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INTRODUCCION

Ef signo de nuestro tiempo es fa transformacién, y el hombre su impul- -
sor; en este mismo sentido, los cambios ha.n traiao como consecuencia una reva
loracién def trabajo humano, por lo que sc han generado nuevas formas de or—
ganizacién que implican cada vez mis la plena utilizacién de las facultades huma

nas.

En apenas unas cuantas décadas, la economfa internacional ha tenido un -
proceso donde se involucran las dindmicas del desarrollo cientifico y tecnolégico
de las economlas nacionales; al mismo tiempo ha cobrado Intensidad un movimien
to sustentado en la Incerporacién del concepto de calidad a las actlvidades pro-
ductivas. A partir de esto se han abierto nuevas concepciones y pricticas en
torno a la participacién de los trabajadores y de los empresarios en los proce—

sos de gestién de la productividad.

La calidad no se relaciona de manera exclusiva con el proceso técnico de
la produccién, sine fundamentalinente con el trabajo de las peésonas. Su via,
para el mejoramiento de la eficiencla puede contribuir no sélo al fortalecimiento
de nuestra capacidad productiva y competitiva, sino al desarrolio generalizado
de nuevas actividades y valores en otros &mhitos de fa sociedad, y por ende -

del hombre.

De esta manera, la capacitaci6én constituye un elemento clave que coadyu-
va al desarrollo econémico, social y cultural del pals. En este sentido, ta ca—

pacitacién se constituye como un derecho y una obligacién tanto del trabajador



como de los empresarios quienes de forma coordinada diagnosticardn y estable-

cerdn las acciones que en la materia consideren convenientes.

Sin embargo, ta experiencia permite apreciar que en una proporcién signi
ficativa la concepclén de la capacitacién en las empresas se refiere mis al re- -
quisito legal que debe cumplirse a fin de evitar una sancién y no como un pro
ceso de formacién continua e integral destinado a obtener beneficios para el --
trabajador mejorando su nivel de vida, asf como a la empresa, elevando su ni—

vel de productividad.

Con base en lo anterior la inquletuq que surgié, fue analizar las diversas
alternativas que nos lleven a educar al hombre en su drea laboral, dejando a -
un lado el requisito legal. Por tanto es necesario sensibilizarnos atin méis al --
hecho de concebir a la capacitacién como ese proceso educativo, de formaci6n -
continua e integral que encamine a desarrollar, perfeccionar y actualizar los --
conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores, ubicindola como un
instrumento decisivo para acompaftar el cambio tecnolégico y la reestructura- -

cién del aparato productivo mexicano.

Estamos conscientes de que los cambios en el proceso productivo asi como
la implantacién de nuevas tecnologfas en las diferentes organizaciones generan
desequilibrios en la estructura, que afectan el indice de productividad en las

empresas.,

Muchas veces se desarrollan medidas tendientes a elevar y mejorar la pro

ductividad, pero se corre el riesgo de perder de vista, el elemento principal -



en cualquier organizacién: el recurso humano, por tanto debemos realizar ac- -
ciones inmediatas para preparar al trabajador en las nueva$ necesidades y con-

diciones de produccién y organizacién,

Ademés de Identificar las condiclones anteriores, que en general afectan a
las empresas, es necesario reconocer por ejemplo, que en términos generales -
los trabajadores y empleados en las diferentes empresas que conforman el sec--—

tor manufacturero se caracterizan por contar con niveles de instruccién bajos.

Este problema nos llevé a estudiar mas a fondo y a realizar una investiga
cibén tanlo bibllogréfica como de campo. La capacitacién es la base para estar

preparados a los retos del futuro.

Es necesario justificar este requerimiento de educacién, fa falta de prepa

racién, produce graves consecuencias tanto a nivel individual como social.

Es Indispensable estudiar en el nivel tebrico todo lo relacionado con la c3
pacitacién, para que después con base en esta fundamentacién teérica, se pue-
da proponer una labor préctica que ayude de alguna manera a preparar técnica

mente a los hombres de hoy.

1as situaciones descritas con anterioridad afectan en forma significativa -
1a produccién en las empresas y el desarrollo econbmico, social y cultural del
pafs, por lo cual la capacitacién se deberd entender como el proceso que coad-
yuva a superar los obstaculos mencionados y de esta manera la estrategia prin

cipal debera considerar al trabajador como pieza clave en cualquier organiza- -



cién, y es precisamente aqul donde se debe destacar Ja incidencia efectiva de
la capacitacién, como el proceso utilizado para preparar al individuo hatia los -
nuevos cambios que se generan en su estructura organizacional y en el entor-~

no en el cual se desenvuelven.

Hay diversos tipos de organizacién: fabricas, instituciones plblicas y pri
vadas, escuelas, bancos, y demds. Depende el giro de la2 organizacién para po
der adecuar la capacitacién. Nuestro trabajo estd dirigido a un banco; debido
a las facilidades otorgadas en el Banco Mexicano Somex, S. N, C., con ubica--

cién en Gante 103, Distrito Federal, se realizé la presente tesis.

La fuente de consulta para la realizacién de la fundamentacién teérica, fue
principalmente bibliogrifica, baséndonos sabre todo en la informacién que so- -
bre capacitacién, educacién programada y personalizada se ha escrito; y toman

do como base la filosoffa humanista de educacién.

En el capltulo | se estudia el proceso autodidictico, para fundamentar ted
ricamente la importancia de educar al adulto a través del proceso ensefianza- —-
aprendizaje individualizado. En el capitulo !l analizamos algunas técnicas auto-
did4cticas, y saber sl la Comunicacién Programada es una técnica dentro del mé
todo autodidictico para ser aplicada en la educacién de los adultos. En ef ca—
pltulo 111 desglosames el proceso de capacitacién, es necesario ubicarnos en un
contexto educativo-laboral, debido a que el adulto se desarrolla principalmente
en este 4dmbito, Y en el capltulo IV evaluamos la aplicacién préctica de fa Comu--
nicacién Programada a través del manual “El Jefe como Asesor de Capacitacién"

en el Banco Mexicano Somex como una alternativa en la capacitacién. Es impor



. tante conocer la efectividad de esta técnica en el marco de la banca, por ser
une de los lugares en donde actualmente se esta aplicando, se esta agotando -
tiempo, dinero y esfuerzo de quienes lo aplican y estudian. Para evaluar esta
técnica, se deberd checar el contenido del manual y saber si produce algiin --
aprendizaje entre haberlo estudiado y no y si el personal cambié su actitud an
te el trabajo. Un manual que no nos ayuda a mejorar, atenta contra mi digni-
dad humana por que en Gitimas consecuencias no mejoramos como persona y -

perdemos tlempo en el manejo del mismo.

De lo anterior se deriva como objetivo principal: evaluar uno de los ma--
nuales, "El Jefe como Asesor de Capacitacién®, que se emplean en Banco Mex]

cano Somex, S.N.C. para saber si estd cumpliendo con las reglas de la Comu-

nicacién Progr das y flos lir de fa educacién laboral de los adultos

(capacitacién}.

LA COMUNICACION PROGRAMADA, una técnica que se constituye dentro
de los métodos autodiddcticos encargados de guiar el proceso ensefanza-apren
dizaje asf como los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién
y el adiestramiento de los trabajadores; deberd de conceptualizarse como la he
rramienta Interna generadora del cambio en los trabajadores con el fin de pre-

pararlos a las nuevas necesidades de las empresas mexicanas.



CAPITULO |

"EL PROCESO AUTODIDACTICO®



1. EL PROCESO AUTODIDACTICO.

1.1 PEDAGOGIA Y SU OBJETO.

Para iniclar este estudio ubicaremos al proceso autodidictico dentro de! --
marco genera!l de las cienclias de la educacién, definiremos los términos de Pe--
dagogfa, Didictica y Autodidéctica, analizaremos el proceso ensefianza-aprendi-
zaje para asi llegar a una mejor comprensién de la forma en que los adultos --

avanzan en el camino de la autoperfeccién,

A. “Etimolégicamente, la palabra Pedagogfa resulta de la yuxta-posicién -
de dos rafces griegas”,

- pals, paidés = nifio

- 4go, 4guein = dirigir, llevar.

De donde: Pedagogfa = ciencla de dirigir a los nifos.

B. En el plano de los conceptos, podemos definir Ja pedagegia como "“con-
junto de conocimientos sistemiticos relativos al fenémeno educative". El objeto
de estudio de Ja Pedagogfa es el fenémenc educativo, éste por su naturaleza --
es un fendmeno constante, universal e irreductible.

-Es constante porque ocurre siempre que una generacién adulta convive -
con una generacién joven, transmitiéndole las ensefianzas del saber acumulado
por las generaciones anteriores, de sus experiencias y de sus descubrimientos
como tal, es la més eficaz garantfa de la continuidad de la cuitura de la vida -
social.

-Es unlversal porque, a través de todos los tiempos y en todas las lati-

tudes, florece en todas las comunidades humanas.



-Es irreductible porque, a pesar de sus intimos y cemplicados vinculos de
causalidad ciclica con los demds fenémenos que componen la vida humana en so-
cledad, como el fenémeno econémico, el prafesional, el politico, el cultural, el -
artistico, el moral y el religioso, no se identifica ni se confunde con ninguno -
de ellos, sino que, por el contrarlo, se destaca como generador de los demas.-
Cada generacién presenta una configuracién que estd determinada por l2 educa

cién que recibié, dentre de su contexto histérico y cultural.

La Pedagogla trata el fendmeno educativo:

-Como un ideal que ha de ser progresivamente alcanzado y perfeccionado.
-Como una problemética que debe ser solucionada,

-Como un proceso que debe ser orientado y llevado a cabo con eficacia.

~Como el resultado concreto y acumulativo de ese proceso" (1)

La Pedagegla, clencia de la educacién - "perfeccionamiento intencional de
las facultades especificamente humanas” - (2}, es tode un desarrollo que se —
realiza en una persona y que es estimulado por otras. Este proceso educativo,
entre otros, es una evolucién individual, por que se intenta que el sujeto desa

rrolle sus posibilidades acordes con sus caracter{sticas propias. {3)

Educacién, realidad compleja y prolongada que dé como resuitade la forma
cién humana, entendiendo al individuo biol6gicamente que nace y vive, que de
sarrolla sus potencialidades psiquicas, que actla en relacién a los demés, y -~

que se va perfeccionando constantemente., De esta complicada entidad, se ocu-

(1) MATTOS, L., Compendio de Didéctica General,, p.17-19

(2) GARCIA, V., Principio_de Pedagogla Sistemitica., p.25
(3) cfr., ibidem., p.36




pa una modalidad cientlfica que es la Pedagogla, es decir, la teoria de la edu-
cacién, como una doctrina explicativa del hecho educativo, ésto origina la cien
cia de la educacién,

Pero el conocimiento pedagbgico, en el nivel de ciencia, permite derivar -
de &I aplicaciones préicticas, que ofrecen la garantia de una seguridad en su -
proceder. Esta aplicacién prictica responde @ una accién técnica, fo que justi
flca una nueva cualidad de la Pedagogfa, la Diddctica, que es la herramienta -
préctica que el hombre ha utilizado para avanzar en este proceso de perfeccio-

namiento intencional, misma que a continuacién se especifica mas detalladamente.

1.2 DIDACTICA Y SU OBJETO.

1. "Definicién:

a) La didéctica es la disciplina pedagbgica de caréicter préctico y normati-
vo que tiene por objeto especifico la técnica de ensefianza, esto es, la técnica

de Incentivar y orientar eficazmente a los alumnos en su aprendizaje.

b) Definida en relaci6n coen su contenido, la didéctica es el conjunto siste
méitico de principios, normas, recursos y procedimientos especificos que todo
profesor debe conocer y saber aplicar para orientar con seguridad a sus alum-
nos en el aprendizaje de las materias de los programas, teniendo en lista sus -

objetivos educativos.

La primera definicién sirve para distinguir 2 la didictica de las demés —
disciplinas que componen el cuadro de la pedagogla moderna. La segunda es
descriptiva- y sirve para caracterizar su contenido especifico, esencialmente. -

normativo. La didéctica es la (inica, entre las técnicas pedagdgicas, que estu



dia la técnica de enseflar en todos sus aspectos pricticos y operativos, estable

clent}d las normas de la actuacién educativa". (4}

E! estudio de la Didictica se hace necesario, para comprender de manera
ordenada el proceso autodidictico, Debido a que el contenido de la Didactica

es extenso, desglosaremos los aspectos gque en este tema interesen,

1.2.1 CONCEPTO.

Etimolégicamente, didéctica deriva del griego didaskein {ensefar) y técne

(arte}, esto es “arte de ensedar".

La didéctica es considerada por algunos autores, una ciencia y.un arte. -
Es clencia en cuante que investiga nuevas técnicas de ensefanza fundamentén-
dolas en e! método experimental teniendo como base principalmente: la Biologfa,
la Psicologfa, la Sociologfa y la Filosoffa, Es un arte (*), cuando establece -
normas de accién o sugiere formas de comportamiento didictico basindose en --

los datos cientificos y emplricos de la educacién. (5)

"La didéctica es una parte de la pedagogfa encargada de estudiar, con -~

estricto rigor cientifico, el proceder intencionado, técnico, metddico y sistemd-

{4} MATTOS, L., op.cit., p.25-27
{5) cfr., NERICI, G,, Hacla una Didactica_General Dindmica., p.54

(*) Habilidad, destreza para hacer una cosa; conjunto de reglas para hacer --

bien aigo.



tico, de la formacién humana, sobre todo en los aspectos relacionados con la —
integracién de conocimientos en situaciones précticas, o en la modificacién de -

una conducta como consecuencia de tales conocimientos y de tal aplicacién®. (6]

Ambas definiciones indican que la didactica solicita el método cientifico y ~
ql;e requiere auxiliarse de otras miterias para lograr su propésito: ensefiar. —
Es requisito indispensable, para aquel que ensefa, conocer {a naturaleza del --
pensamiento del que va a aprender, de ello depende la aplicacién eficaz de la —
didéctica; la habilidad de ensefar estd en funcién de este conocimiento.

La didactica, en relacién con su contenido es: ‘"el conjunto sistemético de
normas, principios, recursos y procedimientos especificos que todo profesor de
be conocer y saber aplicar durante el proceso de ensefanza, para orientar con
seguridad a sus alumnos en el aprendizaje de las materias de los programas"(7).

El profesor (docente) debe especular el camino mis adecuado para lograr
el aprendizaje, por vocacién y/o preparacién profesional, debe transmitir una -
sintesis de los aspeclos tedricos, précticos, éticos y estéticos de fa cujtura. La
funcién clisica de transmisor de conocimientos ha de compartirla dedicando més
tiempo a la programacién y evaluacién de la enseflanza. "Al docente le compete
la selecclén y ordenacién de los medios mis adecuados para un aprendizaje mds

eficaz", (8)

(6) VILLALPANDO, J., Didéctica., p.37

(7} vid.supra., p.9
{8) GARCIA, V., op.cit., p.22



Debe adaptarse al educando, conocer los métodos de enseianza, estimu--

far al alumno, etc.

Es importante considerar aquello que se ensefta, debe tender al perfeccio-
namiento del individuo. "“Las mdltiples ensefanzas que en la vida pueden dar-
se, quedan apartadas de! campo didictico para dejar Unicamente aquéllas que —
tienen por fin el perfeccionamiento, cuya manifestacién inmediata es el aprendi-
zaje". {9)

Como consecuencia, la Didactica estudia e! complejo proceso de la ensefan-
za y del aprendizaje.

£l docente tiene un papel primordial, ya que es e! promotor de! proceso -

en los distintos momentos didécticos, a saber:

~Planeamiento,  Enfocado hacla los planes de trabajo adaptados a los obje
tivos, posibilidades, aspiraciones y necesidades de los alumnos, Este planea--
miento se realiza en las escuelas, empresas, disciplinas ([del curso, de la uni-
dad, de la clase), actividades extraclase, orientacién educacional y pedagdgica.

-Ejecucién. Orientada hacia Ja prictica efectiva de la ensedanza, a tra- ~
vés de las clases, de las actividades extraclase y demds actividades de los alum
nos, Hace referencia de la motivacién; direccién del aprendizaje, o sea, presen

tacién de la materia, elaboracién, fijaclén e integraci6n del aprendizaje; elemen

tos de ejecucién como el lenguaje, los métodos y las técnicas de ensefanza, y

material didactico.

(9) jbidem., p.28



-Verificacién. Dirigida a la certificacién de los resultados obtenidos con
13 efecucién, a través del sondeo, verificacién propiamente dicha rectificacién -

y ampliacién del aprendizaje.

No perdamos de vista los elementos didécticos que se deben incluir en és-
tos tres momentos; ademAs todos ellos se conjugan entre si a través de un --

proceso llamado Ensenanza - Aprendizaje.

1.2.2 ELEMENTOS DIDACTICOS.

Para comprender mejor el funcionamiento del proceso enseflanza - aprendi
zaje es necesario analizar las partes que lo integran; una de éstas partes son

los elementos didécticos.

"Se consideran ocho elementos fundamentales que la did4ctica procura ana
lizar, - integrar funcionalmente y orientar, con relacifn.a su .campo de activida--
des, a saber:

-El alumno.

El alumno es quien aprende.

-Los objetivos.

Toda accién didictica supone objetivos. (10)

-El profesor.

El profesor es el orientador de la ensefanza.

-La materia.

(10) Formulacién explicita de habilidades. cognitivas, actitudes y destrezas que
el proceso de formacién trata de conseguir, en el sujeto en situacién de -
educacién, !

13



La materia es el contenido de la ensefanza. A través de etla serdn alcan

zados los objetivos.

Métodos y técni de Py

Tanto fos métodos (11) como las técnicas (12) son fundamentales en la en
seflanza y deben estar, a la manera de aprender de los alumnos.

-Equipo.

Conjunto de individuos que se refinen para llevar a cabo una actividad -
determinada con el fin de realizar una meta propuesta.

~Evaluacién.

Actividad ‘sistemitica y contfnua, integrada dentro del proceso educativo,
que tiene por objeto proporcionar ta méxima informacién para mejorar este pro-
ceso, reajustando sus abjetivos, revisando criticamente planes y programas, mé
todos y recursos geogréifico, econémico, cultural y social.

Es indispensable, para que se lleve a cabo en forma eficiente la accién di-
déctica, considerar el medio, de esta manera podrd orientarse hacia las verda-
deras exigencias econbmicas, culturales y sociales®™. {13)

Estos ocho elementos didécticos por simples y obvios que parezcan no de—~
ben perderse de vista; para un educador, que realiza el proceso ensefanza- --
aprendizaje, le seran Gtiles en el momento de planear mencionado proceso y asl
logrard una eficiente realizacion de los objetivos planteados previamente. De -

esta forma, at evaluar los resultados obtenidos, se hardn patentes los errores

{11) Del gr. Méthodos, de metd, a lo largo, y odébs, camino. Camino para le--
gar a un fin.. Conjunto de momentos y técnicas légicamente coordinados
para dirigir el aprendizaje del alumno haclia determinados objetives.

(12) Del griego technikos de téchne arte. Recursos didicticos al cual se acu-
de para la presentacién inmediata de la materia.

(13) cfr., NERICI, G., op.cit., p.55
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en los que Incurrié cada elemento didéctico para evitar, en un futuro, desper-

dicios materiales, econémicos y sobre todo humanos.

El aprendizaje, como proceso de enriquecimiento de la persena a través de
la racionalizacién de las experiencias con miras a mejorar la conducta en todos
los sentidos, es siempre originado en un esfuerzo que, segiin la forma de reali
zarse puede ser gulado desde fuera, o puede ser emprendido desde dentro, au
ténomamente.

€En ambos casos, se trata de una actitud del sujeto dispuesto a vincularse
con el saber; tal actitud puede, por tanto canalizarse medlante una accién di- -

dictica o mediante un esfuerzo autodidéctico.
1.2.3  AUTODIBACTICA.

Del griego autbs, por si mismo, y didasko, instruir.
"Aquélla persona que se instruye por sl misma, sin auxilio de maestro al—

guno". (14}

Debemos precisar entre autodidictica y ensefianza individualizada o perso-
nalizada.

La autodidictica, considerando su ralz griega, no requiere la presencia --
fisica de un maestro para ensefiar; basta un libro, un manual, una pelicula o
cualquier otro material que tenga como fin, ensefiar al alumno contenidos diver

sos de aprendizaje. Ademds nu se requiere entrar a un salén de clases ni - -

{14) SANTILLANA, edit.: Diccionarlo de las Cienclas de la Educacién., p.156




tener un horario fijo, se requiere disposicién de tiempo y un lugar adecuado -
para su estudio. Antes de pensar en ello es necesario que el alumno sea disci-

plinado para lograr los objetivos de aprendizaje.

"La enseflanza individualizada o personalizada centra el proceso educativo
en cada alumno en particular. E{ maestro cumple las funciones de facilitar el -
aprendizaje, gular, atender consultas, efectuar diagnésticos profesionales, de--
terminar los recursos de aprendizaje, las actividades, métodos y todos los pa--
quetes de aprendizaje adecuados para cada alumno; de acuerdo con los funda--
mentos de una didictica que él necesite conocer, porque de no saberla, y apli-
carla, degenera el trabajo del alumno en anarquia mental, en absoluta anula--

cién de los fines que persigue el mismo empeiio educador". (15)

La autodidéctica y la ensefianza individualizada tienen en comfin que el -
alumno a de aprender por si sélo con o sin la asesorfa de un maestro.  Para --
este punto estudiaremos la ensefanza Indivlduallzada como [a antecesora de la ~
autotiddctica. Consideramos que es necesario madurar como aprendiz para po—

der ser autodidacta.

Tan innovadora y radical come puede parecer la ensefanza individualizada
tiene antecentes. "Sécrates se preocupaba mucho del estudiante individual. El
romana Quintiliano subrayaba la importancia de que el estudiante se autodirigie-

ra y participara en la enseftanza. Comenio, el Pedagogo del siglo XVI!, reco-

(15) DUNN, K,, Et.al., Procedimientos Précticos para Individualizar la_Ense-
fanza., p.32




nocié fa importancia de las diferencias individuales y sintié que era necesario -

adaptar la instruccién a la capacidad de cada estudiante", (16)

Es bésico considerar al estudiante como un individuo (nico e frrepetible -
pero no perdamos de vista gue es un ser saciable por naturaleza, debemos to--
mar en cuenta esta relacién humana para guardar un equilibrio en la autodidic

tica.

El estudiante a lo largo de sus experiencias educativas tlene que lograr -
una madurez como aprendiz para autodirigirse en su aprendizaje, debe tomar en
cuenta, entre otros, su capacidad. Cierto es que la capacidad de cada estu- -
diante varfa de unos a otros por lo que se requiere adaptar la instruccién a ca
da uno de ellos.

La autodidéctica no puede significar jamis la supresién del profesor. El
maestro desempedia un papel vital en el proceso de ensefianza-aprendizaje al ser

el facilitador del mismo.

iPor qué Indlvidualizar ls ensefanza?

Los docentes son los integrantes mis dindmicos y creatives de cualquier -
sistema educativo.

"Sin embargo dadas las caractersticas y limitaciones de ia ensefanza tra—
dicional, tienen pocas oportunidades para:

1. Diagnosticar los problemas en el aprendizaje que presentan sus alumnos.

2. Atender a las dificultades de los estudlantes en forma individual.

(16) KLAUS, D., Técnica de Individualizacién e Innovacién de la Enseflanza.,
p. 54




3. Inspirarlos y motivarlos.

4. Fomentar la iniclativa y desarrollar la creatividad.

La ventaja de Ja autodidactica es individualizar la ensefianza,
El estudiante puede tomarse el tiempo necesario para lograr el cumplimien-
to de los objetivos propuestos por el docente, puede repetir o revisar cada uni

dad las veces que desee sin temor a ser desaprobado®, (17)

“Los estudiantes no son fabricados en serie; no reaccionan todos de igual

manera. Hay entre ellos rasqos y diferencias individuales con relacién a su ni

vel de madurez, capacidad general, preparacién escolar, aptitudes especificas,
métodos y ritmo de trabajo, resistencia a la fatiga, sensibilidad, asi como, Idea
les, actitudes, preferencias, motivacién y aspiraciones para el futuro.

Cada uno de ellos con los conocimientos, maltiples y varlables del medio -
famillar y social de donde procedan.

Identificar estos rasgos y diferencias individuales, explotar sus posibitida~

des, compensar sus deficiencias y asimismo, encuadrar a todos los alumnos en
un plano de aprendizaje dindmico y eficaz, {orientado, dirigiendo y controlan-
do su evolucién hacia objetives valiosos, saciales y profesionalmente) eso es en

sefiar en un sentido moderno, més auténtico”. (18)

Es requisito indispensable que todo educador se preocupe por conocer de

manera individual a sus educandes, que se interese por las caracteristicas - —

biopsi iales de los mi para conslderarlas en la planeacién, reallzacién -

{17) JOHNSON, R., et.al., Cémo asegurar el Aprendizaje con Unidades de
Autolnstruccién., p.2

(18) MATTOS, L., op.cit., p.34-35




y evaluacién del proceso didactico.

Toda ensefanza eficiente es mis que transmisién de material y ejercitacién
de habilidades. Debe canducir al encuentro formativo con los contenidos didéc
ticos, indicando asf al alumno el camino de la autoformacién.

En el contexto de cambio rapido, el papel principal de la educacién formal,

ha de ser enseiar a la_gente a aprender por s{ misma, para que pueda absor--

ver nuevos conocimientos y habilidades por cuenta propla. El objetivo es for--

mar personas educables, (19)

En grandes urbes, de cambios constantes, en donde el tlempo se vuelve -
un recurso irrencvable, los costos de vida son elevados y la sobre poblacién di
ficulta ocupar un lugar en las escuelas, son factores que nos hacen ver la ne—

cesidad de formar personas con capacidad autodidéctica.

Pademos mencionar que 1a ensefanza y el aprendizaje se interrelacionan en
un proceso compuesto por varios elementos, en el que todos se encaminan a la -

realizacién de una meta planteada.

1.3 EL PROCESO ENSENANZIA APRENDIZAJE.

Es preciso investigar los preceptos que regulan el proceso educativo, por
ser éste el que nos lleva al perfeccionamiento intencional de las facultades espe

clficamente humanas.

(19) cfr., KLAUS, J., op.cit,, p.285



El paso de la imperfeccién a la perfeccién se Inicia con el aprendizaje, pe

ro no todo aprendizaje perfecciona 'bdr o que surge la necesidad de ensefiar.
LA ENSERANZA.

La didéctica tlene como objeto de estudio el proceso de ensehanza-aprendi
zaje.

Existe la ensefanza inconsciente, no intencionada, a cual estd en funcién
de la vida y particularmente de la convivencia humana. Por otra parte existe
la ensefanza intencional, consciente, dirigida, planificada a cargo de la escuela

y otras instituciones; el educando decide si se educa o no,

Para efectos de esta tesis estudiaremos la enseiianza consciente. De ella
se derivan que:

~"€l alumno aprende por experiencias objetivas, ejercicios e Imitaciones, -

etc.

-La didactica tiene que desarrollar y cultivar esas formas, no crearlas.

~El educador incentiva para que el alumno desee aprender", (20)

Para obtener resultados satisfactorios al enseflar intencionalmente es indis
pensable que el educando decida, con voluntad, educarse; de él depende su --
aprendizaje.

Esta decisién libre y consciente que se debe tener es la base de la autodi

{20} Stdocker, K,, Principlos de Didictica Moderna., p.15




dictica, el educando requiere un esfuerzo doble, necesita autoenseftarse para
aprender por experienclas objetivas, ejercicios e imitaciones; tiene que desarrg
lar y cultivar esas formas, no crearlas; él mismo es la fuente del deseo de - -

aprender,

"Ensefar viene del latin Insigne, sefalar, distingulr, mostrar, poner de--
lante, Significa mestrar algo a alguien, Acto en virtud del cual el docente po
ne de manifiesto los objetos de conocimientos al alumno para que éste los com--
prenda®, (21}

No siempre se requiere de la presencia fisica del docente para ensefar, -

Los objetos de conocimiento se pueden mostrar a través de diversas formas, --

por ejemplo: libros, manuales, din&micas, folletos, pellculas, ., etc.

p

1.3 ESENCIA DE LA ENSENANZA,

El que ensefia hace accesible un contenido de saber o de una habilidad; -
el que instruye lo hace penetrar en la mente de los alumnos... quien instruye
tlene que configurar su transmisién del saber y labor formativa de acuerdo con
determinados y elegidos puntos de vista metédico-didicticos, con miras al alum-
no que recibe... tiene que adaptar los procedimientos metédicos al objetive co-
mo a la materia,.. (22) .

Existen ensefanzas que nada tienen que ver con la tarea educativa, mien-

tras que la instruccién se da en virtud de un propésito o de una realidad - -

(21) SANTILLANA, edit.: op.cit., p.550
(22) cfr., Stécker, K., op.cit,, p.15
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pedagégica connota la instruccién, por otra parte, un alcance interior que en

sf, no tiene 1a ensefanza.

"La adghlsicién de conocimientos es un fenémeno interior, y representa el
primer acto de la ensedanza, es sblo el primer acto porque la instruccién, en -~
su significado radical, implica un proceso (...) Lleva también una capacitacién
dindmica, de finalidad; sucede que la instruccién, total y parcialmente, tiene —

orlentacién intrinseca hacia la educacién en todas sus dimensiones". (23)

1.3.2 EL PROCESO DE LA ENSENANZA.

Stocker simboliza la estructura de la ensefanza por medio de un tridngulo

que denominé "Trisngulo Didsctico". (24)

MAESTRO
(A)

ENSERAR PREPARAR

ALUMNO ——#» APRENDE ——% MATERIA
(B) ()

Este tridngulo, podemos observar lo integran los siguientes elementos: ‘

{23). GARCIA, V., gp.cit., p.219
(28} Stécker, K., op.cit., p.17
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(A) Un sujeto que ensefia -docente, maestro-,
(8) Un sujeto que aprende -discente, alumno-,
(C} El contenido que se ensefa y/o aprende -materia-.

(D) " Un método, procedimiento, técnica, etc. por el que se ensefia.

{E) Acto docente o didctico que se produce ~aprendizaje-.

Faitan por integrar cuatro elementos didacticos que menciona Néricl, a sa~-
ber: los objetivos, el equipo, la evalﬁaclén y el medio geogréifice, econémico,~
cultural y social, (25) Ademds en su esquema no se toma en cuenta la retroin
formacién, no sélo porque el alumno aprende sino también llega a enseriar al -~
maestra, como lo vemos en e} siguiente esquema.

Estos elementos, reunidos en conjunto deben ser conducidos a la realiza--
cién del proceso ensefanza-aprendizaje. Si se omite alguno, dificilmante se ob
tendrdn resultados satisfactorios y, aln més, si el perfil que deben cumplir en
un momento dado, éstos elementos, no es congruente (como ejemplo que el - -
maestro no ensefie o que no cumpla con los objetivos) el aprendizaje logrado se
ré deficiente o simplemente no se dard; causando pérdidas de tiempo, de mate-

rial y la m&s indeseada de recursos humanos.

La ensedanza en otro esquema funcional se representa en un proceso de -

comunicacién, que estd constituido bésicamente por:

(25) vid.supra., p.13 y 14
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: CODIGO - - C oo

MENSAJE

~
(CONTENIDO) x
./ A
-~
I
i

''''''''' RETROINFORMACION =~~~ —~ ~ e
EMISOR CANAL RECEPTOR
(DOCENTE) {Soporte por donde se unen {DISCENTE)
el mensaje; métodos, técni-
cas didacticas.} (26)

EMISOR: Es la persona que transmite el mensaje. En el proceso ensefian

za el emisor es el maestro que ensefa.

MENSAJE: Son las ideas, palabras, sentimientos, actitudes, conocimientos.
En el caso de la ensedanza es el conocimiento, la habilidad y/o la actitud que -

se ensefia; es el contenido del aprendizaje.

CANAL: Es el medio a través del cual el mensaje llega al receptor, puede
ser la T.V,, la radio, el cine, la prensa, entre otros. Dentro del proceso mis

mo de la ensefanza tenemos los métodos y las técnicas didécticas.

RECEPTOR: Es la persona que recibe el mensaje; llamado alumno en ei --

proceso ensefianza, éste aprende. Para que la comunicacién sea eficiente, el re

(26) cfr. SANTILLANA, edit.: op.cit,, p.530
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ceptor debe producir una reaccibn, ya sea intrinseca o extrinseca, positiva o
negativa. Cuando esta reaccidén cambia la conducta del alumno se estd produ--

ciendo un aprendizaje.

CODIGO: El receptor y el emisor deben usar un mismo lenguaje asequible
para ambos, es tarea del emisor tener en cuenta las carencias y aptitudes dej

receptor.

RETROINFORMACION: Este término, es necesario tomarlo en cuenta para
completar el proceso de la comunicacién, Una de las ventajas que ofrece la re
troinformacién, es que sirve como sistema de control para verificar el mensaje,
comprobar que sea entendible por el receptor, para rectificar o ratificar el pro
ceso en funcién de los resultados obtenidos. Esta retroinformacién o feedback
(término inglés) debe efectuarse en diferentes momentos del proceso de comuni

cacién.

La aplicacién del mecanismo de la retroinformacién al campo de la educa--
cién, en la que tradicionalmente el profesor se limita a transmitir conocimientos,
dé paso a una educacién activa, en la que se acentfia el protagonismo del edu-
cando, Se verifique la ensefanza y el avance del aprendizaje.

Este control también Eermlte una comunicaclén circular entre todos los ele

mentos didécticos.

La autoinstruccién se apoya en este principio que posibilita la autocorrec-

cién. Asl en textos programados, el sujeto evalda su rendimiento con base en
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el conocimiento de sus errores. (27). En general, todo aprendizaje se apoya -
en la posibilidad de informacién sobre las propias acciones, para corregirlas --
ylo perfeccionarlas,

En este proceso de la ensenanza, se describié la funcién que desempefian
los elementos didacticos, aspectos claves para que el proceso ensefanza-aprendi
zaje se lleve a cabo; pero también es necesario conocer hacia donde se debe —
dirigir dicho procese, para ello las caracterfsticas de la ensefianza describire--

mos.
1.3.3 CARACTERISTICAS DE LA ENSENANZA.

Stécker sefala dos caracteristicas de la ensefanza:

A) Caracteristicas Intrinsecas,

B} Caractaristicas Extrinsecas.

~CARACTERISTICAS INTRINSECAS.

1. Despertar y desarrollar las fuerzas y aptitudes individuales predispues
tas en el alumno y tratar de conquistar su interés y colaboracién.

2. Lograr el afianzamiento y consolidacién del saber y de las habilidades
adqulridas, por medio del ejercicio y de la repeticién, elaboracién ex--
presiva y aplicacién.

3. Toda ensefianza eficiente es més que mera transmisién de material y --

ejercitacién de habilidades, (28)

{27) vid.infra., cap.lll
(28) Stécker, K., op.clt., p.17-18

26



En éste (ltimo punto cabe destacar que la enseilanza no debe concretarse
en difundir conocimientos, sino en formar personas con fines trascendentales, -
es decir, desarrollar actitudes positivas con una visi6én realista y objetiva del -
mundo que les rodea; que traten de ser mejores humanos; que adquieran la ca
pacidad de elegir con responsabilidad para que se comprometan con lo que son.

De esta forma si el planteamiento de la ensefanza estd fundamentado en el
hombre, aprenderd a desempefar con eficiencia sus funciones, produciendo mas

y mejor,

-CARACTERISTICAS EXTRINSECAS.
1. Toda ensefanza transmite el conocimiento de grandes y coherentes cam-
pos del saber en lo cultural y en lo natural. Segln Kerschenstelner -

esta_ensefanza debe ser_una_introduccién_sistemstica, coherente y me--

tédica de la cultura,
2. Se extiende a través de un tiempo prolongado.

3. Debe estar basada en un planteamiento claro y premeditado. (29}

El proceso autodidictico ests integrado por una serie de etapas que se di-
vidieron para el estudio del mismo.
Acabamos de analizar el proceso ensefianza, a continuacién desglosaremos

el proceso ensefianza-aprendizaje.

EL APRENDIZAJE

Escribir una definicién que algdn autor di6 del concepto que encierra la -

(29) apud., ibidem., p.19-20
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palabra aprendizaje dejarfa fuera de nuestro punto de vista a diversos estudio-
sos que han analizado el mismo; unir en una sola definicién varias, ayuda a es
clarecer el significado del aprendizaje.

Por esta razén, incluimos una serie de significados que se han dado del -

aprendizaje; éstos varfan dependiende del enfoque con que se estudi6.

Seg(n el diccionario, aprender es: "adqulrinl.conoclmlentos, estudiar...";
para un conductista significa “cambios de comportamiento general, resultantes
de las Interacciones con el entorno®; para un bidlogo "es el proceso por el -
que se desarrolla las ramificaciones neurénicas del cerebro"; para un especia~
lista en reflejos condiclonados "la teorfa del aprendlzaje liga un estimulo especl
fico con una respuesta especifica, a través del refuerzo conseguido mediante --

una ri pensa”; ‘es p una respuesta ante una situacién dada" (30}, —

Un educador enfatlzarfa la arientacién a las facultades humanas y a la perfec—-
cién dentro de estos cambios.

Consideramos que cada uno de estos enfoques del aprendizaje estén incom-—
pletos en su descripcién, falta unirles para formar un concepto més entendible,
de esta forma el aprendizaje es: "adquirir habilidades, actitudes, conocimien--
tos que puedan producir cambios positivos en el comportamiento humano, es un
proceso en donde intervienen estimulos - respuestas y recompensas',

A este concepto falta agregar el enfoque psicolégico, los cientificos de la -
conducta humana.

Desde el punto de vista de los psicélogos, el aprendizaje implica modifica-

cién de conducta.

(30) GAUQUELIN, F., Aprender a Aprender., p.21-22
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"El psiclogo utiliza el término conducta para referirse a la actividad in--
terna o externa del organismo, directa o indirectamente observable, mensurable
o descriptible, ya sea elemental o compleja.

Asi, podria considerarse como conducta desde las respuestas mis simples
innatas, condicionadas o esponténeas de tipo glandular o motor, hasta compor—
tamientos intrapsiquicos (lenguaje interno, imaginacién) autoobservable y no
necesariamente traducible en actividad exterior®, (31)

Generalmente el término conducta se considera sindnimo de comportamien—
to. Sin embargo, a veces se denomina conducta a las reacciones que requie--
ren un proceso consciente, y comportamiento a cualquier tipo de reacciébn mani-
festada por un organismo. )

Por Gitimo, desde el punto de vista de un pedagoge el aprendizaje es un

proceso _del desarrollo de todas las facultades especificamente humanas manifes—

tado en un cambio de conducta.

Cabe aclarar que es necesario completar la idea anterior con los conceptos
que se dieron en un principio.

Por tanto resulta la siguiente definicién: "Es un proceso del desarrollo -
de las facultades humanas-inteligencia, voluntad, libertad- en donde se adopta
una respuesta ante una situacién dada, es decir, una modificacién de la conduc

ta respecto a una actitud, habilidad y/o conocimiento".

1.3.% ESENCIA DEL APRENDIZAJE.

La esencia del aprendizaje no consiste, en repetir mecdnicamente textos --

(31) TABER, J., Aprendizaje e Instruccién Programada., p.27-28
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de libros ni en escuchar con atencién explicaciones verbales de un maestro.
Consiste, en la actividad mental intensiva a fa que los alumnos se dedican

en el manejo directo de los datos de la materia, procurando asimilar su conteni

do y sus significados, encuadrindolos dentro de esquemas mentales definidos.~
Esta actividad mental intensiva de los alumnos, puede asumir las mas variadas

formas, conforme con la materia estudiada.

Todo aprendizaje es un proceso eminentemente activo, basade sobre expe-
riencias, y sus componentes son la actividad, la reflexién y la tendencia hacla
objetivos determinados. El denominador comin de las manifestaciones précticas
de aprendizaje es la reflexién y sobre todo la asimilacién de tales actividades, -
aplicadas a los datos de la asignatura, para llegar a una meta definida y a re--
sultados concretos en cada caso.

ite en esas experiencias concretas de ca--

El aprendizaje
récter reflexivo sobre los hechos y valores de la cultura y de la vida, que am-
pifan las posibilidades de comprensién e interaccién del alumno con su ambiente
v la sociedad.

Las experiencias obtenidas de la reflexién, cuando se prosigue sistemdtica
mente, ejercen una enorme influencia dinamizante sobre [a personalidad de los
alumnos, modificando substancialmente su actitud y su comportamiento y ayudan
do a fa formacién de nuevas actitudes y de nuevas conductas, mas ajustadas y
eficaces.

Asf se origina la tesis corriente de que el aprendizaje consiste esencialmen
te en modificar el comportamiento del alumno y en enriquecer su personalidad.
Efectivamente, toda auténtica experiencia reflexiva de aprendizaje debe propo--

nerse concretamente estos resultados:
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a) Medificar la actitud y Ia conducta anterior del alumno.

b} Promover la formacién de nuevas actitudes y nuevas conductas, més --
inteligentes, ajustadas, eficaces y permanentes.

¢) Enriquecer la personatidad del alumno con nuevos y mejores recursos -
de pensamiento, acci6n y conciencia social, que le abran nuevas pers--

pectivas culturales y sociales. {32)

En esto estriba el verdadero valor educativo del aprendizaje y su razén -

de ser., Para lograrlo conviene procurar el siguiente punto.

