicas propuestas, 

la información recabada se clasifica de la siguiente nanera: 

a) Se separan los datos que se refieren a los instrumentos que 

poseen los trabajadores para el desenpeño del puesto. 

b) Se organiza toda la información que con respecto a las ac­

tividades se tenga, procurando clasificarla de acuerdo a -

los puestos de trabajo dentro de la enpresa. 

c) Se ordena de acuerdo a cada puesto existente, la información 

que con respecto a características físicas, de conocimi en­

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 --­

análisis del registro del personal e índices, para tener 

los datos reales acerca de la eficiencia de la enpresa. 

e) Se selecciona la infornaci6n que se haya obtenido referen­

te al ardJiente laboral físico. 

f) Se agrupa toda la inforITBci6n que acerca de accidentes --­

equipos de seguridad, conductas de los trabajadores, se -­

hayan recopilado. 

Ya clasificada y ordenada toda la infornaci6n de esta nanera, se 

continúa a conpararla contra los factores que se establecieron 

como la Situación Idónea; para localizar discrepancias, y poder 

decidir si las necesidades son de la enpresa como tal, de los -

trabajadores en lo que se refiere a capacitación o adiestramiel}_ 

to, o conjuntamente de los trabajadores y de la enpresa. 11(/I ). 
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2.1 ¿QUE ES LA CAPACITACION? 

De aapaaitaaión aomo de adiestramiento existen infi 

nidad de definiaiones de Zas auaZes hemos seZeaaio­

nado 2 que sirven para introduairnos en eZ tema. 

Proaeso de enseñanza - aprendizaje para mejorar Zas 

aatitudes y aptitudes de Zos trabajadores, enaauza­

da ,a un inaremento de Za produatividad de Za empre­

sa. 

ADIESTRAMIENTO 

Adquisiaión de destreza para mejorar, mediante en-­

trenamiento dirigido Zas habilidades práatiaas en -

Za ejeauaión de operaaiones espeatfiaas. 

Si bién se puede aonsiderar que Za aapaaitaaión y/o 

eZ adiestramiento se remontan aZ origen mismo deZ -

hombre, aZ heredar subsistenaias, utilizando méto-­

dos de transmisión de aonoaimientos totalmente empi 

riaos y rudimentarios, Za evoZuaión ha obligado a -

Zas soaiedades de todos Zos tiempos a organizar, a~ 

da vez mejores métodos Zos proaesos de aapaaitaaión 

a fin de que estén a Za altura; desde Zuego, en re­

Zaaión a Za époaa y a Zos avanaes aienttfiaos, tea­

noZógiaos y administrativos, para poder asi satisf~ 

aer Zas neaesidades de unfuundo tan aambiante y aada 
f 

vez más sofistiaado, en lo que se refiere a Za ma--

quinaria y equipo moderno que se utiliza en Zos pr~ 

aesos produativos y administrativos, hasta ZZegar a 

esta era de Za aibernétiaa, en Za que Za aapaaita-­

aión y/o adiestramiento para eZ trabajo, adquieren 

una vital importanaia para Za dinámiaa deZ desarro­

Z Zo organizaaionaZ. 
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En nuestro pais ei Gobierno Federai, aonviePte en -

un dereaho de Los trabajadores ei reaibir aapaaita­

aión, sentando sus bases LegaLes; primero en ia - -

Constituaión Poiitiaa de ioa Estados Unidos Mexiaa­

nos en su Artiauio 123 "Las empresas, auaLquiera -­

que sea su aatividad, estarán obiigadas a proporai~ 

nar a sus trabajadores aapaaitaaión o adiestramien­

to para ei trabajo. 

La Ley reglamentaria determinará ios sistemas, méto 

dos y proaedimientos aonforme a ios auaies Los pa-­

trones deberán aumpLir aon diaha obLigaaión". La 

Ley Federai deL Trabajo utiLiza para reaiamentar ia 

aapaaitaaión sus artiauioa 3, 132, 153, 159 y 184 -
( 1?...). 

Por io anterior, debemos mantenernos en aaaión aons 

tante, preoaupándonos de nuestra aatuaiizaaión y -­

perfeaaionamiento, para integrarnos, asimismo, de -

manera enérgiaa a nuestros grupos de trabajo y a la 

soaiedad en generaL; lo aontrario, es fáail suponer 

nos marginaria dei progreso y bienestar. 

,.; 
Es importante timar en aosideraaión que nuestro - -

pais se enauentra en vias de desarroiio y aonseaue~ 

temente representa un reto "La aapaaitaaión a todos 

los ni ve ies ". Ya que ia estruatura organizaaionai 

que no se ejeraita aonstantemente, es deair, sin -­

una aapaaitaaión permanente y sistemátiaa, aae pro~ 

to en proaedimientos y métodos de trabajo, obsole-­

tos, envejeae, se debilita por faLta de aatuaLiza-­

aión, dando rendimientos defiaientes, deteriorando 

además ei ambiente soaial interno, que se vueive ás 

pero, y fraatura Las reiaaiones interpersonaies, 

destruyendo ei espiritu de grupo. 
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2.2 PROPUESTA DE SILICEO DE LA CAPACITACION 

SiLiceo propone La observación de La capacitación 

en 3 niveLes que son: 

a).- "La capacitación papa haceP. Es La más coman 

La que generaLmente se ppactica y descansa c~ 

si siempre en eL adiestramiento". Se refiere 

aL desarruLLo de Las aptitudes y habiLidades 

para poder actuar sobre Las cosas. 

Su objetivo es La transformación de La mate-­

ria. Sus condiciones son Lo observabLe, Lo -

cuantificabLe, Lo dominabLe. Es La capacita­

ción que parece ser La más QtiL y de resuLta­

dos más inmediatos, pero no debemos de Limi-­

tar un recurso tan vaLioso, para eL trabaja-­

dor, ya que ia capacitación La debe dar eL e~ 

presario sin costo para ei trabajador, pero -

es La dnica manifestación que existe, ya que 

hay: 

b).- La capacitación para LLegar a ser. Esta cap~ 

citación es generaLmente ignorada; no obstan­

te es esenciai para La vida de La empresa. 

Descansa en motivos principaLmente éticos se 

refiere entre otras cosa~a La conciencia de 

responsabiLidad personai en eL trabajo, a La 

autovaioración de La dignidad humana, ai acr~ 

centamiento deL sentido dei deber y deL desa­

rroiio dei estpiritu de justicia. 

e).- La capacitación para hacer y LLegar a ser. 

SimuLtáneamente sa refiere ai obrar humano en 

La convivencia de La empresa; tiene un dobLe 



objetivo; ei haaer trabajar en aonjunto, esto 

es, ei trabajo organizado; o por otra parte, -

ei desarroiio dei hombre aomo miembro de gru~­

pos, de ia aomunidad de ia empresa y de ia so­

aiedad en generai". (1.3). 

También es importante manifestar que ios trab~ 

jadores, graaias a ia aapaaitaaión, ai trabajo 

bien ejeautado aomo resuitado dei adiestramie~ 

to, se sienten más reaiizados y pueden aumen-­

tar ios tndiaes de produatividad. La produatf 

vidad de un trabajador es ei resuitado de su -

habilidad, auidado y esfuerzo que apiiaa en el 

desempeño de sus labores. Si se mejora uno o 

varios de esos faatores, eleva Za produativi-­

dad individual, pues Za mayor habilidad del -­

trabajador aumenta esta. Además mejorando ei 

auidado al realizar sus aatividades se reduaen 

Zas pérdidas de tiempo y de materiales, dado -

el aaso, Mejorando su esfuerzo y aooperaaión 

aon sus aompañeros, proporaiona más aontribu-­

aión general al trabajo; todos estos faatores 

en su aonjunto aonstituyen ia produatividad in 

dividua t. 

No debe desaonoaerse que, Za aapaaitaaión que inte~ 

ta elevar Za produatividad individual debe darse -­

dentro de un marao dinámiao y permanente, que auen­

te aon Za partiaipaaión aativa y efeativa de los re 

aursos humanos. Ai hablar de una aapaaitaaión int~ 

gral, además de, aonsiderar el benefiaio que repre­

senta Za adeauada preparaaión del trabajador para -

aoadyuvar a elevar Za produatividad de Za institu-­

aión en que labore, también es neaesario aonoaer, -

que otras neaesidades, además de aomer, beber, dar-
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mir, etc., tiene eZ trabajador como ser humano, in 

tegrante de una sociedad y que merece ser ayudado 

a su desarroZZo personai. Estas áreas están estre 

chamente reiacionadas y sus.funciones determinan, 

en gran parte nuestra vida, de ah! que nuestro bie 

nestar depende, .entre otras causas de ia forma en 

que podamos establecer relaciones entre ambas. 

Con ei objeto de ZZevar a cabo una capacitación i~ 

tegraZ, es necesario que ei trabajador sea consid~ 

rada en cualquier empresa como un recurso humano -

valioso, por ende, Za capacitación no debe única-­

mente enfatizar en Zos aspectos técnicos sino debe 

contemplar Zas áreas conductuaZes, puesto que aún 

ei empleado altamente calificado no desarroZZa su 

potencial cuando existen deficientes o inadecuadas 

relaciones interpersonaZes trayendo consigo un de­

cremento en su productividad. 

Por Zo cual, no debe olvidarse que Za capacitación 

no sólo se emplea para mejorar Zas aptitudes sino 

también Zas actitudes, con eZZo se reaaZta Za tras 

cendencia de Za motivación en aZ ámbito ZaboraZ. 

2.3 ¿QUE ES LA MOTIVACION? 

En Zos últimos años, Za palabra motivación se ha -

empleado indiscriminadamente en diversos ambientes 

con muy variadas acepciones. Para muchas personas 

motivación es: 

PERSUADIR 

TENTAR 

SUGESTIONAR 
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ESTIMULAR 

AVIVAR 

INSTAR 

SUGERIR 

Etc. 

Pero es muy diferente La connotación que esa pala-­

bra tiene en La parte que atañe a La psicologia, -­

misma que estudia el fenómeno, para la cual la moti 

vación "Es la fuerza que orienta La conducta hacia 

la consecución de un fin o una meta". 

2.4 TIPOS DE NECESIDADES 

Por lo que, para motivar a aglguien para que haga o 

deje de hacer algo, se busca conocer las motivacio-­

nes básicas de la persona, determinar oual o cuales 

se reLacionan causalmente con la conducta que se --­

quiere modificar o establecer, por lo que es impor-­

tante recurrir a ellas para lograr el comportamiento 

deseado. ( /l/ ) . 

NECESIDADES FISIOLOGICAS 

Hambre 

Sed 

Sexo 

Eta. 

NECESIDADES DE SEGURIDAD 

Protección 

Seguridad 

Orden 

Etc. 

26 



NECESIDADES SOCIALES 

Sentimientos de pertenecer 

Aceptación 

Amor 

Eta. 

Se revisará a continuación algunas de las más impo~ 

tantes necesidades en el hombre: 

NECESIDAD DE PRESTIGIO 

Prestigio. Del lat!n Praestigium, "juego de manos" 

ilusión con que se impresiona a alguien. Aatualmen 

te significa renombre, ascendiente, influencia, - -

reputación. 

La búsqueda de prestigio puede tomar diferentes fo~ 

mas, como el deseo de ser importantes, afán de ao-­

bresalir, necesidad de llamar la atención. 

Por lo que para muchos trabajadores es de suma im-­

portanaia que se les reconozca la relevancia de su 

trabajo y ae les estimule afectivamente. 

El prestigio que otorgue el elogio frecuente y mer~ 

aido, hace que el trabajador se esfuerce más que -­

con sanciones o regaños. 

NECESIDADES DE SEGURIDAD 

Del lattn seaur-us "tranquilo", "sin auidado", "sin 

peligro". Derivado del aursu, cuidado. 
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NECESIDADES DE ACEPTACION 

Proviene deL Latin acceptare, derivado de accipere 

y •ste, 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 demás. 

Un empleado sinti•ndose inadecuado, tiene dificultad 

para acercarse a los demás, es agresivo, huraño y -

poco comunicativo. Con conflicto interior, establ~ 

ce relación timida con otra persona en la oficina -

donde trabaja, interfiriendo en su buen desempeño -

laboral. 

Como contraparte sinti•ndose adecuado, un empleado, 

tiene facilidad para acercarse a los demás, no es -

agresivo, es sociable y comunicativo, estableciendo 

adecuadas relaciones interpersonales que darán como 

resultado un buen desempeño laboral. 

NECESIDADES DE PERTENECER 

Del latin pertinere (y este a su vez, de tenere, -­

"tener asido", haber relación de una cosa con otra 

o ser parte integrante de ella). 

Es una motivación psicológica 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 sólo sobrevivir, sino acelerar su evolución. 
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Si aquello a lo que se pertenece se devalúa a tos 

ojos del sujeto, éste tendrá un confticto y busca 

rá pertenecer a algo que sea más valioso para ét. 

Ejemplo: Cuando un trabajador no encuentra un su 

centro de trabajo satisfacción adecuada a sus mo­

tivaciones de prestigio, aceptación, aprobación, 

etc., buscará integrarse "pertenecer" a otras ins 

tituciones afines a sus necesidades. 

Ahora bién, la manera de interpretar la jerarquía 

de las necesidades de acuerdo con Maslow es: Que 

las necesidades de orden inferior (fisiológicas y 

de seguridad) se satisfacen mediante recompensas 

económicas. 

Las necesidades de orden superior son satisfechas 

por medio de recompensas psicológicas y sociales 

(sociales de estima y de realización personal). 

Además del modelo de Maslow, hay otros modelos --
~- -

que son importantes conocer como el de Herzber. 

2.5 MODELO DE HERZBER 

"Herzber desarroltó un modelo de dos factores pa­

ra la motivación. Pidió a sus participantes que 

pensaran en atgún instante en que se habían senti 

do particularmente satisfechos en sus trabajos, y 

otro momento en el que se hubieran sentido muy 

mat respecto a los mismos. Asimismo, les pidió -­

que le describieran las condiciones que los ha--­

bian orillado a esos sentimientos. Herzberg des­

cubrió que los empleados enumeraron tipos difere~ 

tes de condiciones para sus sentimientos agrada--
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bles y desagradables. Diaho de otra manera, si -

una sensaaión de logro los llevaba a sentirse muy 

bién, Za falta de logro rara vez se daba aomo aau 

sa para sentirse mal. 

Por el aontrario, algunos faatores,tales como Zas 

normas de Za compañia se citaban aomo aausas de -

malos sentimientos". ( 15 ). 

Herzberg llegó a Za conclusión de que hay dos fa~ 

tores separados que influyen sobre Za motivación. 

Los f aatores higiénicos o f aatores de mantenimie­

to y los factores motivadores o satisfactores. 

FACTORES HIGIENICOS 

Insatisfaatores 

Faatores de mantenimiento 

Contexto del empleo 

Faatores extrinseaoa 

FACTORES MOTIVADORES 

Satisf aatores 

Motivadores 

Contenido delempleo 

Faatores intrinseaos 

Ejemplo de factores higiéniaos: 

Politiea administrativa de la aompañia 

Calidad de Za supervisión 

Relaaiones aon los supervisores 

Relaaiones aon los dompañeros 
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ReZaciones con Zos subordinados 

Pago 

Seguridad en ei empZeo 

Condiciones en ei trabajo 

Posición sociai 

EjempZos de factores motivacionaZes: 

Logro 

Reconocimiento 

Progreso 

Trabajo mismo 

PosibiZidad de desarroiio 

ResponsabiZidad 

2.6 FACTORES INTRINSECOS Y EXTRINSECOS 

Los motivadores intrinsecos son recompensas inter­

nas que Za persona siente ai reaZizar un trabajo, 

de manera que se trata de una reZación directa en­

tre este y Zas recompensas. En esta situación ei 

empZeado está automotivado. 

Los motivadores extrtnsecos son recompensas exter­

nas que ocurren en forma independiente deZ trabajo 

y no proporcionan una satisfacción directa en ei -

momento en que este se reaZiza. Como ejempZo de -

eZZos se sitará Zos pZanes de jubiZació~, seguro -

de saZud y vacaciones. 

