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INTRODUCCION 

El signo de nuestro tiempo es la transformación, y el hambre su impul- -

sor; en este mismo sentido, los cambios han traldo como consecuencia una rev!. 

loraci6n del trabajo humano, por lo que se han generado nuevas formas de or

ganización que Implican cada vez más la plena utilización de las facultades hum!_ 

nas. 

En apenas unas cuantas décadas, la economía Internacional ha tenido un -

proceso donde se involucran las dinámicas del desarrollo científico y tecnológico 

de las economías nacionales; al mismo tiempo ha cobrado Intensidad un movlmle!!. 

to sustentado en ta Incorporación del concepto de calidad a las actividades pro

ductivas. A partir de esto se han abierto nuevas concepciones y prácticas en 

torno a la participación de los trabajadores y de los empresarios en los proce

sos de gest16n de la productividad. 

La calidad no se relaciona de manera exclusiva con el proceso t~cnico de 

la producción, sino fundamentalmente con el trabajo de las personas. Su vía, 

para el mejoramiento de la eficiencia puede contribuir no sólo al fortalecimiento 

de nuestra capacidad productiva y competitiva, sino al desarrollo generalizado 

de nuevas actividades y valores en otros ámbitos de la sociedad, y por ende -

del hombre. 

De esta manera, la capacitación constituye un elemento clave que coadyu

va al desarrollo económico, social y cultural del paTs. En este sentido, la ca

pacitación se constituye como un derecho y una obllgaclón tanto del trabajador 



como de los empresarios quienes de forma coordinada diagnosticarán y estable

cerán las acciones que en la materia consideren convenientes. 

Sin embargo, la experiencia permite apreciar que en una proporción signl 

flcatlva la concepción de la capacitación en las empresas se refiere más al re- -

quislto legal que debe cumplirse a fin de evitar una sanción y no como un pr~ 

ceso de formación contfnua e integral destinado a obtener beneficios para el -

trabajador mejorando su nivel de vida, así como a la empresa, elevando su ni

vel de productividad. 

Con base en lo anterior la Inquietud. que surgió, fue analizar las diversas 

alternativas que nos lleven a educar al hombre en su área laboral, dejando a -

un lado el requisito legal. Por tanto es necesario sensibilizarnos aún más al -

hecho de concebir a la capacltac16n como ese proceso educativo, de formación ... 

contínua e Integral que encamine a desarrollar, perfeccionar y actualizar los -

conocimientos, habilidades y actitudes de los traba)adores, ubicándola como un 

instrumento decisivo para acompañar el cambio tecnológico y la reestructura- -

clón del aparato productivo mexicano, 

Estamos conscientes de que los cambios en el proceso productivo así como 

la Implantación de nuevas tecnologías en las diferentes organizaciones generan 

desequilibrios en la estructura. que afectan el índice de productividad en las 

empresas. 

Muchas veces se desarrollan medidas tendientes a elevar y mejorar la pr~ 

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



en cualquier organlzacl6n: el recurso humano, por tanto debemos realizar ac- -

clones Inmediatas para preparar al trabajador en las nuevaS necesidades y con

diciones de ~roducci6n y organlzacl6n. 

Además de Identificar las condlclones 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 caractei"lzan por contar con niveles de lnstruccl6n bajos. 

Este problema nos llevó a estudiar más a fondo y a realizar una lnvestlg! 

ci6n tanto bibliográfica como de campo. La capacitación es la base para estar 

preparados a Jos retos del futuro. 

Es necesario justificar este requerimiento de educacl6n, la falta de prep! 

rac16n, produce graves consecuencias tanto a nivel Individual como social. 

Es Indispensable estudiar en el nivel teórico todo lo relacionado con la C! 

pacltacl6n, para que después con base en esta fundamentación teórica, se pue

da proponer una labor práctica que ayude de alguna manera a preparar técnlc! 

mente a los hombres de hoy, 

Las situaciones descritas con anterioridad afectan en forma significativa -

la producción en las empresas y el desarrollo económico, social y cultural del 

paTs, por lo cual la capacitacl6n se deberá entender como et proceso que coad

yuva a superar los obstáculos mencionados y de esta manera la estrategia prl!! 

clpal deberá considerar al trabajador como pieza clave en cualquier organiza- -



ción, y es precisamente aquí donde se debe destacar la Incidencia efectiva de 

la __ cilpacltacl6n, como el proceso utllizado para preparar al Individuo hacia los -

nuevos cambios que se generan en su estructura organiu1cional y en el entor-

no en el cual se desenvuelven. 

Hay diversos tipos de organización: fábricas, instituciones públicas y prl 

vadas, escuelas, bancos, y demás, Depende el giro de la organización para p~ 

der adecuar la capacitación. Nuestro trabafa está dirigido a un banco; debido 

a las facilidades otorgadas en el Banco Mexicana Somex, S. N. C., con ublca-

cl6n en Cante 103, Distrito Federal, se realizó Ja presente tesis. 

La fuente de consulta para la realización de la fundamentación teórica, fue 

principalmente bibliográfica, basándonos sobre todo en la Información que so- -

bre capacitación, educación programada y personalizada se ha escrito; y toman 

do como base la filosofía humanista de educación. 

En el capítulo 1 se estudia el proceso autodldáctico, para fundamentar t~ 

ricamente la Importancia de educar al adulto a través del proceso ensenanza- -

aprendizaje individualizado. En el capítulo 11 analizamos algunas técnicas auto

didácticas, y saber sí la Comunicación Programada es una t6cnica dentro del m!_ 

todo autodldáctlco para ser aplicada en la educación de Jos adultos. En el ca

pítulo 111 desglosamos el proceso de capacitación, es necesario ubicarnos en un 

contexto educativo-laboral, debido a que el adulto se desarrolla principalmente 

en este ámbito. Y en el capítulo IV evaluamos la aplicación práctica de la Comu-

nlcación Progrilmada a través del manual ºEl Jefe como Asesor de Capacitación" 

en el Banco Mexicano Somex como una alternativa en la capacitación. Es impo!:. 



tante conocer la efectividad de esta técnica en el marco de la banca, por ser 

uno de los: ·Jugares en donde actualmente se esta aplicando, se esta agotando -

tiempo, dlne~o y esfuerzo de quienes lo aplican y estudian. Para evaluar esta 

técnica, se deberá checar el contenido del manual y saber si produce algún -

aprendizaje entre haberlo estudiado y no y si el personal cambió su actitud ª!!. 

te el trabajo. Un manual que no nos ayuda a mejorar, atenta contra mi digni

dad humana por que en últimas consecuencias no mejoramos como persona y -

perdemos tiempo en el manejo del mismo. 

De Jo anterior se deriva como objetivo principal: evaluar uno de los ma-

nuales, "El Jefe como Asesor de Capacitaciónº, que se emplean en Banco Mexl 

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

nicación Programadas y los lineamientos de la educación laboral de los adultos 

(capacltac16n). 

LA COMUNICACION PROGRAMADA, una técnica que se constituye dentro 

de los métodos autodldáctlcos encargados de guiar el proceso enseñanza-apre~ 

dlzaje asf como los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitación 

y el adiestramiento de los trabajadores; deberá de conceptualizarse como la h!:._ 

rramlenta Interna generadora del cambio en los trabafadores con el fin de pre

pararlos a las nuevas necesidades de las empresas mexicanas, 



CAPITULO 1 

"EL PROCESO AUTOOIDACTICO• 



l. EL PROCESO AUTODIDACTICO. 

1.1 PEDAGOGIA Y SU OBJETO. 

Para Iniciar este estudia ubicaremos al proceso autodidáctlco dentro del -

marco general de las ciencias de la educación, definiremos los términos de Pc-

dagogfa, Didáctica y Autodldáctlca, analizaremos el proceso enseñanza-aprendi

zaje para así llegar a una mejor comprensión de la forma en que los adultos 

avanzan en el camino de la autoperfecclón. 

A. 11 Etlmológlcamente, la palabra Pedagogía resulta de la yuxta-poslclón -

de dos rafees griegas". 

- país, pald6s = nlno 

- ilgo, ilgueln = dirigir, llevar. 

De donde: Pedagogía = ciencia de dirigir a los niños. 

B. En el plano de los conceptos, podemos definir la pedagogía como "con

junto de conocimientos sistemáticos relativos al fenómeno educaUvo11 • El obJeto 

de estudio de la Pedagogía es el fenómeno educativo, éste por su naturaleza -

es un fenómeno constante, universal e Irreductible. 

-Es constante porque ocurre siempre que una generación adulta convive -

con una generación joven, transmlti~ndole las enseflanzas del saber acumulado 

por las generaciones anteriores, de sus experiencias y de sus descubrimientos 

como tal, es la más eficaz garantía de la continuidad de la cultura de la vida -

social. 

-Es universal 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 íntimos y complicados vínculos de 

causalidad cíclica con los demás fenómenos que componen la vida humana en so-

cledad, como el fenómeno económico, el profesional, el político, el cultural, el -

artístico, el moral y el religioso, no se Identifica ni se confunde con ninguno -

de ellos, sino que, por el contrario, se destaca como generador de los demás.-

Cada generación presenta una configuración que está determinada por la educa 

clón que recibió, dentro de su contexto histórico y cultural. 

La Pedagogía trata el fenómeno educativo: 

-Como un Ideal que ha de ser progresivamente alcanzado y perfeccionado. 

-Como una problemática 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 Pedagogía, ciencia de Ja educación - "perfeccionamiento intencional de 

las facultades específicamente humanas" - (2), es todo un desarrollo que se -

realiza en una persona y que es estimulado por otras. Este proceso educativo, 

entre otros, es una evolución individual, por que se intenta que el sujeto des! 

rrolle sus posibilidades acordes con sus características propias. {3) 

Educación, realidad complejil y prolongada que dá como resultado la form! 

ción humana, entendiendo al individuo biológicamente que nace y vive, que d!!. 

sarrolla sus potencialidades psíquicas, que actúa en relación a los demás, y -

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

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

(2) GARCIA, v., Principio de Pedagogía Sistemática., p.25 

(3) cfr., ibídem., p.36 



pa una modalidad clenttflca que es la Pedagogía, es decir, la teoría de la edu

cacl6n, como una doctrina explicativa del hecho educativo, ésto origina la ele!!, 

cla de la edu.caclón, 

Pero el conocimiento pedagógico, en el nivel de ciencia, permite derivar -

de ~I apllcaclones prácticas, que ofrecen la garantía de una seguridad en su -

proceder. Esta aplicación práctica responde a una acción téc;~ica, I<? que justl 

Oca una nueva cualidad de la Pedagog(a, la Didáctica, que es la herramienta -

práctica que el hombre ha utllhado para avanzar en este proceso de perfeccio

namiento Intencional, misma r¡uc a continuación se especifica mas detalladamente, 

1.2 DIDACTICA Y SU OBJETO. 

1. 11 Deflnlcl6n: 

a) La didáctica es la disciplina pedagógica de carácter práctico y normati

vo que tiene por objeto específico la técnica de enseñanza, esto es·, la técnica 

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

b) Definida en relación con su contenido, la didáctica es el conjunto slst~ 

mátlco de principios, normas, recursos y procedimientos específicos que todo 

profesor debe conocer y saber apllcar 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 definición sirve para distinguir a la ·didáctica de las demás -

dlsclpllnas que componen el cuadro de la pedagogía moderna. La segunda es 

descriptiva y sirve para caracterizar su contenido específico, esencialmente -

normativo. La didáctica es la única, entre las técnicas _pedagógicas, que est!:!_ 



dla -la técnica _de enseflar en lodos sus aspectos prácticos y operativos, eslabl! 

clendo las normas de la actuación educativa". (4) 

El estudio de la Didáctica se hace necesario, para comprender de manera 

ordenada el proceso autodldáctlco, Debido a que el contenido de la Didáctica 

es extenso, desglosaremos los aspectos que en este tema interesen. 

1.2.1 CONCEPTO. 

Etlmo16gicamente, didáctica deriva del griego dldaskeln {enseñar} y técne 

(arte), esto es 11 arte de enseñar". 

La didáctica es considerada por algunos autores, una ciencia y .un arte. -

Es ciencia en cuanto que Investiga nuevas técnicas de enseñanza fundamentán-

dalas en el método experimental teniendo como base principalmente: Id Biología, 

la Psicología, la Sociología y la Filosofía. Es un arte {"), cuando establece -

normas de acción o sugiere formas de comportamiento didáctico basándose en --

los datos científicos y empíricos de la educación. (5) 

11 La didáctica es una parte de la pedagogía encargada de estudiar, con -

estricto rigor científico, el proceder Intencionado, técnico, met6dlco y slstemá-

(4) MATTOS. L., op.clt., p.25-27 

{5) cfr., NERICI, G., Hacia una Didáctica General Dinámica., p.54 

{") Habilidad, destreza para hacer una cosa; conjunto de reglas para hacer --

bien algo. 

10 



tico, de la formación humana, sobre todo en los aspectos relacionados con la -

Integración de conocimientos en situaciones prácticas, o en la modificación de ~ 

una conducta como consecuencia de tales conocimientos y de tal aplicación". {6) 

Ambas d~finlclones Indican que la didáctica solicita el método científico y -

que requiere auxiliarse de otra~ ."l':lterlas para lograr su propósito: ~· -

Es requisito Indispensable, para aquel que enseña, conocer la naturaleza del -

pensamiento del que va a aprender, de ello depende la aplicación eficaz de la -

didáctica; la habilidad de enseñar está en función de este conocimiento. 

La didáctica, en relación con su contenido es: 11 el conjunto sistemático de 

normas, principios, recursos y procedimientos específicos que todo profesor d~ 

be conocer y saber aplicar durante el proceso de ense11anza, para orientar con 

seguridad a sus alumnos en el aprendizaje de las materias de los programas11 (7). 

El profesor {docente) debe especular el camino más adecuado para lograr 

el aprendizaje, por vocación y/o preparación profesional, debe transmitir una -

síntesis de los aspectos teóricos, prácticos, éticos y estéticos de la cultura. La 

función cláslc:a de ~smlsor ~ conocimientos ha de compartirla dedicando más 

tiempo a la programación y evaluación de la enseñanza. "Al docente le compete 

la selección y ordenación de los medios más adecuados para un aprendizaje más 

eficaz". {8) 

(6) VILLALPANDD, J., Didáctica., p.37 

(7) vid.supra., p. 9 

(B) GARCIA, V .. op.cit., p.22 

11 



Debe adaptarse al educando, conocer los métodos de ense1,anza, estlmu-

lar al alumno, etc. 

Es Importante considerar aquello que se enseñ<J, debe tender al perfeccio

namiento del individuo. "las múltiples enseñanrns que en la vida pueden dar

se, quedan apartadas del campo didáctico para dejar únicamente aquéllas quQ -

tienen por fin el perfeccionamiento, cuya manifestación inmediata es el aprendi

zaje" . { 9) 

Como consecuencia, la Didáctica estudia el complejo proceso de la ensenan

za y del aprendizaje. 

El docente tiene un papel primordial, ya que es el promotor del proceso -

en Jos distintos momentos didácticos, a saber: 

-Planeamiento. Enfocado hacia los planes de trabajo adaptados a los obj~ 

tlvos, posibilidades, aspiraciones y necesidades de los alumnos. Este planea-

miento se realiza en las escuelas, empresas, disciplinas [del curso, de Ja uni

dad, de la clase), actividades extraclase, orientación educacional y pedagógica. 

-Ejecución. Orientada hacia la práctica efectiva de la enseñanza, a tra- -

vés de las clases, de las actividades extraclase y demás actividades de los alufil. 

nos, Hace referencia de la motivación; dirección del aprendizaje, o sea, prese!!_ 

taclón de la materia, elabon1ción, fijación e integración del aprendizaje; eleme~ 

tos de ejecución como el lenguaje, Jos métodos y las técnicas ~ ~. y 

material didáctico. 

(9) ibldem., p.28 
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-Verificación. Dirigida a la certificación de los resultados obtenidos con 

la ejecución, a través del sondeo, verificación propiamente dicha rectificación -

y ampliación del aprendizaje. 

No perdamos de vista los elementos didácticos que se deben incluir en és

tos tres momentos; además todOs elloS se conjugan entre si a través de un --

proceso llamado Enserianza - Aprendizaje. 

1.2.2 ELEMENTOS DIDACTICOS. 

Para comprender mejor el funcionamiento del proceso ensenanza - aprendl 

zaje es necesario analizar las partes que lo integran; una de éstas partes son 

los elementos didácticos, 

11 Se consideran ocho elementos fundamentales que la didáctica procura ª"! 
llzar, Integrar funcionalmente y orientar, con relación a su campo de activlda--

des, a saber: 

-El alumno. 

El alumno es quien aprende. 

-Los objetivos. 

Toda acción didáctica supone objetivos. (10) 

-El profesor. 

El profesor es el orientador de la cnserianza. 

-La materia. 

( 10) Formulación explícita de habilidacles cognitivas, actitudes y destrezas. que 
el proceso de formación trata de conseguir, en el sujeto en situación de -
educación, 
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La materia es el contenido de la enser'\anza. A través de ella serán alca!2_ 

zados los objetivos, 

-Método~ y t6cnicas de enseñanza. 

Tanto los métodos (11) como las técnicas {12) son fundamentales en la e!2_ 

senanza y deben estar, a la manera de aprender de los alumnos. 

-Equipo. 

Conjunto de Individuos que se reúnen para llevar a cabo una actividad -

determinada con el fin de realizar una meta propuesta, 

-Evaluación. 

Actividad ·sistemática y contrnua, integrada dentro del proceso educativo, 

que tiene por objeto proporcionar la máxima Información para mejorar este pro-

ceso, reajustando sus objetivos, revisando críticamente planes y programas, m~ 

todos y recursos geográfico, económico, cultural y socia\, 

Es Indispensable, para que se lleve a cabo en forma eficiente la acción di-

dáctica, considerar el medio, de esta manera podrá orientarse hacia las verda

deras exigencias económicas, culturales y sociales". {13) 

Estos ocho elementos didácticos por simples y obvios que parezcan no de

ben perderse de vista; para un educador, que realiza el proceso ensef\anza- -

aprendizaje, le serán útiles en el momento de planear mencionado proceso y así 

logrará una eficiente realización de los objetivos planteados previamente. De -

esta forma, al evaluar los resultados obtenidos, se harán patentes los errores 

(11) Del gr. Méthodos, de metá, a lo largo, y od6s, camino. Camino para lle-
gar a un fin. Conjunto de momentos y técnicas lógicamente coordinados 
para dirigir el aprendizaje del alumno hacia determinados objetivos. 

(12) Del griego technikos de téchne arte. Recursos didácticos al cwil se acu
de para la presentación inmediat<J ele la materia. 

(13) sf!:·· NERICI. G., op.cit., p.55 
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en los que incurrió cada elemento didáctico para evitar, en un futuro, desper

dicios materiales, económicos y sobre todo humanos. 

El aprendizaje, como proceso de enriquecimiento de la persona a través de 

la racionalización de las experiencias con miras a mejorar la conducta en todos 

los sentidos, es siempre originado en un esfuerzo que, según la forma de reall 

zarse puede ser guiado desde fuera, o puede ser emprendido desde dentro, ª!:!. 

tónomamente. 

En ambos casos, se trata de una actitud del sujeto dispuesto a vincularse 

con el saber; tal actitud puede, por tanto canalizarse mediante una acción di- -

dáctlca o mediante un esfuerzo autodldáctlco. 

1.2.3 AUTOOIDACTICA. 

Del griego autós,. por s( mismo,. y dldasko, instruir. 

ºAquélla persona que se Instruye por sí misma, sin auxilio de maestro al

guno". (11'} 

Debemos precisar entre autodldáctica y enseñanza Individualizada o perso

nalizada. 

La autodidáctica, considerando su raíz griega, no requiere la presencia -

física de un maestro para enseñar; basta un libro, un manual, una película O 

cualquier otro material que tenga como fin, enseñar al alumno contenidos dlver. 

sos de aprendizaje. Además no se requiere entrar a un salón de clases iii - -

(H) SANTILLANA, cdlt.: Diccionario de las Ciencias de la Educación., p.156 
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tener un horario fijo, se requiere disposición de tiempo y un lugar adecuado -

para su estudio, Antes de pensar en ello es necesario que.el alumno sea dlscl-

plinado para lograr los objetivos de aprendizaje. 

"La ensefianza Individualizada o personalizada centra el proceso educativo 

en cada alumno en particular. El maestro cumple las funciones de facilitar el -

ap1·endb:aje, guiar, atender consultas, efectuar diagnósticos profesionales, de-

terminar los recursos de aprendizaje, las actividades, métodos y todos los pa-

quetcs de aprendizaje adecuados para cada alumno; de acuerdo con los funda--

mentas de una didáctica que él necesite conocer, pol"que de no saberla, y apll-

carla, degenera el trabajo del alumno en anarquía mental, en absoluta anula-

clón de (os fines que persigue el mismo cmpe1io educador". (15) 

La autodldáctlca y la ensefianza Individualizada tienen en común que el -

alumno a de aprender por si sólo con o sin Ja asesoría de un maestro. Para --

este punto estudiaremos la ensefianza individualizada como la antecesora de la -

autotldáctica. Consideramos que es necesario madurar como aprendiz para po-

der ser autodidacta. 

Tan innovadora y radical como puede parecer Ja enseñanza Individualizada 

tiene antecentes, us6crates se preocupaba mucho del estudiante Individual. El 

romano Quintlllano subrayaba la Importancia de que el estudiante se autodlrlgle

ra y participara en la enseñanza, Comenio, el Pedagogo del siglo XVII, reco-

{ 15) DUNN, K., Et.al. .. Procedimientos Prácticos para Individualizar la Ense
fianza., p.3-2-
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nocló la importancia de las diferencias Individuales y sintió que era necesario -

adaptar la Instrucción a la capacidad de cada estudianteº. ( 16} 

Es básico considerar al estudiante coma un Individuo único e Irrepetible -

pero no perdamos de vista que es un ser sociable por naturaleza, debemos to--

mar en cuenta esta relación humana para guardar un equilibrio en la autodldá.s, 

tica. 

El estudiante a lo largo de sus experiencias educativas tiene que lograr -

una madurez como aprendiz para autodirlgirse en su aprendizaje, debe tomar en 

cuenta, entre otros, su capacidad. Cierto es que la capacidad de cada estu- -

diante varía de unos a otros por lo que se requiere adaptar fa Instrucción a C! 

da uno de ellos. 

La autodldáctlca no puede significar jamás la supresión del profesor. El 

maestro desempeña un papel vital en el proceso de enseñanza-aprendizaje al ser 

el facilitador del mismo. 

iPor qué Individualizar Ja enseñanza? 

Los docentes son los integrantes más dinámicos y creativos de cualquier -

sistema educativo. 

11 Sin embargo dadas la!> características y limitaciones de la enseñanza tra-

dlclonal, tlt!nen pocas oportunidades par<J: 

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

2. Atender a las dificultades de los estudiantes en forma Individual. 

(16) KLAUS, D., Técnica de Individualización e Innovación de la Enseñanza .. 
p. 54 
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3, Inspirarlos Y motivarlos. 

4. Fomentar la Iniciativa y desarrollar la creatividad. 

La ventaja de la autodldáctlca es individualizar la enseñanza, 

El estudiante puede tomarse el tiempo necesario para lograr el cumpllmlen-

to de los objetivos propuestos por el docente, puede repetir o revisar cada unl 

dad las veces que desee sin temor a ser desaprobado11
• ( 17) 

11 Los estudiantes no son fabricados en serle: no reaccionan todos de Igual 

manera. Hay en_tre ellos rasgas y_ diferencias Individuales con relación a su nl 

vel de madurez, capacidad general, preparación escolar, aptitudes específicas, 

métodos y ritmo de trabajo, resistencia a la fatiga, sensibilidad, así como, lde! 

les, actitudes, preferencias, motivación y aspiraciones para el futuro, 

Cad,a uno de ellos con los conocimientos, múltiples y variables del medio -

famllfar y social de donde procedan. 

Identificar estos rasgos y_ diferencias Individuales, explotar sus posibilida

des, compensar 5us deficiencias y asimismo, encuadrar a todos los alumnos en 

un plano de aprendizaje dinámico y eficaz, (orientado, dirigiendo y controlan

do su evolución hacia objetivos valiosos, sociales y profesionalmente) eso es e!!. 

senar en un sentido moderno, más auténtico". ( 1 B) 

Es requisito Indispensable que todo educador se preocupe por conocer de 

manera individual a sus educandos, que se interese por las características - -

blopslcosoclales de los mismos para considerarlas en la planeaci6n, reallzaclón -

(17) JOHNSON, R., ~·· Cómo asegurar el Aerendiza!e con Unidades de 
Autolnstrucclón., p.2 

(18) MATTOS, L,. op.clt,. p.3q-35 
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y evaluación del proceso didáctico, 

Toda enseñanza eficiente es más que transmisión de material y ejercitación 

de habilidades. Debe conducir al encuentro formativo con los contenidos dldás 

tices, Indicando así al alumno el cainlno de la autoformaclón, 

En el contexto de cambio rápido, el papel principal de la. educación formal, 

ha de ser enseñar a la gente a aprender por sí misma, para que pueda absor-

ver nuevos conocimientos y habilidades por cuenta propia. El objetivo es far-

mar personas educables, ( 19) 

En grandes urbes, de cambios constantes, en donde el tiempo se vuelve -

un recurso lrrenovable, los costos de vida son elevados y la sobre población di 

ficulta ocupar un lugar en las escuelas, son factores que nos hacen ver la ne

cesidad de formar personas con capacidad autodldáctica. 

Podemos m~nclonar que la enser"lanza y el aprendizaje se Interrelacionan en 

un proceso compuesto por varios elementos, en el que todos se encaminan a la -

rea\lzaci6n de una meta pl<:1nteada. 

1.3 EL PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE. 

Es preciso investigar los preceptos que regulan el proceso educativo, por 

ser éste el que nas lleva al perfeccionamiento Intencional de las facultades esp~ 

dflcamente humanas. 

(19) cfr .• KLAUS. J., op.cit., p.285 
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El paso de la Imperfección a la perfección se Inicia con el aprendizaje, p~ 

ro·"º todo aprendizaje perfecciona por lo que surge h:i necesidad de ~· 

LA ENSEÑANZA. 

La didáctica tiene como objeto de estudio el proceso de enserianza-aprend.!_ 

zaje. 

Existe la enseñanza inconsciente, no Intencionada, In cual está en función 

de la vida y particularmente de la convivencia humana. Por otra parte existe 

la enseñanza 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 enseñanza consciente. De ella 

se derivan que: 

- 11 EI alumno aprende por experiencias objetivas, ejercicios e Imitaciones, -

etc. 

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

-El educador Incentiva para que el alumno desee aprender". (20} 

Para obtener resultados satisfactorios al enseñar intencionalmente es indl! 

pensable que el educando decida, con voluntad, educarse; de él depende su -

aprendizaje. 

Esta decisión libre y consciente que se debe tener es la base de la autod.!_ 

(20} Stdcker, K., Principios de Didáctica Moderna., p.15 
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dáctlca, el educando requiere un esfuerzo doble, necesita autoenser'\arse para 

aprender por experiencias objetivas, ejercicios e Imitaciones; tiene que desarr~ 

llar y cultivar esas formas, no crearlas; él mismo es la fuente del deseo de - -

aprender. 

ºEnseñar viene del latín Insigne, señalar, distinguir, mostrar, poner de--

lante. Significa mostrar algo a alguien. Acto en virtud del cual el docente p~ 

ne de manifiesto los objetos de conocimientos al alumno para que éste los com--

prenda11 , (21) 

No siempre se requiere de la presencia física del docente para enset\ar. -

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

por eJemplo: libros, manuales, dinámicas, folletos, películas, museos, etc. 

1.3.1 ESENCIA DE LA ENSEilANZA. 

El que enscfta hace accesible un contenido de saber o de una habilidad; -

el que Instruye lo hace penetrar en la mente de los Blumnos ••• quien instruye 

tiene que configurar su transmisión del saber y labor formativa de acuerdo con 

determinados y elegidos puntos de vista metódico·dldáctlcos, con miras al alum-

no que recibe •.• tiene que adaptar los procedimientos metódicos al objetivo co

mo a la materia. • . ( 22) 

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

tras que la instrucción se da en virtud de un propósito o de una realidad - -

(21) SANTILLANA, edlt.: op.clt,. p.550 

(22) cfr., S.tockcr, K,. op.clt,. p.15 

21 



pedagógica connota ·la Instrucción, por otra parte, un alcance interior que en 

sí, no tiene la enseñanza. 

11 La adquisición de conocimientos es un fenómeno Interior, y representa el 

primer acto de la ensenanza, es sólo el primer acto porque la Instrucción, en -

su significado radical, Implica un proceso ( •. ,) Lleva también una capacitación 

dinámica, de finalidad; sucede que la instrucción, total y parcialmente, tiene -

orientación intrínseca hacia la educación en todas sus dimensionesº. (23) 

1.3.2 EL PROCESO DE LA ENSEl'IANZA. 

StOcker simboliza la estructura de la enseñanza por medio de un triángulo 

que denominó "Triángulo Didáctico". (24) 

/MAESTRO\ 

/¡"'\\ 
ENSEÑAR PREPARAR 

! \ 
ALUMNO-- APRENDE___,,. MATERIA 

(B) (C) 

Este triángulo, podemos observar lo integran los siguientes elementos: 

(23) GARCIA, V., op.cit,. p,219 

(Z4) Stocker, K,. op.clt., p.17 
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(A) Un sujeto que enseria -docente, maestro-, 

(8) Un sujeto que aprende -dlscente, alumno-. 

(C} El contenido que se ensena y/o aprende -materia-. 

(0) Un método, procedimiento, técnica, etc. por el que se enseña. 

(E) Acto docente o diáctlco que se produce -aprendizaje-. 

Faltan por Integrar cuatro elementos didácticos que menciona Nérlcl, a sa

ber: los objetivos, el equipo, la evaluación y el medio geográfico, económico, -

cultural y social, (25) Además en su esquema no se toma en cuenta la retroln. 

formación, no sólo porque el alumno aprende sino también llega a enseñar al -

maestro. como lo vemos en el siguiente esquema. 

Estos elementos, reunidos en conjunto deben ser conducidos a la reallza-

clón del proceso ensenanza-aprendlzaje. Si se omite alguno, dlficllmente se o!?, 

tendrán resultados satisfactorios y, aún más, si el perfil que deben cumplir en 

un momento dado, éstos elementos, no es congruente (como ejemplo que el - -

maestro no enseñe o que no cumpla con los objetivos) el aprendizaje logrado 5!!_ 

rá deficiente o simplemente no se dará; causando pérdidas de tiempo, de mate

rial y la más Indeseada de recursos humanos. 

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

comunicación, que está constituido básicamente por: 

(25) vid.supra,. p.13 y 14 
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----- --------- CODIGO _ -- ---- __________ , 

·!- . 
~ + . I · . MENSAJE 

~~NIDO) 
~ ~ 

1 1 
1 1 

'-- - -- - -- - -RETROINFORMACION -- -- - - - -- ___ .J 

EMISOR 
(DOCENTE) 

CANAL 
(Soporte por donde se unen 
el mensaje; ml!todos, técni
cas didácticas.) 

RECEPTOR 
(DISCENTE) 

(26) 

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

za el emisor es el maestro que enseña, 

MENSAJE: Son las Ideas, palabras, sentimientos, actitudes, conocimientos. 

En el caso de la enseñanza es el conocimiento, la habllldad y /o la actitud que -

se enseña; 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 mi! 

mo de la enseñanza tenemos los métodos y las técnicas didácticas. 

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

proceso ensei'\anza, ~ste aprende. Para que la comunicacl6n sea eficiente, el r!!_ 

(26) sf!:. SANTILLANA, edlt.: op.clt., p.530 



ceptor debe producir una reacción# ya sea intrínseca o extrínseca, positiva o 

negativa. Cuando esta reacción cambia la conducta del alumno se está 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 del 

receptor. 

RETROINFORMACION: Este término, es necesario tomarlo en cuenta para 

completar el proceso de la comunicación. Una de las ventajas que ofrece la r! 

trolnformaclón, es que sirve como sistema de control para verificar el mensaje, 

comprobar que sea entendlble por el receptor, para rectificar o ratificar el pr2_ 

ceso en función de los resultados obtenidos. Esta retrolnformación o feedback 

(término Inglés) debe efectuarse en diferentes momentos del proceso de comun! 

caclón. 

La aplicación del mecanismo de la retrolnformaclón al campo de la educa--

ción, en la que tradicionalmente el profesor se limita a transmitir conocimientos, 

dá paso a una educación activa, en la que se acentúa el protagonismo del edu

cando. Se verifique la enseñanza y el avance del aprendizaje. 

Este control también permite una comunicación circular entre todos los el! 

' mentas didácticos. 

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

ción. Así en textos programados, el sujeto evalúa 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 Información sobre las propias acciones, para corregirlas -

y lo perfeccionarlas, 

En este proceso de la enseñanza, se describió la función que desempeñan 

los elementos didácticos, aspectos claves para que el proceso enseñanza-aprendl 

zaje se lleve a cabo; pero también es necesario conocer hacia donde se debe -

dirigir dicho proceso, para ello las características de la enseñanza describire--

mos. 

1.3.3 CARACTERISTICAS DE LA ENSEÑANZA. 

StOcker senala dos características de la enseñanza: 

A) Características Intrínsecas, 

B} Características Extrínsecas. 

-CARACTERISTICAS INTRINSECAS. 

1. Despertar y desarrollar las fuerzas y aptitudes Individuales predispue!_ 

tas en el alumno y tratar de conquistar su lnter~s y colaboración. 

2. Lograr el afianzamiento y consolidación del saber y de las habilidades 

adquiridas, por medio del ejercicio y de la repetición, elaboración ex--

preslva y aplicación. 

3. Toda enseñanza eficiente es más que mera transmisión de material y --

ejercitación de habilidades, (28) 

(27) ~.. cap.111 

(28) Stiicker, K,. op.clt., p.17-18 
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En éste último punto cabe destacar que la enseñanza no debe concretarse 

en difundir conocimientos, sino en formar personas con fines trascendentales, -

es decir, desarrollar actitudes positivas con una visión realista y objetiva del -

mundo que les rodea; que traten de ser mejores humanos; que adquieran la C! 

pacldad de elegir con responsabilidad para que se comprometan con lo que son. 

De esta forma si el planteamiento de la enseñanza está fundamentado en el 

hombre, aprenderá a desempeñar con eficiencia sus funciones, produciendo más 

y mejor. 

-CARACTERISTICAS EXTRINSECAS. 

1. Toda enseñanza transmite el conocimiento de grandes y coherentes cam

pos del saber en lo cultural y en lo natural. Según Kerschenstelner -

esta enseñanza debe ser una Introducción sistemática, coherente y me-

tódica 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 autodldáctlco está Integrado por una serie de etapas que se di

vidieron para el estudio del mismo. 

Acabamos de analizar el proceso enseñanza, a continuación desglosaremos 

el proceso enser'\anza-aprendlzaje. 

EL APRENDIZAJE 

Escribir una definición que algún autor dló del concepto que encierra la -

(29) ~·, lbidem., p.19-20 
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palabra aprendizaje dejaría fuera de nuestro purito de vista a diversos estudio

sos que han analizado el mismo; unir en una sola def1nic16n varias, ayuda a, e! 

clarecer el significado del aprendizaje. 

Por esta razón, incluimos una serle de significados que se han dado del -

aprendizaje; éstos varían dependiendo del enfoque con que se estudió. 

Según el diccionario, aprender es: 11 adqulrir conocimientos, estudiar •.• "; 

para un conductista significa "cambios de comportamiento general, resultantes 

de las interacciones con el entorno"; para un biólogo 11 es el proceso por el -

que se desarroll.a las ramificaciones neur6nlcas del cerebro11
; para un especla-

11sta en reflejos condicionados "la teoría del aprendlzaie liga un estímulo espec!. 

flco con una respuesta específica, a través del refuerzo conseguido mediante -

una recompensa 11
; 11 es adoptar una respuesta ante una situación dada 11 (30). -

Un educador enfatizaría la orientación a las facultades humanas y a la perfec-

clón dentro de estos cambios. 

Consideramos q...ie cada uno de estos enfoques del aprendizaje están lncom·

pletos en su descrlpci6n, falta unirlos para formar un concepto más entendible, 

de esta forma el aprendizaje es: 11 adqulrlr habilidades, actitudes, conocimlen-

tos que puedan producir cambios positivos en el comportamiento humano, es un 

proceso en donde Intervienen estímulos - respuestas y recompensas", 

A este concepto falta agregar el enfoque pslco16glco, los científicos de la -

conducta humana, 

Desde el punto de vista de los psicólogos, el aprendizaje implica modifica

ción de conducta. 

(30) GAUQUELIN, F., Aprender a Aprender., p.21-22 

28 



11 EI psicólogo utiliza el término conducta para referirse a la actividad In-

terna o ex terna del organismo, directa o Indirectamente observable, mensurable 

o descriptible, ya sea elemental o compleja. 

Así. podda considerarse como conducta de~de las respuestas más simples 

innatas, condicionadas o espontáneas de tipo glandular o motor, hasta compor

tamientos lntrapsíquicos (lenguaje Interno, imaginación} autoobservable y no 

necesariamente traducible en actividad exterlor11
• (31) 

Generalmente el término conducta se considera sinónimo de comportamien

to. Sin embargo, a veces se denomina conducta a las reacciones que requle-

ren un proceso consciente, y comportamiento a cualquier tipo de reacción mani

festada por un organismo. 

Por último, desde el punto de vista de un pedagogo el aprendizaje ~ 

proceso del desarrollo de todas las facultades ~spedflcamente 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 definición: 11 Es un proceso del desarrollo -

de las facultades humanas-inteligencia, voluntad, llbertad- en donde se adopta 

una respuesta ante una situación dada, es decir, una modificación de la condus 

ta respecto a una actitud, habilidad y lo conocimiento". 

1.3.4 ESENCIA DEL APRENDIZAJE. 

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

(31) TABER, J., Aprendi~aie e Instrucción Prosramada., p.27-28 
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de libros ni en escuchar con atención explicaciones verbales de un maestro. 

Consiste, en la actividad mental intensiva a la que los alumnos se dedican 

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

do y sus significados, encuadrándolos dentro de esquemas mentales definidos.

Esta actividad mental Intensiva de los alumnos, puede asumir las más variadas 

formas, conforme con la materia estudiada. 

Todo aprendizaje es un proceso eminentemente activo, basado sobre expe

riencias, y sus componentes son la actividad, la reflexión y la tendencia hacia 

objetivos deter111lnados. El denominador común de las manifestaciones prácticas 

de aprendizaje es la reflexión y sobre todo la aslmllaci6n de tales actividades, -

aplicadas a los datos de la asignatura, para llegar a una meta definida y a _re-

sultados concretos en cada caso. 

El aprendizaje consiste exactamente en esas experiencias concretas de ca-

rácter reflexivo sobre los hechos y valores de la cultura y de la vida, que am

plían las posibilidades de con1prensl6n e lnteracc16n del alumno con su urnblente 

y la sociedad. 

Las experiencias obtenidas de la reflex16n, cuando se prosigue slstemátlc! 

mente, ejercen una enorme Influencia dinamlzante sobre la personalidad de los 

alumnos, modificando substancialmente su actitud y su comportamiento y ayuda!!. 

do a la formación de nuevas actitudes y de nuevas conductas, más ajustadas- y 

eficaces. 

Así se origina Ja tesis corriente de que el aprendizaje consiste esenclalme!!. 

te en modificar el comportamiento del alumno y en enriquecer su personalidad. 

Efectivamente, toda aut~ntlca experiencia reflexiva de aprendizaje debe propo-

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

b) Promover la formación de nuevas actitudes y nuevas conductas, más -

Inteligentes, ajustadas, eficaces y permanentes. 

e) Enriquecer la personalidad del alumno con nuevos y meJores recursos -

de pensamiento, acción y conciencia social, que le abran nuevas pers--

pectlvas culturales y sociales. (32) 

En esto estriba el verdadero valar educativo del aprendizaje y su razón -

de ser. Para lograrlo conviene procurar el siguiente punto. 

1.3.5 EL PROCESO DE APRENDIZAJE. 

11 Prlmero la comprensión reflexiva; después de la memorización de lo com--

prendida; por fin. la aplicación de lo que ya fue comprendido y memorizado. -

Conforme a éstas nuevas premisas, la enseñanza pasó a ser intensamente expo-

sltlva y explicativa. 

La fórmula anterior de Comenlo, que predominó a partir del siglo XVII pe-

caba por seccionar el proceso del aprendizaje en tres etapas separadas, pero -

la retención memórlca y la aplicación se funden en el mismo proceso unitario de 

la experiencia; al comprender mejor una cosa cuando se le experimenta y se le 

maneja directamente; la retención memórica resulta natural y espontáneamente -

de toda experiencia vivida intensamente. Comprender. memorizar y aplicar no -

son fases distintas y sucesivas de la experiencia del aprendizaje; son más bien 

aspectos Integrantes de la misma experlencla 11 • (33) 

(32) cfr., MATTOS, L., op.clt., p.35-36 

(33) lbldem., p. 32-33 
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El proceso de áprendlzaje, cuyos planes, dirección y control competen al 

educador, es bastante complejo. Podemos aprender súbitamente un hecho, una 

consecuencia o una Información alslildos. 

Pero el aprendizaje definitivo de un conjunto sistemático de contenidos, 

Implícitos en una asignatura, es un proceso de asimilación, en el cual Ja activi

dad del alumno constituye un factor de importancia decisiva. 

11 EI 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 fundament.al la atención, el empeño y el esfuerzo del alumno. Este debe 

Identificar, analizar y reelaborar los datos de conocimiento que reciba, e lncor-

pararlos en su contextura mental, en estructuras definidas y bien coordina- --

das". (34) 

Se explican cuatro etapas de quien realiza el aprendizaje sistemático: 

1 APRENDIZAJE 

ALUMNO 

1 SINCRETISMO INICIAL 
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-Pasa de un estado de sincretismo inicial, en el que abundan vagas noci!?_ 

nes confusas y erróneas, fluctuando sobre la Ignorancia. 

-Desarrolla una base de enfoque analítico, en que cada parte del todo es, 

il su vez, examinada e Investigada en sus pormenores y particularidades; esta -

fase de la percepción analítica es esencial en el proceso de aprendizaje. 

-Sigue una fase de síntesis Integradora; relegando los pol'menores a segu!!. 

do plano, se afirman las perspectivas de lo esencial, de las relaciones y de la 

Importancia de los principios, datos y hechos ya analizados, Integrándolos en -

un todo coherente y vitalmente significativo. 

-Didácticamente concluye en una fase de consolidación o fijación; en ésta, 

mediante ejercicios y repaso, se refuerza o fija exprofeso lo que se ha aprend!. 

do analítica y sintéticamente hasta convertirlo en una adquisición Integrada en 

esquemas mentales del alumno, correctamente estructurados, (35) 

Dilucidando y dinamizando todas estas estapas sobresale como factor fund! 

mental del proceso, 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 interiorlzacl6n de estructu

ras cognltiVas sobre una base de energía que resulta de la dinámica efectiva -

del alumno. 

Esta interiorización de estructuras cognitivas presenta características por 

un lado intrínsecas, es decir, que necesita el sujeto para que se desarrolle el 

aprendizaje dentro de sí mismo, y por otro lado, extrínsecas, los motivos que 

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

(35) ldem. 

33 



1.3.6 CARACTERISTICAS DEL APRENDIZAJE. 

CARACTERISTICAS INTRINSECAS. 