1.3.5 EL PROCESO DE APRENDIZAJE.

"Primero la comprensién reflexiva; después de la memorizacién de lo com--
prendido; por fin, la aplicacién de lo que ya fue comprendido y memorizade, —
Conforme a éstas nuevas premisas, la ensefianza pas6 a ser intensamente expo-
sitiva y explicativa.

La férmula anterior de Comenio, que predominé a partir del siglo XVII pe-
caba por seccionar el proceso del aprendizaje en tres etapas separadas, pero —
la retencién memérica y la aplicacién se funden en el mismo proceso unitario de
fa experiencia; al comprender mejor una cosa cuando se le experimenta y se le
maneja directamente; la retencién memérica resulta natural y espontineamente -
de toda experiencia vivida intensamente. Comprender, memorizar y aplicar no —
son fases distintas y sucesivas de la experiencia del aprendizaje; son mas bien

aspectos integrantes de la misma experiencia”. (33)

(32) cfr., MATTOS, L., gp.cit., p.35-36
(33) Ibidem., p. 32-33
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El proceso de aprendizaje, cuyos planes, direccién y control competen al
educador, es bastante complejo. Podemos aprender stbitamente un hecho, una
consecuencia o una informacién aislados.

Pero el aprendizaje definitivo de un conjunto sistemdtico de contenidos, --
implicitos en una asignatura, es un proceso de asimilacién, en el cual la activi-

dad del alumno constituye un factor de importancia decisiva,

“El aprendizaje no es, un proceso pasivo, basado en la mera receptividad;
por el contrario es un proceso eminentemente operativo, en el cual cumplen un
papel fundamental la atencién, el empefio y el esfuerzo del alumno. Este debe
identificar, analizar y reelaborar los datos de conocimiento que reciba, e incor-
porarfos en su contextura mental, en estructuras definidas y bien coordina- --

das". (34)

Se explican cuatro etapas de quien realiza el aprendizaje sistemético:

APRENDIZAJE

FIJACION

ALUMNO SINTESIS INTEGRADORA

[ ENFOQUE ANALITICO

[ SINCRETISMO INICIAL

(34)  Idem.
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-Pasa de un estado de sincretismo inicial, en el que abundan vagas nocio
nes confusas y errbneas, fluctuando sobre la ignorancia.

-Desarrolla una base de enfoque analltico, en que cada parte de! todo es,
a su vez, examinada e¢ investigada en sus pormenores y particularidades; esta -
fase de ta percepcién analltica es esencial en el proceso de aprendizaje.

-Sigue una fase de sintesis integradora; relegando los pormenores a segun
do plano, se afirman las perspectivas de lo esencial, de las relaciones y de la
impartancia de los principlios, datos y hechos ya analizades, integrdndolos en —
un todo coherente y vitalmente significativo.

-Didicticamente concluye en una fase de consolidacién o fijacién; en ésta,
mediante ejercicios y repaso, se refuerza o fija exprofeso lo que se ha aprendi
do analltica y sintéticamente hasta convertirlo en una adquisicién integrada en

esquemas mentales del alumno, correctamente estructurados. (3%)

Diucidando y dinamizande todas estas estapas sobresale como factor funda
mental del procesoe, la actividad personal del alumno, mediante la cual interiori-
za y asimila los conocimientos o las aptitudes que debe adquirir o desarrollar.

Todo el proceso consiste en definitiva, en una interiorizacién de estructu-
ras cognm\}as sobre una base de energfa que resulta de la dindmica efectiva -
del alumno.

Esta interiorizacién de estructuras cognitivas presenta caracter(sticas por
un lado intrinsecas, es decir, que necesita el sujeto para que se desarrolle el
aprendizaje dentro de s{ mismo, y por otro lado, extrinsecas, los motivos que

causan el aprendizaje en la persona o los factores que se dan fuera del sujeto.

(35) idem,
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1.3.6 CARACTERISTICAS DEL APRENDIZAJE.

CARACTERISTICAS INTRINSECAS.

En el aprendizaje se pueden distinguir dos fenbémenos distintos: el de inte
riorizacién de unos conocimientos o hébitos anteriores extrafos al sujeto y la —
fijacién o aseguramlento de !a permanencia de esos conocimientos.

La atencién , la distraccién asl como Ja concentracién juegan un papel deci
sivo en los fenémenos antertores mencionados. Ademds, no pueden disociar el
aprendizaje de la memoria.

El aprendizaje es el estadio activo y la memorla es el estadio pasivo de un
solo proceso de adquisicién de informacién. Como se escribe "... la facuitad
de aprender se mide durante la adquisicién, mientras que la memoria se mide --
de la adquisicién®. {36)

A veces nos quejamos de tener poca memoria, pero si tuviéramos que me--
ternos a la cabeza todo el torbellino de rostros, cifras y publicidad que hemos
padecido durante 1a jornada, nos volverfamos locos (memoria a corto plazo}, —
pero los recuerdos arraigados en una memoria a iargo plazo no se borran ficil-
mente. La memoria a corto plazo, llamada también memoria inmediata, no se ba
sarfa en el mismo proceso de grabacién que la memoria a largo plazo. Sl la in-

formacién halla asociaclones significativas para el sujeto serd mejor asimilada, ~

memorizada y almacenada de lo contrarie si no halla asoclaciones significativas -

se le olvida, Esta aslmilaclén de una formacién es lo que constituye el proceso
de aprendizaje. En este procese cuenta la repeticién de la Informacién debida

a factores externos o necesidades internas.

(36) TABER, J., op.cit., p.40
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Por ejemplo:

"Un hombre de negocios olvida lo que acaba de leer, a menos que la infor
maclén esté asociada a sus problemas actuales... que sea significativo el mensa
je... asociacién de ideas personalizada, hasta una eventual accién. As[ las ne-
cesidades personales del sujeto intervienen en el aprendizaje... las experiencias

vividas son las que desempefian este papel®. (37)

CARACTERISTICAS EXTRINSECAS.

Con las sigulentes caracterfsticas extrinsecas del aprendizaje haremos refe
rencia a los motivos externos que provocan en una persona el aprendizaje.

Para que el aprendizaje tenga un verdadero significado o sentido, es con-
dicién esenclal la existencia de necesidades no resueltas o de una necesidad a -
alcanzar un fin, de esta manera el aprendizaje aportard o deberd aportar una -
satisfaccibn material o Intelectual. En ocasiones el educando no tiene presente
que el aprendizaje puede ser una satisfaccién a sus necesidades, en este senti-
do es preciso un estimulo (cualquier condicién, acontecimiento o cambio en el -
ambiente de un individuo que produce un cambio en la conducta. Se refiere a
un evento especl’fico‘ dque evoca una conducta es'peclal), es decir, despertar en
el educando el interés, la motivacién, el senlido por aprender. En cuanto la -
satisfaccién buscada estd en relacidn con una necesidad vital, tanto mas eficaz

resuita,

"El elogio, el éxito, una estimulacién positiva, parece promover un conti--

nuo interés y entuslasmo por la tarea de aprendizaje y quizd por toda la situa-

(37) cfr., GAUQUELIN, F., op.cit., p.29-31
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cién educativa. En contraste, el aprendizaje a través de estimulacién aversiva,
por medio de la desaprobacién o el miedo al fracase, puede llevar a generalizar
actitudes negativas, la situacién de aprendizaje en s misma, puede tlegar a ser

algo que se evite", (38)

Como podemos analizar estas caracterlsticas extrinsecas, tienen una rela--
" cién muy particular con la motivacién (Conjunto de variables intermedias que
activan la conducta y/o la orientan en un sentido determinado para ia consecu—
cién de un objetivo),

Para que tenga lugar el aprendizaje es necesarlo contar con la participa- -
cién actlva del sujeto que aprende, Siendo la motivacién la clave desencadenan
te de los factores que incitan a la accién.

Debe existir una necesidad para sentir el impulso interno de satisfaceria.

La motivacién consta de dos aspectos; la fuerza con que el sujeto se entre
ga a la accién y el objetive o motivo a los que se aplica (denominados energé-
tico y direccional, respectivamente}.

Para lograr que los aspectos energéticos de la motivacién actGen positiva-
mente sobré el aprendizaje, es necesario que el medio ambiente que rodea a! su
jeto cumpla lo siguiente:

-Ofrezca un incentivo {Causa o razén externa que mueve a hacer una co-
sa. La conducta se configura en una determinada direccién para la con—
secucién de un fin o meta), medio para la accién (ni aburrido ni ansiége
no).

-Premie adecuadamente sus esfuerzos.

(38) apud. TABER, J., op.cit., p.29
ETTZENHOFFER, A., Hyonose at Suggestion.
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Para dirigir la motivacién hacla las tareas del aprendizaje seré necesario:

°. Que el sujeto tenga cubiertas sus necesidades bésicas.

© Que se trale de tareas que efectivamente puede realizar.

° Que tanto sus experiencias anteriores como ia tarea que se le propone -
sean interesantes en sf, o le reporten alglin beneficio concreto, enlaza-
do esto Gltimo con los premios o castigos mencionados de los aspectos --

energéticos de la motivacion.

En la manera en que aprende un individuo, depende entre otros, de la --

edad en la que se encuentre.

1.3.7 AREAS DE APRENDIZAJE.

Inquirlendo, vemos que el aprendizaje influye sobre las distintas manifes—
taciones del comportamiento humano; estas manifestaciones se reflejan basica--

mente en tres dreas.

Area Cognoscitiva.
Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que influyen en el desem-

pefio de una actividad.

Arca Psicomotriz.
Comprende aquellas actividades que realiza un individuo en su trabajo, que
aunque depende de procesos cognoscitives, son fisicamente observables (psico—

motriz, es sin6nimo de aptitud),

Area Afectiva.

Comprende et conjunto de actitudes,. valores y opiniones del individuo, --
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que generan tendencias a actuar en favor o en contra de personas, hechos o -

estructuras.

En cada programa de aprendizaje deben incluirse las tres dreas equilibra-
damente, es decir, se debe de enfatizar el drea que mejor cumpia con los obje-

tivos de enseiianza que tengan. Por ejemplo, recomendamos que en el aprendi-

zaje de los obreros, la importancia de las é&reas de aprendizaje se distribuya de

la siguiente manera:

COGNOSCITIVA 20%

PSICOMOTRIZ 60% AFECTIVA 20%

Como se observa, el drea en la que hay que dar mayor énfasis, en el - -

aprendizaje de los obreros, es el 4rea psicomotriz debido a que su trabajo es --

mecénico.

Para puestos directivos o administrativos el aprendizaje se distribuiré:

COGNOSCITIVA 30%

PSICOMOTRIZ 60% AFECTIVA 50%

En estos puestos el aprendizaje que debe predominar es en el 4rea afecti-
va se requiere de los directores el dominio de esta esfera para desempefar me-

jor sus actitudes en el trabajo.
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l.a EL. CONCEPTO DE SER ADULTO.

Presentames algunas consideraciones basicas en relacién a los problemas y
las soluciones que plantea la necesidad, por todos conocida en nuestro pafs, de

Instrulr y capacitar a los adultos en un proceso permanente.

Como principio, analicemos qué es un adulto atendiendo a los conceptos y
las definiciones que se nos ofrecen: En latin, Adulto significa crecido, desa--
rrollando, y en cambio adolescente, es el joven, el que aln no ha acabado de

crecer,

"Para Lucas Ludojoski, adulto es qulen ha acabado de crecer y alin no em
pieza a decrecer, es por tanto, ese momento mis o menos prolongade, momento
que puede durar anos en que el hombre alcanza su pieno desarrollo fisico y --
anfmico”. (39) Y sin embargo, no todo ser humano llega a ello.

Puede haber acabado de crecer biolégicamente, y haberse quedado en el -
camino emocionalmente.

La Pedagogla diferencial define al adulto como:

Adultc§ es el hombre considerado como un ser en desarrollo histSrico, y el
cual, heredéro de su infancia, salido de la adolescencia y en camino hacla la ve
jez, continfa el proceso de la individualizacién de su ser y de su personali- --

dad. { 40)

{39) CONTRERAS, E., Consideraciones en Relacién a la_Educacién de Adultos.
Symposium.,
(40) ROQUE L. LUDOJOSKI., "Andragogla educacién del aduito"., p,17
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Puede ser declarado aduito por el sistema juridico y polftico a los 18 aftos
y ser un niflo. Puede ser un nifio que recorre las calles al sol del dia y con
el frlo de la noche vendiendo chicles, periédicos, libros y ser un adulto.

No es tan senclllo determinar quién es un adulto, pero es necesario poner
nos de acuerdo cuando se trata de organizar y de aplicar sistemas de educa- -
cién para aquellos que de nifos no pudieran completar su-educacién y para los

que requleran continuarla, complementarla, mejorarla,..

Exponemos los siguientes conceptos de Ludojosky para considerarlo:

1. La aceptacién de responsabilidades.

Es, segln el autor, el rasgo mas notable de adultez y su principal carac-
terfstica,

Reflexiona antes de actuar consciente no sélo de su responsabilidad al to-
mar decisiones, sino respansable de las consecuencias de sus acclones para sl
mismo y para los demds.

El adulto en plenitud propone lo que cree cumplir de modo que trata de -

vencer los obsticulos que le impiden hacerlo. Se compromete.

2, Predominio de la razén.
Sus_facultades racionales se maniflestan en pleno ejercicio: es capaz de -
cualquier ejercicio léglco comparar, abstraer, concretar, generalizar, Juzgar, -

deducir, inducir, valorar, crear.

3. Equilibrio de la personalidad.

Ser ‘aduito significa haber alcanzado un alto grado de crecimiento en todas
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las dimensiones, fisica, mental, emocional, espiritual.
El adulto deberd ser él mismo, no el reflejo de otro, lo cual implica a me-
nudo, renunciar a un estilo de vida, y a veces contradiccién con el uso de la

costumbre.,

#4. Criterio Psicolégico.

Se considera adulto a aquel que llega a un cierto nivel de madurez (muy
diffcil de definir) de las funclones psfquicas,

Todos estos criterios en aiguna forma aclaran lo que significa la adultez,-
pero ninguno es to suficientemente amplio 0 complejo para expresar qué es la —

personalidad adulta.

Algunas caracteristicas:

1. El adulto puede llegar a una plenitud de sus capacidades psicofisicas.

2. Posee un caudal de experiencia vital mayor que en las etapas de desa
rrollo anteriores. Su accién y sus actitudes responden a la refiexién,
y llega a Jerarquizar los valores, manifestindose en actitudes y determ|

nando su conducta.

w

Trabaja, produce, y se relaciona, identifica y comprende a su grupo -
laboral.

4. El adulto poseé una cosmovislén, es decir, una visién del hombre y del
mundoL, de los valores, de los destinos, mis completa, lo que le da ele

mentos de juicio y le permite tomar posiciones. (41)

(41) vid.infra., p.35
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Como se observa, no es posible aplicar modelos de educacién para un ni—
Ao que para un adulto. Es contrario a la naturaleza misma del adulto. De —
alll la necesidad de generar sistemas propios para educar adultos respetindolos

como tales,

Se requieren sistemas pedagbgicos para educacién y capacitacién de adul--
tos; disefiados de acuerdo a sus metas, capacidades, necesidades y limitaciones,
y la Tecnologla Educativa con sus Teorfas Psicolégicas del aprendizaje y con la
Teorfa de 1a Comunicacién, con las investigaciones derivadas de la Sociologfa, -
etc. proplcia y facilita la creacién de estos sistemas pedagbgicos tan necesarios
en sociedades como la nuestra en la que un nimero grande de adultos estd, vi

talmente, requiriendo de educacién y capacitacién,

L& APRENDIZAJE EN EL ADULTO.

La educacién escolar termina, pensando en una licenciatura, alrededor de
los 25 afos. Pero nos preguntamos ¢Qué pasa con las personas que no hicle-
ron una licenciatura, pero que estdn ocupando puestos importantes en un &rea
laboral? o i{Qué pasa con aquellas que hace tiempa terminaron sus estudios de
licenclatura y los conocimientos adquiridos no estén actualizados?.

Estas personas, como cualquier otra, tienen la obligacién de actualizarse,
de seguir preparédndose en los cambios contlnuos que surgen en el campo del -

saber, en general,

La educacién debe ser permanente, no debe existir edad para dejar de -
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cultivarse, por lo que el adulto no serd Ja excepcion de seguir aprendiendo.

Debe buscar la consecucién de su desarrollo personal, social y profesional

en el transcurso de su vida con el fin de mejorar la calidad de su existir tanto

de él como de la colectividad que le rodea.

Es
tos, un
reciben

E
1.

3.

necesario mencionar algunas caracter(sticas del aprendizaje en los adul-
aspecto a considerar en la educacién del mismo pues son ellos quienes
la capacitacién concretamente en esta investigacion.

Adulto:

Tiende primero hacla problemas especlficos.

Se apoya en su propia experiencia, que en los nuevos conocimientos -
que se limitan a enriquecer.

Aprende lo que pone en préctica. Queda grabado en su memoria més
la préctica que la teorfa.

El ser humano en si mismo es un {ibro abierto, es decir, posee conoci-
mientos, habilidades, destrezas, etc. que contribuyen al aprendizaje de
otros. El adulto ya tiene conocimientos, habilidades, etc. hay que --
transferir el aprendizaje a lo que ya posee.

insiste en la mejora del trabajo, ef oclo y la vida en comin,

Aprénde lo que tiene relacién con las realidades de su vida presente,
asl como los campos que le interesan.

Adquiere conocimientos buscados que satisfagan parte de sus necesida-
des y problemas personales.

Lo que su experiencia le ha enseilado constituye autoridad.

Utiliza inmediatamente el aprendizaje.

Discute de igual a igual con otros aduitos que estudian,
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iCémo aprendev el adulto?

El adulto como persona madura, posee distintas caracteristicas flsicas, psi
colégicas y mentales, que lo llevan a aprender y educarse en una forma muy -
diferente a los nifios.

A continuacién describiremos cuatro_supuestos sobre el educando adulto y

algunas de sus implicaciones para su Educacién.

A. CONCEPTO DE Sl MISMO.

La primera’ imagen que el nifo tiene de s mismo es de una personalidad —
dependiente, cuya vida es manejada por el mundo de los adultos. De esta con
cepcibn, el niflo pasa a lo largo de la adolescencia, a ser responsable de condu

cir su propia vida. Una vez que el Iindividuo se define como un adulto, adquie

re un Y juega papeles como trat

ol
|

. esposo, padre, ciudadano, etc.

El es el director de su personalidad y de su educacién. Por todo esto, el - —
adulto necesita ser tratado con respeto, tomar sus propias decisiones, y ser -
visto como un ser humano Gnico.

Esta diferencia de concepto de si mismo entre el nifio y el adulto presenta

diversas implicaciones para la tecnologla de la Andragogfa, tales como:

° El clima del Aprendizaje, tanto flsico como psicolégico, debe ser uno en
el que el adulto se siente cémodo, aceptado, respetado y apoyado. EI -
comportamiento del educador, instructor o un maestro es el factor més -
lmpértante a este respecto.

© Ei adulto es motivado més profundamente a aprender aquello que él ve -

que necesita aprender. Por lo que es importante someter al educando -
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adulto a un proceso de auto-diagnéstico de necesidades de aprendizaje,
y a partir de los resultados que se obtengan iniciar el proceso educati—

vo.

°

Es recomendable involucrar a los educandos en el proceso de pianeacién

de su proplo aprendizaje, bajo fa gufa del educador.

°

£l papel del educador de adultos es el de conducir experiencias de apren
dizaje. Es una gufa del proceso educativo, que comparte su funcién de

educador con los educandos,

°

Respecto a la evaluacién del aprendizaje, la teorfa andragbgica propone
un proceso de auto evaluacién en el cual el maestro solamente ayuda al -
adulto a {dentificar el progreso que han logrado respecto’a los objetivos

propuestos.

8. EXCELENCIA.

Todo adulto posee un cGmulo de experiencias que ha ido adquiriendo des—

de su nifez, Esta experiencla varfa en cantidad y es de diferentes clases. Es-

tas diferencias en experiencia entre el nifio y el adulto presenta diversas con—

setuencias para el aprendizaje: el adulto tiene que contribuir al aprendizaje de

fos demds; el adulto posee una rica fuente de experiencias que al ser relaciona-

das con nuevas experiencias se vuelven mds significativas; ef acuito ha adquiri

do un gran nlmero de hébitos y patrones en su forma de pensar, por lo que —

algunas veces tiende a ser menos ablerto y més resistente al camblo.

Diversas implicaciones técnicas para 1a Andragogfa se derivan de estas di-

ferencias de experiencias:
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° Debe enfatizarse el uso de técnicas educativas experenciales que aprove
chen las experiencias de los adultos, tales como discusiones de grupo, -
método del caso, critica de incidentes, accién de proyectos, métodos de
laboratorio, supervisién y consuitorfa, demostracién, seminario, confe- -

rencias de trabajo, asesorla, terapia de grupo y desarrollo comunitario.

C. NIVEL DE PREPARACION O MADUREZ.

Asl como el nifio necesita haber adqulrido las bases de una etapa de desa-
rrollo antes de pasar a la sigulente fase, el adulto posee un grado de madura—
cién pslcoléglca'y mental que va adquiriendo a través de los diferentes roles -

que va | do {trabajador, pareja, padre, hijo, ciudadano, amigo, —
p

miembro de una organizacién, afiliade a alguna asociacién).
De aqui se desprenden dos implicaciones técnicas:
© {a secuencia de un programa educativo para adultos debe adecuarse al -

nivel de preparacién de los asistentes.

La formacién de los grupos, depende de su nivel de preparacién. Para
ciertos tipos de aprendizaje, los grupos homogéneos, en cuanto a nivel

de preparacién, son mas efectivos. En otros casos como por ejemplo un
curso de relaclones humanas, los grupos heterogéneos son preferibles —
para obtener buencs resultados y lograr el enriquecimiento y perfeccio—

namiento grupal.

D. - ORIENTACION DEL APRENDIZAJE.

El nifio tiende a visualizar sus aprendizajes como de futura aplicacién, En

camblo el adulto tlene la perspectiva de la aplicacién inmediata de sus aprendi-
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zajes. El adulto tiende a enmarcar sus actividades educativas centradas en = -

problemas y sus soluciones.

Las aplicaciones técnicas de este supuesto son:

° El educador de adultos debe orientarse a desarrollar experiencias educa-
tivas referentes a la existencia de los individuos e instituciones para las

que trabaja.

°

La organizacién de los programas educativos debe integrar &reas de pro-

blemas y materias de estudio,

°

Ef diseno de actividades y experiencias de aprendizaje para adultos debe
partir de los problemas y expectativas que los educandos tendrén al ini-
clar un curso o programa. Para esto es conveniente realizar un ejerci—
cio de diagnéstico con los participantes para identificar los problemas y

necesidades especificas que desean resolver. (42)

Cabe preguntarse tPor qué continuar aprendiendo?. Lla educacién es jus
to la blsqueda de la perfeccién,implica cambios de conducta o aprendizaje, por
lo tanto el aprendizaje es un proceso permanente. También, el adulto continiia
aprendiendo:

A, Por el gusto de la actividad.

B. Por la ambicién, el deseo de superarse.

C. Por el gusto de aprender, la aficibn por el estudio. (43}

(42) VILLALOBOS, T.M., iCémo aprende el adulto?. Nota Técnica IPCE. Méxi~
co, 1992,

(43) GAUQUELIN, F., op.cit., p.32
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Los adultos del primer grupe aprecian ante todo el conocer de un aspecto
especifico lo que permite hallarse entre personas del mismo ambiente. Los del
segundo grupo tratan de obtener un grado de cultura superior para triunfar —
mejor en la vida; tienen un objetivo preciso que, si no queda satisfecho, los —
Incita a abandonar el aprendizaje emprendido; pero son mds faciles de entender
por parte de los organizadores de cursos para adultos. El tercer grupo, espi-
ritu curioso que los incita, incluso a continuar informéndose sobre cualquier te
ma en general.

El adulto que desea asistir a un programa particular de estudios tiene el -
mayor interés en Interrogarse sobre el fin que busca al seguir ese programa, -
Cuanto mis se asemeje al segundo grupo descrito mis probabilidades de eficacia

tendri el aprendizaje. (a4}

A continuacién analizaremos las técnicas autodidacticas como una herramien

ta de apoyo en el proceso ensefanza-aprendizaje.

(uy) cfr., ibidem., p.171
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CAPITULO 11

"TECNICAS AUTODIDACTICAS"



3. TECNICAS AUTODIDACTICAS,

La tecnologfa educativa es el conjunto de recursos que disponen los educa
dores para Ioérar, apoyar, mejorar y facilitar el aprendizaje de sus alumnos., —
Estos recursos son el resultado tanto de la aplicacién de las contribuciones de |
la Psicologfa, las Matemiticas y las Ciencias Fisicas a los problemas prictices de
la ensefanza, como de las experiencias obtenidas al evaluar y comprobar la efi-
cacia con que se ha realizado dicha aplicacién. La tecnologfa educativa es en--
tonces, un producto de la investigacién cientifica realizada en campos que se in
teresan en el mejoramiento del proceso de ensefanza aprendizaje. Dicho proce-
so consta de tres elementos que le dan un cardcter sistemitico: los objetivos, -
la evaluacién, los métodos y medios de ensedanza.

La comunicacién programada es uno de los nuevos métodos de ensefanza ~
que ha surgido como producto de la investigacién mencionada.

Para efaborar un material didictico bajo los principios de la comunicacién -
programada, se pueden seguir varios procedimientos. antes de desglosarios re

querimos analizar sus antecedentes.

1 HACIA LA PERSONALIZACION.

Toda educaclén se Integra por elementos de formacién y de informacién. —
En ambas cristaliza la fucrza de toda sociedad, y esa fuerza se alimenta por la
ciencia que va progresando, por los intereses de los hombres que viven en ca-
da época y por las inquietudes respecto del porvenir.

Actualmente la sociedad en que vivimos pasa por una serie de cambios de-

cisivos: incremento de la industrializacién, predominio. de los medios de comuni
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cacién de masas, avances técnicos y cientlficos. El tipo de educaclén que es--
tos cambios postulan es diferente del exigido en épocas pasadas.
En los Gitimos afios ha nacido en Espaiia, reflejo de otros pafses, un movi

miento de renovacién educativa.

Mas que en la metodologla, la inquietud se ha centrade en la personalidad
del educando y en el interés por buscar acciones didacticas que estimulen la -

Iniciativa, la habilidad, Ia creatividad y la responsabilidad.

Causas de este movimiento, al menos las més directas e inmediatas han si—
do las siguientes:

-La multiplicacién de los contenldos cientlficas que han ido recibiendo pre-
ferente acogida en los programas esﬁolares. Ello ha exigido con frecuencia la -
superacién de los métodos memorfsticos, para ser reemplazados por otros mas ~-
reflexivos y de interrelacién humana.

~El cansancio producido por una docencia rutinaria y el estancamiento de -
la explicacién meramente oral en la clase han motivado también a que muchas --
personas comprometidas con lo educativo, hayan pensado en otros posibles siste
mas renovadores.

-El progreso de todas las demés ciencias ha impulsado el avance de la edy
cacitn, que reciben de alguna manera el influjo directo de todos los otros sabe
res humanos.

Estas causas son bésicas e importantes para que la educacién haya tomado

otros.causes a los tradicionales. (45)

{45) CHICO, P., Estilo Personalizado en Educacién., p.5-8
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Estamos palpando en la ensefanzo tradiclonal un desajuste, tanto en el mo
do de ser del hombre actual, como en sus necesidades.

Es necesario que nos resolvamos a salir de los caminos trillados para dar
paso a sistemas que se adapten mejor a los educandos actuales. El hombre si—
gue slendo metaflsicamente el mismo pero existenclalmente no y por tante, el me

jor método serd el que més se adapte al modo de ser de los alumnos de hoy.

El movimiento de educacién personalizada que actualmente se extiende, va
configuréndose con clertos rasgos comunes y més generalizados. Tres son los-
principales:

® Tendencla a la enseilanza individualizada, de manera que cada alumno sj

ga su propio ritmo y se sienta duefio de su tiempoe y de los medios que

maneja.

°

Tendencla a la soclabilizaclén existencial, éstc es, a que el alumno colo—
que su aprendizaje en el marco de la convivencia sana.
El aprendiz aprende a su ritmo personal, pero en el marco de una comu

nidad viva y dinémica.

Tendencla a [a ensePanza activa. Todo lo que suponga accién directa —
como recurso de aprendizaje y reflexién es aceptado con agradoe. Se evl
tan las simples explicaciones orales, que facilitan [a pasividad y la recep

tividad tranquila.

En esta tendencia personalizada de la educacién, podré distinguirse multi—

plicidad de caminos. En cada alumno hay rangos definitorios, que es recomen—

dable considerar en la ord: i6n de [a actividad educativa. Entre estos facto-
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res predominaran los referentes a la madurez psicoldgica, a la naturaleza de -
los contenidos intelectuales que se deben recoger, al tipo de relaciones soclales
que exigen ia edad del educando y al aspecto formativo que los educadores pre

tenden alcanzar.

Algunos de los pracesos formativos que tienden a personalizar 1a educacién
son:

Instruccién Programada.

Actividades Libres.

Sistema de Fichas.

Lectura Planeada.

Libros de Texto.

Medios de Comunicacién Social.

Comunicacién Programada.

Ei alumno que se suejta a unc de los procesos formativos, realiza un traba
jo con autonomfa; el asilamlento se da en el momento de su realizacién. El - -

aprendiz no estd bajo supervisidn constante del profesor.

No se trata de transformar lo colectivo en personal, sino de ver la manera
de estimular mejor los intereses y de ejecutarios més a las personas concretas -
que intervienen en la docencia, tanto maestros como discipulos.

Hay que saber elegir en cada situacién aquello que puede hacer mis ade--

cuada y eficaz la instruccién y la educacién. (u46)

(46) ibidem., 'p.8-10
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h1a OBJETIVO DE LA EDUCACION PERSONALIZADA.

Se ha de partir del hecho de que el aprendizaje es individual, es decir, -
que aunque dos personas reciban la misma informacién esta serd procesada y -
asimilada de manera distinta por cada uno de ellos en base a sus caracterl’sllc_as
personales, experiencias previas, expectativas etc. esto aunado a que se re- —
cuerden eflcientemente lo que se ha descubierto personalmente que lo que ha —
sido dado sin exigir ningan esfuerzo, hace de la educacién personalizada una —

experiencia més completa y enriquecedora.

La formulacién del fin de 1a educacién es necesaria para dar unidad y sen
tido a la multiplicidad de actos educativos implicados en el proceso formativo --
del hombre; una formulacién general, serd ineficaz si no se establece y se reco
rre el camino que va desde la idea expresada en el fin hasta los actos concre—

tos mediante los cuales se va realizando el proceso de la educactén. {(47)

Como puntos de apoyo concretos para alcanzar la educacién personalizada
estdn:

-Incentivar al estudiante en el conocimiento de sus proplas posibilidades y

en la autodisciplina del trabajo.

-Ayudarlo a aprender a estudiar.

~Cultivar el pensamiento creador, critico y analitico.

-Dar oportunidad para que el estudiante satisfaga sus propios intereses.

-Reforzar los intereses en el aprendizaje a través del éxito en el trabajo -

(47) cfr., GARCIA, V., Educacién Personalizada., p.167
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propio.

- Subsanar deficiencias.

Lo anterior exige del educador un cambio de mentalidad, una valoractén --
nueva, una adaptacién, un ejercicio de observacién al que no se estaba habitua
do, un esplritu de critica, un conocimiento psicolégico del alumno y un acerca-
miento al alumne individual, concreto como persona, ne al alumno como colecth‘l_l_”

dad.

n.2 BASES INMEDIATAS DE LA EDUCACION PERSONALIZADA.

Todo método didactico, para ser vilido, tiene que estar constituido de - -
principios, normas, reglas, que regulen la aplicabilidad del mismo.

Al paso del tiempo los métodos van progresando, este proceso brota como
consecuencia de las circunstancias del mundo moderno que debe estar acorde -~
con el tipo de preparacion de los hombres nuevos.

Para comprender este método personalizador, existe una.triada bésica:

"La Psicologla, en cuanto comprensién del fondo humano; la Sociclogfa, en
su valor analltico de relaciones humanas; la Didéctica, en la aportacién de ta -~
transmisién intelectiva y moral, ha realizado progresos espectaculares.

El hombre no cambia metaffsicamente, pero si existencialmente. Hay que -
buscar en el fondo de su naturaleza y de sus circunstancias concretas para con
sequir adaptarse a sus necesidades y hacerle mis libre. La Pedagogfa precisa

de la Psicologfa como punto de partida.
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Ademis, el hombre no vive aislado, sino en Intima conexién con los demds
hombres y, por tanto, la clencia de las relaciones sociales serd necesaria para
acertar en la_educacién.

La nueva educaclén, en cuanto tarea, influye en la totalidad de la persona
humana, tiene que buscar una base esencial en la Didictica y en todos los pro
cesos de renovacién que han ido surgiendo en los Gltimos tiempos. La Didacti-

ca es ciencia de contacto y comunicacidén. Preci 1te la empresa educativa —

implica contenidos para fa comunicacién y sistemas para realizarla, En esta ta—
rea se pueden seguir procedimientos naturales y esponténeos o bien buscar pro
ceso cientflfico, fundados en las ciencias experimentadas de la comunicacién do—
cente”. {ug)

Estas consideraciones estdn vinculadas con la base de la educacién perso-—-

nalizada ya que se pretende acertar en lo psicolégico, sociolégico y didactico.

1t.2.1 PROGRESOS PS1COLOGICOS.

El conocimiento profundo del hombre permite mayor acercamiento a las in—-
quietudes que le dominan y a los problemas que le perturban. Es necesario -
que este conocimiento sea individual el hombre tlene rasgos singulares que con-
dicionan sus reacciones, por eso es preciso acercarse a él partiendo de la exis-

tencia de esas caracterfsticas personales.

Analizando las caracteristicas personales mas representativas de los pro- -

gresos psicolégicos, en los que podemos basar el movimi de Ia ed ion —

{38). cfr., CHICO, P., gp.cit., p.103

56



personalizada, encontramos: (49)

Psicologfa de} Estimulo.

Histéricamente arranca de la reflexién de Paviova y del movimiento conduc
tista americano. Se conclbe al hombre como un organismo con sistema nervioso
que reacciona y da respuestas interiores o exteriores a los diversos estlmulos
que inciden en su estructura.

En definitiva, toda la vida se reduce a un complicado sistema de estimulo
y respuesta reactivas que dependen del comportamiento hormonal.

Cabe aclarar que el hombre no se reduce a mero organismo, pero sf esta -
condicionado por aspectos biolégicos estados de &nimo, afectos, costumbres, hd

bitos, etc. al menos en algunds momentos de su vida.

Se impone cierto realismo tenido de biologla, pero no reducido a ella. Los
hébitos no pueden vincularse en exclusiva con el sistema nervioso, pero sl ha—
bra de conexionarse estrechamente con él. La educacién es cualidad de la per-
sona entera, no de cualquier facultad aislada y desln{egrada, ltimese memoria,
inteligencia, imaginacién o voluntad.

Hay un fondo vital en cada hombre que sostiene la capacidad de accién li-

bre y responsable y que debe ser el objeto directo de la educacibn.

Las Relaciones Sociales.

El hecho de las relaciones interhumanas descansa en 1a misma naturaleza —

(49) ibidem., p.115
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soclal de! hombre.

La psicologla social promueve el nuevo tipo de educacién: abierta, creado
ra, expansiva, regida por principios de orden, convivencia e intereses de cola
boracién y entrega; por tener que encauzar personalidades en respuestas diver-

sas u originales.

Psicologia del Progreso Mental.

Los estudios sobre el intelecto han permitido el hallazgo de nuevas formu—
las de comunicacién para consegbulr més eficacia adquisitiva y mas profundidad
comprensiva. éxlsten varios aspectos:

-La nueva valoracién de memoria.

-La simple retencién de documentos habiles para emplearlos posteriormente,

implica [a seleccién de sus contenidos.

No es el caso de aprender por aprender sino seleccionar, conservar para -
reflexionar.

~lmaginacién creadora.

Nuevos moldes cada vez més ricos a seguir en cualquier situacién.
-Aprendizaje eficaz y selectivo.

El conocer no se reduce (nicamente a aprender lo que otros han descu-—

bierto, sino en base a este conocimiento en emplear las propias posibilidades, -

nuevas soluciones, sel ando entre ellas, !a que sea

con el fin de §

més atil.
-Concepclén contlnua de los contenidos mentales.
Lo’ que se aprende seguird en la mente una Ifnea fragmentada en unidades

sucesivas que necesitan sucederse de modo continuo, quedando a merced de la
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voluntad, 'de la capacidad o de la oportunidad simplemente e! ritmo de la suce—

sién.
-Intelecto abierto.

Convierte un contenido en- estimulo de otros diversos, que es preciso ele—

gir,

Psicologfa de la Creatividad.

Una de tantas preocupaciones de la psicologfa es hacer al hombre creativa,
es decir creador, La creatividad es una caracterfstica del hombre actual, Es—
to supone una concepcién de los mecanismos del hombre, que debe aprender a
hacer, y no reducirse a simple recepticulo de conocimientos. Interesa mis re—

solver situaciones que el retener datos.

Esta psicologia dindmica o activa exige un trato del hombre lleno de posibi
lidades de accién y de cause para las energfas interiores y exterfores: las de
la imaginacién, y las del sistema nerviosa. Por eso aspiramos a [érmulas nue-~
vas y més adaptadas a lo que hoy descubrimes, al movimiento veloz de la vida
actual,

No reducimos la educacién a puro aprendizaje sino al desarrollo de habilida

des crecientes con que se va a enfrentar a esa vida. {50)
1H.2.2 AVANCES DE LA SOCIOLOGIA.

La Sociologla es una ciencia tefrica y practica que Invita a serios plantea-

(50} cfr., ibidem., p.103-122
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mientos de causas y efectos, de hechos y situaciones; imprescindible para la -

comprensién del mundo y de los movimientas existentes entre los hombres.

La educacién es uno de los preferibles centros de atencidn de todos los so
clélogos, en su aspecto bdsico y en su exigencia moderna de continuldad y per
manencia, se ha transformado en trascendental hecho social entre los hombres.

De 1a educacién depende el futuro cultural, técnico y hasta econdmico de -

la sociedad actual.

Cabaimente, por esta importancia de la educacién como fenémeno social, se
precisan a fondo sus técnicas y sus principlos para comprender el mecanismo y
el espiritu profundo de la persona en el contexto de la sociedad. Pero el com-
portamiento de la persona i{mporta sobre manera valorarlo de mode objetive, fo

que quiere decir relacionado con otros fendmenos.,

Cuando enfocamos la educacibn como hecho socioldgico, hemos de formular
experimental y positivamente la sociologfa actual y veria como hecho al mismo -~
tiempo personal y colectivo. Aquellos rasgos sociales del presente configuran -
la sociedad que exige nuevos estilos de formacién humana mis conformes con las

clrcunstancias actuales,

Hay hechos soclolégicos que estén vinculados casi exclusivamente a la per-
sona concreta y particular, por deberse ja estructura interior de la misma a la
evolucién interior de esos hehcos. Tal es la educacién en cuanto realidad so--

cial.
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Cuando explicamos la educacién de tipo personal, olvidamos tal vea que to

da tarea educativa es por naturaleza accién personal.

Suprimir la base sociolégica de la personalizacién serfa reducirla a procedi
mientos emplricos y limitados, que impedirdn la perfecta comprensién de los mis
mos.

Podemos anaiizar algunos hechos fundamentales, aquellos que justifican et

empleo de una educacién mas personal, mis social, mis activa.

1.a movilidad Soclal.

Alude a |a facilidad con que los hombres se desplazan del lugar en el que
han pasado parte de su vida y acuden al seno de otras comunidades y ambien—
tes humanos. Causa de ello puede ser: la presidn de la industrializacién, la -~
guerra, la consecuente conmocién de los valores y las costumbres, la migracién

laboral, etc.

Si el hombre de hoy estd dispuesto a aceptar la movilidad social como ley
de vida, se impone una educacién de la persona capaz de permitir una ripida -
adaptacién a nuevas circunstancias; que no se reduzcan a confirmar al individuo
al medio en que le corresponda vivir, sino a forjar una personalidad enérgica y

capaz de aclimatarse sin diluirse en el ambiente,
Las diferencias entre unos lugares y otros son inmensas y no se puede -~

aplicar el mismo criterio indiscriminadamente; no se puede aspirar al mismo esti

lo de educacién personalizada en todos los ambientes. Pero vivimos tiempos™ de
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progreso veloz, el cambio social y sus consecuencias abarcan ya casi todos los

hombres.

La Moral.

El resultado directo de una educacién deficiente es el abandono de las valg

raciones éticas y la tendencia a relegar los juicios de apreciacién moral.

La educacién personalizada tratard de ahondar en cada persona para descu
brir sus recursos potenciales y desarrollarlos a su mayor grado, ya que resul—
tarfa contradictoria una educacién sin valores morales y éticos. algunos educa-
dores, con frecuencla, se reducen a ser meros profesores de cultura, sin acep
tar el valor transformador de las ciencias humanas, o sin vincular, la instruc--
cién a reforma interior del Individuo, Esto es lo que busca la educacién més --

personal que intelectual, més auténoma y libre que impuesta.