Los modeZos de MasZow y Herzberg son compZementa-­

rios dado que ei propuesto por ei primero se aboca 

a Zas necesidades de Za persona en st, tanto que -

ei segundo concentra su atención en Zas condicio--

- nes de trabajo para Za satisfacción de Zas mismas. 
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Otros estudios de este campo, Taylor y Fayol, demos 

traron la importancia del factor humano en la pro-­

ducción. Frederick Winslow Taylor demostró en el -

afta de 1885 por medio de ejemplos prácticos que el 

rendimiento de las fábricas aumentaba a medida que 

se acomodaban más adecuadamente la maquinaria y he­

rramienta, los m•todos de trabajo y se elegia a tos 

hombres más aptos para cada una de las labores. 

Tambi•n introdujo las "primas" como incentivo econ~ 

mico, echando por tierra et viejo concepto que se -

tenia de que se trabajaba únicamente para satisfa-­

cer necesidades básicas. 

Fayol trabajó en la reforma de la estructura de la 

parte directiva conocida actualmente como Gerencia. 

Partiendo de los trabajos de estos investigadores, 

8enan estab-lecid.o un conjunto-d~-ixcentivos con el 

supuesto de que aplicación conlleva a un mayor ren­

dimiento en ta tarea laboral. 

Estos incentivos pueden ser de tres tipos: 

Material 

Económicos 

Sociales 

Estudios estadisticos han corroborado que no son s~ 

ficientes los incentivos económicos, ni los benefi­

cios materiales, ni las mejoras sociales, ya que -­

existen otras motivaciones que influyen poderosame~ 

te en ta conducta de los trabajadores. Como son el 

reconocimiento y la autorrealización. 
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Estas motivaaiones son de tipo psiaotógiao que ya 

hemos revisado en ei presente aapituio y que no -

deben de oividarse si deseamos que ei trabajador 

reaiba una aapaaitaaión de tipo integrai, dado -­

que ei faator que más inftuye sobre ia morai de -

ios empteados aonsiste en ias buenas reiaaiones -

humanas. 

2. '? TEORIA "X" Y TEORIA "Y" 

Se diae tambi~n que dentro de ia dinámiaa organi­

zaaiona i en ias empresas, existen diferentes ---­

aproximaaiones para aoordinar ei trabajo de ios -

empteados. A aontinuaaión se haae menaión de ias 

teorias Gerenaiaies "X" y "Y"; mismas que nos sir 

ven para tratar de ubiaar de aauerdo a ias aaraa­

t eris tiaas propias de ia empresa y ai tipo de pe~ 

sonai, ei sistema a imptantar a fin de funaionar 

adeauadamente en ei ámbito iaborai; y no tratar -

de operar aon una norma que en determinado momen­

to obstaauiiae ei desarroiio iaborai, soaiai y -­

auiturai de ia pobtaaión. 
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TEORIA "X" 

SUPUESTO: 

a) A "las personas no 'les 
gusta trabajar 

b) La gente só'lo trabaja 
por dinero 

a) La gente es irrespon­
sable y aareae de ini 
aiativa 

POLITICAS: 

a) Hay que dar a Za gente 
tareas simples y repe-
titivas 

b) Hay que vigilar de aer 
aa a Za gente y esta-= 
bleaer aontroZes estre 
ahos. 

a) Hay que estabZeaer re-
glas y sistemas rutina 
rios. 

ESPECTATIVAS: 

a) Controlada estreahamen 
te Za gente aZaanzará­
Zos estandares que se 
Ze han fijado. 

TEORIA "Y" 

a) La gente tiene iniaiati 
va y es responsable -

b J Quiere ayudar a Lograr 
objetivos que aonside­
ran valiosos. 

a) Es aapáz de ejeraitar 
autoaontroZ y autodire!!_ 
aión. 

dJ Posee más habilidades -
de Zas que está emplean 
do aatuaZmente en su _::;: 
trabajo. 

a) 

b) 

a) 

Crear un ambiente propi 
aio para que los subor:::: 
dinados aontribuyan aon 
todo su potenaial a Za 
organizaaión. 

Los subalternos deben -
partiaipar en Zas deai­
siones. 

El jefe debe tratar - -
aonstantemente que sus 
aolaboradores amplten -
las áreas en las auales 
éstos ejercen su auto-­
aontro Z y autodirecaión 

a) La aalidad de las deai­
siones y las aatuacio-­
nes, mejorará por las 
aportaaiones de los su­
bo:t'dinados. 

b) Estos ejepaePán sus po­
tencialidades en ZogPar 
los objetivos valiosos 
de Za organizaaión. 

a) Su satisfaaaión se in-­
arementará aomo resulta 
do de su propia aontPi:::: 
buaión. 
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PLANEACION 

Consiste en ia determinación de Los proaedimientos 

más adeauados, asi aomo en et estabteaimiento del 

orden en que deben ser utilizados ios recursos ne­

aesarios aon et fin de dirigir ei aprendizaje ha-­

aia Zos objetivos previstos. 

La ptaneaaión es primordial para ei •xito de ta -­

instruaaión porque simptifiaa et trabajo u aonsti­

tuye una guia que preaisa auates son Zos propósi-­

tos de ta instruaaión, aómo se deben reaZizar y aó 

mo se pueden evaiuar. 

La pZaneaaión debe ser atara, reaZista y flexible. 

Para planear en forma adecuada se deberá tomar en 

aonsideraaión aomo funaión primordiai ei preveer 

tos requerimientos, definir tos objetivos, esari-­

bir Zas instruaaiones, determinar el orden de Zos 

temas para ser aprendidos y aaiauiar el tiempo dis 

ponibZe. 

En ta ptaneaai6n para evitar imprevistos en ta ej~ 

auaión de ta instruaaión, aontamos aon el "ESQUEMA 

DIDACTICO", Ztamado tambi•n "PLAN DE INSTRUCCION", 

que es un auadro en et que se anota detalladamente 

ta seauenaia de Zas actividades y sus neaesidades 

en tiempo y reaursos para reaZizarZas a aontinua-­

aión se presenta a manera de ejemplo diaho auadrq. 
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.:lti 

MATERIALES 
o 

OBJETIVO CONTENIDO ACTIVIDADES TECNICAS TIEMPO 
DIDACTICAS 

Los par>tiai 1.- Defini- Exposición de Z Técniaa expo 16 1 Para 
pantes des= ción deZ gas tema a cargo - sitiva. Car>= Za expo-
CPibiPán Za natUJ>aZ. deZ instpuctoP tutinas y -- sición -
obtención, 2.- Composi- pZwnines de de'l tema 
composición ón. coZores. 
y extpaaci- 3. - Obtención EZaboraaión 
ón deZ gas- 4. - ExtPaaión de un dia-
natUJ>al., -- gpama papa 
aon et 90 % ejemptifiaar> 
de ef icien- Za aomposi--
aia. ción, obten-

ción y ex---
tpaación de 
dicho gas. 



CAPITULO III 

ELABORACION DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 

3.1 IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS 

3.2 DEFINICION 

3.3 CUADRO COMPARATIVO DE 

MODELOS TAXONOMICOS. 

3.4 REDACCION DE OBJETIVOS 

3.5 PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR 

OBJETIVOS INSTRUCCIONALES. 
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3 .1 IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS 

EZ primer paso para Za estructuración de un curso de capacitación 

es Za definición cZara y precisa de Zas objetivos deZ mismo. La 

justificación de este planteamiento radica en Za necesidad de una 

comunicación precisa entre eZ instructor y Zas capacitandos invo­

lucrados en Zas contenidos y Zas conductas que corresponden a un 

tema, una asignatura o una disciplina. 

Fué eZ enfoque por sistemas eZ que Zas educadores adoptaron para 

proceder sistemáticamente tanto en eZ proceso de enseñar como en 

eZ de aprender "( 1~ J 

Otra de Zas justificaciones consiste en Za ayuda que Zas objeti-­

vos proporcionan para Za seZecciónd e los métodos y Zas técnicas 

de enseñanza (Zas cuales se.explicarán en eZ capitulo V), y ade-­

más como criterios con Zas que se debe evaluar eZ Zogro deZ apre~ 

dizaje. 

Para mejorar "la instrucción en Zas cursos de capacitación es nec!i: 

saria Za definición y delimitación previa de Zas conductas que -­

deseamos logren Zas capacitandos relacionados con Zas contenidos 

del curso. 

3.2 DEFINICION 

Un objetivo de aprendizaje "Es un enunciado que expresa en térmi­

nos de comportamiento y contenido, Zas aprendizajes que Zogrará -

eZ alumno" (lb) 
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A N E X O I 

La capcitación invoiucra un proceso de enseñanza - aprendizª 

je, por Lo tanto es de vitai importancia el establecer Las -

intenciones o propósitos que describan en términos conductua 

Les que se espera del participante al finalizar el curso de 

capacitación. 

A estas intenciones o propósitos se Les denomina objetivos y 

su función 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 él durante y al finª 

tizar La instrucción, de esta forma también se Le involucra 

en el proceso de enseñanza - 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. 
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A N E X O III 

Como se puede observar en el cuadro anterior, Zas modelos -­

presentados tienen Zimitantes, y ninguno de eZZos es Za Pan~ 

cea para elaborar objetivos, sin embargo, hemos escogido pa­

ra el presente trabajo, la taxonomía propuesta por BLOOM, 

ENGELHART, FURST, HILL y KRATHWOHL, no porque no tenga defi­

ciencias, sino porque ha sido Za más difundida y considera-­

mas que de fáciZ comprensión, as{ como una de Zas más estu-­

diadas, por ejemplo, en Za Secretaria de Educación Pública 

se ha aplicado en Za evaluación de Zas pruebas de rendimien­

to del sistema abierto de enseñanza (Subdirección de Acredi­

tación y Certificación de Estudios) En Za U.N.A.M., e; Zas -

facultades de Pedagogía y PsicoZogia; y debido a que Za po-­

bldción a Za que va dirigido este manual en su mayoría es -­

personal Técnico y Profesionistas de disciplinas diferentes 

a Zas arriba mencionadas, hemos considerado que es Za más -­

apropiada. 

Por Zo que a continuación nos estaremos apoyando en eZZa. 
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3.4 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-­

rán Lograr o aLcanzar Los capacitandos durante y aL término deL curso. 

No obstante en eL presente trabajo se centra La atención en La redac­

ción de ob,jetivos de aprendizaje, aabe aa"larar que también pueden ser 

redaatados objetivos de enseñanza, mismos que se formuLan para orien­

tar Las actividades deL instruator, pero aomo señaLa Antonio Gago; en 

un sistema cuyo núcLeo es eL aprendizaje, interesa más fo que hará el. 

aLumno que fo que se espera que haga eL profesor>. 

Los objetivos de aprendizaje pueden ser> de tipo gener>aL, partiauLar> y 

espeaifiao; se Les aLasifiaa de esta forma por> eL grado de generaLi-­

dad o espeaifiaidad aon que se r>edaatan y por eL tiempo que se requi~ 

re par>a Lograr>Los en este sentido, Los objetivos de apr>endizaje de ti 

po gener>aL "expr>esan conduatas úUimas, aapacidades adquiridad por> eL 

aLumno auando todo eL proaeso de aprendizaje (un aurso aompLeto) ha 

concLuido" ( tf). 

42 

Los objetivos de apr>endizaje de tipo partiauLar se r>edaatan en funaión 

deL objetivo gener>aL y "expr>esan aqueHas aonduatas básiaas que, inte 

gr>adas, nos Hevan a L Logro de Los objetivos gener>a Les 11 ( /~ J. 

Por úUimo, Los objetivos de apr>endizaje "expr>esan aonduatas observa­

bLes que se manifiestan en eL aLumno como evidencia de haber Logr>ado 

eL apr>endizaje" ( l'I J. Los objetivos espeaifiaos son Llamados de df. 

ferente for>ma (dependiendo de La bibLiografia que se aonsuLteJ, asi 

pues, aLgunos autores Los LLaman objetivos operacionales, otr>os obje­

tivos aonduatuaLes, eta. En este aaso se Les denominará:· objetivos 

instruaaionaLes. Ver> esquema l. 



1 ····~ 
i 
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Objetivo Generol 

... -
Objetivo l'ortlculor 1 ObJell~o · Parllcuto"'.~', Objetivo Particular 3 . 

E'l objetivo genera'/, coresponde a 'la conducta úitima que deberán 'lograr 

'los capacitandos a'l término de'l curso; en función de éste, se redac-­

tan tantos objetivos particu'lares como temas o unidades constituyan -

el, curso (en e'l ejemp'lo hay 3 objetivos particu'lares, uno por tema); 

y 'los objetivos instrucciona'les (7,os cuad:r>itos más pequeños) que se -

redactan a partir de un objetivo de tipo particu1.ar. 

3,5 PROCEDIMIENTO PARA REDACTAR OBJETIVOS INSTRUCCIONALES 

Debido a que 'la redacción de objetivos instrucciona'les es como dice -

Gago Huget "7,a parte más 'laboriosa(de 7,a p'laneación puesto que) e'l d~ 

ta'l'le es io importante, deta'l'le que evite distintas interpretaciones 

de 'lo que se pretende cpara) que (se) propicie (una) eva'luación con-­

fiab'le y vá'lida" ( :;.o J 8e sugiere un procedimiento para faciUtar -

su redacción; dicho procedimiento consiste en responder a Las si---­

guientes interrogantes: 



Quién va a lograr el objetivo instruccional ? 

Qué va a aprender ? 

Dónde se facilitará el aprendizaje ? 

Con qué se puede demostrar que se aprendió ? 

Respuestas: 

Quién ? Los objetivos instruccionales deben iniciar su redacción 

especificando quién va a lograrlo, es decir, el ejecutor; con esto, -

sabe lo que se espera de él y dirigirá su esfuerzo al lo{!l"o de lo mi~ 

mo. 

Dependiendo de la actividad laboral que desempeñen las personas a las 

que se dirige el curso, el ejecutor puede ser: 1-a secretaria, el dib!;! 

jante, el cabo, etc., forma directa de Uamarlos; o los participantes 

o cap~citandos, fo1'Tlla genérica que se utiliza para llamar a las pers~ 

nas que deberán lograr el objetivo instuecional. 

Qué ? Con base en las necesidades de capacitación detectadas, 

se especifica la conducta que deberá ser adquirida. La conducta que 

los capacitandos pueden demostrar haber lo(J!'ado puede ser de tres ti­

pos: cognoscitiva, psicomotriz y afectiva. 

COGNOSCITIVA. - Según Bloom "incluye aquellos objetivos que se requi~ 

ren a la memoria o evocación de los conocimientos y al desarrollo de 

habilidades y capacidades técnicas de orden intelectual" ( ,:!.../ ). 

PSCICOMOTRIZ. - Se refiere al "área manipulativa o de habilidad moto­

ra" ( :Z.~ ); 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 

adaptación adecuada" ( .7..3 ) . 
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Los dominios a áreas cognoscitivas, psicomotr!z y 

afectivas, "interaccionan dinámicamente" canfor-­

mando ia personaiidad de un individuo. 

Cabe aciarar que en un medio aitamente técnico c~ 

mo el de ia industria, ios aprendizajes que se r~ 

quieren son básicamente de tipo cognoscitivo (co­

nocimientos, teor!as, tecnoiog!a en generaiJ, y -

psicomotr!z (habiiidades, destrezas de tipo f!si­

co). No obstante, es importante no perder de vi~ 

ta ei dominio afectivo, es decir, aunque no se r~ 

dacten objetivos para este dominio, ei instructor 

io debe tener siempre en cuenta creando un ambien 

te de confianza y respeto entre ei grupo, puesto 

que "una emoción negativa reprimirá ei conocimien 

to, y una emoción posiJiva impuisará ei conoci--= 

miento a crecer" (24). 

Una vez que se tiene ciara ei tipo de conducta -­

que deberá ser qdquirida (cognoscitiva y/o psico­

motriz), se debe especificar ia misma, teniend·o -

en cuenta ias siguientes recomendaciones para re­

dactar objetivos instrucoionaies. 

a) Utilizar un sóio tipo de verbo para indicar 

ia conducta o acción que deberá ser ejecuta­

da por ios capacitandos, por ejempLo: dibu­

jará. No se debe utilizar verbos auxiliares 

como: será capáz de dibujar o podrá dibujar. 

b) EL verbo que se utilice debe expresarse en -

tiempo futur-o del modo indicativo, ejemplo:­

dibujará, explicará, identificará, etc. 
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e) Ei verbo que se utiiiee para designar ia eo~ 

dueta o aeeión debe ser observabie y medibie 

ase ei instruetor podrá observar eomo ejeeu­

tan ios eapaeitandos ia aetividad y eontará 

eon eriterios para ia evaiuaeión. 