En el aprendizaje se pueden distinguir dos fenómenos distintos: el de lnl! 

rlorlzaci6n de unos conocimientos o hábitos anteriores extraños ill sujeto y la -

fijación o aseguramiento de la permanencia de esos conocimientos. 

La atención , la distracción así como la concentración juegan un papel dec.L 

slvo en los fenómenos anteriores mencionados. Además, no pueden disociar el 

aprendizaJe de la memoria. 

El aprendh:aje es el estadio activo y la memoria es el estadio pasivo de un 

solo proceso de adqulslci6n de lnformaci6n. Como se escribe " ••• la facultad 

de aprender se mide durante la adquisición, mientras que la memoria se mide -

de la adquisición". (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 la jornada, nos volveríamos locos (memoria a corto plazo}1 -

pero los recuerdos arraigadas en una memoria a largo plazo no se borran fácil

mente. La memoria a corto plazo, llamada tambl~n memoria Inmediata, no se b!_ 

sarfa en el mismo proceso de grabación que la memoria a largo plazo. SI la In

formación halla asociaciones significativas para el sujeto será mejor asimilada, -

memorizada y almacenada de lo contrario si no halla asociaciones significativas -

se le olvida. Esta asimilación de una formación es lo que constituye el proceso 

de aprendlzaJe. En este proceso cuenta la repetición de la información debida 

a factores externos o necesidades internas. 

(36) TABER, J., op.clt., p.qo 



Por ejemplo: 

11 Un hombre de negocios olvida lo que acaba de leer, a menos que la lnfo!:. 

maclón est6 asociada a sus problemas actuales •.• que sea significativo el mcns! 

je ••• asociación de ideas personalizada, hasta una eventual acción. Así las ne

cesidades personales del sujeto intervienen en el aprendizaje .•• las experiencias 

vividas son las que desempeñan este papeP1
• (37) 

CARACTERISTICAS EXTRINSECAS. 

Con las siguientes características extrínsecas del aprendizaje haremos ref! 

rencla a los motivos externos que provocan en una persona el aprendizaje. 

Para que el aprendizaje tenga un verdadero slgnlflcado o sentido, es con

dición esencial la existencia de necesidades no resueltas o de una necesidad a -

alcanzar un fin, de esta manera el aprendizaje aportará o deberá aportar una -

satisfacción material o Intelectual. En ocasiones el educando no tiene presente 

que el aprendizaje puede ser una satisfacción a sus necesidades, en este senti

do es preciso un estímulo (cualquier condición, acontecimiento o cambio en el -

ambiente de un Individuo que produce un cambio en la conducta. Se refiere a 

un evento específico que evoca una conducta especial} .. es decir, despertar en 

el educando el interés, la motivación, el sentido por aprender. En cuanto la -

satisfacción buscada está en relación con una necesidad vital, lilnto más eficaz 

resulta. 

"El elogio, el éxito, una estlmulacl6n positiva, parece promover un contr-

nuo lnter~s y entusiasmo por la tarea de aprendizaje y quizá por toda la sltua-

(37) cfr., GAUQUELIN, F., op.cit., p.29-31 
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c16n educativa. En' contraste, el aprendizaje a través de cstlmulación averslva, 

por medio de la desaprobación o el miedo al fracaso, puede llevar a generalizar 

actitudes negativas, la situación de aprendizaje en sí misma, puede llegar a ser 

algo que se evlte11 • (38} 

Como podemos analizar estas características extrínsecas, tienen una rela--

clón muy particular con la motivación (Conjunto de variables Intermedias que 

activan la conducta y lo la orientan en un sentido determinado para la consecu-

cl6n de un objetivo), 

Para que t.enga lugar el aprendizaje es necesario contar con la participa- -

c16n activa del sujeto que aprende. Siendo la motivación la clave desencadena!!. 

te de los factores que Incitan a la acción. 

Debe existir una necesidad para sentir el Impulso Interno de satisfacerla. 

La motivación consta de dos aspectos; la fuerza con que el su Jeto se en tr!:, 

ga a la acción y el objetivo o motivo a los que se aplica {denominados energ~-

tlco y direccional, respectivamente}. 

Para lograr que los aspectos energéticos de la motivación actúen positiva

mente sobre el aprendizaje, es necesario que el medio ambiente que rodea al S!:!, 

ieto cumpla lo siguiente: 

-Ofrezca un Incentivo {Causa o razón externa que mueve a hacer una co

sa. La conducta se configura en una determinada dirección para la con-

secuclón de un fin o meta}, medio para la acción {ni aburrido ni ans16g~ 

no). 

-Premie adecuadamente sus esfuerzos. 

(38) !!fil!!!. TABER, J., op.clt., p.29 
WEITZENHOFFER, A., Hyonose at Suggestlon. 
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Paril dirigir la motivación hacia las tareas del aprendizaje será necesario: 

0 Que el sujeto tenga cubiertas sus necesidades básicas. 

0 Que se trate de tareas que efectivamente puede realizar. 

0 Que tanto sus experiencias anteriores como la tarea que se le propone -

sean Interesantes en sí, o le reporten algún beneficio concreto, enlaza

do esto último con los premios o castigos mencionados de los aspectos -

energéticos de la motivación. 

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. 

Inquiriendo, vemos que el aprendizaje Influye sobre las distintas manifes

taciones del comportamiento humano; estas manifestaciones se reflejan básica-

mente en tres áreas, 

Area Cognoscitiva. 

Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que Influyen en el desem

peño de una actividad. 

Arca Pslcomotriz. 

Comprende aquellas actividades que realiza un Individuo en su trabajo, que 

aunque depende de procesos cognoscitivos, son físicamente observables (psico

motrlz, es sinónimo de aptitud), 

Area Afectiva. 

Comprende el 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 áreas equilibra-

damente, es decir, se debe de enfatizar el área que mejor cumpi.:=.i con los obje

tivos de enseñanza que tengan. Por ejemplo, recomendamos que en el aprendí-

zaje de los obreros, la Importancia de las áreas de aprendlzafe se distribuya de 

la siguiente manera: 

COGNOSCITIVA 2oi 

~ 
PSICOMOTRIZ 60% AFECTIVA 20% 

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

aprendizaje de los obreros, es el área pslcomotrlz debido a que su trabajo es --

mecánico, 

Para puestos directivos o administrativos el aprendizaje se distribuirá: 

COGNOSCITIVA 30% 

~ 
PSICOMOTRIZ soi AFECTIVA 50% 

En estos puestos el aprendlzaJe que debe predominar es en el área afecti-

va se requiere de los directores el dominio de esta esfera para desempeflar me.:. 

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

Presentamos algunas consideraciones básicas en relación a los problemas y 

las soluciones que plantea la necesidad, por todos conocida en nuestro pafs, de 

Instruir y capacltai- 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 latín, Adulto significa crecido, desa--

rrollando, y en cambia adolescente, es el Joven, el que aún no ha acabado de 

crecer. 

"Para Lucas Ludojoskl, adulto es quien ha acabado de crecer y aún no e!!!. 

pieza a decrecer, es por tanto, ese momento más o menos prolongado, momento 

que puede durar arlas en que el hombre alcanza su pleno desarrollo físico y --

anfmico11 • l39) Y sin embargo, no todo ser humano llega a ello. 

Puede haber acabado de crecer biológicamente, y haberse quedado en el -

camino emocionalmente. 

La Pedagogía diferencial define al adulto como: 

.... ~ . 
Atju1tO es el hombre considerado como un ser en desarrollo histórico, y el 

cual, heredero de su Infancia, salido de la adolescencia y en camino hada la V! 

Jez, continúa el proceso de la lndivldualizaci6n de su ser y de su personall- -

dad. ( qo) 

(39) CONTRERAS, E., Consideraciones en Relación a la Educacl6n de Adultos. 
Symposlum. 

¡qo) ROQUE L. LUDOJOSKI., "Andragogía educación del adulto"., p.17 
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Puede ser declarado adulto por el sistema jurídico y polftlco a los 18 años 

y ser un niño. Puede ser un niño que recorre las calles al sol del dfa y con 

el frío de la noche vendiendo chicles, periódicos, libros y ser un adulto. 

No es tan sencillo determinar quién es un adulto, pero es necesario pone!:_ 

nos de acuerdo cuando se trata de organizar y de aplicar sistemas de educa- -

cl6n para aquellos que de nir"los no pudieran completar su·educac!ón y para los 

que requieran continuarla, complementarla, mejorarla ..• 

Exponemos los siguientes conceptos de Ludojosky para considerarlo: 

t. La aceptación de responsabilidades. 

Es, seg(m el autor, el rasgo más notable de adultez y su principal carac

terística. 

Reflexiona antes de actuar consciente no sólo de su responsabilidad al to

mar decisiones, sino responsable de las consecuencias de sus acciones para sT 

mismo y para los demás. 

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

vencer los obstáculos que le impiden hacerlo. Se compromete. 

2. Predominio de la raz6n. 

Sus facultades racionales se manifiestan en pleno ejercicio: es capaz de -

cualquier ejercicio lógico comparar. abstraer, concretar, generalizar, Juzgar, -

deducir, Inducir, valorar, crear. 

3. Equilibrio de la personalidad. 

Ser adulto significa haber alcanzado un alto grado de crecimiento en todas 
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las dimensiones, física, mental, emocional, espiritual. 

El adulto deberá ser él mismo, no el reflejo de otro, lo cual implica a me

nudo, renunciar a un estilo de vida, y a veces contradicción con el uso de la 

costumbre. 

q, Criterio Pslcol6glco, 

Se considera adulto a aquel que llega a un cierto nivel de madurez (muy 

difícil de definir) de las funciones psíquicas, 

Todos estos criterios en alguna forma aclaran lo que significa la adultez,

pcro ninguno es lo suficientemente amplio o complejo para expresar qué es la -

personalidad adulta. 

Algunas características: 

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

2. Posee un caudal de experiencia vital mayor que en las etapas de des!_ 

rrollo anteriores. Su acción y sus actitudes responden a la reflexión, 

y llega a Jerarquizar los valores, manifestándose en actitudes y determl 

nando su conducta. 

J. Trabaja, produce, y se relaciona, Identifica y comprende a su grupo -

laboral. 

ll. El adulto posee una cosmovlst6n, es decir, una visión del hombre y del 

mundo~ de los valores, de los destinos, más completa, lo que le da el~ 

mentas de juicio y le permite tomar posiciones, ( lll ) 

(41) vld.infra., p.35 
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Como se observa, no es posible aplicar modelos de educación para un nl

no que para un adulto. Es contrario a la naturaleza misma del adulto. De -

allí la necesl~ad de generar sistemas propios para educar adultos respetándolos 

como tales. 

Se requieren sistemas pedagógicos para educación y capacitación de adul-

tos; dlsei'lados de acuerdo a sus metas, capacidades, necesl~ades y limitaciones, 

y la Tecnología Educativa con sus Teorías Psicológicas del aprendizaje y con Ja 

Teoría de la Comunicación, con las investigaciones derivadas de la Sociología, -

etc. propicia y facilita la creación de estos sistemas pedagógicos tan necesarios 

en sociedades como la nuestra en la que un número grande de adultos está, vl 

talmente, requiriendo de educación y capacitación. 

1.,.1 APRENDIZAJE EN EL ADULTO. 

La educación escolar termina, pensando en una licenciatura, alrededor de 

los 25 anos. Pero nos preguntamos LQué pasa con las personas que no hicie

ron una licenciatura, pero que están ocupando puestos Importantes en un área 

laboral? o lQué pasa con aquellas que hace tiempo terminaron sus estudios de 

licenciatura y los conocimientos adquiridos no están actualizados?. 

Estas personas, como cualquier otra, tienen la obligación de actualizarse, 

de seguir preparándose en los cambios contínuos que surgen en el campo del -

saber, en general. 

La. educación debe ser permanente, no debe existir edad para dejar de -
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cultivarse, por lo que el adulto no será la excepción de seguir aprendiendo. 

Debe buscar la -:onsecución 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 necesario mencionar algunas características del aprendizaje en los adul

tos, un aspecto a considerar en la educación del mismo pues son ellos quienes 

reciben la capacitación concretamente en esta Investigación. 

El Adulto: 

1. Tiende primero hacia problemas específicos. 

2. Se apoya en su propia experiencia, que en los nuevos conocimientos -

que se limitan a enriquecer. 

3, Aprende lo que pone en práctica. Queda grabado en su memoria mAs 

la práctica que la teoría. 

4. El ser humano en sí mismo es un libro abierto, es decir, posee conocl-

mientas, habllidades, 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. 

s. Insiste en la mejora del trabajo, el ocio y la vida en común, 

6. Aprénde lo que tiene relación con las realidades de su vida presente, 

asr como los campos que le interesan. 

7. Adquiere conocimientos buscados que satisfagan parte de sus neceslda-

des y problemas personales. 

e. Lo que su experiencia le ha enserlado constituye autoridad. 

9. Utiliza Inmediatamente el aprendizaje. 

10. Discute de igual a Igual con otros adultos que estudian. 



lC6mo aprende el adulto? 

El adulto como persona madura, posee distintas características físicas, psl 

col6glcas y mentales, que lo llevan a aprender y educarse en una forma muy -

diferente a los niños. 

A contlnuacl6n describiremos cuatro supuestos sobre el educando adulto y 

algunas de sus Implicaciones par·a ·su Educación. 

A. CONCEPTO DE SI MISMO. 

La primera· Imagen que el nlno tiene de sí mismo es de una personalidad -

dependiente, cuya vida es manejada por el mundo de los adultos. De esta co[!_ 

cepcl6n, el nlflo pasa a lo largo de la adolescencia, a ser responsable de cond!:!_ 

clr su propia vida. Una vez que el Individuo se define como un adulto, adqui~ 

re un estatus y Juega papeles como trabajador, esposo, padre, ciudadano, etc. 

El es el director de su personalldad y de su educación. Por todo esto, el - -

adulto necesita ser tratado con respeto, tomar sus propias decisiones, y ser -

visto como un ser humano único. 

Esta diferencia de concepto de sr mismo entre el niño y el adulto presenta 

diversas Jmpllcaclones para la tecnología de la Andragogfa, tales como: 

0 El clima del Aprendizaje, tanto físico como pslcol6glco, debe ser uno en 

el que el adulto se siente cómodo, aceptado, respetado y apoyado. El -

comportamiento del educador, Instructor o un maestro es el factor más -

Importante a este respecto. 

0 El adulto es motivado más profundamente a aprender aquello que é:I ve -

que necesita_ aprender. Por lo que es importante someter al educando -



adulto a un proceso de auto~diagn6stico de necesidades de aprendizaje, 

y a partir de los resultados que se obtengan Iniciar el proceso educati

vo. 

0 Es recomendable Involucrar a los educandos en el proceso de phmeacl6n 

de su propio aprendizaje, baJo la guía del educador. 

0 El papel del educador de adultos es el de conducir experiencias de apre!!. 

dlzaJe. Es una guía del proceso educativo, que comparte su función de 

educador con los educandos. 

0 Respecto a la evaluación del aprendizaje, la teoría andrag6gica propone 

un proceso de auto evaluación en el cual el maestro solamente ayuda al -

adulto a Identificar el progreso que han logrado respecto·a los objetivos 

propuestos. 

B. EXCELENCIA. 

Todo adulto posee un cúmulo de experiencias que ha Ido adquiriendo des

de su niflez. Esta experiencia varía en cantidad y es de diferentes clases. Es

tas diferencias en experiencia entre el niño y el adulto presenta diversas con

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

los demás; el adulto posee una rica fuente de experiencias que al ser relaciona

das con nuevas experiencias se vuelven más significativas; el adulto ha adqulr!. 

do un gran número de hábitos y patrones en su forma de pensar, por lo que -

alguni1s veces tiende a ser menos abierto y más resistente al cambio. 

Diversas Implicaciones técnicas para la Andragogfa se derivan de estas dl

ferencléls de experiencias: 
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0 Debe enfatizarse el uso de técnicas educativas experenciales que aprov~ 

chen las experiencias de los adultos, tales como discusiones de grupo, -

métod? del caso, crítica de Incidentes, acc16n de proyectos, métodos de 

laboratorio, supervls16n y consultoría. demostración, seminario, confe- -

renclas de trabajo. asesoría, terapia de grupo y desarrollo comunitario. 

C. NIVEL DE PREPARACION O MADUREZ. 

Así como el nlno necesita haber adquirido las bases de una etapa de desa

rrollo antes de pasar a la siguiente fase, el adulto posee un grado de madura

ción pslcológlca ·y mental que va adquiriendo a través de los diferentes roles -

sociales que va jugando {trabajador, pareja, padre, hijo, ciudadano, amigo, 

miembro de una organización, afiliado a alguna asociación). 

De aquí se desprenden dos Implicaciones técnicas: 

0 Le secuencia de un programa educativo para adultos debe adecuarse al -

nivel de preparación de los asistentes. 

0 La formación de los grupos, depende de su nivel de preparación. Para 

ciertos tipos de aprendizaje, los grupos homogéneos, en cuanto a nivel 

de preparación, son más efectivos. En otros casos como por ejemplo un 

curso de relaciones humanas, los grupos heterogéneos son preferibles -

para obtener buenos resultados y lograr el enriquecimiento y perfeccio

namiento grupal. 

D. ORIENTACION DEL APRENDIZAJE. 

El nlno tiende a visualizar sus aprendizajes como de futura aplicación. En 

cambio el adulto tiene la perspectiva de la apllcacl6n Inmediata de sus aprendl-



zajes. El adulto tiende a enmarcar sus actividades educativas centradas en - - · 

problemas y sus soluciones. 

Las aplicaciones técnicas de este supuesto son: 

0 El educador de adultos debe orientarse a desarrollar experiencias educ!

tlvas referentes a la existencia de los Individuos e Instituciones para las 

que trabaja. 

0 La organiz11cl6n de los programas educativos debe Integrar áreas de pro

blemas y materias de estudio. 

0 El diseño de actividades y experiencias de aprendizaje pal'a adultos debe 

partir de los problemas y expectativas que los educandos tendrán al lnl-

ciar un curSo o programa. Para esto es conveniente realizar un ejerci-

ele de diagnóstico con los participantes para Identificar los problemas y 

necesidades es'pecTficas que desean resolver. ( q 2) 

Cabe preguntarse LPor qu~ continuar aprendiendo?. La t:ducaci6n es Ju! 

to ta búsqueda de la perfcccl6n,lmpllca cambios de conducta o aprendizaje, por 

lo tanto el aprendizaje es un proceso permanente. También, el adulto continúa 

aprendiendo: 

A. Por el gusto de la actividad. 

B. Por la ambición, el deseo de superarse. 

C. Por el gusto de aprender, la afición por el estudio. (q3) 

(q2) VILLALOBOS, T.M., iC6mo aprende el adulto?. Nota Técnica IPCE. Méxi
co, 1992. 

(q3) GAUQUELIN, F., op.clt., p.32 
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Los adultos del primer grupo aprecian ante todo el conocer de un aspecto 

específico 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 más faclles de entender 

por pa~te d~ los organizadores de cursos para adultos, El tercer grupo, espí

ritu curioso que los Incita, Incluso a continuar Informándose sobre cualquier t~ 

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 más se asemeje al segundo grupo descrito más probabllldades de eficacia 

tendrá el aprendizaje. (qq) 

A continuación analizaremos las técnicas autodldácticas como una herramlen. 

ta de apoyo en el proceso enser'\anza-aprcndlzaje. 
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CAPITULO 1 1 

"TECNICAS AUTODIDACTICAS" 



11. TECNICAS AUTODIDACTICAS. 

La tecnología educativa es el conjunto de recursos que disponen los educ!!_ 

dores para lograr, apoyar, mejorar y facilitar el aprendizaje de sus alumnos. -

Estos recursos son el resultado tanto de Ja aplicación de las contribuciones de , 

la Psicología, las Matemáticas y las Ciencias Físicas a los problemas prácticos de 

Ja ensei'ianza, como de las experiencias obtenidas al evaluar y comprobar la efi

cacia con que se ha realizado dicha aplicación. La tecnología educativa es en-

tonces, un producto de la Investigación científica realizada en campos que se i!!. 

teresan en el m~Joramlento del proceso de ensenanza aprendizaje. Dicho proce

so consta de tres elementos que le dan un carácter sistemática: los objetivos, -

la evaluación, los mié:todos y medios de enseñanza. 

La comunicación programada es uno de los nuevos mlltodos de enseñanza -

que ha surgido como producto de la Investigación mencionada. 

Para elaborar un material didáctico bajo los principios de la comunicación -

programada, se pueden seguir varios procedimientos. antes de desglosarlos r! 

querlmos analizar sus antecedentes. 

11.1 HACIA LA PERSONALIZACION. 

Toda educación se Integra por elementos de formación y de Información. -

En ambas cristaliza la fuerza 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 serle de cambios de

cisivos: incremento de la Industrialización, predominio de los medios de comunl 
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caclón de masas, avances técnlco.s y científicos. El tipo de educación que es-

tos cambios postulan es diferente del exigido en épocas pasadas. 

En los últimos años ha nacido en Esparia, reflejo de otros países, un movl 

miento de renovación educativa. 

Más que en la metodología, la Inquietud se ha centrado en la personalidad 

del educando y en el lnterl?s por buscar acciones didácticas que estimulen la -

iniciativa, la habllldad, la creatividad y la responsabllldad. 

Causas de este movimiento, al menos las m6s directas e Inmediatas han si

do las siguientes: 

-La multipllcacl6n de los contenidos científicos que han ido recibiendo pre

ferente acogida en los programas escolares. Ello ha exigido con frecuencia la -

superación de los métodos memOrísticos, para ser reemplazados por otros más -

reflexivos y de interrelación hum<Jna. 

-El cansancio producido por una docencia rutinaria y el estancamiento de -

Ja explicación meramente oral en la clase han motivado también a que muchas -

personas comprometidas con lo educativo, hayan pensado en otros posibles slst! 

mas renovadores. 

-El progreso de todas las demás ciencias ha Impulsado el avance de la ed!!. 

caci6n, que reciben de alguna manera el influjo directo de todos los otros sal>! 

res humanos. 

Estas causas son básicas e Importantes para que la educación haya tomado 

otros causes a los tradicionales. (45) 

(q5) CHICO, P., Estilo Personalizado en Educación., p.S-8 
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Estamos palpando en Id enseñanza tradicional un desajuste, tanto en el m2_ 

do de ser del hombre actual, como en sus necesidades. 

Es nece~arlo 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 siendo metafísicamente el mismo pero existencialmente no y por tanto, el m~ 

jor método será el que más se adapte al modo de ser de los alumnos de hoy. 

El movimiento de educación personalizada que actualmente se extiende, va 

configurándose con ciertos rasgos comunes y más generalizados. Tres son los

prlnclpales: 

0 Tendencia a Ja enseñanza Individualizada, de manera que cada alumno s! 

ga su propio ritmo y se sienta dueño de su tiempo y de los medios que 

maneja. 

0 Tendencia a la soclablllzaclón existencial, ésto 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 com~ 

nldad viva y dlnémJca, 

0 Tendencia a la enseñanza activa. Todo lo que suponga acción directa -

como recurso de aprendizaje y reflexión es aceptado con agrado. Se evl 

tan las simples expllcaclones orales, que facilitan la pasividad y la recee 

tlvldad tranquila. 

En esta tendencia personalizada de la educación, podrá distinguirse multi

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

dable conslder-ar en la ordenadón de la actividad educativa. Entre estos facto-
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res predominarán los referentes a la madurez pslco16glca, a la naturaleza de -

los contenidos intelectuales que se deben recoger, al tipo de relaciones sociales 

que exigen la edad del educando y al aspecto formativo que los educadores pr~ 

tenden alcanzar. 

Algunos de los procesos formativos que tienden a personalizar la educación 

son: 

Instrucción Programada. 

Actividades Libres. 

Sistema de Fichas. 

Lectura Planeada. 

Libros de Texto. 

Medios de Comunicación Social. 

Comunlcac16n Programada. 

El alumno que se suejta a uno de los procesos formativos, realiza un trab! 

jo con autonomía; el asilamlento se da en el momento de _su realización, El - -

aprendiz no está. bajo supervisión constante del profesor. 

No se trata de transformar lo colectivo en personal, sino de ver la manera 

de estimular mejor los Intereses y de ejecutarlos más a las personas concretas -

que Intervienen en la docencia, tanto maestros como discípulos. 

Hay que saber elegir en cada situación aquello que puede hacer más ade-

cuada y eficaz la lnstruccl6n y la educación, (146} 

(q6) ~·· p.B-10 
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11,1.1 OBJETIVO DE LA EDUCACION PERSONALIZADA. 

Se ha d!'! partir del hecho de que el aprendizaje es individual. es decir, -

que aunque_ dos personas reciban la misma Información estil será procesada y -

asimilada de manera distinta por cada uno de ellos en base a sus característlc.as 

personales, experiencias previas, expectativas etc. esto aum1do a que se re- -

cuerden eficientemente lo que se ha descubierto personalmente que lo que ha -

sido dado sin exigir ningún esfuerzo, hace de la educación personalizada una -

experiencia más completa y enriquecedora. 

La formulacl6n del fin de la educación es necesaria para dar unidad y se!!. 

tldo a la multiplicidad de actos educativos Implicados en el proceso formativo -

del hombre; una formulación general, será ineficaz si no se establece y se rec~ 

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 educación. (117) 

Como puntos de apoyo concretos para alcanzar la educación personalizada 

están: 

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

en la autodlsclplina del trabajo. 

-Ayudarlo a aprender a estudiar. 

-Cultivar el pensJmiento creador, crítico y analítico. 

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

-Reforzar los Intereses en el aprendizaje a travl!s del éxito en el trabajo -

{47) :f!:.·, GARCIA, V., Educación Personalizada,, p.167 



propio. 

- Subsanar deficiencias. 

Lo anterior exige del educador un cambio de mentalidad, una valoración -

nueva, una adaptación, un ejercicio de observaci6n al que no se estaba habltu! 

do, un espíritu de crítica, un conocimiento psicológico del alumno y un acerca

miento al alumno individual, concreto como persona, no al alumno como colectiv! 

dad. 

11.2 BASES INMEDIATAS DE LA EDUCACION PERSONALIZADA. 

Todo método didáctico, para ser válido, 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 preparación de los hombres nuevos. 

Para comprender este método pcrsonallzador, existe una triada básica: 

"La Psicología, en cuanto comprensión del fondo humano; la Sociología, en 

su valor am:ilítlco de relaciones humanas; la Didáctica, en la aportación de Ja -

transmisión intelectiva y moral, ha realizado progresos espectaculares. 

El hombre no cambia metafísicamente, pero sí existencialmente. Hay que -

buscar en· el fonda de su naturaleza y de sus clrcunstanclas concretas para co~ 

seguir adaptarse a sus necesidades y hacerle más libre. La Pedagogía precisa 

de la Psicología como punto de partida. 
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Además, el hombre no vive aislado, sino en íntima conexión con los demás 

hombres y, por tanto, la ciencia de las relaciones sociales será necesaria para 

acertar en la educación. 

La nueva educación, en cuanto tarea, influye en la totalidad de la persona 

humana, tiene que buscar una base esencial en la Didáctica y en todos los pr!!_ 

cesas de renovación que han Ido surgiendo en los últimos tiempos_. La Didácti

ca es ciencia de contacto y comunicación. Precisamente la empresa educativa -

Implica contenidos para la comunicación y sistemas para reall1.arla. En esta ta

rea se pueden seguir procedimientos naturales y espontáneos o bien buscar pr2_ 

ceso científico, fundados en las ciencias experimentadas de la comunicación do

cente11. {48) 

Estas consideraciones están vinculadas con la base de la educación perso

nalizada ya que se pretende acertar en lo psicológico, sociológico y didáctico. 

11.2.1 PROGRESOS PSICOLOGICOS. 

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 tiene rasgos singulares que con

dicionan sus reacciones, por eso es preciso acercarse a él partiendo de la exis

tencia de esas características personales, 

Analizando las características personales más representativas de los pro- -

gresos psicológicos, en los que podemos basar el movimiento de la educación -

(qa) cfr., CHICO, P., op.clt., p.103 

56 



personalizada, encontramos: ( 49) 

Psicología del Estímulo. 

Hlst6rlcamente arranca de la reflexión de Pavlova y del movimiento conduf 

lista americano. Se concibe al hombre como un organismo con sistema nervioso 

que reacciona y da respuestas Interiores o exteriores a los diversos estímulos 

que Inciden en su estructura, 

En definitiva, toda la vida se reduce a un complicado sistema de estrmulo 

respuesta reactivas que dependen del comportamiento hormonal. 

Cabe aclarar que el hombre no se reduce a mero organismo, pero sr esta -

condicionado por aspectos biológicos estados de ánimo, afectos, costumbres, h! 

bitas, etc. al menos en algunos momentos de su vida. 

Se impone cierto realismo teñido de biología, pero no reducido a ella. Los 

hábitos no pueden vincularse en exclusiva con el sistema nervioso, pero si ha

brá de conexionarse estrechamente con él. La educación es cualidad de la per

sona entera, no de cualquier facultad aislada y desintegrada, llámese memoria, 

Inteligencia, Imaginación o voluntad. 

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

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

Las Relaciones Sociales. 

El hecho de laS relaciones lnterhumanas descansa en la misma naturaleza -

(49) ibldem.. p.115 
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social del hombre. 

La psicología social promueve el nuevo tipo de educación: abierta, cread~ 

ra, expansiva, regida por principios de orden, convivencia e Intereses de col! 

boracl6n y entrega; por tener que encauzar personalidades en respuestas diver

sas u originales. 

Pslcología del Progreso Mental. 

Los estudios sobre el Intelecto han permitido el hallazgo de nuevas formu

las de comunicación para conseguir más encacla adquisitiva y más profundidad 

comprensiva. Existen varios aspectos: 

-La nueva valoración de memoria. 

-La simple retención de documentos hábiles para emplearlos posteriormente, 

Implica la selección de sus contenidos, 

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

reflexionar. 

-lmaglnac16n creadora. 

Nuevos moldes cada vez más ricos a seguir en cualquier situación. 

-Aprendizaje eficaz y selectivo. 

El conocer no se reduce únicamente a aprender lo que otros han descu-

blerto, sino en base a este conocimiento en emplear las propias poslbllldades, -

con el fin de Implantar nuevas soluciones, seleccionando entre ellas, la que sea 

más útil. 

-Concepción contfnua de los contenidos mentales. 

Lo que se aprende seguirá en la mente una línea fragmentada en unidades 

sucesivas que necesitan sucederse de modo contínuo, quedando a merced de la 
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voluntad, de la capacidad o de la oportunidad simplemente el ritmo de la suce

sión. 

-Intelecto abierto. 

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

glr. 

Psicología de la Crcallvldad. 

Una de tantas preocupaciones de la psicología es hacer al hombre creativo, 

es decir creador. La creatividad es una característica del hombre actual. Es

to supone una concepción de los mecanismos del hombre, que debe aprender a 

hacer, y no reducirse a simple receptáculo de conocimientos. Interesa más re

solver situaciones que el retener datos. 

Esta psicología dinámica o activa exige un trato del hombre lleno de poslbl 

lldades de acción y de cause para las energías interiores y exteriores: las de 

la Imaginación, y las del sistema nervioso. Por eso aspiramos a fórmulas nuc-

vas y más adaptadas n Jo que hoy descubrimos, al movimiento veloz de la vida 

actual. 

No reducimos fil educación a puro aprendizaje sino al desarrollo de habilid! 

des crecientes con que se va a enfrentar a esa vida. (sol 

11.2.2 AVANCES DE LA SOCIOLOGJA. 

La Sociología es una ciencia teórica y práctica que invita a serlos plantea-

(SO) cfr., ibldem .. p.103-122 
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mientas de causas y efectos, de hechos y situaciones; Imprescindible para la -

comprensión del mundo y de las movimientos existentes entre los hombres. 

La educacl6n es uno de los preferibles centros de atención de todos los S2. 

clólogos, en su aspecto básico y en su exigencia moderna de continuidad y pe!:_ 

manencla, se ha transformado en trascendental hecho social entre los hombres. 

De la educación depende el futuro cultural, t~cnlco y hasta econ6mlco de -

la sociedad actual. 

Cabalmente·, poi· esta Importancia de la educación como fenómeno social, se 

precisan a fondo sus técnicas y su~ principios para comprender el mecanismo y 

el espíritu profundo de la persona en el contexto de la sociedad. Pero el com

portamiento de la persona Importa sobre manera valorarlo de modo objetivo, fo 

que quiere decir relacionado con otros fen6menos. 

Cuando enfocamos la educación como hecho sociológico, hemos de formular 

experimental y positivamente la sociología actual y verla como hecho al mismo -

tiempo personal y colectivo. Aquellos rasgos sociales del presente configuran -

la sociedad que exige nuevos estilos de formación humana más conformes con las 

drcunstancias actuales. 

Hay hechos soclo16gicos que están vinculados casi exclusivamente a la per

sona concreta y particular, por deberse la estructura Interior de la misma a la 

evolución interior de esos hehcos. Tal es la educación en cuanto realidad so--

clal. 
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Cuando explicamos la educación de tipo personal, olvicli\mos tal vea que t~ 

da tarea educativa es por naturaleza acción personal. 

Suprimir la base sociológica de la personalización sería rcduclrla a proced! 

mientas empíricos ( limitados, que impedirán la perfecta comprensión de los mi! 

mas. 

Podemos analizar algunos hechos fundamentales, aquellos que justifican el 

empleo de una educación más personal, más social, más activa. 

~ movilidad Social. 

Alude a la facilidad con que los hombl'es se desplazan del lt1gar 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 presión de la Industrialización, la -

guerra, la consecuente conmoción de los valores y las costumbres, la migración 

laboral, etc. 

Si el hombre de hoy está dispuesto a aceptar la movilidad social como ley 

de vida, se Impone una educación de la persona capaz de permitir una rápida -

adaptación 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 aclim3tarsc sin diluirse en el ambiente. 

Las diferencias entre unos Jugares y otros son inmensas y no se puede -

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

lo de educación 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 educación deficiente es el abandono de las val2. 

raciones éticas y Ja tendencia a relegar los juicios de apreciación moral. 

La educación personalizada tratará de ahondar en cada persona para dese!:!. 

brlr sus recursos potenciales y desarrollarlos a su mayor grado, ya que resul

taría contradictOria una educación sin valores morales y éticos. algunos educa

dores, con frecuencia, se reducen a ser meros profesores de cultura. sin acee 

tar el valor transformador de las ciencias humanas, o sin vincular, la lnstruc-

cl6n a reforma Interior del individuo. Esto es lo que busca la educación más -

personal que intelectual, más autónoma y libre que Impuesta. 

La dinámica Laboral. 

Los nuevos estlbs de trabajo profesional que ahora surgen debe_n tomarse 

en cuenta. Las clrcuntanclas en que se vive durante las horas de ejercicio la

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

Características del ejercicio profcslonill: artlflclalldad por la producción; -

frialdad en las relaciones, sobre todo, cuando el trabajo es mecánico; se valor! 

rá al hombre por lo que produce y no por lo que es en el fondo de su persona. 

La educación es movimiento armónico perfectivo. Debe abarcar a toda la pers2. 

na y repercutir automáticamente en la sociedad entera. 
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La política Soclollsta, 

Los sistemas de gobierno avanza~ h°aci<J fórmulas más sociales que lndlvl-

duales. 

Es una ventaja desde el momento que elimina la fuerza, la suerte, la acu

mulación abusiva de' l<iS ·posesiones humanas. E 1 riesgo puede ser el caer en -

una sociedad lotalih1rla en donde no se respete Ja libertad personal; se cae en -

un crecimiento material no personal. (51) 

11.2,3 EXPERIENCIAS DIDACTICAS. 

El más profundo significado de la educación personalizada se halla no en -

ser una forma o método nuevo de cnser"lanza más eficaz, sino en convertir el tr~ 

bajo de ¡iprendlzaje en un elemento de formación personal a través de la elec- -

ciÓn de trabajo y la aceptación de responsabilidades. Lleva al estudio Indepen

diente, esto tiene una connotación dinámica. Implica autodeterminación y pers2_ 

nal Identificación. Ser independiente significa ser responsable y autosuficlente. 

Cada una de estns cualidades deben formar parte de los objetivos educati

vos. Este estudio Implica iluminación y, ciertamente, desarrollo. nadie puede 

estudiar por otro. Por tradición la educación ha apoyado aquellos principios -

del aprendizaje que centran su atención en los aspectos de presentación o de -

estímulo del proceso enseñanza. El nuevo giro se basa en principios de apren-

(51) cfr., lbldem., p. 123-135 
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dlza¡e enfocados a las respuestas o ejecución dada por el estudiante en el am

biente educativo, este enfoque ha subrayado que la práctica es un componente 

esencial de t!ldo aprendizaje. 

La sociedad actual tiene un claro matiz de utilitarismo, es pragmatista, -

exalta la técnica, los valores de los sentidos, relegando tristemente Jos valores 

es pi rituales. 

La educación personalizada al resaltar al educando como persona, desc<1rta 

radicalmente los peligros apuntados y exige del educador un respeto sumo ha-

cla el educando. El educador cuando eduque debe atender principalmente a la 

formación del juicio, fomentar la reflexión, la síntesis, el análisis y Ja creativi

dad, esta en contra del Inmovilismo y pasividad del alumno. 

11.2.~ PRINCIPIOS BASICOS DE LA EDUCACION PERSONALIZADA. 

Toda metodología científlcíl debe fundamentarse en principios sólidos que -

Je dan garantía y eficiencia. 

Personalizar es tanto como referirse a una persona; compromete y ennobl~ 

ce de algún modo porque en virtud de Ja personalización alguien pasa de ser -

uno más, a ser el punto de convergencia de las alusiones personallzantes. la 

educación personalizada Jo es en Ja 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 como persona. 

64 



El dinamismo de la educación personallzada surge del contraste entre la -

perfección que Implica al concepto de persona y el hecho de que cada hombre 

es una realización personal Imperfecta. Es una realización Imperfecta proyecta

da hacia la perfección pura. 

De los principios Incluidos en el concepto de persona se derivan las orien-

taclones fundamentales de la educación personalizada, son la: actividad, lndlvl 

duallzaclón, sociabilidad, libertad, creatividad, y comunlcaclón, 

Primer Principio. l.a Actividad. 

Todo lo que el alumno puede realizar por sf mismo, si el maestro lo realiza 

por él, en Jugar de favorecerlo, lo perjudica, retrasan el desarrollo del proceso 

de aprendizaje. 

Como se puede apreciar, este principio invita a la actividad del alumno de 

espectador a actor. 

En este sentido se conceptúa como mejor maestro al que mejor orienta, ha

ce reflexionar, provoca la observación, búsqueda, Iniciativa y creatividad del -

alumno. 

Tenemos la ley psicológica que nos dice que el esfuerzo es fecundado cua!!. 

do el alumno se le Incentiva en lo que le gusta, pero lo realmente válido y con~ 

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

(52) Esfuerzo: Concentración de la atención, ejercicio de la voluntad, decisión 
en la búsqueda. constancia y disciplina en el trabajo. 
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La mera aceptación de conocimientos ya hechos no es educativo sino lnfor_ 

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 6ptlmo del aprendiza¡e 

en el educando, 

Segundo Principio. La lndivlduallzacl6n. 

No hay dÓs ah~mnos que sean enteramente Iguales. Este principio exige, 

como consecuencia lógica, una atención y adaptación a cada uno de los alum- -

nos, teniendo presente el temperamento, las actitudes de cada uno de ellos. Se 

Intenta configurar a cada Individuo según sus poslbllldades. 

Resulta muy difícil dar una verdadera educación masificada. Se pueden -

ense"ar unos conocimientos a una colectividad, pero el simple enunciado o la -

expllcac16n no transforma la conducta. 

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

Tercer Principio. La sociabilidad. 

Una de las características esenciales que defina a la persona es la de ser 

sociable. De ahí que la educación personalizada dé suma Importancia a este a~ 

pecto. 
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La educación personallzada abre caminos que favorecen la convivencia de!!. 

tro de la cooperattvldad y la amistad Intensa, 

Rasgos que manifiestan el nivel de soclabllidad ls 3) en la educación per-

sonallzada: 

-Apertura a los otros, dlsponlbllldad. 

-Respeto, consulta libre a los compañeros, 

-Interés y atención a los acontecimientos de los otros a nivel personal, f!, 

mtuar, trabajo; uso del material en común. 

Cuarto Principio. la libertad. 

La realización de la persona es imperfecta en cada hombre, por el lmper-

fecto uso de la libertad. 

La libertad tiene un doble sentido: 

-Ausencia de coacción, Se expresaría como libertad de independencia. con 

referencia a los obstáiculos que impedlráin la acción. 

-Sentido positivo de capacidad, de autodetermlnar nuestras acclones, es -

decir, elegir en cada momento la obra o el modo de obrar que se consld!, 

re mefor entre las distintas posibilidades que la situación ofrece. Se e!_ 

presaría como libertad para. 

La libertad fecunda cuando el sujeto elige entre varias posibilidades. §!!,

sei'lar a elegir 

(53) Sociabilidad: hechos ordenados y dirigidos en sentido de cooperaclóny -
participación. 
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En la educación de la libertad, es fundamental el desarrollar la capacidad 

de elección añadiéndole, como una consecuencia, el desarrollo de capacidad de -

aceptación o .rechazo. 

La libertad de Iniciativa, de elección y de aceptación constituyen los obje

tivos de la educación personalizada en función de la autonomía del hombre. 

No puede haber verdadera educación si no se dan opciones. La libertad 

sólo se realiza eligiendo, toda educación que se basa en fórmulas Impositivas ª:!. 

tá llamada al fracaso. 

gfa: 

no. 

Para ello hay que tener en cuenta este principio que nos ofrece la pslcol2_ 

La repetición de una acción buena no educa si no Interviene la voluntad. 

La causn eficiente, última, de la obra educadora es la voluntad del alum-

Pero la voluntad es fruto de la libertad de cada uno. La educación debe 

ser querida y aceptada. La auténtica libertad Implica capacidad de elegir, pe

ro también capacidad de aceptar la responsabllldad de los actos libres. 

LC6mo se respeta la libertad en la educación personalizada? 

Hay libertad de Iniciativa, en la prioridad de eleccl6n de trabajo~ el pro

pio alumno determina el nivel de profundización 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 creativl- -

dad, 

La educación personalizada rehúye la taren de copla y resúmenes y conce

de atención preferente al fomento de habilidades mentales, sociales, etc. 

Se debe pedir orlglnalldad, búsqueda, profundización, en todos los traba

jos que en definitiva es lo que sirve de estímulo al alumno, 

Lo opuesto a la creatividad es la copia servil, la rutina, un sistema tradi

cional conduce al aburrimiento. 

La creatividad produce satisfacción y deseos de proseguir, inspira seguri

dad y confianza en sí mismo; supone libertad suficiente que favorezca la espo!!_ 

taneldad e Iniciativa en el alumno. (SQ) 

El objetivo de la educación 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 así como en el mundo -

que la rodea, es obligado el conocimiento de sí mismo para que sea susceptible 

de una utilización práctica. 

(54) cfr., VALERO, J,, Educación Personalizada, iUtopra o Realidad?. p.35-36 
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Ser ortglnal es tanto como ser creador, el cultivo de la originalidad viene 

a ser la última resultante de una educación concebida en sentido personal; int~ 

llgencla y fantasía, realidad y posibilidad, se unifican en el acto de la creación. 

razón para pensar que el cultivo de la creatividad es el quehacer más propio y 

más completo de la educación personalizada. 