La dinfmica Laboral.

Los nuevos estilos de trabajo profesional que ahora surgen deben tomarse
en cuenta, Las clrcuntancias en que se vive durante las horas de ejercicio la-

boral, puede provocar desequilibrio de la personalidad y fricciones psicolégicas.

Caracteristicas del ejercicio profesional: artificialidad por la producclén; -
frialdad en las relaciones, sobre todo, cuando el trabajo es mecénico; se valora
r4 al hombre por lo que produce y no por lo que es en el fonde de su persona.
La educaci6n es movimiento arménico perfectivo. Debe abarcar a toda la. perso

na y repercutir autométicamente en la socledad entera.
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La politica Socialista.

Los sistemas de gobierno avanzan hacia férmulas més sociales que indivi--

duales.

Es una ventaja desde el momento que elimina la fuerza, la suerte, la acu—
mulacién abusiva de’ las posesiones humanas. E| riesgo puede ser el caer en -
una sociedad totalitaria en donde no se respete la libertad personaf; se cae en -

un crecimiento material no personal. {51}

11.2.3 EXPERIENCIAS DIDACTICAS.

El mis profundo significado de la educacién personalizada se halla no en -
ser una forma o método nueve de ensehanza més eficaz, sino en convertir el tra
bajo de aprendizaje en un elemento de formacidén personal a través de la elec- -
cibn de trabajo y la aceptacién de responsabilidades. Lleva al estudio indepen—
diente, esto tiene una connotacitn dlnémlcaA. Implica autodeterminacién y persg

nal identificacién. Ser independiente significa ser responsable y autosuficlente,

Cada una de estas cualidades deben formar parte de los objetivos educati—
vos. Este estudio implica Huminacién y, ciertamente, desarrollo. nadie puede
estudiar por otro. Por tradicién la educacién ha apoyado aquellos principios --
del aprendizaje que centran su atenci6n en los aspectos de presentacién o de —

estimulo del proceso ensefanza. El nuevo giro se basz en principios de apren-

{51) cfr,, ibidem., p. 123-135
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dizaje enfocados a las respuestas o ejecucién dada por el estudiante en el am-
biente educativo, este enfoque ha subrayado que la prictica es un componente

esencial de todo aprendizaje.

La sociedad actual tiene un claro matiz de utilitarismo, es pragmatista, --
exalta la técnica, los valores de los sentidos, relegando tristemente los valores

espirituales.

La educacién personalizada al resaltar al educando como persona, descarta
radlcalmente los peligros apuntades y exige del educador un respeto sumo ha--
cla el educando. El educador cuando eduque debe atender principalmente a la
formacién del juicio, fomentar la reflexién, la sintesis, el anélisis y la creativi—

dad, esta en contra del inmovilismo y pasividad del alumne,

11.2.5 PRINCIPIOS BASICOS DE LA EDUCACION PERSONALIZADA.

Toda metodologfa cientifica debe fundamentarse en principios sblidos que -

le dan garantfa y eficiencia.

Personalizar es tanto como referirse a una persona; compromete y ennoble
ce de aigan modo porque en virtud de la personalizacién alguien pasa de ser —
uno mis, a ser el punto de convergencia de las alusiones personalizantes. La
educacién personalizada o es en la medida en que se realiza en un sujeto que
se siente obligado, comprometido, por sus posibilidades personales y que, al --

mismo tiempo, se ennoblece por el hecho mismo de vivir y obrar come persona,
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E! dinamismo de la educacién personalizada surge del contraste entre la —
perfeccién que implica al concepto de persona y el hecho de que cada hombre
es una realizacién personal imperfecta. Es una realizacién imperfecta proyecta-

da hacia la perfeccién pura.

De los principies incluides en el concepto de persona se derivan las orien-
taciones fundamentales de la educacién personalizada, son la: actividad, indivl

dualizacién, sociabilidad, libertad, creatividad, y comunicacién,
Primer Principio. la Actividad,

Todo lo que el alumno puede realizar por sf mismo, si el maestro lo realiza
por &, en lugar de favorecerlo, lo perjudica, retrasan el desarrollo del proceso
de aprendizaje.

Como se puede apreciar, este principio invita a fa actividad del alumno de
espectador a actor,

En este sentido se conceptia como mejor maestro al que mejor orienta, ha-
ce reflexionar, praovoca la observacion, bn’.lsqueda,_ iniciativa y creatividad del ~

alumno,

Tenemos la ley psicolégica que nos dice que el esfuerzo es fecundado cuan
do el alumno se le incentiva en lo que le gusta, pero lo reaimente vélido y cons

tructivo es lo que se obtiene mediante el esfuerzo. (52)

{52) Esfuerzo: Concentracién de la atencién, ejercicio de la voluntad, decisién
en 1a bOsqueda, constancia y disciplina en el trabajo.
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La mera aceptacién de conocimientos ya hechos no es educativo sino infor
mativo, favorecedor de la pasividad. El alumno siente la necesidad imperiosa -
de actuar, descubrir, investigar, realizar ensayos personalmente, establecer --
contacto con las cosas. Por tal motivo es necesario favorecer la actividad del -
alumno en cualquier sentido para lograr un crecimiento éptimo del aprendizaje

en el educando,

Segundo Principio. La individualizacién.

No hay dos alﬁmnos que sean enteramente iguales, Este principio exige,
como consecuencia léglca, una atencién y adaptacién a cada uno de los ajlum- —
nos, tenlendo presente el temperamento, las actitudes de cada uno de ellos. Se

intenta configurar a cada individuo seglin sus posibilidades.

Resulta muy diffcil dar una verdadera educacién masificada. Se pueden -

Nar unos imientos a2 una colectividad, pero el simple enunciado o la —

explicaclén no transforma la conducta.

Educar es procurar un encuentro personal, relacién de persona a persona,

Tercer Principio. La_sociabilidad.

Una de las caracterfsticas esenciales que defina a la persona es la de ser
sociable. De ahi que la educacién personalizada dé suma importancia a este as

pecto.
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La educacién personalizada abre caminos que favarecen la convivencia den
tro de la cooperatividad y la amistad intensa,
Rasgos que manifiestan el nivel de sociabilidad {53) en la educacién per-

sonalizada:

-Apertura a los otros, disponibilidad.
-Respeto, consulta libre a los compaferos.
~Interés y atenclén a los acontecimientos de los otres a nivel personal, fa

miliar, trabajo; uso del material en comln,

Cuarto Principio. La libertad.

La realizaclén de la persona es imperfecta en cada hombre, por el imper--

fecto uso de la libertad.

La libertad tiene un doble sentido:

-Ausencia de coaccidén. Se expresarfa como libertad de independencia. con
referencia a los obstéculos que impedirén la accién.

-Sentido positivo de capacidad, de autodeterminar nuestras acciones, es -
decir, elegir en cada momento la obra o el modo de obrar que se conside
re mejor entre las distintas posibliidades que la situacién ofrece. Se ex

presarfa como libertad para.

La libertad fecunda cuando el sujeto elige entre varias posibilidades. En-

seiiar a_elegir

(53} Soclabilidad: hechos ordenados y dirlgidos en sentido de cooperacién:y -=
participacién.

67



En la educacién de la libertad, es fundamental el desarrollar Ja capacidad
de eleccién afiadiéndole, como una consecuencia, el desarrollo de capacidad de -

aceptacién o rechazo.

La libertad de iniciativa, de eleccién y de aceptacién constituyen los chje-

tivos de la educacién personalizada en funcién de fa autonomla del hombre.

No puede haber verdadera educacién si no se dan opciones. La libertad
s6lo se realiza eligiendo, toda educacién que se basa en férmulas impositivas es

t4 llamada al fracaso.

Para ello hay que tener en cuenta este principio que nos ofrece la psicolo
gla:

La repeticién de una accién buena no educa si no interviene la_voluntad.

La causa eficiente, Gitima, de la obra educadora es la voluntad del alum—
no.

Pero la voluntad es fruto de la libertad de cada uno. La educacién debe
ser querida y aceptada. La auténtica libertad implica capacidad de elegir, pe-

ro tamblén capacidad de aceptar la responsabilidad de los actos libres.

i{Cémo se respeta fa libertad en la educacién personalizada?

Hay libertad de iniclativa, en la prioridad de eleccién de trabajo, el pro—

pio alumno determina el nivel de profundizacién en cada una de las materias.
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Quinto Principio: La Creatividad,

No saldremos de lo vulgar si no fomentamos la creatividad, Todos los - -
alumnos tienen capacidad de ser creadores, hay que cultivar este aspecto, pues
de lo contrario nos exponemos a dejar ‘en penumbra muchos talentos.

Toda actividad que esté inserta en normas restrictivas, mata la creativi- -

dad,

La educacién personalizada rehliye la tarea de copla y resGimenes y conce-
de atencidn preferente al fomento de habilidades mentales, soclales, etc.
Se debe pedir originalidad, blsqueda, profundizacién, en todos los traba-

jos que en definitiva es lo que sirve de estimulo al alumno.

Lo opuesto a la creatividad es la copia servil, la rutina, un sistema tradi-
cional conduce al aburrimiento.

La creatividad produce satisfaccibn y deseos de proseguir, inspira seguri~
dad y confianza en si mismo; supone libertad suficiente que favorezca la espon

taneidad e iniciativa en el alumno. (sk)

El objetivo de la educacién personalizada desde el punto de vista de la —
creatividad es hacer al sujeto consciente de sus propias posibilidades y limita--
clones.

Como la vida del hombre se realiza en su interior asf como en el mundo -~
que la rodea, es obligado el conocimiento de sf mismo para que sea susceptible

de una utilizacién préactica.

(54) cfe., VALERO, J., Educacién Personalizada, iUtopla o Realidad?. p.35-36
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Ser original es tanto como ser creador, el cultivo de la originalidad viene

a ser la Gitima r Itante de una ed 16n concebida en sentido personal; inte

ligencia y fantasfa, realidad y posibilidad, se unifican en el acta de la creacién,
razén para pensar que el cultivo de la creatividad es el quehacer mas propio y
més combleto de la educacién personalizada,

El hombre crea descubriendo nuevas relaciones entre elementos ya existen-
tes. La creatividad humana exige, por tanto, una especial capacidad de cone—
xién y de relacién, asl como una peculiar actitud de apertura hacia el mundo -
circundante, La actlvidad es el resultado de la convergencia de una mente - -
blen nutrida de ‘conoclmiento, de una suficlente capacidad combinatoria de una -
clerta finura de percepcibn. Es un gravisimo error pensar que cualquiera pue

de realizar una obra creadora sin un previo aprendizaje.

.3 ANALISIS DE EXPERIENCIAS LOGRADAS MEDIANTE EL ESTUDIO
Y APLICACION DE INSTRUCCION PROGRAMADA.

Los adelantos que caracterizan la educacién  actual, tiene su principal -
fundamento en la psicologfa moderna y en la didictica. Se considera al alumno

como el motor de su propio aprendizaje y de su propia educacién.

Para ello, las técnicas deben dar al aprendizaje un caricter dindmico, tan
to en las actividades individuales coma en las de equipo, que reflejan la perso-’
nalidad de cada alumno en funcién de su propio desarrollo y crecimiento inte--

gral.
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in.3.1 LAS VARIABLES QUE INTERVIENEN

Se analizaron algunas tesis de investigacién que se han elaborado en em--
presas mexicanas en relacién a los objetivos, las variables y las técnicas de -
personalizacién e instruccidén programada, con el objeto de conocer los resulta—
dos y conclusiones a los que se llegaron en ellas a nivel practico y asl poder -

enriquecer este estudio,

1. "MEl sistema de instruccién per lizada (S.1.P.} aplicado a fa capa- -

P

citaciébn™. (55}

OBJETIVO: El S.1.P. podré emplearse como una herramienta més de apo-

yo en el campo educativo empresarial.

El estudio se realizé en una empresa privada  {fabrica de refacciones). -
la deteccién de necesidades se cumplid con encuestas y entrevistas a los traba-
Jadores y supervisores de los mismos.

La muestra fueron 20 supervisores de seccibn, que participarfan en el pro

grama; el curso se llamé Técnicas de Comunicacién Administrativa, Ei objeto —

principal de! proceso educativo era: Lograr un méximo aprendizaje,

Los resultados no han sido muy satisfactorios en los métodos tradicional- -
mente empleados para capacitar, por recurrir al empleo de técnicas de ensefan

za ajenas al ritmo de aprendizaje individual,

(55) VALLE, M., Tesis U.N.A.M., Méx. 1981
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- Permite al instructor disponer de tiempo para orientar individualmente.
~ A la mayorfa de los participantes les gusto el S.1.P.

- Existe mis formalizacién de los criterios de retroaiimentacién.

Il "La Instruccién programada y su aceptacién en la capacitacisn de per

sonal en el sector plblico®. (56)

OBJETIVO: Dar a conocer el método de Instruccién Programada (I.P.) —
en cuanto a sus caracteristicas, concepto, ventajas, desven—
tajas y aplicacién al personal encargado de la capacitacién -
dentro del sector pUblico con el fin de que exista otra alter-
nativa en la cual pueden recaer y ser solucionados los pro-~-
blemas que se generen en esta &rea, La |.P. trata de dor -
énfasis al proceso de aprendizaje que constituye a la parte -

esencial para impartir conocimientos a la persona.

Se aplicé a 17 jefes, subjefes o encargados de las unidades de capacita- -
cién en el sector plblico.

La falta de definicién de objetivas conductuales acerca del progreso del -
participante origina la falta de evaluaciones confiables sobre el nivel de logro -
alcanzado. - Estas deficiencias promueven la blsqueda de un sistema de ense- -

fianza debidamente estructurado.

En esta tesis se plantearon las siguientes hipbtesis:

(56) ALCALA, V., Tesis U.N,A.M., México 1980
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lepélesis Alterna: La utilizacién del (S.1.P.) en un curse de capacitacién so-
bre las "Técnicas de Comunicacién Administrativa® permiti-
rd obtener un nivel de aprendizaje mayor en los estudian—
tes que el obtenido con el método de clases (conslderando
un método de uso tradicional).

Hip6tesis Nula : No existird diferencia significativa en los niveles de apren-
dizaje obtenidos los participantes en los cursos de capacita
cién sobre las "Técnicas de Comunicacién Administrativa®
efectuados conforme al 5.1.P. y en el método de clases, co
mo método de instruccién a comparar.

CONCLUSIONES:
- El objetivo educativo de alcanzar el mdximo aprendizaje se logré.

- Se acepta la hipbtesis alterna,

VARIABLES

- V. Independiente. Texto Programado.

- V. Dependiente (1) Respuestas correctas de generalizacién en el campo
laboral.

~ V. Dependiente {2) Aceptacién del método para aplicario a su campo la—
boral.

- V. Extrafla. Control en cuanto a puestos y tipo de instituciones.

PROCEDIMIENTO.

Se elaboré el texto programado  "Principios Bsicos sobre |.P." - de acuer

do al método de Lexuan y .Chasain, utitizando el procedimiento de regla'y e[en;n_'
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plo.
La técnica fue programacién lineal con el propésito de difundir solam.ente

a nivel introductorio el método de |.P. en términos muy sencillos.

CONCLUSIONES.

-Falta dar mayor informacién a los responsables de capacitacién sobre el -
tipo de actividades en que se podrfa utilizar el método, pues en general
sblo se avacan a aplicarlo a nivel operativo.

-Que se dé una mayor difusién para tener fundamentos y hacer proyectos
futuros.
~Aplicar determinado método para ensefiar una actividad especifica, va en
funcién del objetivo que se quiera cumplir.
~No se considera muy funclonal para mandos intermedios nl para personal

ejecutivo debido a la falta de informacién sobre los beneficios del método.

PERSPECTIVA.

Establecer un disefio blen elaborado que indique la forma de cémo implan—
tar un sistema de capacitacién basado en 1.P., tomando en cuenta las caracte--
risticas individuales de cada institucién, Este método se utilizarla como comple

mentario a otros métodos, con la colaboracién de un asesor.

1Il. *Instruccién Programada vs: Adiestramiento Tradicional en la capa-

citacién del Puesto de auxiliar de cheques®. (57)

(57). WILSON, A., Tesis U.N,A.M., México 1976
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OBJETIVO: Confrontar dos técnicas de capacitacién (I,P. vs, Adiestra-
miento sobre el trabajo) con el fin de ver si la 1.P. puede -
mejorar el aprendizaje y reducir el tiempo que el proceso se
d&. Asimismo ver qué ventajas y aportacicnes se pueden ob

tener al usar la |.P. en una Institucién bancaria (Banco de

Londres y México)

El caso escogido mis que un problema presenta anomallas en su contexto,
que permiten soluciones, Los auxiliares de cheques reciben 25 dfas de adles——

tramiento tradicional, en donde reciben poca atencién de Instructores.

La |I.P, es una vlia de solucién, la ensefianza es teSrica-préictica. Fue la
Gnica técnica de adiestramlento que se utllizb en un experimento de la American
Bankers, asl que los resultados del experimento son simples comparaclones en-

tre la ejecucién de los sujetos antes y después del entrenamiento.

HIPOTESIS.

H. Alternativa, Si disponemos adecuadamente las contingencias de refor—
zamlento se mejorard el aprendizaje de los auxiliares de cheques y se reduclré

el tiempo en que ellos aprenden.

H. Nula. La programacién adecuada de las contingencias de reforzamien—

to no tienen efecto sobre el aprendizaje de los auxiliares de cheques.
IV, *"Implicaciones de la Instrucciébn Programada aplicada a escenarios In-
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dustriales”, (58)

OBJETIVO: Capacitar al personal de obras y oficinas centrales empleando

fa técnologla de la Instruccién Programada.

Para determinar necesidades deben conocerse el nGmero de sujetos, el tipo
de actividad en que deben ser capacitados, caracteristicas de los sujetos con —
la evidencia que justifica tales necesldades. Esta investigacién se aplicd a un
grupo de Contadores y Gerentes Administrativos de un grupo de empresas de—

dicadas al disefio, construccién y montaje de plantas Industriales.

VARIABLES.

-V. Dependiente Porcentaje de registros correctos en los documentos con-
tabilizadores.

-V. Independiente. Texto Programado de registro de los documentos. de
1.P.

-V. Extrafias. Volumen de trabajo, tipo de obra o proyecto.

CONCLUSIONES.

-Se demostré que la tecnologla de |.P. es capaz de proveer a los sujetos
del repertorio conductual requerido en un problema de capacitacién indus
trial.

-El método provocd el cambio en el nivel de ejecucién de los sujetos.

. (58) URIARTE,. S., Tesis U,N.A.M,, México 1977
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- La I.P, representa grandes ventajas por ahorrar tiempo, dinero, etc.
~ Se considera que lo més importante de ésta investigacidn es el probar —
que el aprendizaje se generaliza al escenario natural de trabajo de los —

sujetos bajo un criterio altamente eficiente.

SUGERENCIAS.

Es necesario realizar mis estudios sobre la palicacién de 1.P, en ejecucién
de los sujetos en su lugar de trabajo.

Demostrar que el aprendizaje se generaliza al medio ambiente natural de —
trabajo y no sélo en el aula.

De esta manera se fortalecerfa las ventajas de emplear la 1.P, como método
de ensefanza otorgéndoles asl mayores oportunidades de desarrollo en su esce-

nario de trabajo.

V. "Anélisis de la Ej i6n Resul de Adiestrami con dos técni-

cas de Instruccién Programada®. (59)

OBJETIVO: Analizar la ejecucién resultante de dos técnicas |,P. que son
técnica lineal y matética con bases en los puntajes de una --
prueba diagnéstica.

No es un estudio comparativo entre técnicas.

Se considera a la |.P. como una aproximacién que se ha preocupado de la
comprobaciébn de sus resultados; a través de ella se estd trabajando para lograr

una técnica educativa en donde se aplica 1o que se sabe en materia de aprendi

(s9) OBESO, A., et.al., Tesis U.N.A.M. 1978
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zaje aunado a lo que se estd descubriendo en materia de entrenamiento.
El estudio se realizé a nivel secretarial con 16 sujetos dividides en dos --

grupos.

VARIABLES.

- V. Dependiente. Adquisicién de conocimientos y tiempo requerido para
estudiar,

- V. Independiente. Curso de Redaccién Programada con la técnica maté-

tica al grupo B.

CONCLUSIONES.

- E! programa lineal requirié de un ahora 45 minutos menos que el progra
ma matético para estudiar.

- En la adquisicién de imientos no existe una diferencia determinada.

~ Con respecto a las evaluaciones se observé una diferencia determinante

en favor del programa lineal.

Vi. "Estudio de resultados de un curso programado aplicado en una de-

pendencia del gobierno federal". (60}

OBJETIVO: Conocer si la Instruccién Programada es adecuada para capaci-
tar a personal de nivel secretarial en un organismo del gobier

no federal (Instituto Nacional de Energla Nuclear).

(60) OROZCO, S., Tesis U,N.A.M., México 1978
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El disefo experimental tiene como objetivo: observar como se afecta el re-
sultado de un curso programado de ortografla para secretarias, sl previamente
han recibido uno de redaccién.

A 22 secretarias se les aplicaron dos cursos programados de Ortografia y
Redaccién. Se dividieron en dos grupos: A aplicacién Ortogrifica - Redac--

clén; B aplicacién Redaccién - Ortografia.

CONCLUSIONES,

-1a conducta terminal deseada que consistié en escribir con ortografifa co-

rr e manifi

por los | por lo tanto, cumplieron los ob—
jetivos del curso,

~El hecho de que un grupo reciba cursos, no tiene ninglin efecto sobre —
la respuesta de un curso determinade.

~Importante es el aprendizaje del manejo del material programado.

Vil. “Anilisis de Aprendizaje adquirido a través de un modelo de auto-
capacitacién®. (61)

OBJETIVO: A través del modelo de capacitacién se pretende satisfacer -
las necesidades de capacitacién tomando como modelo los sis-
temas de operacién de una empresa.

Modelo disefado para permitir la adquisicién autodidéctica -~

de los contenidos teSricos de una materia en un grupo, en -

{61) CHAPARRO, A., et.al., Tesis U.N.A.M., México 1982
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comparaclén a otros con la ensefianza tradicional, El modelo
proporciona al capacitando herramientas que facllitan el - -

aprendizaje.

HIPOTESIS.

~ A través del modelo de autocapacitacién, en contraposicién con el mode-
lo de capacitacién tradicional, el aprendizaje seré significativamente su-
perior en una materla denominada sefalizacién.

- El tiempo. de capacltaclén se reducird significativamente con el sistema --

de autocapacitacién en relacién al sistema de capacitacién tradicional.

La investigacién se realizé con 40 trabajadores del sector plblico a quie--
nes se les aplicé el curso programade en forma matética “"Sedalizacién para - -

Conductores®,

VARIABLES.

Cantidad y contenido de informacién a enseflar. apoyos audiovisuales. Du

racién del curso.

- V. Extrafa. Condiciones iniciales, las mismas para cada grupo.
- Apareamiento. Promedio de calificaciones obtenidos en el curso de capa—

cltacién para auxillares de estacién.

CONCLUSIONES.

- La sistematizacién, jerarquizacién y dosificacién del contenido de la mate
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ria facliita el aprendizaje, aprovechando la capacidad de cada uno de los
capacitandos y, dando por consecuencia una capacitacién méas &gil y una

reduccién de tiempo en la misma.

Se descubre que quién no estudia, no pueﬁe continuar con las unidades

siguientes.

A través del modelo de autocapacitacién propuesto, los hébitos de estu-
dio de los sujetos se incrementaron debido a la lectura continua de ta --
informacién y a la préctica de los ejercicios y preguntas del texto, en

la retroinformaclén en asesorfa Individual y contar con apoyos audiovi--
suales para reafirmar conceptos. Esto permitié obtener resultados satis

factarios por tanto los motivaba a continuar.

Ahorro de tiempo a través de la autocapacitacibn, por tanto comproba- -
cién de la segunda hip6tesis.

- Ahorro del costo.

En resumen dentro de las técncias de personalizacién existe la Instruccibn

Programada la cual ofrece las siguientes ventajas: mejora el aprendizaje, se lo-

gra una ensefanza individual, reduce el tlempo, los hébitos de estudio se in~ -

crementan debido a la lectura continua y a la practica de los ejercicios, reduce

los costos, etc.

Dentro de !as desventajas encontramos: falta dar mayor informacién a los

responsables de aplicarla,

Falta personal preparado que maneje este método por tanto es necesario:

implantar un sistema de capacitacién basado en 1.P., tomando en cuenta las ca
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racterlsticas de cada institucién,
Realizar més estudios sobre la aplicacién de 1,P, en la que se demuestre -

el cambio en. ja ejecucién de los sujetos en su lugar de trabajo.
11.3.2 INSTRUCCION PROGRAMADA.

DEFINICION: "Para efectos de esta investigacién, entenderemos por Ins--
trucclén Programada, aquella técnica de instruccién basada
en los lineamientos de la psicologfa conductista, que permite
mediante una secuencia de pasos cuidadosamente planeados -
que van de un nivel fécil a uno complejo que permite trans-
mitir conocimientos sin la intervencién directa de un instruc
tor; permitlendo efectuar un cambio especifico en la conduc-

ta del educando, con un miximo de precisién y eficiencia.

El alumno apreinde a su propio ritme, de manera gradual, --
emitiendo constantemente respuestas observables y recibien-
do reforzamiento es decir, recompensa por cada respuesta —

correcta®. (62)

0BJETIVOS DE LA L.P.

- Apticar principios de los procesos de aprendizaje.
- Conducir al estudiante para que sus conductas resulten adecuadamente -

al contenido de 1a materia o que éste las controle adecuadamente.

(62) cfr., CARRILLO, E., Ensefanza Programada., p.XVl
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- Ajustarse a los requerimientos particulares de cada estudiante. (63)

La 1.P, es:

- Eficiente para el aprendizaje instructivo.

~ Eficiente para el aprendizaje de las partes fundamentales y bésicas de -
una disciplina.

- Eficiente para el aprendizaje de técnicas y realizacién de experiencias di

rigidas.

Una de las desventajas de la 1.P. es que el alumno también puede dejar to
do el contenido y deducir la respuesta a una determinada pregunta; de esta -
forma e! estudiante avanza y retrocede, si llega a un punto que no puede con—
testar, simplemente salta a la pdgina siguiente para echar un vistazo. Induda-
blemente, el alumno que viera la respuesta, estarfa adquiriendo o reforzando el

aprendizaje. (64}

Principios de Aprendizaje, en los que se basa la L.P.

La tarea del programador consiste en crear materiales de instruccién que

sinteticen los ocho principlos fundamentales que se plantean a continuacién: (65)

1. Principio de Pequefa Dosis. Ei al aprende mejor cuando el apren-
dizaje se cumple graduaimente: un poco cada vez. Cuando el profesor -
desglosa y ordena, segin la dificultad, la informacién y las conductas —

que desea ensefiar en el programa.

(63) CARRILLO, E., op.cit., p.17
{64) cfr,, GREE, J., El Proceso de Aprendizaje y la I.P.., p.116-117
(65) NERICI, G., op.cit.., p.256
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5.

Respuesta Activa. Hay que motivar al estudlante para que dé todas --
las respuestas que pide el programa. El alumno aprende mejor si tiene
que responder a cuestiones relativas a lo que estd estudiando; que res
ponda constantemente.

Evaluacién Inmediata. El alumno aprende mejor cuando puede verificar,
inmediatamente, la exactitud de su trabajo.

Velocidad Propia. E! estudiante aprende mejor cuando puede estudiar -
segln su proplo ritmo, lento o répido, conforme a sus posibilidades y
a su voluntad de trabajar.

Registro de Resultados. El aprendizaje se hace mds eficiente si el estu
diante va conociendo sus progresos y sus errores. En cuanto a éstos
Gltimos, una vez identificados, €l puede efectuar revisiones para elimi~
narlos. Un error lo definiremos como respuesta no aceptable para el ~-
programador.

Indicios o Instrucciones. Es conveniente ofrecer Indicios, sugestiones
e insinuaciones que conduzcan a respuestas acertadas,

Redundancia. El aprendizaje se realiza y se fija mejor cuando el asun-
to desconocido es asociado con uno conocido as{ mismo, s] se dan repe-
ticiones; de ahf la preocupaciébn de asociar !o nuevo a lo viejo y de re-
petir todo constantemente, ’

Exito. El alumno, al advertir que estd progresando esto es que estd -

obteniendo éxito en sus estudios, se interesa por proseguir estudiando.

Algunas de las principales criticas que se han hecho a la instruccién o en

seflanza programada son las siguientes:
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- Posee una organizacién tan metédica que no permite al alumno salirse —-
de ese marco, y en ocasiones esto puede provecar que la ensefanza se
vuelva lenta, aburrida y mondtona.

Para evitar lo anterior, se realizaron investigaciones sobre la efectividad
de diferentes técnicas de programaci6on, modos de respuesta y tamafo --
de los cuadros.

Es importante que los programas no solamente estén bien hechos técnica
mente, sino que ademds mantengan la motivacién del alumno para estu- -
diar; en este sentido, al elaborar un programa, se puede varlar conti—-
nuamente la presentacién del material de repaso, colocindolo en diferen
tes estructuras, condiciones y relaciones para hacerlo mis accesible al -
alumno; o bien, cambiar los diferentes modelos de programacién entre sf
y con otras técnicas de ensefianza, para que, sin perder de vista los —
objetivos, la poblacién y las caracteristicas de la materia, el alumno en-

cuentre ameno su estudio.

La ensefanza programada no permite una visién global de la materia que
se estd estudiando.

La programacién matética intenta superar esta critica; al principio del —
programa da un panorama tota! del tema, en tal forma que e! estudiante
conoce la meta final y tiene una idea general del contenido antes de lle-

gar a dominar los detalles.

Otra manera de superar este problema es elaborar matertal didictico en

el que existan partes programadas en diversas técnicas, partes no pro—
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gramadas, cuadros sinfpticos, etc. para permitir que el alumno logre

. .una visién global de la materia. (66)

il. Procedimiento para efaborar un programa de instruccién programada. (67)

Se consideran necesarias para la implantacién de la [nstruccién Programada

las sigulentes etapas:

1. Definir Ja Poblacién.

2. Definir el contenido,

3. Establecer el objetivo general.

4, Seleccionar el contenido.

5. Organizar el contenido de la materia.
6. Redactar los objetivos especlficos.

7. Planear la evaluacién.

8. Definir los pre-requisitos de los capacitandos.

w

Estrategia de programacién a seguir.
9.1 Redaccién de cuadros.

9.2 Métodos sistemdticos para diseiiar.
10. Nombrar un comité.

11. Validar internamente el programa.

12. Corregir el programa

13. Validar externamente el programa.

(66) CARRILLO, E., op.cit., p.879-881

{67) cfr., ibidem,, p. 236-238

86



14. Correciones finales.
15. Evaluar el Programa.

15. Editar el Programa.

1. Poblacién.

Como la programacién es una forma de comunicacién, cuya finalidad con-—
siste en hacer la informacién, el conocimiento, la hablilidad, etc. pasen del pro
gramador al alumno, el programador debe definir con claridad, la clase de edu
cando o capacitandos a qulenes estd dirigide el programa, es decir sus caracte

risticas socioculturales,

La ensefianza programada busca un ajuste entre el contenido (tal como es-
t4 enunciado a nivel del lenguaje) vy los objetivos del programa, por una par—
te, y las caracteristicas de la poblacién de los alumnos, por la otra. Muchas
veces se subestiman las caracterfsticas de la poblacién, influyendo esto en el -

éxito del programa.

Poblacién: Es el conjunto de individuos los cuales estardn sujetos a un -

proceso de ensefianza-aprendizaje.

Caracterlsticas dependen de: Edad, sexo, estado civil, poblacién, escola
ridad, puesto que ocupa, antigliedad en el
puesto, nivel ocupacicnal, nimero de asis--
tentes al curso, el nivel de instruccién, el
lenguaje, los valores, las motivaciones, las

actitudes, el nivel de desarrollo intelectual.
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2. Contenido,

Una vez que conocemos las caracteristicas de la poblacién, necesitaremos -
identificar S|:xs necesidades para saber en que las vamos a adiestrar o capacitar,
las técnicas que podemos utilizar para identificar sus necesidades en materia de
adiestramiento son: andlisis de puestos, lista checable, inventario de habilida~-

des, etc. Esto nos permitird identificar el contenide del curso a programar.

3. Objetivo General.

En este objetivo se enuncia la conducta terminal que queremos que realice
el educando, al finalizar el curso. Los objetivos generales se redactarin de --

acuerdo a los lineamientos de la psicoloyfa canductista.

4., Contenido de la Materia.

Una vez que se hayan cumplido los pasos anteriores el programador podrd
organizar el contenido por ensedar. El andlisis del contenido; derivacién del -
contenido o estructuracién del contenido es una técnica que nos permite organi

zar la secuencia de la ensedanza.

La derivacién del Contenido se debe hacer porque:

- Facilita la redaccién del Programa, de manera que uns vez hecho no se
requiere mas que una ligera reformulacién para transformario en un pro

grama propiamente dicho.

- Permite situar sistemiticamente los cuadros de revisién de un programa,

88



5.

evitando asl redundancias innecesarias.
Ayuda a mejorar la calidad de la ensefianza.

Proporciona una visién sintética de la secuencia de la ensefianza que per
mite verificar la importancia y la colocacién de los conceptos ensefados -

y corregir los errores concebidos a ese respecto antes de redactar el --

programa.
Objetivos_Especificos.

Los objetivos especificos, son aquellos que nos permitirdn alcanzar el obje

tive general,

La redaccién de objetivos generales particulares y especificos, debers ba-

sarse en los lineamientos de la psicologla conductista y deber&n tener los si- —

guientes requisitos,

a)

b)

<)

Sujeto. ,
Es la persona a quien estd dirigido el curso, en otras palabras es el —~
capacitando.

Conducta o Categorfa_Conductual.

Una conducta es cualquier ejecucién, accién y operacién que sea obser,
vable. Es la descripcién de lo que el educando estard haciendo cuando.
demuestre haber logrado el objetive. Deben ser comportamientes que -
estén libres de ambigliedades o de interpretaciones erréneas se deben
de referir a2, discriminaciones, cadenas, conceptos o generalizaciones.
Condiciones.

Se refiere a los elementos técnicos que van a permitir que la actividad

89



se realice.

d) Criterio_de Ejecucién.

Este criterio puede ser expresado en términos de cantidad, calidad y -

tiempo.

6. Evaluacién.

Slendo la evaluaclén el Gnico camino convenlente para detectar y prevenir
nuestros errores en la tarea de instruir, es conveniente planearfa. La evalua-
cién debe considerarse como parte integral de cualquler proceso, ya que nunca
constituye una meta en sl misma, sino una actividad operante. la evaluacién -
son los datos obtenldos en la medici6n, comparados contra un juicio de excelen
cia correcto; este juicio debe ser observable y medible, deberd expresar dénde
cudndo y bajo que circunstancias se deberd observar y requisitar la conducta.
En términos generales evaluar es asignar valores a los camblos de la conducta
esperados por el programador y siempre deberd hacerse en relacién a los obje

tivas fljados previamente (general y especifico).

Concretamente la evaluacion debe estar, relacionada con el minimo de eje-

cucién, establecido en el objetivo y con las categorfas conductuales.

7. Pre-requisites de los Capacitandos.

Se refiere a fas caracteristicas y conocimientos que los capacitandos debe

rén tener, a! ingreso del programa; a continuacién se mencionan:
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Puesto, escolaridad en el caso de que los cursos tengan médulos 1, 2y 3

es requisito haber aprobade el médulo 2, para tomar el médulo 3.

Los pre-requisitos que deberdn observar los capacitandos para ingresar al

programa estaré por escrito en el manual de instruccién de cada curso.

8. Estrategia de Programacién.

8.1 Redacci6n de cursos.

Un programa de 1.P. tiene diversas modalidades, entre ellas, la utilizacién
de cuadros. Un programa es una secuencia de informacién cuidadosamente or-

denada. en pequeiias unidades flamadas cuadros.

Por lo tanto un conjunto de cuadros constituye el programa o texto de --
allf fa importancia y cuidado que se debe tener a! redactar los cuadros. Eire
dactar cuadros no es tan sencillo como parece, porque no sélo elaborando cua-
dros se garantiza el aprendizaje. Los cuadros deben tener ciertas caracterfsti

cas y propbsites que cumplir,

El propésito de cuadros es permitir al educando una respuesta que se --
aproxima a la conducta terminal, dentro de una secuencia que facilite el apren-
dizaje y la retencién. Entonces, la redaccién de cuadros debe consistir de los

siguientes elementos. (68)

(68) cfr., ibidem., p.240
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Un estimulo o estfmulos (ED) que sirve (n) para evocar la respuesta de
seada.
- La ocurrencla de un contexto de estimulo (ED) ante el que se aprende—

ré la respuesta deseada.

Una respuesta (R) del educando, que conduce a la conducta terminal --

del programa.

Material extra que hace al cuadro més legible, entendible o interesante;
alternativamente, material que sirve para "recordar" materiales anterio

res aprendidos, de manera que sirvan para sefalar la respuesta.

Tipos de cuadros.

Dada la conducta que se pretende lograr, un cuadro puede; introducirla,

insinuarla o probaria. De allf que los cuadros se clasifiquen en:

~ Introductorios o de copia: son un tipo particular de introduclr, que con
siste en Instrucciones para que el estudiante copie una palabra o més.

~ Finales: Deben carecer de instigadores, es decir de estimulos repetidos
que tengan como finalidad reforzar el conocimiente, deben de probar la
conducta terminal deseada.

~ Insinuados: Deben tener un estimulo suplementario, una indicacién o --
un poco de ayuda que facilite al estudiante el hallazgo de fa respuesta -

correcta,
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Ejemplos de cuadros: {69}

Cuadro Copia.

Mirando el mapa, se verd que el mar Caribe tiene una isla muy gran
de ~-Cuba- una Isla mds pequeiia con dos pafses -Haitl y RepGbli-
ca Dominicana- dos islas mds pequeflas ain -Puerto Rico~ territo—
rio de Estados Unidos y Jamalca, y muchas islas més pequedas. ia

isla més grande del mar Caribe es:

CUBA

Cuadro Final

LQué es 1a unién de conjuntos?

Cuadro de [nsinuacién,

El prefijo deca significa "diez", el prefijo octo significa "ocho". -

{Qué animal, tiene mis patas, un OCTOPODO o un DECAPODO, —

Un

DECAPODO

(69) cfr., ibidem., p. S40-571
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8.2 - Método sistemético para disefiar Secuencias.

Programacién Matética. (70)

La programacién matética, creada por Thomas F. Gilbert, sigue los linea-~
mientos de la psicologia conductista.

La técnica matética se define como:

La aplicacién sistemética de la teorfa del refuerzo al anélisis y reconstruc—
cién de aquelios repertorios completos de conducta usualmente flamados "domi-
nio de material” conocimiento y habilidad.

La programacién matética es Gtil para ensefiar tanto contenido como proce-

dimientos:

Contenido: Es la parte tedrica de una materia Conceptos
Principios
Férmulas.

Procedimiento: Es la parte prictica de una materia Cilculos

Si el tema o materia a programar implica contenidos propiciaremas genera-

lizaci y discri

. y si implica procedimientos utilizaremos el método

de laboratorio y propiciaremos encadenamiento en sentido Inverso.

Contenidos : Discriminacién y Generalizacién.

Procedimientos: Cadena y Cadena inversa.

(70).cfr., CARRILLO, E., op.cit., p.593-601
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CARACTERISTICAS DE LA PROGRAMACION MATETICA

Se presenta en cada ejercicio una cantidad de informacién grande o pe—

quena dependiendo de la complejidad dei tema.

'

Se da la oportunidad al educando de que emita respuestas ablertas (es—

cribir, dibujar) y cubiertas (recordar, observar),

Se evitan exposiciones prolongadas del tema, éstas se hacen breves y -~

conclsas.

Se usan constantemente, esquemas, dlagramas, letras maytsculas a fin -

de dirigir la atencién a detalles importantes.

No se proporciona retroinformacién o conocimiento de resultades, un ejer
ciclo bien disedado debe proporcionar respuestas tan evidentemente co-~
rrectas que el educando no necesitard comparar sus respuestas con el -

modela, ni verificar sus resultados en una hoja de respuesta,

CARACTERISTICAS DE LA PROGRAMACION RAMIFICADA O INTRINSECA

A, La programacién ramificada fue creada primordialmente para dar una so
lucién al problema de las diferencias individuales, tante en lo que se ~
reflere a capacidad de asimilacién, como a infermacién que los estudian

tes poseen.

B, Usa Ia respuesta del alumno como herramienta diagnéstica y no como —
parte del aprendizaje, éste se verifica mientras el estudiante experimen
ta el material de estudio.

La pregunta de opcién mitiple que se plantea al final del material por
aprender tiene como propésito solamente determinar si la comunicacién

fue exitosa.
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La respuesta que el alumno emita ser4 entonces la prueba de que ha --

aprendido o no, y de acuerdo con esto se tomardn las medidas necesa—

rias,

€. Un programa ramificado no cuenta entre sus propésitos el de evitar —

que e! alumno cometa errores durante su estudio del programa. A los

alumnos se les proporciona la Informacién adicional que necesitan apren

der antes de asimilar el contenido en cuestibn. Esto significa que sus

errores estaban previstos y se ha elaborado e! material necesario para

enmendarios inmediatamente y que, de esta forma, la respuesta correc-

ta tome el lugar de la incorrecta.

