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INTRODUCCION



Introduccian.

ta idea de hacer el presente trabajo surgid por una parte
con la intencién de capitalizar largos asns de experiencila
en el area de capacitacidn y por otra quiza la mis
importante, elaborar un wmanual sencillo, bien estructurado
que sirviese a aquellos que, comp sucede a menudn, se ven
precisados a impartir instruccidn sobre sus respectivas
especial idades, pero gque no cuentan necesariamente con una

formecidn como capacitadores,

Dirigir con efectividad las sesiones de ensesanza
aprendizaje en el medio Laboral es una tarea que impacta a
las aptitudes de! personal ¥y es unp de los medios was
eficaces de incrementar la productividad y competitividad en

1os Ambitos empresariales o institucionales,

La capacitacién se convierte entonces en la especifica
ensesanza para la especifica necesidad y la misma sdlo es
posible disesarla, instrumentarla y conducir, la wmayoria de
las veces, a traves de los técnicos mejor preparadaos de la
empresa, quienes deben transwmitir a 1os trabajadores el cémo
hacer de sus experiencias y conocimientos y sistematizar de

esta manera la transferencia de tecnologlia de ia empresa.



No cabe duda spn multiples 1los obstaculos que se presentan
para proporcionar a los trabajadores estas experiencias Yy
conocimientos pero el que mds se dificulta en todo el
proceso, es el diseso e implementacion de cursos y ei
entrenamiento adecuados para las personas indicadas b4
encargadas de hacerlo, por lo que creo,este manual Serd una

ayuda valiosa para ello.

Las empresas o instituciéines las wmAs de las veces habilita
como instructores a jefes Yy supervisores de Qquienes se
presume estan mejor preparados, pero las interragantes son:

tienen los conpcimientos, habilidades y actitudes a fin de
cumplir con ese importante cometido? saben cé&mo manejar
técnicas de enseganza-aprendizaje para adultos? cmo
programrar un plan de sesidn? conocen como preparar una
conferencia y conducir la dindmica que se genera en un

grupo?

Pues bien de alguna manera con el presente trabajo espero se
allanen muchas de las dificultades gque ya he wencionado,
ademas en esta &poca en que se persigue afanosamente la
modernidad he tratado de ser sencillo y tomando en cuenta
que en la abundancia de palabras y tecniciswmps estriba en
gran medida la dificultad para la adecuada comprensidon de
los temas, me propongo proporcionar un esguema basico en el

cual apoyarse £2 poder asl conducir técnica y



profesionalmente sesiones de ensesanza-aprendizaje en el

medio laboral.

Espero haber logrado estos dos propositos esenciales que
podrian confluir en uno solo, la de ser atil y coherente con
Ia convicridn de que la capacitaciéon es un medio de susa
importancia para elevar el nivel socio-economico y cultural

de nuestra patria.
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-Objetivos del Presente Trabajo

Mediante 1a utilizacidn de los principios, técnicas y demas
informacidn que en el presente documento se describen se

pretenden alcanzar los siguientes objetivos:

t.- Conocer y andlizar lo que es la deteccitn de
necesidades de capacitacidn, su importancia y cdmo

obtenerla.

2.~ Conocer y estar en posicién de 1llevar a cabo las

actividades previas a 1a imparticitn de un curso.

3.-Conocer y analizar el perfil del instructor en el mwmedio

taboral,

4.-Conocer las técnicas de instruccitn, analizar sus
caracteristicas peculiares y estar en posicidn de aplicarlas

de acuerda a sus especificaciones.

S5.-Conoter y estar en posicitin  de hacer un uso adecuado de

los apovos didacticos de mayor uso en 1a capacitacidan.
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6.-Conbcer y estar en posicidn de aplicar las diferentes
técnicas de evaluaci®in con sus requisitos e implicacibnes

metoddlogicas.

7.-Contar con puntos de referencia a f+in de avto-evaluarse y
estar en posicidn de superarse en el ambito de 1a actividad

copacitacidnal.

8.-Conocer los distintos tipos de evaluacidn de mayor uso en
la capacitacidn, sus implicaciones wetadclogicas, asi
tambien como sus especificaciones y estar en posicién de

hacer un uso adecuado de las mismas.



LA DETERMINACION DE LAS MNECESIDADES DE CAPACITACION



1.. La Determinaciéin de las Necesidades de Capacitacibn.

€s la parte fundamental del proceso de capacitacion y esta
nos permite caonocer las necesidades existentes y nos permite
ast! mismo establecer objetivos vy acciores en el plan de

capacitacidn.

ta palatra necesidad implica necesariamente la carencia de
un satisfactor, cuando mencionamps necesidades de
cspacitacidn nos referimps a ausencia o diferencia de
conocimientos, habilidades o actitudes que una persona debe
adquirir, reafirmar y actualizar a +Fin de desempegsar
satisfacto-izmente las tareas o funciones de sSu puestn
surp! iendo can log zriterios establecidos por 1a

organizacien,

L.a determinacidn de necesidades de capacitacién es una
investigacidn sistematica, dindmica y flexible orientada a
conocer las carencias que manifiesta un trabajador y gue le
imoiden desempesar satisfactoriamente las <{funciones de au

puesto.

Delimitaciones:

Deolimitar el Ambito de la investigacidn ayuda al capacitador

a selecclionar el enfogue nas adecuado, las
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técnices y. Tetodos mA= . apropiados segan los puestos o

niveles organizacionales que se investigaran.

tas= Areas Va las 7 cuales se dirige un estudio
sontcognoscitiva, afectiva y psicomotriz, en las cuales se
ubican respectivamente los  conocimientas actitudes v
habilidades que permiten a las personas reatizar sus

actividades.

t.1. Enfogque de 12 Investigacitn,

Exiter tres enfogues que usualmente se manejan y que son?

®or puesto, por desempeso y por problema; los cuales cuentan

con sus respectivas especificaciones y caracteristicas.

Fnfoque en base 21 puesta, corresponde al nivel operativo en
nque 12 importonte es el puesto con actividades y +funciones
simples en el que se sepalan estandares de rendimiento y

eficacia asi comc normas precisace de trabajo.

E}] orccndimiento en este enfogque se inicia con el inventario
4e rperncral, Foete~inrnente se realiza la descripcion de
cads oveste =~ sig requerimientos. En este momento ya se
detesiar pnsiblter deficiencias en el puesto en 1o que se
retiare a conocimientos, habilidades y actitudes, luego se

“digepa el proarams de capacitacion estableciendo objetivos,
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contenido, duracidn, materiales didacticos b la

especificacidn de la poblacié&n a capacitar.

Enfoque en base al desempeso.-es de suma importancia que los
puestos tengan objetivos claros y limites de accion precisos
y congruentes, con los criterios de operacidn de la enpresa,
en base a ello se puede organizar una evaluacidn del
desenpego de cada persona gue entre otras cpsas podemos
emplearla para encantrar las deficiencias que impiden la
consecusidn de los objetivos propuestos para las distintas

Areas de trabajo.

€1 procedimiento que se emplea es el siguiente:

1.-Obtencidn del inventario de personal.

2.-Realizacién de una evaluacitin del desempeso, en la cual
se analiza el rendimiento que ha desarrollado un trabajador

v se compara con el que debiera de tener.

De este modo se detectan las deficiencias en el desempeso de
un puesto y se anadlizan las causas, de este analisis surgen
las necesidades de capacitacidn existentes y por lo tanto a

su satisfaccidn se orientardn los programas de capacitacibn.
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Enfoque en base a problemas.- este enfoque ' se aboca a . las
necesidades de solucionar problemas de capacitacién. . gue

obstaculicen el desarrollo de actividades,

Este tipo de problemas se detectan cuando se aobserva
diswminucidn en rendimiento de trabajo, decenso en la calidad
de productos, aumento en accidentes laborales, incremento en
el costo de operacidn, cantidad excesiva de desperdictos,
transtornos en la organizacidn o en las relaciones humanas,
de estos aspectos gue he mencionado sdlo algunos o en alguna
medida pueden solucionarse mediante acciones capacitadoras,

o demas consiste en implementar medidas adwministrativas.

Cuandn empleamos este enfoque se clarifica y determina el
praoblema con la participacion de supervisores y jefes de
Area haciendo uso de estadisticas y técnicas por las que se
opten. Se anAliran e identitican los problemas que se pueden
solucionar via capacitacidn; es decir, aquellos que se
refieren a conocimientos, habilidades y actitudes que

requieren las personas para desempesgar su puesto.
He agut algunas ventajas de estos tres métados?
-Son sencillos y de facil elaboracibn.

-No implican costos altos para su implementacian.
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-Sus etapas son claras 'y precisa prhj'”';’ln, tanto de - facil

comprensidn para todas !isiylnégén: as:que-participan en el

procesa.

-Implica compromiso y particfpaciﬁn de supervisores y jefes

de Area.

~La elaboracidn de planes y programas de capacitacién se

facilita considerablemente.

-La elaboracitn de objetivos de capacitacidn se hace

congruente con la realidad de la empresa.

Por altino sesalemns que la seleccidn adecuada del enfogque
permite a los responsables de la caparitacian delimitar 1la
investigacidn evitando de esta manera la dispersibn y
desorganizacidn de lus datos que sirven como insuma para la

elaboracidn de los planes y programas de capacitacisn.
Los Métodos para Obtener la D.N.C.

Los métodos o técnicas son los procedimientos Que se
utilizan a fin de obtener informacidn sistematizada sobre la
empresa para la determinacidn de necesidades de

capacitacion.

En general se cuenta con dos wmétodos, que son: el

participativo y el prescriptivo, al optar por alguno de
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estos se hace tomando en cuenta las caracteristicas d

enpresa.

E!l método participative involucra a jefes y subordina
mientras gue el responsable de la capacitacidan funge

facilitador o coordinador.

El diagndstica de las necesidades de capacitacién res:
del concenso obtenido entre jefes Yy subordinados wedi
discusianes en grupo apayandose en descripciones de pues
evaluaciones del desempeso, reportes, etc. contando con

asesoria del experto en capacitacién

Cuando enpleamns este método es importante observar

siguientes aspectos:

-~Invitar con tiempo a jefes y directivos a participar en

D.N.C.
~Hagamos consciencia sobre la importancia de la D.N.C.

~Presentemns con toda claridad objetivos y metodologia

trabajo.

-Que !os participantes cuenten con todo el mate
necesario para recabar la informacion, como cuestiona

gulas, etc.

-0rganizar las mesas de trabajo de acuerdo a los disti

departamentos de que consta 1a empresa.

e la
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stadisticos “para i’ el

resu[iado§~obteﬁiduﬁ,

SElaborar un informe;.

Metodo Prescriptivo.

En @1 método prescriptivo participa unicamente personal
especializado en la +funciodn capacitacicnal en la tarea de
elaborar el diagnfstico de necesidades de capacitacidn. Para
ello se utilizan instrumentos como cuestionarios,
entrevistas, etc. que son aplicados 3 personas capaces de
emitir apreciaci~res sobre los problemas que acusan 1los

distintos dJepartamentos,

El! anAlisis de 1as descripciones de puestos, estadisticas,
ebservaciones directas, proporcionan tambien indicadores que

sor un gran apovo pars el capacitador.

1.3. Tecnicas de Investigacibn .

tas técnicas de investigacidn son los medios de los que nos
valemce para obtener informacidn de las distintas fuentes,

ke agul algunas de ellas.
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Eﬁtrevista.- es una técnica que consiste en la comunicacibn
directa entre dos personas con la +inalidad de obtener
informacidn acerca de cotmo el entrevistado esta desempesando
suvtrﬂbajn, en qué condiciones laborales se encuentra y que

timitaciones particulares atectan su rendimiento.

La entrevista es wutilizada en los distintos niveles
ocupacionales de la empresa Yy si se emplea adecuadamente
puede arrgjar infarmacifin necesaria para la D.N.C. ademas de
gque l1os empleados sienten que son tomados en cuenta para la
solucidn de 1los problemas que afectan a su sistema

organizacional.

Cuando se utiliza esta técnica es muy conveniente una gula
de entrevista estructurada o semi-estructurada. En la
primera consiste en hacer preguntas concretas y se espera
recibir también respuestas concretas, en la segunda se
sesala el tépico a tratar y el entrevistado proporciona

libremente la intfarmacion.

La Encuesta.

La encuesta se utiliza para obtener informacién en relacitn
a la opinidn de los trabajadores scbre las politicas de 1la
empresa, sobre los problemas gue enfrentan en su trabajo,

clima laboral, supervisidn, ete. b4 se
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emplean fundamentalmente cuestionarios que pueden presentar
la modalidad de anonimos o nominales y esto segan la

conveniencia de nuestra investigacion.
Observacitn.

La observacion por lo comdn es directa ¥ se realiza en el
lugar de trabajo, donde se desempesa el puesto y consiste en
registrar todas las actividades que ahi se desarrollan, lo

cual permite una apreciacidn mds objetiva.

S§{ vamos a utilizar esta técnica debemos emplear personal
que conozca los sigstenas de 1la enpresa, que tenga
entrenamiento para la supervisidin y que cuente con la
habitidad de andlizar 1la informacitin y determinar en

consecuencia el origen de las deficiencias.

lLa observacitin la pueden hacer los jefes de departamento,
conocedores de los procesos pperativos pero en todo caso es
necesario contar con una gula de observacidn que contard con
secuencia de operaciones ¥y los tiempos registrados, de esta
manera es posible detectar visualmente las anomalias que

obstaculizan el proteso productivo.
Pruebas.