Gago se refiere a esto euando diee: 

"Ei enuneiado de un objetivo debe ineiuir un ver­

bo, una aeeión partCeuiar que indique ia eondueta 

que ei aiumno debe ejeeutar para mostrar que io-­

gró dieho objetivo. (EiJ verbo debe eorresponder 

a una aetividad fáeiimente observabie (y además)­

ios objetivos deben ser unitarios, es deeir, aada 

enuneiado debe referirse a un sóio proeeso, sóio 

a una aetividad o eondueta" (25). 

Ver esquemas que eontienen verbos reeomendabies -

para redaetar objetivos instruaeionaies de tipo -

eognoseitivo, psieomotrCa, y 

Dónde. Ei eambio de eondueta que se espera 

no oeurre por ei simpie heaho de proponeria, 

se requiere ia previsión de "eireunstaneias 

o situaeiones (donde) ia eondueta debe efee­

tuarse" (26). 

Por ejempio: en ei taiier, en ei patio de manio-­

bras, de aeuerdo ai proeedimiento expiieado en ei 

esquema. 

Con qu~. Son ios materiaies didáetieos de -

uso que se debe disponer para faeiiitar ei -

iogro de ios objetivos, por ejempio: manua-
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Zes, equipos, herramientas, pizarrón, peZic~ 

Zas, etc. 

Estas dos interrogantes dónde y con qu~, se refi~ 

ren a Zas condiciones de ejecución de un objeto. 

Cómo. Una vea cumplidas Zas condiciones an­

teriores, se debe especificar cómo deberá -­

s~r Zogrado eZ objetivo, es de~ir, eZ niveZ 

de eficiencia. Esto consiste en aclarar "eZ 

numero de errores permitido, eZ porcentaje -

minimo de ejecuciones correctas que se re--­

quieren, Za combinación de Zos criterios an­

teriores con un Zimite de tiempo, Zas carac­

teristicas cualitativas que debe tener eZ -­

producto elaborado, o cualquier indicación -

equivalente" (27). 

Es importante que eZ instructor indique "en que -

forma cuantitativa y/o cualitativa eZ grado de -­

exactitud o precisión (cómo) debe ejecutarse Za -

conducta" (28). 

Para que cuente con criterios que Ze permitan ZZ~ 

var a cabo una evaluación confiable. A continua­

ción se presentan algunos ejemplos de objetivos -

instruccionaZes redactados de acuerdo aZ procedi­

miento explicado asi como una forma de análisis -

deZ mismo, que Ze permita aZ instructor corrobo-­

rar su adecuada formulación. 
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(El aapaaitando) 

qui•nlejeautor 

(reparará) motores Diesel maraa Ford. 

qu•/aonduata 

(aon el equipo de taller, herramientas y manual de serviaio) 

aon qu•/aondiaiones de operaaión 

en un (lapso no mayo de dos horas) 

aómo/nivel de efiaienaia 

(El partiaipante), (aon base en las observaaiones realizadas 

en •l 

qui•n/ejeautor aon qu•laondiaiones de operaaión 

miarosaopio) (determinará la posibilidad de diferentes mues 

tras 

qu•/aonduata 

de agua) (en el 100 % de las aosas) 

aómo/nivel de efiaienaia. 

(La enfermera), (realizará una apendiaeatom~a aon un aorte 

qui•nlejeautor aon qu•/aondiaiones de operaaión 

de 6 ams. (saturará) (lo que sea neaesario en 5 minutos) 

qu•laonduata aómo/nivel de efiaienaia 

(El t•aniao), (a partir de la expliaaaión del airauito 

qui•n!ejeautor aon qu•/aondiaiones de operaaión 

eleatróniao) (identifiaará en el diagrama) (los semiaondu~ 

qui•n!ejeautor 

res eleatróniao) 

aon qu•/aondiaiones de operaaión 

(identifiaará en el diagrama) (los semiaon 

qu•laonduata aómo/nivel 

de efiaien­

aia. 
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que Lo aomponen sin eppop), 

(Los aapaaitandos) (tpazapán) (aon ppeaisión) 

quién/ejecutop qué/aonduata aómo/niveL de efiaienaia 

pLantiLLas pap~ tPabajo de tubePtas (de aauepdo a Las indi 

aaaiones ppopoPaionadas) 

aon qué/aondiaiones de opepaaión. 
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ESTE CUADRO FUE ELABORADO POR PERSONAL 
DE LA DIRECCION, ACREDITACION Y CERTI­

. FICACION DE ESTUDIOS DE LA S.E.P. 

II. COMPRENSION 

- Interpretar 
- Traducir 

J. CONOCIMIENTO - Reafirmar 
- DescT'ibir 

- Repetir - Reconocer 
- Registrar - Expresar 
- Memorizar - Ubicar 
- NombT'ar - Inf ormai> 
- Re'latar - Revisaz' 
- Subrayar - Identificar 
- Enumerar - OT'denar 
- Enunciar - Seriar 
- Recordar - Exponer 
- En'Listar 
- Reproducir 

.VERBOS QUE SE PUE.DEN. UTLIZAR. PARA REDACTAR 
OBJETIVOS DE TIPO COGNOSCITIVO 

Esquema 2 

IV. ANALISIS 

III. APLICACION - Distinguir 
- Ana 'LizaT' 

- Aplicar - Diferenciar' 
- Emp"lear - Calcu'laz' 
- Uti'Lizar - Experimentar 
- Demostrar - Probar 
- Dramatizar - Comparar 
- Practicar - Contrastar 
- nustrar - Criticar 
- Operar - Discutir 
- Prog;'amar - Diagramar 
- Dibujar - Inspeccionar 
- Esbozar - Examinar 
- Convertir - Cata"logar 
- Transf omar - Induair 
- Producir - Inferir 
- Reso"lver - Distinguir 
- Ejemp'Lif icar - Discrimina!' 
- Comprobar - Subdividir 
- Ca "lcu "lar - Desmenuzar 
- Manipu'lar - Destacar 

V. SINTESIS 

- Planear 
- Proponer 
- Diseñar 
- Fomzu'lar 
- Reunir 
- Construir 
- Crear 
- Estab'lecer 
- Organizar 
- Dirigir 
- Prep=ar 
- Deducir 
- E'laboPar 
- Exp 'Licar 
- Conc"luir 
- Reconstruir 
- Idear 
- Reorganizar 
- Sumariz= 
- Resumir 
- Genera 'liz= 
- Definir 
- Reacomodal' 
- Combinar 
- Compi'lar 
- Componer 
- Re 'lacionar 

VI. EVALUACION 

- Juzgar 
- EvaLuar 
- C'lasif icar 
- Estimar 
- Vaforar 
- Ca'Lificar 
- Se faccionar 
- Escoger 
- Medir 
- DescubPir 
- Justificar 
- Estructw.'ar 
- Pronosticar 
- Predecir 
- Detectar 
- Descrubrir 
- Criticar 
- Argumentar 
- Cuestionar 
- Debatir 
- E:mitir Juicios 
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VERBOS QUE SE PUEDEN 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 

- ImitOP gestos 

- Repetir movi-
mientos. 

- Reproduair -
trazos. 

Imitar soni­
dos. 

II. MANIPULACION 

- Mover diferentes 
pa:i:>tes de?, auer­
po según indiaa­
aiones. 

- Manipu Lar hei•ra­
mientas. 

- Manejar instru­
mentos. 

- Seguir la seauen 
aia de un proae= 
so estableaido. 

- Conf ecaionar 
- Efohorar 
- Construir 
- Bosqueja!' 
- Diseñar 
- Armar 
- Desa_>"l7lar 
- Escribir 
- Leer en voz alta 

Esquema 3 

III. PRECISION 

- Reaiizar movi­
mientos sinal"O 
nizados. -

- Gesticuiar se-
giJ.n indicaaio­
nes. 

- Manejap u ope­
X'al" herramien­
tas o maquina­
ria con destre 
za. 

Elaborru' mate­
ria les confor­
me a especif i­
caciones. 

- Producir soni­
dos ritmicos. 

- Entonar cantos 
senciUos. 

IV. CONTROL 

- Coordinar> fos 
movimientos a"l; 
danzar 
saltar 
co:r>rer 

- Manejar herra­
mientas. 

- Operar maquina 
ria. -

- D1:>amatizar 

- TOCa:l' un ins-
trumento musi 
cal. 

- Coordinar> Zas 
acciones de: 
un equipo de 
trabajo, un -
equipo depor­
tivo, un con­
junto coral, 
corregir o -
rectificar mo 
vimientos o = 
acciones. 

- Rectificar PrE_ 
cesos. 

VI. CREATIVIDAD 

- Solucionar pro­
blemas prácti-

V. EJECUCION cos. 

- Actuar con na 
turaUdad y= 
soltura a"l: 
dramatizar 
danzar 
cantar 
dec'lamar 

- Actuar con des 

- Diseñar herra­
mientaso maqui­
naria. 

- Idear nuevo prE_ 
cesos. 

- Inventar nuevos 
pasos. 

treza y natura - Idear coreogra­
Udad a"l: - f'Ías orig1:na"les. 
manejar herra­
mientas. - Crear nuevas me 

fodtas. 
- Operar maqui71E_ - Improvisar ac-

ria. tuaciones. 
- Utilizar ins~ 

trumentos. 

- Hacer gimnasia 
o deporte. 

- Leer en voz a"l 
ta. -

- Realizar tra­
zos o mode Zar. 

Idear nuevas 
Uanicas p1:ct6-
ricas. 

c.n 
fo-' 



CAPITULO IV 

TECNICAS GRUPALES 

4.1 FUNCION DE LAS TECNICAS GRUPALES 

4.2 CONCEPTOS DE DINAMICA DE GRUPO 

4.3 PAPELES QUE DESEMPEÑAN LOS INTEGRANTES 

DEL GRUPO 

4.4 TIPOS DE LIDERAZGO Y SUS CONSECUENCIAS 

4.5 PRINCIPIOS BASICOS DE LA ACCION DE GRUPO 

4.6 TECNICAS GRUPALES 

4.? TECNICAS PARA LA INTEGRACION GRUPAL 

4.8 TECNICAS PARA DINAMIZAR EL PROCESO 

DE ENSEÑANZA - APREN~JE 



Dentro del proaeso de aapaaitaaión y para lograr los objetivos que -

esta persigue y que ya han sido revisados en el Capitulo III, es ún 

portante saber por qué es neaesario utilizar Zas técnicas grupales y 

qué podemos esperar de ellas. 

4.1 Las técniaas grupales tan mencionadas en esta époaa, tienen dos fun­

aiones: 

1.- Sirve como medio para integrar grupos de trabajo. 

2.- Ayudan a dinamizar el proaeso de enseñanza - aprendizaje. 

Es usual que se les aonfunda a ambas y que se les nombre por igual, 

sin embargo, es aonveniente de Limitar Las aaraaterí.sticas de cada· -­

una de eiLas para su mejor apUcaa'ión. 

1.- TECNICAS GRUPALES PARA DINMIZAR EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APREND!_ 

ZAJE. 

Es de vital importancia tomar en consideración Za adecuada seleaaión 

de Zas téanicas que utilizará el instructor para impartir el aurso, 

pues depende en gran medida de esta elección Za partiaipaaión aativa 

y aonsaiente de los capaaitandos. Ya que estas téaniaas nos.faaili­

tan que el individuo: informe, dialogue, analiae, disauta, sintetiae 

y evalúe tanto su trabajo personal aomo el de los demás integrantes 

del grupo de trabajo. 

2.- TECNICAS PARA LA INTEGRACION GRUPAL. 

Las téanicas de integraaión grupal, son Zas que preparan al indivi-­

duo para el trabajo en pequeños grupos. 

El ser humano va adquiriendo maduréz personal en Za medida de su re­

lación aon los demás, desde el punto de vista psiaológico termina -­

aon su etapa infantil para dar y reaibir en sus múltiples relaaiones 
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estas téaniaas son muy útiles auando los integrantes de un aurso de 

aapaaitaaión no se aonoaen y nos sirven para romper el hielo. 

Antes de proceder a la expliaación de las técniaas que han sido se-­

lecaionadas, es importante aonocer: qué es un grupo, quienes lo inte 

gran, cuáles son sus objetivos, que roles desempeñan cada uno de sus 

integrantes, qué es dinámiaa de grupo, etc. 

Los elementos antes mencionados, sirven para entender mejor aómo y -

euando utilizar las técniaas que ayudan a dinamizar el proceso de aa 

pacitaaión. 

Por lo que para que exista un grupo, se requiere un número determina 

do de personas, objetivos aomunes y relaaiones interpersonales entre 

ellos. 

El término dinámica connota las energias y las fuerzas que se deri~ 

van tanto de los individuos, aomo de su interacaión reciproca, y la 

suma y conversión de estas fuerzas en aatividad. 

4.2 CONCEPTO DE DINAMICA DE GRUPO. 

Según ViLlaverde, la dinámica de grupo está constituida por las 

fuerzas que aatúan en cada grupo a lo Largo de su existenaia y que -

lo haaen aomportarse en la forma que lo manifiesta. La interaaaión 

o aación reciproaa de estas fuerzas y sus efeatos en un grupo dado,­

aonstituyen su dinámica. 

Estas fuerzas son de dos tipos: las que naaen dentro del grupo (in­

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

DINAMICA INTERNA. Los individuos Ltegan aL grupo aon aaracteristi-­

cas propias; influirán en la dináiniaa deL mismo, caraateristicas ta­

les como habilidades, intereses, deseos, frustraciones, eta., es de­

cir, lo que aonstituye su personalidad. 
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Además de estas se desarroiian otras fuerzas como resuttado de La i!!_ 

teracción de Los individuos que son propias dei grupo en su totaii~ 

dad estas son: 

Atmósfera grupai, identidad, dimensión del grupo, actividades, esqu~ 

ma de conducción, definición de papeies, nol"l7las de operación, con~­

troi de grupo sobre sus miembros, evaiuación grupai, papeles para La 

productividad grupai, participación, fines, metas y objetivos, apti­

tudes para Las reiaciones humanas, comunicación y heterogeneidad. 

La suma e integración de todas estas fuerzas se denomina "Dinámica -

Interna dei Grupo". 

DINAMICA EXTERNA. Existen fuerzas que aunque son externas ai grupo, 

ejercen infiuencia sobre éi, afectando ios intereses de sus integra!!_ 

tes, Los objetivos, ios medios y actividades que están, en marchá. 

Estas fuerzas constituyen Za dinámica externa y son: ios valores y 

esperanzas de Za comunidad, los valores institucionales, Las afilia­

ciones y aontroLes de ios grupos básicos (primarios), Za competencia 

intergrupaZ y ei prestigio y status. 

Desde otropunto de vista, "fo dinámica de grupo es un aampo de inve~ 

tigación dedicado a incrementar Los conocimientos sobre ia naturaie~ 

za de los grupos, Las leyes de su desarroZio y sus inter1•eZaciones -

con individuos. otros grupos e instituciones más ampiias" rJ..~;. 

En cuanto a Za dinámica de grupo apiicada, aigunos autores Za de.fi-­

nen aomo los métodos que nos permiten aonduair efiaazmente a los gr!± 

pos, basados en ei estudio de Los mismos. 

4.3 . PAPELES QUE DESEMPEÑAN LOS INTEGRANTES DEL GRUPO 

En ei grupo, cada uno de sus miembros manifiesta detel"l7linadas aondua 

tas que Los haaen desempeñar una funaión espeatfiaa dentro de él, es 



tas funaiones que adoptan los miembros del grupo se denominan: pap.§!_· 

les o roles, Zos auales 1Jar'Ían según la situaaión soaial en que ac-­

túa el indi1Jiduo, según el tipo de actividad que realiza, según el -

tipo de trabado asignado, según el tipo de re1.aaión o aomuniaación -

que tenga aon los demás integrantes del grupo. 

En té1'111inos generales, se cZasifiaan los papeles o roles que se re~ 

presentan en eZ grupo en: 

Papeles positivos· 

Papeles negativos 

PAPELES POSITIVOS. 

ACLARADOR. Hace una expresión naaionaZ del tema o de la idea suger:f. 

da e intenta deduair Zos resultados de cualquier idea o sugestión -

que fuera adoptada por el grupo. 