D. Proporciona retroinformacién y no sblo conocimiento de los resuitados,

se le expone el motivo por el cual su respuesta es aceptable o no kb es.

E. Los programas ramificados reciben también el nombre de intrinsecos, —

debido a que el material necesario para que el estudiante asimile el con

tenido sin diflcultad se incluye dentro del mismo programa, de tal ma—

nera-que no tiene que recurrir a ninglin otro programa externo adicio-

nal. Ademds, el estudiante mismoc controla con su respuesta la secuen

cla que de acuerdo con sus necesidades, habra de tomar como trayecto

ria @ través del programa (al contrario de como suceda en un progra—

ma lineal, en el que el programador decide la secuencia que ha de se—

guir el estudiante, esto es, el control es externo).

F. Puede administrarse por medio de dos dispositivos:
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Tutor. El primero es una miquina de ensefar con botones correspon—
dientes a las opciones de respuesta, uno de los cuales tendrd que opri
mir el alumno al elegir la respuesta que considere correcta; el libro tu
tor es el comGnmente llamado "libro revuelto" que el alumno no lee en
el orden tradicional, sino de acuerdo con las péiginas a que haya sido

remitido segiin sus respuestas, (71)

CARACTERISTICAS DE LA PROGRAMACION LINEAL

-El material de ensefanza se divide en una serie de pequefos cuadros re-
lacionados.

-En cada cuadro se proporciona informactén af estudlante y se le solicita -
una respuesta explicita. Por lo general en forma escrita ("respuesta --
construida),

-Los cuadros son simples, de modo que casi todos los alumnos pueden res
ponder correctamente.

-En cuanto el alumne ha respondido, el programa le sefala la respuesta --

correcta.

{71) cfr., ipidem., p.640-642
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DISENO DE_CUADROS. ({72)

El desarrolio del programa serd igual al que se siga en el lineal (desde —
la’ descripcién de la poblacién, hasta la edicién del programa) excepto en [a re
dacciébn de los cuadros; los cuadros que se presentan en la técnica matética son
diferentes, tanto en longitud como en su presentacién. En la técnica matética -
para que el educando aprenda un nuevo contenido o procedimiento, el progra--
ma pondri al educando ante secuencias generalmente, compuestas por cuatro ti

pos de cuadros:

MATETICA LINEAL

1} Demostracién Introduccién

2} Apunte Insinuado

3) Apunte Opcional Préactica

4) Produccién de Evaluacién
la Operante,

1) CUADRO DE DEMOSTRACION

En este cuadro el programador presenta todo el material que ha de apren-
der el educando a través de una secuencia completa, es decii demuestra un - -

contenido o un procedimiento. Los pérrafos que tengan como funcidn explicar

(72) cfr., jbidem., p.602-631
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un contenido se redactard de la manera més breve y exacta. Los parrafos que
describan un procedimiento o una tarea seria contendr& Gnicamente la enumera-
cién de las etapas que el educando ha de cubrir. Cuando hay que enseilar un
material que necesita de un esquema, se dibuja primeramente el esquema y des-

pués se redacta la explicacién del mismo.

1) CUADRO DE APUNTE

En este cuadro se vuelve a presentar la misma formacién que en el cuadro
anterior de demostracién, s6lo varia la redaccién para no cansar al educando. -
En este cuadro el programador pide o solicita respuestas ablertas. El nGmero -
de cuadros de apunte fos decide el programador, en caso de ensefar un conte-
nide de procedimientos, Incluird tantos cuadros de apunte como pasos integran

el procedimiento.

3) CUADRO DE APUNTE OPCIONAL

Se elabora con la finalidad de proporcionar mayor cantidad de préctica a -
los educandos. Los educandos deben de dar en este cuadro respuestas abier--
tas. Se pueden presentar reglas y efjemplos. Las ayudas o apuntes se deben

ir reduciendo a medida que aumenta el nGmero de cuadros.

4) CUADRO DE PRODUCCION DE LA OPERANTE

En este cuadro el educando debe manifestar su aprendizaje. En este cua-

dro se pedirdn siempre respuestas ablertas que pruebe que el educando puede
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ejecutar una nueva vuperanle completa a un conjunto de operantes, es decir de-
be hacer explicite su dominio, Sin ningln instigador, enunciard una regla com
pleta dard un ejemplo, resolver un problema, rotulard un esquema; en fin se -
le pedird todas aquellas respuestas que integren el campo operante de esa se- -

cuencla, esto es, las conductas propuestas en los objetivos,

9. Nombrar un Comité,

Para revisar y corregir el proegrama es necesario contar con lectores criti-
cos, que examinen los cuadros con severidad, tratando de descubrir, ambigiie—
dades y dem&s defectos, antes de que algiin educando vea el programa.

El comité deberd estar integrado por gente que domine la materia y por -

gente que conozca de instruccién programada.

La funclén del comité serd revisar:

- La secuencia l6glca de la ensedanza.

- Que no se redacten muchos cuadros de copia.

Respuestas sollcitas que no vienen al caso.

Cuadros no pertinentes.

Cuadros sobrecargados de discursos.

Demasiadas insinuaciones.

Secuencia de discriminacién incompleta,

Enfasis exagerado en ei modelo de frase por completar.

Eleccién defectuosa de las alternativas ({en cuadros de eleccién},

10. Validar internamente el Programa.
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Para validar internamente el programa se sugiere una vez que ya esté ter
minado el programa se aplique a los instructores de la Gerencla de Adiestramiken
to, Esto es con el fin de examinar las caracteristicas proplas y corregir las fa
Has técnicas. En esta etapa no se requiere los datos obtenidos de la participa
cién de los educandos a los que estd dirigido el programa puesto que lo que se
valida es la calidad interna del programa y no la calidad de la ejecucién de los

educandos.

11, Corregir el Programa.

A partir de [os resultades obtenidos en las dos etapas anteriores, los pro
gramadores corregirdn el programa, basdndose en el presente manual y en la -

bibliograffa que se suglere.

12, Validar _externamente el Programa.

Para obtener informacién acerca del aprendizaje de los educandos atribuldo
al material programado. Se sugiere aplicar el programa o los programas, en los
cursos que ya estdn programados a fin de pilotearlos con una poblacién real. -
Esta validacién permitird mejorar el programa y elaboracién de un informe atil -

para quienes deseen estudiario.

13. Correcciones Finales.

A partlr de los resultados obtenidos en la aplicacién piloto se hard un an§
lisis de los cuadros, mismo que nos permitierd corregir fallas .y re-elaborar. los

cuadros.
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14, Validacidh social_del Programa.

En esta etapa se aplicard un cuestionario abierto, al final de cada curso,-
a todos los educandos, a fin, de conocer su opinién acerca de todo el progra—
ma, El cuestionario se validard por la técnica de jueceo, y fungird como jueces

todos los programadores que participen en el presente progrhmé.

15. Editar el programa.

Esta etapa consiste en publicar o dar a conocer a los educandos el progra
ma. es la (ltima etapa del programador debe de seguir recibiendo re--
troalimentacién de los educandos acerca de la efectividad del programa en dife-
rentes sltuaciones. Esta retroalimentacién permitiré hacer los ajustes necesa- -

rlos en cada etapa de la programacién.
RESUMEN DE REGLAS PARA CUADROS Y SECUENCIAS. (73}

- Los cuadros deben de estar redactados con un lenguaje clare y sencitlo.

- Le qﬁe se dice debe ser correcto.

- Los cuadros deben estar organizados segiin clerto orden légico. Los cua
dros que siguen la rama principal (en el casc de que haya individuall
zacién) deben presentar toda la informacién que necesita el estudiante -
para dominar fa nueva materia.

- La respuesta que se exige del educando debe ser pertinente al propési-

to del cuadro. Si el educande ha de aprender algo, serd lograr que lo

(73) idem.
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haga y no hablar de hacerlo.

Si la pregunta es de eleccién méltiple, deberd examinar sl el educando -~
ha comprendido el conocimiento presentade y constar de la alternativa -

que no sean triviales.

La capacidad del educando de manejar materjal de demostraciones, tex--
tos independientes del programa, etc., deberd aprovecharse plenamente

para evitar decirle algo que pueda descubrir por sl mismo.

Los cuadros deben ser considerados como unidades relacionadas con la -
conducta que se espera del educando. Que [a respuesta en sl sea un -
paso significativo.

- Hay que tener siempre presente [a fuerza de la insinuacién de secuencia.
Cuando el progama es suficientemente completo proporciona examen inde-
pendiente y cuadros de examen como retroinformacién, tanto para el pro
gramador como para el educando, acerca de lo bien que haya salido ade-
lante. Este requisito se podré eliminar si los materiales que vengan des
pués obliga al educando a revisar activamente casos que se han visto --

con anterioridad.

Proporcione una amplia gama de ejemplos para abarcar {a diversidad de

condiclenes a las que el educando debe enfrentarse,

Hégase uso de insinuaciones teméticas .(contexto) con mucha generosi-
dad y de insinuaciones formales {excepto el formato de eleccibn m@itl--

ple, claro estd) sélo si es necesario.

11.3.3 COMUNICACION PROGRAMADA.

El libro de texto, que quizads es la herramienta educativa menos costosa --
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que jamis se haya creado, provocd los cambios mis importantes en la educacién:

lo. El libro es (til para almacenar conocimientos que pueden ser utilizados

en tualquier momento,

20. Propicia la educacién masiva, porque puede ser lefdo por aquellos que

tengan interés,

30. El autor del texto, a diferencia del maestro, es responsable de sus --

arrores.

El caricter permanente del texto recuiere una mayor verificacién, exacti--
tud y objetividad del contenido mismo que a veces se pierden en las exposicio—

nes orales por parte de un maestro.

"Mgual que el maestro, el texto ha de ser fuente de informacién para apren
der.

De este modo se espera que un texto sea completo, conciso y confiable cg
mo referencla, pues como material de ensefianza debe ser expiicativo, redundan
te y permisivo en cuanto a précticas al alumno; por eflo gran parte de los autg
res se concretan a los aspectas informativos del texto con mayor insistencia -~ -
que en los componentes educativos. Como resultado de ello, casi todos los tex-
tos resultan dificiles de captar y contienen mucha mis informacién de la que el

autor mas optimista pedirfa a los estudiantes dominar,

Se han planteado varias alternativas a Ios textos normales, especificamente
creadas para proporcionar instruccién. Una de las més cenocidas son los libros

de autoensefanza; por otro lado los libros de ejercicios consisten en ejercicios ~
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coordinados para practicar con la informacidn presentada por un texto normal,

fueron una segunda alternativa. La tercera es el texto programado que presen

ta el contenido, pero con menos control sobre la conducta del estudiante™. (74)

La Comunicacién Programada (C.P.) tiene su antecedente en el libro de -
ejercicios. Debemos recordar que en ellos no existe la programactén en secuen
cla. El libro de ejercicios requiere una respuesta activa a una serie ordenada
de puntos, tiene como caracterfstica un conjunto de contestaciones con las que

el estudiante puede confrontar las suyas.

"La Comunicacién Programada (C.P.} presenta una estructura cuya respues
ta aparece mis adelante. Estj basada en los programas desarrollados por Crow
der y sus colegas. Consiste en darle al alumno un punto a desarrollar y una
serie de respuestas optativas, Seg(n la contestacién elegida, si fue correcta,-
sigue adelante con el programa: de lo contrario la respuesta equivocada le in-

forma su error llevéndolo nuevamente a la pregunta para una nueva prueba”.(75)

"Distinguimos entre e} trabajo individual o personal yel trabajo individuali

zado,

El trabajo individual ha sido practicado en las clases en todos los tiempos.
Después de la leccién colectiva, cada persona ejecuta los ejercicios de aplica- -

cién por cuenta propla, se trata de un trabajo impuesto.

{74) KLAUS, D., Técnicas de Individualizacién e Innovacién de la Ensenanza.,
p. 133

(75) GREE, J., op.cit., p.115-116
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El trabajo individualizado, se trata de un trabajo adaptado a cada indivi--
duo, preparado para él, porque se juzga necesario ejecutar dentro de ciertas -
condiciones precisas; consiste en escoger para cada uno el trabajo particular ~-

que le conviene", (76)

"La comunicacién programada es una situacién en la que el estudiante se -
ve responéable directo de una tarea que hay que realizar y del sistema y ritmo

de trabajo que desee adoptar.

El alumno se ve distinto a los demés y sujeto del aprendizaje. Es un mo-

do eminente de llegar al autoaprendizaje.

Algunas ventajas son:

° E! alumno aprecia sus proplas fuerzas.

° Busca nuevos caminos.

° Investiga.

° Critica.

° Aporta Personalmente.

° Desarrolla la Responsabilidad, Iniciativa, Adquisicién de Técnicas de Tra

bajo.

La motivacién del aprendizaje queda reforzada cuando pasa de receptor a

planificador y actor de su propio quehacer". (77}

(76) ibidem., p.136
{77) VALERO, J., op.cit., p.193
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El educando hace patente algo que estd impiicito en una realidad o en un
concepto, . El mejor educador es el que con mas claridad expone sus ideas, con
arte atrae la atencién entre el sujeto capaz de conocer y la verdad que puede
ser conocida; la misién es provocar en cada alumno el encuentro sujeto - objeto

propio del acto de conocer.

En nuestros dfas el desarrotlo técnico ha ensanchado prodigiosamente la —
posibitidad de contacto entre el hombre y la realidad, la acclén del maestro ne-
cesita cada vez més el auxilio de la técnica. Con ésto no se quiere insinuar si
quiera que el maestro pueda ser sustituido por los artefactos de la técnica mo-
derna. En la medida en que el aprendizaje se facilite por la accién, presencla
o palabra del maestro estd justificada la actuaci6n docente; cuando el alumno es
capaz de realizar por su cuenta sus posibilidades de conocimiento, entonces, el

maestro est§ de més. (78)

La experiencia ha demostrado que cuando el profesor o los mismos alumnos
no estan satisfechos con los resultados obtenidos la causa estd en una programa
cién deficiente. Esta constituye uno de los contenidos més diffciles e importan-

tes en la comunicacién programada.

Programar no es una simple enumeracién de cuestiones o una servil copia -
del indice de algin texto o el enunciado de unos contenidos o conjunto de cong

cimientos que el alumno tiene que aprender.

(78) cfr., GARCIA, V., Educacién Personalizada., p.63, 72, 78.
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Programar es: "estructurar actividades y situaciones, conducentes a la ad
quisicién de destrezas®. Para que una programacién sea -

correcta tiene que:

a) Estar estructurada con arreglo a un orden légico.
b) Obedecer a un imperativo psicolégico.
¢) Perseguir como finalidad los elementos informativos y elementos formati-

vVOS.

Ventajas:

Una programacién blen realizada implica, aunque parezca lo contrario, ~
una gran economfa de tiempo y de esfuerzo. Lla visién clara de los ob-
jetivos y la fijacién de contenidos concretos evitan la dispersién de la —

mente y el confusionismo,

Permite una similacién més facil de lo fundamental.

Facilita el autocontrol del dla, puesto que permite ver el nivel alcanzado

en cada momento.

Hace el trabajo mis llevadero, evitando la rutina.

Impide la sobrecarga, se debe prever y calcular el tiempo necesario pa—

ra que se puedan cumplir y realizar todos los contenidos.

Principios Fundamentales:
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1. Debe estar concebida en funcién de fines educativos.
2. Basarse en exigencias psico-sociales de los alumnos.
3. Tener en cuenta la estructura intrinseca de la materia que se trate, --

(Objetivos, contenido, actividades y materiaf).

Exigencias Bésicas:

-Exigencias de !a persona. Debe estar al servicio de la persona que se --

educa, considerando su personalidad integral,

-Exigencias Sociales. La educacién se ve condicionada por las circunstan-
cias sociales, y si es clerto que la escuela debe ser un elemento de trans
formacién de la sociedad. Los programas deben estar vinculados a las ne
cesidades sociales, a 1a probleméitica actual, de mode que resulte facil la

integracién de los alumnos a la sociedad.

-Exigencias Cientificas. La extensién que va adquiriendo la ciencia es ca-
da vez mayor y resulta imposible pretender abarcarla en toda su profun—
didad; razén por la cual conviene hacer una estructuracién, seleccionan—

do y relacionando los aspectos més significativos. (79)

MOTIVACION ENLA COMUNICACION PROGRAMADA

“El alumno a medida que estudia, va procediendo a un trabajo de inmedia-
ta autocorreccién; lo que elimina la posibilidad de aumentar el déficit en el -~ —

aprendizaje.

(79) cfr., VALERO, J., op.cit., p.u8-53
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En la C.P., la motivacién es eficlente, es provocada por el propio éxito -

en los estudios.

La presente técnica aten@ia el problema de las clases heterogéneas, de la -
disparidad en la capacidad de aprender de los alumnos. !la no se presta para
un lraba]o de sociabllizacién, pero nada Impide que sea complementado con pric
ticas soclabilizantes, que renen 2 los alumnos en actividades de Integracién y

cooperacién.

ta C.P. pérmlfe al alumno trabajar solo. Presenta la materia en secuen--
cias légicas y bien estructuradas, basdndose en pequenas dosis, en orden de -
dificultad y complejidad crecientes. Lleva a verificar el aprendizaje luego de -
cada secuencia, permitlendo la rectificacién inmediata en caso de error,y no - -
dando oportunidad de que se engrosen las deficiencias o lagunas de aprendiza-

je.

El programa, debe ser elaborado en su totalidad sobre la base de una se-
cuencia clara, explicita y légicamente estructurada, con secuencias de introduc
cién de ensefanza, de ejejrcicios y de cuestiones de verificacién del aprendiza-

je". (80)

“La C.P. tiene 3 caracteristicas esenciales:

1) La presentacion ordenada del material dispuesto en dificultad creciente

(80) cfr., NERICI, G., op.cit,, p.255
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2) La exigencia de que el alumno participe activa y constantemente, es de
cir, que responda categbricamente al material. Después de leer un tro
zo que le da informacién suficiente tiene que responder a prégun\as -

que se le hacen.

3) Y una inmediata retroalimentacién de la C.P. hacia el alumno que le in

forma si su respuesta ha sido correcta®, (81)

Se insiste hasta que sea comprendido, no se pasa al sigulente punto si

no se ha aprendido bien el anterior.

El valor de la C.P. reside en la ordenacién légica y progresiva y en la ~-

compleja y total adecuacién de la materia al alumno.

Cuando se trata de alcanzar un aprendizaje concreto, la formulacién del —
programa correspondiente se llama con propiedad programacién de aprendizaje -
especifico, y consiste en la descomposicién de la materia que se ha de ensefar
en sus elementos constitutivos de tal suerte que el alumno puede aprender cada
uno de ellos antes de pasar al siguiente. Esta técnica, llevada a su Gltimo ex-
tremo, ha dado lugar a la comunicacién programada en su sentido mis estricto.
La C.P. es por tanto, programacién de aprendizaje especifico. Toda ensefanza

que se imparte sigulendo un programa es o puede considerarse C.P.

Antes de continuar cabe aclarar la diferencia entre lo que es la Instruc- -~

(81) GREE, J., op.cit., p.112
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cién Programada y la Comunicacién Programada que para efectos de este estu-
dio se ha hecho.

Por Instruccién Programada como ya se mencioné s(‘! entiende "aquella téc
nica de instruccién basada en los lineamientos de la Psicologla conductista.,."(82)
mientras la Comunicacién Programada serfa esto mismo mas cualquier tipo de - -
ayuda visual y/o audjovisual.

No solamente se basa en la comunicacién escrita sino que utiliza otros mé-

todos de comunicacién oral, visual, auditiva, tactil.

La C.P, es fund ' una técnica autoeducativa en la que el mate-

rial (incorporado a méqulnas o libros programados) estd d K y pre--
sentado en unidades didicticas lo m4s pequeias que sea posible, ante las que -
el alumno debe reaccionar dando una respuesta cuya exactitud puede ser com--

probada Inmediatamente.

Estas unidades did4cticas estdn acompafiados de imdgenes como diagramas,
dibujo, cuadros sindpticos los cuales fijan més la atencién del alumno en la idea

que se estd manejando.

11.3.4  UN MANUAL PROGRAMADO.

En el siguiente punto, como ejemplo de esta técnica, manejamos un manual
programado; ademds pretendemos demostrar la eficiencia de la misma en el capl

tulo V.

(82) vid.supra., p. 82
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MANUAL

DEL JEFE

COMO ASESOR
DE CAPACITACION

Curso programado

Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos
Subdireccién de Capucitacién y Desarrollo

o BANCO MEXICANO SOMEX

SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO



Objetivo ‘general

Proporcionar a los jefes la
informacion necesaria que les permita
fungir como asesores en la funcion
capacitadora, a fin de promover el
desarrollo de su personal.



Introduccion

Entre las funciones més importantes de todo jefe estin, sin
lugar a dudas, las de desarrollar y capacitar a su personal.
Desde el momento en que usted tiene personal a su cargo se
convierte en jefe, y ello implica una gran responsabilidad,
ya que usted es una picza clave cn el desarrollo integral de
sus subordinados; esta parte del desarrollo consiste en
capacitar en y para el puesto de trabujo.

Para Ilevar al cabo esta funcidn capacitadora que todo jefe
debe realizar, es necesario conocer el procedimiento que se
sigue al estudiar cursos programades: ya que contard conel
auxilio de manuales que utilizan la técnica de Instruccién
Programada para capacitar a su personal. Al final
encontrard una lista de los manuales programados con los
que puede contar para la capacitacion de su personal.

Gracias a las técnicas autodidicticas no se requiere de su
intervencién directa como instructor para transmitir
conocimientos frente al grupo. Ahora los jefes forman parte
activa en el desarrollo de sus empleados fungiendo como
asesores, orientandolos y guidndoles en su puesto de
trabajo a fin de que actiien eficiente y productivamente.

En este curso trataremos de darle un conocimiento amplio
sobre las actividades que puede realizar para facilitar ¢l
desarrollo de su personal.

El presente curso puede adaptarse tanto para resolver
necesidades individuales de entrenamiento de personal, -
como para integrarlo en un plan mds formal de capacitacién
junto con otras materias, o combinarlo con instrucciones
verbales.



Sin embargo, el caso mds frecuente serd el de los
departamentos o sucursales, donde el supervisor no dispone
del tiempo necesario para ensefiar con detenimiento al
empleado de nuevo ingreso o a un empleado al que se ha
promovido y que, por el puesto que ocupard, necesita
conocer o dominar determinado tema relacionado con
puesto de trabajo. En estos casos, ¢l curso sera un
auxiliar dej supervisor, pues su labor se reduce a
proporcionar el tiempo necesario al empleado para

el curso, resolver sus dudas y aplicarle exdmenes.

Si ¢s un grupo mas o Menos MUMEroso, conviene que ¢l
supervisor o asesor forme grupos de discusion para aclarar
dudas y explicar procedimientos particulares que no se
especifiquen en el curso.

Lasencillez y simpleza de este curso son intencionales para
garantizar una asimilacion completa, sin embargo, no se
confie al estudiar, ya que es necesario que trabaje con cada
pagina detenida y concentradamente.

Ahora pasemos a conocer las instrucciones del manual y
procedimicntos mas detalladamente de lo que queremos
que se haga,



Coémo estudiar manuales
programados

Este es un curso programado que no debe ser leido
simplemente, sino estudiado despacio y con mucha
atencion. Es importante que vaya siguiendo al pie de la letra
las instrucciones que se presentan a lo largo del material.
Cada pagina indica la conducta que requerimos de usted.
Ejemplo: memorizar, analizar, estudiar, seleccionar,
marcar, completar y establecer corresponcdencia en
ejercicios.

Se le presentard un trozo de informacion. después de
haberlo leido sc le hard una pregunta que contestard de
acuerdo con lo estudiado. No conteste Ja pregunta hasta
haber comprendido la informacion explicada. En seguida
verifique la calidad de su respuesta compardndola con la
correcta, que aparece encerrada en un cuadro. Si su
respuesta es incorrecta, debe leer las instrucciones que se
encuentran fuera del cuadro.

Tiene libertad de estudiar o repasar cada tema tantas veces
lo considere necesario.

No vea las respuestas correctas hasta no haber contestado la
pregunta planteada. Tampoco se salte piginas ya que este
curso esta sistematizado y es necesario estudiarlo pagina
por pigina.

Para contestar las preguntas planteadas trabaje en hojas de
papel o en un cuadermno aparte, no escriba en este texto.

Puede hacerlo de la siguiente manera.

Utilice el formato propuesto en el ejemplo:

NUMERO DE PAGINA
5

NUMERO DE PREGUNTA ' RESPUESTAT]
1 a



El estudio de cada tema programadu debe realizarse enuna
sesion sin limite de tiempo, de acucrdo con sus
necesidades, procurando no hacer constantes
interrupeiones cuando estudie, 4 menos que la leetura lo
fatigue.

No se preocupe si observa que sus compafieros terminan
antes que usted. No se trata de una prucba de velocidad; Ja
rapidez no revela inteligencia ni mayor éxito en el
aprendizaje.



Como lo comentamos en la introduccién usted, como jefe,
es responsable de una parte muy importante del desarrollo
integral de su personal.

Pero para que desempefie correctamente esta funcién, es
conveniente que aprenda ¢l procedimiento que debe seguir
en el programa El jefe como ascsor de capacitacion.
Este procedimiento es muy sencillo y comprende sélo seis
ctapas que como asesor €s necesario conocer y dominar, a
continuacién se enuncian.

Memorice

1. Motivacién al personal.

2. Examen inicial.

3. Estudio del manual.

4. Uso de las técnicas de aprendizaje
grupal y los apoyos diddcticos.

5. Examen final.
6. Retroalimentacién.
En el espacio que aparece a continuacidn, escriba los

elementos que necesita tomar cn cuenta al fungir como
asesor de capacitacién. '

Pase a la pigina siguiente.
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{Muy bien! Scguramente contestd:

1. Motivacién al personal.

“xamen inictul.
3. Estudio del manual.

4, Uso de las téenicas de aprendizaje,
grupat y upoyos diddcticos,

5, Examen final.
6. Retroalimentacion.

Precisumente sobre estos puntos versard el presente
manual,

Pase a Tt pitgini siguiente.



De las seis etupus que se siguen a lo Lurgo del programa.
algunas las realizard usted (asesor), y otras usted y el grupo.,
tal como lo explicamos en el siguiente cuadio:

Etapas
1. Motivacidn al per-
sonal.

2. Examen inicial.

3. Estudio del manual.

4. Uso de técnicas de
aprendizaje grupal
y apoyos didicticos.

5. Exumen final.

6. Retroalimentacidn.

Quién interviene

Asesor

Asesor
Educandos

Asesor

Educandos

Asesor

Asesor

Educandos

Asesor

De qué manera

Dando una explicucion
inicial a los subordi-
nados de o que hardn.

Lo aplica,
Lo resuelven.

Lo lee para conocer
la informacidn que
contiene.

L.o estudian para apren-
der.

Los utiliza para

aclarar dudas o fijar

los conocimientos

Lo aplica para conocer

..si el subordinado asi-

milé la materia.
Lo resuelven.
{.o lleva al cabo con

su personal para dar a
conocer los resultados.

Mencione en qué estapas intervienen los cducandos y de
qué manera lo hacen.

Pase a lu pigina siguiente.



iMuy bien!

Los educandos intervienen en la 22 etapa, examen inicial,
resolviendo el mismo; en la 3® etapa, o estudio del manuai
estudidndolo a fin de aprender su contenido; en la 5% etapa o
examen final resolviendo ¢l mismo.

Como puede ver, es importante que usted conozea Jas seis
etapas que se siguen en el programa El jefe como asesor de
capacitacion, a fin de poder resolver las dudus de su
personal.

Pase a la pigina siguiente.



Hasta uhora conocemos las seis etapas que le permitirdn
desarrollar a su personal, pero atin no sabemos de qué se
tratan.

Empecemos con la primera etapi.

Motivacion al personai

Para realizar cualguier actividad. todos los individuos
necesitan estar motivados, si no lo estdn, to mds seguro es
que no la realicen.

Ahi empieza su papel de asesor. Es decir. motivando u su
personal hacia la consccucion de los fines plancados. Todo
jefe debe conducira sus subordinados al éxito de sutrabajo,
despertandue ¢n cllos el sentido de cooperacién y el
entusiasmo necesario a través del uso inteligente de la
motivacién.

Tal vez se habri preguntado por qué dos personas realizan
una misma actividad, aunque sean diferentes los motivos
que las impulsan. Por ejemplo, ura persona puede estudiar
para alcunzar su desarrollo personal, mientras que otra lo
puede hacer o por presiones familiares, Esto se debe a
que los motivos son fuerzas que impulsan y mantienen
Laccion y hay gran diversidad de motivos.

COMPLETE LA ORACION

Esto nos quicre decir que toda conducta es motivada, no
surge de la nada, es provacada por algin

Pase a la pigina siguiente,

13



iMuy bien!

Su respuesta estard cosrecta si escribio en el espacio motivo
o su equivalente, recuerde que mencionamos que toda
conducta estd provocada por un motivo.

Si contestd acertadamente.

Pase a la pigina siguiente.

Si contesto incorrectamente, regrese a la pagina unterior y
estiidiela detenidamente.



Toda empresa estd compuesta por diversos elementos, uno
de los cuales es el humano, porello, usted como supervisor
debe hacer hincapié en la importancia de este tera, ya que
las organizaciones funcionan de acuerdo con cl
comportamiento de cada uno de sus miembraos.

No podemos prescindir del elemento mds importante de 1
organizacion... El elemento humano.

La actitud positiva del personal de nuestra organizacion es
una de las bases para lograr cl €xito.

Para cumplir con lo anterior, es necesario conocer los
motivos que tienen los empleados para actuar, ya sea
positiva o negativamente.

Subrayc su respuesta

1) (En nuestra organizacidn qué es lo mis importante?

a) Las instalaciones.
b) Las mdquinas.

¢) El dinero.

d) Ef personal.

e) Las procedimientos.

2) (Cémo puede propiciar que su personul uctie
positivamente?

) Obligdndolo a estudiar los manuales de instruccion
programada.

b) Conocicndo las causas que lo motivan.

c) Contratando personas positivas.

d) Forzandolo a que cambie.

¢) Corriéndolo de la institucidn.

Pase a la pdgina siguicnte.
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1. ;Correcto! Contesté muy bien.

d) El personal.
Seguramente se habrd percatado que si no se le
reconoce al elemento humano todo el valor
fundamental que le corresponde de muy poco sirven
las maquinas, el dinero, las instalaciones y los
procedimientos.

a), b}, ¢), ¢) INCORRECTO.

2. Contestd acertadamente si marcg el inciso:

b) Conociendo las causas que lo motivan.
Usted habrd recordado que existe un dicho popular y
no'menos sabio, que dice... A fuerza ni los zapatos
entran,

a) Obligdndolo a estudiar. INCORRECTO.
Es dificil obligar a un adulto a realizar algo que no
quiere, aunque se le pague.

¢) Contratando personas positivas. INCORRECTO.

d) Forzindolo a que cambie. INCORRECTO.

¢) Corriéndolode lainstitucién. Esto puede resultar lomas

facil, pero deja mucho que desear de nuestra funcién
como supervisor.

Pase a'la pigina siguiente.



La razon principal por la cual estd estudiando este manual,
es porque usted es responsable de propiciar que su personal
actile eficiente y productivamente; para lo cual requiere que
la persona que va a capacitar tenga deseos de aprender.

Debe lograr que las personas se sientan con ganas de
aprender. Debe despertarles Ia necesidad de desarroflarse
y las ventajas que esto conlleva. No utilice los antiguos
métodos que se usaban para obligar a aprender.
jmotivelos!

1) (Cual es el aspecto inicial mds importante en la
capacitacién?

a) El deseo de aprender.

b) La. capacidad del educando.

¢) La responsabilidad del educando.
d) La capacidad de! asesor o jefe.

¢) El manual programado.

Pase a la pigina siguiente.
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Estamos de acuerdo si contestd:

a) EI deseo de aprender.

Mientras el educundo no tenga el deseo de aprender
pricticamente. lo que le ensefiamos le entrard por un
oido y le saldrt el por otro.

Pase a la pdgina siguiente.

b) La capacidad del educando.
INCORRECTQ. Muchas veces el educando no rinde lo
que debiera porque sencillamente no tiene el deseo de
aprender y por lo tanto no pone toda su capacidad en el
aprendizaje. Eslo indica que ¢l deseo de aprender es
vital,

La responsabilidad del educando.

INCORRECTO. Muchas veces la responsabilidad,
queda nulificada cuando hay apatia en lo que se esta
haciendo.

¢

d) La capacidad del asesor.
INCORRECTO. Se podria pensar cn csta opcion como
respuesta, pero ésta es la funcion que usted realizard
para motivar a sus subordinados.

€

~

El manual programado.

INCORRECTO si los educandos o sus subordinados no
ticnen el desco de aprender, simplemente no lo harin.
Lo que indica que su respuesta es incorrecta,

Regrese u la piagina anterior y trate de contestar nuevamente
la pregunta plamteada.



Hasta el momento, lo que le hemos ensefiado radica
principalmente en que la motivacién es primordial en cl
proceso de la capacitacion.

Sin embargo, hay quienes consideran que ¢l dnico camino
para motivar es ofrecer premios, dinero en efectivo,
ascensos v pioniociones.

Si partimos de esta base, cstamos en un grave problema;
tendrd que estar dando premios cada vez que su personal
tome un curso.

Segin estudios realizados al respecto, este tipo de premios
van perdiendo vator a los ojos del premiado, puesto que el
esfuerzo tiene que ser mayor. Pero ¢l principal problema
radica en que el educando que aprende con este tipo de
incentivos, no aprende, ya que los conocimientos que se le
dan tienen poca permanencia en la memoria,

Lo mas seguro es que al mes de haber estudindo un manuat
programado o de haber asistido a un curso, no recuerde
nada de lo que se le ensefid.

CONTESTE

Qué desventajas tiene para el educando ¢f hecho de
motivarlo al través de incentivos monetarios?

Pase a la pigim siguicnte.
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sMuv hien!

St respuesta estarid correcta si hace referencia a las
siguientes Ydeus:

- La permanencia o filncidén de los conacimicntos
cnsefiados es minima,

- Losincentivos ecandmicos van nerdiendo valor a medida
que sc obtienen.

— El desco de aprender estd en uno mismo.
Puse a la pigina siguiente.

Si no menciond al menos dos ideas referentes al cuadrn
-precedente, favor de regresar a la pagina anterior.



En i hoju unterior conocimos las limitaciones que tienc el
ofrecer incentivos materiales.

Ahora veamos uno que no nos cucsta nada. .., séloel deseo
sincero de ayudar a la gente.

La mejor mancra de motivar a un subordinado para
capacitarlo en alguna tarca o materia, consiste en
convencerlo de la utilidad que esto le reportard.

Para motivar a su personal y para que estudie un manual
programado, bien pucde empezar explicandole:

— Qué se le va a enseiiar,

— Para qué se le ensenard.

—~ Por qué se le va a ensedar a él.

- Qué ventajas representa para él,

- Qué procedimiento se utilizard para ensefarle.
- Qué nctividudcsArealiznrzi.

CONTESTE: (anote su respuesta)

Toda la informacién anterior hace referencia a la etapa de:
1) Motivacion al personal.

2) Examen inicial.

3) Estudio del manual.

4) Técnicas grupales y apoyos diddcticos.

5) Examen final.

6) Retroalimentacién.

Pase a la pigina siguicnte.
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iCorrecto!

1) Motivacin al personal.

Husta el momento, hemos estado hablando de Ja primera
etapa de las seis que aprenderemos en este manual.

2), 3), 4), y 6) INCORRECTO.

Aiin no hemos hablado de estas etapas.

Pase a la pagina siguiente.



A fin de motivar a su personal para que estudie los manuales
programados, ;.Qué actividades tendrd que realizar usted
para alcanzar dicho objetivo?

Pase a la pagina siguiente,
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Su respuesta estard corecta si menciona que:

Realizard una reunién con su personal, en la que les
mencionard los siguientes aspectos;

Motivo de la reunién (en qué se les va a capacitar),

Importancia de la capacitacién (ayudard a resolver
problemas del trabajo).

- Qué se les va a ensefiar (titulo del manual que se va a
utifizar).

~ Qué procedimiento se usard para capacitarlo (manuales
de instruccién programada).

Las actividades que tendri que realizar el educando a través
del programa:

~ resolver el examen inicial,

- estudiar ¢l manual programado,

~ resolver dudas con su asesor (jefe),
- realizar una evualuacion final,

Pase a la pigina siguiente.

Si no menciond las ideas umenorcs favor de regresar u la
pagina 21.



Otros puntos en fos que s recomendable insistiral personal
(educandos) en la etapa de motivacion, durunte la reunion
previa son:

u)

b

=

c

d)

o

El manual que ticnen a la mano no ¢s un libro de texto
ordinario, ni un examen, Sino que se ratade un "Teurso
programado’* donde s¢ aplica una téenica de enseianza
Namada Instruccion programadi.

Para utilizar esta técnica es necesario:

1. Leer el pirrato correspondicnie.
2. Contestar la pregunta en el espacio indicado.
3. Verificar su respuesta (en ¢l reverso de la hoja).

Es importante hacerlo en el orden mdicado.
El curso no requicre conocimientos previos.,

Es necesario estudiar el manual del curso a su propio
paso sin apresurarse, siguiendo las instrucciones.

Hacer notar que esta téenica (instruccion programada),
es sencilla e interesante, pero requiere mayor
concentricion, por lo que no es conveniente estudiar el
manual en sesiones demasiado espaciadas (una hora
cada semanit. o una hora cada 15 dius). Lo
recomendable son sesiones diarias con uni duracion de
30 6 45 minutos.

o Por qué es importante mencionar fos puntos a, b, e.dye,
durante la ctupa de motivacion al personal?

Pase o L pigina siguicnte.
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Su respuesti estand correcta si menciono:

Que son parte del procedimiento que utilizari para
ensciiarle que Jas recomendaciones mencionadas nos sirven
para convencer de la utilidad que el estudio del manual
reporta al educando. Enfamedida que el educando notenga
dudas sobre 1o que llevari a cabo durante el estudio del
manual, le serd posible avanzar sin contraticmpos y
automotivarse a medida que adquicra nuevos
conocinmiantos.

Pase a la pigina siguiente.

St no menciono Lus ideas anteriores favor de rogresar ala
pigina 21,



Resumen
intermedio

MEMORICE

Recuerde que unas son las actividades (seis ctapas) que
realizara usted a lo largo del programa: motivar a su
personal, aplicarles un examen inicial, contestar sus dudas
cuando ellos estudien el. manual, aplicar las técnicas y
apoyos didécticos, aplicar un examen final, darles
retroalimentacion a sus educandos sobre su evaluacién
final.

Otras son las que usted realizard en la primera etapa de
motivacin al personal. (Qué se le via a ensefar, para qué se
le va a ensefiar, por qué se le ensefiari a él, qué ventajas
representa el aprender algo, qué procedimiento se utilizard
para ensefiarle y qué actividades realizard el educando a lo
largo del progrania).

Y otras las que realizard el educando a lo largo del
programa:

— Resolver el examen inicial.

- Estudiar el manual programado y resolver sus dudas con
el ascsor.

— Recalizar un examen final.

Pase a Ia pigina siguiente.
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Después de llevar a cabo la etapa de motivacion al personal,
es necesario determinar gué conocimientos Lienen nuestros
educandos, antes de empezar a estudiar el manual
programado.

Tal vez lv parezea absurdo (Por qué un examen, antes de
haber estudtado el munual?

v}
Parece absurdo pero no lo es, ya que este examen ‘inicial
permite conocer el nivel de conocimientos que tiene cada
uno de nuestros subordinados. Algunos desconocerdn el
tema por completo, otros tendrin nociones y otros mds lo
conoceran.
SUBRAYE SU RESPUESTA.

¢Qué puede convencer a un empleado de que necesita el
curso?

a) La exigencia del jefe.

b) El desconocimicnto del temu.

¢) La antigiedad en el banco.

d) El ofrecimiento de un premio en dinero.

¢) El ofrecerie un pavo.

Pase a la pagina siguiente.

29



30

iMuy bien!
b) Desconocimiento del tema.
Un bueit motivo, es el deseo de aprender algo nuevo.

Recuerde que fa conducta es generada por alguna razén o
causa, Si Jos educandos no encuentran ningdn motivo para
estudiar el curso... sdlo lo haran por obligacion.
Anteriormente mencionamos que cuando se estudia por
obligacion, la retencidn de lo aprendido dura poco tiempo,
y esto resulta costoso a la larga.

Pase a la pdgina siguiente.

a) La exigencia def jefe. INCORRECTO.
Regrese a la piagina anterior,

¢) La antigliedad en ¢l banco. INCORRECTO.
Regrese a la pdgina anterior.

d) El ofrecimicnto de un premio en dinero.
INCORRECTO.
Regrese a la pagina anterior.

e) El ofrecerle un pavo.
Podria ser la solucién para algunos, pero recuerde que ya
mencionamos los inconvenientes de ofrecer incentivos
materiales.



El conocimiento o desconocimiento que un educando tenga
del tema, no lo podemos conocer por el simple hecho que
nos lo diga. Es necesario aplicarle una evaluacion para
suberlo, Para saber si un curso le reportard utilidad a la
geate, es imprescindible conocer qué tanto domina et tema.