Las pruebas se utilizan en conocimientos practicos ¥

técnicas gue se requieren para el desempesa de su puesto.
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Son instrumentaos y estan disepadas de acuerdo a
conocimientns especificos que debe poseer el trabajador y
aportan datos acerca de actitudes, conpecimientos b4
habilidades de las persaonas con respecto a un puusto;
Beneralmente contienen una serie de instruccidnes sobre las
acciones que hay que realizar en un puesto y el aplicador
annta como son ejecutadas dichas accidnes) también pueden

contener seccidnes de preguntas sobre aspectos tedricos.
Corrillos,

Este tema habre de desarrollarlo con wmas anplitud en la
seccion de técnicas didActicas, en consecuencia aqul tan
sdlo tratare de 1o mAs relevante y de como aplicar esta

técnica para la D.N.C.

Esta técnica es muy importante ya que, permite trabajar en
arupos pequegos de supervisores, jefes de departamento,
guienes con libertad aportan sus puntos de vista sobre

necesidades capacitacionales.

Fundamentalmente consiste en reunir a las personas Qque
conozcan con mayor exactitud los diferentes puestosi se
+orman grupos de cuatro o cinco personas nombrando un
moderador , un secretarioc y luego se dan instruccidnes
precisas indicando objetivos a cumplir y el tiempo gue

durara la sesian.
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4! concluir el tiempo establecido, el total del grupo se

reune y los moderadores exponen los resultados.

El responsable de la capacitacién anotard las conclusiones
obtenidas y procederd a realizar las moditicaciones y

ajustes necesarios apoyandpse en el grupo.

1.4. El Contenido de un Informe de D.N.C.

Una vez obtenida toda la informacidn pertinente, es
necesario organizarla y ordenarla, de tal manera gque sea
comprensible y clara, que cumpla ton el objetivo de plantear
problemas y justificar la necesidad de implementar cursos de
adiestramiento Yy capacitacitn a fin de incrementar la

productividad de la =wpresa.

La elaboracitin del! info~me es responsabilidad del experto en
cap2citacidn el cual debe apegarse a criterios de limpieza,
orden y congruencia con la realidad de su contexto a fin de

loarar el apoyoc de los niveles directivos.

A rontinvacidn menciono algunas de las partes que debe

~zontener un informe de D.N.C.
~Intraduccibn,

-Justificacion,
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~Metodologlia Empleada en el Estudio de D.N.CE
-Iﬁstrunento: de Captacidn de Informaciadn.
-Redderinientns para Captar la Informacidn.
-Pablacidn a Capacitar,
-Calendarizacion.
~Braticas y Cuadros gque Complementan la Informacibn.
~Agradecimientos.

Una buena D.N.C. pasa a ser el insumo mAs importante para
+ijar objetivos instruccionales, establecer temas, duraciodn,
contenidos, ¥ en ai 10s programas de todo el plan de

capacitacibdn.
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2. Actividades Previss ‘a'la Imparticiéin de un Curso.

Ln'instrucfion Vcnmn una de las formas de satisfacer las
necesjdades de capacitacidn requiere necesariamente de la
organizaci{dn de una serie de actividades, que dependiendo
del grado de evoluctién de la empresa o institucidn puede ser
responsabjlidad de una o varias personas, pero el instructor
especialnente las desarrolla comp  una responssbilidad

tnherente a su tarea .,

2.1. Las Necesidades de Capacitacibn.

Previa realizacidn de una sesidn de ensesanza -aprendizaje
en el medio laboral es necesario partir de un analisis
minuciaésa de las necesidades de capacitacién que presentan
los potenciales participantes esto es lo gue técnicamente se
denomina determinacion de necesidades de capacitacidn, a
partir de esto se organizan las acciones de {nstruccidn
detinfendo inicialmente 1los abjetivos de aprendizae y a
partir de ellos el contenido, estrategias didacticas,
técnicas, metodos a utilizar y evaluacitn, que permita

conducir las sesiones de ensepanza-aprendizaje.

A menudo es responsabilidad del instructor identificar

cudles w=mon las necesidades de capacitacién de los



‘.o Csanterior. permitei:

Sdiéstraﬁien%n; cdantas sen VthépEe 'ﬁuebaspéctns Se a2
R |

Para 1a i{dentificacidn de necesidades de capacitacidn se
puede analizar la informacion que arrojas la D.N.C. formal .
tecnicamente elaborada o bien discutir con los participantes
sus espectativas a la luz de los objetivos del cursoi todo

aste andlicis delineard el contenido del curso en cuestion,

Por otra parte la adecvada planeacion de ur cursa implica
necesariamente el ectatlecimientn de cbjetivos de
aprendizaje, la estruzturacidn de un contenido. la
elatcracidn de un esquema didActico y la planeacion de la
evaluacioni todos estos slementos pueden plasmarce en un
docunento, la lamada carta descriptiva que m3s adelante

explicare.

2.2. ArAlisis y Establecimiento de Cbjetivas

Irstruccibnales.

Comao muchas otras cosas en la capacitacién la materia prima

4e gue se hace usa es la D.N.€. a fin de determinar los
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objetivos instrucrionales y estos expresan 1o que se va
aprender ¥ por lo tanto ia precision es uno de los
requisitos sine qua non. A partir de nbjetivos clarps Yy
delinitados se esta en condiciones de establecer el
contenido, seleccionar técnicas, métados y en si los medios

de instruccian, ademds de planear la evaluacisn del curso.
Procedimiento:

a) Se procede a identificar qué es lo que debe aprender el
participante en cada rcaso y Qué cambio de conducta se

producira mediaante las acciones de capacitacibtn.

b} Se define la conducta gQue se espera establecer haciendo
una descripcidn del aprendizaje cognitivo, conativo, o
afectivo en teérminos observables. Hablando en términos
conductuales esto es 10 que se llama operacionalizar y le es
inherente mencionar antecedente, conducta y consecuencia en

la gque ocurre el aprendizaje.

c) Se precisan las circunstancias, lugar, equipo Y

herramientas necesarias para la instruccidn.

d) Se determinan estandares en cuante a calidad, cantidad,
precisitn que exhibiradn los participantes una vez concluido

el proceso enseganza aprendizaje.
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e) Se',vef{#iéé que'1(bdasn»l£s,ac€jyfaad§s‘;gatis{agén'rlns:

nﬁfet}yuizestablgcfdus.

£ Debe evitarse incluir actividades o proporcionar

intormacion innecesarlias.

g)’Pnra detinir las formas de conducta debe usarse verbos
que describan actividades precisas, evitando aquellos de

signi+icado muy amplio, impreciso o demasiado abstracto.

Una vez gue se cuenta con los objetivos generales se procede
a su analisis unitario a fin de obtener 1los objetivos

especificos .
Procedimiento.

a! Se divide cada una de las formas de conducta genérica en
conducta mds especifica de tal manera que se pueda estar en
posicion de tdentiticar conocinientos, actitudes o
habilidades con un caracter mids restringido, esto constituye

1a wmateria prima fundamental de los objetivos especificos.

La regla consiste en tener siempre presente que los
objetivos gue se refieren a aspectos cowmplejos requieren un
analisis mas amplio a +in de establecer el contenido del

curso,
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2,3. La Estructuracidn del Contenido.

Previa. labor de anAlisis de objetivos es posible disponer el
:Dhteﬁidn, el cual debe organizarse para finalmente integrar
unidades o mddulas de iInstruccitn, as! que este es el
procedimiento.

Primeramente revisense cuidadosamente los objetivos,
ordenandolos con una secuencia lagica, una vez hecho esto
estructurese la secuencia de actividades a realizar tomando
rtomo base las que se hacen normalmente en el desempeso del
puesto o la estructura misma del curso. Se procede entances
a integrar unidades de instruccidn, agrupando los contenidos
en circunscriprciones que tenga significado. E1 ndmera de
unidades estard en funcidn de la amplitud de los contenidos,
as! que una vez que se tienen objetivos general, especlficos
y contenidos debidamente estructurados se cuenta ya con un
marco basico de actuacian por parte del instructor ante 1las

sesiones de enseganza aprendizaje.
2.4. Elaboracidn de un Esquema didActico.

La planeacidn de actividades que hace el instructor para
conducir la instruccian y facilitar el aprendizaje es lo que
1lamamos un esguema didactico y se constituye por los

objetivos actividades y wmateriales didActicos necesarios, y
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~exigé’ que’ ‘el instructor .determine las actividades de
instruccidn-a :partir de los objetivos y contenidos, las
. actividades. como:? Lectura, audicidn de grabaciones,
observacidn de pellculas, laminas, acetatos, instruccitn
verbal © conferencias son apropiadas para lagrar objetivos

de conocimiento de informacidn y habilidades.

Las técnicas didaActicas de discusidn de grupos, estudio de
casos, lluvia de ideas y lag vivencias diréctas, son praopias
para alcanzar el logro de objetivos y aplicacidn de

conocimientos, desarrollo de destrezas y actitudes.

Es igico que las primeras actividades conduzcan al
participante a incorporar informacién de caracter
mnemotécpico de manera directa y agqui el papel del

capacitando es meramente pasivo.

El siguiente paso es propiciar la reflexitn, el analisis ¥y
autoevaluacidn pues el participante se enfrenta y resuelve
problemas o situaciones que le permiten generalizar las
soluciones y aplicarlas a la realidad de su contexto

laboral.

Resumiendn:
Teniendo en cuenta el No. de participantes y sus

caracteristicas.
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- Primeramente debemns listar: las”ob;etivﬁs de ' Sbfehdizaie'

‘ordenados de acuerdo a la estructura de éu'énptenido.

~ Debemos determinar para cada nbjetivo las acgivi&ades qué
los participantes deben realizar, a +fin  de cubrirlos

exitosamente.

-~ Es necesario tomar en cuenta los materiales didacticos de

gue habremos de hechar mano en las actividades previstas.

- La secuencia de actividades debe ser logica, y estas deben

ser variadas e interesantes.
~ Los tiempons de duracién para cada actividad y taotal de 1la
sesion deben estar debidamente previstos.

2.4.1. La Carta Descriptiva.

Todo el planteamiento de nuestro esquema puede ser plasmado
en un documento, la llamada carta descriptiva que en forma
nds especifica es muy deseable gque contenga los siguientes

datos:
1.~ Fecha de Elaboracion.

2.- Ndmero de hpja en casc de gue se ocupe mas de una como

suele ocurrir.

3.~ Nombre del curso.



3as

4.~ Duracion en horas, en este apartado se anota la cantidad

de horas que habrd de durar el curso.
S.- Fecha de iniclo y de terminacidn de curso.

&.~ Lugar en el que se realiza, lo normal es gque ocurra en
un solo lugar, por excepcidn y por exigencia de la actividad
a realizar la accion se localizarh en distintos sitios como

' por ejewmplo sala de computo, taller, etc.

7.~ Objetivo General, anteriormente he wmencionado sus

caracteristicas y requisitos.

8.~ Objetivos Particulares, tambien he mencionado
caracteristicas y regquisitos, baste recordar gque estos se

refieren a 10s temas.

9.- Contenido Tematico, en este apartado se anotan los temas

¥y subtemas de los cuales consta el cursa.

10.~ Objetivos Especificos, para los fines de este trabajo!
estons corresponden a los subtemas y tratan del $in  que

persigue ese punto en particular.

11.- Actividades, aqui se hace upa diferencia entre las

actividades que corresponden al instructor y al capacitando.
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12.~ Teécnica DidActica, se menciona la técnica didactica que
se utilizardj mas adelante tratare las de uso mas -frecuente

en la capacitacidn y sus especiticaciones.
13.- Material y Apoyo DidaActico.

14.- Instructor, se dan casos en gue en un curso intervienen
mas de un instructor, de acuerdo al temaj s5i es el caso la

costumbre es escribir tan solo las iniciales.

15.- Evaluacitin, agui se prevee el tipo de evaluacion que se
efectuard a fin de determinar el grado de efectividad del

curso,

16.- Duracitn tema, se anota la cantidad de horas que se

empleard en la imparticion de cada tema.

17.- Horario, aqui se anota de que hora a gque hora sera
impartido el tema correspondiente y se acostumbra utilizar

la forma militar.

18.~ Dia, ce acostumbra anotar con ndamers el dla

correspondiente de la sesién .

19.- Observacinones, en este apartadec se anota inforwmacidn

aclaratoria o complementaria.

20.~ Nombre de @ulen elabora, agqui se anota el nombre del

instructor o responsable del curso.
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Ctros elementos utiles para el coordinador o instructor son
las listas para checar que se cuenta con todo lo necesario y
un cronograma, este WGltimo resulta particelarmente atil
cuando en un ndmero de actividades intervienen distintos
instructores a los capacitandos efectuaran varias

actividades en escaso tiempo (ver anexos 1 al 4.}.
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3. Rerfil del Instructor’

»A'ﬁﬁr!fﬁ idé'qaé éi Vinstru:tnr entra en contacto con el
grupn;"sﬁ influencia se hace notar;j dete tener en cuenta gue
trabajara con adultos igual que &l er muchos aspectos, y que
ei ;prendizaje es recliproco, pues es un miembrec mas de una
:dmunidad gque se ha reunido con un fin. Sin embargn, hay
caracteristicas que le distinguen, e!? actuard buena parte
del tiempe czmo facilitador y sus decisiones afectardn a
todo el grupo en lo que respecta a la concordia y la
eficacia en el proceso de enseganza aprendizaje, por lo

tanto, debe conocerse y tener control de si mismo.