INTERROGADOR O CRITICO. Pone una duda en Za praatiaabiUdad, 1,a Zó­

giaa, los hea1ios o elproaedimiento de una sugestión o tema de discu­

sión del grupo. 

OPINANTE. Externa su opinión atinadamente a una sugestión heaha y -

haae hinaapié en su propuesta de aual debe ser el punto de vista del 

grupo prinaipalmente en base a los heahos o a la info1'111aaión perti-­

nente. 

INFORMADOR. Expone hechos o sus propias experienaias que se reZaaio 

nan aon eZ problema que está tratando el grupo. 

ORIENTADOR. Trata de girar al grupo señalando Zos pasos necesarios 

para soluaionar Zos problemas que se presenten aon el obJ°eto de que 

se ZZegue a un resultado satisfaatorio. 
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Define la posiaión del grupo en reiaaión a sus objetivos, Los puntos 

que se apartan de estos o haae preguntas respeato a ia direaaión que 

toma ia disausión. 

ARMONIZADOR. Demuestra aompañerismo y solidaridad aon tos demás ei~ 

mentas del grupo: de diversas maneras indiaa aomprensión y aaepta--­

aión de otros puntos de vista, ideas o sugerenaias. 

ACTIVADOR. Insta ai grupo a una aación o deaisión, io estimula para 

realizar aatividades mayores o de aatidad superior. 

INICIADOR. Propone ai grupo nuevas ideas o fo'l'/71aB de aonsiderar Los 

problemas, puede ser en retaaión a sugerenaias para un nuevo objeti­

vo del grupo, una nueva fo'l'l71a de enfrentar una difiauitad, un nuevo 

proaedimiento o una nueva manera de organizar ai grupo para realizar 

una tarea futura. 

PAPELES NEGATIVOS. 

AGRESOR. Esta persona aatúa de diversas maneras: menospreaiando ei 

status de otros, desaprobando los valores; aapaaidades o aaaiones de 

los demás, ataaando ai grupo o ai problema que se está tratando, des 

vianda las aontribuaiones de otros. 

DOMINANTE. Intenta manipular a Los demás o Lograr alguna ventaja s~ 

bre ei grupo vatiendose de ia adutaaión, las promesas aondiaionadas, 

Las alianzas, eta., adopta La posiaión de un status superior atar--­

deando de sus propias auatidades, afirmando que tiene gran experien­

aia o que ha Logrado grandes aosas. 

Haae preguntas aonstantemente y aprueba o desaprueba La actv.aaión de 

Los demás de tai fo'l'/71a que "le pe1mite mostrar su aparente "superior:f. 

dad". 

OBSTRUCTOR. Este individuo tiende a ser negativista, está siempre -
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en desacuerdo, se opone más aZZá de toda razón, o entorpece cuaZ---­

quier acción que eZ grupo desea emprender. 

DEPENDIENTE. Es una persona indefensa que necesita obtener respues­

tas de simpatia de otros miembros deZ grupo manifestando inseguridad 

confusión personal o subestimandose. 

SUMISO. Es un seguidor pasivo de Zas acciones deZ grupo, aceptando 

sin discusión las ideas de Zas otros. 

DISCRIMINADOR. Esta persona se siente en un nivel superior y funda 

su seguridad emocional en Za aprobación de Zas demás, sólo acepta a 

Zas personas que Ze son simpáticas por considerar que de alguna for­

ma están en su nivel. Repudia a Zas que oónsidera inferiores, orean 

do asi una división perjudicial para el grupo. 

JUGUETON. Es un individuo que no asimila Zas procedimientos deZ gr!!_ 

po y por eZZo asume conductas evasivas indiferentes, y algunas otras 

formas de conducta inapropiadas. 

AISLADO. Es una persona apática, se muestra indiferente y lejana. -

Considera que no tiene necesidad de Zos demás. Esta actitud se debe 

en gran medida a su incapacidad de sociabilidad, por Za que no puede 

desempeñar papeles oonstrutivos para eZ grupo. 

4.4 TIPOS DE LIDERAZGO Y SUS CONSECUENCIAS. 

La palabra Zider aceptada en nuestra lengua, procede del vocablo in­

gUs Zeader, y que o;•iginalmente significa: el jefe, eZ conductor -­

que alienta aZ grupo, el animador del grupo que en su momento dado -

da a este un estilo y un espt;•itu p;•opio. 

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

en parte son Zas que dan vida aZ grupo. 
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Estas funciones de iiderazgo serian: 

Función de organización 

Función de decisión 

Función de mando 

Función de Controi 

En ia medida en que todas estas funciones sean asumidas por una pe!. 

sona o por ei propio grupo, este dete!'l11ina su propia naturaieza, dan 

do iugar a ios siguientes tipos de grupos, en función dei iider dei 

grupo o bien dei instructor. 

AUTOCRATICO. Es ei dirigente quien ejerce ei controi dei grupo y s~ 

bre eZ reside Za responsahiZidad de ias actividades. Dentro de este 

tipo se puede considerar ai Zider paternaiista, que recibe este nom­

bre porque adopta una postura paternai y fo!'l11aZ. Puede existir una 

serie de lazos afectivos y de agradecimiento, implicando mayor peli­

gro, en eZ sentido de que oculta mejor sus intenciones pudiendo zie­

gar ai abuso. 

DEMOCRATICO. En este caso ia responsabilidad recae en ei grupo, 'lo 

que pe!'l11ite compartir responsahiZidades, actuar con mayor discpZina 

por eZ bien común y por ia eficiencia dei grupo en sus actividades. 

ANARQUICO. (iaizzes - faire) Existe aqui una Jaita de dirección, -

es decir, eZ Zider asume una poZitica de no intervención. La respo!!_ 

sabiiidad es de cada individuo como entidad separada. 

Algunos autores han hecho experimentos con estos tipos de iiderazgo. 

Ronad Lippit y White encontraron que en Zos grupos autocráticos sur­

gen 2 tipos de conducta: una apática y Za otra agresiva. En eZ gr~ 

po democrático Zas reiaciones entre sus miembros son de carácter más 
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amistoso y se orientan hacia Zos intereses del grupo, y en eZ grupo 

anárquico, se nota falta de incentivos para eZ trahajo. 

4.5 PRINCIPIOS BASICOS DE LA ACCION DE GRUPO. 

Jack R. Gibb, Psicólogo norteamericano ha eZahorado ocho principios 

básicos que pueden servir de guia y orientación para ei aprendizaje 

del trahajo de grupo y fo más adecuada apUcac·ión de sus técnicas. 

1) AMBIENTE. EZ grupo debe actuar dentro de un ambiente fisico f<;!;_ 

vorabZe, como, propicio para ei tipo de actividad que ha de de­

sarro Z forse. 

2) REDUCCION DE LA INTIMIDACION. Las relaciones interpersonales -

deben ser 01nabZes, cordiales, francas, de aprecio y coZahora~ 

ción. 

3) LIDERAZGO DISTRIBUIDO. Todo grupo tiene una conducción (Zide-­

razgo) que facilite Za tarea y favorezca ei logro de Zos objeti_ 

vos; pero esta conducción ha de ser distribuida en todo eZ gru­

po con ei fin de que todos Zos miembros tengan oportunidad de -

desarrollar Zas correspondientes capacidades. 

4) FORMULACION DEL OBJETIVO. Deben establecerse y definirse con -

Za mayor claridad Zos objetivos del grupo. Pero esto debe ha-­

cerse con Za participación directa de todos Zas miembros, pues 

de tal modo se incrementa Za conciencia colectiva, eZ sentido -

del "nosotros" indispensable para et buen funcionamiento del -­

grupo. 

5) FLEXIBILIDAD. Los objetivos establecidos deben ser cumplidos -

de acuerdo con tos métodos y procedimientos que se hayan eZegi-' 

do. Pero si nuevas necesidades o circunstancias aconsejan una 

modificación de Zos mismos, deben existir en et grupo una acti­

tud de flexibilidad que facilite Za adaptación constante a Los 
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nuevos requerimientos. 

6) CONSENSO. E'l grupo debe estab'leaer un tipo de aomunie'1.-JWri li­

br•e y espontánea, que evite 'los antagonismos y la polar>iv:zai&a, 

'los "bandos" y que haga posible, en aambio, Hegar a deaisi-Dnea 

o reso'luaiones mediante ei aauerdo mutuo entre 'los meiembroa -

( aonsenso). 

7) COMPRENSION DEL PROCESO. E'l grupo debe de aprender a distin~ 

guir entre ei aontenido de su aatividad y 'la aatividad en si 

misma, entre "fo que se diae" y la forma "aomo se fo diae". EL 

desarroiio de 'la aatividad en st misma, 'la forma aomo se aatúa, 

Zas aatitudes y reaaaión de 'los miembros. 

Los tipos de interaaaión y de paptiaipaaión, aonstituye eZ pro­

aeso de'l grupo. 

8) EVALUACION. E'l grupo neaesita saber en todo momento si Zas ob­

jetivos y aatividades aorresponden a 'las aonvenienaias e intere 

ses de 'los miembros. Para eZZo se requiere una eva'luaaión aon­

tinua que indague hasta que punto eZ grupo se enauentra satisf~ 

aho y Zas tareas han sido aump'lidas. Esto permite haaer aam--­

bios de aauerdo aon eZ prinaipio de f'lexibi'lidad antes eapuesto 

4.6 TECNICAS GRUPALES: 

Las téaniaas grupaZes son medios basados en Za teoria de Za dinámiaa 

de grupo, que se emplean en diferentes situaaiones para desarro'llar 

'la aatividad de 'los grupos, aon menor esfuerzo y mayor eaonomia de -

Peauraos. 

En la búsqueda de un nuevo tipo de esaueZa, Zas téaniaas de dinámica 

de grupo busaan Za integraaión del aprendizaje en ei aula aon eZ 

aprendizaje en 'la rea'lidad soaia'l, pues eZ verdadero aprendizaje es 

aquel que transforma 'la vida, no ei que sóZo aaumuZa aonaeptos en 'la 
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mente. Hemos comprobado constantemente que sólo se aprende bién - -

aquello en lo que tenemos posibilidad de ser creativos. 

Las técnicas grupales ofrecen muchas posibilidades entre ellas tene­

mos que: se inyecta mayor vitalidad a un grupo; se incita a Zos ca­

pacitandos a un servicio a Za comunidad; se aprovechan mejor Zas po­

tencialidades individuales y se facilita el trabajo con grupos nume-

rosos. 

No todas Zas técnicas son útiles para resolver todos los problemas -

que el grupo se plantee, algunas son más adecuadas que otras en fun­

ción de Zas tareas y de los objetivos que se pretendan alcanzar. 

Es por esto que el éxito de un grupo en Za consecusión de sus metas, 

depende en gran medida de Za elección oportuna de Za técnica grupal. 

Para seleccionar una técnica es necesario considerar los siguientes 

aspectos: 

LOS OBJETIVOS DEL GRUPO. Existen técnicas muy precisas en fun­

ción de los diferentes objetivos que este pueda plantearse. 

EL TAMAÑO DEL GRUPO. Es un factor importante ya que muchas téc 

nicas sólo se pueden aplicar a grupos numerosos. 

DISPONIBILIDADES FISICAS Y MATERIALES. Algunas téncicas requi!!_ 

ren algún local adecuado, y esto es importante preveerlo antes 

de elegir Za técnica que se utilizará. 

MADUREZ DEL GRUPO. Un factor determinante; algunas técnicas s~ 

ponen más dirección por parte del conductor que otras. Cuánto 

mayor sea la madurez del grupo se facilitará el empleo de técni 

cas más participativas. 

NIVEL DEL CONOCIMIENTO DE LA TECNICA POR PARTE DEL CONDUCTOR O 

DE LOS L[EMBROS DEL GRUPO. Es necesario que el conductor tenga 
.~ 
:' 1 
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seguridad en auanto aZ manejo de Za téaniaa, pués de lo aontra 

rio, es posibie que no se ZZegue al resuZtado esperado. 

CARACTERISTICAS PERSONALES DE LOS MIEMBROS DEL GRUPO. En Za -

eZeaaión de Za téaniaa se debe tomar en auenta también: ia - -

edad de los partiaipantes, eZ grado de instruaaión, Za práati­

aa anterior en Za misma y Zas aatitudes personaZes. 

Es importante tomar en aonsideraaión Zos puntos tratados, ya -

que deZ aonoaimiento y apZiaaaión de Zos mismos se podrán obt~ 

ner resuZtados signifiaativos que aoadyuvarán aZ buen desarro 

ZZo de Zos aursos de aapaaitaaión. 

4. 7 TECNICAS PARA LA INTEGRACION GRUPAL. (.30) 

CUATRO ASPECTOS DE MI PERSONA 

OBJETIVO: Esta téaniaa nos sirve para romper eZ hieZo, area un am­

biente aordiaZ, que Zos partiaipantes se aonozaan entre si y despeE_ 

tar eZ interés en Zas actividades que le seguirán. 

NUMERO DE PARTICIPANTES: Libre. 

TIEMPO: 30 minutos 

MATERIAL: Una hoja blanaa vara aada partiaivante. 

DESARROI.LO: 

Se reparten Zas hojas 

Se indiaa a los participantes que doblen su hoja en 4 partes -

iguales. 

Se Zes pide que en el auadro superior 1'.zquiePdo anoten su nom­

bre o Za forma aomo les gusta que les llamen. 

63 



En el cuadro superior derecho, anotarán "Lo que me gustaba ha­

cer cuando iba a La primaria". 

En el cuadro inferior izquierdo, anotarán 5 cosas que sean ca­

racteristicas de su personalidad._ 

En el cuadro inferior derecho, pintarán algunas figuras (un -­

triángulo por ejemplo) con el color que más Les guste. 

Busaarnn a las personas que hayan se Zeaaionado e Z mismo ao Zar 

y se reunirán para aomentar Los distintos aspeatos que señaló 

aada quién. 

Por último, aomentarán ante el grupo Za experienaia que acaban 

de vivir. 

Se obtienen aonaZusiones. 

4. 8 TECNICAS PARA DINAMIZAR EL PROCESO DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE (31) 

ACUARIO. 

OBJETIVO: Esta téaniaa propiaia que Los partiaipantes manifiesten 

sus habUidades pal'a pa2'tiaipa2' en Zas disausiones de g2'upo además, 

el tema de disausión puede ser tratado aon profundidad manteniendo 

el interés de todo el grupo. 

Optimiza e Z uso de los reaul'sos matel'ia Les. 

Transfiere aonoaimientos. 

NUMERO DE PARTICIPANTES: De 20 a 30 

TIEMPO: Eri_tre 30 11 60 minutos, en funaión del tema. 
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DESARROLLO: 

1.- EL aonduator pide a Los partiaipantes que se numeren en foP111a 

progresiva: 

1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, eta. 

2.- Divide ei grupo en dos subgrupos. 

Los números pares f OP111an un grupo y "los números nones forman -' 

otro. 

3.- EL grupo de "los pares .foma un aí.rau"lo ai aentro dei sa'lón pa­

ra disautir eL tema que se Les asigna (peaes) 

4.- EL grupo de Los nones, entre tanto, fomará un aí.rauLo mayor -

airededor de Los pares para esauahar ia disausión y anotar sus 

observaaiones en ia guí.a de observaaión que Les otorgará ei -­

aonduator (tiburones) 

5.- Una vez que dé por teminada ia disausión de Los pares, Los no 

nes darán a aonoaer sus observaaiones. 

6.- Los papeLes se invierten; la parte dei grupo que funaionó aomo 

observador pasa a ser partiaipante en La disausión. 

7.- AL teminar la disausión, el grupo observador da a aonoaer Lo 

anotado en Za guí.a de observaa·¿ón. 

8. - Finalmente se realiza un aomentario grupal respeato al desarr!?_ 

LLo de la téaniaa y se dan sugerenaias para mejorarla. 

OBSERVACIONES: 

La téaniaa de aauario puede realizarse aon otra modalidad, que aon­

siste en dividir al grupo en tres seaaiones: peces, tiburones y ob­

servadores. 
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Se reaomienda empZearZa auando eZ grupo es numeroso, En este aaso 

Zos observadores aentran Za atenaión en Za aatuaaión, tanto de Zos 

peaes, aomo de Zos tiburones. 