El hombre crea descubriendo nuevas relaciones ent1·e elementos ya existen

tes. La creatividad humana exige, por tanto, una especial capacidad de cone

xión y de relac16n, así como una peculiar actitud de apertura hacia el mundo -

circundante. La actividad es el resultado de la convergencia de una mente - -

bien nutrida de· conocimiento, de uno suficiente capacidad combinatoria de una -

cierta finura de percepción. Es un gravísimo error pensar que cualquiera pue 

de realizar una obra creadora sin un previo aprendizaje. 

11.3 ANALISIS DE EXPERIENCIAS LOGRADAS MEDIANTE EL ESTUDIO 

Y APLICACION DE INSTRUCCION PROGRAMADA. 

Los adelantos que caracterizan la educación actual, tiene su principal -

fundamento en la psicología moderna y en la didáctica. Se considera al alumno 

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

Para ello, las técnicas deben dar al aprendizaje un carácter dinámico, ta!!. 

to en las actividades Individuales como en las de equipo, que reflejan la persa-· 

nalidad de cada alumno en función de su propio desarrollo y crecimiento lnte-

gral. 
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11.3.1 LAS VARIABLES QUE INTERVIENEN 

Se analizaron algunas tesis de investigación que se han elaborado en ero-

presas mexicanas en relación a los objetivos, las variables y las t~cn1cas de -

personal\zaclón e Instrucción programada, con el objeto de conocer los resulta

dos y conclusiones a los que se llegaron en ellas a nivel práctico y asf poder -

enriquecer este estudio. 

l. "El sistema de lnstruccl6n personalizada (S.l.P.J aplicado a la capa- -

citación•. (55 J 

OBJETIVO: El S.l.P. podrá emplearse como una herramienta más de apo

yo en el campo educativo empresarial. 

El estudio se realizó en una empresa privada (fábrica de refacciones). -

la detección de necesidades se cumplió con encuestas y entrevistas a los traba

jadores y supervisores de los mismos. 

La muestra fueron 20 supervisores de sección, que participarían en el pr~ 

grama; el curso se llamó Tl!cnicas de Comunicación Adm1nlstrat1va. El objeto -

principal del proceso educativo era: Lograr un máximo aprendizaje. 

Los resultados no han sido muy satisfactorios en los ml?todos tradiclonal- -

mente empleados para capacitar, por recúrrlr al empleo de tl!:cnkas de enseña!!. 

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 mayorta de los participantes les gusto el S.l.P. 

- Exlst~ más formalización de los criterios de retroalimentación. 

11. •La Instrucción programada y su aceptación en Ja capacltad6n de pe! 

sonal en el sector p(Jbllco". ( 56) 

OBJETIVO: Dar a conocer el m~todo de Instrucción Programada (l.P.) -

en cuanto a sus características, concepto, ventajas, desven

tajas y apllcacl6n al personal encargado de la capacitación -

dentro del sector público 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 área. La l.P. trata de dar -

énfasis al proceso de aprendizaje que constituye a la parte -

esencial para Impartir conocimientos a la persona. 

Se aplicó a 17 jefes, subjefes o encargados de las unidades de capacita- -

clón en el sector público. 

La falta de definición de objetivos conductuales acerca del progreso del -

participante origina le falta de evaluaciones confiables sobre el nivel de logro -

alcanzado. Estas deficiencias promueven la búsqueda de un sistema de ense- -

nanza debidamente estructurado. 

En esta tesis se plantearon las siguientes hipótesis: 

(56) ALCALA, V., Tesis U.N.A.M., México 1980 
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Hipótesis Alterna: La utilización del (S.l.P.J en un curso de capacitación so

bre las 11 Técnlcas de Comunicación Administrativa" perinltl

rá obtener un nivel de aprendizaje mayor en los estudian

tes que el obtenido con el método de clases (considerando 

un método de uso tradicional). 

Hipótesis Nula No existirá diferencia significativa en los niveles de apren-

dlzaje obtenidos los participantes en Jos cursos de capaclt!_ 

clón sobre las "Técnicas de Comunicación Administrativa" 

efectuados conforme al 5.1.P. y en el método de clases, C2_ 

mo método de Instrucción a comparar. 

CONCLUSIONES: 

- El objetivo educativo de alcanzar el máximo aprendizaje se logr6. 

- Se acepta la hipótesis alterna. 

VARIABLES 

- V. Independiente. Texto Programado. 

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

laboral. 

- V. Dependiente (2J Aceptación del método para aplicarlo a su campo la

boral. 

- V. Extraña. Control en cuanto a puestos y tipo de Instituciones. 

PROCEDIMIENTO. 

Se elaboró el texto programado 11 Prlnclplos Básicos sobre 1.P. 11 de acue!_ 

do al método de Lexuan _y Chasaln. utilizando el procedimiento de regla y efe!!!. 
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plo. 

La técnica fue programación lineal con el propósito de difundir solamente 

a nivel Introductorio el método de l.P. en términos muy sencillos. 

CONCLUSIONES. 

-Falta dar mayor información a los responsables de capacitación sobre el -

tipo de actividades en que se podría utilizar el método, pues en general 

sólo se avocan a aplicarlo a nivel operativo. 

-Que se dé una mayor difusión para tener fundamentos y hacer proyectos 

futuros. 

-Aplicar determinado método para ensenar una actividad específica, va en 

función del objetivo que se quiera cumplir. 

-No se considera muy funclonal pnra mandos intermedios ni para personal 

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

PERSPECTIVA. 

Establecer un diseno bien elaborado que Indique la forma de cómo Implan

tar un sistema de capacitación basado en 1. P., tomando en cuenta las caracte-

rfstlcas Individuales de cada Institución. Este método se utilizaría como compl!, 

mentarlo a otros métodos, con la colaboración de un asesor. 

111. •1nstrucci6n Progra11111da vs: Adiestramiento Tradicional en la capa

cltaci6n del Puesto de auxlllar de ct-eq.1es•. (57) 

(57) WILSON, A .. Tesis U.N.A.M,. ·México 1976 



OBJETIVO: Confrontar dos ttknlcas de capacitación (l.P. vs. Adiestra

miento sobre el trabajo) con el fin de ver si la l.P. puede -

mejorar el aprendizaje y reducir el tiempo que el proceso se 

dá. Asimismo ver qué ventajas y aportaciones se pueden o!!_ 

tener al usar la l.P. en una Institución bancaria (Banco de 

Londres y México). 

El caso escogido más que un problema presenta anomalías en su contexto, 

que permiten soluciones. Los auxlllarcs de cheques reciben 25 días de adles-

tramlento tradicional, en donde reciben poca atención de Instructores. 

La l. P. es una vía de solución, la enseñanza es teórica-práctica. Fue la 

única U!cnlca de adiestramiento que se utlllz6 en un experimento de la American 

Bankers, así que los resultados del experimento son simples comparaciones en

tre la ejecución de los su)etos antes y después del entrenamiento. 

HIPOTESIS. 

H. Alternativa, SI disponemos adecuadamente las contingencias de refor

zamiento se mejorará el aprendizaje de los auxiliares de cheques y se reducirá 

el tiempo en que ellos aprenden. 

H. Nula, La programación adecuada de las contingencias de reforzamien

to no tienen efecto sobre el aprendizaje de los auxiliares de cheques. 

IV. •Implicaciones de la Instrucción Programada aplicada a escenarios In-
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dustrlales•. [58) 

OBJETIVO: Capacitar al personal de obras y oficinas centrales empicando 

la técnología de la Instrucción Programada. 

Para determinar necesidades deben conocerse el número de sujetos, el tipo 

de actividad en que deben ser capacitados, características de los sujetos con -

la evidencia que justifica tales necesidades. Esta Investigación se aplicó a un 

grupo de Contadores y Gerentes Administrativos de un grupo de empresas de

dicadas al diseno, construcción y montaje de plantas Industriales. 

VARIABLES. 

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

tablllzndores. 

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

l.P. 

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

CONCLUSIONES. 

-Se demostró que la tecnología de t. P. es capaz de proveer a los sujetos 

del repertorio conductual requerido en un problema de capacitación lndu!_ 

trlal. 

-El método provocó el cambio en et nivel de ejecución de los sujetos. 

[58) URIARTE, S., Tesis U,N.A.M., México 1977 
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- La 1.P. representa grandes ventajas por ahorrar tiempo, dinero, etc. 

- Se considera que lo más importante de ésta investigación es el probar -

que el aprendizaje se generaliza al escenario natural de trabajo de los -

sujetos bajo un criterio áltamente eficiente. 

SUGERENCIAS. 

Es necesario realizar más estudios sobre la palicaclón de l .P. en ejecución 

de los sujetos en su lugar de trabajo. 

Demostrar que el aprendizaje se generaliza al medio ambiente natural de -

trabajo y no sólo en el aula. 

De esta manera se fortalecería las ventajas de emplear la l.P. como método 

de enseñanza otorgándoles así mayores oportunidades de desarrollo en su esce

nario de trabajo. 

V. "Análisis de la Ejecución Resultante de Adiestramtcnlo con dos técni

cas de Instrucción Programada". (59) 

OBJETIVO: Analizar la ejecución resultante de dos técnicas l.P. que son 

técnica lineal y matética con bases en los puntajes de una 

prueba diagnóstica. 

No es un estudio comparativo entre técnicas. 

Se considera a la l.P. como una aproximación que se ha preocupado de la 

comprobación de sus resultados; a través de ella se está trabajando para lograr 

una técnica educativa en donde se aplica lo que se sabe en materia de aprendl 

(59) OBESO, A., ~ .. Tesis U.N.A.No. 1978 
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zaje aunado a lo que se está descubriendo en materia de entrenamiento. 

El estudio se realizó a nivel secretaria! con 16 sujetos divididos en dos 

grupos. 

VARIABLES. 

- V. Dependiente. Adquisición de conocimientos y tiempo requerido para 

estudiar. 

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

tlca al grupo B. 

CONCLUSIONES. 

- El programa lineal requirió de un ahora 115 minutos menos que el progr! 

ma matétlco para estudiar. 

- En la adquisición de conocimientos no existe una diferencia determinada. 

- Con respecto a las evaluaciones se observó 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 Instrucción Programada es adecuada para capaci

tar a persona 1 de nivel secretarla! en un organismo del goble!:. 

no federal (Instituto Nacional de Energía Nuclear}. 

(60) OROZCO, S., Tesis U.N.A.M., México 1978 
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El diseño experimental tiene como objetivo: observar cómo se afecta el re-

sultado de un curso programado de ortograffa para secretarlas, si previamente 

han recibido uno de redacción. 

A 22 secretarlas se les aplicaron dos cursos programados de Ottograffa y 

Redacción. Se dividieron en dos grupos: A aplicación Ortográfica - Redac-

clón; B aplicación Redacción - Ortografía. 

CONCLUSIONES, 

-La conducta terminal deseada que consistió en escribir con ortografía co-

rrectamente manifestada por los laumnos por lo tanto, cumplieron los ob-

jetlvos del curso. 

-El hecho de que un grupo reciba cursos, no tiene ningún efecto sobre -

la respuesta de un curso determinado. 

-Importante es el aprendizaje del manejo del material programado. 

VII. "Análisis de Aprendizaje adquirido a través de un modelo de auto

capacltacl6n". (61 J 

OBJETIVO: A través del modelo de capacitación se pretende satisfacer -

las necesidades de capacitación tomando como modelo los sis-

temas de operación de una empresa. 

Modelo disonado para permitir la adquisicl6n autodidáctica --

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

(61) CHAPARRO, A., ~·· Tesis U.N.A.M., México 1982 
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HIPOTESIS. 

comparación a otros con la enseñanza tradicional. El modelo 

proporciona al capacitando herramientas que facilitan el 

aprendlzaJe. 

- A trav6s del modelo de autocapacltaclón, en contraposición con el mode

lo de capaclL1clón tradlclonal, el aprendizaje será significativamente su

perior en una materia denominada señalización. 

- El tiempo. de capacltacl6n se reducirá significativamente con el sistema -

de autocapacltacl6n en relación al sistema de capacltacl6n tradicional. 

La Investigación se realizó con t¡o trabajadores del sector público a quie-

nes se les aplicó el curso programado en forma matética 11Señallzacl6n para - -

Conductores". 

VARIABLES. 

Cantidad y contenido de Información a enseñar. apoyos audiovisuales. O!:!, 

ración del curso. 

- V. Extraña. Condiciones Iniciales, las mismas para cada grupo. 

- Apareamiento. Promedio de callflcaclmes obtenidos en el curso de capa-

citación para auxiliares de estación. 

CONCLUSIONES. 

- La sistematización, jerarqulzacl6n y doslflcaci6n del contenido de la mal!!_ 
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ria facilita el aprendizaje, aprovechando la capacidad de cada uno de los 

capacltandos y, dando por consecuencia una capacitación más ágll y una 

reducción de tiempo en la misma. 

- Se descubre que quién no estudia, no puede continuar con las unidades 

siguientes. 

- A través del modelo de autocapacltaclón propuesto, los hábitos de estu

dio de los sujetos se Incrementaron debido a la lectura contínua de la -

Información y a la práctica de los ejercicios y preguntas del texto, en 

la retrolnformaclón en asesoría Individual y contar con apoyos audlovl-

suales para reafirmar conceptos. Esto permitió obtener resultados sati!_ 

factorlas por tanto los motivaba a continuar, 

- Ahorro de tiempo a través de la autocapacltación, por tanto compraba- -

clón de la segunda hipótesis. 

- Ahorro del costo. 

En resumen dentro de las técnclas de personalización existe la Instrucción 

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

gra una enser"lanza Individual, reduce el tiempo, tos hábitos de estudio se In- -

r.rementan debido a la lectura contínua y a la práctica de los ejercicios, l'educe 

los costos, etc. 

Dentro de las desventajas encontramos: falta dar mayor información a los 

responsables de aplicarla, 

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

Implantar un sistema de capacitación Pasado en 1.P., tomando en cuenta las C!_ 
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racterrstlcas de cada institución. 

Realizar más estudios sobre la· apllcilclón de 1. P. en la que se demuestre -

el cambio en. la ejecución de los sujetos en su lugar de trabajo. 

11.3.2 INSTRUCCION PROGRAMADA. 

OEFINICION: ºPara efectos de esta lnvestlgaci6n, entenderemos por lns-

trucc16n Programada, aquella técnica de instruccl6n basada 

en los lineamientos de la psicología conductlsta, que permite 

inedlante una secuencia de pasos cuidadosamente planeados -

que van de un nivel fácil a uno complejo que permite trans

mitir conocimientos sin la Intervención directa de un lnstrus:_ 

tor; permitiendo efectuar un cambio espectfico en la conduc

ta del educando, con un máximo de precisión y eficiencia. 

El alumno aprende a su propio ritmo, de manera gradual, -

emitiendo constantemente respuestas observables y recibien

do reforzamiento es decir, recompensa por cada respuesta -

correcta11 , {62) 

OBJETIVOS DE LA l. P. 

- Aplicar principios de los procesos de aprendizaje. 

- Conducir al estudiante para que sus conductas resulten adecuadamente -

al contenido de la materia o que éste las controle adecuadamente. 

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

La l.P. es: 

- Eficiente para el aprendizaje instructivo. 

- Eficiente para el aprendizaje de las partes fundamentales y básicas de -

una disciplina. 

- Eficiente para el aprendizaje de técnicas y realización de experiencias dl 

rlgldas. 

Una de las desventajas de la 1. P. es que el alumno también puede dejar t2_ 

do el contenido y deducir la respuesta a una determinada pregunta; de esta -

forma el estudiante avanza y retrocede, si llega a un punto que no puede con

testar, simplemente salta a la página siguiente para echar un vistazo. Induda

blemente, el alumno que viera la respuesta, estaría adquiriendo o reforzando el 

aprendizaje. (64 l 

Principios de Aprendizaje. en los que se basa la l.P. 

La tarea del programador consiste en crear materiales de instrucción que 

sinteticen los ocho principios fundamentales que se plantean a contlnuaclónd65) 

1. Principio de Pequeña Dosis. El alumno aprende mejor cuando el apren

dizaje se cumple gradualmente: un poco cada vez. Cuando el profesor -

desglosa y ordena, según la dificultad, la Información y las conductas -

que desea ensel'\ar en el programa. 

(63) CARRILLO, E., op.clt., p.17 

(64) cfr., GREE, J., El Proceso de Aprendiza!e y la l.P • ., p.116-117 

(65) NERICI, G., ~.. p.256 
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2. Respuesta Activa. Hay que motivar al estudiante para que dé todas -

las respuestas que pide el programa. El alumno aprende mejor si tiene 

que .responder a cuestiones relativas a lo que está estudiando; que res 

panda constantemente, 

3. Evaluación Inmediata. El alumno aprende mejor cuando puede verificar, 

Inmediatamente, la exactitud de su trabajo. 

4. Velocidad Propia. El estudiante aprende mejor cuando puede estudiar -

segím su propio ritmo, lento o rápido, conforme a sus poslbllldades y 

a su voluntad de trabajar. 

s. Registro de Resultados. El aprendizaje se hace más eficiente si el est~ 

dlante va conociendo sus progresos y sus errores. En cuanto a éstos 

últimos, una vez Identificados, él puede efectuar revisiones para elimi

narlos. Un error lo definiremos co~o respuesta no aceptable para el -

programador. 

6. Indicios o Instrucciones. Es conveniente ofrecer lndlclos, sugestiones 

e insinuaciones que conduzcan a respuestas acertadas. 

7. Redundancia. El aprendizaje se realiza y se fija mejor cuando el asun-

to desconocido es asociado con uno conocido así mismo, si se dan repe-

tlclones; de ahí la preocupación de asociar lo nuevo a lo viejo y de re-

petlr todo constantemente. 

s. Exito. El alumno, al advertir que est~ progresando esto es que está -

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

Algunas de las principales críticas que se han hecho a la instrucción o eD_ 

se~anza programada son las siguientes: 
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- Posee una organización tan metódica que no permite al alumno salirse -

de ese marco, y en ocasiones esto puede provocar que la ensei'lanza se 

vuelva lenta, aburrida y monótona. 

Para evitar lo anterior, se realizaron Investigaciones sobre la efectividad 

de diferentes técnicas de programacl6n, modos de respuesta y tamano -

de los cuadros. 

Es Importante que los programas no solamente estén bien hechos técn1c! 

mente, sino que además mantengan la motivación del alumno para estu- -

dlar; en este sentido, al elaborar un programa, se puede variar contl-

nuamente la presentación del material de repaso, colocándolo en dlfere!!. 

tes estructuras, condiciones y relaciones para hacerlo más accesible al -

alumno; o bien, cambiar los diferentes modelos de programación entre sr 
y con otras técnicas de ensef'íanza, para que, sin perder de vista los -

obJetlvos, la población y las características de la materia, el alumno en

cuentre ameno su estudio. 

- La enseñanza programada no permite una visión global de la materia que 

se está estudiando. 

La programación matétlca Intenta superar esta crítica; al principio del -

programa da un panorama total del tema, en tal forma que el estudiante 

conoce la meta flnat y tiene una Idea general del contenido antes de lle

gar a dominar los detalles. 

Otra manera de superar este problema es elaborar material didáctico en 

el que existan partes programadas en diversas técnicas, partes no pro-

85 



gramadas, cuadros sinópticos, etc. para permitir que el alumno logre 

. una visión global de la materia. (66) 

11. Procedimiento para elaborar un programa de Instrucción programada. (67) 

Se consideran necesarias para la Implantación de la Instrucción Programada 

las siguientes etapas: 

1. Definir la Población. 

2. Definir el co~tenldo. 

3. Establecer el objetivo general. 

Q. Seleccionar el contenido. 

s. Organizar el contenido de la materia. 

6. Redactar los objetivos específicos. 

7. Planear la evaluación. 

8. DP.flnlr los pre-requisitos de los capacltandos. 

9. Estrategia de programac16n a seguir. 

9.1 Redaccl6n de cuadros. 

9.2 Métodos sistemáticos para diseñar. 

10. Nombrar un comité. 

1 t, Validar internamente el programa, 

12. Corregir el programa 

13. Validar externamente el programa. 

(66) CARRILLO, E., ~·· p.879-881 

(67) cfr., lbidem., p. 236-238 
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111. Correclones finales. 

15. Evaluar el Programa. 

15. Editar el Programa. 

1 • Poblacl6n. 

Como la programación es una forma de comunlcact6n, cuya finalidad con-

slste en hacer la lnformocl6n, el conocimiento, la habllidad, etc. pasen del pr!!_ 

gramador al alumno, el programador debe definir con claridad, la clase de ed!:!,. 

cando o capacitandos a quienes está dirigido el programa, es decir sus caract!!_ 

rístlcas socioculturales, 

La enseñanza programada busca un ajuste entre el contenido (tal como es

tá enunciado a nivel del lenguaJe) y los objetivos del programa, por una par

te, y las características de la poblacl6n de los alumnos, por la otra. Muchas 

veces se subestiman las características de la población, influyendo esto en el -

éxito del programa. 

Población: Es el con Junto de Individuos los cuales estarán sujetos a un -

proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Características dependen de: Edad, sexo, estado civil, poblacl6n, escala 

rldad, puesto que ocupa, antigüedad en el 

puesto, nivel ocupacional, número de asls-

tentes al curso, el nivel de instrucc16n, el 

lenguaje, los valores, las motivaciones, las 

actitudes, el nivel de desarrollo Intelectual. 
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2.~. 

Una vez que conocemos las características de la población, necesitaremos -

identificar sus necesidades para saber en que las vamos a adiestrar o capacitar, 

fas técnicas que podemos utilizar para Identificar sus necesidades en materia de 

adiestramiento son: análisis de puestos, lista checa ble, inventario de hablllda-

des, etc. Esto nos permitirá Identificar el contenido del curso a programar. 

3. Objetivo General. 

En este obJetlvo se enuncia la conducta terminal que queremos que realice 

el educando, al finalizar el curso. Los objetivos generales se redactarán de -

acuerdo a los lineamientos de la pslcalogía conductlsta. 

q, Contenido de la Materia. 

Una vez que se hayan cumplido los pasos anteriores el programador podrá 

organizar el contenido por enseñar. El análisis del contenido; derivación del -

contenido o estructuración del contenido es una técnica que nos permite organl 

zar la secuencia de la enseñanza. 

La derivación del Contenido se debe hacer porque: 

- Facilita la redacción del Programa 1 de manera que una vez hecho no se 

requiere más que una ligera reformulación para transformarlo en un pr2_ 

grama propiamente dicho. 

- Permite situar sistemáticamente los cuadros de revisión de un programa, 
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evitando así redundancias innecesarias. 

- Ayuda a mejorar la calidad de Ja enseñanza. 

- Proporciona una visión sintética de la secuencia de la enseñanza que per, 

mlte verificar la importancia y la colocación de los conceptos ensenados -

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

programa, 

s. Objetivos Especff1cos. 

Los objetivos específicos, son aquellos que nos permitirán alcanzar el obJ.! 

tlvo general, 

La redacción de objetivos generales particulares y específicos, deberá ba

sarse en los lineamientos de la psicología conductista y deberán tener los si- -

guientes requisitos. 

a) Sufeto. 

Es la persona a quien está dirigido el curso, en otras palabras es el -

capacitando, 

b) Conducta o Categoría Conductual. 

Una conducta es cualquier ejecución, acción y operación que sea obser. 

vable. Es la descripción de lo que el educando estará haciendo cuando 

demuestre haber logrado el objetivo. Deben ser comportamientos que -

estén libres de ambigüedades o de interpretaciones erróneas se deben 

de referir a, discrlmlnaclones, cadenas, conceptos o generalizaciones. 

e) Condiciones. 

Se refiere a los elementos tecnlcos que van a permitir que la actividad 
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se realice. 

d) Criterio de E!ecuci6n. 

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

tiempo. 

6. Evaluación. 

Siendo la evaluacl6n el único camino conveniente para detectar y prevenir 

nuestros errores en la tarea de Instruir, es conveniente planearla. La evalua

ción debe conslderarse como parte Integral de cualquier proceso, ya que nunca 

constituye una meta en sí misma, sino una actividad operante. La evaluación -

son los datos obtenidos en la medlcl6n, comparados contra un juicio de excele!! 

cia correcto: este Juicio debe ser observable y medible, deberá expresar dónde 

cuándo y bajo que circunstancias se deberá observar y requisltar la conducta. 

En términos generales evaluar es asignar valores a los cambios de la conducta 

esperados por el programador y siempre deberá hacerse en relación a los obj~ 

tlvos fijados previamente (general y específico). 

Concretamente la evaluación debe estar, relacionada con el mínimo de eje

cución, establecido en el objetivo y con las categorías conductuales. 

7. Pre-requisitos de los Capacitandos. 

Se refiere a las características y conocimientos que los capacitandos deb~ 

rán tener, al ingreso del programa; a continuación se mencionan: 
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Puesto, escolaridad en el caso de que los cursos tengan módulos 1, 2 y 3 

es requisito haber aprobado el módulo 2, para tomar el módulo 3. 

Los pre-requisitos que deberán observar los capacltandos para Ingresar al 

programa estará por escrito en el manual de Instrucción de cada curso. 

8. Estrategia de Programación. 

8. l Redacción de cursos. 

Un programa de l.P. tiene diversas modalidades. entre ellas, la utilización 

de cuadros, Un programa es una secuencia de Información cuidadosamente or

denada en pequeñas unidades llamadas cuadros. 

Por lo tanto un conjunto de cuadros constituye el programa o texto de -

allí la importancia y cuidado que se debe tener al redactar los cuadros. El r~ 

dactar cuadros no es tan senclllo como parece, porque no sólo elaborando cua

dros se garantiza el aprendizaje. Los cuadros deben tener ciertas característ! 

cas y propósitos que cumplir. 

El propósito 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 retención. Entonces, la redacción de cuadros debe consistir de los 

siguientes elementos. (68) 

(68) cfr., ibldem., p.2ij0 
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- Un estímulo o estímulos {ED) que sirve {n) para evocar la respuesta d! 

seada. 

- La ocurrencia de un contexto de estímulo (ED) ante el que se aprende

rá la respuesta deseada. 

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

del programa. 

- Material extra que hace al cuadro más legible, entendlble o Interesante; 

alternativamente, material que sirve para "recordar" materiales anteri2. 

res aprendidos, de manera que sirvan para ser1alar la respuesta. 

Tipos de cuadros. 

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

insinuarla o probarla. De allí que los cuadros se clasifiquen en: 

- Introductorios o de copla: son un Upo particular de Introducir, que CD!!. 

slste en Instrucciones para que el estudiante copie una palabra o más. 

- Finales: Deben carecer de instigadores, es decir de estímulos repetidos 

que tengan como finalidad reforzar el conocimiento, deben de probar la 

conducta terminal deseada, 

- Insinuados: Deben tener un estímulo suplementario, una Indicación o -

un poco de ayuda que facilite al estudiante el hallazgo de la respuesta -

correcta. 
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Ejemplos de cuadros: (69 ) 

Cuadro Copia. 

Mirando el mapa, se verá que el mar Caribe tiene una isla muy gra!!. 

de -Cuba- una Isla más pequeña con dos países -Haití y Repúbli

ca Dominicana- dos islas más pequeñas aún -Puerto Rico- territo

rio de Estados Unidos y Jamaica, y muchas Islas más pequeñas. La 

Isla más grande del mar Caribe es: ------------

CUBA 

Cuadro Final 

LQué es la unión de conjuntos? --------------

Cuadro de Insinuación. 

El prefijo deca significa 11 dlez 11 , el prefijo oc to significa 11ocho11 • -

!Qué anima!, tiene más patas, un OCTOPODO o un DECAPODO, 

Un -----------------------~ 
DECAPO DO 

(69) cfr., ~.. p. sqo-571 
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8,2 Método sistemático para diseñar Secuencias. 

Programación Matétlca. (70) 

La programación matética, creada por Thomas F. Giibert. sigue Jos Jfnea-

mlentos de la psicología conductlsta. 

La técnica matétlca se define como: 

La apllcaci6n sistemática de la teoría del refuerzo al análisis y reconstruc

ción d~ aquellos repertorios completos de <:onducta usualmente llamados 11domi

nlo de material" conocimiento y habilidad. 

La programación maMtlca es útil para ensef1ar tanto contenido como proce

dimientos: 

Contenido: Es la parte teórica de una materia Conceptos 

Principios 

Fórmulas. 

Procedimiento: Es la parte práctica de una materia Cálculos 

SI el tema o materia a programar Implica ~ propiciaremos genera

lizaciones y discriminaciones, y si Implica procedimientos utilizaremos el método 

de laboratorio y propiciaremos encadenamiento en sentido inverso. 

Contenidos : 

Procedimientos: 

DJscrlmfnaclón y Generalfzación. 

Cadena y Cadena inversa. 

(70) !:f!:.., CARRILLO, E., op.clt., p.593-601 
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CARACTERISTICAS DE LA PROGRAMACION MATETICA 

- Se presenta en cada ejercicio una cantidad de Información grande o pe

queria dependiendo de la complejidad del tema. 

- Se da la oportunidad al educando de que emita respuestas abiertas (es

cribir, dibujar) y cubiertas {recordar, observar). 

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

concisas. 

- Se usan constantemente, esquemas, diagramas, letras mayúsculas a .fin -

de dirigir /a atención a detalles Importantes. 

- No se proporciona retrolnformaclón o conocimiento de resultados, un ejer_ 

ciclo bien dlsenado debe proporcionar rt:!spuestas tan evidentemente co-

rrectas que el educando no necesitará comparar sus respuestas con el -

modelo, ni veriflcar sus resultados en una hoja de respuesta, 

CARACTERISTICAS DE LA PROGRAMACION RAMIFICADA O INTRINSECA 

A. La programación ramificada fue creada prfmordfalmente para dar una s!!_ 

lución al problema de 'tas diferencias individuales, tanto en lo que se -

refiere a capacidad de asimilación, como a información que los estudia!!. 

tes poseen. 

B. Usa Ja respuesta del alumno como herramienta diagnóstica y no como -

parte del aprendizaje, éste se verifica mientras el estuqiante experlme!:!_ 

ta el material de estudio. 

La pregunta de opción múltiple que se plantea al rlnal del material por 

aprender tiene como propósito solamente determinar si la comunicación 

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

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

rias, 

C. Un programa ramificado no cuenta entre sus propósitos el de evitar -

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

alumlios se les proporciona la Información adicional que necesitan apre!!. 

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

errores estaban previstos y se ha elaborado el material necesario para 

enmendHrlos inmediatamente y que, de esta forma, la respuesta correc

ta tome el lugar de la Incorrecta. 

D. Proporciona retrolnformación y no sólo conocimiento de los resultados, 

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

E. Los programas ramificados reciben también el nombre de intrínsecos, -

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

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

nera· que no tiene que recurrir a ningún otro programa externo adicio

nal. Además, el estudiante mismo controla con su respuesta la secue!!. 

cla que de acuerdo con sus necesidades, habrá de lomar como trayect~ 

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

ma lineal, en et 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: el tutor y el libro. 
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Tutor. El primero es una máquina de enseñar con botones correspon

dientes a las opciones de respuesta, uno de los cuales tendrá que oprl 

mir el alumno al elegir la respuesta que considere correcta; el libro t!!_ 

tor es el comúnmente llamado 11 llbro revuelto" que el alumno no lee en 

el orden tradicional, sino de acuerdo con las páginas a que haya sido 

remitido según sus respuestas. (71 J 

CARACTERISTICAS DE LA PROGRAMACION LINEAL 

-El material de enseñanza se divlc.le en una serle de pequeños cuadros re

lacionados. 

-En cada cuadro se proporciona informacl6n al estudiante y se le solicita -

una respuesta explícita. Por lo general en forma escrita ( 11 respuesta -

construidaº). 

-Los cuadros son simples, de modo que casi todos los alumnos pueden re~ 

ponder correctamente. 

-En cuanto el alumno ha respondido, el programa le señala la respuesta -

correcta. 

(71) cfr., ~·· p.640-642 
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DISEÑO DE CUADROS. (72) 

El desarrollo del progrilma será Igual al que se siga en el lineal (desde -

la· descripción de la poblacl6n, hasta la edición del programa) excepto en la r~ 

dacci6n de los cuadros; los cuadros que se presentan en la técnica matétlca son 

dlíerentes, tanto en longitud como en su presentación. En la técnica matétlca -

para que el educando aprenda un nuevo contenido o procedimiento, el pMgra-

ma pondrá al educando ante secuencias generalmente, compuestas por cuatro tl 

pos de cuadros: 

~ LINEAL 

1) Demostración 1 ntroducci6n 

l) Apunte Insinuado 

3) Apunte Opcional Práctica 

q) Producción de Evaluación 

la Operante, 

1) CUADRO DE DEMOSTRACION 

En este cuadro el programador presenta todo el material que ha de apren

der el educando a travl!:s de una secuencia completa, es deci1· demuestra un - -

contenido o un p1·ucedlmiento. Los párrafos que tengan como función explicar 

(72) cfr .• ~·· p.602-631 
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un contenido se redactará de la manera más breve y exacta. Los párrafos que 

describan un procedimiento o una tarea serla contendrá únicamente la enumera

ción de las etapas que el educando ha de cubrir. Cuando hay que enser"lar un 

material que necesita de un esquema, se dibuja primeramente el esquema y des

pu~s se redacta la expllcacl6n del mismo. 

2) CUADRO DE APUNTE 

En este cuadro se vuelve a presentar la misma formación que en el cuadro 

anterior de demostración, sólo varía la redacción para no cansar al educando. -

En este cuadro el programador pide o solicita respuestas abiertas. El número -

de cuadros de apunte los decide e·I programador, en caso de enseflar un conte

nido de procedimientos, Incluirá tantos cuadros de apunte como pasos Integran 

el procedimiento. 

3) CUADRO DE APUNTE OPCIONAL 

Se elabora con la finalidad de proporcionar mayor cantidad de práctica a -

los educandos. Los educandos deben de dar en este cuadro respuestas abler-

tas. Se pueden presentar reglas y ejemplos. Las ayudas o apuntes se deben 

Ir reduciendo a medida que aumenta el número de cuadros. 

q) CUADRO DE PRODUCCION DE LA OPERANTE 

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

dro se-pedirán siempre respuestas abiertas que pruebe que el educando puede 
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ejecutar una nueva operante completa a un conjunto de operantes, es decir de

be hacer explícito su dominio. Sin ningún instigador; enunciará una regla CO,!!!. 

pleta dará un ejemplo, resolverá un Problema, rotulará un esquema; en fin se -

le pedirá 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 programa es necesario contar con lectores críti

cos, que examinen los cuadros con severidad, tratando de descubrir, ambigüe

dades y demás defectos, antes de que algún educando vea el programa. 

El comité deberá estar Integrado por gente que domine la materia y por --

gente que conozca de Instrucción programada. 

La función del comité será revisar: 

- La secuencia lóglca de la enseñanza. 

- Que no se redacten muchos cuadros de copia. 

- Respuestas solícitas que no vienen al caso. 

- Cuadros no pertinentes, 

- Cuadros sobrecargados de discursos. 

- Demasiadas Insinuaciones. 

- Secuencia de discriminación incompleta, 

- Enfasis exagerado en el ~odelo de frase por completar. 

- Elección defectuosa de las alternativas (en cuadros de elecct6n}. 

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 Ja Gerencia de Adiestram$e!!. 

to. Esto es con el fin de examinar las características propias y corregir las f! 

llas tknlcas. En esta etapa no se requiere los datos obtenidos de la partlclp!!_ 

clón de los educandos a los que está dirigido el programa puesto que lo que se 

valida es la calidad Interna del programa y no Ja calidad de la ejecución de Jos 

educandos. 

11 • Corregir el Programa. 

A partir de los resultados obtenidos en las dos etapas anteriores, Jos pr~ 

gramadores corregirán el programa, basándose en el presente manual y en la -

blbllografía que se sugiere. 

12. Validar externamente el Programa. 

Para obtener Información acerca del aprendizaje de los educandos atribuído 

al material programado. Se sugiere aplicar el programa o los programas, en Jos 

cursos que ya están programados a fin de pllotearlos con una población real. -

Esta validaclón permitirá mejorar el programa y elaboración de un informe útil -

para quienes deseen estudiarlo. 

13. Correcciones Finales. 

A partir de /os resultados obtenidos en la aplicación piloto se hará un an! 

lisis de los cuadros, mismo que nos permitlerá corregir fallas Y- re-elaborar los 

cuadros. 
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14, ValldaclÓh social del Proqrama. 

En esta. etapa se aplicará un cuestionarlo abierto, al final de cada curso, -

a todos los educandos, a fin, de conocer su opinión acerca de todo el progra

ma, El cuestionario se validará por la técnica de jueceo, y fungirá como jueces 

todos los programadores que participen en el presente progr~m.i. 

15. Editar el programa. 

Esta etapa. consiste en publicar o dar a conocer a los educandos el progr!!_ 

ma. es la última etapa del programador debe de seguir recibiendo re-

troalimentaci6n de los educandos acerca de la efectividad del programa en dife

rentes situaciones, Esta retroa11mentacl6n permitirá hacer los ajustes necesa- -

rlos en cada etapa de la programacl6n. 

RESUMEN DE REGIJ\S PARA CUADROS Y SECUENCIAS. (73 l 

- Los cuadros deben de estar redactados con un lenguaje claro y sencillo. 

- Lo que se dice debe ser correcto. 

- Los cuadros deben estar organizados según cierto orden lógico. Los cu! 

dros que siguen la rama principal (en el caso de que haya lndlviduall 

zaci6n} deben presentar toda la información que necesita el estudiante -

para dominar la nueva materia. 

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

to del cuadro. SI el educando ha de aprender algo, será lograr que lo 

(73)~. 
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haga y no hablar de hacerlo, 

- SI la pregunta es de elección múltiple, deberá examinar si el educando -

ha comprendido el conocimiento presentado y constar de Ja alternativa -

que no sean triviales. 

- La capacidad del educando de manejar material de demostraciones, tex-

tos Independientes del programa, etc., deberá aprovecharse plenamente 

para evitar decirle algo que pueda descubrir por sr mismo. 

- Los cuadros deben ser considerados como unidades relacionadas con la -

conducta que se espera del educando. Que la respuesta en sí sea un -

paso significativo. 

- Hay que tener siempre presente la fuerza de la lnslnuacl6n de secuencia. 

Cuando el progama es suficientemente completo proporciona examen inde

pendiente y cuadros de examen como retroinformaclón, tanto para el pr~ 

gramador como para el educilndo, acerca de lo bien que haya salido ade

lante. Este requisito se podrá eliminar si los materiales que vengan de! 

pués obliga al educando a revisar activamente casos que se han visto -

con anterioridad. 

- Proporcione una amplia gama de ejemplos para abarcar la diversidad de 

condiciones a las que el educando debe enfrentarse. 

- Hágase uso de insinuaciones temáticas (contexto) con mucha generosi

dad y de insinuaciones formales (excepto el formato de elección múltl-

ple, claro está) sólo si es necesario. 

11.3.3 COMUNICACION PROGRAMADA. 

El libro de texto, que quizás es Ja herramienta educativa menos costosa --
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que Jamás se haya creado, provocó los cambios más Importantes en la educación: 

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

en tualquler momento. 

lo. Propicia la educación masiva, porque puede ser leído por aquellos que 

tengan interb. 

3o. El autor del texto, a diferencia del maestro, es responsable de sus -

errores. 

El carácter permanente del texto requiere una mayor verificación, exactl-

tud y objetividad del contenido mismo que a veces se pierden en las exposicio

nes orales por parte de un maestro. 

11 1gual que el maestro, el texto ha de ser fuente de Información para apren 

der. 

De este modo se espera que un texto sea completo, conciso y confiable c2 

mo referencia, pues como material de enseñanza debe ser explicativo, redunda!:!_ 

te y permisivo en cuanto a prácticas al alumno; por ello gran parte de los aut2_ 

res se concretan a los aspectos informativos del texto con mayor insistencia - -

que en los componentes educativos. Como resultado de ello, casi todos los tex

tos resultan difíciles de captar y contienen mucha más información de la que el 

autor más optimista pediría a los estudiantes dominar. 

Se han planteado varias alternativas a los textos normales 1 especfficamente 

creadas para proporcionar Instrucción. Una de las más conocidas son los~ 

2! autoense"anza; por otro lado los libros ~ ejercicios consisten en ejercicios -
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coordinados para practicar can la información presentada por un texto normal, 

fueron una segunda alternativa. La tercera es el ~ programado que prese!!_ 

ta el contenido, pero con menos control sobre la conducta del estudiante11 • (71' J 

La Comunicación Programada (C.P.) tiene su antecedente en el libro de -

ejercicios. Debemos recordar que en ellos no existe la programacl6n en secue!!. 

cla. El libro de ejercicios requiere una respuesta activa a una serie ordenada 

de puntos, tiene coma característica un conjunto de contestaciones con las que 

el estudiante puede confrontar las suyas. 

11 La Comunicación Programada (C,P,) presenta una estructura cuya respue!. 

ta aparece más adelante. Está basada en los programas desarrollados por Cro~ 

der y sus colegas. Consiste en darle al alumno un punto a desarrollar y una 

serle de respuestas optativas. Según la contestación elegida, si fue correcta,-

sigue adelante con el programa: de lo contrario la respuesta equivocada Je In

forma su error llevándolo nuevamente a la pregunta para una nueva prueba11.(75) 

11 Distingulmos entre el trabajo Individual o personal y el trabajo indlvlduall 

zado, 

El trabajo Individual ha sido practicado en las clases en todos Jos tiempos. 

Después de Ja lección colectiva, cada persona ejecuta los ejercicios de aplica- -

cl6n por cuenta propia, se trata de un trabajo impuesto. 

{74} KLAUS, D., Técnicas de Individualización e Innovación de la Enseñanza., 
p. 133 

(75) CREE, J., op.clt., p.115-116 
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El trabajo individualizado, se trata de un trabajo adaptado a cada indlvi--

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 convlene11
• (76) 

"La comunicación programada es una situación en la que el estudiante se -

ve responSable directo de una tarea que hay que realizar y del sistema y ritmo 

de trabaJo que desee adoptar. 

El alum.no se ve distinto a los demás y suJeto del aprendizaje. Es un mo

do eminente de llegar al autoaprendlzaje. 

Algunas ventajas son: 

0 El alumno aprecia sus propias fuerzas. 

0 Busca nuevos caminos. 

0 Investiga. 

° Critica. 

0 Aporta Personalmente. 

0 Desarrolla la Responsabilidad, Iniciativa, Adquisición de Técnicas de Tr!!_ 

bajo. 

La motivación del aprendizaje queda reforzada cuando pasa de receptor a 

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

(76) ibldem., p.136 

(77) VALERO, J., op.cit., p.193 
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El educando hace patente algo que está Implícito en una realidad o en un 

concepto, El mejor educador es el que con más claridad expone sus ideas, con 

arte atrae la atención entre el sujeto capaz de conocer y la verdad que puede 

ser conocida; la misión es provocar en cada alumno el encuentro sujeto -objeto 

propio del acto de conocer. 

En nuestros días el desarrollo técnico ha ensanchado prodigiosamente la -

posibllldad de contacto entre el hombre y la realidad, la acción del maestro ne

cesita cada vez más el auxilio de la técnica. Con ésto no se quiere Insinuar sl 

quiera que el maestro pueda ser sustituido por Jos artefactos de la técnica mo

derna. En la medida en que el aprendizaje se faclllte por la acción, presencia 

o palabra del maestro está justificada la actuación docente; cuando el alumno es 

capaz de realizar por su cuenta sus posibilidades de conocimiento, entonces, el 

maestro está de más. (78) 

La experiencia ha demostrado que cuando el profesor o los mismos alumnos 

no estan s.atisfechos con Jos resultados obtenidos Ja causa está en una program! 

clón deficiente. Esta constituye uno de los contenidos más dlfTciles e importan

tes en la comunicación programada. 