Plgunas caracteristicas se hardn notar en el desarrollo de
=u . actividad, confianza on si mismo, gue inspire interés en
lps capacitandos, su determinacidn para el logro de metas,

su postura, tono de voz, etc. serdn factores determinantes.

Todo estc que he mencionado es mds sencillo de entender si

anali{zamps 21 pert{! del instructor.

fCaracteristicas de un Buen Instructor (Segun Roberto Pintoi.
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1.~ Tiene un dominio pleno de la materia que imparte, es
decir un conocimiento experts.gue le‘da autoridad moral para

estar frente a un grupo.

2.- Tiene control del tiempo, inicia puntualmente las

sesiones

3.- Su presentacion personal es adecuada al contexto en que
se impartird el curso, en todo caso la pulcritud es la regla

a segquir,

4.- Para ¢1 todos los participantes son de importancia y

evita caoncentrar su atencion en uno sélo.

S.- Procura que todos participen, inclusa los renuentes a

tos que tendrd gue motivar.

&.- Su tono de voz lo cuida de tal manera que todos puedan

oirlo, evitando que este se mondtono o denote agresividad.

7.~ Da una imagen de respeto y autenticidad que proyecta

frente al grupo.

8.~ La herramienta para cumplir su misién es el
convencimiento ¥y la orientacién, &l es fundamentalwmente un

facilitador,

9.- Es todo un profesional, evita que prablemas o cuestiones

personales interfieran con su trabajo.
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10.- Tiene control de si de si mismo y de la situacién, ha
previsto las contingencias gque pudieran surgir y dispone de
habilidades y conocimientos necesarinos para afrontarlas

adecuadamente.

11.- Tiene conocimiento de los diferentes tipos de
participantes y sabe del maneja que les dard, evita mostrar
enojo © impaciencia y proyecta una imagen de aplomo ¥y

serenidad.

12,~- Ha localizado los sitios estratégicos de tal manera que
de acuerdo a la sjituacion, @&l puede establecer contacto

visual y auditivo con el grupo y viceversa.

13.- Es consciente de los mensajes corporales y se sirve de

sus posturas y gestps para una comunicacidn efectiva.

14,- Conoce, usa correcta y oportunamente los recursocs con
los que cuentaj materiales didacticos, apoyos a la

instruccian ta! como lo habia previsto.

15.- La evaluacidn aobjetiva honesta y positiva de su trabajo
es parte constitutiva e inherente de su hacer cotidiano, la
actualizacian, adaptacidn y afé&n por la excelencia es su

filosofia de vida.

i6.~ Evita abandonar los objetivos gque se han fijado y las

reglas gue han establecido de comdn acuerdo con el grupo.
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17.-"Nn. pierdé( de Qista el hecho de que el es un
:{a:ilitadur; en canseéuenéia promueve la participacién del

grubu y-evita centralizar la atencidn en si mismo.

18.- Procura incorporarse a la comunidad de aprendizaje,
evita !a excesiva +{ormalidad en el trato y propicia la

conunicacidn en el grupn.

19.- Tiene canciencia de tiempo y lugar, por lo tanto actua
en consecuencia, no toma atribuciones que no le corresponden
y evita instrucciones arbitrarias que no pueden asimilar los

capacitandos.

81 trabajamos consistentenente en nosotros miswDs b4
procuramos apegarnos a este perfil, el camino para el logro
de lps objetivos propuestos se encontrara allanado y buena
parte del aprendizaje es seguro que ocurrird y por ende la

satisfaccion propia y d@ aquellos a quienes servimos.
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4, Las Técnicas de Instruccidn.

Son los procedimientos o medios sistematizados para planear
organizar y desarrollar el proceso de ensesanza-aprendizaje,

en este caso en el ambito laboral.

Las técnicas de instruccidn implican formas de estudio
activo donde se hace énfasis en la participacion, en la
aplicacion de conocimientos, la practica y la ejercitacibn
en 1la solucion de problemas, resumiendo! se da gran
importancia al aprender haciendn, como la forma mds eficaz

de conseguir un aprendizaje duradero.

Dicho esto pasemos a revisar las técnicas de instruccion de

uso mas frecuente!



TECNICA DE CORRILLOS

INTERACION INTERESANTE,

CONSTAMTE Y PRODUCTIVA
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4.1. Corrillos

Esta‘técnica consiste en dividir a un grupo numeroso en
pequeros grupas de cinco a siete personas para que analicen
y discutan algun tema o problema a fin de llegar a algunais)
conclusiones 0 proponer soluciones, participan todos los
integrantes y permite una sintesis del pensamientno del

grupo.

Se utiliza con el propdsito de promover rapidamente la
participacidn activa y total del grupo que puede canstar de

235 & mAs personas.
Procediniento

El instructor 4ormula las preguntas o temas que cada
subgrupo analizard, esto se hace normalmente mediante el uso
de tarjetas, clarifica el objetivo de la sesion y despeja
dudas que pudieran surgir, tambien explica el procedimientp
de 13 técnica e indica el tiempn de que se dispone y por

Vltimo contesta preguntas y resuelve dudas.

Los participantes anotan objetivo y tema a tratar, estos se
reunen por afinidad o de manera aleatoria y designan un

secretaria, un conordinador y un vocal.
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El :insffycﬁor se 'in:urpnra brevemente a cada carrillo
shbervisando gque la discusian y analisis transcurran con
Vqﬁdén y “efitacia, normalmente avisa al grupo gque restan

cinco minutos para que la sesion concluya.

Los participantes analizan y discuten e] problema o tema vy
elaboran un resumen de todo el procesos de analisis vy

enuncian las conclusiones a las que han llegado.

El instructor invita a cada corrillo a plantear ante el
grupo las conclusianes a las que han llegade, incita al
grupo a analirar y discutir dichas conclusiones, para esto
anbta en el rotafolios los puntos relevantes, cuidando
siempre que todos los significativos sean consignados, por
dltimo, sintetiza todos los puntos de vista, conclusiones y

formula resultados generales.

Esta técnica tiene las siguientes ventajas:

- Permite la participacidn de todos los integrantes,
- Es de raApida inplementacitn.

- Permite conocer las diferentes opiniones que prevalecen en

el grupo y pueden sintetizarse.
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- Permite gue 1los participantes aporten experiencias y
conocimientos personales que  enriquecen el proceso de

enseganaza-aprendizaje.

- propicia que los capacitandos se interioricen rapidamente

con el tema.

~ Favorece y estimnula la comunicacidn.
Especificaciones:

Se requiere de un local 1o suficientemente amplio a fin de
que los corrillos trabajen con comodidad Yy de farma

independiente.

El planteamiento en general debe ser adecuado al nivel de

conacinientos y formacion de los participantes.

La practica aconseja que los corrillos deben estar
compuestos por cuatro Q cinco personas, siete
excepcionalmente, s5i se excede este nomero los resultados

suelen ser pobres.

Por altimoc no esta demas recordar al instructor la
inconveniencia de ewitir juiciaos de valar acerca de las

conclusiones, ya gque es de competencia del grupo.



TECMICA DE ESTUDIO SUPERVISADO

HANEJO SENCILLO, INDIVIDUAL CON AVANCE ACORDE A CAPACIDADES



53

4.2.'Te:qica de Estudino Supervisado

"Esta técnica consiste en que los participantes estudian
individualmente un tema bajo la supervision del instructor.
Los materiales son  impresos ¥y ctantienen todas las
especificaciones necesarias a fin de lograr los objetivos
propuestos. El propdsito es la asimilacién del material por

parte de los capacitandos de la manera mas eticiente.
Procediniento:

El instructor da todas las instrucciones necesarias
previamente, a 4in de sacar mayor provecho del material,
comenta y analiza con e! grupo 1los objetivos propuestos y
verifica que cada participante cuente con el waterial

necesario y haya comprendido bien las indicaciones.

t.os participantes leen ¢l material proporcionado, realizan
los ejercicios, resuelven problemas planteados y verifican

resultados.

El instructor hace 1las ghservaciones pertinentes sesalando
errores y da sugerencias a fin de corregirlas, supervisa el
cumplinjiento de las tareas y efectua una evaluacién del
material usado acotando las deficiencias que pudiera

encontrar.

Esta técnica presenta las siguientes bondades:
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Es de facil manejo, incluso a un instructor +falto de
experiencia le es posible implementarla con un margen de
error minimol permite que los participantes avancen al ritmo
que les es propiot permite a los participantes hacer una
auto-evaluacion muy en el corto tiempo, tomando como punto
de referencia su rendimiento respecto a 1los ejercicios,
tambien sirve al instructor para formarse un juicio respecto

al procesp de ensesanza-aprendizaje.

Especificaciones:

Mo es recomedable usar esta tecnica para 1la ensesanza de
destrezas manuales o cuando se persigue un cambio de

actitudes.

Puede provocar fatiga si el material de estudio es muy
extenso o mal estructuradn, también el costo suele ser alto
en virtud de que el mismo debe ser elaborado por uno o

varios expertos.

Por Altino esta técnica al igual que atras requiere de
preparacidn y el facilitador tiene una participacidn activa,
debe ser prevista la cantidad suficiente de material a +in
de evitar interrupciones innecesarias, gue los participantes
no abandonen su actividad, las sesianes se recaomienda que no
excedan las dos horas, incluir breves recesos para tomar

cate, etc. e insistir en gue los
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capacitandosos .revisen su trabajo antes de darlo
terminado, finalmente el {instructor revisa gue se

cumpl ido cabalmente can la tarea prevista.

por

haya



TECNICA DEMOSTRATIVA

CONOCIMIENTOS APLICABLES, EXPERTENCIA DIRECTA,

RETROALIMENTACION INMEDIATA, SE APRENDE HACIENDO.
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4.3, Técnica Demostrativa

Esta técnica es de uso frecuente en el ambito wanufacturero,
' oficinas., a +fin de desarrollar en el corto tiempo

habilidades muy especlficas en los participantes.

Caonsiste en que el instructar explica y ejecuta directamente
en la maguina el procedimiento de operacidn, sesala la
secuencia a seguir, tal como ocurre en el Ambito laboral y a
continuacidn cada uno de los capacitandos ejecuta 1a
operacidn hasta alcanzar la destreza requerida. Es indicada
para el desarrollo de hahilidades, el w2nejo de equipo,
maquinaria, para aplicar conocimientos tedricos en tareas
especificas que impliquen psicomotricidad v ademads ubica

rapidanente al participant® en lo que sera su medio laboral.

€1 propdvito de esta técnica es desarrollar en el corto
tiempo habilidades especlficas para la correcta ejecucidn en

la tarea de operar una maquina o equipo.
Procedimiento:
Primeramente el instructor investiga la experiencia previa

de cada participante en la materia en cuestidn, esto ademas

da la oportunidad de crear el ambiente de confianza
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siempre tan necesarin, adends de que los wmotiva a emplear su
mejor esfuerzo, el instructor se coloca junto a los
participantes ante la maquinaria o equipo, segala las partes
de que consta, los insumos que se reguteren y explica el
procedimiento que se va a seguir y muestra el producto que
se obtendrd; otro producto muy importante es la motivacibn,

que es tarea del instructor despertar en los participantes.
Demostracibin:

El instructor ejecuta paso a paso la secuencia de la
operacidn o tarea a sequir de acuerdo a un ritmo que permita
a los capacitandos seguirle y comprenderle con claridad
explicando los puntos mas relevantes, enfatiza marcadamente
los aspectos clave que representan un potencial peligro ¥y

por altimo repite y resume toda la operacidn completa.
Ejercttacidn:

El instructor implementa la secuencia de tal manera gque los
participantes individualmente ejecutan la tarea, hace que
cada participante expligue las caracterlsticas de ia
magquinaria, herramientas, wmaterial, etc. as! como su usa,

hace que la operacidn se efectue de manera lenta Y
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‘supervisa que ;esta  sea ‘de ‘acuerdo a especificaciones,

evitando que.cometan’errores o interpretaciones eguivocadas.

Evaluacisni

Et instructor permite la ejecucitn autanoma de los
nartﬁ:lp?ntes y la supervisidn va disminuyendo en la medida
que la tarea es efectuada de acuerdo a lineamientos, por 1o
taqtu, la vigilancia se vuelve cada vez mas periddica,
estimula a hacer todas las preguntas a gue haya lugar vy
su@iere algunos aspectos menores a +in de perfeccionar la
practica y tinalmente emite su juicio sobre cada
participante, esto se acostumbra a hacer de acuerdo a un

+armato previamente elaborada.
Alzunas ventajas:?