GUIA DE OBSERVACION PARA LOS TIBURONES. 

INSTRUCCIONES: 

Lea auidadosamente las siguientes auestiones, observen Za disausión 

que se va a desarroLZar y, aL finalizar esta, darán sus respuestas. 

a) PARTICIPACION 

Partiaipó todo eZ grupo en Za disausión? 

La disausión fué monopolizada por unos auantos partiaipantea? 

Fué mayor eZ abstenaionismo que Za partiaipaaión? 

Utilizó eZ grupo Zos aonoaimientos y Zas experienaias de todos 

Zos miembros ? 

b) LIDERAZGO 

La disausión fué dirigida por aZgún partiaipante? 

Disputaron Zos miembros deZ grupo por eZ orden? 

El Zider o Zideres en aaso de haberlos se mantuvieron aZ mar-­

gen de Za disausión? 

a) ATMOSFERA 

Trabajaron Zos miembros deZ grupo aon entusiasmo o aon indife­

renaia? 
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La atmósfera formada fué de tensión o de Libertad para expre-­

sar opiniones? 

d) OBJETIVOS 

Los propósitos de Za disausión fueron definidos antes de Za -­

misma? 

Hubo desviaaiones? 

Se Lograron Zos propósitos de Za disausión? 

e) VENTAJAS 

EZ grupo aomparte Zas experienaias. 

Se desarrolla Za aapaaidad de observaaión. 

f J DESVENTAJAS 

En la mayoria de Zos aasos, no todos los miembros deZ grupo -­

ejeraitan la instrúaaión. 

,g) CORRILLOS 

Esta téaniaa aonsiste en dividir al grupo en equipos de 5 a 7 

personas, guienes deberán saaar aonalusiones preaisa.s sobre la 

informaaión proporaionada. 

LOS OBJETIVOS QUE SE DERIVAN SON LOS SIGUIENTES: 

Apoya a liberar sus inhibiciones a los partiaipantes a través 

de la aaeptaaión de sus ideas aon un equipo que puede ser el -

protagonista aentral. 

Evitar el aburrimiento, Za fatiga y Za rutina de Zas grandes -
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reuniones cuando tiende a estancarse. 

NUMERO DE PARTICIPANTES: De 15 a 20 personas. 

TIEMPO: Aproximadcunente de 25 a 30 minutos. 

DESARROLLO: 

1.- EL grupo mayor se divide en equipos de aproximadcunente 5 a 7 -

integrantes, de modo que todos Los miembros puedan participar. 

2.- EL tema o probLema por discutirse puede señaLarse a priori, o 

bien surgir espontánecunente dentro de La actividad grupaL. 

3.- EL conductor infol'fTla sobre La manera de trabajar a cada subgr~ 

po, y en cada subgrupo, se nombra un coordinador y un secreta­

rio. 

4.- Distribuye y comenta como utiZizar eL materiaL (documento in­

fol'fTlativo, cuestionario y/o tarjeta de corriLLoJ. 

5.- EL conductor señaLa eL tiempo de trabajo. En esta fase Los -

participantes: 

Leen eL documento infol'fTlativo. 

ResueLven eL cuestionario. 

EZaboran concLusiones. 

6.- Cada equipo pLantea sus concLusiones ante eL grupo. 

7.- EZ grupo anaLiza ias propuestas y fol'fTluZa concLusiones génera­

Les. 
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VENTAJAS 

Alienta Za partiaipaaión de todo eZ grupo. 

Puede emplearse tanto en grupos numerosos aomo pequeños. 

Unifiaa ariterios. 

DESVENTAJAS 

No hay una evaZuaaión individual. 

FORO 

OBJETIVO: La libre expresión de opiniones es aonsiderada fundamen­

tal para unifiaar ariterios y aZarifiaar auestiones, asi aomo, para 

Za eZaboraaión de aonaZusiones aaeraa de un tema, o redaatar resume 

nes que aonfirmen eZ aonoaimiento de determinados temas. 

NUMERO DE PARTICIPANTES: Máximo 50 personas. 

TIEMPO: De 20 a 60 minutos. 

DESARROLLO: Nombrar aoordinador o moderador, quien aontroZará Za -

partiaipaaión y evitará eZ desviarse del tema aentraZ. 

Conaretar el tema a tratar. 

Designar un searetario, quien registrará Zas aportaaiones pri!:!_ 

aipaZes. 

AaZarará dudas. 

Elaborará una sintesis o resúmen. 

Expondrá aonaZusiones. 
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OBSERVACIONES: Se aaostumbra apliaar después de alguna otra téani­

aa, aomo por ejemplo, mesa redonda, simposio; o después de una uni­

dad o tema tratado. 

VENTAJAS 

Partiaipa todo el grupo 

Se profundiza en el tema. 

No requiere de materiales didáatiaos, ni de una planeaaión muy 

exhaustiva. 

DESVENTAJAS 

No se dá una evaluaaión individual. 

DEBATE DIRIGIDO O DISCUSION GUIADA 

OBJETIVO: Es una téaniaa de aprendizaje a través de la partiaipa-­

aión dinámiaa en el interaambio - elaboraaión de ideas y de múlti-­

ple informaaión. 

Estimula el razonamiento, la aapaaidad de análisis aritiao, la in-­

teraomuniaaaión, el trabajo aoleativo, la aomprensión. Ayudci a su­

perar juiaios e ideas preaonaebidas y amplia el panorama intelea--­

tual por el interaambio y aatualizaaión de ideas. Permite profundf:_ 

zar los temas. 

NUMERO DE PARTICIPANTES: Máximo 40 personas. 

TIEMPO: De 30 a 45 minutos. 

DESARROLLO: 

El aonduator haae una breve introduaaión al tema para motivar 
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aL grupo. 

Se nombra un moderador que puede ser eL mismo c~tor. 

EL moderador Lanza La primera pregunta e invita a La particip~ 

ción, si nadie contesta, eL mismo puede señaLar varias aiterna 

tivas. 

Esto da pié a que acepten o refuten, y asi da comienzo eL deba 

te. 

Iniciado eL debate, eL moderador io guia procurando evitar pP!!_ 

siones, intimidación o sometimiento. 

Lo miW importante es la eiaboración mental y Las respuestas ~ 

propias del grupo. 

Oportunamente el moderador resumirá Zo discutido y reencausará 

Za actividad. 

Conceder oportunamente eL empleo de La palabra, evitará Za mo­

nopolización de Za misma y alentará a los pocos participativos 

Podrá sugerir, informar, aclarar confusiones y contradicciones 

pero aportará su punto de vista. Su actitud deberá ser ecuáni 

me y admitirá todas Zas participaciones sin rechazo, burla o -

menosprecio. 

Debe culminarse en una conclusión o acuerdo del tema de discu­

sión, antes de dar-se por terminado el debate. En aolaboración 

coh Zos participantes, el moderador o secretario elaborará una 

sintesis,·que si se desea puede ser tomada por todos en el gr!± 

po. 

OBSERVACIONES: Para que haya debate del tema, debe ser cuestinable 

y posible de ser interpretado desde varios ángulos. 
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Puede emplearse todo tipo de materiai de apoyo didáatiao. 

No deben tomar nota Los partiaipantes, para no distraerse. 

Puede designarse un searetario rotativo. 

Evitar preguntas que se aontesten aon un st o un nó. 

VENTAJAS 

Partiaipa todo ei grupo. 

Propiaia ia investigaaión 

Se presentan diferentes enfoques. 

DESVENTAJAS 

No permite una evaiuaaión individual. 

DEMOSTRATIVA 

OBJETIVO: EL instruator ejeauta una tarea y ta exptiaa detallada-­

mente a tos aapaaitandos hasta aeraiorarse de que ha sido entendida 

posteriormente, tos aapaaitandos repetirán ta ejeauaión hasta io--­

grar realizarla adeauadamente. 

NUMERO DE PARTICIPANTES: De a 15 

DURACION: Ilimitado 

MATERIAL: Mauinaria, equipo de herramientas, eta. 

DESARROLLO 

Et instructor ubica a tos capaaitandos en et tema y explica et pro-
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cedúniento de ia técnica. 

Et instructor explica ia actipidad paso por paso y a ia vez ia eje­

cuta utilizando ia herramienta o equipo necesario, permitiendo que 

tos capacitandos observen como se realiza y capten todos tos porme­

nores. 

Et instructor explica y ejecuta nuevamente ta actividad a una veio­

cidad normal. 

Cada capacitando ejecuta ta operación. 

En caso de que algún capacitando no haya entendido ia explicación, 

ei instructor deberá mencionar nuevamente ia actividad en forma de­

tallada y pausada. 

Una vez repetida ta expticación, tos cpacitandos ejecutan nuevamen­

te ia tarea. 

EVALUACION: Cada capacitando ejecuta ta actividad tantas veces co­

mo sea necesario hasta que ei instructor considere que tos capaci-­

tandos realizan ta tarea demostrada. 

OBSERVACIONES: Ubica a tos capacitandos en una situación real de -

trabajo. 

Aptica tos conocin1ientos teóricos para ei perfeccionamiento de una 

habitidad motora. 

VENTAJAS 

Verifica rápidamente et aprendizaje. 

Et grupo participa activamente. 
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DESVENTAJAS 

EL número de par>tiaipantes es reducido. 

Se requiere de herramienta y equipo. 

EXPOSITIVA 

OBJETIVO: Es una téaniaa que consiste en La exposición verbaL de -

un tema, destacándose Las partes más importantes deL mismo, de una 

manera Lógica y aon ayuda de materiaLes didáatiaos. Las aativida-­

des de La téaniaa expositiva están centradas básicamente en eL ins­

tructor, eL auaL habLa, pregunta, muestra, eta., ante un gpupo de -

personas que esauahan, refLexionan y cuestionan aL instructor sobre 

Lo que está exponiendo. 

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 máximo 

DURACION: 40 minutos 

MATERIAL: Hojas de rotafoUo, piaar>rón. 

DESARROLLO: 

EL instructor mediante una breve introduaaión motiva y ubiaa a Los 

aapaaitandos en eL tema, expLiaándoLe aómo utiLiaar La infoPmaaión 

que se Les proporciona (antecedentes, representación esquemática 

deL tema, objetivos fijados y su reLaaión aon La experiencia deL aa 

paai tando) . 

Et instructor expone en el tema de manera detaitada con una seauen­

aia iógiaa y destacando Los puntos aentraLes reLaaionados aon los -

objetivos estabLeaidos. 

EstimuLa a Los participantes para que pLanteen sus dudas, reaLiaen 

un comentario sobre to expuesto y tos interroga para detectar erro-
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res de interpretación. 

FASES DE EVALUACION: 

En esta etapa el instructor enfatiza los aspectos relevantes de la 

exposición. 

Con la colaboración de los capacitandos el instructor elabora un -­

cuadro sinóptico de los puntos centrales del tema y formula conclu­

siones. 

VENTAJAS 

P!'óporcionar información amplia en poco tiempo. 

Verificar la comprensión de los conocimientos transferidos. 

Motivar a los capacitandos durante toda la sesión. 

P!'opiciar la reflexión sobre el tema. 

DESVENTAJAS 

No se aplica una evaluación individual 

El gr>upo no participa en forma muy activa. 
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MATERIALES DIDACTICOS 

5.1 ¿QUE ES UN MATERIAL DIDACTICO? 

5.2 PAPEL DE LOS MATERIALES EN LA INSTRUCCION 

5.3 ALCANCES DEL MATERIAL EN RELACION AL TIPO 

DE APRENDIZAJE. 

5.4 LOS MATERIALES EN RELACION CON LAS TECNICAS· 

5.5 APLICACION DEL MATERIAL 

5.6 SELECCION DE LOS MATERIALES 

5.? EL INSTRUCTOR ANTE LOS MATERIALES 

DIDACTICOS 

5.8 SINTESIS Y RECOMENDACIONES GENERALES 
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MATERIALES DIDACTICOS 

5.1 QUE ES UN MATERIAL DIDACTICO? 

Es un proceso de enseñanza - aprendizaje, (en cursos de capacita-~ 

ción), e"l material didáctico es un "veh-ículo de información". 

Por considerar que "la instrucción es un proceso esencialmente de c~ 

municación, varios autores conceptúan a los materiales didácticos 

como medios. E"l material, concebido, constituye et mensaje, la in~ 

formación que puede emanar det objeto real y tridimennional, de tas 

imágenes bidimensionales hasta tas abstracciones simbólicas del ob­

jeto como son las patabras. 

Este punto de vista estabtece ta importancia y dimensiones de tos -

materiales y los reubica, considerandolos como una for>ma de generar 

o estimutar las ~xperiencias que facilitan y conducen et aprendiza­

je. 

Existen diversos materiales: Cuando se requiere observar proporci~ 

nes, retación o vo"lúmen de elemntos y et objeto resutta en cierta -

forma pe"ligPoso, se recurre a modelos o simutadores. 

Atgo menos tangibte pero muy útil para información ~etattada, son -

tas diapositivas y los filmes. Las primeras resultan económicas y 

de apticación ftexible, ya que pueden presentarse unas cuantas dia­

positivas o toda una serie de imágenes ("llamada filmina), acompaña­

da a veces de sonido. 

Como una modatidad de la fimina sonora ha surgido un material de mu 

cha actuatidad, el audiovisual. Et valor de éste materiat reside -

en manejar imagen fija y sonido en forma integrada, de to contrario 

ta información sonora o visual pierde significado. 
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Entre los fitmes más usuales están el super 8 y el de 16 milimetros 

con este material se tienen diversas posibilidades: mostrar el am­

biente, e Z movimiento, ta animación para exp ticar conceptos abstra~ 

tos, e Z aná tisis de procesos lentos o rápidos, toda ta ve focidad -­

adecuada para su observación. 

Con otros materiales como támina o transparencias, existe ta posibi_ 

lidad de manejar información sencilla o esquemática. En Za transp:::. 

rencia se puede integrar información en el mismo momento de Za pro­

yección. 

Un material muy conocido es el pizarrón, su uso resuita muy prácti­

co para información básica de poca duración como son cuadros sinóp­

ticos o esquemas; et pizarrón se puede utilizar junto con otros ma­

teriales de uso directo como táminas o de proyección como tas diapq_ 

sitivas o los fitmes. 

Ultimamente se ha difundido el uso de los paquetes multimedia. 

El paquete multimedia está integrado por varios materiales didácti­

cos como un objetivo determinado y un documento que adopta las fun­

ciones de manual o instructivo para orientar y sistematizar Zas ac­

tividades de aprendizaje en el proceso de capacitación. 

5. 2 PAPEL DE LOS MATERIALES EN LA INSTRUCCION 

En la medida en que se percibe el material aislado de Za actividad 

del capacitando en una aplicación incidental y superficial del mat!!._ 

ria l. 

Las nuevas direcciones que se están dando al adiestramiento y capa­

citación reenfocan Zas funciones del material dentro del proceso de 

enseñanza - aprendizaje y concientizan sobre el papel que desempe-­

ñan en el mencionado proceso. 
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En general, la aplieaeión que se da al material, salvo en situaeio­

nes de laboratorio, en las euales Zas materiales ofreeen experien~ 

eias direetas y ambientales, tienden en la mayoria de los easos a -

ser de tipo sustantivo, esto puede ser porque la realidad resulta -

inaeeesible o por la naturaleza abstraeta del mismo eontenido. En 

el easo del laboratorio o eentros de trabajo la preseneia de mater­

riales reales induee a eierto uso de éste por parte del grupo. Con 

otros materiales la situaeión es menos afortunada, easi siempre se 

olvidan muehas posibilidades del material para propieiar aprendiza­

je. Se sabe tanto de los materiales reales eomo las imágenes que 

mejoran el aprendizaje y faeiUtan el proeeso asoeiativo (3~). 

Sin embargo, es evidente que los partieipantes pereiben en funeión 

de sus experieneias y motivaeiones. 

Esta eonsideraeión es importante para detel'Tllinar que la: af eetividad 

de un material no radiea en presentar simplemente uno o varios mat!'!_ 

riales buenos, sino en la relaeión que guarden eon los objetivos y 

eon las aetividades que generen los mismos materiales. 