Programar ro es una simple enumeración de cuestiones o una servil copla -

del índice de algún texto o el enunciado de unos contenidos o conjunto de con2_ 

cimientos que el alumno tiene que aprender. 

(78) cfr., GARCIA, V., Educación Personalizada., p.63, 72, 78. 
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Programar es: "estructurar actividades y situaciones, conducentes a la a9_ 

quislción de destrezas", Para que una programación sea -

correcta tiene que: 

a) Estar estructurada con arreglo a un orden lógico. 

b} Obedecer a un Imperativo psicológico. 

c) Perseguir como finalidad los elementos Informativos y elementos formatl-

vos. 

Ventajas: 

- Una programación bien realizada Implica, aunque parezca lo contrario, -

una gran economía de tiempo y de esfuerzo. La visión clara de los ob

jetivos y la fijación de contenidos concretos evitan la dispersión de la -

mente y el confusionismo. 

- Permite una slmllaclón más fácil de lo fundamental. 

- Facilita el autocontrol del día, puesto que permite ver el nivel alcanzado 

en cada momento. 

- Hace el trabajo más 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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t, Debe estar concebida en función de fines educativos. 

2, Basarse en exigencias psico-sociales de los alumnos. 

3, Tener en cuenta la estructura intrínseca de la materia que se trate, -

(Objetivos, contenido, actividades y material). 

Exigencias Básicas: 

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

educa, considerando su personalidad Integral. 

-Exigencias Sociales. La educación se ve condicionada por las circunstan

cias sociales, y si es cierto que la escuela debe ser un elemento de tran! 

formación de la sociedad, Los programas deben estar vinculados a las_ n! 

cesldades sociales, a la problemática actual, de modo que resulte fácil la 

Integración de los alumnos a la sociedad. 

-Exigencias ·Científicas. La extensión que va adquiriendo Ja ciencia es ca

da vez mayor y resulta imposible pretender abarcarla en toda su profun

didad; razón por la cual conviene hacer una estructuración, seleccionan

do y relacionando los aspectos más significativos. (79) 

MOTIVACION ENLA COMUNICACION PROGRAMADA 

11 EI alumno a medida que estudia, va procediendo a un trabajo de Inmedia

ta autocorrecclón; lo que elimina la posibilidad de aumentar el déficit en el - -

aprendizaje. 

(79) cfr., VALERO, J., op.clt., p.48-53 
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En la C.P •• la motivación es eficiente, es provocada por el propio éxito -

en los estudios. 

La presente técnica atenúa el problema de las clases heterogéneas, de la -

disparidad en la capacidad de aprender de los alumnos. !la no se presta para 

un t~abajo de soclabllizaclón, pero nada impide que sea complementado con prá~ 

ticas sociabllizantes, que reúnen a los alumnos en actividades de integración y 

cooperación. 

La C.P. permite al alumno trabajar solo. Presentr1 la materia en secuen-

clas lógicas y bien estructuradas, basándose en pequeñas dosis, en orden de -

dlflcultad y complejidad crecientes. Lleva a verificar el aprendizaje luego de -

cada secuencia, permitiendo la rectificación 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, explfclta y lógicamente estructurada, con secuencias de lntrodUf 

ción de enseñanza, de ejejrclclos y de cuestiones de verificación del aprendiza

¡e". (SO) 

"la C. P. tiene 3 características esenciales: 

1) La presentación ordenada del material dispuesto en dificultad creclentt> 

(80) cfr., NERICI, G., ~·· p.255 
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2) La exigencia de que el alumno participe activa y constantemente, es d! 

clr, que responda categóricamente al material. Después de leer un tr2 

za que le da Información suficiente tiene que responder a preguntas -

que se le hacen. 

3) V una Inmediata retroalimentación de la C. P. hacia el alumno que le 1!!, 

forma si su respuesta ha sido correcta 11
• (81) 

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

no se ha aprendido bien el anterior, 

El valor de la C.P. reside en la ordenación lógica y progresiva y en la -

compleja y total adecuación de la materia al alumno. 

Cuando se trata de alcanzar un aprendizaje concreto, la formulación del -

programa correspondiente se llama con propiedad programación de aprendizaje -

específico, y consiste en la dcscomposicl6n de la materia que se ha de ensei'lar 

en sus elementos constitutivos de tal suerte que el alumno puede aprender cada 

uno de ellos antes de pasar al slguiente. Esta técnica, llevada a su último ex

tremo, ha dado lugar a la comunicación programada en su sentido más estricto. 

La C.P. es por tanto, programación de aprendizaje específico. Toda ensci'lanza 

que se Imparte siguiendo un programa es o puede considerarse C. P. 

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

(Bl) GREE, J .. op.clt., p.112 
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clón Programada y la Comunicación Programada que para efectos de este estu

dio se ha hecho. 

Por lns~rucción Programada como ya se mencionó se entiende "aquella té~ 

nlca de Instrucción basada en los lineamientos de la Psicología conductista ••. 11(82) 

mientras la Comunicación Programada sería esto mismo mas cualquier tipo de - -

ayuda visual y /o audiovisual. 

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

todos de comunicación oral, visual, auditiva, tactil. 

La C.P. es' fundamentalmente una técnica autoeducatlva en la que el mate

rial (Incorporado a máquinas o libros programados} está descompuesto y pre-

sentado en unidades didácticas Jo más pequeñas que sea posible, ante las que -

el alumno debe reaccionar dando una respuesta cuya exactitud puede ser com- -

probada Inmediatamente. 

Estas unidades didácticas están acompaf1ados de Imágenes como diagramas, 

dibujo, cuadros sinópticas los cuales fijan más la atención del alumno en la idea 

que se está manejando. 

11.3.4 UN MANUAL PROGRAMADO. 

En el siguiente punto, como efemplo de esta técnica, manejamos un manual 

programado; además pretendemos demostrar la eílclencla de la misma en el cap[ 

tulo IV. 

(62) vid.supra.. p. 62 
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MANUAL 
DEL JEFE 
COMO ASESOR 
DE CAPACITACION 
Curso programado 

Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos 
Subdirección de Capacitación y Desarrollo 

@!~~º~~!~O SOMEX 



Objetivo general 

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



Introducción 
Entre las funciones más importantes de todo jefe es~'Ín, 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 pieza clave en el desarrollo integral de 
sus· subordinados; esta parte del desarrollo consiste en 
capacitar en y para el puesto de trabajo. 
Para llevar al cabo esta función capacitadora que todo jefe 
debe realizar, es necesario conocer el procedimiento que ~e 
sigue al estudiar cursos programado': ya que contará con el 
auxilio de manuales que utilizan la técnica de Instrucción 
Programada para capacitar a su personal. Al final 
encontrará una lista de los manuales programados con los 
que puede contar para la capacitación de su personal. 

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

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

El presente curso puede adaptarse tanto para resolver 
necesidades individuales de entrenamiento de personal, 
como para integrarlo en un plan más formal de capacitación 
junto con otras materias, o combinarlo con instrucciones 
verbales. 
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Sin embargo, el caso más frecuente será el de los 
departamentos o sucur.;ales, donde el supervisor no dispone 
del tiempo necesario para enseñar con detenimiento al 
empleado de nuevo ingreso o a un empleado al que se ha 
promovido y que, por el puesto que ocupará, necesita 
conocer o dominar detenninado tema relacionado con 
puesto de trabajo. En estos casos, el curso será un 
auxiliar del supervisor, pues su labor se reduce a 
proporcionar el tiempo necesario al empleado para 
el curso, resolver sus dudas y aplicarle exámenes. 

Si es un grupo más o menos numeroso, conviene que el 
supervisor o asesor fonne grupos de discusión para aclarar 
dudas y explicar procedimientos particulares que no se 
especifiquen en el curso. 

La sencillez y simpleza de este curso son intencionales para 
garantizar 11na asimilación completa, sin embargo, no se 
confíe al estudiar, ya que es necesario que trabaje con cada 
página detenida y concentradamente. 

Ahora pasemos a conocer las instrucciones del manual y 
procedimientos más detalladamente de lo que queremos 
que se haga. 



NUMERO DE PAGINA 
5 

Cómo estudiar manuales 
programados 
Este es un curso programado que no debe ser leído 
simplemente, sino estudiado despacio y con mucha 
atención. Es importante que vaya siguiendo al pie de la letra 
las instrucciones que se presentan a lo largo del material. 
Cada página indica la conducta que requerimos de usted. 
Ejemplo: memorizar, analizar, estudiar, seleccionar, 
marcar, completar y establecer correspondencia en 
ejercicios. 

Se le presentará un trozo de infonnación. después ~e 
haberlo leído se le hará una pregunta que contestará de 
acuerdo con lo estudiado. No conteste la pregunta hasta 
haber comprendido la información explicada. En seguida 
verifique la calidad de su respuesta comparándola 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 rcpa>ar cada tema tantas veces 
lo considere necesario. 

No vea las respuestas correctas hasta no haber contestado la 
pregunta planteada. Tampoco se salte páginas ya que este 
curso está sistematizado y es necesario estudiarlo página 
por página. 

Para contestar las preguntas planteadas trnbajc en hojas de 
papel o en un cuaderno aparte, no escriba en este texto. 

Puede hacerlo de !u siguiente numera. 

Utilkc el fonnato propuesto en el ejemplo: 

NUMERO DE PREGUNTA 
1 

RESPUESTA 
a 



El estudio de cada tema programado Jebe r!..!alizarsc en una 
sesión sin límile de licmpo, de acuerdo con sus 
necesidades, procurando no lrncer constantes 
inti:rrupdoncs cuando estudie, a 1111.:nos que la lectura Jo 
fo1igue. 

No se preocupe si observa que "IU!-1 compañeros tcnninan 
anees que us!ed. No 'e !rata de una pru.:ha de vcloddad; la 
rapidez no rcvda inlcligcncia ni mayor éxito en el 
aprendiz•ue. 



Como lo comentamos en la introducción usted, como jefe, 
es responsable de una parte muy importante del desarrollo 
integral de su personal. 

Pero para que desempeñe concctamente esta función. es 
conveniente que aprenda el procedimiento que debe seguir 
en el programa El jefe como asesor de capacitación. 

Este procedimiento es muy sencillo y comprende sólo seis 
ctnpas que como asesor es necesario conocer y dominar, a 
continuación se enuncian. 

Memorice 

l. Motivación al personal. 

2. Examen inicial. 

3. Estudio del manual. 

4. Uso de las técnicas de aprendizaje 
grupal y los apoyos didácticos. 

5. Examen final. 

6. Retroalimentación. 

En el espacio que aparece a continuación, escriba los 
elementos que necesita tomar en cuenta al fungir como 
asesor de capacitación. · 

Pase a la página siguiente. 
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¡Muy bien! Seguramente conte~tó: 

l. Motivación al personal. 

2. Examen inicial. 

3. Estudio del manual. 

4. Uso de ''" técnicas de aprendizaje. 
grnpal y apoyos diti<ícticos. 

5. Examen final. 

6. Retroalimentación. 

Prccbamente sohrc csto"'i puntos vcrsaní el presente 
manual. 

Pa~l! a la p:ígina ~iguicnte. 



Etapas 

1. Molivación al per
sonal. 

2. Examen inicial. 

3. Eslud io del manual. 

4. Uso de técnicas de 
aprendizaje grupal 

De ¡,., seis elapas que se siguen a Jo largo del programa. 
algunas las realizará usted (asesor), y otras usted y el grupo. 
!al como Jo expl icamo' en el siguicnle cu.1Jm: 

Quién intcnicnc 

Asesor 

Asesor 
Educandos 

Asesor 

Educandos 

Asesor 

De qué manera 

Dando una explicación 
inicial a los subonli
nados de Jo que harán. 

Lo aplka. 
Lo resuelven. 

Lo lec para conocer 
la información que 
contiene. 

Lo es!Udian para ;1prcn
dcr. 

y apoyos didácticos. 

Los utiliza para 
aclarnr dudas o fijar 
los conocimiento~ 

5. Examen final. 

6. Re1malimen1ación. 

Asesor 

Educandos 

Asesor 

Lo aplica para conocer 
-si el subordinado asi
miló la materia. 

Lo resuelven. 

Lo lleva :11 cabo con 
su per>trnal para dar a 
connccr lo!'! n:sultndos. 

Ment:ione en qué estapa' intervienen i<» educando, y de 
qué manera Jo hacen. 

Pase a b ptÍgin:i siguh.!nt..·. 
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¡Muy bien! 

Los educandos intervienen en la 2ª etapa, examen inicial, 
resolviendo el mismo; en la 3ª etapa, o estudio del manual 
estudiándolo a fin de aprender su contenido; en la Sª etapa o 
examen final resolviendo el mismo. 

Como puede ver. es importante que usted conozca las seis 
etapas que se siguen en el programa El jefe como asesor de 
capacitación, a fin de poder resolver las dudas de su 
personal. 

Pase a la página siguiente. 



Hasta ¡J10ra conocemos las seis etapas que le permitirán 
de>cmollar a su personal. pero aún no sabemos de qué se 
tratan. 

Empecemos con la primera etapa. 

!\lotivación al personal 

Para realizar cu,ilquier actividad. todos los individuos 
necesitan estar motivados, si no lo están, lo má~ seguro es 
que no la realicen: 

Ahi empieza 'u papel de asesor. Es decir. motivando u su 
personal hacia la consecución de los fine' planeados. Todo 
jefe debe conducir a sus subordinados al bito el" >ti trabajo, 
despertandn en ellos el sentido de cooperación y el 
entusiasmo necesario a tra\'és del u~o intcli,:?•'llle Je la 
motivación. 

Tal vez se habrá preguntado por qué dos personas realizan 
una misma actividad, aunque sean difcrent'" los motivos 
que las impulsan. Por ejemplo. u11a rcr«,na ruede estudiar 
para alcanzar su desarrollo per"mal. n11entr.1S que otra lo 
puede hacer o por presiones familiarc'. Esto se debe a 
que lo~ mnti vos son fuerzas que imrub.m y mantienen 
l.1 at.:\.:ión ) hay gran divcr:-.1daJ de motivo~. 

COMPLETE LA ORACiON 

Esto nos quiere decir que toda conducta es motirnda, no 
surge de la nada, es provocada por algún ____ _ 

Pase a la página siguiente. 
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¡Muy bien! 

Su respuesta cstaní correcta si escribió en el espacio motivo 
o su equivalente, recuerde que mencionamos que toda 
conductu está provocada por un motivo. 

Si contestó acertadamente. 

Pase a la página siguiente. 

Si contestó incorrectamente, regrese a la página anterior y 
estúdiela detenidamente. 



Toda empresa está compuesta por diversos elementos, uno 
de 111s cuaks es el humano, por ello, usted como supervisor 
debe hacer hincapié en la importancia de este tema, ya que 
las nrganizaciones funcionan de acuerdo con el 
comportamiento de cada uno de sus miembros. 

No podemos prescindir cid Ciemelllo m:ís importame de la 
organización ... El elemento humano. 

La actitud positiva del personal de nuestra organización es 
una de las bases para lograr el éxito. 

Para cumplir con lo anterior, es necesario conocer los 
motivos que tienen los empleados para actuar, ya sea 
positiva o negativamente. 

Subraye su respuesta 

1) ¿En nuestra organización qué es lo m:is importante? 

a) Las insrnlaciones. 
b) Las máquinas. 
e) El dinero. 
d) El personal. 
e) Lm procedimientos. 

2) ;,Cómo puede propiciar que su persnnal actúe 
positivamente? 

a) Obligándolo u estudiar los manuales de instrucción 
programada. 

b) Conociendo 1:1> causas que lo motivan. 
c)° Contratando personas positivas. 
dl Forz:imlolo a que cambie. 
e) Corriéndolo de la institución. 

Pase a la página siguiente. 
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l. ¡Correcto! Contestó muy bien. 

d) El personal. 
Seguramente se habrá percatado que si no se le 
reconoce al elemento humano todo el valor 
fundamental que le corresponde de muy poco sirven 
las máquinas, el dinero, las instalaciones y lo~ 
procedimientos. 

a), b), c), e) INCORRECTO. 

2. Contestó acertadamente si marcó el inciso: 

b) Conociendo las causas que lo motivan. 
Usted habrá recordado que existe un dicho popular y 
no menos sabio, que dice ... A fuerza ni los zapatos 
entran. 

a) Obligándolo a estudiar. INCORRECTO. 
Es d.ifícil obligar a un adulto a realizar algo que no 
quiere, aunque se le pague. 

e) Contratando personas positivas. INCORRECTO. 

d) Forzándolo a que cambie. INCORRECTO. 

e) Corriéndolo de la institución. Esto puede resultar lo más 
fácil, pero deja mucho que desear de nuestra función 
como supervisor. 

Pase a la página siguiente. 



L1 razón principal por la cual es!á estudiando este manual, 
es porque usted es responsable de propiciar que su personal 
actúe eficiente y productivamente: para lo cual requiere que 
la persona que va a capacitar tenga deseos de aprender. 

Debe lograr q uc las personas se sientan con ganas de 
aprender. Debe despertarles la necesidad de desarrollarse 
y las ventajas que esto conlleva. No utilice los antiguos 
métodos que se usaban para obligar a aprender. 
imotívelos! 

1) ¿Cuál es el aspecto inicial más importante en la 
capacitación? 

a) El deseo de aprender. 

b) La capacidad del educando. 

c) La responsabilidad del educando. 

d) La capacidad del asesor o jefe. 

e) El manual programado. 

Pase a la página siguiente. 

17 
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Estamos de acuerdo si contestó: 

a) El dese.o de aprender. 
Mientras el educando no tenga el deseo de aprender 
pnictic•nnente. lo que le cnscfünnos Je entrará por un 
oído y le saldní el por otro. 

Pase a la página siguiente. 

b) La capacidad del educando. 
INCORRECTO. Muchas veces el educando no rinde lo 
que <lcbiera porque sencilbmenle no tiene el deseo de 
aprcmkr y por lo tanto no pone toda su capacidad en el 
apremlizaje. Es10 indica que el deseo de aprender es 
vital. 

e) La responsabilidad del educando. 
INCORRECTO. Muchas veces la responsabili<lad, 
queda nulificada cuando hay apatía en lo que se está 
haciendo. 

d) La capacidad del asesor. 
INCORRECTO. Se podría pensar en esta opción como 
respuesta, pero ésta es la función que usted realizará 
para motivar a sus subordinados. 

e) El manual programado. 
INCORRECTO si los educandos o sus subordinados no 
tienen el deseo de aprender, simplemcnle no lo hariln. 
Lo que indica qut! su rc!-ijJucsta es incorrecta. 

Regrese a Ja página anterior y trate de contestar nuevamente 
la pregunta planteada. 



Hasta el momento, lo que le hemos en,cñado radica 
principalmente en que la motivaci1ín es primordial en el 
proceso de la capacitación. 

Sin embargo. hay quienes consideran que el único camino 
para motirnr es ofrecer premio" dinero en efectiV<'. 
ascensos y piOmocinncs. 

Si partimo' de esta base, estamos en un grave problema; 
tendrá que estar dando premios cada vez que su personal 
tome un curso. 

Según esmdios realizados al respecto. este tipo de premios 
van perdiendo valor a los ojos del premiado, puesto que el 
esfuerzo tiene que ser mayor. Pero el 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 más seguro es que al mes de haber estudiado un manual 
programado o de haber asistido a un curso. no recuerde 
nada de lo que se le enseñó. 

CONTESTE 

¡,Qué dcsve11t.1jas tiene p.1ra el educando el hecho de 
mutiv:1rlo aJ través de incentivos 111unelarios'? 

Pase a la página .l\iguicnte. 
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¡Muv hir•n! 

Su respue ... ta estará rorrecta si hace referencia a las 
,;iguicnlcs ideas: 

- La permanencia n fiinción de los conocimiento~ 
cn:-;eñ:ulo!- es 1nínima. 

Los incentivos el'flnómicos v:m ncrdiendo valor a mcdid.1 
que se obtienen. · 

El deseo de aprender está en uno mismo. 

Pase a la página siguiente. 

Si no mencionó al menos dos ideas referentes al cuadro 
·precedente. favor Je regresar a la página anterior. 



l:n la hoja anterior conocimos las limitaciones que tiene el 
ofrecer incentivos materiales. 

Ahora veamos uno que no nos cuesta nada .... sólo el deseo 
sincero de ayudar a la gente. 

La mejor manera de motiYar a un >Ubordinado para 
capacitarlo en alguna tarea o materia, consiste en 
convencerlo de la utilidad que esto k reportará. 

Para motivar a su personal y para que estudie un manual 
programado, bien puede empentr explicándole: 

- Qué se le va a enseñar. 

- Para qué se le enseriará. 

- Por qué se le va a enseñar a él. 

- Qué ventajas representa para él. 

- Qué procedimiento se utilizará para enseñarle. 

- Qué actividades realizará. 

CONTESTE: (anote su respuesta) 

Toda la información anterior hace referencia a la etapa de: 

1) Motivación al personal. 

2) Examen inicial. 

3) Estudio del manual. 

4) Técnicas gntpalcs y apoyos didácticos. 

5) Examen final. 

6) Retroalimentación. 

Pase a I~ p:\g_ina siguiente: 
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¡Correcto! 

1) Motivación al personal. 

Hasta el momento, hemos estado hablando de la primera 
etapa de las seis que aprenderemos en este manual. 

2), 3), 4), y 6) INCORRECTO. 

Aún no hemos hablado de estas etapas. 

Paseª. la página siguiente. 



A fin de motivar a su personal para que estudie los manuales 
progrnmados, ;,Qué actividades tcndr.í que realizar usted 
para alcanzar dicho objetivo'! 

Pase a la página siguiente. 
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Su respuesta estará correcta si menciona que: 

Re.alizará una reunión con su personal, en la que les 
mencionará los siguientes aspectos: 

- Motivo de la reunión (en qué se les va a capacitar). 

- Importancia de la capacitación (ayudará a resolver 
problemas del trabajo). 

- Qué se les va a enseñar (título del manual que se va a 
utilizar). 

- Qué procedimiento se usará para capacitarlo (manuales 
de instrucción programada). 

Las actividades que tendrá que realizar el educando a través 
del programa: 

- resolver el examen inicial, 
- estudiar el manual programado, 
- resolver dudas con su asesor Gefc), 
- realizar una evualuación final. 

Pase a la página siguiente. 

Si no mencionó las ide,1s anteriores favor de regresar a la 
página 21. 



Ollm punto' en los que es rcwmcndablc in.,btir al personal 
(educandos) en la etapa de motivación. uuruntc la reunión 
previa son: 

a) El manual que tienen a la mano no es un librn lle texto 
ordinario, ni un c.·rnmcn, sino que ~e trata <le un .. curso 
programado" donde se upl ica una tfa~nka de enseñanza 
llamada lnstrncción programada. 

b) Para utilizar esta técnica es necesario: 

1. Leer el párrafo correspondiente. 
, Contc."itar la pregunta en el cspadn indkado. 
3. Vcrifkur su respuesta (en d n::vcrso de la hoja). 

Es inlportuntc hacerlo cn d or<lcn 1mlkado. 

e) El curso nn requiere conocimientos previos. 

d) Es necesario estudiar el manual lid curso a su propio 
paso sin apresurarse, siguiendo las instrucciones. 

e) Hacer notar que esta técnica (instrucción programada). 
es scncilht e interesante, pero requiere mayor 
conccntrnción, por lo que no es conveniente cstudiur el 
manual en sesione:-; demasiado cspaciadus (una hora 
emla scnuma. o una hora cada 15 oías). Lo 
rccomem.lablc son sesiones diarias con una duración J~ 
JO ó -l5 111inutos. 

¡,Por qué es importante mt!ncinn:ir los puntos a. O. c. d y e, 
dunmtc la etapa de motivación :ti personal'! 

------------·------···· ·-----

Pa'L' a la p•Ígina .... iguk.·111i: . 
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Su re~pucsla cstar..i correcta ..:,j 11JC•ncit11H_.,; 

Que son parte del procedimiento que utilizarú para 
enseñarle que las recomendaciones mcncionadus nos sirven 
para convencer de la utilidad que el estudio del manual 
reporta al educando. En la medida que el educando no tenga 
dudas sobre lo que llcvarú a cabo durante el estudio del 
manual, le scní posible avanzar sin contratiempos y 
automotivarsc a medida que adquiera nuc'.'o~ 
conocimiento~. 

Pas~ a la p:ígina siguienti:. 

Si no mencionó la:-i ideas anteriores favor de rcgrcs~r a la 
página 21. 



Resumen 
intermedio 
MEMORICE 

Recuerde que unas son las actividades (seis etapas) que 
realizará 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 didácticos. aplicar un examen final, darles 
retroalimentación a sus educandos sobre su evaluación 
final. 

Otras son las que usted realizará en la primera etapa de 
motivación al personal. (Qué se le va a enseñar, para qué se 
le va a enseñar, por qué se le enseñará a él, qué ventajas 
representa el aprender algo, qué procedimiento se utilizará 
para enseñarle y qué actividades realizará el educando a lo 
largo del programa). 

Y otras las que realizará el educando a lo largo del 
programa: 

- Resolver el examen inicial. 

- Estudiar el manual programado y resolver sus dudas con 
el asesor. 

- Realizar un examen final. 

Pase a la página siguiente. 
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Después de llevar a cabo la etapa de motivación al personal, 
es necesario determinar qué conocimientos Licnen nuestros 
educandos, antes de empezar a estudiar el manual 
progrnmado. 

Tal vez k par~zca absurdo ¿Por qué un cxnmcn, ames de 
haber esnidiado el manual? 

i!\~ 
,:'.·f 
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Parece absurdo pero no lo es, ya que este examen inicial 
pennite conocer el nivel de conocimientos que tiene cada 
uno ele nuestros subordinados. Algunos desconocerán el 
tema por completo, otros tendnin nociones y otros más lo 
conocerán. 

SUBRAYE SU RESPUESTA. 

¡,Qué puede convencer a un empleado de que necesita el 
curso? 

a) L1 exigencia del jefe. 

bJ El desconocimiento del tema. 

e) La antigi'iedad en el banco. 

d) El ofrecimiento de un premio en dinero. 

e) El ofrecerle un pavo. 

Pase a la página ,iguientc. 
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¡Muy bien! 
b) Desconocimiento del tema. 

Un buen motivo, es el deseo de aprender a\~n nuevo. 

Recuerde que la conducta es generada por alguna razón o 
causa. Si los educandos no encuentran ningún motivo para 
estudiar el curso ... sólo lo harán por obligación. 
Anteriormente mencionamos que cuando se estudia por 
ob\ igación, tu retención de lo aprendido dura poco tiempo. 
y esto resulta costoso a la larga. 

Pase a la página siguiente. 

a) La exigencia del jefe. INCORRECTO. 
Regrese a la pi1gina anterior. 

c) La antigüedad en el banco. INCORRECTO. 
Regrese a la página anterior. 

d) El ofrccimknto de un premio en dinero. 
INCORRECTO. 
Regrese a la página anterior. 

e) El ofrecerle un pavo. 
Podría ser la solución 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 evaluación para 
saberlo. Parn saber si un curso le reportar.í utilidad a la 
gente, es imprescindibleconocerqué tanto domina el tema. 

Se encontrará con cmplcU<los que tienen la seguridad de que 
saben todo, de que no necesitan el curso. 

Debido a lo anterior, aplíquelcs una evaluación sobre el 
tema antes de darles el curso. Y déles el resultado lo antes 
posible. 

Al conocer el resultado de su evaluación ¡habr.í sorpresas! 

El que creía dominar el tema, se da cuenta que necesita el 
curso; habrá un buen motivo para estudiar con 
ientusiasmo! 

Claro está que habrá otros a los que el curso no les din\ nada 
nuevo. Pero vale más saberlo al inicio y no al final de curso, 
después de varias horas de estudio. 

Estamos seguros que usted comprendió la impommcia del 
e.xamen inicial. 

¡,Qué indicación le daría usted a un subordinado. que 
uhmm el 80% de calificación en su examen inicial? 

aJQue estudie todo el manual. 

b) Que lea sólo donde tuvo Cfforcs. 

e) Que no estudie el curso. 

d) Que lea sin contestar las preguntas. 

e) Que estudie sólo donde tuvo errores. 

Pase n k1 página siguiente. 
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¡C01Tl'l0 lo! 
e) Que no estudie el l'lirso. 

El 1.:rilcri~ llllt.: mil it.arcmu, parn qt11 .. · alguien cxcntc d 
l..'Ur!'in .... en.i d dl.'.' ohtcncr el 80% de h1.., l..'onol..'imi..:1110-. 
de111and:1dlh '-.'11 ..:1 l'\a111..:11 inil..'ial. 

t: ... 10 qui1.'l'L' d\..'l·i1. ljlll' ..,¡ al~uil'n 11h1i..:nl..' l'l 7)'J1~. tendr;i 
que ot.:\tudi1.1r trnl11 1.•I manual. Y p111 1.•l 1.:0111r;1ri11 . ..,¡ 
algu ic1111ht il'lll' d 1m~;, . ya 1H1 tendr~í quL' L'..,tlllliarlt1. Sin 
cmha1 ~11. un.1 h11cn;111pl..'illn para 1!1.., quc 11btu\'icn111111ú .. 
lid XO% . l'" prnp1irl'ii1nark!-. d marrn;il. para qlll' 
e ... tudil'll hl t¡lll' h.·-. li.i_:.:;1 falta. r ... 10 últimn plil'lk ... cr ¡¡ 

crih..•rin di...·! a..,l.'.'..,tlr 11 .1 ... 111i1.:itud lkl 1..·dt11.:;111du. 
Jli.bl..' d i.i púgi11;1 .,¡~LIÍl!llli.: 

<ti Que estudie todo el manual. 1.'1CORRECTO. 
E ... tu :ilternati\·a C!'i parn h1:... qui! llhtcng;,m mem i ... lh:I XCJ% 
en d c.xaml!n inki;1I. Rcgn.~..,e a 1<1 p;igina illlh.·ri11r. 

b1 Que lea sólo donde tmn errores. INCORRECTO. 
Ri.:gn: ... l! ~1 1~1 pÚl!in.i .iatL'rior. 

u) Que lea sin contestar hts preJ!tmtus. INCORRECTO. 
No tienL 111t11:hu ... cntido . ..,<'1\11 IL'cr la inl'nrnwdón. uno dL' 
lo~ p1 in1.:ipi11.., L'll lti... llllL' .il.' ;1pnya i:.-.ta tú·nka. L':-. 
prl!i.:ba11ll'nlL' la rc..,puL•..,111 111..·ti\'a dl!I edm.·andn. La 
rc-..puc ... ta al..'liva la da el cduL·.:mdn cuando cnntL•..,ta ¡,,.., 
pregunta~ lkm;indaJa., 1.:11 el h:\ln. 
RcgrL''c a la pügina anterinr. 

e¡ Que estudie "ílo donde tum errores. INCORRECTO. 
·Podría -..t:r una buena alte111ativ:1. .. 1)Jn ~¡ ohtuvo mú~ dd 
Sf fo 1.k L·~11 il k·;.11.:i1'111 en :--u L'\:.illk'll i11i1.:ial. Sin c111h~1n!11. 
i..•l 1.>tud iard 111anu;1 l ... 1)lt id1 imk• li.l\'Cl ern1r puede ""-'f' 71 "ll 
L'l'ih:ri11. 



Hasta ahora hemos visto la primera y segunda etapas. 

Bien, pasemos a la tercera etapa del programa El Jefe como 
Asesor de Capacitación, que se llama -------.-· 

cnmp!c1c la orn.:IÓn 

Para que sus subordinados puedan aprender ser.í 
imprescindible que estudien el manual correspondiente a la 
materia que se estudia. Pero también rcsul!a de imponaneia 
que usted lo es!Udie para poder contestar sus preguntas. 

Después que sus empicados hayan estudiado el manual 
usted deberá ampliar y orientar los temas del curso, a fin de 
sacarle d mejor provecho posible al manual. 

Es imponante hacer notar que los cursos programados no 
son la panacea que lo resuelve todo, usted necesita 
manejarlos adecuadament~. dando a cada subordinado sólo 
aquellos cursos que le sean útiles para su trabajo y 
desarrollo futuro. No debe cansarlos con conocimientos 
innecesarios. 

Subraye la 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. 

c) Dándoles a estudiar muchos cursos programados. 

d) Enviando a Jos educandos a cursos de relaciones 
humuna .... 

eJ Incisos aJ y b). 

Pasl! a la p{1ginu- siguienh!. 
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¡Muy bien! 
e) Incisos a) y h). 

Para que los cur~os programados resulten mú:-. 
provechosos. se necesita que el jefe estudie y se prepare 
sobre el tema que .'iC va a tratar. L1 fin de orientar y 
ampliar lo~ t~ma~ del curso programado. 

Pase a la pá,gina siguiente. 

e) y dl INCORRECTO. 

Recuerde 4uc en el pürrafo del anverso. se 111encinnó que 
sólo hay que darle a los empleados los cursos que rc4ukran, 
a fin de no cansarlos en cursos inm.'l'Csiirins. 

R~gr...: ... 1..· a Ja página anterior. 



Ahora hablaremos de dos técnicas de enseñanza, las cuales 
como "Asesor de Capacitación" puede aplicar para 
facilitar el aprendizaje de sus subordinados o para 
enriquecer los temas del curso. 

Iniciaremos con la conrerencia . 

. La conrerencla es una técnica de enseñanza 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 expositores el experto en la 
materia; en los cursos programados el experto es el --
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La palabra subrayada es 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 a la página siguiente. 



Decimos que el manual es el experto en la materia porque 
contiene toda la infonnación que queremos transmitir a los 
educandos. 

Con los cursos programados, la técnica de conferencia 
cambia un poco, ya que ahora el papel de confercncbta no 
radica en exponer un tema, sino en aclarar las dudas y 
ampliar los conceptos " terna> del cur"1 que a su juicio k 
parezcan poco claros n limitado>. 

La técnica de conferencia se aplica en los cursos 
programados para: 

a) Lograr la integración del grupo. 

b) Exponer un curso completo. 

c) Orientar al asesor y ampliar algún temu. 

d) Fomentar la participación de los educandos. 

e) Manejar adecuadamente las técnicas. 

Pilse a la pügina siguiente. 
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¡Muy bien! 
e) Para orientar, asesorar y ampliar algún tema. 

Recuerde que la técnica de conferencia ya no se aplica 
como tal en los cursos programados. 

Pase a la página siguiente. 

a) Para lograr la integración del grupo. 
INCORRECTO. 

b) Para exponer un curso completo. 
INCORRECTO. 

d) Para fomentar la participación de los educandos. 
INCORRECTO. 

e) Para el manejo adecuado de las técnicas. 
INCORRECTO. 

Regrese a la página anterior. 



Para que la técnica de conferencia ,ea efectiva, se requiere 
seguir los pa~os en el orden siguiente: 

PRIMER PASO. Presentar el objetivo c.introduciral grupo 
en el tema, para que de esta fonna los subordinados sepan 
de qué va a tratar la exposición. 

SEGUNDO PASO. Exponer el tema en cuestión, mismo 
que debe ser planeado y estudiado con mucha anticipación. 

TERCER PASO. Realizar algunas actividadec de fijación 
tales como: contestar preguntas que le l.agan. aclarnr las 
dudas que tengan los subordinados con respecto al tema. 

CUARTO PASO. Usted como asesor hará las conclusiones 
del tema y verificará el aprendizaje de sus educandos 
haciéndoles algunas preguntas para comprobar si 
asimilaron la infomiación proporcionada. 

Enumere en el orden correcto las fases que corresponden a 
la técnica de conferencia. 

___ a) Desarrollo del t·,ma. 
___ b) Presentación del objetivo e introducción al lema. 
____ e) Actividade' de fijación. 
___ d) Conclusiones finales y verificación del 

aprendizaje. 

Pase " la pügina siguiente . 

. w 
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¡Bi_c_~~---~~g_uniri1~n.tc C(~illc!-lh) en-el ~iguicnlc orden: 

2 uJ Dc,urrnllo del tema. 
1 ,b) Prc,cntución del objclirn e inlniducción al temu. 
3 ·e) AclividwJes de fijación. 
4 d) Com:Ju,ionc' finales) 1crificacitin del aprcnJizajc. 

Pa~c a la página siguicnh!. 

INCORRECTO. 

Si no contestó en el orden 2, 1 • .1. 4 de cada incbo, regrese a 
la página anterior, vuelva a estudiarla y conteste 
nuevamente la prcgunia planteada. 



Para la aplicación de la técnica de conferencia es 
conveniente que considere las siguientes recomendaciones. 

Memorice 

1. Es importante que mantenga claro el objetivo del tema, 
para evit:.ir que se presenten 1..:onfusioncs o úc~viacioncs 
en sus subordinados. 

2. Pura mejorar la presentación de los temas, es 
conveniente que utilice materiales diiliícticos, los cuales 
debe preparar con anterioridad. 

3. Según el tiempo de que disponga pura la exposición del 
tema, debe planear cuánto utilizará para la exposición y 
cuánto para la participación del gmpo. 

4. Como asesor del grupo. debe preparar y seleccionar ei 
tema con anterioridad, de acuerdo con las necesidades, 
intereses y conocimientm previos de sus subordinados. 

Mencione <1H1 sus propias palabras 11" pulltos faltantes: 

1. Mantener daros lns ohj,•tivos. 

"' Preparar cl 111a1crial diliÜl'tico nccesari11. 

~. 

4. 

Pa~e a la página ~i~rnientc. 
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3. Tomaren cuenta el tiempo disponible para el discurso y 
para la participación del grupo. 

4. Preparar y seleccionar el tema de acuerdo con la' 
necesidades del grupo. 

¡Muy bien! Continúe en la pii~ina siguiemc. 

Si su respuesta no coincide con Jos puntos anteriores, 
vuelva a leer la página anterior y repase cada uno de Jos 
puntos. Trate de contestar nuevamente. 



La otta técnica que puede utilizar es la de comllos. 

Esta técnica consiste en dividir al grupo en otros más 
pequeños de 3 a 6 integrantes cada uno, con el propósito 
de: 

- Discutir o analizar algún tema o concepto. 

- Escuchar los comentarios o experiencias del grupo en un 
tiempo mínimo. 

- Facilitar la comunicación y participación del grupo. 

- Ofrecer la oportunidad de interrumpir la monotonía de un 
estudio prolongado. 

Los corrillos los puede utilizar en la fase de 
retroalimentación cuando desee aclarar o ampliar algún 
concepto del manual. 

CONTESTE 

Para utilizar los comllos, en la fase de retroalimentación se 
requiere que el grupo tenga mínimo _____ integrantes, 

. . cuantos 
para formar _____ equipos de tres integrantes cada uno. 

cuantos 

Pase a la página siguiente. 
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Las respuestas aparecen subrayadas. 

Para utilizar los conillos, en la íase de rclrnalimentación se 
requiere que el grupo tenga mínimo 6 integrantes. para 
fonnar 2 equipos de tres integranlcs cada uno. 

Recuerde que mencionamos que cada equipo requiere 3 
integrantes como mínimo, por lo tanto. si queremos dividir 
al grupo en equipos ncce;itamos 2 equipos de 3 integrantes 
cada uno, como mínimo, por lo cual decimos que Sl! 

requiere un grupo de por Jo menos 6 personas para util izur Ja 
técnica de conillos. 

Pase a la página siguiente. 

Si contestó incorredamcntc, favor de estudiar la página 
anterior y contestar nuevamente Ja pregunta planteada. 



Como lo mencionamos antcrionncnte para utilizar corrillos 
debe dividir al grupo en equipos, tratando de que el número 
de integrantes sea igual en cada equipo. El número de 
equipos que puede formar dependerá de las dimensiones del 
lugar y tamaño del grupo, así 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 5 6 7 8 9 10 11 12 

Les pide enumerarse 

Los equipos que fonnó quedarán de la siguiente manera: 

Los números uno fonnarán un equipo, los dos otro, los tres 
otro y los cuatro el restante. 

Subraye su respuesta. 

L~ formación de los equipos depende de las necesidades de 
los participantes. 

VERDADERA/ FALSO 

Pase a la página siguiente. 
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, La palabrn subrnyada es la respuesta correcta: 

VERDADERO! FALSO 

La fonnación de lo.> equipos depende en parte de las 
necesidades u objetivos que tenga el asesor y no los 
participantes. 

Pase a la página siguiente. 

Si nn acertó, regrese a la página anterior, estúdiela y 
conteste nuevamente la pregunta planteada. 



Suponga: Como el lugar donde se llcvar.í a i:abo el even10 es 
muy pequeño no habrü espacio para los .\ equipos que 
fornió, por lo tanto la solución para que los 12 integrantes 
trabajen cómodamente es que se fonncn 3 equipos en lugar 
de cuatro. 

¿Cuúl scr!1 el procedimiento para formarlos'! 

SON 12 INTEGRANTES 

Conteste en los espacios y dibuje a los integrantes 

Les pedirá que se enumeren del 1 al ---· 

1 "'"' ,-. i~--, .--, ., ... ·-:;i< '""' r.sr;;· /.~{ ¡;;;-~-<'{¡í< (t:.tt" .¡;~· .. ,.~'·.·'J-··'i ;_,~k: "';_i.¡ r" ., 
. '·' .. . . ";¡""! i· ~ ;,:::.v.:;:.: ~~ ~~' : (;. ~; ~ 

1 

.;·~ 
t~x 

Pa..,.l·. \1 fa JXÍgina ~iguicntc. 
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¡Correcto! 

~Son 12 l'.'ITEGRANTES. 

Si quiere fonnar 3 equipos: 

Les pedirá que se enumeren del 1 al 3. 

r~.s~ a Ja página ~iglÍÍ!.!llh:. 

Si no contestó correctamente. regrese a la página anterior, 
estúdiela detenidamente. y nuevamente trate de contestarla. 



Um~- VCz. fofmallnK 1tls e4uipo~. ~e continúa 1.:on lo:-, 
:-.iguicntc~ pa~n~.: 

ESTUDIE CUIDADOSAMENTE. 

hl Dchc indicarle, que en c·ad<1 equipo nrnnbrcn un 
1..'llordinador. quii:n dirigirú y mantcmlni a1..·tiva la 
dbcu~ión :-.obre d h.:ma.) un M!crctarh1 qui.! tomarü la:-. 
nota~ <ll! lu:-. com:lu:-.ionc:-. gcn1..'ralc:-.. 

1.:) Ya qut:: los l.!lJUÍpn:-. c ... tt"in formado.., con ... u respectivo 
i..:oonlinat..lor y !'!Cl..'n:tario. debe inliirm;ir:il grupo el lL'lllil 
n ]¡¡_.., prcguntn_.., _,obre la.., 1..'llah:.., :-.l' h:irú la Ui ... cu..,iiln. b 
i:u~1l !'<.C vcririL'ill'ii en un tii:mpo pn .. ·\·ianll·ntc l! ... pedricadn. 
(l.:'.I tiempo que ~encrnlmcntc ... e th::-.1i11;1 a c ... tc lipn de 
trahajn. c.., dL' ..,e¡.., minllhh. pero pw.:dL' rundifil..'ar..,c dt.: 
ai.:ucn.111 1..'0ll ... u.., ncl.'c:-.idadc:-.). 

d) Una vez trnn:-.curritlo d tiempo rnarc:u.Jo L'~tda equipo. a 
travé:-. de ... u C\1ordinadur. dl.!he l.!.\ ponl!r .. u ... i..:tmi..:lu:-.ione ... 
ante tt1d11 el grupl1. U:-.tl.!d. ct111H1 a ... l!:-.111. :-1..·r¡"1 quien haga. 
la., 1..·onl.'lu~innc:-. fin;ill.!:-. Clln ha:-.1.! en li1:-. apo11<1l'iom:.., 
d;uJa, por cada equipo. 