L=z conocimientos y habilidades adquiridas san suceptibles
d2 se~ aplicadcs rdpidamente al media laboral, solucionando
de'inaediatc deficiencias, se da una verificacion inmediata
Dasc a ovaso de los progresnos o dificultades de cada
participante y no requiere de insumos adicionales a los que

se cuventa,
Restrizciones:

La et.:racia de esta técnica disminuye en la medida en que

aumnents o1 nimero de participantes, mismo que no debe de






TECNICA DE DISCUSION EN GRUPOS PEQUEGOS

INTERCAMBIO DE IDEAS Y EXPERIENCIAS, MEJORAMIENTO DE LA

COMUNICACION
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4.4, Discusidn en Grupos Pequesos

Esta técnica se desarrolla de la siguiente manera:

Se organizan grupnos de 8 a 20 participantes a +¢in de
"intercambiar informacitn opiniones, etc. con la finalidad de
resolver un problema o situacidn, proponer soluciones o
adquirir conocimientos aprovechando el acervo de los
participantes, esta tecnica difiere de la de corrillos en
virtud de que no presupone la division de el grupo, sino que
el grupo en general expone y discute sus puntos de vista con

l1a ayuda de un moderador y un secretario,
estas son sus fases!
1.- Presentacion de tema a discutir

E! instructor expone el objetivo de 1la discusidn y los
aspectos que implica la misma, asi como las reglas por las
cuales se va a regir el funcionamiento del grupo, algunas de

ellas pueden ser:

- La intervencidn de cada participante sera breve vy

precisa,
-~ Respeto a la opinion de los otros.

- Abstenerse de conversaciones privadas.
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~ Se evﬂtatén‘pé§erencias personales y polemicas.

. a:gptﬁg pn»de criticas cuando una idea no sea aceptada.

ifUné”ve;*he:ﬁa 1o anterior se procede a nombrar al secretario
‘iéuyag fﬁﬁéianes seran: anotar las ideas importantes, que le
indicaré el coordinador ¥y que serviran como insumos para la
Vnﬁ{én:lnh de conclusiones; leer las anotaciones a fin de
comunicar al grupo los puntos tratados y metas alcanzadas;
acotar las conclusiones obtenidas. Se nombrard tambien al
coordinadaor o moderador gue tendra la funcidn de dar arden,

sistematicidad y fluidez a la discusidn.
Desarrolla.

La discusidn inicia por medio de cuestionamientos que
motiven al grupo y lo avaquen a la reflexi1dn, todo dentro de
un marco ya previsto, la labor del moderador en esta fase
consiste en dirigir 1la discusidn y los aspectos a cuidar
son! que esta se concentre en el tema, resume y organiza las
ideas y evita el monopolio de la discusidn. Llegada sea la
fase de las conclusiones el coordinador sintetiza, el
secretario anota las conclusicnes en rotafolios, pizarrbn
etc. es necesario recalcar que, el llegar a conclusiones

contarme a2 objetivos propuestos, es fundamental.
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Alaunas ventajas:

Esta“té:nica permite “una ~génefusal participacitn de los
{ntégrantes, 1as relAciuﬁes 3 interpersanales se ven
egplayadas, mejara l2 comunicacidn y propicia el libre
intercambic de {deas, experiencias. etc.; se necesitan
poces materiales y por Altimo constituye un medio valioso
para ejercitar la exposicidn de conocimientos, permite el
desarrollo de habilidades expositivas, para escuchar ¥y

respetar las opiniones de ctros.
Algunas restricgiones:

~ Nc es a2plicable para el logro de objetivos que impliquen

el desarrollo de habilidades psicomotoras.

- El1 moderador debe contar con habilidades suficientes a fin
de propiciar y mantener la discusién en un clima de
cordialidad y respeta asl tambien como un conocimiento
amplio del tema a discutir a fin de encausar debidamente

esta técnica.
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Esta técnica consiste en que dos o mas personas representan
una situacion deterninada que pudiera darse dentro del
Ambito laboral, un participante puede interpretar el papel
que representa asi mismo, a otro individuo improvisando o

bien siguiendo un libreto previamente elaborado.

E! uso mds <frecuente que se le da es para presentar
contenidos teéoricos en situaciones problema tipicas Y
permite la adguisicidan de ciertas habilidades de trato
interpersonal y cambio de actitudes, sirve tambien para el
desarrollo de habilidades de comunicacian y liderazgoj los
participantes pueden experimentar diferentes conductas ¥y

sus =fectes, pueden explprar la relacidn entre

sentimientos, conducta, etc. en las relaciones humanas.

Desarrollo:
Fase ‘1
E!l instructor explica con toda claridad el objetivo a

cubrir, en que consiste la técnica, porocura establecer una

adecuvada atmdsfera para la sesittin en la que estaran
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presentes ia experimentacibn, . 1a .’ retrbalinéﬁta:ibn
‘constructiva .y © fructitera;” a;ignarflqsr papeles; “da " las
indicaciones necesarias y por ﬂi;imu establece ei tiempa de

cada fase.

Los  participantes estan atentos, toman nota, farmulan
preguntas en base a dudas o a aspectos gue no esten claros.
Se proponen para actuar determinados roles y en su caso se

preparan para actuar el rol que les ha sido asignado.
Fase 2

El instructor observa la actuacidn, interrupe si ocurren
desviaciones del objetivo y hace anotacidnes de aspectos

relevantes,

Los participantes realizan 1la representacién tipica del
problema o situacidn determinada y las que no interpretan
ningun papel observan y toman nota absteniendose de

intervenir.
fase 3

El instructor apoya a los "actores* a fin de despojarse
empcionalmente de su papetl, los invita a expresar sus
sentimientos experimentados, solicsta a los
participantes-expectadores que mencianen tos aspectos

relevantes gue percibier#n, estinula la discusion, analiza
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presentes la experimentacibn, la retroalimentacibn
constructiva y fructifera, ‘asigna los papeles, da las
indicaciones necesarias y por 3dltimp establece el tiempo de

cada fose,

Los participartes estan atentos, toman nota, formulan
preguntas en base a dudas o a aspectos que no =sten claros.
Se proponen para actuar determinados roles y en su caso se

preparan para actuar el rol que les ha sido asignado.

Fase 2

El instructor observa la actuacién, interrupe si  ocurren
desviaciones de! objetivo y hace anotaciones de aspectos

relevantes.

Los participantes realizan la representacidn tlpica del
problema o situacion determinada y los gue na interpretan
ningun papel observan vy toman nota abstenlendose de

intervenir,

fase 3

El instructor apoya a los *actores” a fin de despojarse
emocinnalmente de su papel, los invita a expresar sus
sentimientos experimentades, solicita a los
participantes-expectadorss gue mencionen los aspectos

relevantes que percibierdn, estinula la discusitn, analiza
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los resultadns con respecto a los objetivos propuestos; da
retroalimentacidn sobre aciertos y errores en 1tos que se
pudiera haber incurrido, pide al grupo’ gue describa
situaciones cotidianas semejantes a la que se ha actuado y
solicita a los participantes que mencionen de que wanera
aplicarAn los conocimientos adgquiridos en su trabajo, vida
+amiliar, etc. y por altiwme hace una slintesis y elabora las

conclusivnes a las que se llegd.

Los participantes pasivos comparten con los activos los
sentinientos experimentados, hacen usa de sus acotacitnes Yy

reflexionan sobre los conocimientos adquiridos.
Bondades de la técnical

Ubica un problema dentrno de un marco gque no es amenazante
pero que tiene relacidn con un contexto real, permitiendo un
andlisis y soclucidn adecuadas ademds de aplicables a 1la

realidad.

Permite analizar la expresion de sentimientos y actitudes

entre todos los miembros de la comunidad de aprendizaje.

Da ocasidn a los participantes de explorarse asi mismos sin
necesidad de exponerse y aclarar variables gue afectan la
conducta individual y de grupai da a los participantes la
oportunidad de tomar decisiones sin gue estas tengan wayor

trascendencia;j; por su caracter flexible permite innovar y
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hacer cambios en el momento mismo de su ejecucidn y por
Altimo la asimilacian de conocimientos es mas eficaz en

virtud de gue el aprendizaje es wuy activo.
Restricciones

La situacidn de artificialidad pudiera ser gue cause cierto
desdeso a 1la técnica, algunos participantes debido a sus
rasgos de personalidad despliesan conductas defensivas ante
una situacitn que perciben caomo amenazante; en casa de
manejarse ta técnica de una manera deficiente, puede
provocar contlictos, sentimientos negativos, agresiones,

etc.
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4.6.Entrevista.

A'la entrevista puede darsele un uso muy exitosn en  las
sesiones de enszesanza-aprendizaje y basicamente consiste en
hacer una serie de preguntas previamente estructuradas a un
especialista sobre un tema que es de interes para los

capacitandos.

En esta técnica intervienen: el instructor que efectua
funciones de coordinador y moderador, &1 es quien determina
el tema a tratar y sus alcances, un entrevistador
propiamente dicho que es el enlace entre el experto y la
comunidad de aprendizaje, sus funciones consistean en dar
direccitn al desarrollo de ia entrevista, propone puntas de

interéds, enfatiza aspectos relevantes, etc.

El especialista es gquien tiene un conocimiento experto sobre
el tema @n cuestidn y su tarea consiste en cantestar de una
manera clara concreta y accesible, sobre aguello que se le
cuestiona, Y <finalmente 1los capacitandos cuyo interes

primordial es profundizar mds sobre el asunto en cuestitn.

Asi que la finalidad de Que haya un sdlo entrevistador es de
dar al proceso formalidad, +fluidez y calidad en las

preguntas.
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Esta técnica es usada a fin de pravocar interés y obtener
informaciodn sobre un tema, actualizar conocimientos,
prn}undizar. conplementar aquellas que se tienen, aprovechar
los conatimientos que tiene una persona y enfocartos al
Ambito laboral, tambien desarrolla habilidades de

comunicacian.
Pasos a seguir:?
fase 1

Primeramente el instructor selecciona el tema a tratar de
acuerdo al interés y caracteristicas del grupo, elige ¥y
acuerda con el experto condiciones bajo las cuales se
llevarad a cabo la sesidn; asesara al grupo a fin de elegir
el entrevistadar iddnen al cual le indica sus funciones Yy
solicita al grupo gue formulen sus preguntas de acuerdo a

ciertas especificaciones que previamente se han acordado .

El entrevistador toma nota de sus funciones y de los
aspectos que desea abordar el grupo, Sse reune con el
especialista a +#in de planear y organizar la sesidn de

acuerdo al tiempo y naturaleza de las preguntas .

El especialista realiza las siguientes actividades: ayuda a
elaborar una guia de preguntas basicas organizandolas de

acuerdo a su grado de dificultad o su caracter de motivantes



rapidanente.

2

de tal naneEa que se capte 9 méntengakléja;enclbn del  grupo

Faéé 2

El instructor da a conocer a la comunidad de aprendizaje el
propdsito de la sesidn, alcances e importancia, e indica la
farma en que se efectuara la entrevista, bhace la
presentacidn del entrevistado y hace los agradecimientos e

introducciones necesarias.

El entrevistador al igual gue en otro tipo de entrevista
establece un adecuado rapport, pasa a formular las preguntas
y concade el tiempo necesario para una adecuada respuesta,
hace comentarios ocrasionales y si es necesario invita al

entrevistado a ampliar o aclarar algunos aspectos.
Fase 3

E! entrevistador hace una recapitulacién de los aspectos mas
importantes gque se han tratado, a su vez el especialista,
realiza una sintesis vy aclara algunos aspectos no
suficientemente explicados, mientras tanto el grupo presta
atencidn, ya que ha estado observando la entrevista, escribe
las conclusiones del tema y se dispone a realizar las
actividades indicadas por el instructor, mismo que agradece

la participacian del entrevistado y lo despide.



TECNNICA DE ESTUDIC DE CASOS
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- 4.7, Yepniéq Estuq{n de Casos’

Esta técnica esta basada en el prin:iplu'de que un mejor
aprendizaje ocurre, cuando se hace 'y descubre, Que cuando se
opta por una técnica pasiva para la comunidad de

aprendizaje,

Consiste en presentar al grupo un caso tipico pero real que
impiique una situacion problema, esta debe ser analizada vy
discutida aplicando los conocimientos con  10s que cuentan

los integrantes del grupo.

El caso en si es la descripcidn del desarrollo de una
situacidn hasta que se 1lega a un punto critico, todo el
proceso debe analizarse minuciosamente a $in de llegar a una

toma de decisiones.

€1 caso normalmente lo ha escrito alguien que se enfrentb en
un momento dado a esa situacion, es decir esta tamado de la
vida real e implica el ambito 1laboral o de los negocios en
el que se desenvolverdn los participantes. Con la aplicacibn
de esta teécnica se obtienen diversos enfoques y soluciones

de acverdo a las caracteristicas de los participantes.

Se hace uso de esta técnica cuando se desea evaluar a los

participantes en la solucidn de problemas, instruir en el
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analisis y solucién de casos, desarrollar habilidades a +in
de afrontar situacidnes concretas, ensegar a ios
participantes a pensar de manera independiente, tomar sus
decisiones y considerar las diversas alternativas de

solucidn que tiene un problema. Se desarrolla en tres fases:

Fase 1

€l instructor elige el caso que se estudiara, explica las
objetivos a cubrir, pasos a seguir, reparte la descripcion

escrita del caso y resuelve dudas.