Se encontrard con empleados que tienen laseguridad de que
saben todo, de que no necesitan el curso.

Debido a lo anterior, apligueles una evaluacidn sobre el

tema antes de darles el curso. Y déles el resuftado lo antes

posible.

Al conacer ¢! resultado de su evaluacion jhabrd sorpresas!

El que creia dominar el tema, se da cuenta que necesita el

curso; habrd un buen motivo para estudiar con

ientusiasmo!

Claro estd que habri otros a los que el curso no les dird nada
. nuevo. Pero vale mds saberlo al inicio y no al final de curso,

después de varias horas de estudio.

Estamos seguros que usted comprendid la importancia del
examen inicial,

¢ Qué indicacion le darfa usted 4 un subordinado, que
ubtuvo el 80% de calificacion en su cxamen inicial?

a) Que estudie todo el manual.

b) Que lea sélo donde tvo errores.
c) Que no estudie el curso.

d} Que lea sin contestar las preguntas.

e) Que estudie sélo donde tuvo errores.

Pase u Ja pdgina siguiente.



[

iCorrecto!
¢} Que no estudie ¢l curso.

h

d)

El eriterid que wtilizaremos para que alguien exente el
curso. serat el de obtener of 80%  de fos conocimientos
demandados en el evamen inicial.

Lsto guicre decir, gue siadguien obtiene o 757 . tendri
que estudiar wdo el manual. Y por ol contrario, si
ilguicn obtiene elY0% | vanotendei que estudiarlo, Sin
embareo, una buenaopeion pari los que ohtavieron nxis
del RO% . o~ proporcionaries el nuanual. para que
estudien fo que fes faga falta, Esto aliimo puede ser a
criterio deb asesor o g solicitud det educindo,

Pase i b paging siguicnte

at Que estudic todo et manual. INCORRECTO.
Estialternativies pari o que obtengan menos del 8O0%
en el examen inicial, Regrese a la pigina anterior.

Que iea sdlo donde tuve errores. INCORRECTO.
Regrese u la piging aaterior,

Que lea sin contestar las preguntas. INCORRECTO.
Notiene muchosentido: salo leer ki informacion., unode
los principios en fos gue se apoyi esty éenica. es
precisumente Frespuesta activa del educando. La
respuesta activa L da el educindo coando contesta las
preguntas demandadis en el texio.

Regrese o b pdgina anterior,

Que estudice solo donde tuvo errores, INCORRECTO,

“Padriz ser umi huena altermnativa. ~6lo si obtuvo mas del
80% de calilicacion en suexanen inicial. Sin embargo.
efestudizur el manual solodonde tavo error puede serasu
criterio.

regrese b paiging anterior



Hasta ahora hemos visto la primera y segunda etapas.

Bien, pasemos a la tercera etapa del programa El Jefe como
Asesor de Capacitacion, que se lama
compleie 1a oracion
Pura que sus subordinados puedan aprender sera
imprescindible gue estudien el manual correspondiente i la
materia que se estudia. Pero también resulta de importancia
que usted o estudie para poder contestar sus preguntas.
Después que sus empleados hayan estudiado el munual
usted deberd ampliar y orientar los temas del curso, afinde
sacarle el mejor provecho posible al munual.
Es importante hacer notar que los cursos programados no
son la panacea que lo resuelve todo, usted necesita
mancjarlos adecuadamente, dando a cada subordinado sélo
aquellos cursos que le sean dtiles para su trabajo y
desarrollo futuro. No debe cansarlos con conocimientos
innecesarios.
Subraye lu respuesta correcta.

(De qué manera se le puede sacar mejor provecho a los
cursos programados?

a) Resolviendo las dudas.
b) Orientando y ampliando los temas del manual.
¢) Dandoles a estudiar muchos cursos programados.

d) Enviando a los educandos a cursos de relaciones
humanas,

¢) Incisos a) y b).

Pase a la pagina siguiente.
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Muy bien!

e} Incisos a) y b).
Para que los cursos programados resulten niis
provechosos. se necesitu que el jefe estudic y se prepare
sobre el temi que se va o tratar, & fin de orfentar y
amplior fos temas del curso programado.

Pase a la pdgina siguicnte,

c) y ) INCORRECTO.
Recuerde que en el pirrafo del unverso, se menciond que

s6lo hay que darle a Jos empleados los cursos que requieran,
a fin de no cansarlos en cursos innecesarios,

Regrese a fa pagina anterior,



Ahora hablaremos de dos técnicas de ensefianza, las cuales
como ‘“‘Asesor de Capacitacién’” puede aplicar para
facilitar el aprendizaje de sus subordinados o para
enriquecer Jos temas del curso.

Iniciaremos con la conferencia.

TN

. Laconferencia es una técnica de ensefianza por medio de la
cual un experto en el tema transmite sus conocimientos
sobre la materia. Es requisito indispensable de esta técnica
que el experto domine la materia.

En el caso de los cursos programados no se requiere de un
experto en la materia, ya que este papel recae en el manual.

En la técnica de conferencia, el expositor es el experto en la
materia; en los cursos programados el experto es el

CONFERENCIA

Pase a la pagina siguicnte.
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La palabra subrayada s la respuesta correcta,

En la técnica de conferencia el expositor es el experto en la
materia, en los cursos programados el experto es el
manual,

Pase u la pigina siguiente.



Decimos que ¢l manual es el experto en la materia porque
contiene toda la informacién que queremos transmitir a los
educandos.

Con los cursos programados, la técnica de conferenciu
cumbii un poco, ya que ahora el papel de conferencista no
radica en exponer un tema, sino en aclarar las dudas y
ampliar los conceptos o temas del curso gue a su juicio le
parezcan poco claros o limitados.

La téenica de conferenciu se aplica en los cursos
programados para:

a) Lograr la integracion del grupo.

b) Exponer un curso completo.

¢} Orientar al asesor y ampliar algdn tema.

d) Fomentar la participacion de los educandos.

e) Munejar adecuadamente las téenicas.

Yase o la pagina siguiente.



38

iMuy bien!

c) Para orientar, asesorar y ampliar algin tema.
Recuerde que la técnica de conferencia ya no se aplica
como tal en los cursos programados.

Pase a la pigina siguiente.
a) Para lograr la integracién del grupo.
INCORRECTO.

b) Para exponer un curso completo.
INCORRECTO.

d) Para fomentar la participacion de los educandos.
INCORRECTO.

¢) Para el manejo adecuado de las técnicas.
INCORRECTO.

Regrese-a la pdgina anterior.



Para que la técnica de conferencia sea ofectiva, se requiere
seguir los pusos en el orden siguiente:

34

e —

B e
PRIMER PASO. Presentar el objetivoe.introduciral grupo

en el tema, para que de esta forma los subordinados sepan
de qué va a tratar la exposicion.

SEGUNDO PASO. Exponer el tema en cuestion, mismo
que debe ser planeado y estudiado con mucha anticipacién.

TERCER PASO. Realizar ulgunas actividades de fijacion
tales como: contestar preguntas que le hagan. aclarar las
dudas que tengan los subordinados con respecto al tema.

CUARTOPASO. Usted como asesor hard las conclusiones
del tema y verificard el aprendizaje de sus educandos
haciéndoles algunas preguntas para comprobar si
asimilaron la informacién proporcionada.

Enumere en el orden correcto ias fases que corresponden a
la técnica de conferencia.

e 2) Desarrollo del t:ma.

———_b) Presentacion del objetivo ¢ introduccion al tema.

e €) Actividades de fijacion.

——— . d) Conclusiones finales y verificacion del
aprendizaje.

Pase ¢ la piginu siguicnte.
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“iBien!

segurmente contestd en-el Siguicnte orden;

Sy Desarrollo del tema.

-:b) Presentucion del. objetivo ¢ introduccion al tema.
‘o) Actividades de fijacién.

d) Conclusiones finales y verificacion del aprendizaje.

Puse a la pdgina siguiente.

INCORRECTO.

Sinocontestd enclorden 2, 1, 3.4 de cada inciso, regrese a
la pdgina anterior, vuelva a cstudiarla y conteste
nucvamente Ja pregunta planteada.



Para la aplicacién de la técnica de conferencia cs
conveniente que considere las siguicntes recomendaciones.

Memorice
1. Es importante que mantenga claro el objetivo del tema,

para evitar gue se presenten confusiones o desviaciones
en sus subordinados,

[

Para mejorar la presentacién de los temas, es
conveniente que utilice materiales didiicticos, los cuales
debe preparar con anterioridad,

had

Segiin el tiempo de que disponga para la exposicion del -
tema, debe planear cudnto utilizard para la exposicion y
cuinto para la participacién del grupo.

4. Como asesor det grupo, debe preparar y seleccionar el
tema con anterioridad, de acuerdo con las necesidades,
intcreses y conocimientos previos de sus subordinados.

Mencione con sus propias palabras los puntos faltantes:
. Mantener claros los ohjetivos.

2. Preparar el material didictico necesario.

Pase u lu pigina siguiente.
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i contestd:

3. Tomaren cuenta el tiempo disponible parael discursoy
para la participacion del grupo.

o

. Preparar y seleccionar el tema de acuerdo con Tas
necesidades del grupo.

+Muy bien! Contintic en la pigina siguiente.
Si su respuesta no coincide con los puntos anteriores,

vuelva a leer la pigina anterior y repase cada uno de los
puntos. Trate de contestar nuevamente,



La otra técnica que puede utilizar es la de corrillos.

Esta técnica consiste en dividir al grupo en otros mds
pequeiios de 3 a 6 integrantes cada uno, con el propdsito
de:

— Discutir o analizar algiin tema o concepto.

- Escuchar los comentarios o experiencias del grupo enun
tiempo minimo.

— Facilitar la comunicacién y participacién del grupo.

- Ofrecer la oportunidad de interrumpir la monotonia de un
estudio prolongado.

Los corrillos los puede utilizar en la fase de
retroalimentacién cuando desee aclarar o ampliar algin
concepto del manual.

CONTESTE

Para utilizar los corrillos, en la fase de retroalimentacién se
requiere que el grupo tenga minimo integrantes,

. tos
para formar equipos de tres integrantes cada uno.

cudntos

Pase a la pdgina siguiente.
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- Las respuestas aparecen subrayadas.

Para utilizar los corrillos, en Ia fase de retroulimentacion se
requiere que el grupo tenga minimo 6 integrantes, para
formar 2 equipos de tres integrantes cada uno.

Recuerde que mencionamos que cada equipo requiere 3
integrantes como minimo, por lo tunto, si queremos dividir
al grupo en equipos necesitamos 2 equipos de 3 integrantes
cada uno, como minimo, por lo cual decimos que se
requiere un grupo de por lo menos 6 personas para utilizar
téenica de comillos,

Pase a la pigina siguiente.

Si contestd incorrectamente, favor de estudiar la pagina
anterior y contestar nuevamente la pregunta planteada.



Como lo mencionamos anteriormente para utilizar corrillos
debe dividir al grupo en equipos, tratando de que el nimero
de integrantes sea igual en cada equipo. El niimero de
equipos que puede formar dependerd de las dimensiones del
lugar y tamafio del grupo, asf como de sus propias
necesidades como asesor.

Por ejemplo, si tiene un grupo de 12 subordinados puede
formar 4 equipos de 3 integrantes cada uno, el
procedimiento para formarlos es el siguiente:

Son 12 integrantes

2 3 4 56 7 89 10112

ATIPEITTIN

Les pide enumerarse

1 234 t 23 41 234

Los equipos que formé quedarin de Ia siguiente manera:

Los nimeros uno formaréin un equipo, los dos otro, los tres
otro y los cuatro el restante.

Subraye su respuesta.

La formagién de los equipos depende de las necesidades de
los purticipantes.

VERDADERA / FALSO

Pase a la pagina siguiente.
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La palabra subravada es la respuesta correcta:
VERDADERO / FALSO

La fonnacién de los equipos depende en parte de las

necesidades u objetivos que tenga el asesor y no los

participantes,

Pase a la pdgina siguiente.

Si no acertd, regrese a la pagina anterior, estidiela y
conieste nuevamente la pregunta planteada.



Suponga: Comio el lugar donde se llevard a cabo el evento es
muy pequedto no habrd espacio para los + equipos que
formd, por lo tanto la solucion para que los 12 integrantes
trabajen cémodamente es que sc formen 3 equipos en lugar
de cuatro,

Cuil serd el procedimicnto para formarlos?

SON 12 INTEGRANTES

Conteste en los espacios y dibuje a los integrantes

Les pediri que se enumeren del 1 al

Pase T pigina siguicnte.
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~iCorrecto!
~ Son 12 INTEGRANTES.

Si quiere formar 3 equipos:

Les pedird que se enumeren del 1 al 3

Pase a Ja pdgina sigdiente,

Si no contestd correctamente, régrese a ln pagina anterior,
estlidiels detenidamente. y nuevamente trate de conlestarla.



Unu vez Tormados los equipos. se continda con los
siguientes pisos.

- ESTUDIE CUIDADOSAMENTE.
by Debe indicarles que en cada equipo nombren un
courdinador. quien dirigird y mantendrid activa la
discusion sobre el temis, y un seeretario que tomard las

notas de las conclusiones generales.

<

Ya que los equipos estan formados con su respectivo
coordinador y secreturio. debe intormaral grupo el temi
o las preguntas sobre s cuales s hard L diseusion, fa
cual se verificii en un tivmpo previamente especificado.
(L tiempo que generalmente se desting @ este tipo de
trabajo. os de seis minutos. pero puede modificarse de
acuerdo con sus necesidindes).

d

Uni vez transcurrido of tienipo marcado cada equipo, a
teavés de su coordinador, debe exponer sus conelusiones
ante todo ¢l grupo. Usted. como asesor, seni guien haga
lus conclusiones fimades con base en las aportaciones
dadas por cada equipo.

COMPLETE:

Yaque se han formade los equipos, se pide que se nombre
un yun ’

El coordinador dirigird ol grupo y el secretario serd el yue
tome nota sobre las del grupo.

Las conclusiones se harin después de lu de los

grupos sobre determinado emi.

Lav ¢ fon entre los grupos, se hard en un tiempo
preestublecido de (6) (30) minutos.

Ya que han wanseurrido fos 6 minutos establecidos. los
equipos exponen sus conclusiones y ol isesor las
conclusiones{parciiles) o (finales)

Puse ol pagina Sguiente.
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Lus palabras subrayadas son las correctus.

Ya que se han formado los equipos, se pide que se nombre
un coordinador y un secretario.

El coordinador dirigird el grupo y el secretario seri el que
tome notas sobre tas conclusiones del grupo.

Laus conclusiones se hardn después de la discusién de los
grupos sobre determinado tema.

La discusidn entre los grupos se hard en un tiempo
precsiablecido de 6 a minutos

Yau que han transcurrido los 6 minutos los cquipos exponen
sus conclusiones y el asesor fas conclusiones
finales

Sicontestd mas de cuatro preguntas, puede pasara la pigina
siguiente.

De lo contrario, vuelva a estudiar Ia pagina anterior y.no
avance hasta no haber comprendido las fases de fa técnica
de corrilios.



Durante mucho tiempo el hombre transmitié sus
experiencias y conocimientos por medio de la palabra
hablada, pero conforme fue evolucionando, ided otros
medios para transmitir sus conocimicntos asus semejantes,

para ello se valié de simbolos que nds tarde evolucionaron
hasta convertirse en las primeras letras. Este fue el primer
paso para transmitir el conocimiento a través del tiempo.

Gracias a esta invencion y al uso de la expresion gréfica, los

hombres de hoy podemos darnos idea cabal de como vivian

nucstros llnleﬂSildOS.
CONTESTE.
La palabra hablada es mejor que ia escrita.

VERDADERO / FALSO
( : [ N ~ \

r'/ . . -
S S A T N
i

Pase a la-pagina siguicnte.
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La palabra subrayada es la respuesta.

La palabra hahlada es mejor que la cxerita.
VERDADERO / FALSO

Segurumente se acordd de las pinturas rupestres de las

cuevas de Altamira, Espufia, que son un cjemplo patente de

cémo los hombres primitivos nos trapsmitieron sus

experiencias; especialmente la de la caceria y el beneficio
que obtenian de fos animales alli representados,

Pase a la pdgina siguiente.



Laeducacion es la sintesis del conocimiento que surge dela
experiencia, y ésta nos llega por medio de los sentidos, de
los cuales la vista es el mas importante y el que ofrece
mayores posibilidades de retencidn.

Nuestros antepasados conocieron mucho de los
procedimicntos visuales, ¢s 4si comno encontramos cddices,
mapas, pinturas, murales, grabados en arcilla, en piedra,
cteétera.

En la actualidad esos procedimientos visuales los aplicamos
en la educacion con el fin de mejorarla; ya que mediante
procedimientos visuales (figuras, dibujos, etc.) podemos
entender las cosas sin necesidad de saber leer niescribir, Es
por esto que fos materiales didicticos juegan un papel
importante en ¢l proceso de ensefiunza-aprendizaje.

Los sentidos de la

y del
propician un proceso de

ensefianza-aprendizaje mis sencillo y efectivo,
aumentando Jar - oo n det uprendizaje en los
educandos.

Pase o la pidgina siguienie.



iCorrecto!

Los sentidos de la vista y de! oido propiciun un proceso de
ensefianza-aprendizaje mis sencillo y efectivo,

Pase a la pigina siguiente.



Es importante que el asesor conozea Ja funcién de los
materiales diddcticos en el proceso de
ensefanza-aprendizaie, para aplicar los beneficios que se
pueden obtener de elfos.

MEMORICE
Los materiales didicticos tienen como funcién:

a) Sintetizar ¢l tema
y reforzar puntos clave.

by Despertar el interés del educando.

¢) lustrar puntos dificiles mediante
imégenes o cuadros sindpticos.

d) Hacer agradable la exposicion.

¢) Fijar ¢l aprendizaje con asociacion
de imigenes y esquemas.

Enseguida del dibujo mencione la funcién del material
didictico.

Pase a-la pdgina siguiente.
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iMuy bien!

) Sintetizar ¢l tema y reforzar puntos clave,

b) Despertar ¢l interés del cducando,

c) Hustrar puntos dificiles mediante imigenes o cuadros
sindpticos.

d) Hacer_agraduble L exposicion,

¢) Fijur ol aprendizaje con_asociacion de inkigenes y
esqueniis.

CORRECTO. Acertd usted.
Pase a la pigina siguiente.

SI NO ACERTO. Estudie cuidadosamente la pging
anterior y conteste nuevamente.



E! franclégrafo es un auxiliar cn la ensefianza que consta
de un bastidor rectangular de madera, corcho y fibracel,
cuya medida prictica adaptable a varios usos cs de 1.22 mts
por 71 cm, forrado de ficltro o francla verde. El
franeldgrafo permite poner o quitar material previamente
elaborado, cuestién muy importante sobre todo para
aquellos a quienes se les dificulta dibujar en pizarrén.

El franelégrafo y sus materiales (franclogramas)
funcionan por la accion de dos superficies fibrosas. Los
franelogramas se pueden elaborar con materiales ligeros
como: tela, papel, hule espuma, corcho y pellén.

Para la elaboracion del franelégrato se utiliza:
' a) Madera, fibrucel o corcho.

b) Corcho, papel, hule espuma o péllén.

¢) Madera, triplay, corcho o papel.

d) Metal, plistico o vidrio.

Pase a la pagina Siguiente.
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{Muy bien!
a) Madera o fibracel

Seguramente recordé que el bastidor re«.mngular se
clabora con dichos materiales.

Pase a lu pagina siguiente.

b) INCORRECTO.
Recuerde que una cosa es el material que sc empleaenct
franclégrafo y otra con ¢l que se elaboran los
franclogramas.

¢) INCORRECTO.
Regrese a la pigina anterior.

d) INCORRECTO.
Regrese a la pagina unterior.



Paralograr que los franelogramas se adhieran a la superficie
deseada, sc le colocan al reverso pedazos de lija o se
engoman para aplicarles arena o polvo de mérmol.

: %l

»

Para determinar la proporcidn de cada uno de ellos hay que
planear su distribucion, y sobre la superficic del
franelGgrafo verificar que todos los elementos de un
contenido formen una unidad armoniosa. El uso de
materiales en la elaboracion del franelografo y
franelogramas no es restrictivo, su elaboracién estd
relacionada con la habilidad e imaginacién del asesor.

~

&De qué otros mziteriales podsia elaborar un franeldgrafo
y un franelograma.?

25 8
F QSN
Pase a la pagina siguien!e.‘
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Su respuesta serd correcta si menciond alguna idea de las
siguientes:

- Una pared puede ser un franclografo, y pedazos de papel
franelogramas; para que sc adhiera el papel a la pared se
le pueden pegar af reverso pedazos de diures,

- Una superficie de corcho v alfileres o chinches pueden
ser utilizados como franeldgrafo y franclogramas.

~ Practicamente se puede utilizar cualquier superficic
como franclografo, el problema radica en encontrar
algan material que adhiera el franclograma al
franelografo.

Pase a la pagina siguiente.



Una de las ventajas tanto, del franelografo como de los
franelogramas, es que son econémicos y el material que se
requiere para su claboracién los puede conseguir en
cualquier papeleria.

Usted. con su ingenio y creatividad, puede elaborar su
propio franelégrafo y los franclogramas que requicra para
su exposicion.

Con el franelografo y sus materiales usted puede lograr:
- lu presentacion pautatina de un proceso,

- la superposicidén de elementos,

- la realizacién de ejercicios y resiimenes, retirando los
_franelogramas en el orden de ta demostracién.

CONTESTE

El franelégrafo no es COSTOSO, pues et material quc se
requiere para su elaboracién es

2

€ JERDIUO Wo.

EE

v

A

i

Pase-a la pagina siguiente.
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La palabra subrayada es la respuesta correcta

Elfranelégrafo NO ES COSTOSO, pues ¢l sierial que se
requicre pard su claboracion es barato.

Pase a lu pdgina siguicnte.

Si no acertd, regrese a la pigina anterior, estidicla
detenidamente y trate de contestar la pregunta planteada.



Otro de los materiales diddcticos gue se usa con frecuencia,
es el ROTAFOLIO.

ESTUDIE DETENIDAMENTE

£l rotafolio es un material didictico que permite presentar,
por medio de liminas u hojas dc rotafolio, un process o un
tema. Estd formado por un caballete generatmente metalico
y tiene un acrilico, que sirve para colocar los hojas.

Este auxiliar permite rotar las hojas, las cuales se pueden
adelantar o regresar, segin lo vaya requiriendo la
exposicion.

Porejemplo, si usted quicre aclararun punto que ya se vio,
retroceda las hojas hasta donde se encuentre el punto que va
a tratar,

\

(T
AR LTHPN

gy, "

1. Pura la presentacion de algtin tema con rotafolio, ;cuil
es el material basico para la exposicién?

Pase a la pdgina siguiente.
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CORRECTO. Las hojas de rotafolio son el material
bisico, pues cumplen con
los puntos bisicos del contenido.

Pasc a la pagina siguiente.
En caso de no haber respondido correctamente, estudie

detenidamente la pigina anterior y trate de contestar
nuevamente.



ESTUDIE CUIDADOSAMENTE

Con las hojas de rotafolio usted podrd prescntar, atravésde
varios conceptos o imdgenes, un contenido desglosado que
le facilitard la tarea de asesorar a sus subordinados.

Las hojas, por si mismas, son un valioso material de uso
directo que pueden ser elaboradas a base de textos cortos y
figuras claras y concretas.

Se puede prescindir del rotafolio pero no de las hojas de
rotafolio, si va a tratar un tema extenso, debé preparar las
hojas con anterioridad y darles un orden para que en el
momento de la exposicién, sino cuenta con el rotafolio, las
vaya pegando a la pared en la secuencia correcta, Debe
tratar de plasmar en el menor niimerode hojas, el contenido
en forma clara y sencilla, destacando por medio de colores
los puntos bdsicos del terna.

En la utilizacién del rotafolio, es imprescindible contar con:
a) Plumones.

b) Caballete.

c) Laminas u hojas.

d) Aula.

e) Incisos 4) y c).

Pase a la pagina siguiente.
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1Muy bicn!
d) Incisos a) y ¢)
Las hojas de rotafolio son fundamentales en la
exposicion de un tema, igualmente importante es contar
con plumones para escribir o subrayar a medidu que se
va exponiendo.
Pase a la pigina siguicnte.
a) Plumdn INCORRECTO.
b) Caballete INCORRECTO.
c) Laminas u hojas INCORRECTO,

d) Aula INCORRECTO.



MEMORICE

Usted como asesor de capacitacion puede hacer uso de las
hojas de rotafolio en los siguientes casos:

1. Cuando quiera exponer un tema que requicra un orden
exacto.

2. Cuando vaya a desarrollar los puntos clave de un
proceso.

3. Como guia para ir exponiendo temas.

4. Para anotar las conclusiones finales de algiin topico.
¢Cuindo se puede hacer uso del rotafolio?

(Complete los niimeros faltantes).

I. Para exponer algiin tema que requiera un orden exacto

2

3.

Puse.a la pigina siguiente,
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;i Correcto!
(Las respuestas aparecen subrayadas)

1. Cuando quiera exponer un tema que requiera un orden
exacto.

2. Cuando vaya a desarrollar los puntos clave de un
proceso.

3. Como guia para ir exponiendo algiin tema.

3. Para anotar las conclusiones finales de un tépico.

Pase a la pagina siguiente.



ESTUDIE CUIDADOSAMENTE

Ademds de apoyarse en materiales diddcticos, también
puede utilizar dindmicas grupales, las cuales le ayudarin a
mantener despicrto el interés de sus subordinados y a lograr
la integracion del grupo.

Como usted trabajard con grupos, es necesario que
hablemos de éstos y de su comportamiento.

Un grupo cs la reunion de dos o més personas que se retinen
para cumnplir un objetivo de trabajo, y que estd regido por
normas o reglas comunes. Uno de los comportamientos que
se presentan con mayor frecuencia en un grupo, es la
competencia, la cualen ocasiones lega a penerar conflictos
interpersonales. )

Por ello es importante que usted, como asesor del grupo,
guie constructivamente la competencia. Paru cllo debe
observar qué momento es propicio para cambiar la
competencia por la colaboracion dentro del grupo, esto
puede hacerlo a través de una dindmica grupal.
Subraye la respuesta correcta.

La competencia en general es mala pura lograr el objetivo
de un grupo.

VERDADERO / FALSO

Pase a Lu pagina siguiente.
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iBien!

La respuesta correcta uparece subrayada.

La competencia en general es mala para lograr el objetivo

de un grupo.
VERDADERO / FALSO

Muchas veces fa competencia generada en un grupo puede
provocar la participacion de todos los integrantes, asi como
la rivalidad. pero si esta rivalidad se transforma en
colaboracion, permite aicanzar los objctivos del propio

grupo.
Lo que significa que no toda competencia es mala.

Pase a la pagina siguiente,

Sino acertd regrese a la pigina anterior, estddicla y trate de
contestur nuevamente la pregunta.



ESTUDIE DETENIDAMENTE

Como se menciond en lu pigina anterior, ¢f grupo esti
regido por normas o reglas comunes, lis cuales establecerd
usted y las dard o conocer a sus subordinados antes de
iniciar Ja tarea que se vaya a realizar, pucs de lo contrario,
se puede presentar el caso de que i sus subordinados
desconoeen las reglas o no las comprenden, se pueden
generar conflictos sin que intervenga en forma directa la
voluntad de los participantes, y son, hasta cierto punto.
producto de las circunstancias que el mismo grupo genera.

Por cjemplo. en lus organizaciones cmpresariales., se crean
unat seric de normas o reglas de comportamicnto que los
micmbros de esa empresa deben aceptur a efecto de

continuar formando parte del grupo y en ocasiones para
poder desarrollar sutisfactoriamente sus responsabilidudes.

CONTESTE:

En un dindmica o juego vivenciul jeree gue seu importante
establecer Jas normas o reglas que se seguirin para su
cjecucion?

Si¢( ) NO ( )

& Por qué ?

Pase u la pigina siguiente,
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Si, acertd usted

Efectivamenie. La dindmica o juego vivencial cs unevento
que estd orientado hacia tareas especificas. por lo que es
necesario gue se expliquen 1os pasos que s¢ seguirin para
su aplicacion,

Pase a la pagina siguiente.
No. Estd en un error.

Analice la pigina siguiente y trate de contestar nuevamente
la pregunta.

A continuacion encontrard una dindmica grupal a través de
la cual creard un ambiente de cordialidad y logrard mayor
integracion grupal.



Ahora pasemos al examen final,

Como lo mencionamos al inicio, usted como asesor aplicard
el examen final a sus subordinados, para saber si
comprendieron lainformacion y si la materia fue asimilada.

La dnica manera de saber qué tan efectivo es un curso
programado, es conocer el avance que tuvicron los
educandos. Esto se puede estimar considerando la
calificacion del examen inicial y del examen final. Por tal
motivo es imprescindible aplicar el examen {inal.

Conteste

Qué objetivo persigue el examen final?

Pase a la pigina siguiente.
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iMuy bien!

Su respuesta serd correcta si menciond que el objetivo del
examen final es conocer si los educandos han wsimilado lu
materia.

Pase a la pdgina siguiente.



El examen final, ademds de evaluar el aprendizaje, sirve
para otro propdsito legal que la Comisién Nacional
Bancaria y de Seguros exige para el otorgamiento de un
diploma.

El reconocimiento al esfuerzo durante el curso es el
diploma. Pero l6gico es pensar que no todos lo pueden
obtener, sélo aquellos que obtengan cuando menos el 80%
de calificacién.

Porlo tanto, para que el curso que maneje tenga validez ante
la Comision Nacional Bancaria y de Seguros y la
Subdireccién de Capacitacién y Desarrollo, necesita
solicitar las evaluaciones necesarias a esta iltima.

Marque con una X su respuesta

D) ¢Por qué al final de un curso se aplica un exMcn?
a) Para evaluar el aprendizaje del educando
b) Para que el curso tenga validez oficial
c) Para ver la efectividad del curso
d) Lo exige la C.N.B.S.
e) Todas las anteriores

II) Si un educando obtiene 8 de calificacion en una escala
de 10, ¢tiene derecho a dicho diploma?

FALSO ( ) VERDADERO ( )

Pase a la pigina siguiente.
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{Muy bien!

a) Todas las opciones a, b, ¢, d, son correctas. Recuerde
las causas por las que se aplica un examen final son
varias.

También se considera cotrecta su respuesta si marca todos
los incisos &, b, ¢, d.

1) Contesté bien si marcé:
FALSO ( ) VERDADERO (X)

Un 8 de 10 de calificacién corresponde a un 80% .

Pase a la pigina siguicnte.



CORRECTO. Las respuestas correctas son las que
aparecen subrayadas.

Por la amplitud de la poblacion a la que estit dirigido este
curso, es posible que no se agote la totalidad del tema que se
trate, por tal motivo es pertinente dar a conocer al
ceducundo, durante la ctapa de retroalimentacion, las
politicas o procedimientos particulares del bance que no
se mencionan o especifiguen en ¢l curso programado.

Pase a la pagina siguiente.
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Ahora pasemos a la dltima etapa que se llama: R

Después de aplicar el examen final es conveniente
comunicar al educando los resultados obtenidos, asi como
los errores que cometié en ¢! mismo, a fin de aclarar Jus
dudas que pudieran haber quedado.

También es pertinente darle a conocer las politicas o
procedimientos particulares del Banco que no se mencionen
o especifiquen en el curso programado.

Por la amplitud de la poblacién a la que estd dirigido este
curso, es posible que no se agote la totalidad del tema que se
trate, por tal motivo, es pertinente dar a conocer al
educando durante la etapa de retroalimentacion, las
politicas o

que no se mencionen o
especifiquen en el curso programado.

Pase a la pdgina siguiente,



Con esta etapa terminamos el procedimiento que necesita
aplicar con sus subordinados en los cursos programados,
seguramente recordard las 6 etapas

6.

Por tiltimo, es conveniente recomendarle que ¢l estudio de
cada manual programado se realice ¢n un plazo miximo de
6 dias, por ejemplo: puede efectuar lus dos primeras etapas
un lunes, después juntar un grupo de personas que
estudiarin el manual martes, miéreoles, jueves y viemnes,
en el horario y tiempo acordes con sus necesidades. En el
siguiente lunes aplicard y calificard los exdmenes, y podria
realizar la etapa de retroalimentacion.

Después de esto, s6lo nos queda vigilar que el empleado

aplique al maximo sus nuevos conocimientos en ef
desempeiio de sus labores diarias.
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CAPITULO 1§}

"EL PROCESO DE LA CAPACITACION"



1.1 UBICACION DE LA PEDAGOGIA EN LA CAPACITACION.

En términos generales Ia capacitacién, (83) es la educacién particular del
hombre, en el trabajo; es importante especular los aspectos que integran el tér

mino, y asf educar al individuo en su érea laboral.

Con relacién al titulo de este punto, cabe preguntarse iPor qué la Pedago—
gla se debe ubicar dentro de la capacitacién, y no la capacitacién dentro de la
Pedagogla?. Porque la Pedagogla proporciona los principios didicticos y pedago

gicos que facilitan el proceso de la capacitacién;

A. Area Instrumental.
Esta drea ayuda a detectar las necesidades de capacitacién; facilita la —
investigacién, el andlisis asl como el tratamiento estadistico de los resu)

tados abtenidos.

B. Area Didictica.
Dentro del proceso de la capacitacién se encuentran: elaboracién de pla
nes y programas, sefialamiento de objetivos, métodos de instruccién, me
dios auxiliares, evaluacién y sequimiento de los programas, etc.
La didictica por ser e! "arte de enseflar" desarrolla de manera eficaz

y eficiente estos aspectos.

C. Area Psicolégica.

(83) vid.infra., p.123
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Analiza la conducta maniflesta de la persona en distintas circunstancias
apoyados en los conceptos cue aporta la psicologfa del adulto, la psico~
logla industriat, la psicologfa grupal, entre otras es Incrementar el co—
nocimiento integral de la misma, que servird de apoyo para la planea- -

cién del proceso de capacitacién.

Area Filoséfica.

Debemos tener una clara concepcién de lo que es el hombre, por ser él,
sujeto a capacitar. Como resultado de lo anterior es fundamental la for
macién del pedagogo en fa: Antropologla, Metaffsica, Etica, Moralidad...
Con base en estos argumentos el hacer pedagbgico en la capacitacién, -

otorga un conocimiento y una comprensién amplia y clara del individuo.

Area Sociotégica.

E! hombre no es un ente aislado sino un ser que vive en sociedad, es
decir, que vive relaciondndose con otros continuamente.

Desde tiempos remotos estas relaciones sociales se han dado de diversas
maneras, conocer su historia nos ayudard a contrastar por qué el hom-
bre actual se comporta de tal forma y, asl orientar su actuar en el fu—
turo.

El hombre para relacionarse necesita de la comunicacién y de una legis-
facién que regule estas relaciones,

Un pedagogo debe emplear los conocimientos adquiridos del 4rea soclol§
gica en las relaciones humanas, con el fin de fomentarlas y orientarlas
hacia fines nobles, en cualquier dmbito del vivir humano, en este caso

en el dmbito laboral.
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F.

En
mo para

dos los

Area Admlrﬁs(rativa.

El hombre, para satisfacer sus necesidades fisiolégicas, de seguridad,—
soclales, del yo y de autorrealizacién requiere pertenecer y trabajar en
organizaciones que le satisfagan en la medida de lo posible,

Para que las Instituciones tengan un 6ptimo funcionamiento fortaleciendo
la motivacién, satisfaclendo las necesidades del hombre, es necesario te
ner una pauta en el proceso administrativo; estudiar la situacién actual
de las empresas; el rol del hombre dentro de las mismas.

El pedagego debe tener una visién de conjunto para unir los conceptos
administrativos con el actuar de las personas a fin de adecuar las orga-
nlzaciones al individuo y viceversa. Ademds de conocer las 4reas de -~
apoyo que, a través de la Pedagogla, tiene la capacitacién, se hace in—
dispensable investigar su importancia para fundamentar su accién den--

tro de las organizaciones.

.11 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

términos generales, la capacitacién es importante tante para un pais cg
una organizacién; por un lado, permite el mejor aprovechamiento de to

recursos materiales y técnicos; por otro, esa mayor capacitacién puede

significar mayores niveles de vida.

Hasta hace pocos afios empezaron a considerar la capacitacién como una - -

forma de inversién en los seres humanos, es decir, en la formacién de capital ~

humano,
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Los conocimientos, las experiencias, las habilidades, etc. del hombre pue-

den ser incrementadas bisicamente por dos métodos:

a) Por el descubrimiento de esos recursos,
b) Por la capacitacién, o sea por el incremento de lo ya existente, median

te nuevos conocimientos, nuevas experiencias, actitudes, etc.

Cualquier trabajador, es un capitalista puesto que posee una serie de re--

cursos que constituyen su propio capital.

Para poseer esos recursos necesita aprenderios mediante un proceso active
que requiere inversién en tiempo y energfa; por esto se define capital humano,

a mayor inversién en capacitacién, mayores van a ser sus ingresos.

La capacitacién no es un asunto de tipo roméntico o filoséfico; por el con-
trario, tiene un impacto extraordinartamente importante sobre el desarrollo eco-
némico y, por lo tanto, sobre el desarrollo integral de un pals.

No debe ser una preocupacion exclusivamente del gobierno, sino una situa
cion que interesa, a los individuos, y naturalmente, a las organizaciones donde

éstos van a trabajar. (83}

No puede pasarse por alto la opinién de trascendencia de la capacitacién,~
por una parte, y, por la otra, la carencia de planificacién de recursos humanos
en muchas organizaciones, de establecimiente de objetivos conductuales. Tal pa
reciera que la importancia de la capacitacién se toma como articulos de fe, de -

manera emocional, en vez de una actividad cientifica, técnica y racional, espe—

(84) cfr., ARIAS, F., Administracién de Recursos Humanos., p.311-313
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cialmente si se consideran los presupuestos invertidos en ella, {85)

Debemos sefalar el sentido trascendental de la funcién educativa en la em-

presa, para argumentar mis su importancia dentro de fa misma,

Jacques Maritain explica: "La educacién pretende guiar al hombre en su -
desenvolvimiento dindmico, a lo largo del cual va forméndose en cuanto persona
humana, provista de las armas del conocimiento, de la fortaleza del juicio y de
las virtudes marales, mientras que al mismo tiempo va contribuyendo y enrique-
ciéndose con la herencia espiritual de la civilizacién a que pertenece y queda —

asegurado frente a la sociedad.

Es evidente que la educacién debe ser la preocupacién de cualquier grupo
social debe preparar a la persona para que desempefie en la sociedad el papel -
que le corresponde, Formar al hombre para que lleve una vida normal, Gtil y de
serviclo a la comunidad, dicho de otro modo, capacitar e! desenvolvimiento de la
persona humana en la esfera social, despertando y fortaleciendo el sentido de su

libertad, asf como el de sus obligaciones, derechos y responsabilidades. (86)

"La educacién en el trabajo implica y requiere antes que nada la educacién

para el hombre ser espiritual cuya finalidad natural es actualizar su potenciali—

(85) cfr., Dr. ARIAS, F., et.al., Tercera Investigacién sobre el Estado de -
la_Capacitacién en 248 Organizaciones y 50 Instituciones Capacitadoras del
D.F. Zona Metropolitana y Entidades Federativas., p.20

(86} apud., SILICEO, A., Capacitacién y Desarrollo de Personal.,, p.15-22
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dades, es decir, ;':erfecclnnarseen'su dimensién personal como miembro del con

glomerado sacial” (87)

Todo esfuerzo-de capacitacién debe orientarse a que la persona aprenda a

Aprender para aprender a ser y asi aprende a Hacer. (88)

Para comprender mejor el objetivo de la educacién cabe preguntarse qué —

se entiende por orientacién.

"La orlentacién es el proceso de ayuda al individuo para conocerse a sfmis
mo y a la sociedad en que vive, a fin de que pueda lograr su mixima ordena~~
cién interna y la mejor contribucién a la socledad". (89}

La Pedagogfa abarca todas fas etapas del desarrollo humano, desde antes -

del nacimiento, con la

ibn de la madre, hasta la edad senil; por otra par
te, la educacién comprende los 4mbitos en los que se desenvuelve el individuo
a lo largo de su vida ~familia, escuela, comunidad, organizacién en la que tra
baja etc.-, La Pedagogfa debe llevar a cabo una orientacidn especifica en cada
una de las etapas de! desarrollo humano asi como los dmbitos en los que crece
para fomentar el progreso de la persona y cle esta manera contribuya eficaz y -
eficientemente al bien com(n. (90}

Por tanto corresponde al Pedagogo realizar una orientacidén dentro del drea

empresarial, se requiere de una visién integral del individuo y una clara con--

(87) ibidem., p.16
(88) cfr., idem.
(89) GARCIA, V., op.cit., p.248

(30) Conjunto organizade de condiciones sociales por medio de las cuales el hom
bre puede realizar su vida natural y espiritual.
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cepcién de la educacion para ratificar o rectificar el &rea empresarial en que —

se desplega.

Al paso del tiempo el concepto, educativo, se va modificando de acuerdo a
los intereses particulares de aqueilos que orientan. - Es importante ubicarnos —
en la realidad de los hechos desde un punto de vista objetivo e investigar el --
significado que le han dado a este término, para hacer las correcciones perti- -
nentes sobre una base de argumentos sélidos y trascendentales que emana de -

una pedagogfa auténtica.