COMPLETE: 

Ya qu~ :-.e han ro11nado hh t.:4uipo .... :-.e pide qui.! '.'.C nomhrc 
un y un ______ _ 

El coordinador uirigir:. al grupo y el Sl!crclario 'erú el que 
tome nota :-.ohrc la.., del grupo. 

La., conclusiones !-.l.! har:in dl.'.,pué~ de lu ____ <l!! lo:-. 
grupo., .. nhrc úctcnnin:uJo tema. 

La cliscusitin 1..·ntl'l! In .... grupP:-.. :-.t.: har:í L'll un ticn1po 
prcc,lahlccidn de 1 h l i.10 l minul"'· 

Y~1 qul.! han lran..,1..·urrido In!'<. 6 ntinutos 1..•.-.1ahlcddtb. lo:-. 
c4uipo ... 1.!\poncn ~u., 1..·nnl.'lu .... ioni.::-. y d ;1:-.i.: .. or la.., 
l..'on1..·lu ... hmc:-.tpan.:iak~l o 1finalc.,) 

Pa .... 1..· a I¡¡ púg irn1 ~i.!.!uk·nlL'. 



Las paJ¡¡bras suhray<tdas son las correctas. 

Ya que sellan fonnado los equipos, se pide 4ue se nombre 
un coordinador y un st'Cretario. 

El coordinador dirigirú el grupo y el sccretarin scrú el c1ue 
toml! nota~ sobn:: las conclusiones del grupo. 

Las conclusiones se harán después de la di~cusión de los 
grupos sobre determinado tema. ----

La discusión entre los grupos se hará en un tiempo 
preestablecido de 6 11 minutos 

Ya que han transcurrido los 6 minutos los equipos exponen 
sus conclusione~ y el asc~or las co111.:l11!-iinnes 
finales 

Si contestó más d~ cuatro preguntas, puede pasara la página 
siguiente. 

De lo contrario, vuelva a estudiar la página anterior y no 
avance hasta no haber comprendido las fases de la técnica 
e.le corrillo". 



Durante mucho tiempo el hombre transmitió sus 
experiencias y conocimientos por medio de la palabra 
hablada, pero conforme fue evolucionando, ideó otros 
medios para transmitir sus conocimientos a sus semejantes, 
para ello se valió de símbolos que m•ís tarde evolucionaron 
hasta convertirse en las primeras letras. Este fue el primer 
paso para transmitir el conocimiento a través del tiempo. 

Gracias a esta invención y al uso de la expresión gráfica, los 
hombres de hoy podemos damos idea cabal de cómo vivían 
nuestros antepasados. 

CONTESTE. 

La palabra hablada es mejor que la escrita. 

VERDADERO I FALSO 

Pase a la página siguiente. 

51 



52 

La palabm suhraya<la es la respuesta. 

La palabra hablada es mejor que la C<crila. 

VERDADERO I FALSO 

Segummcnte se acordó de las pinturas rupestres de !ns 
cuevas de Altamirn. España, que son un ejemplo patente de 
cómo los hombres primitivos nos transmitieron sus 
experiencias: especialmente la de la cacería y el beneficio 
que obtenían de los animales allí representados. 

Pase a la ¡x1gina Siguiente. 



La educación es la síntesis del conocimiento que surge de la 
experiencia, y ésta nos llega por medio de tus sentid.is, de 
los cuales la vista es el mús importante y el que ofrece 
mayores posibilidades de retención. 

Nuestros antepasados con,1cicron mucho tic los 
procedimientos visualc~. es así como cnr(1ntramos códicb, 
mapas, pinturas, murales, grabados en arcilla, en piedra, 
l!tcétcra. 

En la actualidad esos procedimientos 1 isualcs los aplicamos 
en la educación con el fin de mejorarla; ya que mediante 
procedimientos visuales (figurns, dibujos, cte.) podemos 
entender"" c'<NIS sin necesidad de saber leer ni escribir. Es 
por esto que los matcriules didácticos juegan un papci 
importante en el proceso de enscñanza-aprcndizajc. 

Los sentidos de la y del 
·----- propician un proceso de 

enseñanza-aprendizaje mús sencillo y efectivo, 
aumentando lar------- n del aprendizaje en los 
educandos. 

Pase .1 la púgina ~iguknlc. 
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¡Correcto! 

Los sentidos de la vista y del oído propician un pniceso de 
enseñanza-aprendizaje más sencillo y efectivo. 
aumentando la r~t~n~il.Í!! del uprenuizajc en los educandos. 

Pase a la página siguiente. 



Es importante que el tL,esor conozca la función de los 
materiales did'1cticos en el proceso de 
enseñanza-aprendizaje, para aplicar los beneficios que se 
pueden obtener de ellos. 

MEMORICE 

Los materiales didacticos tienen como función: 

a) Sintetizar el tema 
y reforzar puntos clave. 

b) Despertar el interés del cdurnndo. 

e) Ilustrar puntos difíciles mediante 
imágenes o cuadros sinópticos. 

u) Hacer agradable la exposición. 

e) Fijar el aprendizaje con asociación 
de imágenes y esquemas. 

Enseguida del dibujo mencione la función uel material 
diuáctico. 

Pase a la p:ígina siguiente. 
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¡Muy bien! 

a) Sintetizar el tema y reforzar puntos clave. 

b) Despertar el interé; del educando. 

e) Ilustrar puntos difíciles mediante imügcncs o cuadros 
sinóP.tico;. 

d) Hacer agradable la cxpo,ición. 

e) fijar d aprendizaje con asm:iw.:ión de im~'ig~y 
~4~ 

CORRECTO. Acertó usted. 

Pase a la página siguiente. 

SI NO ACERTO. Estudie cuidadosamente la página 
anterior y conteste nuevamente. 



El franclógrafo es un auxiliar en la enseñanza que consta 
de un bastidor rectangular de madem, ~orcho y fibraccl, 
cuya medida práctica adaptable a varios usos es de J .22 mts 
por 71 cm, forrado de fieltro o fmnela verde. El 
franelógrafo permite poner o quitar material previamente 
elaborado, cuestión muy importante sobre todo para 
aquellos a quienes se les difieulL1 dibujar en pizarrón. 

El franelógrafo y sus materiales (franelogramas) 
funcionan por la acción de dos superficies fibrosas. Los 
frJnelogramas se pueden elaborar con materiales 1 igeros 
como: tela, papel, hule espuma, corcho y pellón. 

Para la elab,iraciún del fmnclógralO se utiliza: 

a) Madera, fibrucel o corcho. 

b) Corcho, papel, hule espuma o pellón. 

c) Madera, triplay, corcho o papel. 

d) Metal, plástico o vidrio. 

Pase a la ptígina SigUiente. 
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¡Muy bien! 

a) Madera o fibracel 

Seguramente recordó que el bustidor rectangular se 
elabora con dichos materiales. 

Pase a la página siguiente. 

b) INCORRECTO. 
Recuerde que una cosa es el material que se empica en el 
franclógrafo y otra con el que se elaboran los 
franclogramas. 

e) INCORRECTO. 
Regrese a la página anterior. 

d) INCORRECTO. 
Regrese a la página anterior. 



Para lograr que los franelogramas se adhieran a la superficie 
deseada, se le colocan al reverso pedazos de lija o se 
engoman para aplicarles arena o polvo de mármol. 

Para determinar la proporción de cada uno de ellos hay que 
planear su distribución, y sobre la superficie del 
franelógrafo verificar que todos los elementos de un 
contenido formen una unidad armoniosa. El uso de 
materiales en la elaboración del franclógrafo y 
franelogramas no es restrictivo, su elaboración está 
relacionada con la habilidad e imaginación del asesor. 

i. De qué otros materiales podría daborar un franelógrafo 
y un franelograma.? 

Pase a la página siguiente. 
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Su respuesta será coJTccta si mencionó alguna idea de l¡t> 
siguientes: 

- Una pareú puede ser un frnnclógrafo, y pedazos de papel 
franelogramas: para que se adhiera el papel a la pared se 
le pueden pegar al reverso pedazos de diure.x. 

- Una superficie de corcho y alfileres o chinches pueden 
ser utilizados como frnneJógrafo y franclograma~. 

- Prácticamente se pueck utilizar cualquier superficie 
como frnnelógrafo, el problema radica en encontrar 
algún material que adhiera el franclograma al 
franelógrafo. 

Pase a la página siguiente. 



Una de las ventajas tanto, del franelógrafo como <le lm 
franelogramas, es que son económicos y el material que se 
requiere para su elaboración los puede conseguir en 
cualquier papelería. 

Usted. con su ingenio y creatividad, puede elaborar su 
propio franelógrafo y los fmnelogramas que requiera para 
su exposición. 

Con el frnnelógrafo y sus materiales usted puede lograr: 

- lu prcscntnción paulatina rle un proceso, 

- la superposición de elementos, 

- la realización de ejercicios y resúmenes, retirando los 
franelogramas en el orden de la demostración. 

CONTESTE 

El franelógrafo no es COSTOSO, pues el material que se 
requiere para su elaboración es ______ _ 

Pase a la página siguiente. 
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La palabra suhrayuda e' la re,puesta correcta 

El franelógrafo NO ES COSTOSO, pues el oi:1tcrial que se 
requiere pan\ su daboración e' barato. 

Pase a la página siguiente. 

Si no acertó, regrese a la página anterior, estúdiela 
detenidamente y trate de contestar la pregunta planteada. 



Otro de los materiales didácticos que se usa con frecuencia, 
es el ROTAFOLIO. 

ESTUDIE DETENIDAMENTE 

El rotafolio es un material didáctico que pemiite presentar, 
por medio de láminas u hojas de rotafolio, un proceso o un 
tema. Esuí formado por un caballete generalmente metálico 
y tiene un acrílico, que sirve para colocar los hojas. 

Este auxiliar permite rotar las hojas, las cuales se pueden 
adelantar o regresar, según lo vaya requiriendo la 
ex posición. 

Por ejemplo. si usted quiere aclararun punto que ya se vio, 
retroceda las hojas hasta donde se encuentre el punto que va 
a tratar. 

1. Para la presentación de algún tema con rotafolio, ¡,cuúl 
es el material h:ísicn para la exposición'! 

Pase a la página siguiente. 
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CORRECTO. Las hojas de rotafolio son el material 
básico, pues cumplen con 
los puntos b:ísicos del contenido. 

Pase a la página siguiente. 

En caso de no haber respondido correctamente, estudie 
detenidamente la página anterior y trate de contestar 
nuevamente. 



ESTUDIE CUIDADOSAMENTE 

Con las hojas de rotafolio usted podrá presentar, a través de 
varios conceptos o imágenes, un contenido desglosado que 
le facilitará la tarea de asesorar a sus subordinados. 

Las hojas, por sí 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 im tema extenso, debe preparar las 
hojas con anterioridad y darles un orden para que en el 
momento de la exposición, si no cuenta con el rotafol io, las 
vaya pegando a la pared en la secuencia correcta. Debe 
tratar de plasmar en el menor número de hojas, el contenido 
en fonna clara y sencilla, destacando por medio de colores 
los puntos básicos del tema. 

En la utilización del rotafo!io, es imprescindible contar con: 

a) Plumones. 

b) Caballete. 

c) Láminas u hojas. 

d) Aula. 

e) Incisos a) y c). 

Pase a la página siguiente. 
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¡Muy bien! 

d) Inciso; a) y e¡ 

Las hojas de rotafolin son fundamenlaks en la 
exposición de un tema, igualmente impnrtanle e!'> contar 
con plumones para escribir o >ubrayar a medida que se 
va exponiendn. 

Pase a la pngina siguien1c. 

a) Plumón INCORRECTO. 

b) Caballete INCORRECTO. 

e) Láminas u hojas INCORRECTO. 

d) Aula INCORRECTO. 



MEMORICE 

Usted como asesor de capacitación puede hacer uso de las 
hojas de rolafolio en los siguientes ca~os: 

1. Cuando quiera exponer un tema que requiera un orden 
exacto. 

2. Cuando vaya a desarrollar los puntos clave de un 
proceso. 

3. Como guía para ir c.\ poniendo temas. 

4. Para anotar las conclusiones finales de algún tópico. 

¿Cuándo se puede hacer uso del rotafolio'? 

(Complete los números faltantcs). 

1. Para exponer algún tema que requiera un orden exacto 

Pase a la página siguiente. 
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¡Correcto! 
(Las respucsrns aparecen subrayadas) 

1. Cuando quiera exponer un tema que requiera un orden 
exacto. 

2. Cuando vaya a desarrollar los puntos clave de un 

~ 

3. Como guía para ir exponiendo algún tema. 

3. Para anotar las conclusiones finales de un tópico. 

Pase a fa página siguiente: 



ESTUDIE CUIDADOSAMENTE 

Además de apoyarse en materiales didácticos, 1ambién 
puede utilizar dinámicas grupales, las cuales le ayudarán a 
mantener despierto el interés de Slb subordinados y a lograr 
la integración del grupo. 

Como usted trabajará con grupos, es necesario que 
hablemos de éstos y de su comportamiento. 

Un grupo es la reunióndedosomás personas que se reúnen 
para cumplir un objetivo de trabajo, y que está regido por 
normas o reglas comunes. Uno de los comportamientos que 
se presentan con mayor frecuencia en un grupo, es la 
competencia, la cual en ocasiones llega a generar coníl ictos 
interpersonales. 

Por ello es importante que usted, como asesor del grupo, 
guíe constructivamentc la competencia. Para ello debe 
observar qué momento es propicio para cambiar la 
competencia por la colaboración dentro del grupo, esto 
puede hacerlo a través de una dinlÍmica grupal. 

Subraye la respuesta correcta. 

La competencia en general es mala para lograr el objetivo 
de un grupo. 

VERDADERO I FALSO 

Pase a la página siguiente. 
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¡Bien! 

La respuc~1a co1Tecta aparece submyada. 

La competencia en general es nmla para lograr el objetivo 
de un grupo. 

VERDADERO/ FALSO 

Muchas veces la competencia generada en un grupo puede 
provocar la pa11icipación de todos los integrantes, así como 
la rivalidad. pero si esta rivalidad se transforma en 
colab~ración, permite alcanzar.los objetivos del propio 
grupo. 

Lo que significa que no toda competencia es mala. 

Pase a Ja página siguiente. 

Si no ace11ó regrese a la página anterior, estúdiela y tmtede 
contestar nuevamente la pregunta. 



ESTUDIE DETENIDAMENTE 

Cnmo se mcnl.'ionó en la púgina anterior. d grupo cstú 
regido pc.1r norma .... o regla-. comunes, las cuales C!-.tabll!ccrú 
ustcU \' las dar{1 a conocer a sus subon.Jinadns untes de 
ink.·iar~Ja tarl!a que se Vi1ya a realizar. pui:s de lo contrario, 
'.-11! puede prcsl!ntar el cuso de que si sus subordinac.lns 
dc"iconoccn las reglas o no las comprenden, se pueden 
generar conílictos sin que incervcnga en fonna directa la 
voluntad de los participantes. y son, hasta cierto punto. 
producto de las \.:ircunstancias que d mbmo grupo genera. 

Por l'ji.:mplo. 1.:11 las organizaciones cmprcsariall!s. se crean 
una serie de normas o regla...,, de ctJ111portm11il!nto que los 
miembros de esa empresa dchcn aceptar a efecto de 
co111inuar fonnundo parte Ucl grupo y en ncasiones para 
pudcr tk!-.arrollar !'!Ulbfoccnriamcntt: !->U!-> rc!->ponsabilitlade~. 

CONTESTE: 

En un dinámica n juego vivencia! ¡,cree que !'!Ca imponunce 
c:-,lahkccr la~ nnnm1!'> o regla~ que !'>\.! seguir.in para su 
cjcl·uci<ln? 

SI ( NO< 

¿Por qué? 

Pase a lu p:1gina siguicntc_. 
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Sí, acertó usted 

Efectivamente. La dinámica o juego vivcncial es un evento 
que csHl orientado hacia tareas específicas. por lo que es 
necesario que se ~xpli4ucn los pasos que :-.l..' :-.cguir.:ín p:ir~ 
su aplicación. 

Pase a la p(1gina siguiente. 

No. Está en un error. 

Analice la pügina siguiente y trate de contestar nuevamente 
lá pregunta. 

A continuación encontrará una dinámica grupal a través de 
la cual creará un ambiente de cordialidad y logrará mayor 
integración grupal. 



Ahora pasemos al examen final. 

Como lo mencionamos al inicio, usted como asesor aplicará 
el examen final a sus subordinados, para saber si 
comprendieron la infomiación y si la materia fue asimilada. 

La única manera de saber qué tan efectivo es un curso 
programado, es conocer el avance que tuvieron los 
educandos. Esto se puede estimar considerando la 
calificación del examen inicial y del examen final. Por tal 
motivo es imprescindible aplicar el examen final. 

Conteste 

¡,Qué objetivo persigue el examen final? 

Pase a la página siguiente. 
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¡l\1uy l>icn! 

Su respuesta será correcta si mencionó que el objetivo del 
examen final es conocer si los educandos han '"imilado Ja 
materia. 

Pase a la página siguiente. 



El examen fmal, además de evaluar el aprendizaje, sirve 
para otro propósito legal que la Comisión Nacional 
Bancaria y de Seguros exige para el otorgamiento de un 
diploma. 

El reconocimiento al esfuerzo durante el curso es el 
diploma. Pero lógico es pensar que no todos lo pueden 
obtener, sólo aquellos que obtengan cuando menos el 80% 
de calificación. 

Por lo tanto, para que el curso que maneje tenga validez ante 
la Comisión Nacional Bancaria y de Seguros y la 
Subdirección de Capacitación y Desarrollo, necesita 
solicitar las evaluacione.; necesarias a esta última. 

Marque con una X su respuesta 

1) ¿Por qué al final de un curso se aplica un examen? 

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 calificación en una escala 
de 10, ¿tiene derecho a dicho diploma? 

FALSO ( VERDADERO ( 

Pase a la página siguiente. 
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¡Muy bien! 

a) Todas las opciones a, b, c, d, son correctas. Recuerde 
las causas por las que se aplica un examen final son 
varias. 

También se considera correcta su respuesta si marca todos 
los incisos a, b, e, d. 

m Contestó bien si marcó: 

FALSO ( VERDADERO (X) 

Un 8 de 10 de calificación corresponde a un 80% . 

Pase a la página siguiente. 



CORRECTO. Las respuestas correctas son las que 
aparecen subrayadas. 

Por la amplitud de la población a la que está dirigido este 
curso, es posible que no se agote la totalidad del tema que se 
trate, por 1al motivo es pertinente dar a conocer al 
educando, durante la etapa de retroalimentación, las 
políticas o procedimientos particulares del banco que no 
se mencionan o especifiquen en el curso programado. 

Pase a la página siguiente. 
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Ahora pasemos a la última etapa que se llama: R --
_N. 

Después de aplicar el examen final es conveniente 
comunicar al educando los resultados obtenidos, así como 
los errores que cometió en el mismo, a fin de aclarnr ''" 
dudas que pudieran haber quedado. 

También es pertinente darle a conocer las políticas o 
procedimientos particulares del Banco que no se mencionen 
o especifiquen en el curso programado. 

Por la amplitud de la población a la que está 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 retroalimentación, las 
políticasº-----------------
_____________ que no se mencionen o 

especifiquen en el curso programado. 

Pase a la página siguiente. 



Con esta etapa tenninamos el procedimiento que necesita 
aplicar con sus subordinados en los cursos programados, 
seguramente recordará las 6 ciapas 

Por último, es conveniente rccnmcml.irle que el estudio de 
cada manual programado se real ice en un plazo máximo de 
6 días, por ejemplo: puede efectuar Ja, dm primeras etapas 
un lunes, después juntar un grupo de pcí\un;,, que 
estudiarán el manual martes, miércoles. jucve' y viernes, 
en el horario y tiempo acordes con sus necesidades. En el 
siguiente lunes aplicar.í y calificará Jos exámenes, y podría 
realizar la etapa de retroalimentación. 

Después de esto, sólo nos queda vigilar que el empleado 
aplique al máximo sus nuevos conocimientos en el 
desempeño de sus labores diarias. 
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CAPITULO 1 1 1 

"EL PROCESO DE LA CAPACITACION• 



111.1 UBICACION DE LA PEDAGOGIA EN LA CAPACITACION. 

En términos generales la capacitación, (83) es la educación particular del 

hombre, en el trabajo; es Importante especular los aspectos que integran el té!. 

mino, y así educar al individuo en su área laboral. 

Con relación al título de este punto, cabe preguntarse iPor qué la Pedago

gía se debe ubicar dentro de Ja capacitación, y no la capacitación dentro de la 

Pedagogía?. Porque la Pedagogía proporciona los principios didácticos y pedag~ 

glcos que facilitan el proceso de la capacitación; 

A. Area Instrumental. 

Esta área ayuda a detectar las necesidades de capacitación; facilita la -

Investigación, el análisis así como el tratamiento estadístico de los resu! 

ta dos obtenidos. 

B. Area Didáctica. 

Dentro del proceso de la capacitación se encuentran: elaboración de pi~ 

nes y programas, seflalamlento de objetivos, métodos de instrucción, m~ 

dios auxiliares, evaluación y seguimiento de los programas, etc. 

La didáctica por ser el 11arte de enseñar11 desarrolla de manera eficaz 

y eficiente estos aspectos. 

C. Area Psicológica. 

(83) ~. p.123 
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Analiza la conducta manifiesta de la persona en distintas circunstancias 

apoyados en los conceptos que aporta la psicología del adulto, la psico

logía Industrial, la psicología grupal, entre otras es Incrementar el co

nocimiento Integral de Ja misma, que servirá de apoyo para la planea- -

clón del proceso de capacitación. 

D. Area Fllos6flca. 

Debemos tener una clara concepción de lo que es el hombre, por ser él, 

sujeto a capacitar. Como resultado de lo anterior es fundamental la far. 
maclón del pedagogo en la: Antropología, Metafísica, Etlca, Moralidad ••. 

Con base en estos argumentos el hacer pedagógico en la capacitación, -

otorga un conocimiento y una compl'ensión amplia y clara del Individuo. 

E. Arca Soclol6glca. 

El hombre no es un E':nte aislado sino un ser que vive en sociedad, es 

decir, que vive relacionándose con otros continuamente. 

Desde tiempos remotos estas relaciones sociales se han dado de diversas 

maneras, conocer su historia nos ayudará a contrastar por qué el hom

bre actual se comporta de tal forma y, as( orientar su actuar en el fu

turo. 

El hombre para relacionarse necP.sita de la comunicación y de una legis

lación que regule estas relaciones, 

Un pedagogo debe emplear los conocimientos adquiridos del área soclolé_ 

gica en las relaciones humanas, con el fin de fomentarlas y orientarlas 

haciil fines nobles, en cualquier ámbito del vivir humano, en este caso 

en el ámbito laboral. 
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F. Area Administrativa. 

El hombre, para satisfacer sus necesidades fisiológicas, de segurldad,

soclales, del yo y de autorreallzacl6n requiere pertenecer y trabajar en 

organizaciones que le satisfagan en la medida de lo posible, 

Para que las Instituciones tengan un óptimo funcionamiento fortaleciendo 

la motlvacl6n, satisfaciendo las necesidades del hombre, es necesario t~ 

ner una pauta en el proceso administrativo; estudiar Ja situación actual 

de las empresas; el rol del hombre dentro de las mismas. 

El pedagogo debe tener una visión de conjunto para unir los conceptos 

administrativos con el actuar de las personas a fin de adecuar las orga-

nlzaclones al individuo y viceversa. Además de conocer las áreas de --

apoyo que, a través de la Pedagogía, tiene la capacitación, se hace in

dispensable Investigar su Importancia para fundamentar su acción den-

tro de las organizaciones. 

111.1.1 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION. 

En términos generales, la capacitación es importante tanto para un país _e~ 

mo para una organización; por un lado, permite el mejor aprovechamient~ de t~ 

dos los recursos materia les y tl?cnlcos; por otro, esa mayor capacitación puede 

significar mayores niveles de vida. 

Hasta hace pocos años empezaron a considerar la capacitación como una - -

forma de Inversión en los seres humanos, es decir, en la formación de capital -

humano, 
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Los conocimientos, las experiencias, las habilidades, etc. del hombre pue

den ser Incrementadas básicamente por dos métodos: 

a) Por el descubrimiento de esos recursos, 

b) Por la capacitación, o sea por el Incremento de lo ya existente, media!!. 

te nuevos conocimientos, nuevas experiencias, actitudes, etc. 

Cualquier trabajador, es un capitalista puest'o que posee una serle de re-

cursos que constituyen su propio capital. 

Para poseer esos recursos necesita aprenderlos mediante un proceso activo 

que requiere inversión en tiempo y energía; por esto se define capital humano, 

a mayor inversión en capacitación, mayores van a ser sus Ingresos. 

La capacitación no es un asunto de tipo romántico o filosófico; por el con

trario, tiene un Impacto extraordinariamente Importante sobre el desarrollo eco

nómico y, por lo tanto, sobre el desarrollo Integral de un país. 

No debe ser una preocupación exclusivamente del gobierno, sino una situ!!_ 

ción que interesa, a los individuos, y naturalmente, a las organizaciones donde 

éstos van a trabajar. (BQ} 

No puede pasarse por alto la opinión de trascendencia de la capacitac16n,

por una parte, y, por la otra, la carencia de planificación de recursos humanos 

en muchas organizaciones, de est<:1bleclmiimto de objetivos conductuales. Tal P!!. 

redera que la Importancia de Ja capacitación se toma como artículos de fe, de -

manera emocional, en vez de una actividad científica, técnica y racional, espe-

(Bq) cfr., ARIAS, F., Administración de Recursos Humanos., p.311-313 
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clalmente si se consideran los presupuestos Invertidos en ella. (BS) 

Debemos serlalilr el sentido trascendental de la función educativa en Ja em-

presa, para argumentar más su Importancia dentro de la misma. 

Jacques Maritaln explica: 11 La educación pretende guiar al homb1·e en su -

desenvolvimiento dinámico, a lo largo del cual va formándose en cuanto persona 

humana, provista de las armas del conocimiento, de la fortaleza del juicio y de 

las virtudes morales, mientras que al mismo tiempo Vil contribuyendo y enrique

ciéndose con la ·herencia espiritual de la civilización a que pertenece y queda -

asegurado frente a la sociedad. 

Es evidente que la educación debe ser la preocupación de cualquier grupo 

social debe preparar a la persona para que desempeñe en la sociedad el papel -

que le corresponde. Formar al hombre para que lleve una vida normal, útil y de 

servicio a la comunidad, dicho de otro modo, capacitar el desenvolvimiento de la 

persona humana en la esfera social, despertando y fo1·taleclendo el sentido de su 

libertad, así como el de sus obligaciones, derechos y responsabilidades. (86) 

11 La educación en el trabajo implica y requiere antes que nada la educación 

para el hombre ser espiritual cuya finalidad natural es actualizar su potcnclali-

(95) cfr., Dr. ARIAS, F., et.al., Tercera Investigación sobre el Estado de -
iEICapacitaclón en 248 Or9añizaciones y 50 Instituciones Capacitadoras del 
D.F. Zona Metropolitana y Entidades Federativas., p.20 

(86} ~·· SILICEO, A., Capacitación y Desarrollo de Personat., p.15-22 
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dadCs, es ·decir, -perreCclonarse-·en su dimensión personal como miembro del co!l 

glomerado social'~ (87) 

Todo esfuerzo de capacitación debe orientarse a que la persona aprenda a 

Aprender para aprender a ser y así aprende a Hacer. (88) 

Para comprender mejor el objetivo de la educación cabe preguntarse qu~ -

se entiende por orientación. 

"La orientación es el proceso de ayuda al individuo para conocerse a sr mi! 

mo y a la sociedad en que vive, a fin de que pueda lograr su máxima ordena- -

ción Interna y la mejor contribución a la sociedad". { 89) 

La Pedagogía abarca todas las etapas del desarrollo humano, desde antes -

del nacimiento, con la educación de la madre, hasta la edad senil; por otra par_ 

te, la educación comprende los ámbitos en los que se desenvuelve el Individuo 

a Jo largo de su vida -familia, escuela, comunidad, organización en la que tr~ 

baja etc.-. La Pedagogía debe llevar a Cdbo una orientación específica en cada 

una de las etapas del desarrollo humano así como los ámbitos en Jos que crece 

para fomentar el progreso de la pcrsomi y ele esta manera contribuya eficaz y -

eficientemente al bien común. {90} 

Por tanto corresponde al Pedagogo realizar una orientación dentro del iirea 

empresarial, se requiere de una visión integral del Individuo y una clara con- -

(87) ibídem., p.16 

(88) cfr., ldem. 

(89) GARCIA, V., op.cit., p.248 

(90) Conjunto organizado de condiciones sociales por medio de las cuales el ha!!!_ 
bre puede realizar su vida natural y espiritual. 
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cepci6n de la educación para ratificar o rectificar el área empresariill en qm· -

se desplega. 

Al paso del tiempo el concepto, educativo, se va modificando de acuerdo a 

los intereses particulares de aquellos que orientan. Es Importante ubicarnos -

en Ja 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 pertl- -

nentes sobre una base de argumentos sólidos y trascendentales que emana de -

una pedagogía auténtica. 

Mucho se ha señalado que la educación actual pretende, más que orientar 

y promover la perfección del ser humano, Ja manipulación de éste para lograr -

fines e intereses mal orientados. 

Cabe decir que cualquier Intento de educar al personal de una organiza- -

clón, por muy exitosa que sea desde un plano tl!cnlco, será un fracaso si se -

carece de una profunda filosaffa de la educación y no se entiende su necesidad 

y trascendencia. 

Es del educador hacer presente el objetivo de la educación, con argumen

tos basados en líls áreas que Ja apoy<m así corneen la realidad de los hechos pe 

ra que exista un conocimiento, una congruencia entre el deber y el ser. 

El momento actual, que es de Cilmbios constantes y de adelantos, sobre t~ 

do en el aspecto técnico, necesita de la formación educativa. Por un lado para 
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mantener al día a la persona, y por otro, set'lalarle una escala de valores que -

le permita tener una sana concepción del mundo. 

Realizar lo antes mencionado Implica un constante y sistemático 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 educación. 

"Las necesidades de un auténtico desarrollo Integral del ser humano y de 

la sociedad reclaman que, desde este momento en adelante: la educación ocupe 

un primer plano dentro de los objetivos a nivel nacional e intemaclonal ¡ pues la 

mayoría de los problemas fundamentales morales, sociales, polftlcos y econ6m1- -

cos, son problemas de educación y es ella la clave para solucionarlos { ••• ) 

Es necesario un manejo clentffico de la educación, es decir, un plan slste

métlco y organizado de cada país, empresa, familia, persona, que desarrollen y 

orienten actitudes hacia el bien común". (91) 

Partiendo del conocimiento del hombre, desde un punto de vlstn filosófico 

la Pedagogía puede encaminar al perfeccionamiento de las facultades específicas 

del mismo, al lograr discernir las realidades concretas que rodean a una pers~ 

na. La capacitación, como una cualidad específica de la educación, apoya el 

desarrollo del sujeto dentro del trabajo. Es preciso contestar qué implica el 

término capacltacl6n, a fin de comprender la manera en que auxilia a la perso

na en su área laboral. 

(91) 2.1:·· SI LICEO, A., op.clt., p.15-19 
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111.2 CONCEPTO DE CAPACITACION. 

En el área empresarial se pretende preparar al trilbajador para que desa-

rrolle sus potencialidades reflejando resultados en su trabajo cotidiano. De es

ta forma se va perfecclommdo 61 y la empresa a la que corresponde. 

Para cumplir con lo anterior, existen diferentes tipos de educación: 

EDUCACION 

Entrenamiento: 

Adlestraniento: 

{

ntrenamlento 

esarrollo 

__rdiestramiento 

~apacitaci6n 

Slgnlflca prepararse para un esfuerzo físico {adlestrtl

mlento) o mental (capacitación), para poder desemper1ar 

una labor, 

Es el proceso enseñanza-aprendizaje de una operación de 

tipo mecánico, adquirido generalmente en el trabajo físi

co con lo cual se incrementan las habilidades del lndivl-

duo (Athlé Partida). 

Acción destinada a desarrollar las habilidades y destre--

zas del trabajador, con el propósito de incrementar la --

eficacia en su puesto de traba Jo (Ley Federal del Trab.!!_ 

jo). 

Se Imparte a los empleados de- menor categoría y a los -

obreros en la utilización y manejo de máquinas y equipos. 
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Capacltncfón: Es la adquisición de conocimientos, principalmente de ca--

Desarrollo: 

rácter técnico, científico y administrativo. 

Se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en gen~ 

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 cambiar ac-

titudes; lo anterior con el propósito de elevar el nivel de 

vida del trabajador. (92) 

Comprende integralmente al hombre en toda la formación --

de la personalidad (carácter, hábitos, educación de la V!?, 

Juntad, cultivo de la Inteligencia, sensiblllde:d hacia los -

problemas humanos, capacidad para dirigir}. Dicho proc~ 

so puede entenderse como la maduración integral del ser -

humano. 

Se Imparte a ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen la 

más alta jerarquía en la organización de las empresas. (93) 

Las dos funciones que comprenden el entrenamiento más el desarrollo se r~ 

quieren para todos los puestos; pero es evidente que, en Jos niveles inferiores 

no calificados, predomina el mero adiestramiento, conforme se asciende a los ni-

veles jerárquicos, tiene mayor importancia la capacitación debido a Ja compleji--

(92) ~ .. lbldem., p.20 

(93) ARIAS, F., Administración de R¿cursos Humanos., p.319-320 
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dad del puesto que requiere una preparación intelectual más elaborada. {94) 

Pero el trabajo de cualquier persona debe ser considerado importante, por 

simple y rutinario que parezca la función que desempeñe, puede ser la base p~ 

ra el desarrollo de otros trabajos. Por tanto todo empleado está en potencia de 

recibir capacitación; de los responsables depende, adecuarla a las necesidades -

del empleado y empresa. 

Existen diferentes sistemas de capacitación que apoyan la ejecución de la -

misma a saber: 

- Capacitación en aulas. Se Imparte en un centro establecido, con un - -

cuerpo de Instructores especializado. Conocida también como capacitación resl-

denclal o colectlva. 

- Capacitación en el trabajo. Entendida como aquella actividad que direc

tamente está relacionada con el trabajo cotidiano. Todo jefe debe ser respons! 

ble de la capacitación de su personal, 

- Capacitación Individual. Intenta proporcionar en forma personal los co

nocimientos, experiencias y habilidades que son necesarios para que desempeñe 

mejor su puesto. Lecturas, cursos, entrevistas, visitas y viajes son entre 

otros, los medios más recomendables para este tipo de información. 

- Ca¡}acitaci6n externa. Debido a las limitaciones, pensemos que ésta no -

¡9q¡ vid.supra., cap. 1 



es autosuflciente, y que requerirá la ayuda de otras instituciones educativas -

para responder a sus necesidades, Algunas empresas por tanto, envían a sus 

empleados a tomar cursos fuera, 

Para que el objetivo general de una empresa se logre plenamente, es nece

sario la función de capacitación que colabora aportando a la empresa un persa-

nal debidamente adiestrado, capacitado y desarrollado para que desemper'\e bien 

sus funciones, habiendo previamente descubierto las carencias reales de la em-

presa. 

Por tanto la capacitación. en una empresa, es la función por la cual se s!!_ 

tisfacen necesidades presentes y se preven necesidades futuras respecto de la -

preparación y habilidad de los colaboradores. (95) 

"Dentro de las organizaciones, Incluida en la administración de personal,

la capacitación es una función que coadyuva directamente para mantener en alto 

el nivel moral del personal de Ja empresa como medio eficaz de integración. 

Algunos investigadores han comprobado que a través de la capacitación, el 

ser humano adquiere una especial motivación que se orienta hacia mayores resul 

lados". { 96) 

Un reto en relación con las actividades de capacitación que se realiza en -

México, se plantea con las siguientes Interrogantes: 

(95) ARIAS, F., Administración de Recursos Humanos., p. 28 

( 96) SILICEO, A., op.clt., p.21 
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1. lAcaso nos Interesa el fenómeno de la capacitación del personal? 

2. li:stamos conscientes de que, para contar con un personal efectivo ac- .. 

tuafizado, motivado y desarrollado necesitamos capacitarlo? 

3. lEs nuestro objetivo principal la perfección y superación del hombre e!! 

mo tal, y por ende, el bien de la empresa y de la saciedad? 

ll. iCuánto personal estamos capacitando y qué calidad estamos alcanzando? 

ºToda empresa, como es natural, está sujeta a sin número de situaciones 

que pueden resolverse a través de la capadtacl6n". ( 97 J 

Desafortunadamente la capacitación todavía se considera como un lujo o ca-

mo una pérdida de tiempo y dinero. o lo que es peor, se realiza por un simple 

fonómeno de imitación, carente de todo compromiso y seriedad. 11 Ultimamente se 

realiza sólo como cumplimiento al mandato legal con la impartlclón de cursos, el 

registro de comisiones, así como de planes y programas. Esta actitud se ha vi~ 

to reforzaclil por las propias autoridades al levantar multas a las empresas ca- -

rentes de los elementos mencionados •.. lo fundamental no es dar cursos a dles-

tra y siniestra, sino el Incremento de la productividad y el nivel de vida. Pa-

rece existir una fuerte confusión al respecto; en una Investigación hacia el 

adiestramiento y la capacitación se obtuvieron los siguientes resultados: ( 98 ) 

(Ver Tabla 1) 

( 97) ibídem.. p.23 

( 98) Dr. ARIAS, F .• et.al., Tercera lnvesti ación sobre el estudio de la ca a 
citación en 2l48 O¡:gañlzac enes y 50 lnstituc1oncs capacitadoras del D .• 
zona Metropolitana y Entidades Federativas., p.7 
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Basados cm lo anterior es indispensable estimular, a las generaciones de -

egresados en Pedagogía y estudios de la mlsmLi, n que realicen en el presente 

la función 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 capacitación nos ayudará a resolver fas cuestio

nes anteriores y a definir los objetivos que se pretendan en casos concretos de 

capacitación. De esta manera podremos actuar en una realidad objetiva y Justa. 

111.2.1 FINES BASICOS. 

La capacitación es una modalidad del proceso educativo, de la educación -

permanente, en donde se estudian Jos fines teóricos prácticos, técnicos y filos~ 

íleos que justifican el desarrollo Integral del hombre en los centros de trabajo, 

Explicando lo anterior tenemos: 

-Capacitación para hacer.- generalmente se prilctlca, descansa casi slem-

pre en el adiestramiento; la más común. Se refiere al desarrollo de las aptitu

des y habilidades para actuar sobre las cosas. 

• Su objetivo es la transformación de In materia. Sus condiciones son lo ob

servable, lo cuantificable, lo dominable. Es In capacitación que parece ser más 

útil y de resultados más Inmediatos. 

-Capacitación para llegar a ser. - se proyecta hacin el desarrollo del hom- -

bre, es decir, hacia el perfeccionamiento de su personalidad. Esta capacitación 

es generalmente ignorada. No obstante es esencial para la 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 autovaloraci6n de la dignidad humana, el acrecentamien

to, al sentido del deber y al desarrollo del espíritu de justicia. 

-Capacitación para llegar a ser y hacer, simultáneamente.- se refiere al 

obrar humano en la convivencia de la empresa. doble objeto, el hacer trabajo 

en conjunto. esto es, el trabajo en su dimensión 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 la saciedad en general. Esta capacitación tiene sus -

exigencias, entre las principales: el sentido de participación objetiva en una -

obra común y que es subjetivamente; la convicción de la solidaridad humana, la 

cual se logra mediante una sistemática cooperación dentro del orden que Implica 

una coordinación autl!ntlca; y buscando, como resultDdo fl;rnl, la Integración del 

hombre coma persona en el ambiente social de la empresa y del país donde l!ste 

opera. 

Se está, 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 slgniflcado social que su esfuerzo representa. 

La única forma de subsanar tales deficiencias es abordar la capacilílclón -

en toda su nmplitud. Los aspectos de la participación, la solidaridad, la coop~ 

ración, la coordinnci6n y la integración son los que darán vida. sentido y posi

tiva eficacia a la capacitación para hacer. 

Es preciso, paril ello, que la capacitilclón descanse sobre dos concepto::; 

fundamentales: el respeto a líl dignidad humana del trabajador y el espíritu de 
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justificación social en la reallzaclón del bien común de la empresa y de la soci~ 

dad en generlil, 

Partiendo de esta base el Lic. Alfonso Slliceo marca dos fines de Ja capa

citación: 

A. Promover el desarrollo Integral del personal y, así, el desarrollo de -

la empresa. 

B. Lograr un conocimiento técnico especializado. necesidad para el dese!! 

peño eficaz del puesto. 

Estos fines están en relación con el nivel jerárquico al que está dirigido -

y con los objetivos que pretenda alcanzar la organización. ( 99 ) 

Aho1·a bien sería muy optimista el pensar que estos fines se alcanzan sin 

tropiezo alguno, pero también sería muy pesimista pensar que estos problemas -

Impiden que se tejan logros en materia de capacitación, por esto a continuación 

se hablará de los problemas y de los logros en esta materia. 

111.2.2 PROBLEMAS Y LOGROS. 

A través de entrevistas con los representantes de las organizaciones que 

se sometieron a la investigación del Dr. Arlas Galicla y del Dr. Heredia EsplnQ. 

sa, en 1986, obtuvieron los principales problemas presentados en la planeación, 

realización y evaluación de la capacitación. 

Varios temas surgieron; el principal, falta de Interés, tanto del personal 

como de los ejecutivos, respecto a los esfuerzos de capacitación. 

( 99) cfr., SI LICEO, A., op.clt., p.22 
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Este tema se relaciona con la falta de sistemas adecuados de detección de 

necesidades y de evaluación de los resultados de la capacltadón. 

-La capacitación se considera frecuentemente como una interferencia en -

las labores cotidianas. 

-Un tema reiterado fue el referente a la folla de oportunidades para el -

personal capacitado. 

-Muchas de las organizaciones de la muestra mencionaron el abismo exls-

tente entre los cursos disponibles en el mercado y las necesidades reales de las 

organizaciones como uno de los problemas externos. 

-Se tocó también la carencia de capacitadores efectivos y la excesiva co--

merclallzaclón. 

-Otro punto resultó la carencia de adecuación entre las características -

propias del entorno mexicano y los cursos ofrecidos frecuentemente, pues mu- -

chas de ellos son adopciones de elementos extranjeros. 

"En la experiencia cotidiana, con frecuencia sucede, que al 
llevar la capacitación hay cierto rechazo hacia el proceso 
enser.anta aprendizaje. 
SI nos detenemos a buscar la causa de este rechazo, encon 
tramos que pocas veces se reconoce que el educador-lns--
tructor tiene otros Intereses personales (económicos, polí
ticos, ideológicos, etc.) que se anteponen y obstaculizan 
su verdadera labor de agente de cambio, y que está más -
atento a la ganancia secundaria de su función, que a la -
trascendencia y contenido de lo que transmite. cuando se 
analizan los beneficios en favor del capacitando se puede -
preguntar a cambio de qué tendrá que sacrificar para rec.!. 
bir ese supuesto beneficio, en ocasione sapina aisladamen
te y con la resignación de que su voz no tendrá ceo. 
Por otro lado se sospecha que el cargo principal de la ca
pacitaci6n pretende formar individuos eficientes pasivos y 
predispuestos a enajenarse en el trabajo, para que los que 

130 



tienen tiempo para pensar vean la manera de sacar las 
ganancias más jugosas a cambio del educando que vive 
para trabajar no para pensar en su bienestar, cuando 
se le esta repitiendo (organízate, las Instituciones te 
pueden di:lr esto, etc.) ellos ya rechazan todo, puesto 
que año tras a1"'10 se les dice lo mismo y lCuanto se -
han beneficiado?" (100) .•. 