Los participantes saon divididos en pequesos grupos si el
namern excede al de cinco y formulan preguntas en base a las

dudas gue tengan respecto a los objetivos o proceso.

Fase 2

El instructor junto con el grupa leen y analizan el caso y
preguntas, propicia una atmdstera t+avorable para la
participacidn, supervisa el anAlisis que hace cada grupo vy
les asesora a $in de que encaucen debidamente sus
conocimientos, orienta la discusidn b4 aclara el
planteamiento del problema, asi] mismo los capacitandos leen
y analizan el caso, Iintercambian ideas vy opiniones

libremente, escuchan y discuten las diversas alternativas
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con sus compaseros aplicando sus conociwmientos y habilidades

a fin de liegar a un acuerdo en conjunto.
Fase 3

El instructor reune al grupo y propicia el intercambio de
conclusiones y soluciones a las Qque se ha llegado, orienta
la discusitin, compara alternativas, aclara dudas, elige
snluciones w®mAs convenientes; tomando en cuenta que un
problema no tiene una solucidn ideal y que 1o mAs importante
es el andlisis del casp ¥ no las soluciones en si. La tarea
’ de los capacitandos consiste en reunirse en un grupo general
exponer propuestas, conclusiones, criticas Yy anotan los

resultados a los gque se llegaron.
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4.8. Tacnica Expositiva.:

Esta’‘técnica consiste en IA,presentqcibn oral de un tema gue
‘el instructor realiza ante. un grupo de personas atentas, el
"lnsﬁru:tar realiza aqul: actividades comn preguntar, mostrar,

“{lustrar, etc:

En tanto ios participantes escuchan, cantestan las
pregunatas gue se les cuestionan sobre aguellos aspectas que

'no les quedan claros. El desarrollo ocurre en tres fases:
Fase 1

El instructor enuncia los objetivos que se pretenden cubrir
y. motiva a les participantes, esta fase de introduccion debe
. serrbreve y sustanciosa y es de suma importancia al igual
que en otras técnicas relacionar los objetivos propuestos

can- la situacion laboral de los participantes.
Fase 2

En esta fase el instructor da 1a informacitn necesaria que
los participantes deben aprender, sus actividades han sido
previamente planeadas y deben seguir una secuencia
logicamente ordenada. Egstns son 1lops lineamientos a los que

se apega.
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Exigte un urﬁen 'en la exposiciébn del contenido el cual
pern}te cumplir con. 1los objetivos propuestos, cuando es
ne:esarib ejemplificaj hace resumenes parciales recalcando
lo mds importante; formula preguntas a los participantes a
+in debcnrreglr errores de interpretaciodni motiva al grupo a
+in de que participe Fformulando dudas vy comentariosi
mantiene la atencidn del grupo en el tema que esta
exponiendoj se ha aprovisionado del material y recursos que
apoyaran su exposicidn Yy hace uso aportuno y agil de los

mismos.
Fase 3

Finalmente el expositor hace un resumen breve entatiza 1los
aspectns mas relevantes ya tratados y procura facilitar a
los participantes la estructuracion y asimilacitn de la

informacidn proporcionada.

En esta +tase el instructor hace una sindpsis de 1o wmas
importante, para esto son dAtiles 1los llamados cuadraos
sindpticos;i es conveniente entregar a lo5s participantes un
resumen Yy discutirlo 5i existe suficiente tiewmpoj es
conveniente tambi&én en esta fase estimular al grupo a fin de
que participe haciendo cortas exposiciones sobre los
aspectos tratados y analizar con los capacitandos si  se
cubrieron los objetivos propuestos ¥y resolver las dltimas

dudas que pudieran tener.
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A fin de cuentas, esta fase es la que requiere mas tiempo

pero la preparaciadn y planeacidn adecuadas haran gque haya

dinamismo.

Nota: Es muy importante.. que - el instructor : utilice un

lenguaje claro, preciso y acorde al nivel d§1 grupo.




TECNNICA DE JUEGOS VIVENCIALES

ASPECTOS EMOTIVOS, LIDERAZGO, INTERACCION HUMANA Y

COMUNICACION
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4.9, Juegos Vivenciales

féabe mencionar que esta no es sAlo una técnica didactica y
que iﬁplica necesariamente un conjunto de elementos que

exigen participaciodn e involucramiento.

Esta técnica estd enfocada a aspectos emotivos y permite
desarrollar habilidades y conocimientos de liderazqgo,
interaccian humana, comunicacién grupal, aspectos de vital
inportancia para la organizacidn y conirol de una comunidad

de aprendizaje.

Esta técnica por su naturaleza, no exige la formalidad vy
merivdad tan necesarias en otras, en consecuencia se dan
posibilidades de juego y se dan matices de espontaneidad,
diversidn partiendo de hechos ocurridos en nuestro contexto,
de tal manera gque los ejercicins vivenciales resultan ser
atractivos, divertidos, emocionantes, etc. y por su caracter
lddico se puede asumir un papel a traves del cual el
participante expresa sin temor 1o que es o guisiera llegar a

ser.

Los ejercicios deben estructurarse de acuerdo a las
caracteristicas del grupo, su grado de madurez, etc. y sobre
todo debe tomarse en cuenta que al final de estos habra
retroalimentacion, es decir informaci®n clara, presisa vy

sobre todo respetuosa sobre la efectividad ¥



rdesenpeuu de los participéntes,‘lu cha1>abre la posibilidad

de cnrieglr n-@ndificar hspe:tni yﬁicéltﬁdes si se desea.

El ambiente aungue de informalidad ‘debe ser de confjianza,
seguridad, cordialidad, etc. gque permita hacer a un lado
actitudes defersivas y dar la oportunidad de mostrarse tal

cCoOmno se e5,

Concluyenda, las experiencias vivenciales vinculan
actitudes, emociones, aspectos cognoscitivos, aspectos
tedricos, etc. con experiencias y puntos de vista personales
y son un medio de adquirir conociwmientos, habilidades ,
noditicar actitudes mediante actividades que resultan

divertidas.

Los usps qQue se dan a esta técnica son para transmitir
conncimientos, mejorar habilidades y maodificar actitudes;
relaciaonar experiencias y conocimientos individuales con
conseptos Yy aspectos tedricos; permite desarrollar las
habilidades de analizar e identificar problemas vy su
ulterior solucidn con medidas originales e imaginativasj
permita ademas profundizar en temas tanto como es necesario,
la retlexidn y asimilacidn de lps wmismos; estimula la
integracion grupal, ensesa a los participantes a escuchar y
respetar las fdeas , opiniones de otros estimulando asi la

aceptacidn de los miembros de la comunidad de aprendizaje.
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4.10., Técnica Interrogativa

Esta tédcnica tasi siempre se usa como cnﬁplemenlordé 6trls

como la expositiva, discusidn de grupas, etc.

Consiste en plantear preguntas a fin de explorar el nivel de
conocimientos y experiencia de los integrantes del grupo
sabre el tema o problemas planteados a fin de conducirlas a

las conclusiones.

La formulacidn de preguntas es una técnica de suma utilidad
para que ocurra el aprendizaje, promueve la participacion,
la reflexidn, la vinculacian de lo que se esta tratando con
la experiencia proptaj la evaluacian formativa es de suma
utilidad pues el 1instructor comparard constantemente la
informacidn que proporciona con el grade de aprendizaje del

éPuPD-

Su uso en el procesc de enseganza aprendizaje permite:
verificar la comprension de los participantes, motiva la
participacion, estimula 1la reflexitdn, canaliza a los
capactitandos hacia nbjetivos propuestos, vincula
experiencias individuales con el tema tratado, sirve para
enfatizar cualquier aspecto que se requiera, descubrir
fuentes de informacidn, etc. como control de grupo, evaluar
efectividad de la instruccidn y el grado de dominin que

tienen de esos temas.
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Se cubre.en trgs’fases y son. las. siguientes:
fase 1

El instructor elige la técnica didactica que utilizarda y que
serd complementada por la técnica interrogativa, organiza
1os puntos basicos del tema de acuerdo a la secuencia mas
conveniente, elabora una guia de preguntas que tendrad las
dimensiones vy caracterlsticas que permitan su uso ya
descrito, explica el objetivo al que se avocara la comunidad
de aprendizaje, la mecadnica a seguir y resuelve dudasj las
participantes se limitan a escuchar y en su casoc a farmular

dudas.
Fase 2

El instructor aborda e1 tema de acuerdo a la técnica gque ha
elegido y hace preguntas a #fin de evaluar la comprensidn y
grado de efectividad del proceso ensepanza-aprendizaje, hace
un resumen del tema tratado y elabora las conclusiones en

colaboracidn con el grupo.



TECNNICA DE LLUVIA DE IDEAS

ALTERNATIVAS DE SOLUCION, CREATIVIDAD Y PARTICIPACION



4,11, -fLuvia de Ideas

Esta-técnica consiste en invitar a - todos los miembros del
grupo a exponer sus ideas sin inhibicidn de ningdn tipo
sobre un tema o problema en particular, esto con la
finalidad de producir soluciones originales y relaciones

antes no visualizadas entre distintas variables.

Las ideas son aceptadas sin cuestionawmiento o critica alguna
apegandose al principio de que si las personas actuan en un
ambiente afable ¥ sin vestigio de hostilidad o amenaza se
sentiran mas desenvueltas y generaran un mayor namero de
ideas, con la intencion de gue entre todas ellas se produzca

al menos una que sea brillante, original o relevante.

Es importante tomar en cuenta que en esta técnica se hace a
un lado la critica en aras de la creatividad, esta bien la
libre asaciacion de ideas, aunque alganas sean poco
prdcticas, pues es5 posible que de aqul puedan surgir otras

atiles.

En cuanto mayor sea el namero de ideas, mayor sera la
posibilidad de encontrar una soluciong los capacitandos
pueden contribuir con sus ideas y mejorar las de los demds o

combinarlas.
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Bondades dé Esta Teécnica:

»Ei pﬁru razonamiento ldagico encajona y de cierta manera
limita el pensamienta asl! que mediante esta técnica en la
yﬁue interviene de una manera determinante la iwaginaciton vy
la creatividad es fuente de innovaciones y descubrimientos
originales, permite desarrollar y ejercitar la inaginacibdn
treadora, propicia la aceptacidn de ideas y opiniones
diferentes e incrementa la iniciativa y el ingenio

individual.
Procedimiento:?
Fase |

'El instructor infaorma al grupo del tema a tratar, los
objetivos a conseguir, las reglas que van a operar ¥y gue
basicamente son las siguientes: exponer todas las ideas que
se les ocurran, las cuales no van a ser censuradas o
criticadas, no cuestionar su factibilidad, centrar siempre
la atenciédn en el tema y de ninguna manera en las personas,
también debe establecer un ambiente coardial, permisivo que
+acilite la wanitestacidn espontanea de toda expresidni es
conveniente gue nombre a un secretaria que tendra como
misidn anntar las ideas gue surjan y también puede controlar
el tiempo de que se dispone. Por otra parte a los

capacitandos les corresponde informarse sobre el tema a



92

tratar, estudiandn, documentandose, etc. toman nota de los
objetivos a cubrir, las reglas a las que se Bapegardn,
participan en la eleccidn del secretario y preguntan sobre

cualquier duda que pudieran tener.

Fase 2

E! instructor da orden a l1a secuencia en que las persohas
hardn uso de 11a palabra, procura que 1los sujetos poco
participativos intervengan, procura en todo momento gue no
ocurran desviaciones del tema en cuestidn, también mantiene
el orden, recordando siempre las reglas. Los participantes
exponen sus puntos de vista, pueden mencionar alguna
modi+i-acidn sobre las ideas expresadas y obviamente se
apegan a las reglas acordadas, 1o cual es de suma

importancia para que prospere la sesibn.

Fase 3

El instructor solicita al secretario que proceda a leer 1la
lista de ideas expresadas y procede a su andAlisis ejerciendo
su sentido critico y nociéin de objetividad, 1a consistencia
y viabilidad de las diferentes propuestas; conduce a los
participantes a considerar 1las ideas significativas mas
importantes de acuerdo a las liwitaciones e impone la
realtidadt{ procede a hacer una sintesis y junto con el Frupo

elabora las conclusiones, las
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capacitandos en esta fase se limitan a cuestionar ideas
propuestas y evaluan la utilidad practica de las distintas

ideas en su contexte laboral.
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4.12. Mesa Redonda

Esta técnica consiste en la discusion formal a manera de
conversacian de un grupo de expertos ante el auditorio sobre

un tema o problema que les es de interes comin.

Para llevar a cabo esta técnica es necesaria 1a
participacion de un moderador que tiene la misidtn de
mantener la discusidn centrada en el tema, especialistas gue
cuenten no sd8lo can un conaocimiento profundo del tema sino
que también tienen habilidades para exponer y sostener con
argumentos bién estructurados y fundamentados su posicidn
ante el auditorio gue estd interesado en escucharlos y
conocer los distintos enfoques que puede darsele a un

problemna.

El namero de integrantes de una mesa redonda es de tres a
seis expertos gquienes habrAn de sostener sus posturas de

manera individual por diadas o triadas.