Mucho se ha senalado que la educacién actual pretende, mis que orientar
y promover la perfeccién del ser humano, la manipulacién de éste para lograr -

fines e intereses mal orientados.

Cabe decir que cualquier intento de educar al personal de una erganiza- -
cibn, por muy exitosa que sea desde un plano técnico, serd un fracaso si se —
carece de una profunda filosoffa de !a educacién y no se entiende su necesidad

y trascendencia,
Es de! educador hacer presente el objetivo de la educacién, con argumen—
tos basados en las dreas que la apoyan as{ comoen la reatidad de los hechos pa

ra que exista un conocimiento, una congruencia entre el deber y el ser,

Ef momento actual, que es de cambios constantes y de adelantos, sobre tg

do en el aspecto técnico, necesita de la formacién educativa. Por un lado para
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mantener al dfa a la persona, y por otro, sedalarle una escala de valores que -
le permita tener una sana concepcién del mundo.

Realizar lo antes menclonado implica un constante y sistemético apego al --
estudio formal, en principio y también a la lectura y estudio informal, en gene-
ral, a cualquier forma educativa.

Aquél que no quiera ser ignorante y obsoleto, tiene necesariamente que --

ser amigo de la educacién.

“Las necesidades de un auténtico desarrollo integrat del ser humano y de
la sociedad reclaman que, desde este momento en adelante: la educacién ocupe
un primer plano dentro de los objetivos a nivel nacional e intemacional; pues la
mayorfa de los problemas fundamentates morales, sociales, politicos y econbmi- -
cos, son problemas de educacién y es eila la clave para soluclonartos {...)

Es necesario un manejo cientifico de la educacién, es decir, un plan siste-
mético y organizado de cada pals, empresa, familia, persona, que desarrollen y

orienten actitudes hacia el bien comin", (91)

Partiendo del conocimiento del hombre, desde un punto de vista filoséfico
la Pedagogfa puede encaminar al perfeccionamiento de las facultades especificas
de! mismo, al lograr discernir las realidades concretas que rodean a una perso
na. La capacitacién, como una cualidad especffica de la educacién, apoya el --
desarrollo del sujeto dentro del trabajo. Es preciso contestar qué implica el -~
término capacitacién, a fin de comprender la manera en que auxilia a la perso—

na en su 4rea laboral.

(91) cfr., SILICEO, A., op.cit., p.15-19
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.z CONCEPTO DE CAPACITACION.

En el &rea empresarial se pretende preparar al trabajador para que desa--
rrolle sus potencialidades reflejando resultados en su trabajo cotidiano. De es-
ta forma se va perfecclionando él y la empresa a fa que corresponde.

Para cumpiir con lo anterfor, existen diferentes tipos de educaci6n:

Adiestramiento
Entrenamiento

EDUCACION Capacitacién

Desarrollo

Entrenamiento: Significa prepararse para un esfuerzo fisico {adiestra-
miento) o mental (capacitacién), para poder desempeiar

una fabor,

Adiestramiento: Es el proceso enseiianza-aprendizaje de una operacién de
tipo mecénico, adquirido generalmente en el trabajo fisi-
co con lo cual se incrementan las habilidades del indivi—
duo (Athié Partida}.

Accl6n destinada a desarrollar las habllidades y destre--
zas del trabajador, con e! propbsito de incrementar la --
eficacia en su puesto de trabajo (Ley Federal del Traba
jo).

Se imparte a los empleados de menor categoria y a los —

obreros en la utifizacién y manejo de mdquinas y equipos.
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Capacitacién:  Es la adquisicién de conocimientos, principalmente de ca--

récter técnico, cientifico y administrativo.

Se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en gene
ral, cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual bastante im-
portante. Consiste en una actividad planeada, basada en
necesidades reales de una empresa y encaminada a propor-
cionar conocimientos, desarrollar habilidades y camblar ac-
titudes; lo anterior can el propésito de elevar el nivel de

vida del trabajador. (92)

Desarrolio: Comprende integralmente al hombre en toda la formacién -~
de la personazlidad (caricter, hébitos, educacién de la vo
luntad, cultive de la inteligencia, sensibilided hacia los =~
problemas humanos, capacidad para dirigir}, Dicho proce
so puede entenderse como la maduracién integral del ser —
humano.

Se imparte 2 ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen la

més alta jerarqufa en la organizacién de las empresas. (93)

Las dos funciones que comprenden el entrenamiento més el desarrallo se re
quieren para todos los puestos; pero es evidente que, en los niveles inferiores
no calificados, predomina el mero adiestramiento, conforme se asciende a los ni-

veles jerdrquicos, tiene mayor importancia la capacitacién debido a la compleji--

(92) apud., jbidem., p.20
(93) ARIAS, F., 'Administracién de Racursos Humanos., p.319-320
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dad del puesto que requiere una preparacién intelectuai mis elaborada. (94)
Pero el trabajo de cualquier persona debe ser considerado importante, por
simple y rutinario que parezca la funcién que desempeiie, puede ser la base pa
ra el desarrolio de otros trabajos. Por tanto todo empleado estd en potencia de
recibir capacitacién; de los responsables depende, adecuarla a las necesidades -

del empleado y empresa.

Existen diferentes sistemas de capacitacién que apoyan la ejecucién de la -

misma a saber:

~ Capacitacién en aulas. Se imparte en un centro establecido, con un -~
cuerpo de instructores especializado. Conocida también como capacitacién resi--

dencial o colectlva,

- Capacitacién en el trabajo. Entendida como aquella actividad que direc—
tamente estd relacionada con el trabajo cotidiano. Todo jefe debe ser responsa

ble de la capacitacién de su personal,

- Capacitacién individual. Intenta proporcionar en forma personal los co—
nocimientos, experiencias y hablilidades que son necesarios para que desempefie
mejor su puesto, Lecturas, cursos, entrevistas, visitas y viajes son entre - -

otros, los medios mis recomendables para este tipo de informacién.

- Cap}:cilacién externa. Debido a las limitaciones, pensemos que ésta no -

(94) vid.supra., cap. !
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es autosuficiente, y que requerird la ayuda de otras instituciones educativas —
para responder a sus necesidades. Algunas empresas por tanto, envian a sus

empleados a tomar cursos fuera.

Para que el objetivo general de una empresa se logre plenamente, es nece-
sario la funcién de capacitacién que colabora aportando a la empresa un perso—
nal debidamente adiestrado, capacitado y desarrollado para gue desempedte bien
sus funciones, habiendo previamente descubierto las carencias reales de la em—

presa.

Por tanto fa capacitacién, en una empresa, es la funcién por [3 cual se sa
tisfacen necesidades prescntes y se preven necesidades futuras respecto de la -

preparacién y habilidad de los colaboradores. (95)

"Dentro de las organizaciones, incluida en la administracién de persenal,-
fa capacitacién es una funcién que coadyuva directamente para mantener en alto
el nivel moral del personal de la empresa como medio eficaz de integracién,

Algunos investigadores han comprobade que a través de {a capacitacion, el
ser humano adquiere una especial motivacién que se orienta hacia mayores resul

tados". {96)

Un reto en relacién con Jas actividades de capacitacién que se realiza en -

México, sc plantea con fas siguientes interrogantes:

(95} ARIAS, F., Administracién de Recursos Humanos., p.28
(96) SILICEQ, A., op.clt., p.2}
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1. iAcaso nos interesa el fenémeno de la capacitacién del personal?

2, iEstamos conscientes de que, para contar con un persona! efectivo ac--

tualizado, motivado y desarrollado necesitamos capacitarlo?

3. iEs nuestro objetivo principal la perfeccién y superacién del hombre co

mo tal, y por ende, el bien de la empresa y de la sociedad?

=

iCulnto personal estamos capacitando y qué calidad estamos alcanzando?

"Toda empresa, como es natural, estd sujeta a sin nimero de situaciones ~
que pueden resolverse a través de la capacitacién". (97)

Desafortunadamente la capacitacién todavia se considera como un lujo o co-
mo una pérdida de tiempo y dinero, o lo que es peor, se realiza por un simple
fenémeno de imitacién, carente de todo compromiso y seriedad. "Ultimamente se
realiza s6lo como cumplimiento al mandato legal con la imparticién de cursos, el
registro de comisiones, as{ como de planes y programas. Esta actitud se ha vis
to reforzada por las propias autoridades ai levantar multas a las empresas ca- -
rentes de los elementos mencionados... lo fundamental no es dar cursos a dies—
tra y siniestra, sino el incremento de la productividad y el nivel de vida. Pa-
rece existir una fuerte confusién al respecto; en una investigacién hacia el ~-
adiestramiento y la capacitacién se obtuvieron los siguientes resultados: (98}

(Ver Tabla 1)

{ 97) ibidem., p.23

( 9g) Dr. ARIAS, F., et.al., Tercera Investigacién sobre el estudio de la capa
_citacién en_248 Organizaciones y 50 Instiluciones capacitadoras del D.F.
zona Metropolitana y Entidades Federativas., p.7
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Basados en lo anterior es indispensable estimular, a las generaciones de -
egresados en Pedagogfa y estudios de !a misma, a que realicen en el presente
la funcién educativa que les corresponde en las empresas con profesionalismo —

sin perder de vista el sentido trascendental de lo que es el hombre.

Establecer los fines de la capacitacién nos ayudard a resolver las cuestio—
nes anteriores y a definir los objetives que se pretendan en casas concretos de

capacitacién. De esta manera podremos actuar en una realidad objetiva y justa.

.21 FINES BASICOS.

La capacitacién es una modalidad del proceso educativo, de la educacién —
permanente, en donde se estudian los fines tebricos précticos, técnicos y filos§

ficos que justifican el desarrollo integral del hombre en los centros de trabajo.

Explicando lo anterior tenemos:

-Capacitacién para hacer.- generalmente se practica, descansa casi siem-~
pre en el adiestramiento; la mis coméin. Se refiere al desarrollo de las aptitu—~
des y habilidades para actuar sobre las cosas.

- Su objetivo es la transformacién de la materia. Sus condiciones son lo ob~
servable, lo cuantificable, lo dominable. Es ia capacitacién que parece ser més

atil y de resultados més inmediatos.

-Capacitacién para llegar a ser.- se proyecta hacia el desarrollo del hom- -
bre, es decir, hacia el perfeccicnamiento de su personalidad. Esta capacitacién
es generalmente ignorada. No obstante es esencial para ta vida de la empresa.

Descansa en motives principalmente éticos.
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Se refiere entre otras cosas, a la conciencia de la responsabilidad perso-
nal en el trabajo, a la autovaloracién de la dignidad humana, el acrecentamien—

to, al sentido del deber y al desarrollo del espiritu de justicia.

-Capacitacién para llegar a ser y hacer, simultineamente.- se refiere al
obrar humano en la convivencia de {a empresa. doble objeto, el hacer trabajo
en conjunto, esto es, el trabajo en su dimensién social, el trabajo organizado; -
¥y por otra parte el desarrollo del hombre como miembro de grupos, de la comu-
nidad de la empresa y de !a sociedad en general, Esta capacitacién tlene sus -
exigencias, entre las principales: el sentido de participacién objetiva en una -
obra comln y que es subjetivamente; la conviccién de fa solidaridad humana, la
cual se logra mediante una sistemética cooperacién dentro del orden que implica
una coordinacién auténtica; y buscanda, como resultado final, la integracién del
hombre como persona en el ambiente social de fa empresa y del pafs donde éste

opera.

Se estd, en presencia del trabajo deshumanizado del trabajo enajenado, --
por tanto, menos puede esperarse que el trabajo se vincule con la empresa y —
descubra el valor o significado soclal que su esfuerzo representa.

La Unica forma de subsanar tales deficiencias es abordar la capacitacién -
en toda su amplitud. Los aspectos de la participacién, la solidaridad, la coope
racién, la coordinacién y la integracién son los que darén vida, sentido y posi-
tiva eficacia a la capacitacién para hacer.

Es preciso, para ello, que fa capacitacién descanse sobre dos conceptos -

fundamentales: el respeto a a dignidad humana del trahajador y el espiritu de
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justificacién social en la realizacién del bien comén de 1a empresa y de la sacie

dad en general,

Partienclo de esta base el Lic. Alfonso Siliceo marca dos fines de la capa—
citacién:
A. Promover el desarrollo integral del personal y, asf, el desarrolio de -

{a empresa.

8. Lograr un conccimiento técnico especializado, necesidad para el desem

peiio eficaz del puesto.

Estos fines estdn en relacién con el nivel jerdrquico al que estd dirigido -
y con los objetivos que pretenda alcanzar la organizacién. (99 )

Ahora bien serfa muy optimista el pensar que estos fines se alcanzan sin
tropiezo alguno, pero también seria muy pesimista pensar que estos problemas -
impiden que se tejan logros en materia de capacitacién, por esto a continuacién

se hablard de los problemas y de los logros en esta materia,

1t.2.2 PROBLEMAS Y LOGROS.

A través de entrevistas con los representantes de las organizaciones que
se sometieron a fa investigacién del Dr. Arias Galicia y del Dr. Heredia Esping
sa, en 1986, obtuvieron los principales problemas presentados en la pianeacién,
realizaclén y evaluacién de la capacitacién.

Varios temas surgieron; el principal, falta de interés, tanto del personal

como de los ejecutivos, respecto a los esfuerzos de capacitacién.

{99 ) efr., SILICEO, A., op.cit.,  p.22
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Este tema se relaciona con la falta de sistemas adecuados de deteccién de

necesidades y de evaluacién de los resultadas de la capacitacién.

~La capacitacién se considera frecuentemente como una interferencia en —
las labores cotidianas.

-Un tema reiterado fue el referente a la faita de oportunidades para el —
personal capacitado.

-Muchas de las organizaciones de la muestra mencionaron el abismo exis--
tente entre los cursos disponibles en el mercado y las necesidades reales de las
organizaciones como uno de los problemas externos.

-Se toct también la carencla de capacitadores efectivos y la excesiva co--
merclalizacién.

-Otro punto result$ la carencla de adecuacién entre las caracterfsticas -
proplas del entorno mexicano y los cursos ofrecidos frecuentemente, pues mu- -

chos de ellos son adopciones de elementos extranjeros.

"En la experiencia cotidiana, con frecuencia sucede, que al
llevar la capacitacién hay cierto rechazo hacia el proceso
ensefanza aprendizaje.

Si nos detenemos a buscar la causa de este rechazo, encon
tramos que pocas veces se reconoce que el educador-ins--
tructor tiene otros intereses personales (econémicos, poll-
ticos, ideolégicos, etc.) que se anteponen y obstaculizan
su verdadera labor de agente de cambio,y que estd mis --
atento a la ganancia secundaria de su funcién, que a la -
trascendencia y contenido de !o que transmite. cuando se
analizan los beneficios en favor del capacitando se puede ~
preguntar a cambio de qué tendrd que sacrificar para reci
bir ese supuesto beneficio, en ocasione sopina aisladamen-
te y con la resignaci6n de que su voz no tendrd eco.

Por otro lado se sospecha que el cargo principal de la ca-
pacitacién pretende formar individuos eficientes pasivos y
predispuestos a enajenarse en el trabajo, para que los que
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tienen tiempo para pensar vean la manera de sacar las
ganancias mis jugosas a cambio del educando que vive
para trabajar no para pensar en su bienestar. cuando
se le esta repitiendo (organizate, las instituciones te

pueden dar esto, ctc.) ellos ya rechazan todo, puesto
que ailo tras aio se les dice lo mismo y {Cuanto se -

han beneficiado?" (100)...

Del lado positivo, se mencionaron como fogros principales:
- El crecimlento del personal.

- El incremento de la productividad.

- El mejoramiento del clima de trabajo.

- La integracién de equipos.

- La reduccién de riesgos,

- La construccién de las instalaciones adecuadas.

- La implantacién de programas a todos los niveles y en todas las &reas.

A grandes rasgos, la balanza parece inclinarse hacia el lado de los logros.

A continuacién indaguemeos en lo que marca la Ley, para analizar los an-
tecedentes y entender el origen de la situacién actual en materia de capacita- ~

clén,

11.2.3 MARCO LEGAL.

En nuestro pafs, la teorfa integral del derecho del trabajo y de la previ—

(100) MANERO, R., et.al., Gaceta Mexicana de Capacitacién. No.27
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sién social se funda en el Art. 123 de nuestra constitucién. En sus enuncla--
dos generales, otorga a los trabajadores los derechos a que son acreedores por
su trabajo (horas de trabajo, dfas de descanso, salarios, etc.) asl como pres

taciones que los patrones tienen obligacién de darles.

En la Ley Federal del Trabajo promulgada el 18 de agosto de {931, se se~

fala que las empresas estaban obligadas a tener aprendices.

Los aprendices y la estructura de los gremios, que se conocen desde - -
2000 afios antes de Cristo, constituyen un antecedente remoto de la actual capa
citacién. En los pueblos primitivos el aprendizaje era claro en sus primeros in
tentos, la ensefanza versaba sobre las habilidades.

Con el surgimiento de ta era industrial {primera mitad del s.XVIIl) apa
recen innumerables escuelas industriales cuya meta era lograr el conocimiento —
de los’ métodos y procedimientos de trabajo, en el menor tiempo posible. .

En muchos afos el entrenamiento ha tenido un gean desarrollo. Por el --
afio de 1915 aparece en los Estados Unidos de América un método de ensefianza
aplicado directamente al entrenamiento militar conocido como: Método de Cuatro
Pasos, que son: Mostrar, Decir, Hacer y Comprobar.

Las dos guerras sufridas en este siglo dleron lugar al crecimiento de téc~
nicas de capacitacién intensiva,

En 1940 fue cuando se comenzé a entender que la labor del entrenamiento

del instructor, adquiere especial importancia.

Hace 12 6 25 afles en México las empresas plblicas y privadas le dieron -

ja importancia a la capacitacién. Se han creado diversos institutos de ensefan-
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za que promueven la capacltacién empresarial, para satisfacer necesidades de —
empresas que no se consideren autosuficientes,

La capacitacién cobra mayor interés, dado que la cantidad de personas —-
con escolaridad media y superior es minimo, es decir, el nimero de profesionis-
tas, bachilleres y personal capacitado es desconsolador,

En México existe una demanda excesiva de personal calificado, que las ~--
universidades y diferentes Instituciones de enseianza no estin en posibilidades
de ofrecer, por lo cual es indispensable que tanto las empresas plblicas como -
privadas establezcan programas periddicos de educacién, brindando asf, el tipo
de ensefanza necesaria para que se realice el trabajo con mayor eficacia, y éste
sea mas significativo para el trabajador.

Con fecha lo. de abril de 1970, bajo la presidencia del Lic. Gustavo Dlaz
Ordaz, se publicd, en el Diario Oficial, un decreto con el cual se promulga la -
Nueva Ley Federal del Trabajo que corresponde a las transformaciones sociales
y econdmicas que se han operado en el pals después de 1831. Los legisladores
déndose cuenta de la enorme importancia que tiene, institucionalizan el entrena-
miento. Asl la legislacién en su artfculo 132 fraccibn XV marca las obligaciones;
al menclonar de las obligaciones de los patrones, dice:

“Organizar permanentemente o periédicamente cursos o ensefianzas de ca-
pacitacién profesional o de adiestramiento para los trabajadores, de conformidad
con los planes y programas que, de com(n acuerdo efaboren con los sindicatos
o trabajadores, informando de ellos a la Secretaria de Trabajo y Previsién So- -
cial... impartido por personal propio o por profesores técnicos especialmente —

contratados o par alguna otra modalidad. Las autoridades de trabajo vigilarén -
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la ejecucién de los cursos o enseflanzas® (101)

Durante los siguientes 8 afios no se promovié su cumplimiento.

Con el cambio de gobierno de 1976 se indica un movimiento para formali--

2ar e implantar esta letra muerta de la Ley.

La idea de hacer una reglamentacién de ta capacitacién y adiestramiento -
fue expresada por el Presidente Lépez Portillo en su primer Informe de Gobier-
no Posteriormente envié una iniciativa de Ley donde se eleva a rango de garan-
tfa social. El 9 de enero de 1878, publicé el Diario Oficial el decreto que adi--
ciona la fraccién X1l y reforma fa fraccién X!l del apartade A del articulo 123.
en el cual se establece la obligacién de dar capacitacién y adiestramiento a los -
trabajadores.

El 28 de abril se aplican en el Diario Oficial las reformas a las disposicio-
nes de la Ley Federal del Trabajo que reglamentan la norma constitucional, rela
cionada con la capacitacién y el adiestramiento 2 los trabajadores; entra en vi--~
gor en mayo de ese mismo ano.

Se advierte un interés oficial por promover los niveles de capacitacién y -
entrenamiento de la fuerza de trabajo, y por encargarse de que esta vez la Ley

no pase desapercibida.

Para nuestro Interés constituye una importante novedad la reforma consti-

tucional del artfculo 123 en su fraccién X111, en la que consigna como obligacion

(t01) ARIAS, F., Adiestramiento de Recursos Humanos., p.315
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de las empresas capacitar y adiestrar a sus trabajadores.

Por su importancia transcribimos la fraccién:

“Las" empresas, cualquiera que sea su actividad, estarén obligadas a pro-
porcionar a sus trabajadores, capacitacién o adiestramiento para el trabajo. La
Ley reglamentarfa determinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme

a los cuales los patrones deberdn cumplir con dichas obligaciones®.

El artfculo 153, de [a Ley Federal del Trabajo, es dividido en fracciones
que van de la A-X.

Haremos una transcripcién general de los derechos y obligaciones de los -
trabajadores y de la legislacién que los rige en materila de capacitacién y adies-

tramiento. Entre otros, los aspectos més relevantes son: {102)

A. Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capa~
citacién o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel -

de vida y productividad...
E. La capacitacién o adiestramiento deberd ser impartido durante las ho--
ras de Jornada de trabajo; existiendo fa posibilidad que, de com(n --

acuerdo, podrd impartirse de otra manera.

F. La capacitacién y el adiestramiento debersn tener por objeto:

(102) cfr., Secretarfa de Patrimonio y Fomento Industrial (S.P.F.l.) Capacita--
cién y Adiestramiento. Prontuaric de Disposiciones Legales. p.24
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Actualizar y perfeccionar los conocimientes y habilidades del traba-
jo en su actividad; asi como, proporcionarle informacién sobre la -
aplicacién de nueva técnica en ella.

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacién.

Prevenir riesgos de trabajo.

Incrementar la productividad.

En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Los (Faba]ﬁdores a quienes se imparta capacitacién o adiestramiento -
estan cbhligadas a:
Asistir puntuaimente a los cursos, seslones de grupo y demds acti-
vidades que formen parte del proceso de capacitacién.
Atender las Indicaciones de las personas que impartan la capacita--
cién, y cumplir con los programas respectivos,
Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimiento y de aptitu--

des que sean requeridos.

En los contratos colectivos deberdn incluirse cldusulas relativas a la
obligacién patronal de proporclonar capacitacién y adiestramiento a --

los trabajadores.
Los patrones deberdn presentar ante la Secretarfa del Trabajo y Pre-

visidn Social, para su aprobacién, los planes y programas de capaci-

tacién y adiestramiento que se haya acordadoe establecer.
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Q. Los programas y planes se haran por un perfodo no mayor a 4 afos,
debe incluir todos los puestos y niveles asl como las etapas en que se

dard la capacitacién o adlestramiento.

V. Llas empresas estén obligadas a enviar a la Secretarfa del Trabajo y -
Previsi6n Social para su registro y contral, listas de constancias que

se hayan expedido a sus trabajadores.

A partir de los lineamientos de la politica nacional de capacitacién y pro--
ductividad y buscando la congruencia con los propios postulados por el plan na
cional de desarrollo se presentan los objetivos generales del Programa Nacional

de Capacitacién y Productividad.

- Orientar los cambios de la produccién en forma selectiva, considerando
las caracterfsticas que la determinan y {a direccién de la transformacién

estructural que se ha planteado en la estrategia de desarrollo.

Reducir los diferenciales de produccién entre ramas de actividad, estra

tos empresariales y regién del pals para asi disminuir los diferenciales

de ingreso laboral entre los mismos,

Resolver los desequilibrios entre la estructura de la oferta y la demanda
de mano de obra calificada mediante una mayor disponibilidad de eportu
nidades de capacitacién y adlestramiento a todos los niveles requeridos,
con el propésito de ampliar e! acceso de la poblacién a los empleados --

productives. Se pondré especial cuidado.

- Disminuir los efectos negativos que puedan generarse entre mayores ni-
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veles de produccién y de empleo,

- Garantizar que los mayores niveles de produccién generados se distribu
yan ‘equitativamente entre los factores de la produccién y entre las re—

giones; propiciando una mayor vinculacién de aquellos con el salario.

Objetivos Especlficos:

- Promover el Incr de la produccién de los sectores Industriales, —

comerciales y de servicio en todos sus niveles.

- Proplclér el incremento de la produccién de las empresas pablicas y del

sector social.
- Promover la investigacién, desarrollo y adaptacién de técnicas.
- Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades legales de empresas.

- Utllizacién eficlente de los meidos disponibles. {703)

.3 EL PROCESO SISTEMATICO DE LA FUNCION DE CAPACITACION.

Toda empresa o institucién, requeire para lograr sus objetivos, sistemati-
zar sus aclividades y para ello establecer una serie de funciones, con las que
facilita la administracién eficiente de los recursos que dispone. Por una parte,
se preven los controles de las acciones a realizar y se seleccionan los mejores -

medios para apoyar las actividades previstas, es decir, actlan sistemiticamente.

{103) Poder Ejecutivo Federal. Programa Naclonal de Capacitacién y Productivi~
dad 1984-1988. -
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Y por otra parte, el recurso humano, debe ser adecuadamente administra
do, es decir, debe ser atendido y canalizado, especificando las desviaciones -
que presenta en su desempefio |aboral, programindose y ejecutdndose todas --
aquelllas tareas y actividades que coadyuven a decrementar o eliminar esas des-
viaciones que se presentan y que obstaculizan el logro de los distintos objeti--
vos que la organizacién tiene. Estas actividades dirigidas al recurse humano, -
deben ser planeadas, organizadas y controladas de manera cuidadosa.

Derivando de lo anterior, la capacitacién debe ser considerada una fun- -
cién més de la empresa,

Es fundamental entonces, conocer las ventajas que representa la capacita-
ci6n y no verla como un compromiso que ha impuesto la Ley Federal del Traba—
jo o como un gasto o pérdida de tiempo. algunos beneficios de la capacitacién

se manifiestan cuando;

- Se incrementa la productividad.

- Disminuye el ausentismo.

- Bajan los accidentes.

- Existe un mejor clima de trabajo.

- Se aprovecha lo mejor de cada hombre.
- Disminuye la vigilancia al trabajador.

- Las normas de calidad se cumplen.

Cuando Ja capacitacién no se encuentra sistematicamente como una funcién
més de la empresa, estas acciones pueden ser llevadas a cabo en forma tradicio

nal,



La capacitacién tradicional consiste, en rodear al aprendizaje de ideas pa
ra que "domine la actividad", quien generalmente no posee la preparacién ade
cuads para facilitar la adquisicién de conocimientos y e! desarrollo de habilida--
des que requieren la actividad. En estas condiciones el aprendizaje resulta muy
tardado, se desperdician materiales y frecuentemente se deterioran herramientas
y maquinaria, ademéds, el que aprende adqueire también, las deficlencias de sus
maestros. Esta forma de capacitaclén no sistematizada, origina que los objeti- -
vos organizacionales no se logren en su totalidad o que cuesten mucho esfuerzo,

tlempo y dinero el alcanzarles.

En otros casos se parte de bases supuestas y falsas, sin identificar las ~
necesldades de capacitacién y por tanto, todo Jo que se hace a continuacién, --
por bien hecho que esté, no contribuye a Incrementar la eficlencia del personal;
fas personas que asisten a los eventos de capacitacién, no tienen oportunidad -
de utilizar los conocimientos o habilidades aprendidos y en la empresa no se re-
suelve algln problema desperdicidéndose asf los recursos destinados a la capaci—

tacién.

Podrfan ser comentados méds argumentos que demuestren que la ausencia -
de la capacitacién sisteméitica en las organizaciones, origina un desperdicio de -
recursos de toda indole y con seguridad, se podria afirmar que los objetivos de

esas organizaciones no se logran.

Ante el panorama expresado anteriormente, nos da una idea de lo que su-

cede, podemos concluir que un nimero considerable de empresas no llevan a ca
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bo planes y programas de adiestramiento y capacitacién Gtiles.

Entonces, un sistema de capacitacién es un conjunto de elementos organi-

zados e interrelacionados con un propésito o funcién comin que debe tener:
- Definidos sus objetivos y polfticas.
- Determinadas sus politicas y clasificadas sus tareas.
- Una comunicacién interna entre las actividades que resulten.

~ Los propésitos de cada actividad.

Para cumplir eficientemente con estas actividades que implican sistemati~~
zar la capacitacién es indispensable contar con recursos técnicos y administrati
vos, que funcionen de acuerdo a los objetivos y polfticas de la empresa y a las
necesidades de los trabajadores.

Ademés se debe considerar la capacitaci6bn como una responsabilidad com—
partida entre empresarios, directivos y todo el personal de la empresa dentro -
de éste, se deberd contar con un cuerpo coordinador debidamente preparado en
materia de capacitacién para que se responsabilice de la funcién.

Creemos que la informacién sobre un modelo sistemdtico de capacitacién --
que se presenta a continuacién tiene amplias posibilidades de ser aplicado a em-

presas e instituciones sin distincién de tamaflo, rama o actividad econémica.
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El sistema de Capacitacién incluye los siguientes subsistemas:

PLANEACION DETECCION Y ANALISIS ELABORACION DE
'DE LA —— | DE LAS NECESIDADES —4 | PLANES Y PRO-
| CAPACITA- DE CAPACITACION GRAMAS DE CAPA
iCION CITACION
EVALUACION EJECUCION Y DESARRO- HABILITACION DE
Y ~—* | LLO DE LOS PROGRAMAS *| PLANES Y PROGRA
SEGUIMIENTO MAS

En las siguientes paginas se da una breve explicacién de cada subsistema

y sus elementos.

1.  PLANEACION DE LA CAPACITACION.

El propssito de este subsistema es que la empresa cuente con una gula pa

ra que la capacitacién se dé organizadamente.

El producto de este subsistema es un plan que tomz en cuenta las necesi—

dades presentes y futuras de la empresa. Este plan debe ser efectivo y flexi—

ble, de tal manera que satisfaga todos los requerimientos y que permita los

ajustes necesarios durante su ejecucién de acuerdo con las situaciones cambian-

tes que se presenten.
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Los elementos que integran la planeacién son los siguientes:

- Establecer las pollticas y los objetivos de la funcién capacitaci6n.
- Definir las actividades para el logro de los objetivos.

- Determinar los recursos para implantar la funcién.

- Elaborar los instrumentos que ayuden a controlar la funcién capacitacién.

El resultado de cada una de las actividades anteriores presentadas en un -

documento serd el plan de la funcién capacitacién de fa empresa.

A continuacién se describen cada uno de los elementos:

- La polftica de la funcién y sus metas deben plantearse a partir de un es
tqdlo de la organizacién, sl es que realmente se quiere atender las necesidades
de capacitacién de cada trabajador de la empresa y coadyuvar al logro de los —-
objetivos de la funcién. Esto permitird tener un control de las actividades de

capacitacién que se realicen y una base para evaluar sus resultados.

Cabe preguntarse lHacia dénde vamos?, {Qué queremos lograr?, -- =~
{Quién?, iCémo?, iCudndo?, &Dénde?, son algunas interrogantes que debe

responder el responsable de la capacitaci6n,

"Las modernas técnicas pedagdgicas ponen énfasis en la fijacién de objeti--
vos para la capacitacién en cualquier nivel. Ademds, existe un sinnimero de -
investigaciones' que apoyan la idea de que el desempeio de cualquier tarea es -

mejor cuando se cuenta con objetives claros. El porcentaje de quienes efectlan
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un seguimiento del personal después de la capacitacién es mayor entre los obje
tivos conductuales, pues resulta mis facil la evaluacién de resultados una vez
establecida fa meta..." (104)

La politica y los objetives de la capacitacién delimitan el marco de referen-
cla bajo el cual se desarrollard la funcibn. Este marco se basaré en un conjun
to de principlos y una serie de objetivos que cada &rea, nivel y funcién de la
empresa define. Deben derivarse de los planes de trabajo que se tienen en los
diferentes departamentos de la organizacién. La polftica debe Incluir tamblién -
una descripci6n de los términas en los cuales la .empresa se compromete a dar

capacitacién tomando en cuenta lo sefalado en la Ley Federal de Trabajo.

-Las actividades no indican las diferentes operaciones que se deben reali-

zar para que se logren los objetivos. Tales actividades a realizar son:
- Determinar las necesidades de capacitacién (D.N.C.)
- Elaborar los programas de capacitacién.
- Habilitar el programa de capacitaci6n.
~ Ejecutar la capacitacién.

- Evaluar la funcién capacitacién,
- Para iniciar la funcién capacitacién, se preven los recursos humanos y -
materiales necesarios para el trabajo de un equipo dedicado a la capacitacién. ~
Esta definicidén se realizar4 de acuerdo con la politica establecida, la dificultad
(104) Dr. ARIAS, F., et.al., Tercera Investigacién sobre el estado de la Ca-

pacitacién en 248 Qrganizaciones y 50 Instituciones_Capacitadoras del D.
F. Zona Metropolitana y Entidades Federativas., p.18-19
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para lograr las metas definidas y la experiencia del que elabora el plan.

Los recursos para los sigulentes subsistemas se definirén después de rea-
lizar-1a Deteccién de Necesidades de Capacitacién (D.N.C.) para contar con —

un panorama de universo que atenderéd la funcién.

- Los Instrumentos de control que se diseflen en esta etapa deberén pro--
porcionar informacién acerca del avance de las diferentes etapas en lo que se -
refiere al tiempo de ejecucién de cada una de ellas, la cantidad de recursos uti
lizados, las discrepancias con respecto a lo previsto, las acciones correctivas —
que se vayan a tomar y en caso dado, las dificultades encontradas en el perfo-
do, asl come la solucién tomada.

Estos instrumentos pueden ser informes, reportes, grificas, registros o —

bitacoras.

1.1 DETECCION Y ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITA-
CION - (D.N.C.).

Realmente es dudoso que una observacién nos ayude a detectar con acier—
to las necesidades que en materia de capacitacién hay que satisfacer en determi
nada organizacién. En ocasiones la gama de necesidades es amplia y variada --
por depender de cada trabajador, departamento y empresa.

Cualquier arganismo debe precisar necesidades a corto, mediano y largo --
plazo, con base en un anilisis profundo del entorno que rodea a la Institucién

y una deteccién de necesidades profesional.
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Sin una investigacién previa de las necesidades no se podrd programar un

curso que verdaderamente satisfaga las carencias.

La capacitacién tiene bisicamente dos razones de ser: por un lado, satisfa
cer necesidades presentes (correctiva) y por otro anticiparse a situaciones -~
que se deban resolver con tlempo (preventiva). Todo con el objeto de adqui--
rir conocimientos y cambiar actitudes erréneas que en un futuro deben apoyar -

eficazmente los resultados del trabajo catidiano.
'"Es necesarfo C.N.C. por varias razones:

- Para que la gente sea mis productiva en su trabajo actual,

Por que el éxito de la empresa exige un desarrollo éptimo de la labor in-

dividual.

Por que todas las personas, independientemente de su lugar en la jerar-
qufa, puede hacer un buen trabajo, quieren hacer y hardn un buen tra-

bajo si tiene la oportunidad,

Por que podemos desperdiciar tiempe, dinero y esfuerzo cuande el entre
namiento no estd basado en necesidades que existen o que van surgien- -

do". {105)

Este subsistema permitird identificar las diferencias mediables o cuantifica-

bles que existen en conoccimientos y habilidades, entre los objetivos de un pues

{105) CRAIG, R., Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal., p.32
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to de ‘trabajo y el desempeilo de la persona que lo ocupa.

Los elementos de este subsistema son:

~_Las descripciones de puesto considerando los objetivos arganizacionales.
~ El desempefio de las personas que ocupan esos puestos.

- EI listado o conglomerado de datos,

En esta Investigacién se comparte la responsabilidad de todos los integran-
tes del departamento, seccién o empresa que se investiga.

Esta actividad como cualquier otra que se realiza en una organizacién, de-
be de planearse adecuadamente. El plan para determinar necesidades de capacl

tacién consta de:

-Los resultados que se obtendrin al término de la D.N.C., es decir, una
descripcién de las actividades en que se requiere la capacitacién y un orden en
que las personas la requieren. Ademé&s de éstos resultados existe alguna infor
macién que también se obtiene, como por ejemplo, el personal que puede ser --
recurso para llevar a cabo acciones de capacitacién y/o problemas de una sec--—

cién o persona que afectan a otras,

~Las actividades, técnicas e instrumentos que se utiiizardn para D.N.C.
Las técnicas e instrumentos utilizados con méds exito en la blsqueda de in-
formacién utilizados con mas éxito en la blGsqueda de informacién son las siguien

tes:

Anilisis de Puestos, Andlisis de Problemas mds frecuentes, Entrevista Indj
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vidual con el Jefe, con el Grupo, de Salida, Evaluacién de Desempeiio, Andlisis
de Comportamiento, Aplicacién de Cuestiones, Evaluacién y Pruebas, Observa--
cién, Inventario de Recursos Humanos, Comités, Conferencias, Quejas, Rumo- -

res, Ausentismo, Accidentes, Rotacién, etc.

"Se hace necesario un entrenamento requerido por los superiores para de-
terminar en forma sistemética y objetiva las necesidades de capacitacién de su -
personal. En caso de no contar con él, o de carecer de suficiente interés, pue
de plantearse interrogantes sobre la efectividad de los esfuerzos de capacitacién
sostenidos en base endebles; y més todavia... si los supervisores y ejecutlvos -
muestran interés sobresaliente por la capacitacién (Tabla 2)... la técnica més -

faverecida para detectar necesidades de capacitacién requiere de su ayuda..*{106)

-Los recursos humanos y materiales que ser&n necesarios para larealizacién

del punto anterior.
-Los instrumentos de control para este subsistema.
11I. ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION,
En este subsistema se preven los cursos y eventos de capacitacién que --

sean convenlentes realizar para satisfacer las necesidades de capacitacién detec

tadas en el subsistema anterior.

(106) Dr. ARIAS, F., et.al., Tercera |nvestigacién..,, p.43
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Los elementos que integran el programa son:

~Las metas del programa. Deben establecerse con base en un desglose de
los resultados del subsistema anterior y relacionarse con los problemas a los - -
cuales la capacitacién puede coadyuvar en su solucién, Estas metas se descri--
ben en forma cuantitativa de tal forma que puede medirse el grado en que se lg

graron.

-Los objetivos de Aprendizaje. Deberdn definirse a partir de una o varias
de las necesidades de capacitacién detectadas y redactadas de tal forma que in-
diquen lo que el aprticipante estard en posibilidades de hacer al término de la -

capacitacién.

~El grupo de destinatarios. Es el conjunto de personas cuyas necesldades
de capacitacién se relacionan con el objetivo de aprendizaje, y de las cuales de-
bemos recabar datos administratives y caracterfsticas de éstas, a fin de tener -

més informacién la cual podemos usar para agruparlos adecuadamente.

~El método de instruccién. Se debers seleccionar de acuerdo al objetivo --
de aprendizaje que se haya planteado y al nimero y caracteristicas de los destj
natarios del método. Estos métodos podrfan ser: cursos, conferencias, ciclo —
de pellculas, visitas, etc.

£l estudio e investigacién de los métodos de instruccién constituye uno de
los aspeclos de mayor importancia y actualidad; sobre todo en los Gltimos 10 --
afios, la pedagogla ha sefialado derroteros hacia nuevos métodos.

En este aspecto hay que hacer especial hincapié, pues los {ltimos avances

de la Pedagogia han demostrado lo poco eficiente que son algunos métodos ~ --
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tradicionales de ensenanza debe estar centrada en el grupo y no en el instruc
tor, lo cual quiere decir que la creatividad, interaccién y la aportacién de ca—
da uno de loq educandos, son la clave del éxito en la formacién educativa, No
existe un método ideal que sea el mejor, todes serdn buenos y darén los resul-
tados deseados slempre y cuando estén relacionados claramente con los objetivas
que se persiguen, con el nlimero de participantes del curso, con el tiempo que
se dispone y con otros factores., Es aconsejable que en un programa de entre-
namlento haya variedad en los métodos de ensedanza, es decir, deberdn alter--

narse diversos métodos en un mismo programa de educacién.
CLASIFICACION.

Existen diversos criterios para clasificar técnicas y métodos de capacita- -
cién.
Creemos que los mis objetives son los siguientes:
1. Seglin el grado de educacién que se va a impartir y los cbjetivos que -
se persiguen. La relacién que presentamos admite cambios, es decir, -

es flexible:
Adlestramiento.- Métodos Objetivos, Audiovisuales, Informativos.
Capacitacién.- Método de Participacién de grupos.

Formacién y Métodos destinados a Cambios y Orientacién de actitu

Desarrallo: des.,

2. Seg(n la actividad reallzada por el sujeto.

tabor Individual y Autoeducacién.
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Interaccién 'y Participacién de Grupo.