En sesiones de instrueeión es freeuente observar que, eon ia proyeq__ 

eión de un filme o de una serie de diapositivas, se da eomo heeho -

que el grupo aprende. Esta aplieaeión, redueida a la simple prese!!. 

taeión, eontempla el material sólo eomo una fuente de informaeión, 

por lo que se pierden varias de sus posibilidades eomo generadores 

de aetividades de aprendizaje, para aleanzar niveles más altos en -

la observaeión, en la eomunieaeión de infol'Tllaeión, en el desarrollo 

de Zas habilidades de tipo psieomotriz que se fijan en los objeti--

vos. 

De Za anterior, se desprende el importante papel que juegan los ma­

teriales: en el proeeso de aprendizaje, asi eomo Za neeesidad de pr~ 

pieiar a partir del empleo de diehos materiales, aetividades para -

que los eapaeitandos aprendan, eonsiderando a éstos eomo individuos 
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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 mul.time~ 

dia. Este sistema pretende, utilizando varios medios, abaraar dis­

tintas vias para la enseñanza, l.o cual significa para el usuario o 

capaaitando l.a oportunidad de seleccionar de acuerdo a su propia na 

turaleza o caracteristicas, entre diferentes formar la más adecuada 

para peraibir la información. 

Independientemente del número de materiales que se utilicen en una 

sesión de instrucción y para poder aprovechar las posibilidades de 

un material, es neaesario que las actividades previstas para el ca­

pacitando como son el manejo y la aplicación de los materiales. 

6. 3 ALCANCES DEL MATERIAL EN RELACION AL TIPO DE APRENDIZAJE. 

El aprendizaje se concibe actualmente como un cambio o como el esta 

blecimiento de conducta que permiten al individuo la realización de 

nuevas acciones. 

Para aprender los participantes deben relacionar con su experiencia 

y con sus conoaimientos previos, l.a información que se desprende de 

un material.. Se ha comprobado que ta uttiUzación del. material. real. 

(30) o la representación visual de los objetos es mejor estímulo ~ 

que la pabl.abra escrita. 

Se considera que la asoaiación imagen - pal.abra - actividad, crea -

fos eondiaiones óptimas de respuesta para e 7, par-tiaipante y eonsti­

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 l.a adquisición de l.os cono 

cimientos, ·zas habilidades y 'la modificación de Zas actitudes, a --
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partir de los objetos de aprendizaje definidos. 

En la medida en que las experienaias logradas se semejen a tas aon 

diaiones normales de un futuPo trabajo o de la tarea de que se tra 

te, el aprendizaje tiende a ser más duPadero en tanto que resolve­

rá neaesidades reales del que aprende. 

De esto se desprende que la efeatividad de un material está estre­

ahamente relaaionada aon un aprendizaje funaional; por ejemplo si 

al grupo le interesa dominar el funaionamiento de un meaanismo, el 

material básiao debe ser el mismo objeto , apoyado en aatividades 

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

Si bien es natural que en una sota sesión de enseñanza se establez 

aan diferentes tipos de objetivos de aprendizaje, existen situacio 

nes relevantes que el instructor debe identificar para apliaar el 

material en aatividades que favorezcan el logro del aprendizaje -­

cognoscitivo, motriz o aonductual de que se trate. 

Para el aprendizaje de tipo aognoscitivo, como es el identificar -

las partes de un objeto, o de una máquina, se puede recuPrir a ma­

teriales tales como filmes, diapositivas, láminas y al objeto mis­

mo; lo importante es que el manejo del material conduzca en ·este -

caso, a un análisis y a una ejercitación que fije el aprendizaje -

de tipo motriz, y reforzar la parte de análisis con materiales pr~ 

yectables o simples láminas. 

Cuando el propósito es modificar actitudes tales como la acepta--­

ción de reglas o normas de seguPidad para operar una máquina, se -

r-equier-en apr-endizajes de dos tipos; de aonduata o aatitud y de ca 

rácter cognqscitivo, lo cual nos indican que se pueden utilizar 

filmes o doaumentos ünpr-esos que pr-opiaien el enfr-entwniento del -

individuo con el análisis de sus propiasactitudes, para que sea Al 
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mismo quien reconozca La necesidad y beneficios de un cambio de ac 

titud. 

5.4 LOS MATERIALES EN RELACION CON LAS TECNICAS 

En este punto es oportuno presentar algunos principios psicoZógi-­

cos para Za paUcación práctica de Los matei•iales en Za instruc--­

ción. 

La psicoLogia de campo, aL referirse aL aprendizaje, habla de ---­

crear una "necesidad de situación", de "semáforos" y "señales" a -

seguir para Llegar a una meta. 

De este grupo surge también Za idea de un "aprendizaje latente", -

eL cual se puede dar incidentalmente en el curso de una Lectura, -

una plática, una observación y que se aplica con resultados efecti_ 

vos no sów en eL estudio sistemático. 

Los psicólogos de estas escuelas enfatizan Za importancia de la o~ 

ganización deL aprendizaje de manera significativa y centrada en -

ei individuo. Para estimular Za capacidad de los capacitandos, r~ 

comiendan ir introduciendows en ideas y relaciones que les facili_ 

tarán La adquisición de conceptos y habilidades que por ser nuevos 

o más dificiles, se tratarán en otras etapas posteriores del pro-­

grama; asimismo, se inclinan por una enseñanza a base de descubri­

miento, es decir, presentando elementos clave y propiciando que -­

sea el propio participante quien descubra su relación o nuevos ele 

mentas. 

Otro grupo, los asociacionistas, seña Zan al ap1'endizaje cumo la -­

consecuencia de la asociación estimulo - respuesta - consecuencia. 

Para que eL refue;•zo sea eficáz consideran que _los efectos positi­

vos deben darse desde las primeras etapas del aprendizaje para ir 

modelando La conducta hacia La respuesta deseada. 
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PaPa estos teóPiaos, el pefuepzo positivo es el óptimo y eficaz P!!_ 

Pa la enseñanza, no asi el negativo que ibhibe pespuestas del aapE!_ 

citando, de ahi su Peaomendaaión de evitaP erPores antes de que -­

oauPran papa no penalizaplos. 

En la instruaaión es frecuente que el instruatoP aentpe su activi­

dad en la eliminación de aonduatas epróneas y se olvide de generar 

conductas acertadas. Los materiales aomo las téaniaas deben aonsi 

dePaPse aomo los medios didáatiaos para pPomoveP la Pespuesta ao-­

rreata del que aprende y al mismo tiempo aomo pPopiaiadores de ac­

tividades para que el aapaaitando Peaiba el pefuerzo. 

El análisis de estos principios fundamenta Za impoPtanaia de Zas -

téaniaas y los materiales en el aprendizaje y establece cierta aon 

aientizaaión de aspectos que en el ejeraiaio de Za instruaaión no 

se están logrando. 

Es aomún observar que en una sesión de instruaaión tradicional se 

espera que el grupo esauahe, identifique, conteste en base a Za in 

f ormaaión que parte del instructor; en estas situaciones no se pr~ 

vén actividades de grupo, el instructor lo diae todo, lo haae todo 

por lo tanto no se logra un aprendizaje signif iaativo. 

Esto es comprensible, ya que el aprendizaje mediante actividades -

basadas solo en Za audición arrojan resultados muy pobPes (-3~). 

PaPa aontraPrestarlos es conveniente aaompañaP Zas actividades de 

observación y análisis con otpos estimulas aomo son las demostpa-­

aiones, Za discusión, el análisis individual o en grupos y tener -

presente que los aapaaitandos difiailmente 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 agP!!._ 

ga a lo que el individuo ya sabe, cuando ei individuo tiene ta ne­

cesidad, y se apPende más, en Za medida que se paPticipa activamen 
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te y se manejan tos matePiates con determinado fin, es deciP, se-­

gún Zas necesidades det que apPende. 

Papa ZogPaP este tipo de actividades, es conveniente que et ins--­

tpuctop, paPtiendo det tipo de appendizaje de que se tpate, se ubi 

que en et papet de ét o tos paPticipantes y se ppegunta: que acti­

vidades, además de vep, escuchaP o PespondeP, pueden haceP tos Pª!: 

ticipantes paPa Pefopzap de manepa activa ese tipo de appendizaje? 

Puede decipse que pensaP en actividades de apPendizaje es Za pe--­

ftexión que Peubica a Zas técnicas y a tos matePiates como medios. 

Todo esto conduce a dejaP de pensaP aisladamente en téncnicas y m~ 

tePiates, papa fijap Za atención· en Za búsqueda de una ptanifica-­

ción de actividades en forma ftexibte, de divePsas opciones papa -

que tos capacitandos, en to posible, puedan etegiP como papte de -

Za misma metodotogia, tos pPocedimientos y expePiencias necesaPios 

a sus caPactePisticas individuales. 

5. 5 APLICACION DEL MATERIAL 

En tos distintos niveles de capacitación, Za mayoPia de tos conoci 

mientos se han estudia.do lejos de Za expePiencia sensoPial, es de­

ciP, no se ha apPovechado toda Za potencialidad sensopiat ni Za ca 

pacidad de tos paPticipantes papa genePaP su apPendizaje. 

Enfoaándoto a Za aplicación del matePial, es común que papa ense-­

ñaP como opepa una cámapa de T.V., o un taladpo, se descpibe Za -­

opepación y en 1-ugru' de despPendeP infomiaaión dú•ecta, se ha inf!;!_ 

Pido el funcionamiento del apaPato, cómo son sus paptes o se han -

dejado a Za imaginación tos giPos o desplazamientos de sus piezas. 

Esa sepaPación entpe Za enseñanza y Za expePiencia directa, ha de-
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vado de va liosos recul"sos menta les y Iza p2'oducido una capaci'.tación 

unilatel"al de papel, palabl"as y números. 

Para contrarrestar esta posición, instructores y programadores bu~ 

can ya, mediante metodologias y procedimientos prácticos, el apro­

vechamiento de Zas capacidades sensoriales de los participantes -­

con una aplicación eficiente del material. 

En éste punto es importante recordar que Za inf o1'17lación que por m~ 

dio de imágenes, es percibida en fo1'17la diferente según el número y 

naturaleza de imágenes que Za preceden o siguen, o según presenta­

ción de material, sea éste un filme o un objeto, hace que se fije 

sólo una idea superficial de Zas cosas; por lo tanto para captar -

Zas info1'17laciones que da un material, es indispensable además de -

destacar Zas caracteristicas sobresalientes de los objetos que, c~ 

mo una actividad de continuación, el grupo maneje, mida, coteje, -

en una palabra, capte con el mayor número de sentidos Za info1'17la-­

ción que en forma de imagen visual o auditiva deja Za sola presen­

tación de un material. 

Si el valor de Za percepción visual reside en el hecho de que reme 

mora imágenes con asociaciones emocionales y Zas coordina con nue­

vas percepciones para fundamentar nuevos conceptos, es recomenda-­

ble al aplicar material didáctico, empezar con ejemplos de los mi~ 

mos. Las descripciones y abstracciones deben buscarse en una eta­

pa segundaria, en otras palabras, cuando Zas percepciones sensoria 

les se han vinculado en asociaciones suficientemente establecidas 

para repPoducil" a voluntad una expePiencia, una tapea. 

Sin perdel" de vista este enfoque, tanto 'las aondiaiones como los -

momentos de aplicación de un matePiaZ deben sep analizados y ppe-­

vistos dUl"ante Za planificación 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 independ-iente, capta directamente y de manera distinta expe-­

riencias para su propio aprendizaje. 

Si la tarea consiste en encontrar procedimientos con diferentes -

posibilidades para atraer la atención de grupos heterogéneos, es 

oporuno mencionar que cuando se utiliza en forma discontinua y 

complementaria el canal visual y el auditivo, La información es -

mejor percib-ida (3$J. Se ha podido observar con un mismo tema en 

versiones visual. y 01•aL que se obtienen ·mejores resuUados cuando 

se presenta primero La parte visual seguida en forma congruente -

de un anáLis-is verbal. 

De esto se desprende que una Lectura o La visualización 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 enseñanza - aprendizaje; corresponde casi siempre ai -

instructor decidir con que material se va a manejar una informa-­

ción y en cuál o cuaLesmomentos se aplicará de acuerdo con Los ob 

tivos, por ejemplo; 

Para introducir al capacitando en el estudio de un tema, se 

puede hacer La presentaaión genera i o parcia i del mater1:a l y 

desprender diferentes opciones como podrian ser actividades 

de investigación. 

Para estudiar fenómenos, procesos u otras ·interre lac ivnes ,;e 

puede analizar el materiai una o varias veces en forwa total 

o parcial. 
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Pal'a anaU2al' una información y p;oopiaial' la l'esolución de -

pl'ob lemas, es posible dil'igil' la obsel'vación de las imágenes 

o del contenido del matel'ial con una intl'oducción o con ins­

tl'ucciones dil'ectas, escl'itas o vel'bales. 

Pal'a ejel'cital', se puede volver" a pl'esental' el matel'ial. Lo 

impol'tante en esta etapa, es que las actividades pl'evistas -

pl'opicien la aplicación o ejel'cicio de la infol'mación obteni 

da. 

En ei caso de modificación de actitudes es conveniente, al -

apLical' un matel'iaZ como pol' ejemplo un filme, incZuil' una -

intl'oducción despl'ejuiciada deZ tema y postel'iormente guiar' 

hacia actividades que pl'opicien eZ análisis objetivo de Zos 

pl'obZemas, buscando Za expPesión auténtica deL capacitando. 

Como actividades compZementar"ias se pueden plantear' una dis­

cusión abiel'ta o basada en Za contestación de un cuestiona-­

l'io o Za elabol'ación de una sintesis o de un esquema, de ma­

nel'a que los pal'ticipantes, pam l'espondel', utiUcen los s'0!_ 

bolos o eZ lenguaje l'elacionado con la infol'mación pl'esenta­

da en eZ matel'iaZ. 

En una sesión de instl'ucción, se pueden utilizar' dos o tl'es mate­

l'iaZes, o un matel'iaZ Val'ias veces, lo básico consiste en encon-­

tl'al' difel'entes actividades pal'a motivar", informal', ejel'cital' o -

evaluar", en pocas palabl'as, logl'al' una aplicación dinámica del -­

contenido del matel'ial en actividades centl'adas en ei gl'upo; de -

lo contl'al'io se puede pl'ovocal' una l'edundancia entl'e la inf ol'ma-­

ción que se pl'esenta pol' medio del matel'ial y Za que maneja el -­

instl'uetol' o caer' en una simple exposición con matel'iales didácti 

cos. 

Una aplicación piLoto del matel'ial es l'ecomendable, ya que permi­

te al instl'UCtOl' obsel'Val' si Zas actividades y la aplicación de -
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los materiales previstos, son adecuados para los objepivos del -­

curso y para las caracteristicas de los capacitandos. La aplica­

ción piloto permite también encontrar otras posibilidades de los 

materiales que favorezcan la participación dinámica de los que -­

aprenden y ayuda a dete!'minar, en una situación dada, la aplica-­

ción del material en aquellas actividades que propicien el apren­

dizaje de acuerdo a las necesidades de cada grupo. 

Asi pues, es necesario verificar que la información que proporciE: 

nen los medios sea significativa para el que aprende y proporcio­

ne elementos suficientes para el aprendizaje por descubrimiento. 

El material asimismo, debe preveer de est!mulos que induzcan a -­

una actividad del que aprende y al logro del refuerzo inmediato -

para mantener la conducta deseada. 

5. 6 SELECCION DE LOS MATERIALES 

No es fácil determinar concretamente cual es el material que más 

conviene a cada situación de aprendizaje. 

Si bien se ha afi!'mado que los materiales pueden mejorar el apre!:!_ 

dizaje y facilitar el proceso asociativo, es conveniente destacar 

que cuando no cumplen las funciones espeaifiaas para la cual fue­

ron previstos, pueden estorbar más que favorecer el proceso de -­

aprendizaje. 

En Za práctica, se observa que Za mayoria de Zas personas de alto 

nivel de lectura pueden aprender con cierta· facilidad sólo con m!!_ 

ter>iaZ gráfiao y que per-sonas de menor nivel, no aaeptan fácilme!:!_ 

te cierto tipo de imágenes como las esquematizadas, la aa1'ieatur•a 

y a Zgunos simbo los . 

Generalizando, se puede decir que a medida que Za info!'mación se 

desprende de materiales alejados del objeto real es más dificil 

para el participante comprender esa información. De esto se dedu 
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ce que pai>a logi>ai> una acei>tada se1.eación del mate1•ia1., ésta rlebe 

?'ea liza?' en función de los objetivos de api>endizaJ·e, 1.as aa1•aete-

1''Ísticas de los pa?'tiaipantes y de los ?'ecu?'sos disponibles·. 