La exposicién de distintos enféques o puntos de vista tienen
la bondad de permitir al auditorio incorporar informacidn
que les permita farmar una opinidn sobre el tema o problema

de una wmanera objetiva, critica e iwparcial.
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Enla mesa redonda se representan temas que dan lugar a
1nterpretg§iones a veces antagdnicas, el progresoc a pasos
agigantados que se da en el Ambito en la ciencia, los nuevas.
descubrimientos, da pauta a confrontar conocimientos,
difundir informacitn fresca y profundizar en lo ya

establecido.

Normalmente se usa para dar a conocer a un auditorio puntos
de vista opuestos o disimiles sobre un tema o problemaj
promover en el auditorio la comprension de un tépico a
travas del andlisis gue efectuan personas que cuentan con un
conacimiento experto, brinda a los expasitores 1a
oportunidad de intercambiar diversa informacitn y puntos de
vista radpidamente, da una panoramica sobre una situacibdn
controvertida, da la inapreciable ocasidn de evitar enfoques
parciales, unilaterales o tendensipsaos que con frecuencia se
dan en otras técnicas como por ejemplo la conferencia. EIl
grupo se siente wmnotivado a 1a reflexidn, a cuestionar, a
tomar una posiciadn, da pauta a que individualmente se
avoquen a profundizar en el tewmaj; finalmente esta técnica es
muy apropiada para abordar tewas controvertidos, de dificil
discusién por la caracterlstica que presenta en el sentido

de que diluye responsabilidades y apasionamientos.

Se desarrolla en tres fases gque san las siguientes!
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Fasge 1

E} “instructor invita a los expositores a fin de gque discutan
en mesa redonda el tema previamente establecido, se redne
con ellos a +in de acordar el orden de exposicidn, tiempn y
contenido} procede a ubicar & los integrantes en el
escenar{o de acuerdo a los puntos de vista que van a
sustentar, inicia la sesidn dando la bienvenida al auditorio
¥y a 1los expertos, enuncia los praopédsitos y el contenido del
tema a tratar, la mecdnica que va a operar, establece la
duracidn de la exposiciféin, de 1los puntos de vista e indica
al auditorio la manera en que podrd formular sus preguntas
al +inal} los expositores preparan el tema a discutir se
ponen de acuerdo en el orden de la exposicién, tiempa,
temas, subtemas, etc. y se ubican en la mesa de acuerdo a io
previsto; la funcitin del auditorio es casi pasiva pues se

limita tan solo a tomar notas.
Fase 2

E1 coordinador abre 1la discusidn con una poregunta o
planteamiento entrando en el tema y da el uso de la palabra
al primero de lps expositores y luego los demds de acuerdo a
la secuencia prevista, procuranda alternar los puntos de
vista opuestos, cuida que los. expertas no excedan el Ilmite

de tiempo, toman nota de lo wds relevante de las
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exposiciones, hace breves resdmenes e interpretaciones de
las principales ideas vertidas, hace énfasis en las
diferencias mads notables, formula preguntas con e! fin de
aclarar algunos tdpicos o reactivar la sesidtn y ya
aproximandose el fin i{nvita a los expositores a hacer las

dltimas aclaraciones en el wmenar tieupn.

En esta etapa los expositores despliegan las siguientes

acitvidades:

Hacen uso de la palabra de manera precisa y clara, deben
esperar sin interrumpir a otro expositor para hablar, pueden
modificar sus puntos de vista a la luz de la informaciéin que
se de y por dltimo toman la palabra de manera muy breve con
el prdaposito de sostener su posicion o ampliar 1a

tnformacidan.

Fase 3

El instructor o coordinador da por finalizada la discusidn
hace un resdimen final de lo ya tratado, acota puntos de
coincidencia y de diferencia, haciendo uso de sus notas,
expone las conclusiones a las que se llegdb e invita al
auditorio a formular preguntas a los miembros de la mesa
sobre el tema desarrollado; invita a que surja la discusidn
entre auditorio y mesa y procura que cada persona intervenga

una sola vez y de manera breve.
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Los expositores responden a las preguntas del auditorio,
aclaran o amplian segdn el casoc y por supuesto al igual que
otras técnicas esta exige en todo momento una actitud de
cortesia ¥ respeto de todos las gue intervienen ¥

especialmente la del instructor o coordinador.



TECNNICA DE PHILIPS 6.6,

GRUPOS DE SEIS PARTICIPANTES, SEIS MINUTOS, CONCLUSIONES

RAPIDAS
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4.13. Phillips 6.6,

Mediante esta técnica se pretende la participacidn
sistematizada y activa de todo el grupo a +in de aobtener

informacidn o solucidn de un problema.

Un grupo grande se divide en grupos peguesos de seis
personas, que discutirf&n durante seis minutos un tema y asi
llegar a una conclusidn de tal manera que de los intormes de

los subgrupos se extraerd una conclusiéin general.

El instructor explica a toda el grupo en que consiste la
técnica, hace enfasis en que debhe trabajarse con rapidez,
los subgrupos nombran a un coordinador gque habrd de dirigir
el ejercicio y un secretario que anotard 1la conclusibn o
conclusiones. Cada miembro expondrd su opinidn durante un
minuto} el coordinador pide al secretario que se lean las
conclusiones de cada grupn, de ser posible deberdn anotarse
en el rotafolios o pizarrdn con el proposito de que el grupo
se entere de las conclusiones gque surgieron en los
subgrupos, esto serA el material del que surgiran las

conclusiones generales.

Esta técnica posee las siguientes bondades:
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Facilita 'ta pgf{iéiﬁbqiaﬁque >th§s;;1n5 ,£ntegrantes del

grﬁnn;réé((mula,el_apuftegde ~ideas y la toma de decisiones

':en=condiclané§;‘deibréé]aﬂ; v-se obtiene ademds una gran

"variedad de {deas en muy corto tiempo.

Caq:lu&endd:

La eleccidn de la técnica mAs adecruada la hace el instructor
o facilitador e~ base a los siguientes aspectas: los
objetivos propuestos, la madurez y conocimientos del grupo,
asf también como su tamaoco y caracteristicas propias. Par lo
que respecta a! instructor, también debe evaluar su
preparacidn, conacimientos y experiencia como conductor de

las diterentes técnicas.
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5. Apoyos Didacticos

Los apoyos didActicos son todos  aguelins instrumentos o
aparatos de que se sirve el instructor a fin de  transmitir
informacitn y propiciar el aprendizaje en un curso, he aqul

los mas conocidos.
S.1. Materiales Impresos

Son todos aquellos documentns que contienen informacibn
gradfica con la cual se desarrollan contenidos, se propaonen
ejercicios, se establecen relaciones entre conceptos
diversos y se ejemplifican ideas. Los documentos pueden ser:
manuales, guiones, folletos, 1libros, revistas,periddicos,

cuestionartos, instrumentos de evaluacidn, etc.

Su extensidn Yy presentacitn varia de acuerdo a las
necesidades praopias del asunto a tratar y del wmomento en que

se utilizaran,
Propiedades Didacticas:

San  de +aci) acceso ¥y por sus caracteristicas san
susceptibles de adecuarse a las necesidades de cada
participantej aseguran la permanencia de 1la informacitn

permitiendo en su caso la consulta oportuna, facilita 1la.
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éjer:itacian de la informacidon a fin de que ocurra el
aprendizajei{ cuando son manuales, facilita la autoevaluacion
ya que estos suelen incluir ejercicios para tal propasito;
permiten rectificar y aclarar dudas porque presentan

informaciones precisas sobre un tema determinado.

Especificaciaones

La redaccién de los documentos debe ser clara y precisa a
$in de que las ideas expresadas sean +acilmente
comprendidas; el material seleccionado debe estar de acuerdo
al objetivo a alcanzar y el momenta de su utilizacidn; es
necesario cuidar gue la extensidn de la lectura, el
vocabulario y la redaccidn se ajuste a las caracterlisticas
de los participantes; se sugiere utilizar frases cortas,
directas, sin redundancia y de palabras de usp cowdn; es
conveniente incorporar impresiones en color cuando se
requiera destacar algin elemento; cuidemos también que las
ilustraciones contengan los elementos bAsicos que deseamos

destacar.
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5.2. Materiales Reales

Con el nombre de materiales reales se designa a todos
aquellos que se manejan dentro del Area de trabajo, tales
conmo herramientas, wagquinaria y aparatos} el wvalor didactico
de estos wateriales reside en el hecho de que constituyen el
equipo ¥ herramientas que 1os capacitandox directamente

usarin en el ambito laboral.

He agul algunas posibilidades didActicas:

Factlita el desarrollo de habilidades especlficas al
permitir al participante el contacto dirécta con las
waquinas, equipo y utensilios que utilizarhd en un Ffuturo
proximol permite el avance en el aprendizaje segan las
diferencias individuales de los participantes, pues este se
va adaptando de a=acuerdo a las capacidades, grado de
wmotivacian, etc. que poseen los participanteaj Ios
conocimientos adquiridos son directamente aplicables a 1la
situacifdn de trabajo realj permiten gue el instructor evalte
paso a paso el proceso ensegado para determinar el grado de

eficacia en el proceso de ensesanza-aprendizaje.

Especificaciaones

Previanente debemos evaluar si el uso del material real

resulta rentable; también es necesario verificar que las
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condiciones de seguridad tanto del Area de trabajo como del
praopio waterjal sean dptimas y por altimo en base a las
caracteristicas fisicas del propino material y participantes
debemos determinar el tipo de actividades a relaizar a #fin

de lograr los objetivos propuestos.

$.3. Pizarrdn

€s el apoyo didActico mds Frecuente y que todos conocemos,
se trata de un tablero de madera, pizarra, plastico opaco,
tela aulada o vidrio esmerilado que permite escribir o
dibujar esquemas, datos, cuadros sindpticos, etc. durante el
desarrollo de una sesidn de ensepanza aprendizaje. E! color
mds frecuente es el verde y el tamaso varia de acuerdo a las
dimensiones del aula, nimero de participantes e intormacitn
que se proporcionard, la cual tiene cowmo caracterlsticas

$undamentales la de ser grafica y de visualizacién efimera.

Ventajas

Permite al instructor gracias a su flexibilidad desarrollar
con su ayuda las distintas etapas del proceso
ensesanza-aprendizaje pero como en todo apoyo didactico
resulta necesario determinar en gue momento Yy la forma en

que se emplearé; posibilita la adaptacibn de la
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exposicitn grafica al ritwo del trabajo del grupn; resulta
dtil a +in de demostrar y estructurar graficamente cualquier
temas propicia la aplicacidn de la informacién vy la
adgquisicidn de conocimientos por parte de los participantes,
dando al conductor la posibilidad de detectar dudas,
carregir errores y estructurar conceptos y por dltimo

permite integrar elementos.
Recomendaciones para su uso.

El utilizar el pizarrdn con superficie verde favorece 1la
adecuada visualizacidn de los trazos y produce menos
cansancio, el color azul resulta recomendable para salas
poco iluminadasj recardemos colocar el pizarron frente al
grupo cuidando la adecuada visualizacidn par parte de todos
los participantes; procurenos escribir de preferencia con
letra de imprenta, de un tamaso que nos permita transmitir
efectivamente la informacién; tracemos con precisibn y
radpidez los elementos del tema que se estA tratando,
cuidando de darles la permanencia necesaria para su estudio
y ya por dltimo limpiemos campletamente el pizarron al
principio y al final de la sesiédn, esto ademas de favorecer

nuestra imagen evita confusiones.
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5.4 LAminas

Las laminas son un apoyo didactico que se utiliza para
representar objetivamente conceptos a veces de dificil
asimilacién, complejos o abstractos y estan constituidos de
imagen y texto que se complementan entre si. Las laminas se
elaboran 1las mAs de las veces en papel, cartulina o
cartoncillo blanco, wanila, ilustracidon o cascardni su
tamaso es variable, va de acuerdo con las dimensiones del
aula, del grupo y tcaracterlsticas de la informacidn gque se

pretende transmitir.
Bondades

tas laminas no requieren de aparatos especiales, por lo
tanto permiten al instructor trabajar al frente del grupo
cuidanda en todo caso la buena iluminaciéng pueden
presentarse en secuencias Ildgicas a fin de integrar un tema
o funcional como complemento de otros nateriales; también
pueden utilizarse para {ilustrar el planteamiento de un
problema o consultar oportunamente el contenido de la

tnfaormacioén.
Recomendaciones

Es necesario especificar con claridad los objetivos que se

persiguen con las laminasj debemos cuidar el mensaje a Fin



112

de gque este se transmita en forma clara, sencilla y diréctaj
debemos también distribuir los elementos en forma armoniosa,
a fin de gque se destaguen por su importancia y sean
percibidos como una imagen integralj otros aspectos
consisten en cuidar 1la claridad de la imagen evitando asl
interpretaciones erroneas y ya por dltimo procuremos adecuar

el contenido a las caracteristicas de los capacitandos.

S.5. Magnetogramas

Este apoyo consiste en elementos maviles que se adhieren por
medio de imanes a un pizarrdn que tiene las propiedades
magnéticas del acero. Dichos magnetogramas pueden ser:
figuras, dibujaos, graticas, letreros Y elementos

tridimensionales de poco peso.