Del lado positivo, se mencionaron como logros principales: 

- El crecimiento del personal. 

- El Incremento de la productividad. 

- El mejoramiento del clima de trabajo. 

- La Integración de equipos. 

- La reducción de riesgos. 

- La construcción de las Instalaciones adecuadas. 

- La Implantación de programas a todos Jos niveles y en todas las áreas. 

A grandes rasgos, la balanza parece Inclinarse hacia el lado de los logros. 

A continuación Indaguemos en lo que marca la Ley, para analizar los an

tecedentes y entender el origen de la situación actual en materia de capacita- -

clón. 

111.2.3 MARCO LEGAL. 

En nuestro país, la teoría Integral del derecho del trabajo y de la previ-

( 100) .\·1ANERO, R., ~., Gaceta Mexicana de Capacitación. No.27 
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sfón social se funda en el Art. 123 de nuestra constitución. En sus enuncia-

dos generales, otorga a los trabajadores los derechos a que son acreedores por 

su trabajo (horas de trabafo, días de descanso. salarlos, etc. J así como pre!_ 

taclones que los patrones tienen obligación de darles. 

En la Ley Federal del Trabajo promulgada el 18 de agosto de l931, se se

ñala que las empresas estaban obligadas a tener aprendices. 

Los aprendices y Ja estructura de Jos gremios, que se conocen desde - -

2000 años antes de Cristo, constituyen un antecedente remoto de la actual r.:ap! 

citación. En los pueblos primitivos el aprendizaje era claro en sus primeros 1!!, 

ten tos, la enseñanza versaba sobre las hablfldades. 

Con el surgimiento de la era industrial (primera mitad del s.XVlllJ ap!!_ 

recen Innumerables escuelas Industriales cuya meta era lograr el conocimiento -

de 105
1 

métodos y procedimientos de trabajo, en el menor tiempo posible. 

En muchos anos el entrenamiento ha tenido un gran desarrollo. Por el -

afta de 1915 aparece en los Estados Unidos de América un método de ensef'ianza 

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 dieron lugar al crecimiento de téc

nicas de capacitación intensiva. 

En 1940 fue cuando se comenzó a entender que la labor del entrenamiento 

del instructor, adquiere especial Importancia. 

Hace 12 6 25 anos en México las empresas públicas y privadas le dieron -

la importancia a la capacitación. Se han creado diversos Institutos de enseñan-
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za que promueven la capacitación empresarial, para satisfacer necesidades de -

empresas que no se consideren autosuficlcntes. 

La capacitación cobra mayor Interés, dado que la cantidad de personas -

con escolaridad media y superior es mínimo, es decir, el número de profeslonls

tas, bachilleres y personal capacitado es desconsolador, 

En México existe una demanda excesiva de personal calificado, que las -

universidades y diferentes instituciones de enserianza no están en posibilidades 

de ofrecer, por lo cual es Indispensable que tanto las empresas públicas como -

privadas establezcan programas periódicos de educación, brindando así, el tipo 

de enserianza necesaria para que se realice el trabajo con mayor eficacia, y éste 

sea más significativo para el trabajador. 

Con fecha lo. de abril de 1970, bajo la presidencia del Lic. Gustavo Díaz 

Ordaz, se publicó, en el Diario Oficial, un decreto con el cual se promulga la -

Nueva Ley Federal del Trabajo que corresponde a las transformaciones sociales 

y económicas que se han operado en el país después de 1931. Los legisladores 

dándose cuenta de la enorme importancia que tiene, institucionalizan el entrena

miento. Así la legislación en su artículo 132 fracción XV marca las obligaciones; 

al mencionar de las obligaciones de los patrones, dice: 

uorganlzar permanentemente o periódicamente cursos o enserianzas de ca

pacitación profesional o de adiestramiento para los trabajadores, de conformidad 

con los planes y programas que,. de común acuerdo elaboren con los sindicatos 

o trabajadores .. informando de ellos a la Secretaria de Trabajo y Previsión So- -

cial, •• impartido par personal propio o por profesores técnicos especialmente -

contratados o por alguna otra modalidad. Las autoridades de trabajo vigilarán -
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la ejecución de los cursos o enseñanzas" ( 101) 

Durante los siguientes 8 arios na se promovió su cumplimiento. 

Con el cambio de gobierno de 1976 se Indica un movimiento para formall-

zar e implantar esta letra muerta de la Ley. 

La idea de hacer una reglamentación de la capacitación y adiestramiento -

fue expresada por el Presidente López Portillo en su primer Informe de Gobier

no Posteriormente envió una Iniciativa de Ley donde se eleva a rango de garan

tía social. El 9· de enero de 1978, publicó el Diario Oficial el decreto que adl-

ciona la fracción XII y reforma la fracción XIII del apartado A del artículo 123. 

en el cual se establece la obligación de dar capacitación y adiestramiento a los -

trabajadores. 

El 28 de abril se aplican en el Diario Oficial las reformas a las disposicio

nes de Ja Ley Federal del Trabajo que reglamentan la norma constitucional, rel!!_ 

donada con la capacitación y el adiestramiento a los trabajadores; entra en vi-

gor en mayo de ese mismo año. 

Se advierte un interés oficial por promover los niveles de capacitación 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 artículo 123 en su fracción XIII, en la que consigna como obligación 

C101J 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 fracción~ 

ºLas empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas a pro

porcionar a sus trabajadores. capacitación o adiestramiento para el trabafo. La 

Ley reglamentar/a determinará los sistemas, métodos y procedimientos conforme 

a los cuales los patrones deberán cumplir con dichas obllgaciones 11 • 

El artículo 153, de la Ley Federal del Trabajo, es dividido en fracciones 

que van de la A-X. 

Haremos una transcripción general de los derechos y obligaciones de los -

trabajadores y de la legislación que los rige en materia de capacitación y adles-

tramlento. Entre otros, los aspectos más relevantes son: ( 102) 

A. Todo trabafador tiene el derecho a que su patrón le proporcione capa

citación o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel 

de vida y productividad.,. 

E. La capacitación o adiestramiento deberá ser Impartido durnnte las ho--

ras de Jornada de trabajo; existiendo la posibilidad que, de común --

acuerdo, podrá impartirse de otra manera. 

F. La capacitación y el adiestramiento deberán tener por objeto: 

( t 02) cfr., Secretaría de Patrimonio_ y Fomento Industrial (S. P. F. I.) Capacita-
ción y Adiestramiento. Prontuario de Disposiciones Legales. p.24 
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l. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del traba

jo en su actividad; así como1 proporcionarle información sobre la -

aplicación de nueva técnica en ella. 

1 l. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva 

creación. 

111. Prevenir riesgos de trabajo. 

IV. Incrementar la productividad. 

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 

H., los trabajadores a quienes se Imparta capacitación o adiestramiento -

están obligados a: 

f, Asistir puntualmente il los cursos. sesiones de grupo y demás acti

vidades que formen parte del proceso de capacitación. 

11. Atender las Indicaciones de las personas que impartan la capaclta-

clón, y cumplir con Jos programas respectivos. 

111. Presentar Jos exámenes de evaluación de conocimiento y de aptitu-

des que sean requeridos. 

M. En los contratos colectivos deberán Incluirse cláusulas relativas a la 

obligación patronal de proporcionar capacitación y adiestramiento a -

los tr¡:ibajadores. 

N. Los patrones deberán presentar ante la Secretaría del Trabajo y Pre

visión Social, para su aprobación, los planes y programas de capaci

tación y adiestramiento que se haya acordado establecer. 
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Q. Los programas y planes se harán por un período no mayor a 4 años, 

debe Incluir todos los puestos y niveles así como las etapas en que se 

dará la capacitación o adiestramiento. 

V. Las empresas están obligadas a enviar a Ja Secretaría del Trabajo y -

Previsión Social par.a su registro y control, listas de constancias que 

se hayan expedido a sus trabajadores. 

A partir de los lineamientos de la política nacional de capacitación y pro-

ductivldad y buscando la congruencia con los propios postuladas por el plan n! 

clona! de desarrollo se presentan los objetivos generales del Programa Nacional 

de Capacitación y Productividad. 

- Orientar los cambios de la producción en forma selectiva, considerando 

las características que la determinan y la dirección de la transformación 

estructural que se ha planteado en la estrategia de desarrollo. 

- Reducir los diferenciales de producción entre ramas de actividad, eslr!_ 

tos empresariales y región del país para así disminuir los diferenciales 

de ingreso laboral entre los mismas. 

- Resolver los desequilibrios entre la estructura de la oferta y la demanda 

de mano de obra calificada mediante una mayor disponibilidad de oport~ 

nidades de capacitación y adiestramiento a todos los niveles requeridos, 

con el propósito de ampliar el acceso de la población a los empleados -

productivos. Se pondrá especial cuidado. 

- Disminuir los efectos negativos que puedan generarse entre mayores ni-
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veles de producción y de empleo. 

- Garantizar que los mayores niveles de producción generados se dlstrib~ 

yan "equitativamente entre los factores de Ja producción y entre las re

glones; propiciando una mayor vinculación de aquellos con el salario. 

Objetivos Específicos: 

- Promover el Incremento de la producción de los sectores Industriales, -

comerciales y de servicio en todos sus niveles. 

- Propiciar el Incremento de la producción de las empresas públicas y del 

sector social. 

- Promover la Investigación, desarrollo y adaptación de técnicas, 

- Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades legales de empresas. 

- Utilización eficiente de los meidos disponibles. C 103) 

111.3 EL PROCESO SISTEMATICO DE LA FUNCION DE CAPACITACION. 

Toda empresa o institución, requeire para lograr sus objetivos, sistemati

zar sus actividades y para ello establecer una serie de funciones, con las que 

faclllta la administración eficiente de los recursos que dispone. Por una parte, 

se preven los controles de las acciones a realizar y se seleccionan los mefores -

medios para apoyar las actividades previstas, es decir, actúan sistemáticamente. 

{ 103) Poder Ejecutivo Federal. Programa Nacional de Capacitación y Productivi
dad 19aq-19aa. 
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Y por otra parte, el recurso humano, debe ser adecuadamente admlnlstr! 

do, es decir, debe ser atendido y canalizado, especificando las desviaciones -

que presenta en su desempel"to laboral, programándose y ejecutándose todas 

aquellas tareas y actividades que coadyuven a decrementar o eliminar esas des

viaciones que se presentan y que obstaculizan el logro de los distintos objetl-

vos que la organización tiene. Estas actividades dirigidas al recurso humano, -

deben ser planeadas, organizadas y controladas de manera cuidadosa. 

Derivando de lo anterior, la capacitación debe ser considerada una fun- -

cl6n más de la empresa. 

Es fundamental entonces, conocer las ventajas que representa la capacita

ción y no verla como un compromiso que ha impuesto la Ley Federal del Traba

jo o como un gasto o pórdlda de tiempo. algunos beneficios de la capacitación 

se manifiestan cuando: 

- Se incrementa la productividad. 

- Disminuye el ausentismo. 

- Bajan tos accidentes. 

- Existe un mejor clima de trabajo. 

- Se aprovecha lo mejor de cada hombre. 

- Disminuye lil vigilancia al trabajador. 

- Las normas de calidad se cumplen. 

Cuando la capacltaci6n no se encuentra sistemáticamente como una función 

más de la empresa, estas acciones pueden ser llevadas a cabo en forma tradlci2. 

nal. 
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La capacitación tradicional consiste, en rodear al aprendizaje de ideas P! 

ra que ºdomine Ja actividad", quien generalmente no posee la preparación ad~ 

cuada para facilitar la adquisición de conocimientos y el desarrollo de habllida-

des que requieren la actividad. En estas condiciones el aprendizaje resulta muy 

tardado, se desperdician materiales y frecuentemente se deterioran herramientas 

y maquinaria, además, el que aprende adquelre tambMn, las deficiencias de sus 

maestros. Esta forma de capacitación no slstcmatiz.ada, origina que los objetl- -

vos organlzaclonales no se logren en su totalldad o que cuesten mucho esfuerzo, 

tiempo y dinero el alcanzarlos. 

En otros casos se parte de bases supuestas y falsas, sin Identificar las -

necesidades de capacitación y por tanto, todo lo que se hace a continuación, -

por bien hecho que esté, no contribuye a Incrementar la eficiencia del personal; 

las personas que asisten a los eventos de capacltacl6n, no tienen oportunidad -

de utilizar los conocimientos o habilidades aprendidos y en la empresa no se re

suelve algún problema desperdiciándose así los recursos destinados a la capaci

tación. 

Podrían ser comentados más argumentos que demuestren que la ausencia -

de la capacitación sistemática en las organizaciones, origina un desperdicio de -

recursos de toda índole y con seguridad, se podría 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 número considerable de empresas no llevan a e~ 

HO 



bu planes y programas de adiestramiento y capacitación útiles. 

Entonces, un sistema de capacltaci6n es un confunto de elementos organi

zados e Interrelacionados con un propósito o función común que debe tener: 

- Definidos sus objetivos y políticas. 

- Determinadas sus políticas y clasificadas sus tareas, 

- Una comunlcacl6n Interna entre las actividades que resulten. 

- Los propósitos de cada actividad. 

Para cumplir eficientemente con estas actividades que implican slstematl-

zar la capacltacl6n es Indispensable contar con recursos técnicos y adminlstratl 

vos, que funcionen de acuerdo a los objetivos y políticas de la empresa y a las 

necesidades de los trabajadores, 

Además se debe considerar la capacitación como una responsabilidad com

partida entre empresarios, directivos y todo el personal de la empresa dentro -

de éste, se deberá contar con un cuerpo coordinador debidamente preparado en 

materia de capacitación para que se responsabilice de la función. 

Creemos que la información sobre un modelo sistemático de capacitación -

que se presenta a continuación tiene amplias posibilidades de ser aplicado a em

presas e instituciones sin distinción de tamaño, rama o actividad económica. 
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El sistema de Capacitación Incluye los siguientes subsistemas: 

PLANEACION 
'DE LA 
I CAPACITA
. CION 

1 
EVALUACION 

y 
SEGUIMIENTO 

- DETECCIDN Y ANALISIS 
DE LAS NECESIDADES 
DE CAPACITACION 

ELABORACION DE 
PLANES Y PRO
GRAMAS DE CAPA 
CITACION -

l 
EJECUCION Y DESARRO- HABILITACION DE 
LLO DE LOS PROGRAMAS ----+ PLANES Y PROGRA 

MAS -

En las siguientes páginas se da una breve explicación de cada subsistema 

y sus efementos. 

1. PLANEACION DE LA CAPACITACION. 

El propósito de este subsistema es que la einpresa cuente con una guía P! 

ra que la capacitación se dé organlzadamente. 

El producto de este subsistema es un plan que toma 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 ejecución de acuerdo con las situaciones cambian-

tes que se presenten. 



Los elementos que Integran la planeación son los siguientes: 

- Establecer fas políticas y los objetivos de Ja función capacitación. 

- Definir las actividades para el logro de los objetivos. 

- Determinar los recursos para implantar la función. 

- Elaborar los instrumentos que ayuden a controlar Ja función capacltacíón. 

El resultado de cada una de las actividades anteriores presentadas en un -

documento será el plan de la función capacitación de la empresa. 

A continuación se describen cada uno de los elementos: 

- La política de la función y sus metas deben plantearse a partir de un e! 

tudio de Ja organización, si es que realmente se quiere atender las necesidades 

de capacitación de cada trabajador de la empresa y coadyuvar al logro de los -

objetivos de la función. Esto permitirá tener un control de las actividades de 

capacitación que se realicen y una base para evaluar sus resultados. 

Cabe preguntarse LHacla dónde vamos?, iQué queremos lograr?, 

lQuién?, lCómo?, lCuándo?, lDónde?, son algunas interrogantes que debe 

responder el responsable de la capacitación, 

ºLas modernas técnicas pedagógicas ponen énfasis en la fijación de objetl-

vos para la capacitación en cualquier nivel. Además, existe un sinnúmero de -

investigaciones· que apoyan la idea de que el desempei'lo de cualquier tarea es -

meJor cuando se cuenta con objetivos claros. El porcentaje de quienes efectúan 
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un seguimiento del personal después de la capacitación es mayor entre los obJ! 

tlvos conductuales, pues resulta más fácil la evaluación de resultados una vez 

establecida la meta •.• 11 (104) 

La política y Jos objetivos de Ja capacitación delimitan el marco de referen-

cla bajo el cual se desarrollará Ja función. Este marco se basará en un conju!!. 

to de principios y una serie de objetivos que cada área, nivel y función de la 

empresa define. Deben derivarse de los planes de trabajo que se tienen en los 

diferentes departamentos de la organización. La política debe Incluir también -

una descripción de los términos en los cuales Ja .empresa se compromete a dar 

capacitación tomando en cuenta lo señalado en la LP.y Federal de Trabajo. 

-Las actividades no Indican las diferentes operaciones que se deben reall-

zar para que se logren los objetivos, Tales actividades a realizar son: 

- Determinar las necesidades de capacitación (D.N. C.) 

- Elaborar los programas de capacitación. 

- Habilitar el programa de capacitación. 

- Ejecutar la capacitación. 

- Evalui3r Ja función capacitación. 

- Para iniciar Ja función capacitación, se preven los recursos humanos y -

materiales necesarios para el trabajo de un equipo dedicado a la capacitación. -

Esta definición se realizará de acuerdo con la política establecida, Ja dificultad 

(104) Dr. ARJAS. F., et.al., Tercera Investigación sobre el estado de la Ca-
acltaclón en 2~soranizaciones 50 Instituciones Ca acitadoras del D. 

F. Zona Metropolitana y Entidades Federal vas., p.18-19 

144 



para lograr las metas definidas y la experiencia del que elabora el plan. 

Los recursos para los siguientes subsistemas se definirán después de rea

lizar la Detección de Necesidades de Capacitación (D.N.C.) para contar con -

un panorama de uniVerso que atenderá lti función. 

- Los Instrumentos de control que se disei'len en esta etBpa deberán pro-

porclonar información acerca del avance de las diferentes etapas en lo que se -

refiere al tiempo de ejecución de cada una de ellas, la cantidad de recur5os uti 

lizados, las discrepancias con respecto a lo previsto, las acciones correctivas -

que se vayan a tomar y en caso dado, Jns dificultades encontradas en el perío

do, así como la solución tomada. 

Estos Instrumentos pueden ser Informes, reportes, gráficas, registros o -

bitácoras, 

1.1 DETECCION Y ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITA

CION (D.N.C.). 

Realmente es dudoso que una observación nos ayude a detectar con acier

to las necesidades que en materia de capacitación hay que satisfacer en determl 

nada organización. En ocasiones la gama de necesidades es amplia y variada -

por depender de cada trabajador, departamento y empresa. 

Cualquier organismo debe precisar necesidades a corto, mediano y largo -

plazo, con base en un análisis profundo del entorno que rodea a la Institución 

y una detección de necesidades profesional. 
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Sin una Investigación previa de las necesidades no se podrá programar un 

curso que verdaderamente satisfaga las carencias. 

La capacitación tiene básicamente dos razones de ser: por un lado, satlsf! 

cer necesidades presentes (correctiva) y por otro anticiparse a situaciones -

que se deban resolver con tiempo (preventiva}. Todo con el objeto de adqui-

rlr conocimientos y cambiar actitudes erróneas que en un futuro deben apoyar -

eficazmente los resultados del trabajo cotidiano. 

11 Es necesario C.N.C. por varias razones: 

- Para que la gente sea más productiva en su trabajo ilctual. 

- Por que el ~xlto de la empresa exige un desarrollo óptimo de la labor in

dividua!. 

- Por que todas las personas, Independientemente de su lugar en la jerar

quía, puede hacer un buen trabajo, quieren hacer y harán un buen tra

bajo sl tiene la oportunidad. 

- Por que podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo cuando el entr!:_ 

namiento no está basado en necesidades que existen o que van surglcn- -

do". (TOS) 

Este subsistema permitirá Identificar fas diferencias medlables o cuantifica

bles que existen en conocimientos y habllldades, entre Jos objetivos de un pue! 

( 105) CRAIG, R., Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal., p.32 
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to de _-trabajo y el desempei'to de la persona que lo ocupa. 

los elementos de este subsistema son: 

- las descripciones de puesto considerando los objetivos organlzacionales. 

- El desempei"m de las personas que ocupan esos puestos. 

- El listado o conglomerado de datos. 

En esta Investigación se comparte Ja responsabilidad de todos los Integran

tes del departamento, sección o empresa que se Investiga. 

Esta actividad como cualquier otra que se realiza en una organización, de

be de planearse adecuadamente. El plan para determinar necesidades de capacl. 

tacf6n consta de: 

-Los resultados que se obtendrán al tármino de la D.N.C., es decir, una 

descripción de las actividades en que se requiere la capacitación y un orden en 

que las personas la requieren. Además de éstos resultados existe alguna info!:_ 

mación que también se obtiene, como por ejemplo, el personal qul: puede ser -

recurso para llevar a cabo acciones de capacitación y /o problemas de una sec-

cfón o persona que afectan a otras. 

-Las actividades, técnicas e instrumentos que se utilizarán para D.N .c. 

Las técnicas e Instrumentos utilizados con más exlto en la búsqueda de In

formación utilizados con más éxito en la búsqueda de Información son las siguie!!_ 

tes: 

Análisis de Puestos, Análisis de Problemas más frecuentes 1 Entrevista lndl 



vidual con el Jefe, con el Grupo, de Salida, Evaluación de Desempeño, Análisis 

de Comportamiento, Aplicación de Cuestiones, Evaluación y Pruebas, Observa-

clón, lnventa.rio de Recursos Humanos, Comités, Conferencias, Quejas, Rumo- -

res, Ausentismo, Accidentes, Rotación, etc. 

11Se hace necesario un entrenamento requerido por los superiores para de

terminar en forma sistemática y objetiva las necesidades de capacitación de su -

personal. En caso de no contar con él, o de carecer de suficiente interés, pu~ 

de plantearse Interrogantes sobre la efectividad de los esfuerzos de capacitación 

sostenidos en báse e'ndebles; y más todavía •.• si los supervisores y ejecutivos -

muestran interés sobresaliente por la capacitación (Tabla 2) ••. la técnica más -

favorecida para detectar necesidades de capacitación requiere de su ayuda •• ~'{106) 

-los recursos humanos y materiales que serán necesarios para la realización 

del punto anterior. 

-Los Instrumentos de control para este subsistema. 

111. ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

En este subsistema se preven los cursos y eventos de capacitación que -

sean convenientes re<Jllzar para satisfacer las necesidades de capacltacl6n dele~ 

tadas en el subsistema anterior. 

(106) Dr. ARIAS, F., ~·· Tercera lnvestlsaclón ... , p.43 



Los elementos que lntegrLin 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 capacitación puede coadyuvar en su solución. Estas metas se descrl-

ben en forma cuantitativa de tal forma que puede medirse el grado en que se 15!_ 

graron. 

-Los objetivos de Aprendizaje. Deberán definirse a partir de una o varias 

de las necesidades de capacitación detectadas y redactadas de tal forma que In

diquen lo que el aprtlclpante estará en poslbllldades de hacer al término de la -

capacitación. 

-El grupo de destinatarios. Es el conjunto de personas cuyas necesidades 

de capacitación se relacionan con el objetivo de aprendizaje, y de las cuales de

bemos recabar datos administrativos y características de éstas, a fin de tener -

más información la cual podemos usar para agruparlos adecuadamente, 

-El método de Instrucción. Se deberá seleccionar de acuerdo al objetivo -

de aprendizaje que se haya planteado y al número y características de los destl 

natarlos del método. Estos métodos podrían ser: cursos, conferencias, ciclo -

de películas, visitas, etc. 

El estudio e Investigación de los métodos de instrucción constituye uno de 

los aspectos de mayor Importancia y actualidad; sobre todo en los últimos 10 -

años, la pedagogía ha sef'lalado derroteros hacia nuevos ml!todos. 

En este aspecto hay que hacer especial hincapié, pues los últimos avances 

de la Pedagogía han demostrado lo poco eficiente que son algunos métodos 
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tradicionales de enser'lanza debe estar centrada en el grupo y no en el lnstrus 

tor, lo cual quiere decir que la creatividad, Interacción y la aportación de ca

da uno de lo~ educandos, son la clave del éxito en la formación educativa. No 

existe un método ideal que sea el mejor, todos serán buenos y darán los resul

tados deseados siempre y cuando estén relacionados claramente con los objetivas 

que se persiguen, con el número de participantes del curso, con el tiempo que 

se dispone y con otros factores. Es aconsejable que en un programa de entre

namiento haya variedad en los métodos de enseílanza, es decir, deberán alter-

narse diversos métodos en un misma programa de educación. 

CLASIFICACION. 

Existen diversos criterios para clasificar técnicas y métodos de capacita- -

clón. 

Creemos que los más objetivos son los siguientes: 

t. Según el grado de educación que se va a Impartir y los objetivos que -

se persiguen. La relación que presentamos admite cambios, es decir, -

es flexible: 

Adiestramiento.- Métodos Objetivos, Audiovisuales, Informativos, 

Capacitación. -

Formación y 

Desarrollo: 

Método de Participación de grupos. 

Métodos destinados a Cambios y Orientación de actil!:!.. 

des. 

2. Según Ja actividad realizada por el sujeto. 

Labor Individual y Autoeducaclón. 
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Interacción y Participación de Grupo. 

Información de Conocimientos. 

Experiencia =1 
Lectura planeada 

Autocrítlca 

Observación (Oyente} 

Instrucción Programada 

Mesa Redonda 

Panel 

Grupos Efectivos de Trabajo 

Seminario 

Trabajo de Grupos o Conferencias 

Participación 

Método de Caso 

Foro 

Congreso 

Comité 

Slmposium 

Dinámica de Grupos 

Sensibilización 

Aprender-Haciendo 

Clase Formal 

Conferencia sin Preguntas 

Discurso 

Medios Audiovlsualr::s 

Visitas 

Viajes 
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Labor ·1ndlvidual. Autoeducaclón 

Labor de Equipo. Participación 

Grupo. Desarrollo de Actitudes 

Información. lmpartlción de -

Conocimientos 



3, Por áreas de aprendizaje. 

Expositiva (clase formal) 

Lectura Comentada 

Instrucción Programada 

Discusión Dirigida 

Panel de Discusión 

Corrillos 

Tormenta de Ideas 

Estudio de Caso 

Demostrativa o Taller de Aprendizaje 

Estudio de caso 

Cognoscitiva 

Pslcomotrlz 

Juegos Vlvenclales 

Dramatización 

Tormenta de Ideas ~'""'" 
4. Por la forma de Impartirlas 

Clase formal 

Instrucción Programada 

Presentación de Audiovisuales 

Juegos de Negocios 

Casos Grabados { 107) 

( 107) CRAIG, R., op.clt,. p.1&2 
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11 De acuerdo con un principio de la educación de adultos, ésta debe ser as 

Uva para obtener mejores resultados. Las organizaciones parecen emplear este 

principio en forma generosa. 

En la tabla 3 puede verse que, considerando los porcentajes totales, la -

discusión en pequenos grupos, el análisis de casos y los juegos vlvenclales son 

las técnicas activas más empleadas. La exposición oral y las conferencias por -

especialistas destacan entre fas técnicas tradicionales. En términos generales,

los viajes de estudio, la lectura dirigida al Igual que la ensenanza programada -

son t6cnfcas con menores porcentajes de empleo11 • ( 108) 

-La estrategia del evento. Indicará la medida con la que se pretende lle-

var a cabo el evento. Las modalidades pueden ser de adiestramiento y capacit! 

clón 11 dentro11 de la empresa, y en caso de ser dentro, puede realizarse 11en 11 

o 11 fuera 11 del puesto de trabajo. La selección de la modalidad dependerá del 

objetivo de aprendizaje, el número de participantes y los recursos con que cue!! 

ta Ja empresa. 

-Las fechas, horarios y duración de Jos eventos. Nos Indican cuándo se -

dará la capacitación. Las fechas deberán establecerse de acuerdo al plazo en el 

que se requiere la capacitación, los horarios deberán estar de acuerdo c?n Ja -

política de la empresa y las duraciones se darán en función de la dificultad que 

se tenga para lograr el objetivo. 

( 108) Dr. ARIAS. F., Tercera Investigación •... , p.2J-2q 
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-Las actividades para habllltar y realizar los eventos. Se definen todas -

aquellas actividades que sean necesarias para que se lleven a cabo los recursos 

o eventos previstos. algunas actividades pueden ser: 

- Elaborar cursos o eventos. 

- Seleccionar material. 

- Formar Instructores, 

- Contratar consultores. 

- Rentar películas. 

- Rentar equipo audlovlsual. 

- Habllltar aulas. 

- Realizar ciclo de cine-debate. 

- etc, 

-Los recursos tanto humanos coroo materiales. Es necesario definirlos 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, mecanógrafas y entre los recursos materiales, equipos audiovisuales, rota

follos, aulas con mobiliario, grabadoras, manuales para el participante, equipo -

y herramienta de la empresa. 

"Una parte nada despreciable del quehacer de la capacltución radica en la 

disponibilidad de equipo ••• " (Tabla q¡. 

El más socorrido, desde luego, es el pizarrón, seguido por el rotafollo, el 

proyector de transparencias y el retroproyector •.• son tambi~n relativamente 
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pocas las organizaciones poseedoras de máquinas de enseñanza. Aproxlmadame!!. 

te el tercio cuenta con computadoras para fines didácticos; todavía este recurso 

no-ha sido aprovechado en toda su amplitud ••• " {109) 

Los instrumentos o medios de comunicac16n deben ser seriamente estudia-

dos y tomados en cuenta. 

Se deberán considerar al máximo los recursos ya existentes en la empresa. 

Ejemplo de ésto lo constituyen los recursos humanos que puedan ser habllltados 

como instructores, al medir el desempeño en la D.N.C. presumiblemente no sólo 

encontraremos deficiencias, si no también encontraremos personas que desempe

r"len muy satisfactoriamente su trabajo y por esto, pueden ser aprovechados. 

Sin duda el fen6meno de la comunlcaci6n es eje de todo proceso de aprendl 

zaje; debemos entender, en términos generales, a todo Instructor como emisor y 

al alumno como receptor. El medio de comunicación es por tanto, cuestión de -

especial Interés; mientras más objetivo e Ilustrativo sea, mejores serán los resul 

lados obtenidos por el emisor. 

En este tema se debe dar crédito a la vieja sentencia que dice: 

11 Una figura vale más que mil palabras" 

Por último es importante determinar el tiempo que utilizará cada uno de los 

recursos, con el fin de vigilar su disponibilidad y calcular el costo que repre-

senta su utilización. Es conveniente que se prepare una calendarlzaci6n de las 

actividades con el fin de tener una ayuda adicional para controlar su ejecución. 

-Las estimaciones del costo del programa. Indica el recurso financiero 

aproximado que se necesita para dar el adiestramiento en la empresa. 

(109) lbidem .. p.28 
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-la estimación de beneficios del programa. Es una aproximación de lo --

que la empresa y los trabajadores obtendrán una vez que se hayan alcanzado -

las metas del programa. 

IV. HABILITACION DE PLANES V PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

El propósito de este subsistema, es contar con todos aquellos recursos ne

cesarios para la ejecución de los recursos y eventos de capacltacl6n que hallan 

sido previstos en el subsistema anterior. 

Los elementos de este subsistema son: 

0 Las actividades previste1s en el programa para su habilitación. 

0 La ejecución de las actividades. 

En estos elementos se realizará y verificará todas las actividades que son 

necesarias para que se lleven a cabo lo:i eventos de capacitación y así lograr -

que los participantes alcancen los objetivos de aprendizaje. 

Algunas de estas actividades pueden ser: 

1. Formar los instructores que manejarán los eventos o contratar los servi

cios de Instrucción en alguna Institución autorizada. 

No bastan las buenas intenciones o el nombramiento, para enseñar algo. 

Por el contrario, enseñar Implica usar adecuadamente una serle de re-

cursos personales y materiales. Por tanto es necesario selecclom:ir y C!!_ 

trenar a los Instructores. 

"En el ai'lo de 1986 la escolaridnd de los instructores (puede _observarse -
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en Sa Tabla S} como era de esperarse, a medida que se Incrementa el 

nivel jerárquico, aumenta también la escolaridad de los instructores con 

grados de bachiller o más elevados. En cuanto a los gerentes medios -

y los instructores internos, es mayor su escolaridad, 

En la tabla puede comprobarse que, mientras para el nivel obrero no -

existen instructores can algún posgrado, para el nivel ejecutivo el --

38.2'! de los Instructores típicos posee esa escolaridad.,, 

Se advierte también un esfuerzo por parte de las organizaciones para -

perfeccionar a sus instructores internos que han recibido formación di-

dáctica". (110} 

2. Elaborar y evaluar materiales para la Instrucción. 

"Siendo el manual la ~ o procedimiento a segurl para todo curso, el 

Instructor encuentra en ~I una ayuda básica, pues constituye su manual 

el trabafo a realizar: de ahT la importancia que existe al enset'lar el con_ 

tenido del mlsmo11 • ( 111) 

3. Verificar que el lugar de Instrucción tenga mobiliario, equipo audlovl- -

sual y material didáctico. La situación física de las aulas no debe res

társele importancia es indispensable supervisar los siguientes aspectos -

que contribuyen al éxito de un curso: adecuada ventilación, luminosi--

dad, entre otros. 

4. Confirmar la partlclpaci6n de los destinatarios y la disponibilidad de los 

(110) idorn. 

(1111 ARIAS, F., op.clt., p.320 
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recursos Internos de la empresa. 

V. EJECUCION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS. 

El propósito de este subsistema es el de satisfacer las necesidades de capt!, 

citación por medio de la realización de los recursos y eventos que se han pre-

visto. El éxito de este subsistema dependerá de la preparación que se haya t~ 

nido en los anteriores. 

Todos los cursos y eventos deberán 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 capacitación, 

Algunos puntos clave a cuidar en este subsistema son: 

Vigilar estrechamente el desempeño de los Instructores con el propósito 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

rá el mayor o menor grado en que los participantes logren los objetivos de - -

aprendizaje, 

Verificar que se evalúe el aprendizaje de los participantes. Con ésta lnfor_ 

maclón se podrá identificar si los participantes han logrado el nivel de eficien-

cia deseado o si es necesario realizar algunas actividades complementarias que 

les permitan alcanzar el objetivo deseado. 
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Verificar si las condiciones en las que se da el evento ayuda al aprendiz! 

je y en caso de no ser así, tomar acciones correctivas. 

VI. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA FUNCION CAPACITACION. 

Los propósitos que persigue este subsistema son determinar la efectividad 

de la capacitación sistemática, Identificar los beneficios que ha obtenido la cm-

presa y sus trabajadores con la función capacitación, así como proporcionar In

formación útil que permita mejorar el diseño, habilitación y operación del slste-

ma, 

Los elementos de este subsistema son: 

-La evaluación del aprendizaje. Enfulciar o evaluar es algo subjetivo que 

es difícil precisar, 

Evaluación.- Forma en que se puede medir la eficacia y resultados de un -

programa educativo y de Ja labor de un Instructor, para obt~ 

ner la información que permita mejorar habilidades y corregir 

eventuales errores. Se trata de Ja califlc~clón o juicio, de la 

capacitación como del pilrtlclpante. 

La evaluación de cualquier curso deberá Informar sobre cuatro aspectos b! 

sicos: 

t. La relación del grupo y la del alumno (actitudes de gusto). 

2. El conocimiento adquirido. 

3. Conducta. 

Q, Resultado específico posterior al curso. 
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l..a evaluación del personal puede realizarse en tres diferentes etapas: 

Primera.- Antes del curso. Diagnostica el grado de conocimientos y habl 

lidades con que llega un alumno al curso. Generalmente se re~ 

liza mediante una prueba o examen de conocimiento y actitudes 

en relación con el lema o temas que se impartirán. 

Segunda.- Durante el curso. Tiene como ventaja conocer directamente ta 

reacción, conocimientos y cambios ele los alumnos. Examen a -

base de preguntas y respuestas sobre temas del día. 

Tercero.- Al final del curso. Es la mb usada; su práctica es sencilla y 

sus resultados positivos. Se evalúan las Instalaciones y servi

cios en donde tuvo efecto el curso. Los exámenes son un lnd! 

cador del rendimiento y aprovechamiento del educando; formula 

un diagnóstico en relaci6n al fenómeno educativo, permite anall 

zar el aprendizaje y asímilaclón del alumno, le ayuda a señalar 

sus errores. 

La evaluación nos permitirá. 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

ción debe de ser hecha con base en los objetivos de aprendizaje, debiendo ser 

por tanto, una evaluación cuantitativa. 

-La evaluación de las posibilidades de aplicar al trabajo lo aprendido. La 
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elección def aprendizaje permite determinar la medida en que los participantes 

a los cursos y eventos de capacitación aplican en el trabajo los conocimientos, -

habilidades y actitudes que aprendieron. 

También proporciona Información acerca de las facilidades y dificultades - -

que se hayan encontrado para su aplicación. 

El analizar esa situación permitirá mejorar aquellos subsistemas que tengan 

fallas. Así por ejemplo, si el participante aprendió íllgo pero no lo aplica por

que no le sirve para su trabajo, será un indicador de que la determinación de 

necesidades de capacitación no se hizo correctamente. 

-El análisis del costo-beneficio de la función capacitación. Permite calcular 

el costo real que presentó la función para un período dado así como Identificar 

los beneficios que la empresa y los trabajadores hayan logrado. Por ejemplo, -

la satisfacción que tienen los trabajadores en sus puestos, la mejoría en el am

biente general de trabajo, la mejoría en las condiciones de seguridad, o inclusJ_ 

ve el beneficio económico que se reporta a la empresa por medio de la capaclta

c16n. Estos beneficios como se observó pueden expresarse en forma cuantitati

va o cualitativa. 
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SEGUIMIENTO DE LA FUNCION CAPACITACION 

El último paso del proceso de capacitación es justamente el que se refie1·e 

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: 

11 Especfallstas han Insistido en el seguimiento que se debe hacer de cada -

curso Impartido, es decir, mantener viva la llama del conocimiento y proyectarla 

en el tiempo; que perdure y se continúe en el tiempo. 

El éxito del seguimiento, depende del jefe, sentará las bases para la moti

vación del recién egresado de un curso. Existe en muchos casos, una notable 

desintegración entre la función 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 intercomunicación posterior al curso; en

tre el Jo. y 4o. mes consideramos prudente. 

Dicha comunicación 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: 

nes. 

0 Se registraron cambios favorables en los conocimientos, habilidades y ac

titudes. 

0 No se registró cambio alguno. 

0 Se registraron cambios desfavorables. 

La Información que se Intercambie tendrá especial valor para futuros pla- -
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La técnica más Importante del seguimiento son las reuniones periódicas In

formales del grupo que asistió y entrevistas de ajuste con el Jefe correspondle!l 

te". ( 112) 

"Todos los autores sobre la materia consideran dentro del proceso admlnis-

tratlvo al control como la etapa terminal de un ciclo. La comparación entre los 

planes y los logros permite estimar los balances, así como las modificaciones ... 

es encesarlo explorar lo que ocurre con el control respecto a los resultados de 

la capacitación. 

Los parámetros en base a los cuales se debe de llevar a cabo el seguimle!!_ 

to (control) dependerán 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-

tcrlos objetivos y facllmente evaluables. 

Entre las razones más frecuentes Invocadas p¡ira efectuar un seguimiento -

se dan: evaluar los resultados, reforzar el aprendizaje, llevar lo aprendido al 

terreno del trabajo, enriquecer el Inventario de recursos humanos, etc. 

Los argumentos aducidos para no rc¡illzar seguimiento: falta de personal, 

comprensión de los jefes. 

En términos generales, el Jo, y 60. mes son los lapsos más citados como -

los periodos de realización del seguimiento a través de entrevistas y cuestiona- -

rios, en algunos casos la observación directa ••. " (\\3) 

012) cfr., SILICEO, A., op.clt., p.53-118 

(113) Dr. ARIAS, F., Tercera lnvestlqacl6n ... p.30-31 
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CAPITULO 1 V 

"LA COMUNICACION PROGRAMADA, UNA 

ALTERNATIVA EN LA CAPACITACION BANCARIA" 



En Banco Mexicano Somex S. N. C. considerándose como una organización -

representativa de la capacltacf6n bancaria. se realizó un estudio de las necesi

dades de capacltac16n y se encontró que por alguna razón algunos jefes no ca

pacitan, 

Las múltiples actividades que tiene cada departamento ocasionan que los 

encargados de los mismos no pueden asistir a los cursos que se les llega a pr2. 

gramar además de que carecen del tiempo e Interés requerido para el mismo. -

Una alternativa a la problemática anterior es que permanezcan en su lugar de -

trabajo, pero nos cuestionamos lCómo capacitarlos?. 

En Somex son demasiados los departamentos, así como los jefes a capacitar, 

en algunos casos los jefes de capacitación resultan numerosos por lo que la en

señanza se masifica restándole calidad a Ja misma, entonces lQuá alternativa -

existe para capacitar a una población numerosa sin restar calidad al proceso e!!_ 

señanza-aprendlzaje7. 

Una posible alternativa a los problemas anteriores puede ser la Comunlca-

ción Programada, de alguna forma satlsfacería las demandas anteriores; fa com.!!_ 

nicación programada que se establece aquí, pretende sensibilizar a los jefes de 

la importancia de la capacitación a travás del manual: "El Jefe como Asesor de 

Capacltacl6n11 • 

Antes de aplicar la técnica autodldáctlca (Comunicación Programada}, de

bemos conocer lo que se entiende por Capacitación en SOMEX. 
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La necesidad de capacitar no sólo en la banca, ofrece muchas alternatlv<is 

de progreso; al mismo tiempo exige un compromiso por todos los responsables -

de cumplir con la capacitación. Preocuparnos m6s por la mejor preparación de 

nuestra gente, seamos creativos. 

IV.1 LA CAPACITACION EN BANCO MEXICANO SOMEX S.N.C. 

1v.1.1 SINTESIS HISTORJCA DE SOMEX. 

"Lo historia se remonta hasta el año de 1932 en el que un 15 de diciembre 

es fundado Banco Mexicano por Don Alberto L. Rodríguez, en esta primera ins

tancia nace con un objetivo primordial: el financiamiento al sector agropecuario. 

Más tarde en el ano 1950 un grupo de empresarios de origen español fun-

dan la Sociedad Mexicana de Crédito Industrial (SOMEXJ cuyo objetivo es el de 

canalizar los recursos de capital a la Inversión Industrial y posteriormente ésta 

S'Jcledad adquiere la propiedad de Banco Mexicano. 

En 1958 Banco Mexicano se fusiona con Banco Español, dando origen al Ba!!. 

co Mexicano, S. A, 

En el año de 1976 Banco Mexicano, S. A. ya contaba con qs sucursales, 

las que únicamente operaban en la ciudad de México, teniendo participación ac-

clonaria en Asoclacl6n Hipotecaria Mexicana, Financiera Comercial Mexicana, en-

tre otras siguiendo el paso de la Historia en 1978 en base a la política de la St 

cretarTa de Hacienda y Crédito Público, que autoriza que los bancos puedan op~ 
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rar como bancos múltiples. Se fusiona Asociación Hipotecarla Mexicana. Sacie-

dad Mexicana y Banca Promex como Banca i\·1últlple constituyéndose Banca Some>c. 