Inforinacién de Canocimientos.,

Experiencia

Lectura planeada
Autocritica
Observaci6én (Oyente)
Instruccién Programada

Mesa Redonda

Panel

Grupos Efectivos de Trabajo
Seminario

Trabajo de Grupes o Conferencias
Participacién

Método de Caso

Foro

Congreso

Comité

Simposium

Dindmica de Grupos
Sensibilizacién

Aprender-Haciendo

Clase Formal

Conferencia sin Preguntas
Discurso

Medios Audiovisuales
Visitas

Viajes
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3, Por 4reas de aprendizaje.

Expositiva (clase formal)

]

Lectura Comentada
Instrucclén Programada
Discusién Dirigida
Panel de Discusién > Cognoscitiva
Corritlos
Tormenta de ideas
Estudio de Caso

Demostrativa o Taller de Aprendizaje

Psicomotriz
Estudio de caso
Juegos Vivenciales
Dramatizacién Afectiva

Tormenta de ideas

4. Por la forma de impartirias
Clase formal
Instruccién Programada
Presentacién de Audiovisuales
Juegos de Negacios

Casos Grabados (107)

(107) CRAIG, R., op.cit., p.162
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"De acuerdo con un principlo de la educacién de adultos, ésta debe ser ac
tiva para obtener mejores resultados. Las organizaciones parecen emplear este
principio en farma generosa.

En la tabla 3 puede verse que, considerando los porcentajes totales, la -—
discusién en pequefios grupos, el anélisis de casos y los juegos vivenciales son
las técnicas activas mds empleadas. La exposicién oral y las conferencias por -
especialistas destacan entre las técnicas tradicionales. En términos generales,-
los viajes de estudio, la lectura dirigida al igual que la ensefanza programada -

son técnicas con menores porcentajes de empleo". (108}

~La estrategia del evento. Indicard la medida con la que se pretende lle--
var a cabo el evento. Las modalidades pueden ser de adiestramiento y capacita
clén "dentro" de la empresa, y en caso de ser dentro, puede realizarse "en"
o "fuera" del puesto de trabajo. La seleccién de la modalidad dependers del
objetivo de aprendizaje, el nltmero de participantes y los recursos con que cuen

ta la empresa.

-Las fechas, horarios y duracién de los eventos. Nos indican cudndo se -
dard la capacitacién. Las fechas deberin establecerse de acuerdo al plazo en el
que se requiere la capacitacién, los horarios deberdn estar de acuerdo con la -~
polftica de la empresa y las duraciones se dardn en funcién de la dificultad que

se tenga para lograr el abjetivo.

(108) Dr. ARIAS, F., Tercera Investigacién...., p.23-24
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-Las actividades para habilitar y realizar los eventos. Se definen todas —
aquellas actividades que sean necesarias para que se leven a cabo los recursos

0 eventos previstos. algunas actividades pueden ser:

Elaborar curses o eventos.

Seleccionar material.

Formar instructores.

Contratar consultores.

Rentar pelfculas,

Rentar equipo audiovisual.

Habilitar aulas.

Realizar ciclo de cine~debate.

- etc,

-Los recursos tanto humanos como materiales. Es necesario definirios para
llevar a cabo cada una de las actividades descritas en el elemento anterior. Por
ejemplo, entre los recursos humanos requeridos se pueden mencionar a instruc-
tores, elaboradores de cursos, responsables del evento, consultores, dibujan- -
tes, mecandégrafas y entre los recursos materiales, equipos audiovisuales, rota—
folios, aulas con mobiliario, grabadoras, manuales para el participante, equipo -
y herramienta de la empresa.

"Una parte nada despreciable del quehacer de la capacitacién radica en la
disponibilidad de equipo..." {Tabla 4).

£l més socorrido, desde luego, es el pizarrén, seguido por el rotafolio, el

proyector de transparencias y el retroproyector... son también relativamente
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pocas: fas organizaciones poseedoras de maquinas de ensefanza, Aproxlmadamen
te el tercio cuenta con computadoras para fines didécticos; todavia este recurso
no "ha sido aprovechado en toda su amplitud..." {109)

Los instrumentos o medios de comunicacién deben ser serlamente estudia--
dos y tomados en cuenta.

Se deberén considerar al maximo los recursos ya existentes en la empresa.
Ejemplo de ésto lo constituyen los recursos humanos que puedan ser habilitados
como instructores, al medir el desempefio en la D.N.C. presumiblemente no sélo
encontraremos deficiencias, si no también encontraremos personas que desempe-
flen muy satisfactoriamente su trabajo y por esto, pueden ser aprovechados,

Sin duda el fenémeno de la comunicacién es eje de todo proceso de aprendi
zaje; debemos entender, en términos generales, a todo Instructor como emisor y
al alumno como receptor, El! medio de comunicacién es por tanto, cuestién de -
especlal interés; mientras més objetivo e ilustrativo sea, mejores serén los resul
tados obtenidos por e! emisor.

En este tema se debe dar crédito a la vieja sentencia que dice:

"Una figura vale més que mil palabras"

Por {iltimo es importante determinar el tiempo que utilizar& cada uno de los
recursos, con el fin de vigilar su disponibilidad y caicular el costo que repre--
senta su utilizacién. Es conveniente que se prepare una calendarizacién de las

actividades con el fin de tener una ayuda adicional para controlar su ejecucién.

-Las estimaciones del costo del programa. Indica el recurso financiero --

aproximado que se necesita para dar el adiestramiento en la empresa,

(109) ibidem., p.28



-La estimacién de beneficios del programa. Es una aproximacién de lo —-
que la empresa y los trabajadores obtendrdn una vez que se hayan alcanzado --

las metas del programa.

V. HABILITACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.

€l propobsito de este subsistema, es contar con todos aquellos recursos ne-
cesarios para la ejecucién de los recursos y eventos de capacitacién que hallan

sido provistos en el subsistema anterior.

Los elementos de este subsistema son:
© Las actividades previstas en el programa para su habilitacién.

° La ejecucién de las actividades,

En estos elementos se realizard y verificard todas las actividades que son
necesarias para que se lleven a cabo los eventos de capacitacién y asl lograr --
que los participantes alcancen los objetivos de aprendizaje.

Algunas de estas actividades pueden ser:

1. Formar los instructores que manejaran los eventos o contratar los servi-
cios de instruccidén en alguna institucién autorizada.
No bastan las buenas intenclones o el nombramiento, para ensefar algo.
Por el contrario, ensefar implica usar adecuadamente una serie de re--
cursos personales y materiales. Por tanto es necesarlo seleccionar y en
trenar a los instructores,

“En el afto de 1986 laescolaridad de los instructores (puede observarse -
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en fa Tabla 5} como era de esperarse, a medida que se incrementa el

nivel jerdrquico, aumenta también la escolaridad de los instructores con
grados de bachiller o més elevados, En cuanto a los gerentes medios -
y los instructores internos, es mayor su escolaridad.

€n |a tabla puede comprobarse que, mientras para et nivel obrero no —
existen instructores con algln pesgrado, para el nivel ejecutivo el --
38.2% de los instructores tipicos posee esa escolaridad...

Se advierte también un esfuerzo por parte de las organizaclones para -
perfeccionar a sus instructores internos que han recibido formacién di-

déctica". (110)

~

Elaborar y evaluar materiales para la instruccién.

"Siende el manual fa gufa o procedimiento a segurl para todoe curso, el

instructor encuentra en él una ayuda bésica, pues constituye su manual
el trabajo a realizar; de ahl la importancia que existe al ensefar el con

tenido del mismo*. {111)

w

Verificar que el lugar de instruccién tenga mobiliario, equipo audiovi- -
sual y material didictico. La situaci6n fisica de las aulas no debe res—
térsele importancia es indispensable supervisar los siguientes aspectos -
que contribuyen al éxito de un curso: adecuada ventilacién, luminosi--

dad, entre otros.

4, Confirmar la participacién de fos destinatarios y la disponibilidad de os

(110) idem.
(111) ARIAS, F., op.cit., p.320
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recursos Internos de la empresa.
V. EJECUCION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS.

El propésito de este subsistema es el de satisfacer las ncecesidades de capa
citacién por medio de la realizacién de los recursos y eventos que se han pre--
visto, El éxito de este subsistema dependerd de la preparacién que se haya te

nido en los anterlores.

Todos los cursas y eventos deberén verificarse, con el fin de asegurar el
logro de los objetivos de aprendizaje y con ello eliminar los problemas existen--

tes en la empresa debido a una falta de capacitacién.

Algunos puntos clave a cuidar en este subsistema son:

Vigilar estrechamente el desempefio de los instructores con el propésito de
tomar acciones correctivas a tiempo, la mayor parte de las responsabilidades del
éxito de este subsistema recae en los instructores y conductores de los cursos
y eventos, Dependiendo de la conducta que presenten frente a sus grupos se-
r§ et mayor o menor grade en que los participantes logren los objetivos de - --

aprendizaje.

Verificar que se evallie el aprendizaje de los participantes. Con ésta infor
macién se podréd identificar si los participantes han logrado el nivel de eficien--
cia deseado o sl es necesario realizar algunas actividades complementarias que

les permitan alcanzar el objetlvo deseado.
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Verificar sl Ias condiciones en las que se da el evento ayuda al aprendiza

je y en caso de no ser asf, tomar acciones correctivas.
VI. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA FUNCION CAPACITACION.

Los propbsitos que persigue este subsistema son determinar la efectividad
de la capacitacién sistemética, Identificar los beneficlos que ha obtenido fa em-~
presa y sus trabajadores con la funcién capacitacién, asl como proporcionar in-
formacién Gtil que permita mejorar el disefo, habilitacién y operacién del siste-

ma,
Los elementos de este subsistema son:

-La evaluacién del aprendizaje. Enjuiciar o evaluar es algo subjetivo que

es diflcil precisar.

Evaiuacién.~ Forma en que se puede medir la eficacia y resultados de un -
programa educativo y de la labor de un Instructor, para obte
ner la informacién que permita mejorar habilidades y corregir
eventuales errores. Se trata de la calificacién o juicio, de la

capacitacién como del participante.

La evaluacién de cualquier curso deberd informar sobre cuatro aspectos ba
sicos:

1. La relacién del grupo y la del alumno (actitudes de gusto).

2. El conocimienta adquirido.

3. Conducta.

4. Resultado especifico posterior al curso.
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la evaluacién del personal puede realizarse en tres diferentes etapas:

Primera.~ Antes del curso. Diagnostica el grado de conocimientos y habi
lidades con que llega un alumno al curso. Generalmente se rea
liza mediante una prueba o examen de conocimiento y actitudes

en relacién con el tema o temas que se impartirén.

Segunda.- Durante el curso. Tiene como ventaja conocer directamente la

i .

ri ién, conoci tos y i ce los alumnos. Examen a —

base de preguntas y respuestas sobre temas del dfa.

Tercera.~ Al final del curso. Es la mis usada; su practica es sencilla y
sus resultados positivos. Se evalGan las instalaciones y servi—
cios en donde tuvo efecto el curso. Los exémenes son un indi
cador del rendimiento y aprovechamiento del educando; formula
un dlagnéstico en relacién al fendmeno educativo, permite anall
zar el aprendizaje y asfmilacién del alumno, le ayuda a sefialar

Sus errores,

La evaluacibn nos permitird identificar los conocimientos y habilidades que

fueron ya sea adquiridos o mejorados como resultado del subsistema anterior, es

decir, como efecto de haberse conducido cursos, seminarios, etc. Esta evalua—

cién debe de ser hecha con base en los objetivos de aprendizaje, debiendo ser

por tanto, una evaluacién cuantitativa.

-La evaluacién de las posibilidades de aplicar al trabajo lo aprendido. La

160



eleccién del aprendizaje permite determinar la medida en que los participantes
a los cursos y eventos de capacitacién aplican en el trabajo los conocimientos,~
habilidades y actitudes que aprendieron.

También proporciona informacién acerca de las facilidades y dificultades - -
que se hayan encontrado para su aplicacién,

El analizar esa shuacién permitird mejorar aquellos subsistemas que tengan
fallas. Asfl por ejemplo, si el participante aprendié algo pero no lo aplica por—
que no le sirve para su trabajo, serd un indicador de que la determinacién de

necesidades de capacitacién no se hizo correctamente.

-El anélisis del costo-beneficio de la funcién capacitacion. Permite calcular
el costo real que presentd la funcién para un perfodo dado asl coma identificar
los beneficios que la empresa y los trabajadores hayan lograde. Por ejemplo, -
la satisfaccibn que tienen los trabajadores en sus puestos, la mejorfa en el am—
biente general de trabajo, la mejorfa en las condiciones de seguridad, o inclusi
ve el beneficio econémico que se reporta a la empresa por medio de la capacita-
cién. Estos beneficios como se observé pueden expresarse en forma cuantitati-

va o cualitativa.
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SEGUIMIENTO DE LA FUNCION CAPACITACION

El Gltimo paso del proceso de capacitacién es justamente el que se refiere
al seguimento que consiste no solo en evaluar que los objetivos del programa se
hayan cumplido eficientemente sino que estos tengan un impacto directo en el —

campo del trabajo sobre este tema Alfonso Siliceo a dicho:

"Especialistas han insistido en el seguimiento que se debe hacer de cada --
curso impartido, es decir, mantener viva la Ilama del conocimiento y proyectarla
en el tiempo; que perdure y se continGe en el tiempo.

El éxito de! seguimiento, depende del jefe, sentard las bases para la moti—
vacién del reclén egresado de un curso, Existe en muchos casos, una notable
desintegracién entre la funcién de entrenamiento y el resto de la empresa, pues
ésta no apoya ni complementa lo que en un curso se dice.

Se debe establecer un sistema de intercomunicacién posterior al curso; en-
tre el 3o. y l4o. mes consideramos prudente,

Dicha comunicacién debe investigar directamente si se han registrado, a la
luz de criterios objetivos, algunos cambios en la personalidad del colaborador, -
pudiendo presentarse tres situaciones diferentes:

° Se registraron cambios favorables en los conocimientos, habilidades y ac-

titudes,

® No se reglstré camblo alguno.

° Se registraron cambios desfavorables.

La informacién que se intercamble tendrd especial valor para futures pla- -

nes.
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La técnica més importante del seguimiento son las reuniones periédicas in-
formales del grupo que asistié y entrevistas de ajuste con el jefe correspondien

te". (112)

"Todos los autores sobre la materia consideran dentro del proceso adminis-
trativo al control como la etapa terminal de un ciclo. La comparacién entre los
planes y los logros permite estimar los balances, asi como las modificaciones...
es encesario explorar lo que ocurre con el control respecto a los resultados de

la capacitacién.

Los parametros en base a los cuales se debe de lievar a cabo el seguimien
to (control) dependerén de los objetivos planteados en cada curso y del campo -
de trabajo a los que estos deban de aplicarse, pero siempre se debe buscar cri-

terios objetivos y facilmente evaluables.

Entre las razones mas frecuentes invocadas para cfectuar un seguimiento -
se dan: evaluar los resuitados, reforzar el aprendizaje, llevar lo aprendido al
terreno del trabajo, enriquecer el inventario de recursos humanos, etc.

Los argumentos aducidos para norealizar seguimiento: falta de personal, --
comprensién de los jefes.

En términos generales, el 3o, y 60. mes son los lapsos més citados como --
los perjodos de realizacién del seguimientoa través de entrevistas y cuestiona- -

rios, en algunos casos la observacién directa...” {113)

(112) cfr., SILICEO, A., op.cit., p.53~118
{113) Dr. ARIAS, F., Tergera investigacién... p.30-31



CAPITULO 1 V

LA COMUNICACION PROGRAMADA, UNA
ALTERNATIVA EN LA CAPACITACION BANCARIA®



En Banco Mexicano Somex S.N.C. considerdndose como una arganizacién —
representativa de la capacitacién bancarla, se realizé un estudio de las necesi—
dades de capacitacién y se encontré que por alguna razén algunos jefes no ca—
pacitan,

Las maltiples actividades que tiene cada departamento ocasionan que los --
encargados de los mismos no pueden asistir a los cursos que se les llega 2 prg
gramar ademds de que carecen del tiempo e Interés requerido para el mismo. --
Una alternativa a la problemdtica anterior es que permanezcan en su lugar de -

trabajo, pero nos cuestionamos (Céma capacitarios?.

En Somex son demasiados los departamentos, asi como los jefes a capacitar,
en algunos casos los jefes de capacitacién resuitan numerosos por lo que la en—
seflanza se masifica restindole calidad a la misma, entonces (Qué alternativa —
existe para capacitar a una poblacién numerosa sin restar calidad al proceso en

seflanza-aprendizaje?.

Una posible alternativa a los problemas anteriores puede ser la Comunica-~
ciébn Programada, de alguna forma satisfacerfa las demandas anteriores; la comu
nicacién programada que se establece aqui, pretende sensibilizar a los jefes de
la importancia de la capacitacién a través del manual: “El Jefe como Asesor de

Capacitacién".

Antes de aplicar la técnica autodiddctica (Comunicacién Programada), de-

bemos conocer lo que se entiende por Capacitacién en SOMEX.

165



La necesidad de capacitar no sélo en la banca, ofrece muchas alternativas
de progreso; al mismo tiempo exige un compromiso por todos fos responsables -
de cumplir con la capacitacién. Preocuparnos més por fa mejor preparacién de

nuestra gente, seamos creativos.

V. LA CAPACITACION EN BANCO MEXICANO SOMEX S.N.C.

.11 SINTESIS HHSTORICA DE SOMEX.

"La historla se remonta hasta el afo de 1932 en el que un 15 de diciembre
es fundado Banco Mexicano por Don Alberto L. Rodrfguez, en esta primera ins—
tancia nace con un objetivo primordial: el financiamiento al sector agropecuario.

Mas tarde en el afio 1950 un grupo de empresarios de origen espafiol fun--
dan la Sociedad Mexicana de Crédito Industrial {SOMEX) cuyo objetivo es el de
canalizar los recursos de capital a la inversién industrial y posteriormente ésta

sccledad adquiere la propledad de Banco Mexicano.

En 1958 Banco Mexicano se fusiona con Banco Espafiol, dando orlgen al Ban

co Mexicano, S, A,

En el aflo de 1976 Banco Mexicano, S. A. ya contaba con 45 sucursales, --
las que Gnicamente operaban en la ciudad de México, teniendo participacién ac--
cionaria en Asaciacién Hipotecaria Mexicana, Financiera Comercial Mexicana, en--
tre otras siguiendo el paso de la Historia en 1378 en base a 12 politica de la Se

cretarfa de Haclenda y Crédito Piblico, que autoriza que los bancos puedan ope
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rar como bancos miitiples. Se fusiona Asociacién Hipotecaria Mexicana, Socie--
dad Mexicana y Banca Promex como Banca MGitiple constituyéndose Banca Somex.

Para el siguiente afo, 1979, el 31 de diciembre, se fusiona Banca Somex y
Banco Mexicanc Somex dando origen de esta manera a Banco Mexicano Somex, -
S. A.

El 1o. de septiembre de 1982, E! Presidente de México Lic. José Lépez Por
tillo anunci6é, en su Gitimo informe de gobierno, que por falta de solidaridad en
la Banca Privada con los intereses del pals, procedla a su expropiacién por lo
que decretd la nacionalizacién de la banca con lo cual Banco Mexicano Somex se
convierte en Sociedad de Crédito conservando su personalidad jurfdica y patri-
monio para continuar realizando las actividades y operaciones de la Banca Malt]

ple, de conformidad con las disposiciones de la Ley Reglamentaria.

1v.1.2 FILOSOFIA DE CAPACITACION.

La institucién cuenta con el apoyo y participacién de todo su personal, pa
ra el logro de fos objetivos Institucionales, es responsabilidad de cada empleado
actualizarse y capacitarse, puesto que el dindmico medio de ambiente requiere -
nuevas estructuras mentales adecuadas a los camblos tecnolégicos, sociales y --

culturales entre otros.

En Banco Mexicano Somex S.N.C. el personal es considerado el recurso --
més valiose para la organizacién, y sélo a través del desarrollo y actualizacién
del personal, se puede cimentar y lograr el crecimiento y prosperidad de la [ng

titucién en una forma arménica, y para ello resulta de gran valla el que cada —
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uno de sus empleados conozca la Filosoffa de! Banco con el objeto de contribuir

a un clima de trabajo éptimo en donde se den los compromisos aceptados.

La filosoffa a seguir para [a realizacién de la funcién de capacitacién y de-
sarrollo estan basados en lo que marca la direccién de la empresa, tomando en -
cuenta el tipo de organizacién que son, asf como en lo que a personal se refie—

re, éstos son {os sigulentes:

1. El esfuerzo y dedicaci6bn de su personal se reconoce.
2. Ofrecer’ oportunidades de desarrollo y progreso.
3, La gente debe crecer y desarrollarse amplin y agresivamente.

4, No son sujetos de cambio, ellos lo provocan.

Al plantearse la pregunta (Hacia dénde debemos dirigir la capacitacién y
el desarrolle del personal? iQué podemos ensefiar al hombre? iPor quér y --
considerando la filosoffa de la empresa acerca de su personal podemos responder
que queremos fomentar en nuestra organizacién hombres con vitalidad y energla

y por ende ser una empresa con vitalidad.

La vitalidad es un proceso por medio del cual el individuo ademds de ser -
un hombre vivo biolégicamente hablando, es generador de su propia autorrealiza
ciébn y busca mejorar el dmbito social dende se desarrolla, ya sea familiar, de --
trabajo o clfrculo de amiges. Son proceses continuos de crecimiento y autorrea-
lizacién.

Los procesos de la vitalidad son los siguientes:



Autoconocimiento Personal.

Este tiende a ser un conocimeinto objetivo 'y realista en el cual el indj
viduo se percibe a si mismo como es y como no quiere ser, en donde
la imagen que el tiene de si mismo es fruto de una percepcién real y -
no fruto de fantasfas y deseos. Es una aceptacién de sus fuerzas y -
limitaciones a partir de las cuales puede ir construyendo mayores posi

bilidades de crecimiento para &l y los que le rodean.

Estado de Salud y Energla.
Basado en un estado de buena salud que permita un adecuado funcio--
namiento del organismo humano, tanto en lo fisiolégico, psicolégico y —

espiritual.

Apertura al Cambio,
ta persona vital es aquella que tiene la capacidad de vivir y procurar
se nuevas experiencias, nuevos valores, nuevos trabajos, retos, estl--

los y formas de vida congruentes con sus deseos y posibilidades.

Apertura al Aprendizaje.

La persona vital es aquella que intenta aprender de cualquler experien
cla de la vida cotidiana desde la méis trascendente y profunda. Se ca-
racteriza por tener una capacidad de sorpresa ante la vida donde con

simplicidad se desarrolla.
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5.

Sentido del Logro en sl.

Peter Drucker ha insistido en que el Gerente vital es aquel que impri-
me un sello perscnal a su trabajo, crea su propio puesto y le d& un —
sentido original a su labor diaria, asimismo A. Maslow dijo: ‘“trabajar
no serd para nosotros un escape de nosotros mismos, sino una expre--
sién creativa de las fuerzas espontineas de la persona que ha afirmado

conscientemente su relacién con el mundo y con sus semejantes.

Planeacién de Vida y Carrera.

Proponer objetivos vitales y profeisonales es dar un paso mds alid de -
las buénas Intenciones o deseos traduciéndolos en objetivos a lograr, -
es decir, en medidas de rendimiento personal de los cuales el individuo

tenga autocontrol. Estos abarcan [as siguientes dreas:

Consigo Mismo,
Con la Familia.
Con la Empresa.

Con el mundo.

Con [a descripcién anterfor, han pretendido establecer un perfil del tipo —

de individuo que pretende formar a través de sus programas de capacitacién y
desarrollo. Por lo tanto los esfuerzos que se realizan en dicha materia para el
personal del banco deben estar planteados en busca de lograr tener en los indi

viduos 1a organizacién los elementos vitales ya descritos. (114)

(114) GARCIA, R., Ponencia., 1986
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IV.1.3 PROGRAMA DE CAPACITACION.

Uno de los propésitos que sigue la institucién es mantener actualizados los
conccimientos del personal, para estar a la vanguardia en el dmbito profesional
y desarrollar potencialidades. El programa de Capacitacién,se elaboré por la —
Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, el cual plantea los lineamientos gene-
rales de cémo se intenta realizar esta tarea tan importante para lograr las metas
del Banco, de elevar la calidad y productividad. Este programa pretende que
el personal de la Instituci6én se mantenga actualizado para adaptarse a los cam--
blos estructurales y tecnoldgicos que suceden desde 1985, aprovechando al méxi
ma los recursos con que cuenta, a fin de ofrecer servicios de alta calidad y con
solidar de esa manera la rentabllidad e imagen de Banco Mexicano Somex, S. N.
C.

Con base en lo anterior los objetivos del Programa de Capacitacién se vin-

culan con los objetivos institucionales de la siguiente forma:

Objetivos Institucionales Objetivos del Programa de Capacitacién
Objetivo de Calidad Incrementar los conocimientos, aptitudes, babili

dades y lograr la superacién del personal de -=
tal manera que estos les permitan satisfacer los
niveles de calidad y productividad senalados --
por la institucién.

Apoyar mediante acclones de capacitacién la ge-
neracién de actitudes en el personal que les fa~
cilite 1a vinculacién de sus acciones con los ni—
veles de calidad proyectades en la obtencién de
la excelencla.

Objetiva de Desarrolio Disefar e implantar eventos de capacitacién cu-
yo propésito es el de incrementar la eficiencia
en el desempeiio de las funciones Impactando ~-
primordialmente aquellas 4reas de mejoramiento
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que les permita adaptarse en corto tiempo a -
los cambios Institucionales y responder &gitmen
te a los niveles de calidad requeridos.

Estos son algunos objetivos planteados en el programa,

El programa de Capacitacién contempla un modelo que orienta la acci6n al
logro de la calidad total, y de esta manera coadyuva a que la institucién tenga
los niveles de rentabllidad deseados, a que el cliente reciba servicios de alta ca
lidad a que el empleado satisfaga sus objetivos y a que la sociedad recitba el be

neficio de una Institucién moderna y participativa en el desarrollo nacional.

PRINCIPIOS DEL PROGRAMA.

Con el fin de lograr resultados de calidad en la capacltacién el programa -
contempla a los directores divisionales de la Institucién como responsables de la

operacién del mismo, con base en los sigulentes principios:

1. La capacitacién es un instrumento determinante para el alcance de los -
objetivos institucionales y su propésito fundamental es coadyuvar a la

consecucién de los mismos con los Indices de calidad estipulados.

2. B "Jefe tnmediato" es el responsable directo del desempeiio, calidad -

y crecimiento integral de su personal.
3. La capacitacién se orienta a poner acento en la superacién y desarro--
llo del personal: en su superacién e indentificacién con los programas

institucionales, haciendo énfasis en la necesidad de alcanzar una posi—
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clén de vanguardia en la calidad de los servicios, en desarrollar capa-
cidades del personal para dar atencibn personalizada en asesoria y ser
vicos de alta calidad, asi como de alcanzar un aito nivel en la gestién

financiera y consolidar las acciones de | aprimera base del Programa --

Estratégico.

El Modelo de Capacitacién Plantea dos Esquemas:

{. Esquema Corporativo.

Establece aquellos eventos aplicables a todo el personal de la Institucién, -
Su objetivo es apoyar de manera directa la consecucién de los objetivos institu--
cionales.

1t. Esquema Especifico por Area Responsable.

Se refiere a actividades especificas de capacitacidén para cada una de las --
dreas operativas.

Sus objetivos es apoyar el mejoramiento en el desempedo de las actividades
especlficas del personal y por cnde impactar positivamente los niveles de calidad
y oportunidad en los alcances de los objetivos especificos de cada drea de fa ins

titucién.

I. Esquema Corporativo.

Su propésito es sistematizar eventos de capacitacién que deben ser imparti
dos a nivel general en la institucién o a estratos especfficos de poblacién, ya --
sea por niveles jerdrquicos o por puesto. En este esquema quedan incluidos los

huevos proyectos de la Institucién,
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Para su ejecuclén el esquema corporativo se ha dividido en las siguientes
fases:

PRIMERA FASE.

Los programas de induccién e identificacién pretende dar a conocer a todo
el personal la historia, objetivos, métodos de trabajo y filosoffa institucional del
Banco Mexicano Somex S.N.C, Este programa contempla una serie de acciones

concretas dirigidas a la consecucién y adopcién de la nueva mistica de trabajo.

SEGUNDA FASE.

En esta seéunda etapa el Programa de Capacitacién busca la optimizacién —
de los recursos humanos de la instituci6n, desarrollando su capacidad para acep
tar retos dificiles y desaflantes para la consecucién de los objetivos Instituciona
les.

° Calidad y Productividad.

° Desarrollo de Equipos de Trabajo.

° Creatividad y Calidad de Servicios.

° Desarrollo de Supervisores.

° Administracién Participativa,

TERCERA FASE.

Los materjales didécticos de la capacitacién requieren especial atencién, son
elementos fundamentales tanto para cubrir a toda la poblacién de la Institucién,-
como para homogeneizar la informacién a nivel nacional.

Para satisfacer la demanda especifica del programa se han planeado la rea-

lizacién de! siguiente material didactica:
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°

Videocassette, por ende efectuar audiovisuales en apoyo, entre otros a:
-Fllosoffa Industrial,

-Induccién,

-Calidad en los Servicios.

-Productividad.

°

Comunicacién Programada, con esta técnica se apoyaré:
Al Jefe como Asesor de Capacitaci6n,

-Diagndstico de Necesidades de Capacitacién,
-Administracién Participativa por Resultados.

~Venta de ldeas.

-Contabilidad Bésica.

°

Manuales; serén disefados en dos volimenes, el primero de apoyo al ins

tructor y el segundo al capacitando.

CUARTA FASE.

La evaluacién del impacto de la capacitacién en el trabajo es parte medular
para determinar el efeclo que ésta estd teniendo con los objetivos propuestos.

Se han disefado una serie de cuestionarios dirlgidos tanto al fefe inmedia-
to como al usuario de la capacitacién con el fin de medir el impacto que la capa
citacién tiene en el desempeiio de las actividades del capacitado.

Estos cuestionarios se aplicarén entre los 45 y 60 dias posteriormente al --
evento y sirven también como fuente de informacién para la deteccién de nece-
sidades especificas de capacitacién.

Las cuatro fases mencionadas son Independientes en tiempo, por lo cual la

ejecucidén de una puede ser simultinea con la otra.
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H. . Esquema Especifico por Area Responsable.

Este esquema ests disenado especlficamente para las dreas responsables de
Ia- Institucién apoyando la resolucién de una problemética especifica, y propor--
clonéndole al personal los elementos tedrico-pricticos que le permitan desempe--
far con eficiencia la actividad que tiene encomendada dentro de los nivels de --
calidad establecidos.

Los eventos de capacitacién incluidos en este esquema tendrén ocmo propé-
sito fundamental praporcionar al personal las herramientas bésicas necesarias pa

ra incrementar la calidad y productividad en las actividades que realizan, asf co

" 18

mo su ) a los bios tecnolégi y me

nldai
9

0s que surjan en su —

4rea de trabajo especifico.

PRIMERA ETAPA.
Pretende satisfacer las necesidades de capacitacién inmediatas y manifiestas

en cada puesto de cada drea responsable de la Institucién.

SEGUNDA ETAPA.

Dos propésitos fundamentales. El primero a corto plazo, esté dirigido a -
resolver las necesidades de capacitacién ocultas que no son facilmente detecta- -
das y e} segundo, a mediano plazo, apoyars el sistema de plan de carrera en -~

la institucién. (115)

Dentro de estos dos esquemas existen algunas limitantes como son el tiempo

(115) RODRIGUEZ, R., et.al., "Programa de Capacitaci6n 1986~1987"
SOMOS SOMEX., p.I-Vil
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ylo el interés suficiente para capacitarse. Wuy pocos son los convencidos del -
proceso de la capacitacién por elio esta investigacién pretende despertar la afi—
cion, reducir el tiempo, realizar con calidad el proceso enseflanza-aprendizaje, -
a través de la técnica Comunicacién Programada proyectada en el manual “El —
Jefe como Asesor de Capacitacién".

Este estudio préctico propone por otro lado, medir el impacto que causa es

te manual. Comencemos con el andlisis de esta investigacién.

v.2 OBJETIVOS.

- Evaluar la eficlencia de! aprendizaje y la aceptacién de ta comunicacién —
programada en el Banco Mexicano Somex S.N.C. a nivel gerencia.

- Proporcionar a los funcionarios de la Institucién a nivel Gerencia Ejecuti-
va, Gerencia o Equivalente, una herramienta que les permita fungir efec
tivamente como capacitadores directos de su personal, a fin de contri- —
buir eficientemente el mejoramiento del desempefio laboral de su 4rea de

trabajo.

v.3 ESTRATEGIA UTILIZADA EN LA INVESTIGACION.

~Todos los funcionarios de la Institucién a nivel gerencia o equivalente de~

berdn desarrollar actividades de capacitacién orientadas a perfeccionar co
nocimientos y habilidades de sus subordinados a fin de mejorar la calidad
y productividad de los trabajos en sus respectivas dreas de responsabili—
dad,

-La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos por conducto de la Subdirec-
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cién Ejecutiva Adminsitracién y Desarroflo de Recursos Humanos hari lle
gar a los funcionarios, como su herramienta de apoyo, el Manua! del Je—

fe como_Asesor de Capacitacién asi como una evaluacidn inicial de conoci-

mientos relativo al contenido del manual. Esta evaluacién deberd ser con
testada y regresada de inmediato.
-Una vez recibido el manual de referencia los jefes deberadn abocarse a su
estudio, profundo y sistemitico a fin de contar con las bases tedricas y
metodotégicas que les permitan actuar efectivamente como capacitadores —
de sus respectivos equipos de trabajo.
-Transcurrido un mes calendario del envio del documento en cuestién, la —
Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos aplicard una evaluacién final de
conocimientos relativos al contenido de! manual el Jefe como Asesor de Ca

pacitacion,

-Los jefes que aprueben la ev i6n de conocimientos se harén acreedores
a diploma de reconocimiento,
-Una vez aprobada la evaluacién de conocimientos, los jefes estardn en po-
sibilidades de preparar programas e impartir cursos referentes a las fun—
ciones de su érea de trabajo.

-Requerimos que todos los jefes que estudiaron el mencionade manual, con-

testen un cuestionario de validacién social.

-Peribdicamente la Direcclén Ejecutiva de Recursos Humanes dard segui- -
miento a las acciones de capacitacién de los jefes, apoyando y retroalimen

tando sus actividades de capacitacion.
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v.u ELECCION DE LA MUESTRA. "'(116)

De 359 empleados del Banco Mexicano Somex S.N.C. con puesto de Geren-
te Ejecutivo o Gerente del centro corporativo se seleccionaron al azar sin sisti--
tucién 48 empleados de ambos sexos con nivel escolar que fluctGa de Secundaria
2 Universidad. La muestra fue determinada con base a ia disponibilidad del - -

personal y al presupuesto asignado; representa el 13.34% de la poblacién.

.5 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,

iEs la comunicacién programada un recurso eficaz en ia capacitacién banca-

ria?,

VL6 PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS.

ALTERNA
Si la comunicacién programada es un recurso eficaz en la capacitacién ban-
caria, entonces se considera como una técnica factible de utilizar para capacitar

empleados de Banco Mexicano Somex S.N.C.

NULA

Si ta comunicacién programada no es eficaz en la capacitacién bancaria, en
tonces no se considerard como una técnica para capacitar empleados del Banco -

Mexicano Somex S.N.C.

(116} cfr., Me. GUIGAN, F., Psicologla_Experimental,, p.29-74
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Iv.? VARIABLES.  (117)

V.. Independiente: Manual de comunicacién programada "el Jefe como Ase
' sor de Capacitacion™.

V. Dependiente: 1. NGmero de preguntas reportadas en una evaluacién
sobre el contenido del manual (pre-test y post- —
test).

2. Aceptacién de la técnica de trabajo individual: Co-~
municacién Programada para aplicarla a su campo la
boral, recabadas en un cuestionario.

V. Extrafia: Control en cuanto a la ubicacién de los participantes.

v.s ESCENARIO.

La investigacién se llevé a cabo en el fugar de trabajo de cada Gerente de
Departamento, La informacién se concentré y analiz6 en el Departamento de Re-

curses Humanos.

.9 DISERO EXPERIMENTAL. (118)

Diserio intra-sujetos {dos condiciones-muchos sujetos). Los mismas suje-~
tos son tratados de distinta manera a diferente tiempo, y comparamos sus califi-

caciones como una funcién de los tratamientos experimentales diferentes.

(117) cfr., Mc GUIGAN, F., op.cit., p.177-197
{118) cfr.. Ibidem., p.3%1-356
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Ventajas :

© Los sujetos son los mismos,

© Se ahorra tiempo y energfa al trabajar con los mismos sujetos.

° A través de su empleo, se reduce tipicamente su error de varianza.
El error de varianza puede ser mayor en un diseiio intergrupos es la —
que incluye la extensién en la cual los individuos difieren,
En el disefio intra-grupos el error de varianza es menor porque los suje~

tos son los mismos.

Problemas: Contrabalanceo.

Si se sabe que el orden de sus condiclones no afectard 2 su variable depen
diente, y que no hay efectos de prictica y fatiga, entonces no hay proble-
mas pues si se emplea o no un disefo contrabalanceo es indistinto.

Si no se puede manejar efectivamente los problemas de control comprendi- -
dos por el contrabalanceo, entonces tiene dos alternativas:

° Presentar a sus sujetos los tratamientos en orden al azar.

¢ Emplear un disefio inter-sujetos.

Fases:

°© Significa !a condicién de no tratamiento o |llnea base con la cual ya se -~
cuenta.

° Condicién de tratamiento experimental.

© Es el seguimlento que se hace de! experimento.
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IV.10  INSTRUMENTOS.

Fase A '(pre-experimental} ° Pre-test, 48 evaluaciones de conocimeinto -

inicial.

Fase B ' (experimental) © 48 Manuales "El Jefe como Asesor de Capa
citacién®,

Fase C {seguimiento) © Cuestionario de Validacién social.

V.11 PROCEDIMIENTO EXPERIMENTAL.

Fase A (pre-experimental)

En esta fase haremos el levantamiento de datos: para llevarle a cabo aplica
remos el pre-test (anexo 1} a los 48 jefes que participen en la muestra, y -
registraremos en un formato las calificaciones que hayan obtenido, esto consti--
tuird nuestra Ilinea base. Esta fase nos indicard los conocimientos que poseen -

los educandos antes del curso. Las calificaciones obtenidas se graficaran.

Fase B (experimental)
Después de aplicar el pre-test, se llevard a cabo el desarrollo del curso de
acuerdo a su gufa de instruccién, En esta fase de tratamiento experimental se

introduciré 1a variable independiente para su estudio.

Fase C (seguimiento)

En esta fase aplicaremos el post-test (anexo2), mismo que nos permitird -
medir los efectos del curso programado y saber si hube cambios en la conducta
de los educandos en materia de aprendizaje. También en esta fase se aplicard
un cuestionario de validacién social (anexo 3), mismo que nos permitiré eva- ~-

luar el programa y detectar si hay fallas.
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De los resultados obtenidos en cada uiha de las fases, se realizard un tra-

tamlento estadfstico,

w.n2 TRATAMIENTO ESTADISTICO.

IV.12.1  ANALISIS DE LOS DATOS.

Para rechazar o aprobar la hipétesis alterna propuesta primero se le va a
dar. un tratamiento estadistico a !a evaluacién inicial y final que consistié en: —
primero, graficar los datos obtenidos de las evaluaciones para obtener la T de -
Student calculada y poder compararlas con las tablas de la T de Student tabu--
lar.

La T de Student es una férmula que sirve para obtener informacién sobre
muestras parecidas es decir: las que mantienen las mismas preguntas con solo

una variacién - el tiempo.

El procedimiento consistié en usar las siguientes férmutas: (119)

Tc =D Férmula 1

sb en donde Tc significa T de student calculada, D es la media de

la desviacién que se obtiene de la sumatoria de la desviacién en
tre n que es igual al namero de sujetos por grupo; la férmula

D es:

(119) CHING - CHUN LI, Introduccién a la Estadlstica., p.39-41

183



Ft'SrmuIa 2

b= =D
n -
en dénde =D = Sumatoria de las desviaciones
n = Nimero de sujetos en la muestra. Péra ab--
tener SD 1a media de la desviacién standar la férmula
es:
sD = Férmula 3

so
J——l en donde SD = desviacién standar
n
J—"= ralz cuadrada del nGmero de suejtos en la
n

muestra.

Férmula 4

esta es la férmula para obtener la desviacién --

standar SD en donde

D = es el resultado de restar la calificacién-de la
evaluacién final de la calificacién de la evalua—
ctén inicial de cada sujeto o individuo, esto dié
como resultado la Desviacién,

£ D = sumatoria de la desviacién.

D? = cada valor de D se elevé al cuadrado esto es -
igual a fa desviacién elevada al cuadrado.
zDz =es la sumatoria de la desviacién elevada.

Una vez obtenida la. T de Studen calculada se compara su valor de fa T --

de Student tabular.
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° Si el resultado de T de Student Calculada en mayor a T de Student Ta

bular,

Se acepta la Hip6tesis alterna, es decir, si la Comunicacién Programada
es un recurso eficaz en la capacitacién bancaria entonces se considera -
como una técnica factible de utilizar para capacitar empleados de Banco
Mexicano Somex, 5.N.C.