Po?' ejemplo, cuando en los objetivos se ?'equie?'e obse?'Va?' las i>e­

Zaciones inte?'nas de los elementos, una fotogi>af!a de pai>tes ex-­

tepnas es menos eficáz que un dibujo del mismo objeto que muesti>e 

aspectos inte?'nos. 

Si el colo?' o el movimiento no son necesa?'ios pa?'a da?' info?'fTla~­

ción, cabe duda?' de la necesidad de un filme, mate?'iales como el 

piza?'?'Ón o lámina puede se?' suficiente. 

Cuando se trata de ppoporcionai> inf or'fllación esquemática de imáge­

neo sencillas, se pueden seleccionar> láminas o transpa?'encias; si 

además se ppev~ agpega?' 1.as ?'espuestas del grupo como pesultado -

de la ejercitación y aplicación de conceptos y utiliza?' en otpas 

sesiones el material convienen más las transpa?'encias. 

Para conducir el análisis de dete?'fTlinadas conductas que "l'efue?'cen 

cambios positivos de actitudes en los individuos, se puede pecu-­

rrir a filmes o videotapes (pi>epai>ados en forma especial). 

Si se trata de info?'fTlación detallada del ambiente, se pueden se-­

leccionar filmes de 16 mm. super 8, o audiovisulaes y filminas O 

una serie de diapositivas. 

Cuándo se requiere analizar> una situación, un caso, o un problema 

se puede usar un videotape, una grabación o un relato esci>ito. 

Pai>a lograr destrezas motrices es convem:ente seleccionar materia 

les reales. En los casos en que este material o maquina?'ia sea -

muy costoso, no se disponga de él, o represente un riesgo para el 

aprendiz, se puede seleccionar simuladores. 



Estos materiales resultan prácticos para lograr destrezas básicas 

antes de adentrarse en el manejo del material real. 

Se puede establecer que para decidir y seleccionar el material 

que permita a los participantes el logro de su aprendizaje, es ne 

cesario realizar un análisis profundo sobre el tipo de objetivos 

que se pretenden alcanzar; cognoscitivos, motrices o afectivos. 

En cuanto a Zas caracteristicas de los trabajadores, es necesario 

considerar que un material no siempre resulta adecuado para todos 

los grupos y que los participantes, ante los materiales de proye~ 

ción, manifestaron a menudo una actitud de empatia a causa de Za 

dinámica de Za imagen y otras técnicas propias de estos medios. 

Cuando se trata de seleccionar materiales como los filmes con los 

que se pretende analizar problemas de conducta o actitud, hay que 

considerar que estos materiales sirven para documentar sobre Zas 

circunstancias pertinentes a un problema de relaciones humanas y 

que este tipo de filmes presentan casi siempre un final abierto, 

adecuado para promover Za discusión en trupos; el material puede 

resultar de dificl aceptación, ya que por lo general, Zas perso-­

nas están más acostumbradas a encontrar soluciones en Za informa­

ción que se presenta, y poco a profundizar en el análisis de Zas 

posibles respuestas que se pueden deduair de Za información que -

da el material. 

En este punto es conveniente señalar que el conocimiento de Zas -

caracter'Ístiaas de7, capacitando es determinante para que el ins-­

ti:'uatoro, una vez que haya anal.izado el mate;:•ia'l, dete1'111ine Za foE_ 

ma o procedimiento (introduación, cuestionario, eta. J que hai'á, -

en dado caso, más accesible Za información de un material a su -­

grupo. 
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La se lección de Z materia Z, también debe consíder Zas l'ec!ursos dts 

poníbt.es, en muchas ocasiones se piensa que materiales novedosos 

o sofisticados son mejores, cuando en realidad, didácticamente no 

aportan más que otros materiales más sencillos, tradicionaZes o -

los mismos objetos. 

Cuando se selecciona por ejemplo el fiZme, 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 cwnpZir aunque sean en menor grado, Zas -

funciones del material seleccionado como un videotape, o un fiZme 

super 8, sí ésta posibilidad no es factible, se pueden preparar -

una serie de diapositivas y una grabación, ya que estos materia-­

les son los más económicos para docwnentar sobre ambiente visual 

y sonoro. 

Sin perder de vista los objetivos, ast como las caractertsticas -

de los pru,ticípantes y para aprovechar los recursos disponibles, 

conviene recordar que una información se puede tratar en forma d:f:. 

ferente, por Zo que al elegir el material, hay que considerar en 

primer lugar que e Z más idóneo para enseñar es e Z objeto mismo. -

Además de Zoas objetos reales, es posible que por Zas caracterts­

ticas del propio aprendizaje, se necesiten otros materiales como 

fiZmes, diapositivas o láminas, se pueden seleccionar dos o tres 

de éstos, según Zo requieren Zas diferentes actividades. 

Si bien es importante lograr una acertada elección del material, 

es necesario también asegurar que Za presentación de un apoyo di­

dáctico se realice en condiciones que permitan Za mejor visualiza 

ción; para lograrlo es preciso revisar el funcionamiento de pro-­

yectores, Za colocación del grupo respecto al material y Za iZwni 

nación natural o artificial del salón. 



De Za expuesto se desprende. que para seteccionar un materiat, es 

importante, además de conocer éste y anatizar et tipo de imagen, 

determinar si ta información sonora o gráfica es adecuada o nece 

sita cierto reforzamiento para mejorarta con tos participantes y 

verificar si tas actividades concuerdan con et tipo de objetivos 

que se han ptanteado y tos recursos disponibtes. 

5.7 EL INSTRUCTOR ANTE LOS MATERIALES DIDACTICOS 

En Las nuevas concepciones sobre tas técnicas y tos materiates en 

ta enseñanza, et instructor se percibe como un conductor o facil:!:_ 

tador det aprendizaje. 

Con este punto de vista, et instructor ya no aparece como ei "sa­

beZotodo", et que da y maneja toda ia información; ahora en su p~ 

pet de facititador, es et que a partir de Las necesidades de tos 

trabajadores, conviene y determina con ettos tos objetivos y et -

contenido, diseña actividades para sensibitiáar ai grupo hacia ta 

investigaaión, et anáUsis y. ia apiiaaaión de nuevos aonaeptos, y 

aon etto, faaitite et aprendizaje signifiaativo. 

Es neaesario que et instruator estabtezaa ia seauenaia de sus aa­

tividades de instruaaión, para que et aapaaitando ai enauentro de 

informaaión nueva, det anátisis de aonceptos o de aptiaaaiones, -

estabtezca tas refoaiones neaesarias que den signifiaado e inte-­

rés at aprendizaje. 

Con una aptiaaaión det materiat aentrada en Las aatividades del -

individuo, el instruator esta en aondiciones de suministrar infoE_ 

maaión empteando procedimientos que encaucen et dinamismo de~ gr~ 

po y ai mismo tiempo, ta oportunidad de estabtecer un contacto -­

más personai aon aada miembro det grupo, que permita orientar Las 

situaciones de aprendizaje que exijan su presenaia. 

92 



Es neaesario destaaar que ante una conaeptuaZizaaión de los mate­

riales, el instruator funge aomo un elemento modular aapaz de pr~ 

piaiar y orientar Za dinámiaa del grupo o del partiaipante; aomo 

el areador de situaciones que permitan aproveahar las aualidades 

propias de los apoyos didáatiaos de manera que la aaaión det ins­

truator y los medios juntos aporten Za experimentaaión requerida 

(esauahar, observar, leer, disautir, aontestar preguntas, ejerai­

tar) para generar en el aapaaitando aprendizajes de tipo aognosa:!:_ 

tivo, motriz o aambio de aonduata, según se señalen en Zos objet:!:_ 

vos, al mismo tiempo el instruator en la mayorta de los aasos, es 

el punto alave para propiaiar Za discusión; el análisis de infor­

maaión que se da en los materiales, en otras situaaiones el ins-­

truator es el medio que informa y al mismo tiempo motiva a que -­

los partiaipantes identifiquen, analiaen y proaesen informaaión -

para enaontrar sus propias decisiones a la soluaión de problemas. 

5.8 SINTESIS Y RECOMENDACIONES GENERALES 

Ningún material es por el mismo la panacea. Su apliaaaión debe -

estar relaaionada aon el aprendizaje, de tal manera que por el -­

mismo proaeso mental, motriz o de aatitud que se genera en el ca­

paaitando, permita a éste aaptar la informaaión que le presenta -

el material, en el grado que se neaesite. 

La apliaaaión de un material es didáatiaa auando la estruatura de 

la informaaión y la seauencia de presentaaión de aatividades, in­

voluara, sensibiliza al análisis, a la investigaaión, a la aplia!!:_ 

aión y a la ejercitaaión de un aonocimiento. 

Tanto en Za seZecaión como en la apliaaaión de medios (técniaas y 

materiales), es neaesario considerar la convenienaia de adiestrar 

a las personas en las aondiaiones que más se asemejan al trabajo 

o tarea de que se trate. 



Esto se basa en que los adultos por lo general son aetivos, persi_ 

guen objetivos eoneretos, les gusta reflexionar sobre problemas y 

proeesos y se interesan por adquirir aquellos éonoeimientos, eua­

lidades o habilidades euya aplieaeión es inmediáta al trabajo. 

El instruetor debe proeurar aetividades que propieien el uso efe!!_ 

tivo de un mayor número de sentidos del partieipante, ya que Zas 

personas reeuerdan más lo que haeen y experimentan, que lo que se 

les diee; de esto se deduee que tas aetividades de ver y oir es -

neeesario agragar Za aplieaeión para et aprendizaje más perdura-­

ble. 

Un análisis previo es importante para determinar Za forma y·el mq_ 

mento en que se va a utilizar et material, asimismo, para no mane 

jar demasiada informaeión eon un sólo material y preveer si se ha 

ee una presentaeión pareiat o se reeurre a otros materiales. 

Para lograr un mejor aproveehamiento del material, eonviene dispq_ 

ner Za ubieaeión del grupo, Za colocación del material, verifiear 

ta iluminación y el oscurecimiento de Za sala, Za sala, Za coloca 

ción de Zas tomas de energta, etc., antes de iniciar Za sesión de 

instrucción. 

Antes de presentar o proyectar un material, es conveniente orien­

tar al grupo sobre et propósito y manera de observar el material 

de acuerdo a tas cru•acter!sticas det contenido y a los objetivos 

de aprendizaje que se pl'etendan al.canzar. 
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CAPITULO VI 

EVALUACION DE LA CAPACITACION 

6.1 IMPORTANCIA DE LA EVALUACION 

6.2 DEFINICION DE LOS ELEMENTOS DE EVALUACION 

6.3 MOMENTOS DE LA EVALUACiON 

6.4 TIPOLOGIA PRELIMINAR DE EVALUACION 

6.5 MODELO EVALUATIVO ROBERT E. STAKE 

6.6 MODELO EVALUATORIO MARVIN C. AKLIN 

6. 7 MODELO EVALUATIVO ROGER A. KAU-MAN 



6. 1 ¿ PORQUE ES IMPORTANTE DENTRO DEL PROCESO DE CAPACITACION EL ASPEC1'0 

EVALUATIVO ? 

Genera'lemnte los procedimientos de evaZ.uación están pocas veces sus­

tentados y i•al.idados por una metodología que los respaZ.de, Zo que da 

lugar a un desconocimiento del. funcionamiento real. de Z.as acciones -

de capacitación y consecuentemente un asistémico empZ.eo de Los recur: 

sos humanos y/o material.es. 

En consecuencia, es conveniente que se distinga Z.os componentes que 

se integran a esta función, para que sea más fácil. compr>ender su im­

portancia y sentido. La evaZ.uaeión en su acepción más general. debe 

entenderse eomo un proceso que compara propuestas, acciones y/o --­

resuZ.tados con puntos de referencia definidos, que mediante medicio­
nes y anál.isis, permite obtener eZ.ementos de juicio que apoyan l.a --

toma de decisiones,- retroaZ.imentan a Z.os actores de Z.as propuestas, 

acciones y/o resuZ.tados. 

Este sistema pretende val.orar tanto cuaZ.itativa como cuantitativame~ 

te el grado en que fueron aZ.canzados los objetivos en Z.as acciones -

de capacitación y/o adiestramiento. Antes de mencionar Z.as diversas 

fases del proceso evaluativo, es importante dejar asentada· Z.a dife­

rencia entre medir y evaZ.uar. 

Según Fernando Carreño, evaluar para la mayoría de los encargados -

de la instrucción es real.izar una serie de pruebas o aplicar exáme-­

nes, revisar los resultados y otorgar calificaciones, haciendo únicg 

mente con eUo medir el aprovechamiento. La cal.ificac1'.ón en si sóZ.o 

indiaa auanto sabe el- capacitando, sin embar>go fo deja y nos deja 

ignorantes de qué sabe, qué no sabe, aómo fo sabe y "lo qi~p el' m11" 

relevante a causa de que lo sabe. 

De aqui se desprende la diferencia entre medir y evaluar mientras -­

que a través de fo medición se determina z.a cantidad de conocimientos 

que poseé el capacitando, la evaluación impl.ica descripción cuantitg 
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tiva y cualitativa de la conducta del capacitando, la formulación de 

juiaios de valor basados en tales descripaiones y, por 1íltimo la t~ 

ma de decisión encaminada a mejorar los resultados en el sentido es­

perado. La medición es pues un paso previo y complementario de Za 

evaluaaión. 

De acuerdo aon lo anterior, se puede decir que, Za evaluación de in­

formaaión útii para juzgar Posibilidades de decisión. A fin de po-­

der tener un panorama más preciso es conveniente explicar aada uno 

de los elementos que aonforman esta definición. 

6.2 DEFINICION DE LOS ELEMENTOS DE EVALUACION 

PROCESO.- Actividad continua que inaZuye muahos métodos e involuara 

varias etapas y operaaiones generalmente sucesivas y que pueden ser 

de modo iterativo. 

DELINEAMIENTO.- Identificación de Za información que se quiera por -

medio de un examen de Zas diversas posibilidades de Zos criterios 

que se usai>an para aonsidei>arlos. 

OBTENCION.- Disponer de infoi>maaión, por recopilaaión, organizaaión 

y análisis de datos con técniaas tales aomo medición, procesamiento 

y análisis estadistico. 

ELABORACION.- Organizaaión y ordenamiento de ifoi>mación de sistemas 

o grupos, re'lacionados con 'los fines de fo evatuación. 

INFORMACION.- Datos desariptivos o interpretativos acerca de entida­

des progi>amadas, capacitando, eta. y sus relaciones entre si, en fun­

ción de algún propósito. 

UTIL.- Información que satisface aiei>tos criterios aientifiaos, 



pr>áatiaos y razonabies, tales como valides, cinfiabilidad, objetivi-­

dad, pertenencia, importancia, alcance, eficiencia, eta. 

JUZGAR.- Acto de elegir varias posibilidades de decisión. 

OtPC>s autores como Sti4flebearr. y Manuel. Fermin ven a "La evduación -

como un proceso organizado que permite la obtención de Za información 

útil para Za toma de decisiones. En términos generales las concepci~ 

nes de la evaluación enfatizan diferentes aspectos de la planifica--­

ción y operación de las instrucciones 11 rJ"¡ 

Volviendo a Zas diversas fases que eng~a la evaluación, las cuales 

en realidad no son separadas, sino que se superponen en mútliples in­

tersecciones a continuación se explica cada una de ellas. 

6.3 MOMENTOS DE LA EVALUACION 

a) EVALUACION INICIAL O DIAGNOSTICA.- Tiene como objeto el investi­

gar el cómo y porque funciona un sistema, permite una me,jor-, defj_ 

niaión programática a partir de situaciones conocidad y sobre las 

cuales puede haber un control más fino de Zas variables. Su pro­

pósito es observar la congruencia entre objetivos, acciones y me­

tas; y su vinculación con los recursos humanos y/o materiales. 

b) EVALUACION PERMANENTE O FORMATIVA.- Mediante el establecimiento 

de mecanismos de control, permite vigilar estrechemente a tra1Jé.s 

de indicadores genei'a les, la ma.rcha de Z progr>ama o proyecto para 

poder detectar> desviaciones e investigar las causas que Las oca­

oionen y proponer acciones correctivas sobre el desarrollo de ---

1.os mismos. 

e) EVALUACION FINAL O SUMARIA.- Su propósito es realizar> una evalua 

ción profunda que en parte se alimenta de los otros tipos de eva­

luación, pero cuyo aporte no es suficiente. En este sentido, se 
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genel'an Lineas especificas de ·investigac1:ón a f1:n de determinar -

el, gr>ado de cwnpl,imiento de metas de alcance de ob,jet?:vos y anal:{; 

zar> Las causas que deter>minar>on Las pl'incipales desviac·iones. 