Para el siguiente año, 1979, el 31 de diciembre, se fusiona Banca Somex y 

Banco Mexicano Somex dando origen de esta manera a Banco Mexicano Somex, -

S. A. 

El lo. de septiembre de 1982, El Presidente de México Lic. José López Po!:. 

tillo anunció, en su último Informe de gobierno, que por faltu de solidaridad en 

la Banca Privada con los Intereses del país, procedía a su expropiación por lo 

que decretó la naclonallzación de la banca con lo cual Banco Mexicano Somex se 

convierte en Sociedad de Crédito conservando su personalidad jurídica y patri

monio para continuar realizando las actividades y operaciones de Ja Banca Múltl. 

ple, de conformidad con lits disposiciones de la ley Reglamentaria. 

IV.1.2 FILOSOFIA DE CAPACITACION. 

La institución cuenta con el apoyo y participación de todo su personal, P! 

ra el logro de los obfetlvos Institucionales. es responsabilidad de cada empleado 

actualizarse y capacitarse, puesto que el dinámico medio de ambiente requiere -

nuevas estructur'1S mentales adecuadas a Jos cambios tecnológicos. socinles y -

culturales entre otros. 

En Banco Mexicano Somex S.N.C. el personal es considerado el recurso -

más valioso para Ja organización, y sólo a través del desarrollo y actualización 

del personal, se puede cimentar y lograr el crecimiento y prosperidad de la In! 

tituclón en una forma armónica, y para ello resulta de gran valía el que cada -
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uno de sus empleados conozca la Filosofía del Banco con el objeto de contribuir 

a un clima de trabajo óptimo en donde se den los compromisos aceptados. 

La filosofía a seguir para la realización de la función de capacitación y de

sarrollo están basados en lo que marca la dirección de la empresa, tomando en -

cuenta el tipo de organización que son, así como en lo que a personal se refie

re, éstos son los siguientes: 

t. El esfuerzo y dedicación de su personal se reconoce. 

2. Ofrecer oportunidades de desarrollo y progreso. 

3. La gente debe crecer y desarrollarse ampllil y agresivamente. 

4. No son sujetos de cambio, ellos lo provocan. 

Al plantearse la pregunta !Hacia dónde debemos dirigir la capacitación y 

el desarrollo del personal? lQué podemos enseñar al hombre? LPor qué7 y -

considerando Ja filosofta de la empresa acerca de su personal podemos responder 

que queremos fomentar en nuestra organización hombres con vitalidad y energía 

y por ende ser una empresa con vitalidad. 

La vitalidad es un proceso por medio del cual el Individuo además de ser -

un hombre vivo biológicamente hablando, es generador de su propia autorreallz~ 

ción y busca mejorar el ámbito social donde se desarrolla, ya sea familiar, de -

trabajo o círculo de amigos. Son procesos contrnuos de crecimiento y autorrea

llzacl6n. 

Los procesos de la vitalidad son los siguientes: 
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1. Autoconocimiento Personal. 

Este tiende a ser un conoclmeinto objetivo y realista en el cual el 1ndl 

vi duo se percibe a si mismo como es y como no quiere ser, en donde 

la imagen que el tiene de sí mismo es fruto de una percepción real y -

no fruto de fantasías y deseos. Es una aceptación de sus fuerzas y -

limitaciones a partir de las cuales puede lr construyendo mayores posl 

bllldades de crecimiento para él y los que le rodean. 

2. Estado de Salud y Energía. 

Basado en un estado de buena salud que permita un adecuado funclo-

namiento del organismo humano, tanto en lo fisiológico, psicológico y -

espiritual. 

3. Apertura al Cambio. 

La persona vital es aquella que tiene la capacidad de vivir y procurar. 

se nuevas experiencias, nuevos valores, nuevos trabajos, retos, estl-

Jos y formas de vida congruentes con sus deseos y posibilidades. 

'l. Apertura al Aprendizaje. 

La persona vital es aquella que Intenta aprender de cualquier experle!l 

cla de la vida cotidiana desde la más trascendente y profunda. Se ca

racteriza por tener una capacidad de sorpresa ante la vida donde con 

simplicidad se desarrolla. 
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s. Sentido del Logro en sr. 

Peter Druckcr ha Insistido en que el Gerente vital es aquel que Impri

me un sello personal a su trabajo, crea su propio puesto y le dá un -

sen.licio original a su labor diaria, asimismo A. Maslow dijo: 11 trabajar 

no será para nosotros un escape de nosotros mismos, sino una expre-

sl6n creativa de las fuerzas espontáneas de la persona que ha afirmado 

conscientemente su relación con el mundo y con sus semejantes. 

6. Planeacl6n de Vida y Carrera. 

Proponer objetivos vitales y profclsonales es dar un paso más allá de -

las bui!nas Intenciones o deseos traduciéndolos en objetivos a lograr, -

es decir, en medidas de rendimiento personal de los cuales el individuo 

tenga autocontrol. Estos abarcan las siguientes áreas: 

Consigo Mismo. 

Con la Familia. 

Con la Empresa. 

Con el mundo. 

Con la descripción anterior, han e)retendldo establecer un perOJ del tipo -

de Individuo que pretende formar a través de sus programas de capacitación 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 lndl 

viduos la organización los elementos vitales ya descritos". (114) 

(114) GARCIA, R., ~·· 1986 
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IV.1.3 PROGRAMA DE CAPACITACION. 

Uno de los propósitos que sigue la lnstltucl6n es mantener actualizados los 

conocimientos del personal, para estar a la vanguardia en el ámbito profesional 

y desarrollar potencialidades. El programa de Capacltacl6n,se elabor6 por la -

Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos, el cual plantea los lineamientos gene

rales de cómo 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 Ja Institución se mantenga actualizado para adaptarse a los cam--

bias estructurales y tecnológicos que suceden desde 1985, aprovechando al máx!. 

mo los recursos con que cuenta, a fin de ofrecer servicios de alta calidad y CO!!, 

solidar de esa manera la rentabllldad e Imagen de Banco Mexicano Somex, S. N. 

c. 

Con base en lo anterior los obJetivos del Programa de Capacitación se vln-

culan con los objetivos Institucionales de la siguiente forma: 

Objetivos Institucionales 

Objetivo de Calidad 

Objetivo de Desarrollo 

Obietivos del Programa de Capacitación 

Incrementar los conocimientos, aptitudes, hablll 
dades y lograr la superación del personal de --=
tal manera que estos les permitan satisfacer los 
niveles de calidad y productividad seflalados -
por la Institución. 

Apoyar mediante acciones de capacitación la ge
neración de actitudes en el personal que les fa
cilite la vlnculaci6n de sus acciones con los ni
veles de calidad proyectados en la obtención de 
la excelencla. 

Diseñar e implantar eventos de capacitación cu
yo propósito es el de Incrementar la eficiencia 
en el desempeno de las funciones Impactando -
primordialmente aquellas áreas de- mejoramiento 
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que les permita adaptarse en corto tiempo a -
los cambios Institucionales y responder ágllmen 
te a los niveles de calidad requeridos. -

Estos son algunos objetivos planteados en el programa. 

El programa de Capacitación contempla un modelo que orienta la acción al 

logro de Ja calidad total, y de esta manera coadyuva a que la Institución tenga 

los niveles de rentabilidad deseados, a que el cliente reciba servicios de alta c~ 

lidad a que el empleado satisfaga sus objetivos y a que la sociedad reciba el b~ 

neflclo de una Institución moderna y participativa en el desarrollo nacional. 

PRINCIPIOS DEL PROGRAMA. 

Con el fin de lograr resultados de calidad en la capacitación el programa -

contempla a Jos directores divisionales de la Institución como responsables de la 

operación del mismo, con base en las siguientes principios: 

1. La capacitación es un Instrumento determinante para el alcance de los -

objetivos Institucionales y su propósito fundamental es coadyuvar a la 

consecución de los mismos con los índices de calidad estipulados. 

2. 8 "Jefe lnmedlato11 es el responsable directo del desempeño, calidad -

y crecimiento integral de su personal. 

3. La capacitación se orienta a poner acento en la superación y desarro--

llo del personal: en su superación e indentlficaclón con los programas 

lnstftuclonales, haciendo énfasis en la necesidad de alcanzar una posl-
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clón de vanguardia en Ja calidad de los servicios, en desarrollar capa

cidades del personal para dar atención personalizada en asesoría y se!. 

vices de alta calidJd, nsí como de alcanzar un alto nivel en la gestión 

financiera y consolidar las acciones de 1 aprimcra base del Programa -

Estrat~glco. 

El Modelo de Capacitación Plantea dos Esquemas: 

1. Esquema Corporativo. 

Establece aquellos eventos aplicables a todo el personal de la lnstitucl6n. -

Su objetivo es apoyar de manera directa la consecución de los objetivos instltu-

clonales. 

11. Esquema Específico por Arca Responsable. 

Se refiere a actividades específicas de capacitación para cada una de las -

áreas operativas. 

Sus objetivos es apoyar et mejoramiento en el desempei'lo de las actividades 

específicas del personal y por ende Impactar positivamente los niveles de calidad 

y oportunidad en los alcances de los objetivos e!;pecfflcos de cada área de la In! 

tltución. 

1. Esquema Corporativo. 

Su propósito es sistematizar eventos de capacitac16n que deben ser impartl 

dos a nivel general en Ja institución o a estratos específicos de población, ya -

sea por niveles jerárquicos o por puesto. En este esquema quedan incluidos los 

1iuevos proyectos ele la lnstltud6n. 
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Para su ejecución el esquema corporativo se ha dividido en las siguientes 

fases: 

PRIMERA FASE. 

Los programas de Inducción e Identificación pretende dar a conocer a todo 

el personal la historia, objetivos, métodos de trabajo y filosofía Institucional del 

Banco Mexicano Somex S.N.C, Este programa contempla una serle de acciones 

concretas dirigidas a la consecución y adopción de la nueva mística de trabajo. 

SEGUNDA FASE. 

En esta se9unda etapa el Programa de Capacitación busca la optimización -

de los recursos humanos de la institución, desarrollando su capacidad para acee, 

tar retos difíciles y desafiantes para la consecución de los objetivos lnstltuclon~ 

les, 

• Calidad y Productividad. 

0 Desarrollo de Equipos de Trabajo. 

° Creatividad y Calidad de Servicios. 

0 Desarrollo de Supervisores. 

0 Administración Participativa. 

TERCERA FASE. 

Los materiales didácticos de la capacitación requieren especial atención, son 

elementos fundamentales tanto para cubrir a toda la población de la Institución, -

como para homogeneizar In información a nivel nncional. 

Para satisfacer la demanda específica del programa se lmn planeado la rea

lización del siguiente material didáctico: 



0 Videocassette, por ende efectuar audiovisuales en apoyo, entre otros a: 

-Filosofía Industrial. 

-1 nducci6n, 

-Calidad en los Servicias. 

-Productividad. 

° Camunlcacl6n Programada, con esta técnica se apoyará: 

Al Jefe como Asesor de Capacltac16n. 

-Diagnóstica de Necesidades de Capacltac16n, 

-Administración Participativa por Resultados. 

-Venta de Ideas. 

-Contabilidad Básica. 

0 Manuales; serán diseñados en dos volúmenes, el primero de apoyo al In!_ 

tructor y el segundo al capacitando. 

CUARTA FASE. 

La evaluación del impacto de la capacitación en el trabajo es parte medular 

para determlm1r el efecto que ésta está teniendo con los objetivos propuestos. 

Se han diseñado una serie de cuestionarios dirigidos tanto al Jefe inmedia

to como al usuario de la capacitación con el fin de medir el Impacto que la cap2_ 

citación tiene en el desempeño de las actividades del capacitado. 

Estos cuestionarlos se aplicarán entre los 45 y 60 días posteriormente al -

evento y sirven también como fuente de información para la detección de nece

sidades específicas de capacitación. 

Las cuatro fases mencionadas son Independientes en tiempo, por lo cual la 

ejecución de una puede ser simultánea con la otra. 
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11. Esquema Específico por Area Responsable. 

Este esquema está dlsenado específicamente para las áreas responsables de 

la Institución. apoyando la resolución de una problemática específica, y propor--

clonándole al personal los elementos teórico-prácticos que le permitan dcsempe-

nar con eficiencia la actividad que tiene encomendada dentro de los nivcls de --

calidad establecidos. 

Los eventos de capacitación Incluidos en este esquema tendrán ocmo propó

sito fundamental proporcionar al personal las herramientas básicas necesarias p~ 

ra Incrementar la calidad y productividad en las actividades que realizan, así C2. 

mo su adecuación a Jos cambios tecnológicos y metodológicos que surfan en su -

área de trabajo específico. 

PRIMERA ETAPA. 

Pretende satlsfücer las necesidades de capacitación Inmediatas y manifiestas 

en cada puesto de cada área responsable de la Institución. 

SEGUNDA ETAPA. 

Dos propósitos fundamentales. El primero a corto plazo, está dirigido a -

resolver las necesidades de capacitación ocultas que no son fácilmente detecta- -

das y el segundo, a mediano plazo, apoyará el sistema de pl<m de carrera en --

la Institución. (115) 

( 115) 

Dentro de estos dos esquemas existen algunas llmitantes como son el tiempo 

RODRIGUEZ, R., et.al., "Programa de Capacitación 1986-1987" 
SOMOS SOMEX., "j).""FVlll 
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y/o el Interés suficiente para capacitarse. Muy pocos son los convencidos del -

proceso de la capacitación por ello esta Investigación pretende despertar la afi

ción, reducir el tiempo, realizar con calidad el proceso enseñanza-aprendizaje, -

a través de la técnica Comunicación Programada proyectada en el manual 11 EI -

Jefe como Asesor de Capacitación". 

Este estudio práctico propone por otro lado, medir el impacto que causa e!_ 

te manual. Comencemos con el análisis de esta investigación. 

IV.2 OBJETIVOS. 

- Evaluar la eficiencia del aprendizaje y la aceptación de la comunicación -

programada en el Banco Mexicano Somex S.N.C. a nivel gerencia. 

- Proporcionar a los funcionarios de la Institución a nivel Gerencia Ejecuti

va, Gerencia o Equivalente, una herramienta que les permita fungir efes_ 

tlvamente como capacitadores directos de su personal, a fin de contri- -

bulr eficientemente el mejoramiento del desempetlo laboral de su área de 

trabajo. 

IV.3 ESTRATEGIA UTILIZADA EN LA INVESTIGACION. 

-Todos los funcionarios de la Institución a nivel gerencia o equivalente de

berán desarrollar actividades de capacitación orientadas a perfeccionar c2 

nacimientos y habilidades de sus subordinados a fin de mejorar la calidad 

y productividad de los trabajos en sus respectivas áreas de responsabili

dad. 

-La Dirección _Ejecutiva de Recursos Humanos por conducto de la Subdlrec-
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clón Ejecutiva Adminsitraclón y Desarrollo de Recursos Humanos hará 11~ 

gar a los funcionarios, como su herramienta de apoyo, el fo.·1anual del Je

fe como Asesor de Capacitación así como una evaluación inicial de conoci

mientos relativo al contenido del manual. Esta evaluación deberá ser co~ 

testada y regresada de inmediato. 

-Una vez recibido el manual de referencia los jefes deberán abocarse a su 

estudio, profundo y sistemático a fin de contar con las bases teóricas y 

metodológicas que les permitan actuar efectivamente como capacitadores -

de sus respectivos equipos de trabajo. 

-Transcurrido un mes calendario del envío del documento en cuestión, la -

Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos aplicará una evaluación final de 

conocimientos relativos al contenido del manual el Jefe como Asesor de C~ 

pacitaci6n, 

-los jefes que aprueben la evaluación de conocimientos se harán acreedores 

a diploma de reconocimiento, 

-Una vez aprobada la evaluación de conocimientos, los jefes estarán en po

sibilidades de preparar programas e impartir cursos referentes a las fun

ciones de su área de trabajo. 

-Requerimos que todos los jefes que estudiaron el mencionado manual, con

testen un cuestionario de validación social. 

-Periódicamente la Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos dará segul- -

miento a las acciones de capacitación de los jefes, apoyando y retroalime!!. 

tanda sus actividades de capacitaci6n. 
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IV .q 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 slstl-

tuci6n 118 empleados de ambos sexos con nivel escolar que fluctúa de Secundarla 

a Universidad. La muestra fue determinada con base a la disponibilidad del 

personal y al presupuesto asignado; representa el l3.311'b de la poblaci6n. 

IV.5 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

LEs la comunlcacl6n programada un recurso eficaz en la capacltacl6n banca-

rla1. 

Vl.6 PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS. 

~ 

SI la comunlcaci6n programada es un recurso eficaz en la capacitación ban

caria, entonces se considera como una t~cnlca foctible de utilizar para capacitar 

empleados de Banco Mexicano Somex S.N.C. 

~ 

Si la comunicacl6n programada no es eficaz en la capacltaci6n bancaria, e!! 

tonces no se considerará como una técnica para capacitar empleados del Banco -

Mexicano Somex s. N. C. 

1116) cfr., Me. GUIGAN, F .• PslcoloqTa Expetimental., p.29-74 
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IV.7 VARIABLES. [117) 

V._ Independiente: Manual de comunicación programada 11 el Jefe como As!:, 

sor de Capacitación". 

V. Dependiente: 

V. Extral'\a: 

1. Número de preguntas reportadas en una evaluacl6n 

sobre el contenido del manual {pre-test y post- -

test). 

2. Aceptación de la técnica de trabajo individual: Co

municación Programada para aplicarla a su campo 1! 

boral, recabadas en un cuestionarlo. 

Control en cuanto a la ubicación de los participantes. 

IV.e ESCENARIO. 

La Investigación se llevó a cabo en el lugar de trabajo de cada Gerente de 

Departamento. La Información se concentró y analizó en el Departamento de Re-

cursos Humanos. 

IV.9 DISEilO EXPERIMENTAL. [ 118) 

Diseño intra-sujetos (dos condiciones-muchos sujetos). Los mismos suje-

tos son tratados de distinta manera a diferente tiempo, y comparamos sus califi-

caciones como una función de los tratamientos experimenta les diferentes, 

{117) cfr .• Me GUIGAN, F .. op.clt., p.177-197 

f 118) cfr .. lbldem.. p.341-356 
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Ventajas: 

0 Los sujetos son los mismos. 

0 Se ahorra tiempo y energía al trabajar con los mismos sufetos. 

0 A través de su empleo, se reduce típicamente su error de varianza. 

El error de varianza puede ser mayor en un diseño intergrupos es la -

que Incluye la extensión en la cual los Individuos difieren, 

En el diseño lntra-grupos el error de varianza es menor porque los suje

tos son los mismos. 

Problemas: Contrabalanceo. 

SI se sabe que el orden de sus condiciones no afectará a su variable depe!:!, 

diente, y que no hay efectos de práctica y fatiga, entonces no hay proble

mas pues si se empica o no un diseño contrabalanceo es Indistinto. 

SI no se puede manejar efectivamente los problemas de control comprendl- -

dos por el contrabalanceo, entonces tiene dos alternativas: 

0 Presentar a sus sujetos los tratamientos en orden al azar. 

0 Emplear un diseño lnter-sujetos, 

Fases: 

0 Significa la condición de no tratamiento o línea base con la cual ya se -

cuenta. 

° Condición de tratamiento experimental. 

0 Es el seguimiento que se hace del experimento. 
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IV .10 INSTRUMENTOS. 

Fase A (pre-experimental) 0 Pre-test, 118 evaluaciones de conoclmelnto -

Inicial. 

Fase B · (experimental) 

Fase C (seguimiento) 

0 48 Manuales 11 EI Jefe como Asesor de Cap~ 

citacl6n 11
• 

° Cuestionarlo de Valldaci6n social. 

IV .11 PROCEDIMIENTO EXPERIMENTAL. 

Fase A (pre-experimental) 

En esta fase haremos el levantamiento de datos: para llevarlo a cabo apile! 

remos el pre-test (anexo 1) a los 118 jefes que participen en la muestra, y -

registraremos en un formato las callflcaclones que hayan obtenido, esto constl-

tulrá nuestra línea base. Esta fase nos Indicará los conocimientos que poseen -

los educandos antes del curso. Las calificaciones obtenidas se graflcarán. 

Fase B (oxperlmcntall 

Después de aplicar el pre-test, se llevará a cabo el desarrollo del curso de 

acuerdo a su guía de Instrucción. En esta fase de tratamiento experimental se 

introducirá la variable Independiente para su estudio. 

Fase C (seguimiento) 

En esta fase aplicaremos el post-test (anexo2), mismo que nos permitirá -

medir los efectos del curso programado y saber si hubo cambios en la conducta 

de los educandos en materia de aprendizaje. También en esta fase se aplicará 

un cuestionarlo de validación social (anexo 3), mismo que nos permitirá eva- -

luar el programa y detectar si hay fallas, 
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De los resultados obtenidos en cada ufla de las fases, se realizará un tra-

tamlento estadístico, 

IV.12 TRATAMIENTO ESTADISTICO. 

IV .12.1 ANALISIS DE LOS DATOS. 

Para rechazar o aprobar la hipótesis alterna propuesta primero se le va a 

dar un tratamiento estadístico a la evaluación Inicial y final que consistió en: -

primero, graflcar los datos obtenidos de las evaluaciones para obtener la T de -

Student calculada y poder comparark1s con las tablas de la T de Student tabu-

lar. 

La T de Student es una fórmula que sirve para obtener información sobre 

muestras parecidas es decir: las que mantienen las mismas preguntas con solo 

una variación - el tiempo. 

El procedimiento conslstl6 en usar las siguientes fórmulas: (119) 

Te = D 
Si) 

Fórmula 1 

en donde Te significa T de student calculada, O es la media de 

la desviación que se obtiene de la sumatoria de la desviación e!!. 

tre n que es igual al número de sujetos por grupo; la fórmula 

D es: 

(119) CHING - CHUN LI, Introducción a la Estadística., p.39-ijl 
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o = >:O 

" 

so= so 

Fórmula 2 

en dónde ~o = Sumatoria de las desviaciones 

n = Número de sujetos en la muestra. Para ob--

tener si> la media de la desviación standar la fórmula 

es: 

Fórmula 3 

en donde SO = desviación standar 

mi= raíz cuadrada del n6mero de suejtos en la 

muestra. 

so =l i:o2 -(.:~) 2 Fórmula 4 

n - 1 
esta es la fórmula para obtener la desviación -

standar SO en donde 

D = es el resultado de restar Ja callflcación de la 

evaluilclón final de Ja callficaci6n de la evalua

ción Inicial de cada sujeto o individuo, esto dló 

como resultado la Desviación. 

I., O = sumatoria de la desviación. 

o 2 =cada valor de O se elevó al cuadrado esto es -

Igual a la desviación elevada al cuadrado. 

~ o2 = es la sumatoria de la desviación elevada. 

Una vez obtenida la T de Studen calculada se compara su valor de la T -

de Student tabular. 
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0 SI el resultado de T de Student Calculada en mayor a T de Student T!_ 

bular. 

Se acepta la Hipótesis alterna, es decir, si la Comunicación Programada 

es un recurso eficaz en la capacitación bancaria entonces se considera -

como una técnica factible de utilizar para capacitar empleados de Banco 

Mexicano Somex, S.N.C. 

(Te l T se acepta HA) 

0 Si el resultado de T de Student Calcaulada es menor a T de Student -

Tabular se rechaza la Hipótesis Alterna por lo tanto se acepta la Hlp6t! 

sis Nula, es decir la comunicación Programada no es eficaz en la capaci

tación bancaria entonces no se considerará como una técnica para capa

citar empleados del Banco Mexicano Somex S. N. C. 

(Te L. T T se acepta HA • , se acepta Ho} 

De acuerdo con las tablas T Student Tabular siempre será Igual a 

TT = 1.96 P <o.os (120) 

En donde la probabilidad de error (P) será menor al si de la muestra. 

- Para realizar los siete pasos anteriores se requirió ordenar en forma de 

tablas los resultados obtenidos de Ja evaluación Inicial y final de cada uno de -

los tiB sujetos. 

(1201 PEARSON, E., ~ .. Blometrlk a Tables for Sadltlons., p.1-5 
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- La aplicaclórl de la evaluación se procedió n enviar por correo los forma-

tos de evaluación, (Anexo p. ) a cada uno de los participantes, teniendo co

mo plazo dos semanas para remitirla al Centro Corporativo de Banco Mexicano -

Somex, 5, N. C. 

- La diferencia temporal entre el pre-test y post-test {evaluación inicial- -

evaluación final) fue de tres meses aproximadamente considerando la feclrn de -

entrega de los formatos de evaluación inicial (Anexo p. 2J.(,¡;J 2 semanas. 

Contestación de fa evaluación (1 semana) 

Entrega de evaluaciones resueltas (2 semanas} 

Envío del manual (2 semanas) 

Estudio del manual (1 semana) 

Envío de evaluaciones finales {2 semanas) 

Contestación de evaluaciones finales y entrega de las mismas (3 semanas). 

- Los parámetros que se establecieron para marcar el k1pso entre el pre-

test y post-test fueron establecidos considerando la distancia que hay entre C! 

da participante foráneo y el tiempo aproximado en que el correo tardaba en en. 

tregar los formatos y el manual. Además del tiempo libre del que los partlcl--

pantes disponían en contestar y estudiar el manual, este último de 1 semana. 

- Este tratamiento estadístico se refiere únicamente a la parte de la evalu~ 

clón del contenido del curso pues como ya se expuso anteriormente el ·segulmle!:!_ 

to consistía en ver que Impacto tiene el curso en el campo de trabaJo y para él 

se deberá Instrumentar otro proceso. 

A continuación se tabulan los resultados finales, por área o por la suma de 
las mismas, obtenidas de la evaluación Inicial. 
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l·~OE 

!ABOLAOOI IVALUACIOI IIICIAL · AIUS D! 

10. sunro 11!1 l/6 A!IAll/l AllA lll/2 Al!A IV/I Al!! V/l AllA Vl/4 rorAL 

1 6.0 2.1 2.0 4.0 l.O u l!.5 
2 l.O 1.0 2.0 2.0 l.O u lU 
1 1.0 l.5 2.0 2.0 o.o l.O 12.5 
4 1.0 J.0 2.0 u l.O 1.0 20.0 
5 1.0 J.O u u l.O l.O u.o 
6 l.O l.O 2.0 o.o 1.0 1.0 9.0 
7 u 0.5 2.0 2.0 B.5 l.O 10.0 
8 6.0 2.0 !.O l.O 0.5 2.0 12.5 
9 1.0 o.o 2.0 1.0 o.o 1.0 e.o 

10 1.0 1.0 o.o o.o o.o J.O u.o 
11 1.0 1.5 1.0 1.5 0.5 J.O 14,5 
11 u 1.0 2.0 o.o o.o l.O !O.O 
ll 6.0 1.1 2.0 u l.O u 11.1 
14 6.0 1.0 :.o 4.0 l.O l.O 11.0 
15 6.0 o.o 2.0 o.o o.o 2.0 !O.O 
u l.O 1.0 2.0 u u u 16.0 
11 6.0 1.5 2.0 2.0 1.0 u 11.5 
11 u 1.1 2.0 o.o o.o 1.0 10.S 
I! l.O 1.0 2.0 o.o 0.5 2.0 11.5 
20 l.O 1.0 2.0 o.o o.o 2.0 '·º ZI l.D 2.0 2.0 o.o o.o u 11.0 
22 6.0 2.0 2.0 2.0 o.o u u.o 
21 '·º 2.0 2.0 l.O l.O u 16.0 
Z4 6.0 J,0 2.0 2.0 u u 11.0 
25 l,O 2.0 2.0 u 1.0 u u.o 
26 1.0 1.5 '·º 1.0 0.5 l.O 11.0 
21 2.0 0.5 2.0 l.5 o.o l.O l.O 
21 l.O 2.0 2.0 2.0 l.O 2.0 10.0 
2! u J.0 2.0 o.o o.o 2.0 11.0 
JO 1.0 1.5 2.0 o.o o.o 2.0 11.5 
11 u 1.0 o.o o.o !.O 4.0 12.0 
12 6,0 o.o 2.0 o.o o.o u 11.0 
ll u o.o 2.0 2.0 o.o 2.0 10.G 
l4 2.0 l.5 2.0 u u !.O u.o 
15 2.0 2.0 !.O o.o 0.5 2.0 l.5 
ll 1.0 J.O 1.0 o.o 1.0 2.0 1.0 
ll 6.0 o.o 2.0 o.o 1.0 1.0 !l.O 
11 6.0 1.0 2.0 u 1.0 u 11.0 
19 1.0 1.5 2.0 l.5 o.o l.O 15.0 
40 6.0 o.o 2.0 2.0 0.5 2.0 11.1 
11 2.0 1.1 2.0 u !.O 2.0 11.1 
42 1.0 1.1 1.0 2.0 1.0 2.0 1.5 
4l u o.o o.o o.o 0.5 u 1.5 
14 u o.o o.o 1.5 1.0 l.O IU.5 
15 6.0 J.0 l.O !.O o.o u 15.0 
46 6.0 2.0 2.0 2.0 o.o l.O 11.0 
41 2.0 2.0 2.0 1.0 0.5 2.0 !.S 

n. 41 1.0 J.0 o.o 1.0 1.0 l.O 11.0 

IO!.O 
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!O! 

!!BOLADDI !Y!LOACIDI FllAL • DiSPO!S DE 

JO. SUJETO AiEA 1/1 AIIAll/l Ai!A 111/2 Ai!A !VII AUA 'l/I Al!! '1/1 TOTAL 

1 u u 1.0 4.0 !.O u ta.o 
1 u J.O 2.0 l.O 1.0 4.0 IU 
l 4.0 l.U l.D 1.0 LO l.O 11.0 
1 1.0 l.O 1.0 1.0 1.0 1.0 10.0 
1 1.0 J.O 2.D u LD J.O 19.0 
1 1.0 J.O 1.0 1.0 LO 1.0 10.0 
l 1.0 1.0 2.0 J,O LO 4.0 11.0 
1 u J.O 1.0 4.0 l.O u 10.0 
! 1.0 2.0 LO 1.0 1.0 1.0 18.0 

10 '·º 2.1 1.0 1.0 LO l.O 11.1 
11 '·º J,O 1.0 4.0 o.o u IU 
11 u 2.0 1.0 l.O t.o 1.0 19.0 
ll s.o l.o 2.0 1.0 t.o 1.0 19.0 
11 1.0 J.O 1.0 4.0 1.0 1.0 19.0 
11 1.0 1.0 2.0 l.O 1.0 l.O 18.0 
11 1.0 J,O 2.0 1.0 LO 1.0 10.0 
11 u J,O 2.0 1.0 1.0 1.0 16.0 
11 '·º J.O 1,0 1.0 LO 1.0 10.0 
11 u 1.0 2.0 4.0 LO 1.0 20.0 
20 u 2.0 2.0 u 1.0 1.0 19.0 
21 '·º l.O 1.0 1.0 u u 20.0 
12 l.O 1.0 2.0 1.0 LO u 20.0 
2J 1.0 J.O 1.0 u LO l.O 20.0 
11 l.O J.O 2.0 1.0 o.o J.O 18.0 
11 i.O J.O 2.0 1.0 1.0 l.O 20.0 
11 '·º J.O 1.0 l.O LO l.O 19.0 
21 1.0 J.O 2.0 1.0 1.0 J.O l!.O 
11 l.O 1.0 2.0 1.0 LO l.O 11.0 
1! '·º 1.0 1.0 l.O LO l.O 20.0 
10 '·º J.I 2.0 l.O LO J.o 19.0 
JI i.O J.O 1.0 1.0 o.o J.O 11.0 
J2 '·º J.O 2.0 4.0 LO 1.0 20.0 
lJ 1.0 2.0 2.0 l.O LO 2.0 11.0 
JI '·º LO 2.0 4.0 o.o 1.0 11.0 
JI 1.0 1.0 2.0 J.O 1.0 2.0 11.0 
Ji l.O 1.0 1.0 2.0 LO l.O IS.O 
11 '·º l.O LO J.O o.o 1.0 ti.O 
11 i.O l.O 2.0 1.0 1.0 4.0 20.0 
19 s.o 1.0 2.0 J.o o.o 1.0 1'.0 
10 1.0 J.O !.O 1.0 1.0 2.0 11.0 
11 1.0 1.0 2.0 1.0 1.0 1.0 l!.O 
12 1.0 2.0 1.0 J.o LO l.O 11.0 
ll i.O 2.0 2.0 l.O 1.0 l.O 19.0 
11 1.0 LO 1.0 J.O LO l.O ti.O 
11 l.O l.O 2.0 l.O o.o 1.0 11.0 
11 1.3 1.0 2.0 4.0 LO J,o 11.0 
ll 1.0 LO 2.0 1.0 LO J.O ti.O 
41 1.0 l.O 2.0 1.0 1.0 u 20.0 

161.1 
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ANALISIS DE LOS DA TOS POR AREAS 

AREA l 

NO. suJr!:'rn Ar-J'r"!i:!'i DE:SPUES !> [I°? 

6.0 o 
6. o 4 
4.0 r o 
6.0 o o 

. 6;0 o o 
5.0 5 25 
4.0 o o 
6.0 o o 
6.0 2 4 

.6 .o 6.0 o o 
. 6 .o 6.0 o o 

4. o 6.0 2 4 
6 .o 5.0 (1) 1 
6 .o 5.0 (1) 1 
6 .o 6.0 o 
4.0 6. O 2 
6 .o 4.0 {1) ·1 
6 .o G.O o 
G. O 6.0 e 

20 4.0 6.0 4 
21 6. o 6.0 o o 
22 6 .o 6. o o o 
23 G. O 6.0 o o 
24 6 .o 6. o o o 
25 3. o 6.0 J 9 
26 6. o 6.0 o o 
27 2 .o 6.0 4 16 
28 l. o 4.0 3 9 
29 4.0 6 .o 2 4 
30 6. o 6.0 o o 
31 6. o 6. o o o 
32 6. o 6.0 o o 
33 4. o 5. o 1 1 
34 2. o 6. o 4 16 
35 2 .o 6.0 4 16 
36 1.0 4.0 3 9 
37 6. o 6.0 o o 
38 G. O 6. o o o 
39 6. o 5. o (1) 1 
40 6. O 5. o (1) 1 
41 2. o 6. o 4 16 
42 1.0 4. o 3 9 
43 4 .o 6. o 2 4 
44 4.0 5. o 1 1 
45 6. o 4. o ( 2) 4 
46 6.0 6. o o o 
47 2. o 5. o ·¡ 9 
48 4.0 6. o 4 -- ---- -- -- -- --- ---- --- -- -------- -- ------------ --

221.0 267. o ~D-;. 46 !.O\ 100 
4. 604 5 .563 
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PRESENTACIOl\l üE . .RESULTADOS .OBTENIDO~ 

AREA 1 
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AREA IT 

D D2 

(0. •;¡ o. 25 
2.0 4.00 
o. 'l Jl. ~5 
o.o o.ºº 
o.o o.ºº 
2.0 4. ºº 
0.5 o. ?.5 
l. o 1. !JO 
2.0 4. 00 

10 t. 5 2. 25 
' 11 1. 'j l. 5 2. 25 
' 12 !.O !. o l. 00 

13 1.5 l. 5 2. 25 
14 l. o 2.0 4. ºº 
15 o. o 2.0 4.00 
16 l.O 2. o 4. ºº 
17 t. 5 J. o t.~ 2. 25 
lB t. 5 3. o l. i 2. 25 
19 l. o 1. n '.~ . u 4. ºº 
20 l. o 2. o l.O 1.00 
21 2. o J. o l. o l.ºº 
22 2. o 3. o l. o l. 00 
23 2. o 3. o l. o l.ºº 
24 ) . o 3. o o.o o. 00 
25 2. o 3. o l. o l.ºº 
26 l. 5 3. o l. 5 2. 25 
27 o. 5 ) . o 2.5 6. 25 
20 2.0 2. o o.o o. 00 
29 3.0 3. o /).o o.ºº 
30 t. 5 3. o l. 5 2. 25 
31 l. o 1. o 2.0 4. 00 
32 o. o 3. o J.O 9. ºº 
33 o.o 2. o 2.0 4. ºº 
34 l. 5 l. o (0. 5) o .25 
35 2. o l. o (l. o) l.ºº 
36 3. o 2. o (l. o) l. 00 
37 o. o 1. o 1. o 9. ºº 
3B l. o 1. o 2.0 4.00 
39 l. 5 2. o 0.5 o. 25 
40 o. o 3. o 3.0 9. ºº 
41 !. 5 2 .o 0.5 o. 25 
42 l. 5 2. o 0.5 o. 25 
43 o. o 2. o 2.0 4. ºº 
44 o. o l. o l. o l. 00 
45 3. o J .o o. o o·ºº 
46 2. o 1.0 (1.0) 1.00 
47 2. o l. o (l.O) l.ºº 
4B J. o 3. o o. o o.ºº 

" --- - .. -------------- -- ' --- ----- -----------
69. o 118. 5 i:o•49. 5 '.tD\106. 75 

l. 438 2. '1fi9 
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PRESENT ACION DE RESULTADOS OBTENIDOS 

se acepta !i
0 
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AREA IV 

-----_·-.ce-·:': 

NO. SUJETO ANTES DESPUES D D2 

lL ·. 4·.o •LO o. o o. 00 
2 2.0 3 .o !.O l. 00 
3 2. o 3. o l. o l. 00 
4· 4, o 4. o o. o o. 00 
5 4.0 4.0 o. o o. 00 
6 o.o 4. o 4. o 16. 00 
7 2 .o 3. o l. o l. 00 
B 1.0 4. o 3. o 9. 00 
9 LO 4.0 J .o 9. ºº 

10 o .o 4. o 4 .o 16. 00 
11 l. 5 4. o 2. 5 6. 25 
12 o .o 4. o 4 .o 16. 00 
13 4. o 4.0 o .o o. 00 
14 4. o 4. o o .o o. 00 
15 o. o 4. o 4 .o 16 ·ºº 
16 4. o 4. o o. o o.ºº 
17 2 .o 4. o 2 .o 'l. 00 
lB o. o 4. o 4 .o ;. 6. ·JO 
19 o. o 4. o 4 .o J 6. llO 
20 o. o 4. o 4 .o 16. 00 
21 o. o 4. o 4 .o 16 .oo 
22 2. o 4. o 7. .o 4.00 
23 l. o 4. o 3. o 9. 00 
24 2. o 4. o 2 .o 4.00 
25 4.0 4. o o .o o. DO 
26 4. o J. o ( 1.0) l. 00 
27 1 • 5 4. o 2 .5 6. 25 
28 2. o 3. o 1.0 l. 00 
29 o.o 4. o 4 .o 16. 00 
30 o. o 4. o 4 .o 16. 00 
J 1 o. o 4. o 4 .o 16.00 
32 o. o 4. o 4 .o 16. 00 
33 2. o 3. o 1.0 l. 00 
34 4.0 4. o o. o o. 00 
35 o.o 3. o 3 .o 9. 00 
36 o.o 2. o 2. o 4.00 
37 o.o 3. o 3. o 9. 00 
38 4.0 4. o o .o o. 00 
39 l. 5 J. o 1.5 2. 25 
40 2.0 4. o 2. o 4. 00 
41 4.0 4. o o.o o. 00 
42 2.0 3. o !. o l. 00 
4] ().o 4. o 4. o 16. 00 

"' l.'> J. o l. 5 2. 25 
45 l.O 4. o 3. o 9. 00 
46 2.0 4. o 2. o 4. 00 
47 l . o 4. o 3. o 9. 00 
48 l. o 4. o 3. o 9. 00 

----·-··----··------- ~ - -- --- -- .• --- ----- --- --
70 1 79. o ~o. 101. o l:D':32B, 00 

l. Gl :i. 729 
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/\REA V 

NO. SUJETO ANTES 'IIESPUES II D2 

1' l. o 1. o o. o o.oo 
2 l. o 1.0 o. o o. 00 
3 O ;O l. o l. o l. 00 
4 l. o 1. o o. o o.oo 

. 5 1.0 1. o o. o o. 00 
6 ,· 1.0 l. o o. o 0.00 
7 o. 5 1. o o. 5 0.25 
8 o. 5 l. o o. 5 o. 25 
9 o. o l. o l. o l. 00 

10 o. o l. o l. o l. 00 
11 o. 5 o.o (0. 5) o. 25 
12 o. o l. o l. o l. 00 
13 1.0 1. o o. o O.DO 
14 1.0 l. o o. o O.DO 
15 o.o l. o l. o l. 00 
16 1.0 l. o o. o º·ºº 17 l. o 1.0 o. o 0.00 
]8 o. o l. o l. o l. 00 
19 o .5 l .O o. 5 0.25 
20 o. o l. o l. o l. 00 
21 o. o l. o l. o l. 00 
22 o.o l. o l. o l. 00 
23 1.0 1. o o. o o. 00 
24 o. o o.o o. o 0.00 
25 1.0 1. o o. o o. DO 
26 o. 5 l. o o. 5 o. 25 
2'/ o. o 1. o l. o l. 00 
28 l. o 1. o o. o o. 00 
29 o.o l. o l. o l. 00 
30 o.o l. o i. n l. 00 
31 l. o o.o e:.::' l. 00 
32 o.o 1. o l. o 1.00 
13 o. u l. o l. o l. 00 
"i4 o. 5 o.{) (0.5) o. ~lj 
15 o.s l . u o. 5 o. :.1 5 
36 ]. o 1. o o. o 0.00 
37 l. o o.o (l. o) 1.00 
30 l. o 1. o o. o o.no 
39 o.o o.o o. o o.no 
40 o. 5 1. o o. 5 0.25 
4 l l. o l. o o. o 0.00 
42 1.0 l. o o.[) o.no 
43 o. 1¡ 'l. o o . ., o. ?.o 
44 1. o ]. o n.o o. 0;1 
'l'i n.o o.o o. o o. no 
46 o.o 1. o 1. o l. 00 
47 CJ.I) 1. o o. 5 0.25 
40 l. o 1. n o. o 0.00 

. ---------" . ------------------
25. o 41. n :ÍC' 1G.O ~0'119.50 
o.s O. U'.>'I 
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PRESENT ACION DE RESULTADOS OBTEl~IDOS 

•C!'.:'' Te) Tt:. se acepta Ha 
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!\REA VI 

NO. SUJETO ANTES DESPUES D 1>2 

1 4.0 4.0 o o 
2 4.0 4. o o o 
3 3. o 3. o o o 
4 4.0 4.0 o o 
5 3.0 3. o o o 
6 4. o 4. o o o 
1 l. u 4. u 3 9 
B 2.0 4. o 2 4 
q l. o 4. o 3 9 

10 3. o 3. o o o 
11 3. o 4. o 1 1 
12 3. o 4. o 1 1 
13 4. o 4. o o o 
14 3. o 4.0 1 1 
15 2. o 3. o 1 1 
16 4. o 4.0 o o 
17 4.0 2. o ( 2) 4 
!B l. o 4. o 3 9 
19 2. o 4.0 2 4 
20 2. o 4.0 2 4 
21 4.0 4. o o o 
22 4.0 4. o o o 
~3 4.0 4.0 o o 
24 4. o 3. o ( 1) 1 
25 4.0 4.0 o o 
?<· l. o 4. o 3 9 
27 J. o 3. o 2 4 
?.B 2. o 4.0 2 4 
29 ;>.o 4. o 2 4 
30 2. o 3.0 l 1 
31 4. o 3.0 ( 1) 1 
32 4. o 4. o o o 
33 2. o 2. o u o 
34 l. o 3. o 2 4 
15 2. u 2. o o o 
36 2. o 4.0 4 
17 4. o l. o ( 1) l 
JB 4.0 4,0 u o 
39 4. {) 4.0 u u 
40 2. o 2.0 o o 
41 2. o 4.0 2 4 
42 2. u 4. o 2 4 
4.l 4.0 4.0 o 
44 4. o 4. o o 
45 4. o 4.0 o 
46 l. o 3. o 4 
47 ~.o l. u 1 
4íl l. o 4.0 1 

J3G 17>- 'I.i:>-=- l6 "¿()2' 94 
2. B33 L'.!O"i 
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PRESEl~T ACIOi~ DE RESULTADOS OBTEl~ICOS 
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NO. 5UJETO, . 'ANTES DF.SPUES D D2 

'19.5 18. o (l. 5) 2.25 
14.0 19. o 5. o 25 ·ºº 
12. 5 14 .o .. l. 5 2. 25 

4 20. o 20. o o. o o. 00 
5 19.0 19. o o.o o.ºº 
6 9.0 20. o 11. o 121. 00 
7 10. o 15.0 5. o 25.00 
8 12. 5 20. o 7. 5 56. 25 
9 e. o 18. o 10. o 100. 00 

10 10.0 18. 5 8. 5 72. 25 
11 14.5 19. o 4.5 20. 25 
12 10. o 19. o 9. o 81. ºº 
13 18. 5 19. o o. 5 o. 25 
14 17 .o 19. o 2. o 4.00 
15 10. o 18. o o.o 64. ºº 
16 16. o 20. o 4. o 16. ºº 
17 16. 5 16.0 (0. 5) o. 25 
18 10. 5 20. o 9. 5 90. 25 
19 11.5 20. u 8. 5 72.25 
20 9. o 19. o 10. o 100. ºº 
21 14.0 20. o 6. o 36. ºº 
22 16.0 20. o 4. o 16. ºº 
23 16. o 20. o 4.0 16. ºº 
24 17 .o 18. o l. o l.ºº 25 16. o 20. o 4. o 16. ºº 
26 14.0 19. o 5. o 25. 00 
27 7. o 19. o 12.0 144. ºº 
28 10. o 16. o 6. o 36. 00 
29 11. o 20. o 9. o 81. ºº 
30 11. 5 19. o 7 .5 56. 25 
l1 12. u 1f.. o 6. o 36. ºº 
32 1 2. o 20. o 8. o 64.00 
ll 10 .o Jo.O 5. o ~!'5. ºº 
'l4 11. o 16. o ~.o 25. ºº 
1~ 7 .5 10. o 7. 5 'i6. 2~· 
36 8. o 15. o ., . o 49. 00 
37 13.0 1 (¡.o 3. o 9. ºº 
38 1 s. o 20. o 2. o 4. 00 
19 15. o 16. o 1. o !. ºº 
40 12. 5 J 6. o 3. 5 12. 25 
41 12. '5 19. o 6. 5 42. 25 
42 8. s 15. o ú. 5 42. 25 
Jj".!; l\,I) 19.0 10. s 'Jo. 25 
44 1 o. 5 1 ri. O l'l.'j 20. 2i-, 
q ~· 15. o 1 ·1. o 2. o 4.00 
46 13. o l'/. o 4. o J ú. 00 
47 9' '_) l G. O ti. 5 42. 2, 
46 12. o 20. o 8. o 64.00 

------··-----· ----- --··- ..... -- ---- --- -- -------· 
(,09. o ílú(,.5 -z¡::;,.'57.5 z~-:1.902.25 
12. (,9 llJ.05 
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IV.12.3 INTERPRETACION DE LOS ·RESULTADOS OBTENIDOS EN 

LAS EVALUACIONES INICIAL Y FINAL. 