Propiedades didacticas

Los magnetogramas pueden cambiar de sitio facilmente y dar
con ellp una idea de desplazamiento, esto permite centrar la
atenci&én en un punto, durante 1la exposicidn de un tema; la
combinacidn de las magnetogramas con trazos o textos en el
pizarrédn permiten complementar muy adecuadamente la
informacidn, ante todo debemos evitar detalles innecesarios;

tratenos de utilizar imagenes sencillas con
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calores contrastantes] la armonla es iwmportante por 1o tanto
procuremos que las tamasos de los wagnetogramas tonserven
una adecuada proporcitn entre si; cuidemns en todo momento
gque el material imantado conserve su adherencia y una firme

sugesibtn.

5.6. Franelogramas

Los franelogramas son figuras simples que permiten ilustrar
parte de un tema, tienen la prapiedad de adherencia a una
superficie afelpada, llamada franelagrafo. San elabarados de
materiales diversocs! tela, papel, recortes impresos a

cualguier material ligero como el hule espuma.

Posibilidades didacticas

Pueden colocarse o quitarse del franeldgrafo con +facilidad,
haciendo mas +facil el analisis o Ja slintesis de la
informacidn; es un valioso auxiliar en agquellas exposiciones
donde se analizan las partes de un tndo o la secuencia que
sigue un proceso} otra bondad consiste en gue es posible el
analisis de procesos al tener la posibilidad de desglosar
pasos o etapas o en su momento lagrar una vision de conjunto

de los mismos.
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Especificaciones

Cuidemns de verificar la adherentia y secuencia de lps
+ranelogramas ensayando previamente la disposicidn de los
elementos) la efectividad de este apoyno es mucho =mejor

cuando los grupos son menores de veinte persanas.

5.7. La Transparencia

Es un recurso didactico que tiene caomo ventaja principal la
de ser proyectable, generaluwente acetatons, su tamaso es
variable, 1o coman es el tamaso carta (9.5 X ti pulgadas) y
es conveniente maontarlas en un marco de cartoncillo a fin de

facilitar su manejo y evitar que sean maltratadas.

Para su proyeccidn se emplea un retroproyectorij la
informacidn que lleva la transparentia se imprime por
procesos sencillos, manualmente con plumines especiales,

pelliculas adheribles o proceso de fotacopiado.
Bondades

La transparencia es sumamente atil para presentar
informacidn basica sin wuchos detalles; permite trazar,

escribir, dibujar o colocar nuevos elementaos a la
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informacién presentada, durante el desarrollio de la
exposicién, ademds de registrar directamente respuestas a
ejercicios o integrar en forma 9radual los pasos en un

proceso, un cuadro sinbptico, etc.

Espectificaciones

Los textos deben ser concretos y legibles, funcionan solos o
con imagenes, las cuales deben ser esquemdticas, de esta
manera se puede agregar o borrar elementos de informacidn,
como =i se tratara de un pizarrdn. El color aplitado permite

identificar, relacionar o destacar puntos importantes.

Cuidemos de proyectar 1la transparencia con opartunidad,
colocarla en posicidn normal de lectura con respecto al
instructor; procuremnos colacarnas a un lado del
retroproyector y de +rente al grupo, sin estorbar la
proyeccidnj hagamos las indicaciones sobre el material con
un indicador o lapizj procuremos apagar el retroproyector
cada vez que terminemos de proporcionar la informacidon de
las transparencias a ¥in de evitar el cansancio a
distraccidn del grupo, ademads de que esto es conveniente

para la conservacidn del buen estado del aparato.
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5.8. 'El Filwoe

Es un apoyo didaActice proyectable, consiste en una serie de
fotogramas a color o blanco y negro, cada unao difiere muy
poco de la precedente, al proyectarse un filme la serie de
imagenes sucesivas, son enlazadas por la persistencia de la
vista dando 1a ilusi&dn de una figura en movimientoj los
$ormatos mas usuales para usp didictico son de 164, 8 y super

8 wmm.
Posibilidades didacticas

€1 filme permite aumentar o disminuir el tamaso de los
objetos, acelerar o retardar la velocidad de los hechos.
Facilita la comprensian de los fenomenos al simplificar la
percepcion de los mismos, permitiendo el amalisis y 1la
sintesis oportunanente; el filme se emplea con bastante
éxito para motivar, sensibilizar y reflexionar sobre temas

de estudio.
Especiticaciones

Es muy conveniente conocer la pelicula antes de sU
proyeccidn, con el cbjeto de seleccionar o elaborar material
complementarioj planeemos y decidamos el momento adecuado en
el que se proyectard la pellculaj; hagamos una buena labor de

motivacidn en el grupo a #in de que el nisko
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preste atencitni formulemns preguntas de interés a fin de
estimular a los capacitandas a pensar acerca de lps puntos
clave que vera durante la proyeccion, se puede detener o
repetir la proyeccidn cuando es necesario en beneticio de
una mejor comprension; por dltino promovamos una buena

discusidn del filme en la comunidad de aprendizaje.



118

BIBLIOGGRAFIA

A #in de fundamentar. el preseﬁtei:apltulp»he;recurridn alas

siguientes fuentes:

I, )
Pinto Vitlaltoro, Roberto
Curso! Formacidn Profesional de Instfu:tnres‘de Empresa

1988.

Ir.
Castilla Abeyro, Carlas
Curso! Formacion de Instructores en BANOBRAS.

1984,

I1t.
Grados Espinoza, Jaime
Curso! Formacidn de Facilitadores de Capacitacibn.

1990,

IV,
CENAC RURAL

Principios y Técnicas Para la Capacitacian



119

v.
Jackering, Werner
. Guia General para Docentes
Fundacion Alemana Para el Desarrollo Intgrpnz{npaxi,

1988.

vt

Smith J. Barry

Delahaye L. Brian

E!l A B C de la Capacitacian Practica

Mc. Graw Hill.



AUTOEVALUACION



121
&. La Autoevaluacisn

B instructor o facilitador. en 1la capacitacibn -es - un
elémeﬁ{n'determinante en el resultado de un curso, por 1o
tanto la evaluacitn que hace de si mismo y de su trabajo es

13 tase para su constante superacidn.

La respuesta a las siguientes preguntas ayudara al

instructor a la autoevaluacion.
{.- Domino la materia gque ensegn?

£s deber del i{nstructor contar con una silida formacidn en
su especialidad y permanecer actualizado en las innovaciones

aue se van dando dentro de la misma.
2.- Organicé efectivamente las actividades de capacitacibn®?

ta planeacidn adecuada de un programa conduce al &éxito detl
mismo, causa buen3a impresidn en el grupo y da el mensaje d2

seriedad y respeto gque tenemos por nuestrc trabajo.
3.- Manejé& bien las técnicas de instruccitin?

La técnica demostrativa, térnica de corritlos, etc. Las

teécnicas de instruccidn, son las herramientas basicas
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para un instructor, las selecciona cuidadosamente y las usa

en forma eficiente.

q,- Seleccion®d convenientemente los apoyos didacticos:

pizarrdn, magnetogramas, etc.?

Rerordemos que los apoyos didacticos deben ser seleccionados
en funcidn de técnicas de instruccidn, contenido y namero de

participantes,

5.- Qué dificultades surgieron con el manejo de los aparatos

gque usé y los materiales utilizados?

Tomemos en cuenta gque un wmanejo inadecuado de aparatos o
materiales interrumpe la sesidn y dificulta el aprendizaje
en lugar de facilitarlo, el mejor material pierde

efectividad por un empleo inadecuado.
4.~ Estimulé la intervencitn de los participantes?

Un buen instructor promueve la participacién, activa al
grupa, siempre tiene presente que la actividad personal es

indispensable para que ocurra el aprendizaje.

7.- Las relaciones que estableci con 1los participantes

{ueron siempre cordiales y constructivas?

Un clima agradable y positivo facilita la espontaneidad y el

desarrollo de actividades.
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g.Y Utiliee  “un lenguaje adecuado al~ “nivel 'de’ Tos

.participantes? S TE

El instructor debe cerciorarse en (udo nomento .que . es

comprendido por el grupo.

L D1 confianza a 1los participantes para preguntar,

plantear dudas y debatir los temas tratados?

Lo mas importante es que promovamos un ambiente de confianza
y aceptacidn, que cada participante sienta que sus opiniones

son tomadas en cuenta y que su persona es importante.

10.~- Pude manejar situaciones incompdas cuando s5€

presentaron en la comunidad de aprendizaje?

E1l instructor debe contar con criterio, habilidades
interpersonales a fin de dar control a situaciones dificlles

que de ves en cuando se dan en el contexto del grupo.

1t1,~ Plane® con anticipacién 1la forma de comprobar los

resultados de la capacitacidn?

La evaluacian formativa y sumaria es importante realizarlas
en virtud de que nos permiten corregir fallas, mejorar los

z4rsos ¥y ver la manera de estimular a lpos capacitandos.
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12.~- Me interes® y mostrd interés en conocer la opinitn de

tos participantes acerca del desarrollo del curso?

Consideremos que la critica constructiva es de un valor
inestimable para 1la superacidon del instructor ¥y el

mejoramiento de su actividad.

13.- Planteo ante directivos la necesidad y ventajas de la

capacitacién?

Consideremos que del instructor depende en gran parte lograr
¥ mantener el apoyo de los directivos que con frecuencia es

determinante para el &xitao de la actividad capacitadora.
14.- Me actualizo en el campo profesional constantemente?

Es deber principaltisimo del instructor mantenerse informado
acerca de los avances tecnoldgicos de su especialidad e
incorporarlos a su guehacer, en cuanto surja el momento

oportuno.

Muchos de estos puntos pueden ser evaluados mediante un
instrumento que se aplica a los capacitandos cuando termina
el curso y comunmente se le denomina evaluacién de reacciblin.
La construccidn y desarrollo de este tipo de instrumentos no
es tema de esta seccidn, tan solo baste mencionar que los

reactivos deben elaborarse suscintamente Y con
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intencitn de conocer la opinitn del grupo sobre algunas
aspectos ya mencionados y otros wmds coma: tema, servicios,
etc. pudiendn incluso elaborar escalas y pardmetros gque sélo
nuestra creatividad e intencion de profundidad le daran
limites, sugierp gue este instrumento cuando lo construyamos

sea breve, de facil respuesta y de caracter utilitario.
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7. Evaluacibtn

E! proceso 'gnsédépégjphrendliaje requiere de situaciones
oréanlzgdés d;é ;acillté;bél é;ﬁbiﬁ de tonducta en el sujeto
que abrende, caﬁbin qﬂe se verifica evaluando.los lagros
tot§195 o parciales con respecto. a los obhjetivos de

adiestramjento,

E1 proceso de enseganza-aprendizaje en adultos es
constiderado como el desarrocllo de experiencias cuya
secuencia se deriva de objelivos precisos y anticipados.
Estos aobjetivas de aprendizaje son significativos gi
consideran las necesidades de los participantes y pueden ser
sometidos a medicidn y posteriormente a interpretacidn, es

decir, si pueden ser evaluados.

La evaluacitin considerada como indicador del avance en el
proceso de ensesanza-aprendizaje es fundamental e inherente
al proceso de una capacitacidon técnicamente 1levada. La
evaluacidn es pues 1a técnica gue permite constatar, tanto
al que instruye cowmo al que aprende, en que medida estan

logrando sus metas.

La descripcidn precisa de Jlos objetivbs de aprendizaje
facilita la determinaciodn de 1los criterios para evaluar el
logro de dichos abjetivos, esta es, si se describe

especifticamente la conducta requerida para el desempeso de
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una tarea, se tendrd indicadores para evaluar si el programa
ha cumplido sus propdsitos, asi también como identificar

,deticiencias.

La definicitin de objetivos permite establecer las metas de
aprendizaje vy las condiciones bajo las cuales los
participantes mostraran sus habilidades y conocimientos, es

decir, que evaluar y como hacerla.
7.1. Signiticado de la evaluacidn.

En general la evaluacidn es un proceso sistemdtico que
identifica, capta y aporta la informacidn que apoya la toma
dé decisiones ¥y retroalimenta a las responsables b2
participantes de planteamientos, acciones o resultadaos del
programa al gue se aplica. Permite mediante valaoraciones y
analisis 1a comparacidn de los distintos elementos del
programa con paradmetros o puntos de referencia previamente
determinados para la integracidn de informacibn dtil para la

toma de decisiones.

La evaluacifin es un proceso integral presente en todos los
nowentos de la capacitacidn, se conforma como método de
investigacian 1y conocimientn que permite analizar Y

sistematizar las acciones que se realizan con el #in de
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re:uperér e integrar las experiencias retroalimentande sus

planteamientos.

l.a evaluacjidn sdlo tiene sentido si esta en relacion directa
con el proceso de capacitacidn como una accién vinculada y

que esta presente desde el inicio hasta el final.
7.2, Evaluacidn del Proceso Ensepanza-Aprendizaje.

ta evaluacidn en el rendimientn en el aprendizaje nos dira
hasta que punto se esta cumpliendo con los fines de la
ensesanza cuyo responsable inmediato es el instructor que en
ella participa, aunque indirectamente pueden intervenir

otros factores.

Evaluar el proceso ensesanza-aprendiraje significa ponderar
en forma colectiva, individual, total o parcialmente las
resul tados obtenidos de la actividad conjunta del instructor
y capacitandos. En todo caso la evaluacidn del proceso

enseganza-aprendizaje contestard las siguientes preguntas:

Se estAn logrando o se logran los objetivos planteados para

el curso ?