(Tc7TT se acepta HA)

°

Si el resultado de T de Student Calcaulada es menor a T de Student --
Tabular se rechaza la Hipdtesis Alterna por lo tanto se acepta la Hipbte
sis Nula, es decir la comunicacién Programada no es eficaz en la capaci-
tacién bancaria entonces no se considerard como una técnica para capa-

citar empleados del Banco Mexicano Somex S.N.C.

(TcLTT se acepta Ha .. se acepta Ho}

De acuerdo con las tablas T Student Tabular slempre seréd igual a

TT =19 P 0.05 (120)

En donde la probabilidad de error (P) serd menor al 5% de la muestra.

- Para realizar los siete pasos anterlores se requirié ordenar en forma de
tablas los resultados obtenidos de la evaluacién inicial y final de cada uno de -

los 48 sujetos.

(120) PEARSON, E., et.al., Biometrik a Tables for Saditions., p.1-5
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- La aplicacién de la evaluacién se procedié a enviar por correo los forma-
tos de evaluacién, (Anexo p. )} a cada uno de los participantes, teniendo co-
mo plazo dos semanas para remitirla al Centro Corporative de Banco Mexicano -

Somex, S, N. C.

- La diferencia temporal entre el pre-test y post-test {evaluacién iniclal~ -
evaluacién final) fue de tres meses aproximadamente considerando la fecha de -

entrega de los formatos de evaluacién iniclal (Anexo p.22k) 2 semanas.

C ién de la evaluacién (1semana)
Entrega de evaluaciones resueltas (2 semanas)
Envio del manual (2 semanas)

Estudio del manual (1 semana)

Envio de evaluaciones finales (2 semanas)

Contestaclén de evaluaciones finales y entrega de las mismas (3 semanas).

~ Los pardmetros que se establecleron para marcar el lapso entre el pre-
test y post-test fueron establecidos considerando la distancla que hay entre ca
da participante forineo y el tiempo aproximado en que el correo tardaba en en
tregar los formatos y el manual. Ademds del tiempo libre del que los partici--

pantes disponfan en contestar y estudiar el manual, este Gltimo de 1 semana.

- Este tratamiento estadlstico se refiere (nicamente a la parte de la evalua
cién del contenido del curso pues como ya se expuso anteriormente el ‘seguimien
to consistfa en ver que Impacto tiene el curso en el campo de trabajo y para él
se deberd Instrumentar otro proceso.

A continuaci6n se tabulan los resultados finales, por 4rea opor la suma de
las mismas, obtenidas de la evaluacién inicial.
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ROE

~ AITES DE

TABJLADOR  EVALDACION INICIAL

ToTAL

AREA VI/A

ABEA 1173 AREA 11172 AREA IVA ARIA VI

10, SUJETO  AREA I/6
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{13

TABULADOR EVALUACION FIDAL - DESPUES DE

T0TAL

ARgA V1A

AIIA 11737 AREA 111/2 AREA IVAL AREA W/

10, SUEN  AREA /6

866.5

168



ANALISIS DE LOS DATOS POR AREAS

AREA .

L
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'AREA ITI

n2
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PRESENTACION CE RESULTABOS OBTENDOS

se rechaza H,

se acepta Ho
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Tc7 ’!‘t 5. se acepta Ha
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AREA VI

n2
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FINALES

NO. SUJETQOY:

““ANTES' .~ DESPUES D D2
FULTETETAA908 T T 18,0 (1.5) 2.25
2 14.0 . 19.0 5.0 25.00
LA 1245 14.0 1.5 2.25
4 20.0 20.0 0.0 0.00
5 19.0 19.0 0.0 0.00
[ 9.0 20.0 11.0 121.00
1 10.9 15.0 5.0 25.00
8 12.5 20.0 7.5 56.25
: 9 8.0 18.0 10.0 100.00
10 10.0 18.5 8.5 72.25
11 14.5 19.0 4.5 20,25
12 10.0 19.0 9.0 81.00
13 18.5 19.0 0.5 0.25
14 17.0 19.0 2.0 4,00
15 10.0 18.0 8.0 64.00
16 16.0 20.0 4.0 16.00
17 16.5 16.0 (0.5) 0.25
18 10.5 20.0 9.5 90,25
19 11.5 20.0 8.5 72.25
20 9.0 19.0 10.0 100.00
21 14.0 20.0 6.0 36.00
22 16.0 20.0 4.0 16.00
23 16.0 20.0 4.0 16.00
24 17.0 18.0 1.0 1.00
25 16.0 20.0 4.0 16.00
26 14.0 19.0 5.0 25.00
27 7.0 19.0 12.0 144.00
28 10.0 16.0 6.0 36.00
29 11,0 20.0 9.0 81,00
30 11.5 19.0 7.5 56,25
11 12.0 16.0 6.0 36.00
32 12.0 20.0 8.0 64,00
33 10.0 15.0 5.0 25.00
34 11,0 16.0 5.0 25,00
15 7.5 15.0 7.5 56.24
36 8.0 15.0 7.0 49.00
37 13.0 16.0 3.0 9.00
38 18.0 20.0 2.0 4.00
39 15.0 16.0 1.0 1.00
40 12.5 16.0 3.5 12.25
a1 12.5 19.0 6.5 42.25
42 8.5 15.0 6.5 42.25
= 8.5 19.0 10.5 110,25
an 10.6 15.0 4.5 20,25
ah 15.0 17.0 2.0 4,00
a0 13.0 17.0 1.0 16,00
a7 9.4 16.0 6.5 42.24
a8 12.0 20.0 8.0 64.00
609.0 866.5 g§.257.5 ggs,902.25

12.69 18.05
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IV.12.3 INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN
LAS EVALUACIONES INICIAL Y FINAL.
Para simplificar e! manejo estadistico se dividié la Evaluacién Inicial y Final
en seis partes que se denominaron 4reas, cabe hacer mencién que estas dreas -

no corresponden a ning{in tema especlfico.

Como se puede observar en las Tablas de fas Areas |, 11, IV, V, Y Vi la T de
Student Calculada es mayor a la T de Student Tubular por tanto se acepta fa Hipg
tesis Alterna que dice: "Si la comunicacién programada es un recurso eficaz en
la capacitacién bancaria entonces se considera una técnica factible de utilizar pa

ra capacitar empleados de Banco Mexicano Somex, S.N.C." (121)

El Gnico caso que presenta T de Student calculada menor a T de Student
Tabular es el Area |1l en donde se rechaza Hipbtesis Alterna para aceptar Hipo-
tesis Nula que dice: "Si la comunicacién programada no es eficaz en la capacita—
clén bancaria entonces no se considerard come una técnica para capacitar emplea

dos del Banco Mexicano Somex, S.N.C." (121)

En este caso el Area |11, tanto en la evaluacion inicial como en la evaluacién
final, no presenta una diferencia significativa en el aprendizaje. Podemos inter-
pretar que el contenido temético de esta 4rea, sélo sirvié para reafirmar los co—
nocimientos obtenidos en experiencias pasadas y ajenas al manual. Incluso pode-
mos suprimir esta 4rea o modificar los reactivos de la misma.

En la presentacién gréfica de los resultados, observamos que la puntuacién
més alta estd presente en las seis dreas de la evaluacién final, Esto podemos in
terpretarlo como: el resultado de la adquisicién de nuevos conocimientos al termi-

nar de estudiar el manual "Ei Jefe como Asesor de Capacitacién".

{121} vid.supra., p. 205-206
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Regresando a la gréfica, notamos que en las Gltimas barras las puntuacio-

nes finales se disparan por encima de las iniclales; en términos generales se lg

gré el aprendizaje a través de esta técnica.

wv.13

.30

VALIDACION SOCIAL

VALUACION DE RESPUESTAS ({Anexo p.238)

Los valores que se tomaron en cuenta, para juzgar las respuestas, fueron:

1. Aceptacién

10 puntos
2. D i 1to de Resp 6 puntos
3. Ambigua 3 puntos
4. Rechazo 0 puntos

Entendiéndose éstas, de acuerdo a las siguientes definiclones:

1. Aceptacién

Cada pregunta en la que el sujeto presenta por escri
to una opinién positiva acerca del manual, entendién
dose por positiva, aquella manifestacién en la que --
exprese las siguientes ideas:

"Me sirvié", "Estoy de acuerdo", "Si", "Es un --
instrumento vialoso", "ameno", "Fue muy buena",
UFacli", “Préctico", “Aprendf cosas nuevas", "per
mite reforzar los conocimientos", "Deberfan promo--
ver mis cursos a través de esta técnica”, "Me gus-

tarfa volver a participar", "Nos ayudé",  "Un ma-
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2, Desconocimiento

de la respuesta:

3. Ambigua:

4. Rechazo:

nual completo", ,"Me parecié adecuado, préctico",

Es toda pregunta no contestada por escrito en el lu

gar y cuestionario correspondiente

Es toda respuesta por escrito que no expresa clara-

mente o contenga las ideas anteriores.

Cada pregunta en la que el sujeto presente por es—
crito una opinién negativa acerca del manual enten-~
diéndose por negativa, aquella manifestacién en la -
que exprese algunas de las siguientes ideas:

"No me gusté", "No", "No me sirvié", "Dificil",
“Falté algo al manual", *“Creo que fue una pérdida

de tiempo", "No necesitaba este manual".

Iv.13.2 ANALISIS DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS. (122)

Se llevaron a cabo dos andlisis de varianza de doble entraca para probar

1a escolaridad y la edad afectan las calificaciones, Las férmulas empleadas

fueron:

(122) CANEDO, L,, et.al., Principlos de Investigacién Médica,, p.78
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fo f.l. Afecta

fo ¢ fT No Afecta

fo = " frecuencia observada

fT = frecuencia tebrica
»= mayor

<= menor
El procedimiento consistié en:

1. La frecuencia tebrica es igual a la frecuencia teérica por ta sumatoria -
de hileras por la sumatoria de columnas entre la sumatoria total

(f.l. = f.l. t2h :: =C 1 TOTAL)

2. la frecuencia observada se aobtiene restando la frecuencia observada -
menos la frecuencia teérica y todo elevado al cuadrado esto se divide -
entre la frecuencia tebrica.

(fo - (fo - £0)% /67

3. Para obtener la viarianza de doble entrada (x) se procede sumando to-
das las frecuencias observadas menos las frecuencias tedricas todo esto
elevado al cuadrado entre la frecuencia teérica.

2 _ - 2
(x* = z{fo fT / f.r)

£l resultado se compara en las tablas de varianza.
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4, Para llevar a cabo los tres pasos anteriores se requirié ordenar en ta-
blas los resultados obtenidos de los 48 cuestionarios de opinién aplica—

dos previamente. (Ver Anexo p. 242}

IV,13.3 INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN Ef
CUESTIONARIO DE OPINION.

- Como ohservamos en la Tabla de Contingencia A: {Anexo p. 245}

La edad no afecta las calificaciones, no influye en la respuesta.

Cuando el educando de cualquier edad decide libremente aprender, ef --
proceso de ensefianza aprendizaje se facilita para adqulrir nueves conocimientos,
habtlidades, actitudes, etc. En la técnica, Camunicacién Programada, especlfi—
camente en el "Manual det Jefe como Asesor de Capacitacién®, los participantes
tenfan entre 24 y 62 afos, fue un grupo heterogénec en edades; estos 48 suje-
tos decidieran estudiar el manual. La edad no afecta la comprensién y el anéii

sis del manual referido.

-~ En la Tabla de Contingencia B:
La escolaridad si afecta las calificaciones. Determina fa forma de res- -~
puesta.
La preparacién académica de una formacién analitica de los conceptos por -
tat razbn las respuestas son concretas o sustentadas con argumentos teéricos -~

més estructurados .

-Con respecto al Cuestionario de Opinién tenemos en cada pregunta lo si--

guiente:
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1..1Cudl es su opini6n respecto al manual “El Jefe como Asesor de Capa-

citacion"? 38 sujetos caen en el valor de ACEPTACION. (123)

6 sujetos caen en el valor AMBIGUO,
2 sujetos caen en el valor RECHAZO

2 sujetos caen en el valor DESCONOCIMIENTO DE RESPUESTA.

2, 1Qué le parecié?
° La temética en el manual, 34 de 48 sujetos caeen en el valor de - --
ACEPTACION.
° La forma en que esta organizado el manual, 36 de 48 sujetos caen en
en valor de ACEPTACION,

® La presentacién del manual 36 sujetos caen en el valor ACEPTACION.

3. tConsidera que le falté algo al manual?

20 sujetos contestaron que si. Entre lo que consideran que le falté es
td: més preguntas, una exposicién adicional, bibliograffa, profundidad
en los temas, menclonar otras técnicas y apoyos didicticos, mayor pro-
fundidad en los temas, mencionar otras técncias y apoyos didacticos, -
mayor profundidad y anélisis, elaborar manuales con otro enfoque, muy
condensado, difundir este sistema de aprendizaje a todo el personal, --
ejemplos méas concretos, mayor informacién.

Proponemos que en futuras in c en los p anterio—-

res para mejorar las limitaciones presentadas en este estudio.

(123) vid supra., p.222
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4.

wn

@

iConsidera que tiene una aplicacién practica el estudio del manual?

43 sujetos contestaron que $i porque conocen nuevos apoyos didacticos
se puede emplear como una gufa, ayuda a orientar al trabajador, ayuda
a reflexionar, ensefia a organizar equipos, todo los dfas se capacita por
lo que debemos preparnos, es una herramienta, una aplicacién inmedia-
ta proporciona elementos bésicos, aplicable en cualquier momento, es -~

completo, ordenado, etc.

tRecomendaria el manuai?

44 sujetos marcaron que si porque es (til, accesible, préctico, dindmi—
co, sencillo, claro, conciso, aharra tiempo, aplica el conocimiento sobre
las técnicas de ensefianza, se puede aplicar, da elementos para desarrg
llar al personal, aspectos de capacitacién en poco tiempo y mayor com-

prensién, es una herramienta de trabajo diario, etc.

Conteste si 0 no seglin su opinién:

Conocia la Técnica de Comunicacién Programada,

23 contestaron que si 24 que no; sugerimos mayor difusién.

°

Le parecié interesante esta técnica,
46 contestaron que si; recomendamos aprovechar la novedad de esta -

técnica para elaborar mas manuales con temas diversos.

°

Fue adecuada para el logro del objetivo
45 contestaron que si hubo un aprendizaje entre haberio estudiado y

no haberfo estudiadoe.

o

Permitié la participacion.
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38 contestaron que si; la Comunicacién Programada facilita la retroali--
mentacién debido a que contfnuamente el educando estudia la idea cen-
tral, contesta el reactivo que hace alusién a esa idea y verifica su res
puesta reafirmando su aprendizaje.

Lo mantuvieron activo.

41 contestaron que si; los reactivas que se elaboran despues de cada -

idea central, mantener a los educandos atentos a las preguntas.

Le gustarfa que se elaboraran mis manuales a través de ésta técnica.
Comunicacién Programada

44 contestaron que si; este trabajo de tesis analiza la opinlén de 48 su
jetos por tanto al 91.66% de la muestra le gustarfa continuar con la téc

nica.

El manejo del manual le resulté f&cil.

45 contestaron que si

° Conocfa el tema que se desarrolié en el manual.
3 personas que 5§
34 personas m&s o menos

9 personas que no

° El tlempo promedio que se dedicé en el estudio del manual fue de:
11 sujetos 1 hr. aproximadamente.
14 sujetos 2 hr, aproximadamente.

8 sujetos 3 hr. aproxi .

7 sujetos - 4 hr. aproximadamente
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8 sujetos mas de 4 hr. aproximadamente

El hombre sigue siendo metafisicamente (en esencia) el mismo pero ac-
didentalmente no, por tanto los métodos de ensenfanza deben adecuarse
a los individuos de hoy sin olvidar su esencia.

Debe ser la educacién personalizacia; como analizamos, cada individuo -
es Unico concreto e irrepetible. Hay que buscar en el fondo de su na
turaleza y de sus circunstancias concretas para conseguir adaptarse a
sus necesidades y hacerle mis libre.

Es una técnica que en promedio no requlere mucho tiempo Invertido pa-

ra su estudio.

Observaciones y/o comentarios.

39 sujetos desconocieron la respuesta.

7 sujetos contestaron ambiguo.

1 sujeto rechazo. ) .

1 sujeto acepto,
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CONCLUSIONES

1.- La educacién tiene su fundamento en las poslbllldades. del hombre pa
ra realizar su propla existencia. Habré que atender a cada persona singular, -
por que es ella quien es y puede hacer. Por consiguiente, 1a educacién es el
proceso y el resuitado de! perfeccionamiento propio de cada sujeto. Esta edu--
cacién incluye una enseilanza personlaizada, capacitarle para efectuar elecciones
responsables, superar los propios logros, o ya en el &mbito de las destrezas: -
aprender a aprender, autoevaluarse. Por olra parte desarrollar su capacidad -

social, ya que por naturaleza el hombre es eminentemente sociai.

2.- Los educadores deben realizar su tarea en funcién de la actividad pro
pia del sujeto, Por tanto los contenidos de enseftianza deben adecuarse a la - -

realidad de! individuo.

De lo anterior podemos derivar diversas actividades y realidades como di--

versos sujetos existen.

3.- El hombre sigue siendo metafisicamente (en esencia} el mismo pero--
accidentalmente no, por tanto los métodos de ensefianza deben adecuarse a los -
individuos de hoy sin olvidar su esencla.

Debe ser la educaclén personalizada; como analizamos, cada individuo es —
Gnico concreto e irrepetible, Hay que buscar en el fondo de su naturaleza y -
de sus circunstancias concretas para conseguir adaptarse a sus necesidades y

hacerle méas libre.
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Por ello las Técnicas Autodidécticas como Ja Comunicacién Programada pre
tende que el educando sea el responsable directo de su aprendizaje, llevando
el ritmo de trabajo.que desee adoptar. Esta técnica fomenta la investigacién, -
la crltica, el desarrolio personal; ademés Implica una gran economla de tiempo -

y esfuerzo, evita la rutina.

8.- La capacitaclén requiere de la Pedagogia (especialmente del proceso -
autodidéctico) por ser ella la que le praporciona las bases para su eficiente —

realizacién.

S.- El fin que persigue la capacitacién es que la persona esté preparada -
para alcanzar su mixima trascendencia dentro del 4rea faboral en que se desen
vuelve, Lo anterior debe repercutir, de manera positiva, en las personas que

lo rodean y en su trabjao.

6.~ Con base en lo anterior la capacitacién debe ser impulsada por las or-
ganizaciones que generan trabajo como una actividad clentifica, técnica y racio-
nal, ya que de esta forma se garantiza rendimientos con calidad, beneficiando -
a los integrantes de diversas formas, concretamente efevando la productividad -

y el nivel de vida.

7.- En México tenemos la gran ventaja de que la Constitucién Palitica de -
los Estados Unidos, Art, 123-A y en la Ley Federal del Trabajo se marca como
derecho y obligacién que los trabajadores deben recibir capacitacidn. De esta -

forma, por Ley, las empresas piblicas y privadas deben cumplir. Desafortuna-
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damente algunas organizaciones imparten capacitacién al vapor, es decir, sin -
un proceso sistemético para evitar las demandas y multas qufz se establecen por
no cumplir con la Ley; esto implica que los resultados obtenidos no serén satis

factorios perdiendo tiempo, dinero y esfuerzo.

8.- No hay alin una conciencia de los grandes beneficios que ofrece capa-
cltar; corresponde a los responsables transmitir las bondades de la misma y de
mostrar con hechos concretos fas ventajas que trae consigo.

Existen grandes modalidades, dentro de los métodos de instruccién, para

capacitar.

9.- En los avances de los Gltimos aftos ha logrado la Pedagogia, con ayuda
de la Psicologfa, un método autodidactico que fomenta la creatividad, la interac
clén y la aportacién de cada uno de los educandos, que forman parte de la cla-
ve del éxito en la formacién educativa.

Este método diseflado es la Comunicaci6n Programada. De acuerdo con un
principle de la educacién de adultos, ésta debe ser activa; el método que anali-

zamos cumple con este precepto.

10.- La Comunicacién Programada ofrece las sigulentes ventajas: se logra
una enseflanza individual, reduce el tiempo, los hébitos de estudie se incremen
tan debido a la lectura contfnua y a la prictica de los ejercicios, reduce los —
costos, mejorando asl el aprendizaje.

Dentro de las desventajas encontramos: faita mayor informacién en los - -
responsables de aplicarla, falta personal preparado que maneje esta técnica, se

necesita mayor difusién de la técnica.
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11.- En la aplicacién practica encontramos que la Comunicacién Programada
es una técnica novedosa, que ayuda a reflexionar, proporciona elementos basi-
cos aplicable en cualquier momento, es completa, ordenada, permite la partici--

pacién activa, de ficil manejo, ahorra tiempo, es préctica, dindmica, sencilla.

12.- Sumadas a las ya tradicionales funciones desarrolladas por la capaci—
tacién, se deberd de Incluir en fo sucesivo acciones tan importantes como las —
siguientes, en relacién a su funcionamiento:

~Proplciar acciones permanentes de sensibilizacién en los trabajadores, pa
ra que reconozcan la importancia de la capacitacién en la preparacién de la ma-
no de obra hacla los cambios que ocurren en su estructura de organizacién,

~Trabajar con los empresarios para crear consciencia sobre los beneficios -
que aporta la capacitacién en fa preparacién de los recursos humanos y en el -
incremento del nivel de productividad de las empresas.

~Impulsar la incorporacién, a los planes y programas, de niveles educati--
vos tales como la alfabetizacién y primaria ademés de cursos inherentes a los --
puestos de trabajo. la Comunicacién Programada se puede utilizar en la ense--

fianza ablerta.

13.- La Comunicacién Programada es un recurso eficaz en la Capacitacién -

Bancaria.

18.- €l manual "El jefe como asesor de Capacitacién® sirve como herra- -
mienta eficaz para lograr el aprendizaje para los Gerentes de Banco Mexicano --

Somex S.N.C,
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5 15.- Los principlos de la Comunicacién.Pragramada, no es una técnica de

ensefianza Gnica, sine mas bien son aplicables en una prictica pedagégica.

- - 16.--Algunos de fos problemas que se presentan en el proceso ensefanza-

aprendizaje; son:
° desarrollar la creatividad en el alumno.

° favarecer y mantener la motivacién en el aprendizaje.

En la medida en que se solucionen estos probl la Comunicacién Progra

mada mejorar4,

17.- Es necesario que el pedagogo adqueira un conocimiento amplio y pre-
ciso del contenido de la materia que se va a programar asl como cierta expe- —

riencia en ensefanza.

18.~ La labor del Pedagogo en un texto de Comunicacién Programada, por
su formacién le permite tener criterios de evaluacién, elaborar reactivos, ade- -

cuar los tipos de ensefianza-aprendizaje a los educandos.

19.~ La comunicacién Programada, en general, debe considerar los objeti-~
vos de aprendizaje, seleccionar el contenido, organizar los materiales de ense- -
Aanza-aprendizaje, controlar las actividades de los alumnos, dar retroinforma- -
cién y evaluar los resultados de todo el proceso estableciendo un seguimiento ~

en la aplicacién préctica de! contenido en su &rea laboral.

Dentro def proceso de capacitacién podemos auxiliarnos de la Comunicacién
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Programada que no es una panacea, pero si una técnica entre otras muchas, -
que requiere de estudio e investigacién para ser aplicada correctamente y que
puede ser un auxiliar importante al pedagogo en el proceso de ensefanza-apren

dizaje.

Asi podemos concluir en definitiva que cualquiera que sea el sector con- -
templado o el tamafio de empresa es imprescindible proporcionar capacitacién, -
en forma contfnua e integral para adoptarlos a las nuevas caracterfsticas del —-

proceso de transformacién tecnolbgica y estructural actual.
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TABLA 1

Actitud primordial de la Direccién hacia el adiestramiento y
la capacitacién seg(in rama de actividad econémica. (124)

(porcentajes)

Actitud Global  Industria Comercio Banca Gobierno Otros
Segquros  y serv.
feonzas  pablicos

Cumplir con la

ey 4.4 40.8 57.6 9.4 36.4 41.3

incrementar la

productividad 45.5 47.% 30,3 61.8 45.5 39.1

Favorecer el

crecimiento del

personal 10.2 8.4 9.1 8.8 18,2 15.2

Evitar la obso-

lescencia de la

organizacién 2.0 3.3 3.0 - - -

Otros 0.8 - - - - 4.3

700% 1008 700% T00% 1008 100%

TOTALES {N=244) (N=120) (N=33) (N=34) {N=11) (N=15)

Esta tabla soporta el capftulo I11.3 p. 126

(124) ARIAS Galicia, Fernando,, et.al., Tercera Investigaci6n sobre el estado

de la Capacitacién en 248 Organizaciones y 50 Instituciones Capacitadoras
del D.F. zona Metropoiitana y Entidades Federativas., p.45 Tabla 6

221



TABLA"2

Actitud hacia la capacitacién por nivel ocupacional. (125)
(cifras relativas)

Nivel organizacionai

Actitud Obrero Empleado  Vendedor Super- Gerente Elecu
oficina visor medio tive

Completamente

indiferentes 6.9 2,6 5.6 2.7 0.9 4.8

Algo interesa-

dos 41.0 23.5 20.6 14.5 18.1 15.8

Razonablemen

te interesa-

dos 37.2 48.3 35,0 47.3 40.1 35.5

Muy interesa-

dos 14.9 25.7 35.5 35.5 41.0 43.9

100% 1008 100% 100% 100% 100%

TOTALES (N=188)  (N=230) (N=141} (N=220) (N=2227)  (N=220)|

Esta tabla soporta el Cap. 1i1.3 p.148

(125) ibidem., p.45 Tabla 59
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TABLA

,

3

Té

i

y p
capacitacién por ra

{Cifras relativas)

tos emp en la
ma de actividad econfmica. (126)

Técnicas y Global Industria  Comercioc Banca, GCoblemo Otros

Procedimientos Seguros, y serv.
Finanzas pablicos

Rotacién entre 35.5 40.5 42.4 17.1 27.3 33.3
puestos
Lecturas diri-
gidas 38.7 37,2 33.3 51.4 45,5 35.4
Andlisis de
€asos 55.6 55.4 39.4 68.6 54.5 58.3
Discusiones .
en grupo 73.4 69.4 60.6 88.6 90.0 77,1
Mesas redondas  50.8 45.5 60.6 60.0 63.6 47.9
Vlajes de estu-
dio 22.6 25.6 9.1 14.3 18.2  31.3
Conferencias por
especialistas 63.7 60.3 57.6 88.6 72.7  56.3
Dramatizaciones  41.1 38.0 24.2 65.7 45.5 41,7
Juegos 47.2 42.1 27.3 80.0 63.6 45.8
Instruccién
programada 38.7 41.3 27.3 40.8 36.4  39.6
Exposicién
oral 87.9 85.1 78.8 4.3 100.0 93.8
Otros 14,1 10.7 15.2 1.4 364 18.8

Esta tabla soporta el Cap. (113 p.153

{126) ibidem., p.u45

Tabla 47
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TABLA &

Auxiliares didicticos de que disponen las
organizaciones, por rama de actividad econfmica. (127)
(Porcentajes)

Banca, Cobierno
Concepto Global  Industria Comerclo Seguros, y serv. Otros
Finanzas phblicos

-Pizarrén 96.0 98.3 84.8 94.3 100.0  97.9
-Rotafolios 87.9 87.6 66.7 94.3 100.0  95.8
-Proyector de

transparencias 81.0 77.7 §6.7 97.1 100.0 83.3
~Retroproyector  73.4 71.9 42.4 94.3 80,8 79.2
-Proyector de

cuerpos opacos  45.2 39.7 33.3 68.6 63.6 u5.8
~Proyector de pe

{fculas ( 8mm) 12.5 11.6 9.1 1.4 27.3 14,6
-Proyector de pe

Ifcutas (16mm) 60.1 57.0 36.4 82.9 72.7  64.6
~Proyector de pe

Ifeulas (35mm} 4.4 1.7 12.1 2.9 0.0 8.3
-Maquetas o mo-

delos a escala 13.7 12.4 6.1 5.7 6.4 22.9
-Circulto cerra-

do de T.V. -~

(B y N) 6.5 b1 3.0 4.3 9.0 8.3
-Circuite cerrado

T.V. (color) 31.0 30.6 18.2 42.9 18.2  35.4
-Computadora 29.0 26.4 30.3 34.3 36.4 29,2
-Méquinas de

ensefanza 9.7 6.6 6.1 20.0 18.2  10.4
~lmégenes fijas 47.2 41.3 51.5 51.4 72,7 50,0
-Otros 50.2. 50.5 80.0 27.6 4.4 50.0

Esta tabla soporta el Cap. 1i1.3 p. 154

(127) ibidem., p.45 Tabla 46
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TABLA 5

Relacién entre nivel organizacional del
interlocutor tipico y su escolaridad. (128)

Nivel organizacional

Escolaridad  Obrero E;'i‘gil::do Vendedor srs%err— g:;‘e:te :5‘]5-:2
~Primaria o
equivalente 12,0 0.7 1.2 1.2 0.6 0.7
-Secundaria o
equivalente 18.0 2.8 3.6 10.2 6.0 0.0
-Preparatoria 16.0 20.7 8.3 12.0 0.6 0.7
~Hasta 3 aflos de
profesional 13.0 24,1 23.8 15.7 12,4 3.5
~Pasantfa 10.0 1.0 13.1 15.7 8.3 2.1
~Licenciatura 31.0 32.9 48.8 50.4 62.7 54.9
-Posgrado 0.0 2.8 1.2 4.8 15.4 38.2

100% 100% 100% 100% 1003 100%
TOTALES (N=100)  (N=145) {N=84) {N=166) (N=169) (N=144)

Esta tabla soporta el Cap. {1 3 p. 157

(128) ibidem., p.45. Tabla 43
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"EL JEFE COMQ ASESOR DE CAPACITACION"

EVALUACION INICIAL

DATOS GENERALES:

Nombre: ) ] Edad

Puesto:

Antigiiedad:

Area:

Expediente:

No. de folio:

Escolaridad:

INSTRUCCIONES GENERALES:

La evaluacién que a continuacién se presenta tiene como objetive conocer -
el nivel de aprendizaje que usted tiene en relacién al tema "El Jefe como Ase--
sor de Capacitacién".

Los datos nos proporcionardn una gulfa sobre aquellos aspectos en los que

hay que profundizar o remarcar,

Gracias por su cooperacién.
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AREA §.

E.

Refacione las dos columnas y onotando en los parénlesis fa letra ~ ~

que enlace correctamente las etapas del programa “Ef Jefe como Ase

sor de Capacitacién'

ESTUDIO DEL MANUAL.

EXAMEN FINAL,

RETROINFORMACION.

EXAMEN INICIAL.

MOTIVACION AL PERSONAL.

USO DE LAS TECNICAS DE
APRENDHZAJE GRUPAL Y -~
LOS APOYOS DIDACTICOS.

{

con su descripcién.,

} Sirve para comunicar » jos educarndos
sus resultados obtenldos, asl como -~
fos errores cometidos, a fin de acla~
rar las dudas que pudierann haber -~

quedado.

Estos medios que se utilizan para la
facilitacién del aprendizaje.

La finalidad de esta fase es conducir

a los Individuos hacia fa consecucién
de los fines planeados, despertando -
en ellos, el sentido de cooperacién y

el entusiasmo necesario.

Et instructor la utiliza para conocer
el nivel general de conocimientos, que

tiene cada une de tos subordinados.

-~

Se informa a los participantes sobre
cémo se procederd a utilizar el mate~
rial presentado.

Ests fase comunica at instructor fa ~~

efectividad del curso; asi como el -~

aprendizaje del educando.
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Area 1l. Conteste brevemente:

1. iCudl es el aspecto inicial mas importante en la capacitacién?

2. Toda conducta es motivada, no surge de !a nada, pero es provocada --

por algn

3. 1Cémo se utiliza la técnica de comunicacién programada?
a).

b).

c).

AREA 11l. Marque con una “V" si es verdadera la oracién o una "F" si es
falsa.
a). La dinimica de grupos le ayudaré a mantener

despierto el interés de sus subordinados. ( )

b}. El conocimiento llega por los sentidos de
los cuales el ofdo es el més importante y
el que ofrece mayores posibilidades de

retencién. ( )

AREA IV. En el orden requerido mencione y explique cada una de las fases -

comprendidas en la técnica de conferencla.
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FASE 1

FASE 2

FASE 3

FASE §

AREA V. Explique ef desarrofio a seguir en la técnica de corrilles, una vez
formados los equipos.

AREA VI. A i i6n se pr 8 oraci ; cada una de ellas tiene --

ciertas opciones; subraya la correcta.
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Las técnicas de corrillos se utilizan para:

a) Cuando se desea determinar las 4reas de acuerdo y desacuerdo -~
de un tema y llegar a una conclusién.

b) Elaborar un guién.

c} Discutir y analizar algiin tema o concepto.

d) Discutir y analizar un tema por un grupo de expertos.

Dos funciones de los materiales didécticos son:

a) Recursos qu eno se pueden manipular,

b) Sintetizar el tema y reforzar puntos clave,

¢} Crear un ambiente de cordialidad.

d) Disminuir fa probabilidad de que los participantes aprendan.

e) Fljar el aprendizaje con asociacién de imdgenes y esquemas.

Una de las ventajas del fanelograma.

a} Se puede presentar paulatinamente un proceso.

b) Es diffcil la fabricacién de los fanelogramas:

c) No permite hacer superposiciones de los materiales.

d} No es costoso.

Una de las ventajas del rotafolio,

a) Para grupos numerosos es ficil captar la informacién.

b} Se pueden representar movimientos.

c) La permanencia de sus mensajes parmite la consulta oportuna del -
material.

d) La conversacibn de las [sminas es facil ya que no se maltratan con
rapidez.
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PLANTILLA DE RESPUESTAS DE LA EVALUACION DEL MANUAL

"EL. JEFE COMO ASESOR DE CAPACITACION"

AREA 1 {c}
(f)
(e)
(d)
{a)
(b)
AREA 1l 1. El deseo de aprender,
2. Motivo.

3. a) Se estudia la informaci6n.
b) Se contestan las preguntas.

c) Se verifican las respuestas.

AREA (1l a) Vv

b) F
AREA V FASE 1. PRESENTACION DEL OBJETIVO E INTRODUCCION -~

AL TEMA.
La finalidad de esta fase es que conozcan los subordinados, de

qué se va a tratar la exposicién.

FASE 2, DESARROLLO DEL TEMA,

Al exponer el tema se deberé planear y estudiarlo con mucha an

ticipacion.
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AREA V.

AREA VI

FASE 3. ACTIVIDADES DE FIJACION.
Algunas de estas actividades son: contestar preguntas que se
e hagan, aclarar las dudas que tengan los subordinados con -

respecto al tema.

FASE 4, CONCLUSIONES FINALES Y VERIFICACION DEL --
APRENDIZAJE.

Se revisarén cada uno de los puntos planteados en el evento y

a la vez se hardn preguntas para comprobar si asimifaron la in

formacién proporcionada.

Se nombra un moderador o secretario el cual tiene como funcién

fomentar que todos participen y controlar el tiempo,

Se nombra un representante del equipo, quien expondré las —

conclusiones obtenidas ante todo el grupo.

Se menciona el tema que deben discutir asi como el tiempo del

que disponen.

1. (c)
2. (b} y (e
3. (a)
4, (<)
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“EL JEFE COMO ASESOR DE CAPACITACION"

EVALUACION FINAL
DATOS GENERALES:

Nombre: Edad,

Puesta:

Antigliedad:

Area:

Expediente:

No. de follo:

Escolaridad:

INSTRUCCIONES GENERALES:

La evaluacién que a continuacién se presenta tlene como objetivo, verificar

cuales fueron los conocimientos adquiridos, durante el texto programado.

Gracias por -su cooperacién.
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AREA |. Relack las dos col

y anotando en los paréntesis la letra - -

que enlace correctamente las ctapas de! programa "El Jefe como Ase

sor de Capacitacién®

ESTUDIO DEL MANUAL,

EXAMEN FINAL.

RETROINFORMACION.

EXAMEN INICIAL.

MOTIVACICN AL PERSONAL.

USO DE LAS TEU..ICAS DE
APRENDIZAJE GRUPAL Y -
LOS APOYOS DIDACTICOS,

(

con su descripcién.

) Sirve para comunicar a los educandos
sus resultados obtenidos, as!{ como -~
los errores cometidos, a fin de acla—
rar las dudas que pudieran haber -~

quedado.

Estos medios que se utilizan para la

facilitacién del aprendizaje.

La finalidad de esta fase es conducir
a los individuos hacia la consecucién
de los fines planeados, despertando -
en ellos, el sentido de cooperacién y

el entusiasmo necesario.

€l instructor la utiliza para conocer
el nivel general de conocimientas, que

tiene cada uno de los subordinados.

Se informa a los participantes sobre
cémo se procederé a utifizar el mate-

rial presentado,

Esta fase comunica al instructor la --
efectividad del curso; asi como el -~

aprendizaje del educanda.
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Area |1, Conteste brevemente:

1. iCull es el aspecto iniclal mas importante en la capacitacién?

2. Toda conducta es motivada, no surge de I3 nada, pero es provocada --

por

algln

3. iCémo se utiliza la técnica de comunicacién programada?

a).
b).

c).

AREA 1.

al}.

b).

AREA V.

Marque con una "V" si es verdadera la oracién o una "F" si es
fatsa.
La dindmica de grupos te ayudard a mantener

despierto el interés de sus subordinados. { )

E! conncimiento llega por los sentidos de
los cuales el oido es el mas importante y
el que ofrece mayores posibilidades de

retencién. { )

En el orden requerido mencione y explique cada una de las fases -

comprendidas en la técnica de conferencla.
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SFASE"Y ¥

FASE 2

FASE 3

FASE 4

AREA V. Explique el desarrollo a seguir en la técnica de corrillos, una vez

formados los equipos.

AREA VI. - A conti ién se pr % or

ciertas opciones; subraya la correcta.
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Las técnicas de corrillos se utilizan para:

a} Cuando se desea determinar las 4reas de acuerdo y desacuerdo --
de un tema y llegar a una conclusién.

b) Elaborar un guién.

c) Discutir y analizar algiin tema o concepto.

d) Discutlr y analizar un tema por un grupo de expertos.

Dos funciones de los materiales didicticos son:

a) Recursos qu eno se pueden manipular.

b) Sintetizar el tema y reforzar puntos clave.

¢} Crear un ambiente de cordialidad.

d) Disminuir la probabilidad de que los participantes aprendan.

e) FiJar el aprendizaje con asociacién de imgenes y esquemas.

Una de las ventajas del fanelograma.

a) Se puede presentar paulatinamente un proceso.

b) . Es dificil la fabricacién de los fanelogramas.

c) No permite hacer superposiciones de los materlales.

d) No es costoso.

Una de las ventajas del rotafolio,

a) Para grupos numerosos es fécil captar la informacién.

b) Se pueden representar movimientos.

¢} La permanenzia de sus mensajes permite la consulta oportuna del -
material,

d) La conversacién de las léminas es faicil ya que no se maltratan con
rapidez.
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“EL JEFE COMO ASESOR DE. CAPACITACION®

CUESTIONARIO DE OPINION

DATOS GENERALES:

Edad:

Escolaridad:

Nombre del Puesto:

Antigiedad:

Area:

INSTRUCCIONES GENERALES:

La finalidad del siguiente cuestionario es conocer su opinién acerca del manual
YEl Jefe como Asesor de Capacitacién" en cuanto a su: técnica, procedimiento,
contenido, estructuracién e impacto. Esto tiene como objetivo analizar la efectl ’

vidad del mencionade manual.

De antemano gracias por su cooperacién.
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1. iCull es su opinién respecto al manual "El Jefe como Asesor de Capacita-

clén"?

2. iQué le parecié?:

a) La temética en el manual

b) La forma en que ests organizado el manual (estudio de un pérrafo con

tacién de preguntas y verificacién de las respuestas).

c) La presentacién del manual (color, dibujos, forma)

3. iConsidera que le falt6 algo al manual? si () no ( } en caso de --

que su respuesta haya sido afirmativa, especifique:
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QUE FALTO ‘ POR QUE

iConsidera que tiene alguna aplicacién préctica el estudio del manual?

si( ) no(:)
Par qué?

Conteste si 0 no segin su opinién:

a) Conocfa Ja técnica de Comunicacién Programada, (
b) Le parecid interesante esta técnica. (
c) Fue adecuada para el logro del objetivo "Con-

tar con las bases técnicas y metodolégicas que

le permitan desarrollar acciones de capacitacién

dirigidas a sus subordinados”. (
d) Permitié Ja participacién. (
e} Lo mantuvieron activo. (
f) Le gustarfa que se elaboraran mis manuales de

esta técnica:

Comunicacién Programada. {
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7.

Subraye la respuesta que hace referencla a su opinién en relacién con
la técnica empleada:
a) EI manejo del manual le resulté

Diffcil Incomprensible Fécil

b) Conocla el tema que desarrollé en el manual:

Someramente Profundamente No lo conocla

c) Escriba el tiempo que dedic6 en el estudio del manual:

Observaclones y/o comentarios (mencione aqueilos aspectos que consi—
dere relevantes y que no hayan sido mencionados en las preguntas an—

teriores).
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