Para slrnpllílcilr el manejo estLldístlco se dividió la Evaluación Inicial y Final 

en seis partes que se denominaron áreas, cabe hacer mención que estas áreas -

no corresponden a ningún tema específico. 

Como se puede observar en las Tablas de las Arcas 1, 11, IV, V, Y VI la T de 

Student Calculada es mayor a la T de Student Tubular por tanto se acepta la Hip~ 

tesis Alterna que dice: 11 51 la comunicación programada es un recurso eficaz en 

Ja capacitación bancaria entonces se considera una técnica factible de utilizar P!. 

ra capacitar empleados de Banco Mexicano Somex, S.N.C." (121) 

El único caso que presenta T de Student calculada menor a T de Student 

Tabular es el Area 111 en donde se rechaza Hipótesis Alterna para aceptar Hipo-

tesis Nula que dice: 11 51 la comunicación programada no es eficaz en la capacita

ción bancaria entonces no se considerará como una técnica para capadtar emple! 

dos del Banco Mexicano Somex, S.N.C. 11 (121) 

En este caso el Area 111, tanto en la evaluación inicial como en la evaluación 

final, no presenta una diferencia significativa en el aprendizaje. Podemos inter

pretar que el contenido temático de esta área, sólo sirvió para reDflrmar los co

nocimientos obtenidos en experiencias pasadas y ajenas al manual. Incluso pode

mos suprimir esta área o modificar los reactivos de la misma. 

En la presentación gráfica de los resultados, observamos que la puntuación 

más alta está presente en las seis áreas de la ~ final, Esto podemos ID, 

terprctarlo como: el r-esultado de la adquisición de nuevos conocimientos al termi-

nar de estudiar el manual "El Jefe como Asesor de Capacitación". 

{121l vid.supra., p. !05-206 



Regresando a 13 gráfica, notamos que en las últimas barras las puntuacio

nes finales se disparan por encima de las iniciales; en términos generales se 12. 

gró el apren~lzaje a través de esta técnica. 

IV.13 VALIDACION SOCIAL 

IV.13.1 VALUACION DE RESPUESTAS {Anexo p .238) 

Los valores que se tomaron en cuenta, para juzgar las respuestas, fueron: 

1. Aceptación 

2. Desconocimiento de Respuestas 

10 puntos 

6 puntos 

3 puntos 

O puntos 

3. Ambigua 

q. Rechazo 

Entendiéndose éstas, de acuerdo a las siguientes definiciones: 

1 • Aceptación Cada pregunta en la que el suieto presenta por escrl. 

to una opinión positiva acerca del manual, entendlé!!, 

dose por positiva, aquella manifestación en la que -

exprese las siguientes ideas: 

11 Me sirvióº, "Estoy de acuerdo11
, 

11 SP1
, "Es un --

Instrumento vlaloso 11 , 11ameno", 11 Fue muy buena", 

11 Fácl1 11 , "Práctico", "Aprendí cosas nuevas11 , 
11 per_ 

mite reforzar los conocimlentos 11
1 "Deberían promo-

ver más cursos a través de esta técnica", 11 Me gus

taría volver a participar", 11 Nos ayudó", "Un ma-
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nual completo", , !'Me pareció adecuado, prácticoº, 

2, Desconocimiento 

de la respuesta: Es toda pregunta no contestada por escrito en el I~ 

gar y cuestionario correspondiente 

3. Ambigua: 

ll. Rechazo: 

IV.13.2 

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 opinión negativa acerca del manual enten-

diéndose por negativa, aquella manifestación en la -

que exprese algunas de las siguientes Ideas: 

"No me gustó11
, 

11 No11
, 

11 No me slrvló11 , 
11 Dificll11 , 

11 Faltó algo al manual", 11 Creo que fue una pérdida 

de tiempo", 11 No necesitaba este manual". 

ANALISIS DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS. (122) 

Se llevaron a cabo dos análisis de varianza de doble entrada para probar 

si: la escolaridad y la edad afectan las calificaciones. Las fórmulas empleadas 

fueron: 

( 122) CAÑEDO, L., et.al., Princij?los de Investigación Médica,, p. 78 
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fo ;;::; frecuencia observada 

fT = frecuencia teórica 

>= mayor 

<= menor 

El procedl~lento conslstl6 en: 

t. La frecuencia teórica es Igual a la frecuencia tcórlcü por la sumatoria -

de hlleras por la sumatoria de columnas entre la sumatoria total 

TOTAL) 

2. La frecuencia observada se obtiene restando la frecuencia observada -

menos la frecuencia teórica y todo elevado al cuadrado esto se divide -

entre la frecuencia teórica. 

{fo - lfo - frl 2 t ·frl 

3. Para obtener la viarlanza de doble entrada (x} se procede sumando to

das las frecuencias observadas menos las frecuencias teóricas todo esto 

elevado al cuadrado entre la frecuencia teórica. 

{x
2 = <{fo - fT 

2 
/ fTJ 

El resultado se compara en las tablas de varianza. 
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q, Para !_levar a cabo los tres pasos anteriores se tequirió ordenar en ta

blas Jos resultados obtenidos de los 48 cuestionarios de opinión aplica-

dos previamente. {Ver Anexo p. 2Ll2} 

IV.13.3 INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL 

CUESTIONARIO OE OPINION. 

- Como observamos en la Tabla de Contingencia A: (Anexo p. 245) 

La edad no afecta las califlcacianes, no influye en la respuesta. 

Cuando el educando de cualquier edad decide libremente aprender, el -

proceso de enseñanza aprendizaje se faclllta para adquirir nuevos conocimientos, 

habtlldades, actitudes, etc. En la técnica, Camunlcacl6n Programada, específi

camente en el 11 Manual del Jefe como Asesor de Capacltación11 , Jos participantes 

tenían entre 21.1 y 62 años, fue un grupo heterogéneo en edades; estos 48 suje

tos decidieron estudiar el manual. La edad no afecta la comprensión y el análi 

sis del manual referido. 

- En la Tabla de Contingencia B: 

La escolaridad si afecta las calificaciones. Determina la forma de res- -

puesta. 

La preparación acad6mica de una formación analítica de los conceptos por -

tal razón las respuestas son concretas o sustentadas con argumentos teóricos -

más estructurados • 

-Co_n respec.to al Cuestionario de Opinión tenemos en cada pregunta lo si-~ 

guiente: 
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1. lCuál es su· opinión respecto al manual 11 EI Jefe como Asesor de Capa

citación"? 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, lQué le pareció? 

0 La temática en el manual, 34 de 48 sujetos caeen en el valor de - -

ACEPTACION. 

0 La foi'ma en que esta organizado el manual, 36 de q5 sujetos caen en 

en valor de ACEPTACION. 

0 La presentación del manual 36 sujetos caen en el valor ACEPTACION. 

3. lConsldera que le faltó algo al manual? 

20 suJetos contestaron que si. Entre lo que consideran que le faltó e! 

tá: más preguntas, una exposición adicional, bibliografía, profundidad 

en los temas, mencionar otras técnicas y apoyos didácticos, mayor pro

fundidad en los temas, mencionar otras técncias y apoyos didácticos, -

mayor profundidad y anállsls, elaborar manuales con otro enfoque, muy 

condensado, difundir este sistema de aprendizaje a todo el personal, -

ejemplos más concretos, mayor Información. 

Proponemos que en futuras Investigaciones consideren los puntos anterio-

res para mejorar las limitaciones presentadas en este estudio. 

(123) vid supra., p. 222 
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4. lConsldera que tiene una aplicación ,práctica el estudio del manual? 

113 sujetos contestaron que !.!.. porque conocen nuevos apoyos didácticos 

se puede emplear como una guía, ayuda a orientar al trabajador, ayuda 

a reflexionar, enseña a organizar equipos, todo los días se capacita por 

lo que debemos preparnos, es una herramienta, una aplicación Inmedia

ta proporclom1 elementos básicos, aplicable en cualquier momento, es -

completo, ordenado, etc. 

s. lRecomendarfo el manual? 

114 sujetos marcaron que si porque es útil, accesible, práctico, dinámi

co, sencillo, claro, conciso, ahorra tiempo. apllca el conocimiento sobre 

las técnicas de enseñanza, se puede aplicar, da elementos para desarr~ 

llar al personal, aspectos de capacitación en poco tiempo y mayor com

prensión, es una herramienta de trabajo diario, etc. 

6. Conteste si o no según su opinión: 

° Conocía la T~cnlca de Comunicación Programada, 

23 contestaron que si 24 que no; sugerimos mayor difusión. 

0 Le pareció Interesante esta técnica. 

46 contestaron que si; recomendamos aprovechar la novedad de esta -

!écnlca para elaborar mas manuales con temas diversos. 

° Fue adecuada para el logro del objetivo 

45 contestaron que si hubo un aprendizaje entre haberlo estudiado y 

no haberlo estudiado. 

0 Permitió la pal"ticlpaclón. 
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38 contestaron que si; la Comunicación Programada facilita la retroall-

mentaclón debido a que contínuamente el educando estudia la Idea cen

tral,. contesta el reactivo que hace alusión a es¡i idea y verifica su re~ 

puesta reafirmando su aprendizaje, 

0 Lo mantuvieron activo. 

41 contestaron que si; los reactivos que se elaboran despucs de cada -

idea central, mantener a los educandos atentos a las preguntas. 

0 Le gustaría que se elaboraran más manuales a través de ésta técnica. 

Comunicación Programada 

44 contestaron que si; este trabajo de tesis analiza la opinión de 48 S!:!_ 

jetos por tanto al 91,66'& de la muestra le gustaría continuar con la té!:_ 

nlca. 

7. El manejo del manual le resultó fácil. 

45 contestaron que si 

° Conocía el tema que se desarrolló en el manual. 

3 personas ql!e si 

34 personas más o menos 

9 personas que no 

0 El tiempo promedio que se dedicó en el estudio del manual fue de: 

11 sujetos hr, aproximadamente. 

14 sujetos 2 hr. aproximadamente. 

8 sujetos 3 hr. aproximadamente. 

7 sujetos 4 hr. aproximadamente 
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8 sujetos más de 1.1 hr. aproxlmadafT\ente 

El hombre sigue siendo metafísicamente (en esencia) el mismo pero ac

didentalmente no, por tanto los métodos de ensei\anza deben adecuarse 

a los Individuos de hoy sin olvidar su esencia. 

Debe ser la educación personalizada; como analizamos, cada individuo -

es único concreto e irrepetible. Hay que buscar en el fondo de su "! 

turaleza y de sus circunstancias concretas para conseguir adaptarse a 

sus necesidades y hacerle más libre. 

Es una técnica que en promedio no requiere mucho tiempo Invertido pa

ra su estudio. 

8. Observaciones y/o comentarlos. 

39 sujetos desconocieron la respuesta. 

sujetos contestaron ambiguo. 

sujeto rechazo. 

sujeto acepto, 
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CONCLUSIONES 

1.- La educación tiene su fundamento en las posibilidades del hombre P! 

ra realizar su propia existencia. Habrá que atender a cada persona slngular, -

por que es ella quien es y puede hacer. Por consiguiente, la educaci6n es el 

proceso y el resultado del perfeccionamiento propio de cada sujeto. Esta edu-

caci6n incluye una ensenan za pcrsonlalzada, capacitarle para efectuar elecciones 

responsables, superar los propios logros, o ya en el ámbito de las destrezas: -

aprender a aprender, autoevaluarse. Por otra parte desarrollar su capacidad -

social, ya que por naturaleza el hombre es eminentemente social. 

2.- Los educadores deben realizar su tarea en función de la actividad pr~ 

pla del sujeto. Por tanto los contenidos de ensenanza deben adecuarse a la - -

realidad del Individuo. 

De lo anterior podemos derivar diversas actividades y realidades como di-

versos sujetos existen. 

3.- El hombre sigue siendo metafísicamente (en esencia) el mismo pero-

accidentalmente no, por tanto los métodos de enseñanza deben adecuarse a los -

Individuos de hoy sin olvlda1· su esencia. 

Debe ser la educación personalizada; como analizamos, cada Individuo es -

único concreto e Irrepetible. Hay que buscar en et fondo de su naturaleza y -

de sus circunstancias concretas para conseguir adaptarse a sus necesidades y 

hacerle más libre. 



Por ello_ las Técnicas Autodldáctlcas como la Comunicación Programada pr!:_ 

tende que el educando sea el responsable directo de su aprendizaje, llevando 

el ritmo de t.rabajo que desee adoptar. Esta técnica fomenta la lnvestigaclón,

la crítica, el desarrollo personal; además Implica una gran economía de tiempo -

y esfuerzo, evita la rutina. 

4.- La capacitación requiere de la Pedagogía {especialmente del proceso -

autodldáctlco) por ser ella la que le proporciona las bases para su eficiente -

reallzaclón. 

s.- El fin que persigue la capacitación es que la persona esté preparada -

para alcanzar su máxima trascendencia dentro del área laboral en que se dese!l 

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 capacitación debe ser Impulsada por las or

ganizaciones que generan trabajo como una actividad científica, técnica y racio

nal, ya que de esta forma se garantiza rendimientos con calidad, beneficiando -

a los integrantes de diversas formas, concretamente elevando h:i productividad -

y el nivel de vida. 

7 .- En México tenemos la gran ventaja de que la Constitución Política de -

los Estados Unido~. Art. 123-A y en la Ley Federal del Trabajo se marca como 

derecho y obllgaci6n que los trabajadores deben recibir capacitación. De esta -

forma, por Ley, las empresas públicas y privadas deben cumplir. Desafortuna· 
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damente algunas organizaciones Imparten caRacitaclón al vapor, es decir, sin -

un proceso sistemático para evitar las demandas y multas qu'é se establecen por 

no cumplir con la Ley; esto Implica que los resultados obtenidos no serán sati! 

factorlos perdiendo tiempo, dinero y esfuerzo. 

B.- No hay aún una conciencia de los grandes beneficios que ofrece capa

citar; corresponde a los 1·csponsables transmitir las bondades de la misma y d~ 

mostrar con hechos concretos las ventajas que trae consigo. 

Existen grandes modalidades, dentro de los métodos de Instrucción, para 

capacitar. 

9.- En los avances de los últimos años ha logrado la Pedagogía, con ayuda 

de la Psicología, un método autodidáctico que fomenta la creatividad, la intera~ 

clón y la aportación de cada uno de los educandos, que forman parte de la cla

ve del éxito en la formación educativa. 

Es te método diseñado es la Comunicación Programada. De acuerdo con un 

principio de la educación de adultos, bta debe ser activa; el método que anali

zamos cumple con este precepto. 

10.- La Comunicación Programada ofrece las siguientes ventajas: se logra 

una enseñanza Individual, reduce el tiempo, los hábitos de estudio se lncreme!!_ 

tan debido a la lectura contTnua y a la práctica de los ejercicios, reduce los -

costos, mejorando así el aprcndlzaJe. 

Dentro de las desventajas encontramos: falta mayor información en los 

responsables de aplicarla, falta personal preparado que maneje esta técnica, se 

necesita mayor difusión de la técnica. 
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11.- En la aplicación práctica encontramos que la Comunicación Programada 

es una técnica novedosa, que ayuda a reflexionar, proporciona elementos bási

cos aplicable en cualquier momento, es completa, ordenada, permite la partlcl-

paclón activa, de fácil manejo, ahorra tiempo, es práctica, dinámica, sencilla. 

12.- Sumadas a las ya tradicionales funciones desarrolladas por la capaci

tación, se deberá de Incluir en lo sucesivo acciones tan Importantes como las -

siguientes, en relación a su funcionamiento: 

-Propiciar acciones permanentes de senslbilizaci6n en los trabajadores, P! 

ra que reconozcan la Importancia de la capacitación en la preparación de la ma

no de obra hacia tos cambios que ocurren en su estructura de organización. 

-Trabajar con los empresarios para crear consciencia sobre los beneficios -

que aporta la capacitación en la preparación de los recursos humanos y en el -

incremento del nivel de productividad de las empresas. 

-Impulsar la incorporación, a los planes y programas, de niveles educatl-

vos tales como la alfabetización y primaria además de cursos Inherentes a los -

puestos de trabajo. La Comunicación Programada se puede utilizar en la ense-

ñanza abierta. 

13.- La Comunicación Programada es un recurso eficaz en la Capacitación -

Bancaria. 

1ll.- El manual "El jefe como asesor de Capacltacl6n11 sirve como herra- -

mienta eficaz para lograr el aprendizaje para los Gerentes de Banco Mexicano -

Somex S. N. C. 
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15.- Los principios de la Comunicación .Programada, no es una técnica de 

enseñanza única, sino mas bien son aplicables en una práctica pedagógica. 

16.- -Algunos de los problemas que se presentan en el proceso enserlanza-

aprendlzaje; son: 

0 desarrollar la creatividad en el alumno. 

0 favorecer y mantener Ja motivación en el aprendlzafe. 

En la medida en que se solucionen estos problemas la Comunicación Progr! 

mada mejorará, 

17 .- Es necesario que el pedagogo adqueira un conocimiento amplio y pre

ciso del contenido de la materia que se va a programar así como cierta expe- -

rlencia en enseñanza. 

18.- Ln labor del Pedagogo en un texto de Comunicación Programada, por 

su formación le permite tener criterios de evaluación, elaborar reactivos, ade- -

cuar los tipos de enserlanza-aprendizaje a los educandos. 

19.- La comunicación Programada, en general, debe considerar los objetl- -

vos de aprendizaje, seleccionar el contenido, organizar los materiales de ense- -

ñanza-aprendlzaje, controlar las actividades de los alumnos. dar retroinforma- -

clón y evaluar los resultados de todo el proceso estableciendo un seguimiento -

en la aplicación práctica del contenido en su área laboral. 

Dentro del proceso de capacitación podemos auxiliarnos de la Comunicación 
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Programada que no es una panacea, pero si una técnica entre otras muchas, -

que requiere de estudio e Investigación para ser aplicada correctamente y que 

puede ser ur, auxlllar importante al pedagogo en el proceso de enser"lanza-apre~ 

dlzaje. 

Así podemos concluir en definitiva que cualquiera que sea el sector con- -

templado o el tamaño de empresa es Imprescindible proporcionar capacitación, -

en forma contTnua e Integral para adoptarlos a las nuevas características del -

proceso de transformación tecnol6glca y estructural actual. 
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TABLA 

Actitud primordial de la Dirección hacia el adiestramiento y 
la capacitación según rama de actividad económica. { 124) 

(porcentajes) 

Actitud Global Industria Comercio Banca Gobierno 
Se!J.iros y serv ~ 
fimrU3s públicos 

Cumplir con la 
ley 41.4 40.8 57.6 29.4 36.4 

Incrementar la 
productividad 45.5 47 .5 30.3 61.8 45.5 

Favorecer el 
crecimiento del 
personal 10.2 a.4 9.1 8.8 18.2 

Evitar la obso-
lescencla de la 
organlzacl6n 2.0 3.3 3.0 - -
Otros 0.8 - - - -

1ooi 100% 100% 100% 100% 
TOTALES (N=2i¡ll) (N=120) (tM3) (N=34) (N=l 1) 

Esta tabla soporta el capftulo 111.3 p. 126 

Otros 

41.3 

39.1 

15.2 

-
4.3 

100% 
(N=llS) 

(1211) ARIAS Gallcia, Fernando., et.al., Tercera Investigación sobre el estado 
de la Capacitación en 248 Q¡:giñ}zaclones ~ 50 Instituciones Capacitadoras 
del D.F. zona Metropolitana y Entidades ederatlvas., p.45 Tabla 6 
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TABLA'·2 

Actitud hacia la capacitación por nivel ocupacional. (125) 

(cifras relativas) 

Nivel organlzaclonal 

Actitud Obrero Empleado Vendedor Super- Gerente 
oficina visor medio 

Completamente 
Indiferentes 6,9 2.6 5.6 2. 7 0.9 

Algo Interesa-
dos q 1. o 23. 5 20,6 H.5 18.1 

Razonableme!l 
te Interesa-
dos 37. 2 qa.3 39,0 1!7. 3 qo, 1 

Muy Interesa-
dos 1q,9 25. 7 35.5 35.5 q1.o 

100% 100% 100% 100% 100% 
TOTALES (N=188) (N=230) (N=lql) (N=220) (N=2227) 

Esta tabla soporta el Cap. 111.3 p. iqa 

(125) ibldem., p,q5 Tabla 59 
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tlvo-

q,a 

15.8 

35.5 

q3.9 

100% 
(N=228) 



TABLA 

Técnicas y procedimientos empleados en la 
capacitación por rama de actividad económica. (126) 

{Cifras relativas) 

Técnicas y Global Industria Comercio Banca, Gobierno Otros 
Procedimientos Seguros, y serv. 

Finanzas públlms 

Rotación entre 35.5 40.5 42.4 17 .1 27. 3 33.3 
puestos 

Lecturas dirl-
gldas 38. 7 37 .2 33,3 51.4 45.S 35.4 

Análisis de 
casos 55.6 55.4 39.4 68.6 54.S 58.3 

Discusiones . 
en grupo 73.4 69.4 60.6 BB .G 98.8 11.1 

Mesas redondas so.a 45.5 60.6 60.0 63.6 47 .9 

Viajes de estu-
dio 22.6 25.6 9.1 14.3 18.2 31.3 

Conferencias por 
especialistas 63. 7 60.3 57 .6 BB.6 72. 7 56.3 

Dramatizaciones 41.1 38.0 24.2 65.7 45.S 41. 7 

Juegos 47 .2 42.1 27 .3 so.o 63.6 45.8 

Instrucción 
programada 38.7 41.3 27 .3 40.9 36.4 39.6 

Exposición 
oral 87 .9 85.1 78.8 14.3 100.0 93.8 

Otros 14.1 10.7 15.2 11.4 36.4 18.8 

Esta tabla soporta el Cap. 1113 p. 153 

(126) lbldem., p.45 Tabla 47 
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TABLA 

Auxlliarcs didácticos de que disponen las 

organizaciones, por rama de actividad económica. ( 127) 

(Porcentajes) 

Banca, Cobierno 
Concepto Global Industria Comercio Seguros, y serv. Otros 

Finanzas públicos 

-Pizarrón 96.0 98. 3 84.8 94.3 100.0 97 .9 

-Rc;>tafollos 87 ,9 87 .6 66, 7 94.3 100.0 95.8 

-Proyector de 
transparencias 81.0 77. 7 66. 7 97 .1 100.0 83.3 

-Retroproyector 73. 4 71. 9 42.4 94.3 90.9 79.2 

-Proyector de 
cuerpos opacos 45.2 39. 7 33,3 68.6 63.6 45.8 

-Proyector de P! 
lículas ( 8mml 12.S 11.6 9.1 11.4 27 .3 14.6 

-Proyector de p~ 
lículas (16mm) 60.1 57 .o 36, 4 82.9 72. 7 64.6 

-Proyector de p~ 
ITculas (3Smm) 4.4 1. 7 12.1 2.9 o.o 8.3 

-Maquetas o mo-
delos a escala 13. 7 12.4 6.1 5. 7 36.4 22.9 

-Circuito cerra-
do de T.V. --
(By NI 6. 5 4.1 3. o 14.3 9,0 8.3 

-Circuito 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 

-Máquinas de 
enseflanza 9. 7 6.6 6.1 20.0 18.2 10.4 

-Imágenes fijas 47 .2 41.3 51.5 51.4 72. 7 so.o 
-Otros 50.2. 50.5 so.o 27 .6 lllt." so.o 

Esta tabla soporta el Cap. 111.3 p. 154 

(127) lbldem., p.45 Tabla 46 
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Escolaridad 

-Primaria o 
equivalente 

-Secundarla o 
equivalente 

-Preparatoria 

TABLA 

Relación entre nivel organizacional del 

interlocutor típico y su escolaridad. { 128} 

Nivel organizaclonal 

Obrero 
Empleado Super-
oficina Vendedor visor 

12.0 o. 7 1.2 1.2 

18.0 2.8 3.6 10.2 

16.0 20. 7 8.3 12.0 

-Hasta 3 anos de 
profesional 13.0 24.1 23.8 15. 7 

-Pasantía 10.0 11.0 13.1 15. 7 

-Licenciatura 31.0 32.9 48.8 40.4 

-Posgrado o.o 2.8 1.2 4.8 

100% 100% 100% 100% 

TOTALES (N-100) (N-145) (N"84) (N=166) 

Esta tabla soporta el Cap. 111 3 p. 157 

(128) ~·· p.45. Tabla 43 
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Gerente Ejecu 
medio tivo-

0.6 o. 7 

o.o o.o 
0.6 o. 7 

12. 4 3.5 

8.3 2.1 

62. 7 54.9 

15.4 38.2 

100% 100% 

(N-169) (N=144) 



"EL JEFE COMO ASESOR DE CAPACITACION" 

EVALUACION INICIAL 

DATOS GENERALES: 

Antigüedad: _________________________ _ 

Area=---------------------------~ 
Expediente: _________________________ _ 

No. de follo: _________________________ _ 

Escolaridad: _________________________ _ 

INSTRUCCIONES GENERALES: 

La evaluación que a continuación se presenta tiene como objetivo conocer -

el nivel de aprendizaje que usted tiene en relación al tema 11 EI Jefe como Ase-

sor de Capacitación". 

Los datos nos proporcionarán una guía sobre aquellos aspectos en los que 

hay que profundizar o remarcar. 

Gracias por su cooperación. 
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AREA 1. Relacione las dos columnas y ¡motando en los pari?ntesls la letra - -

que enlace correctamente las etapas del programa 11 EI Jefe como As~ 

sor de Capacitación" con su descripción. 

A. ESTUDIO DEl MANUAL 

B. EXAMEN FINAl. 

C. RETROINFORMACION. 

D. EXAMEN INICIAL. 

E. MOTIVACIONAL PERSONAl. 

F. USO DE lAS TECNICAS DE 

APRENDIZAJE GRUPAl Y -

LOS APOYOS DIDACTICOS. 

} Sirve para comunicar a los educandos 

sus resultados obtenidos, así como --

los errores cometidos. a fin de acla-

rar las dudas que pudieran haber - -

quedado. 

( ) Estos medios que se utilizan para la 

facllltacl6n del aprendizaje. 

La finalidad de esta fase es conducir 

a los individuos hada la consecución 

de los fines planeados, despertando -

en ellos, el sentido de cooperaci6n y 

el entusiasmo necesario. 

( ) El Instructor la utiliza para conocer 

el nivel general de conocimientos. que 

tiene cada uno de los subordinados. 

{ ) Se Informa a los participantes sobre 

cómo se procederá a utilizar el mate-

rlal presentado. 

{ } Esta rase comunica al instructor la --

efectividad dE?l curso; así como el 

aprendizaje del educando. 
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Area 11. Conteste brevemente: 

1. lCuál es el aspecto lnlclal más Importante en la capacitación? 

2. Toda conducta es motivada, no surge de la nada, pero es provocada --

por algún. _______________________ _ 

3. iCómo se utiliza la técnica de comunicación programada? 

a).-------------------------
b), ----------------------

e). --------------------------

AREA 111. Marque con una •v• si es verdadera la oración o una •p si es 

falsa. 

a). La dinámica de grupos le ayudará a mantener 

despierto el Interés de sus subordinados. 

b). El conocimiento llega por los sentidos de 

los cuales el oído es el más Importante y 

el que ofrece mayores posibilidades de 

retención. 

AREA IV. En el orden requerido mencione y explique cada una de las fases -

comprendidas en la técnica de conferencia. 
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FASE 1 

AREA V. Explique el desarrollo a seguir en la técnica de corrillos, una vez 

formados los equipos. 

AREA VI. A contlnuad6n se presentan q oraciones; cada una de ellas tiene -

ciertas opciones; subraya la correcta. 
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1. Las técnicas de corrillos se utilizan· para: 

a) Cuando se desea determinar las áreas de acuerdo y desacuerdo --

de un tema y llegar a una conclusión. 

b) Elaborar un guión. 

e) Discutir y analizar algún tema o concepto. 

d) Discutir y analizar un tema por un grupo de expertos. 

2. Dos funciones de los materiales didácticos son: 

a) Recursos qu eno se pueden manipular. 

b) Sintetizar el tema y reforzar puntos clave. 

e) Crear un ambiente de cordialidad. 

d) Disminuir la probabllldad de que los participantes aprendan. 

e) Fijar el aprendizaje con asociación de Imágenes y esquemas. 

3. Una de las ventajas del fanelograma. 

a) Se puede presentar paulatinamente un proceso. 

b) Es dlfTcll la fabricación de los fanelogramas: 

c) No permite hacer superposiciones de los materiales. 

d) No es costoso. 

4. Una de las ventajas del rotafollo. 

a) Para grupos numerosas es fácil captar la Información. 

b) Se pueden representar movimientos. 

c) La permanencia de sus mensajes permite la consulta oportuna _del -

material. 

d) Ln conversación de las 13mlnas es fácil ya que na se maltratan con 

rapidez. 
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PLANTILLA DE RESPUESTAS DE LA EVALUACION DEL MANUAL 

"EL JEFE COMO ASESOR DE CAPACITACION" 

AREA 1 (e) 

AREA 11 

AREA 111 

AREA IV 

( f) 

(e) 

(d) 

(a) 

(b) 

l. 

2. 

3, 

a) 

b) 

El deseo de aprender. 

Motivo. 

a) Se estudia la lnformacl6n. 

b) Se contestan las pregunta:.. 

e) Se verifican las respuestas. 

V 

F 

FASE l. PRESENTACION DEL OBJETIVO E INTRODUCCION -

AL TEMA. 

La finalidad de esta fase es que conozcan los subordinados, de 

qué. se va a tratar la exposición. 

FASE 2. DESARROLLO DEL TEMA. 

Al exponer el tema se deberá· planear y estudiarlo con mucha ª.!! 

tlclpacl6n. 
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FASE 3. ACTIVIDADES D'E FIJACION. 

Algunas de estas actividades son: contestar preguntas que se 

le hagan, aclarar las dudas que tengan los subordinados con -

respecto al tema. 

FASE q, CONCLUSIONES FINALES Y VERIFICACION DEL --

APRENDIZAJE. 

Se revisarán cada uno de los puntos planteados en el evento y 

a la vez se harán preguntas para comprobar si asimilaron la 1!!. 

formación proporcionada, 

AREA V. Se nombra un moderador o secretarlo el cual tiene como función 

fomentar que todos participen y controlar el tiempo. 

AREA VI 

Se nombra un representante del equipo, quien expondrá las -

conclusiones obtenidas ante todo el grupo. 

Se menciona el tema que deben discutir así como el tiempo del 

que disponen. 

1. (e) 

2. (b} y (e) 

3. Cal 

q, (e) 
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"EL JEFE COMO ASESOR OE CAPACITACION" 

EVALUACION FINAL 

DATOS GENERALES: 

Antigüedad: ________________________ _ 

Area: ----------------------------

Expediente: 

No. de follo: ------------------------

Escolaridad: 

INSTRUCCIONES GENERALES: 

La evaluación que a continuación se presenta tiene como objetivo, verificar 

cuales fueron los conocimientos adquiridos, durante el texto programado. 

Gracias por su cooperación. 
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AREA I, Relacione las dos columnas y anotando en los paréntesis la letra - -

que enlace correctamente las etapas del programa "El Jefe como As~ 

sor de Capacltaci6n• con su dcscrlpcl6n. 

A. ESTUDIO DEL MANUAL. 

B. EXAMEN FINAL. 

C. RETROINFORMACION. 

D. EXAMEN INICIAL. 

E. MOTIVACIO~ AL PERSONAL. 

F. USO DE LAS TE.:.o1CAS DE 

APRENDIZAJE GRUPAL Y -

LOS APOYOS DIDACTICOS, 

) Sirve para comunicar a los educan<;ios 

sus resultados obtenidos, así como -

los errores cometidos, a fin de acla-

rar las dudas que pudieran haber - -

quedado. 

( } Estos medios que se utilizan para Ja 

facilitacl6n del aprendizaje. 

( ) La finalidad de esta fase es conducir 

a los Individuos hacia la consecución 

de los fines planeados, despertando -

en ellos, el sentido de cooperación y 

el entusiasmo necesario. 

( ) El Instructor la utiliza para conocer 

el nivel general de conocimientos, que 

tiene cada uno de los subordinados. 

( } Se informa a los participantes sobre 

cómo se procederá a utilizar el mate

rial presentado. 

( ) Esta fase comunica al Instructor la -

efectividad del curso; así como el 

aprendizaje del educando, 
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Area 11. Conteste brevemente: 

1. LCuál es el aspecto Inicial más importante en la capacitación? 

2. Toda conducta es motivada, no surge de la nada, pero es provocada --

por algún~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

3. LC6mo ·se utiliza la técnica de comunicación programada? 

a). ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

b). ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

e).~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

AREA 111. Marque con una •v• si es verdadera la oración o una "F" si es 

falsa. 

a). La dinámica de grupos le ayudará a mantener 

despierto el Interés de sus subordinados. 

b}. El conl)cimlento llega por los sentidos de 

los cuales el oído es el más importante y 

el que ofrece mayores posibilidades de 

retención. 

AREA IV. En el orden requerido mencione y explique cada una de las fases -

comprendidas en la técnica de conferencia. 
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, FASE 1 __________ ,_•·-"------------

FASE 2----------------------~ 

FASE 3 
-----------------------~ 

FASE 4----------------------~ 

AREA V. Explique el desarrollo a seguir en la tknica de corrillos, una vez 

formados los equipos. 

AREA VI. A continuación se presentan 4 oraciones; cada una de ellas tiene -

ciertas opciones; subraya la correcta. 
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1. Las t~cnicas de corrillos se utilizan para: 

a) Cuando se desea determinar las áreas de acuerdo y desacuerdo --

de un tema y llegar a una conclusión. 

b) Elaborar un guión. 

c) Discutir y analizar algún tema o concepto. 

d) Discutir y analizar un tema por un grupo de expertos. 

2. Dos funciones de los materiales didácticos son: 

a) Recursos qu eno se pueden manipular. 

b) Sintetizar el lema y reforzar puntos clave. 

c} Crear un ambiente de cordialidad. 

d) Disminuir la probabilidad de que los participantes aprendan. 

e) Fijar el aprendizaje con asociación de Imágenes y esquemas. 

3. Una de las ventajas del fanelograma. 

a) Se puede presentar paulatinamente un proceso. 

b) Es difícil la fabricación de los fanelogramas. 

c) No permite hacer superposiciones de los materiales. 

d) No es costoso. 

4. Una de las ventajas del rotafollo. 

a) Para grupos numerosos es fácil captar la Información. 

b) Se pueden representar movimientos, 

e) La permanen::la de sus mensajes permite la consulta oportuna del -

material, 

d) La conversación de las láminas es fácil ya que no se maltratan con 

rapidez. 
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"EL JEFE COMO ASESOR DE. CAPACITACION" 

CUESTIONARIO DE OPINION 

DATOS GENERALES: 

Escolaridad: ________________________ _ 

Nombre del Puesto: ______________________ _ 

Antigüedad: _____ _ 

Area=---------------------------~ 

INSTRUCCIONES GENERALES: 

La finalidad del siguiente cuestionarlo es conocer su opinión acerca del l'Jlanual 

11 EI Jefe como Asesor de Capacltaci6n11 en cuanto a su: técnica, procedimiento, 

contenido, estructuración e Impacto. Esto tiene como objetivo analizar la- efectl 

vldad del mencionado manual. 

De antemano gracias por su cooperac16n. 

238 



1. ¿cuál es su opinión respecto al manual "El Jefe como Asesor de Capacll<!

cl6n11? 

2. !Qui\ le parecl6l: 

a) La temática en el manual 

b) La forma en que está organizado el manual (estudio de un párrafo CO!,l 

tac16n de preguntas y verlflcacl6n de las respuestas]. 

e) La presentación del manual (color. dibujos. forma) 

3. ¿considera que le faltó algo al manual? si ( ) no ( } en caso de -

que su respuesta haya sido afirmativa, especifique: 
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QUE FALTO POR QUE 

4. LConsldera que tiene alguna aplicación práctica el estudio del manual? 

si ( l no ( ) 

6. Conteste si o no según su opinión: 

a) Conocía la técnica de Comunicación Programada. 

b) Le pareció Interesante esta técnica. 

e) Fue adecuada para el logro del objetivo "Con

tar con las bases técnicas y metodol6gicas que 

le permitan desarrollar acciones de capacitación 

dirigidas a sus subordinados 11
• 

d) Permitió la participación. 

e) Lo mantuvieron activo. 

f] Le gustada que se elaboraran más manuales de 

esta técnica: 

Comunicación Programada. 

SI NO 



7, Subraye la respuesta que hace referencia a su opinión en relac16n con 

la técnica empleada: 

a) El manejo del manual le resultó 

Difícil Incomprensible Fácil 

b) Conocía el tema que desarrolló en el manual: 

Someramente Profundamente No lo conocía 

c) Escriba el tiempo que dedicó en el estudio del manual: ____ _ 

s. Observaciones y /o comentarlos (mencione aquellos aspectos que consi

dere relevantes y que no hayan sido mencionados en las preguntas an

teriores). 
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~fCICN OC UJ5 RE9Lll01i CBTINllIE 

TJU.A OC IDfTUIDCIA A 

1 2 3 4 5 6 1 8 

El>All A 8 e A B e o E F A B e 

60 - fi2 1 2 2 2 1 1 2 2 1 2 2 2 2 2 2 ~ 

51 - 59 2 1 1 1 1 1 1 1 1 8 

'i4 - 'ifi 3 " 
'>1 - 51 4 1 1 2 1 2 ' 7 1 2 2 1 1 2 2 n 

48 · Sll s 2 1 1 2 1 2 2 2 2 2 2 2 2 1 ~ 

4_1) - 47 ~ 2 3 2 3 3 2 3 2 2 3 2 2 3 3 2 D 
~ 

42 - 44 1 4 5 6 6 ' 6 6 4 6 6 6 6 6 6 ~ 

J'j - 41 B 6 5 6 ' 5 4 5 ' 1 1 6 6 6 6 ~ 

16 - 38 9 5 5 6 1 6 1 8 2 l 6 4 6 6 1 m 

:1 J - 35 10 ' 5 5 5 5 1 6 6 7 6 7 6 6 l 1 M 

10 - 32 11 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 H 

?l - 29 1? 5 3 4 2 2 5 5 2 5 5 4 5 5 5 " 
?.4 - 26 13 2 1 1 1 2 2 2 2 ' 2 2 2 ~ 

lota les 
38 35 D 36 31 u u 22 46 

lfh 
u H 41 44 « 3 -Cal iflcaciones 

gl 17 X 12 ~ 204 

{ fo - fr ) 2/fr ~ 30.05 99'1 No hay diferencia 



TABLA DE CONTINGENCIA B 

ESCOLARIOl\O ¡ t 2 3 4 5 6 7 8 

A B e 1 A B e o E F A B e 

~rat.orla. 1 ¡ 3 1 3 2 4 5 5 2 ' : 5 3 1 4 1 5 5 52 

!)111·ri:.11 •• ' 4 4 4 1 3 4 4 4 1 1 1 4 1 4 3 ¡ 3 3 4 " 
l_l1.€1'1Cl<\turd. 3 ! l'l IH 22 1H l 12 22 21 ¡ Hi ! 7-1 ! 21 21 22 23 22 2 2BJ 

¡,,r.11ierld. ' ! 7 ó 5 9 7 9 '" 5 1 o tll 7 i A 10 1U 1 112 
1 

KY-~strl,1. 5 1 2 2 2 3 3 3 3 3 2 3 1 2'J 

1 •.~;;rwti. 6 2 2 t 1 \ 2 2 \ 2 2 2 2 . 2 ' 1 25 

fotales "' 45 <6 1 3 
: •~ 

4R 38 33 37 33 30 42 4~ 25 47 45 )'J 42 550 

Cal1f1c:dciones 

gl 16 X ~ ~ 80 

{In - Ir) U Ir~ :25 "' Hay diferenci,1 
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