Otr>os _autor>es que tr>abajan en el, campo de 1,a evaluación como Ortiz T~ 

t Lacuffo, define a esta como fo acción tendiente a obtener> 1:nfor>ma--­

ción pr>ecisa y confiable acer>ca de Los efectos que la capacitación -­

tuvo sobre La conducta de Los par>ticipantes, el, desempeño del, ~r>abajo 

y el, funcionamiento de La empr>esa. Su impor>tancia se r>emar>ca si to-­

mamos en cuenta que el valor> de Los r>esultados no solo pone «e mani-­

fiesto el gr>ado en que fuer>on cubier>tos Los objetivos, sino twnbién -

Las necesidades que dier>on or>igen a La capacitac1:ón. En el, contexto 

de capacitación sistemática, La evaluación juega un papel, pr>incipal, 

ya que es de evaluación, par>a el, sistema integl'aL de capacitación y a 

su vez par>a el, macr>o - sistema empl'esa. Es decir>, La l'ealización y -

evaluación de Los pr>ogr>amas da Lugar> a La recopilación' de ·diver>sos dg 

tos que tienen tr>ascendencia en fos demás subsistemas; estos datos 

ser>vir>án par>a Ja toma de decisiones, efectuar> o.justes a fos pr>ogr>amas, 

mejorar> ia cal,fdad de 1.os instructores y ser>Vil' como indicador>es _de -

la eficiencia y desempeño de la empr>esa. (Br) 

Arl'iola Islas, menciona que dentro del, subsistema de evaluación tam-­

bién deben ser> tomadas en cuenta actividades de seguimiento, Las cua­

les sir>ven para r>eaUmentar el pr>oceso mismo de capacitaci'ón y su 1'm­

pacto en. fos actividades cotidianas del. trabajador>. 

6.4 TIPOWGIA PRELIMINAR DE EVAWACION 

Esta tipología consider>a categorias de evaluación que denotan las clases 

de pr>opósitos, su.jeto, objeto, tiempo, espacio, efectos y tipos de resuJ 

tados de fo evaluación, asi como Las metodologlas que son susceptibles -

de empLeo pal'a los estudios de evaluación institucional. 
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1. E'l or>igen de las evaluaciones identifica a la estructu:t>a social que -

tiene voluntad de evaluar una entidad institucional y promueve, esta­

blece, contr>olo o impone estudios de evaluación. Por su origen 'las -

evaluaciones pueden ser> exter>nas a la institución; por> norma o politi 

ca de la administr>ación institucional; o por consenso de ta comum'.dad 

institucional,. 

2. Los pr>opósitos de la evaluación muestr>an la intención explicita de la 

valor>ación de la capac?'.tación. Pude definfrse par>a cer>tifiear> conoci 

mientas o habilidades; par>a justificar> una acción del programa o pr>o­

yecto de capacitación, etc. 

3. La metodología explica el modo de r>ealisar> un estud1'.o eva'luativo, su 

or>ganisación, pr>ocedimientos e instr>umentos utilisados. E'l proceso 

puede ser> anecdótico cuando a los hechos se les valor>a por> el sentido 

común o según fo r>elación de acontecimientos; en este caso la credibi 

'lidad de'l juicio emitido está dir>ecta con la imagen per>sonal del r>el~ 

tor>. Puede ser> infor>maL, cuando· no existe un pr>otocolo de proaedi--­

mientos, y se uti Uzan a 'lgunos 1:nstr>umentos par>a r>ecabar> infor>mación 

aaer>ca de'l fenómeno que se vaLor>a. Se supone que La infor>mación con­

tiene implicita la vaLor>ación. 

La metodo'logia for>maL desar>r>o'lló un pr>otocolo par>a la eva'luación y º!'.: 

ganiza tanto Los pr>ocedimientos como Los instr>umentos y r>esu'ltados 

confor>me a una estr>ategia gener>aL de acción educativa. 

4. EL agente de evaluación es la entidad que ejecuta e instr>umenta La -­

evaluación. Puede ser> una agencia o gr>upo exter>nos a la empresa lo -' 

cual. se denomina como heter>oevaluación, o bien puede ser> el mismo pe!'.: 

sonal que r>ecibe la capacitación y el que pm'ticipa en lt1 ul'lfúli::.;'"'--­

ción de ésta e'l que valor>e su actividad y diseñe y organice Zas estu­

dios cor>r>espondientes, modalidad que recibe el nombr>e de autoevalua­

ción. 
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15. E'l tiempo de eva'luación define 7.os 'Tlomentos e>; Zas cua'les wza instity_ 

ción decide l"eaUzar una valoJ"ación. La modal,1'.dad l"eactiva, se da -­

pal"a la inmediata justificación de actividades o ante 'la inminencia -

de algún conflicto o pl"oblema institucional; puede sel' intel"mitente -

cuanto ya se ha establecido un patl"Ón de evaluación aplicab'le cada d~ 

tePminado tiempo, pel"manente, cuando 7.a autocJ"itiea y valoJ"ación está 

imp'licita en Zas actividades cotidianas de Za Institución. 

6. Los pal"áinetl"os de evaluación son los puntos de J"efel"encia predetel"mi­

nados con los cuales se compal"an los J"esultados de la actividad capa­

citadol"a a fin de detel"minal" su valol". 

Puede sel': Nol"mas estandal"es, aceptadas como cl"iterio Vel"az e incon­

tl'oVel"tible de lo que debe de sel' Za Institución. 

La nol"ma se o.btiene a part1'.l" del compol"tamiento más fl"ecuente de la -

entidad evaluada eegún análisis estadisticos. 

Los paJ"áinetl"os son los cl"eados pal' los pl"opios actol"es de Za entidad 

capacitadol"a eva'luada. 

?. La aplicación de instl"umentos de eva'luación pueden hacel"se en objeto 

paJ"ticulares de la capacitación institucional (habilidades motol"as, -

apPovechamiento académico, ap'licación de conocimeitnos ai ál'ea de tl"~ 

bajo, administl"ación, etc); pueden ap'licaJ"se también a áreas que se -

agl"upan según actividades comunes (cul"sos pal"a pel"sonal obl"el"o, pal"a 

pel"sonal pl"ofesional, eta.) 

En ambos casos, los l"esu'ltados obtenidos tienden a califica!', de ma-­

nel"a automática a toda 'la Institución. Pal' último la evaluación es -

global cuando se considel"an todos los aspectos invo'lucl"ados en 'la na­

tul"aleza de la institución y se considel"a a 'la empl"esa como un todo -

organizado y cohel'ente. 



6.6 MODELO DE EVALUACION DE MARVIN C. ALKIN 

El Dr. Alkin presenta su mode'lo de evaiuación en base a cuatro categorias 

de análisis, las cuales están ubicadas conforme al diagrama correspondie~ 

te a este modeLo. 

Concibe como contexto a la determinación de necesidades y dentro deL in­

sumo a los elementos necesarios para la pLaneación dei programa. 

Dentro del proceso evaluativo, presenta distintos tipos de evaluación PI;! 

relamente, La primera de implementación o previa al proceso, y la segun­

da del progreso la cual permite observar situaciones de la acción a eva­

luar durante el proceso educativo. 

El elemento concluyente de este mode1.o se ubica dentro de la categoria -

de análisis de producto a través de la evaluación de resultados. 

6. 7 MODELO EVALUATIVO DE ROGER A. KAU-MAN 

El modelo que sustenta Kau-man se basa en cinco categorias.fundamentales, 

insumos, proceso, productos, eficiencia profesionaL y proyección social, 

en 1..as cuales se especifican: los rubors que son susceptibles de evaluar 

en el proceso educati110. 

102 

Para conseguir el impacto sociaL o repercusiones en la sociedad es nece­

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

resultados con las mismas caracteristicas que los esfuerzos. 

Para concluir 1..a descripción de estos modelos se puede dec1'.,.. qu" el rnorle 

lo que puede ser representativo de todos los anteriormente citados es el 

Kau-man, ya que puede ver con claridad que él plasma todos los elementos 

que pueden conjugarse en el, Proceso de Evaluac1'.ón. 



8. 4os efeatos de la aapaaitaaién que pueden eva li.r.zr•se puedt:<"' sel' 1:nte1'­

nos 1 extePnos o mixtos. 

9. Los reportes de resuUados en los estud1:os o proyec:tos de evaiuación 

pueden seP desariptivos, gene?'aLmente enf orma de anáLisis estadísti­

cos, expLicativos, en donde simpLemente se estab!eaen ?'elaciones a~-­

suaLes sobre las Pariab1-es que afectan a fo entidad evaLuada y pol' -­

úLtimo puede reaLizarse un anáLisis vatorativo de tos resultados, es 

decir, se emUen juiaios c?'iticos acepca de la ent1'.dad estudiada. 

(véase cuadro sumaPio). 

Para que de alguna forma se cuente con Las alternativas que se puedan tQ 

mar como apoyo para abordaP eL proceso de evaLuación citaremos aLgunos -

modelos de la misma. 

6.5 EL MODELO EVALUATIVO DE ROBERT E. STAKE 

EL modeLo evaLuativo que presenta R.E. Stake, obedece a dos aspectos fu~ 

damentales en las cuaLes se enmarca La evaLuación. 

Por una pal'te, se menaionan Los intentos que se tl'aducen en pl'opósitos a 

Lograr mediante una pl'obabilidad o contingencia obsel'vaci6n. Estos pl'o­

cesos de La evaLuación son concebidos como La matriz descriptiva de La -

evaLuación. Y por otl'a La interaación de Las categorías de anáLisis uti 

Lizadas por Stake, antecedentes, transacciones, l'esultados, permiten a -

la segunda etapa de la evaLuación La ob·tención de normas o estándares pg 

ra estabLecer los jicios de madurez de la misma por medio de una matriz 

de juicios. 

FinaLmente fo congrueneia entre ambas matices permitirá aLcanzal' ia meta 

p1'opuesta por el evaLuadol'. 



MODELO EVALUATIVO DE ROBERT E. STAKE 

PROPOSITOS CRITERIOS 
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INSUMOS 

• Recursos 

• Tiempo 

• Locales 

• 1 nstructores 

º Alumno 

" Objetivos 

• Programas 

" Pol'~icas 
• Equipo 

MODELO EVALUATIVO DE ROGER A. KAUFMAN 

PROCESOS 

• Métodos 

• Técnicas 

" Metodologias 

" Direccion particulOl'". 

• Administracion 

Formacion de ~eres 
" Formacioh de maestros 

º Supervision 

PRODUCTOS 

• Cursos completos 

• Logros 

• Cambios de actividad 

• Habilidades. 

• Conocimientos 

• Creatividad 

• Criticidad 

e Relaciones humanas 

EFICACIA 

PROFESIONAL 

• Desempeño de los pro­

ductos en su quehacer 

diario. 

• Desempeño eficaz de 

los programas de oc -

cion. 

PROYECCION 

SOCIAL 

• Eficiencia y eficacia 

individual y grupal 

en las acciones de 

proyeccion en la reali­

dad o en el medio en 

que se desempena el 

individuo o el grupo. 

• Contribuciones presen­

tes y futuras a la so -

ciedad. 

P R O C E S O S 1 N T E R N O S : EXTERNOS < X PROCESOS ) 

ESFUERZOS RESULTADOS 
ORGANIZACIONALES ORGANIZACIONALES 

IMPACTO 

SOCIAL 



MODELO DE EVALUACION DE MARVI N C. AKL 1 N 
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DETERMINACION 

NECESIDADES 

PLANEACION DEL 

PROGRAMA 

DE ----------CONTEXTO 

----------INSUMOS 

1 

EVALUACION DE EVALUACION DEL 
-- PROCESOS 

IMPLEMENTACION PROGRESO 

/ 
/ 

EVALUACION DE 

R E S U L.T A DOS 
----------PRODUCTO 



CONCLUSIONES 

Como se pudo anaiizar ia D.N.C., es ei primer paso a seguir 

para.instrumentar un adeauado pian de aaaión para ia eiabo­

raaión de auaiquier aurso de aapaaitaaión, de ahi que poda­

mos aonsideraria aomo ia aoiumna vertebrai en materia; por 

io auai se recomienda ia utiiizaaión de ia téaniaa que se -

adeaúe más a ias neaesidades espeaifiaas de aada aaso en -­

partiau iar. 

Ei tomar ai hombre aomo un ente ó bien aomo integrante de -

un grupo de personas aboaadas a reaiizar una tarea asignada 

dentro de una industria y posteriormente vaiorar qué tan -­

efiaiente fué su trabajo, para asi deaidir si es neaesario 

que reaiban aapaaitaaión y/o adiestramiento, a fin de subs~ 

nar sus iimitaaiones en ei puesto. Muahas veaes sin aonsi­

derar al trabajador aomo una persona biopsiaosoaiai y tra­

tar de investigar ias posibies faiias de sus funaiones tab~ 

rates no soto en este ámbito, sino inaidir en ias esferas -

que aonforman ai trabajador aomo ser humano (familiar, edu­

aaaionat, soaiat y iaborat. 

Una adeauada planeaaión es fundamental para et buen logro -

de ia instruaaión, ya que simplifiaa et trabajo y aonstitu­

ye un proaedimiento que preaisa a auates son tos objetivos 

dei Proaeso de Enseílanza - Aprendizaje; motivo por et cual 

et aorreato estabieaimiento de tos objetivos ayudará tanto 

al instruator aomo al aapacitando al estabieaimiento de tas 

metas a ataanzar, a ta aorrecaión de posibles desviaciones 

y controi dei proaeso mismo. 

Las dinámiaas grupales utilizadas en et presente trabajo, -

aoadyuvará en buena medida a la organizaaión y administra--
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aión del Proaeso de EnseRanza - Aprendizaje, pues nos per­

mite aonoaer un poao lds aaraater(stiaas que posee el gru­

po de personas sujetas a aapaaitaaión y/o adiestramiento -

por un lado, y por otro nos orienta aaeraa de Ja o las téa 

niaas mds idóneas para la operatividad del proaeso. 

Podemos aonsiderar que los apoyos diddatiaos son de gran -

ayuda en el proaeso de EnseRanza - Aprendizaje, siempre y 

auando se lleve a aabo una adeauada eleaaión de los mismos. 

Estos materiales nos brindan respaldo para ilustrar y eje~ 

plifiaa~ los temas a tratar en aapaaitaaión, lo que puede 

ayudar a darle buen ritmo y aontinuidad a las exposiaiones. 

La evaluaaión aomo tal es fundamental dentro de aualquier 

proaeso, ya que nos mantiene informados aon respeato al de 

sarrollo desde su iniaio hasta su terminaaión. Este punto 

provoaa un espeaial interés, pués en el se basardn los ari 

terios que norman la toma de deaisiones que deberdn seguir 

para aontinuar, aorregir y proponer el Proaeso de EnseRan­

za - Aprendizaje. 

LIMITACIONES Y SUGERENCIAS 

Debido a la eaonom~a en tiempo, no fué posible la apliaa-­

aión del manual, sin embargo, se reaomienda validarlo si-­

guiendo las sugerenaias menaionadas en el trabajo. 
Para ésto; el mismo, fue revisado por el TI'E. COR. M.C.P. Víctor Ma­
nuel Rico Jaime, quien propuso que tal validaci6n se llev~a a cabo­
en la Escuela Militar de Aviaci6n ubicada en Zapopan Jal., pues el -
presente trabajo satisface las necesidades de Capacitaci6n que exis­
ten en la mencionada Escuela; por un lado y por otro, la manera en -
éomo se abordaron los capítulos fue con objeto de sensibilizar a la­
poblaci6n que estando inmersosen el proceso de Capacitaci6n, carece­
de los conocimientos psicopedag6gicos para L~partir con la mayor e-­
f iciencia su labor. 
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