Spon adecuados los procedimientos de ensepanza ?



132

EstAn los participantes en condiciones para proseguir con el

proceso ?

Estan adecuadamente planeados los progranas de estudio ?

Son realistas los objetivos propuestos ?

De esto se desprende i1a siguiente definicibn:

Evaluacitn es el conjunto de operaciones gee tienen como fin
determinar y valorar los lagros alcanzados por los
participantes en el procesoc ensesanza-aprendfizaje con
respecto a los ohjetivos planteados en los programas de

capacitacibn.

Funciones de 1a Evaluacitn en el Proceso

Ensepanza-aprendizaje (E-A).

Un proceso de evaluacion en la capacitacion permite explicar
algunas de sus funciones, las cuales como veremos guardan en
alguna medida relacidn con las fases del proceso

enseganza-aprendizaje,

7-3 Productos de la Evaluacidn.

-Perwite conocer los resultados de la metodologla empleada
en la ensesanza Yy en su caso hacer las correcciones de

procedimiento pertinentes.
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-Retroal imentacidn del sub-sistema de aprendizaje,
ofreciendo al capacitando una. fuente de informacidn que le

"permita conocer aciertos y errores.

~Permite dirigir 1la atencitn del participante hacia los
aspectos de mayor importancia como conclusiones o aspectos

centrales ern el material de estudio.

~Permnite al capacitando orientarse en cuanto al tipo de
respuesta que se espera de &1, lo cual implica .arientacibn
en las +ormas preferibles del tratamienta Yy estudiao,
revision de 1los materjales o ejecucidn de las practicas

correspondientes.,

~Permite hacer conciencia al capacitando de su grado de
svance evitando la inmediata reincidencia en los errores Yy

su consiguiente encadenamiento.

-Da opertunidad d4e reforzar las Areas de estudio en que el

aprendizaje haya sido insuficiente.

-Permite emitir juicios justos y representativos del
aprendizaje ocurrido en el cursoc de acuerdo con el logro de

cbjetivos propuestos.

-Da cportunidad de lograr la viabilidad de los programas a

1a luz de las condiciones reales de operacién.
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-Pennite{ planeap los siguientes cursns atendiendo a la
secuencia - logica de los temas, como la coherencia
”:esrt'rrd:turr;al del procesn, modificando y adecuando el orden
‘t!vﬁbath:a y .el'ritmo de !a sesion en base a 1a anterior

experiencia.
7.4, Momento de la Evaluacidn.

Considerando a la evaluacidn como inherente al proceso E-A
se pueden determinar tres formas esenciales de la misma,

cada una de los cuales tiene sus alcances y caracteristicas.
Evaluacidn Diagnéistica

Esta evaluacidn se practica antes de {niciar el proceso de
E-A, ton el propdsito de conocer el nivel de preparacidn de
los participantes e incluye la identificacion de
caracteristicas generales, experiencia laboral, trabajo
actual, necesidades gque se cubrirdn via instruccian, ete.
Asi nismo permite establecer cuantitativamente los
conaocinientos y habilidades c©pbn los que llegan al curso ¥y
luego compararlos con los resultados Y asi verificar en
forma objetiva el efecto de la instruccibnj la manera usual
d¢e pract:car esta evaluacidn es mediante la aplicacién de

una prueta.
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Evaluacion Formativa

Durante las sesiones de E-A .se debe poner especial interés
en corrpborar continuamente si los nhjetivos de aprendizaje
se estan logrando y en que grado, esto se conoce comp
evaluacidn formativa y su propdsito es arrojar informacibn
para adecuar el contenido, técnicas de instrucci&n, etc. a
las caracterlsticas y espectativas del grupo y ponderar el
grado en gue se van logrando los objetivos propuestos. Esta
evaluacidn es {importante, en virtud de que proporciona
indicadores sobre la efectividad de las acciones llevadas a

efecto.
Fvaluacidn Sumaria,

Esta . evaluaridn se remite a los laogros +finales del
aprendizaje y pretende determinar la efectividad de un curso
al verificar 1os efectns de 1a instruccitn, paré esto se
requiere de la aplicacidn de una post-prueba que nos dira
con precisién de los cambios ocurridos atribuibles a la
capacitacion. Con ello la evaluacidn +final proporciona
indicadores sobre el desempeso individual, que facilita 1la
toma de decisiones sobre la promocitin de los participantes

en un momento dado.
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Por 4ltimo  es importante recordar que toda evaluacibn
proporciona criterios a +in de desarrollar futuras

actividades capacitacionales.

7.3. Procedimientos e Instrumentos de Evaluacian,

Ya he sesalado la importancia de la evaluacian, ahora para
la correcta apreciacidn de conocimientos, conductas, y grado
de apravechamiento en general, se reguiere de diferentes
tipaos de procedimientos e instrumentos dependiendo siempre
de los objetivos de aprendizaje. El instructor debera tomar
en cuenta ademds que los procedimientos de evaluacidn sean

claros, precisos y coherentes con 1o que pretenden evaluar.

Procedimientos.

Para evaluar conocimientioss 2 emplean procedimientos en los
que se requiere gque el participante responda a estimulos o
situaciones problema a partir del reconocimiento o evocacibn
de determinada informacidn de acuerdo al contenido del curso
y el nivel de dominio establecido en 1los objetivos. En la
evaluacitn de conocimientos, la situacion de examen implica
una rearganizacidn de los problemas, por lo gque debe ofrecer

segales ¥ claves en relacién con el
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conacimiento adquirido, la tarea del examinado es

identificar dichas claves de la manera nds eficaz.

En el caso de la evaluacidn de destrezas cuyo propisito es
verificar la competencia psicomotriz del individuo, el
aprendizaje se puede determinar mediante técnicas
observacianales. Estas técnicas requieren de la descripcibn
precisa de la conducta que interesa evaluar, ya que durante
1a ocbservacin se debe ir registrando la aparicidn de la

conducta y la frecuencia con la que ocurre.

La Evaluacian de Actitudes.

Este tipo de evaluacidn requiere de un esfuerzo sistematica
para reunir evidencias sobre las wodificaciones en este

campo.

Para ello se pueden emplear las técnicas de informacidn
directa como la entrevista personal, 1os cuestionarios ¥y
escalas estimativas que proporcionan jnformacién sochre 1la
posician del individuo con respecto a un abjeto psicolbgico

o situaciones sociales en las gue se desempega.

7.6.Instrumentos de Evaluacibn.

Existen varios procedimientos de evaluacidn entre los gue se
encuentran las pruebas de aprovechamiento @ de logro Que

pueden ser de forma oral o escrita.
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Pruebas Orales.

Estas pruebas consisten en una serie de preguntas que
fornula el examinador al examinado en forma individual y que
le permiten conocer en alguna medida el nivel de

conocimiento.
Presenta las siguientes ventajas:

-Permite apreciar el grado de dominio que 8e tiene ern
algunas disciplinas tales como de orden literario, facilidad

de expresion, etc.

~Cuando se aplica esta té2cnica es posible corregir de
inmediato los errores en que pudiera incurrir el examinado.
Presenta los siguientes inconvenientes.

-€1 examinado tiene menor oportunidad de reflexionar sus
respuestas en virtud de que debe contestar de inmediato.

-Las respuestas a las preguntas varian en cantidad y calidacg

de un examinado a otro.
~Su aplicacidn consume muche tiempo.

-El factor memoria es muchas veces mds determinante que el

factor razonamiento.
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~No .favorece-a-aquellos gque no tienen facil}dad‘dg\ﬁaiabra,

En.consecuencia la recomendacidn con respecto.a’esta técnica

es’lih;taf su-uso al minimo.
Las Pruebas Escritas

Se pueden clasificar de acuerda a la naturaleza de su

construccidn, modo de calificacidn y funcitin a desempesar.

Lo usua! es aptar entre las opciones de pruebas objet:.as ©

pruéb35 de ensayo.

La prueba objetiva es fuertemente estructurada y reguiere
del capacitando que proporcione una o dos palabras, a bien
selercione la respuesta corrscta entre unp cierto alrxera de

alternativas.

La prueba de ensayo es considerada como prueba de elemento

unico o sea una sola pregunta.

t.a seleccidn de! tipo de prueba a usar esta determinazs por
la calidad de los productos de aprendizaje por =zeZir - de

azuwerdo a los objetfvos propuestops.
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Prueba de Ensaya.

Elvalar. de estsa. prueba. consiste en gJue se presta para
ponderar 13 capacidad del examinadn para organizar, irntegrar

v sintetizar sus conpoinientas.

Puede clssificarse como de respuesta abierta o respuesta
restringida, en la primera se da al examinado la entera
libertad p2ra formular su respuesta, en la segunda se
restringe la indole, extensiaén y oarganizacidon de la

respuesta.

El tipo de respuesta extensiva presenta las siguientes

limitaciones?

-Es deticiente en cuantc a medir conocimientos sabre Hechos

pues las respuestas cubren s8lo una area de la infarmacibn.

-La calificacidn se torna diflcil, pues la organizacibdn,
coherencia, legitilidad, etc. de la respuesta se da en base

a la subjetividad del examirado.

Por el contrartio 1las preguntas de respuesta restringida
hacen minimas las debilidades gque presenta la de respuesta

abferta,

La evaluacitin escrita aobjetiva presenta algunas ventajas:



141
~Proporciona  una nuestra amplia de canocimientos
--adquiridos(tan grande como se - disepe él instrumentol.
~6¢ restringe al contenido de la materia en cuestibn,
-Elimina subjetividad del examinade.

-Permite elaborar ur juicio rapido y real porgue tiene la

p-npiedad de ser cuantificable.

-Pesponde a 1los objetivos de aprendizaje  que 'se han
establecido

NDesventajas:

-Su elahoracidn implica cierta dificultad de tiempo, pues
para cada conocimiento s2 requiere preparacién particular.

~Requiere de experiencia a fin de Que las preguntas sean

realmente objetivas.
~Implica costos de impresidr.

~€vige supervisién a fin de evitar que 1os examinados se

transmitan las respuestas.

Dentra de las evaluaciones escritas objetivas existen varios
tipos; sin embargo, en el Ambito de la capacitacion las

siguientes son las de usp mds frecuente!
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Tiﬁb Verdaderb—Falso.

Se basq en la’ eleccidrn de una entre dos opciones. Esta
situaéldnrda margen al acierto por casualidad, a fin de
miﬂlmizar esto, algunas veces se establecen factores de
'cnrrecctﬁn, por ejempla, si de 100 preguntas el examinado
acierta en 80 ¥ se equivoca en 29 se resta 20 de B0 de lo
que results nr puntaje do 60. Las preguntas no contestadas

son consideradas como respuestas errdneas.
Tipo Laguna.

Es del tipo de frases incompletas en la cual hay uno o mas
espacios en blanco que deben llenarse en forma adecuada. En
este caso evitemos que la +frase comience con una laguna,
pues esto hace mds dificil la comprensién. Es recomendable
evitar que las lagunas correspondan a elementos gramaticales
comc adjetivos, preposiciones, conjunciones, verbos ni
adverbios, sino que se refieran a aspectos técnicos,

nombres,referencias, codigos, etc.
Tipe Respuesta por Pares.

Consiste en asociar dos reactivos y 10 comun es estructurado

mnediante dos columnas. La primera se encuentra ndmerada en
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orden’ secuencial vy con base a los epunciados en esta‘primera

columpa ¥ su numero carrespnﬁdien;é: eltﬁaf{iclpanté tiene

que seleccionar la respuesta. adecuada en:la“segunda’ columna
» asignarle el ndmern correspondiente asociado en la primera

colunna.

£5 recomendable gue ta cantidad de respuestas sea mayor que
la cantidad de preguntas existentes en la primera columna a
¥in de que las asociaciones np se formen por exclusién, es
importante también que las formulaciones expresadas en la
segunda columna no sean obviamente continuacidn de las
frases de 1la primera, para evitar este inconveniente es
recaomendable nue las respuestas de la segunda columna sean
precisas y de un solo tipo! términos técnicas, referencias,

pasos de una operacidn, normas de seguridad, etc.
Tipo definicidn de secuencia.

Consiste en poner en oprden o dar secuencia a una serie de
informaciones Que se prouveen en forma desordenada. Es ae:ir,
se solicita al exawminado que asigne el ordenamiento gue
corresponde a la secuencia correcta. Es de suma utilidad
cuando se pretends evaluar secuencias de operacidn, métodos
de tra2bajo, que exigen un procedimic .2 determinado gque es

estricto,
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~-Tipo Opcidn Multiple.

"Esta mpdalidad consiste en seleccionar una respuesta dentro

de un conjunto de opcionesj agul caben dos subtipos la de

respuesta correcta o unica o la de mejor respuesta.

Consta de una pregunta expresada en forma directa o como
oracién (incompleta) sequida de varias posibilidades. En la
de respuesta correcta, s8lo una opcitn es adecuada. En la de
mejor respuesta debe escojerse la respuesta wAs adecuada
entre un conjunto de posibilidades, en el cual hay algunas
erroneas, otras parcialmente correctas y una unica que sin

lugar a dudas correspande a lo solicitado.
Tipo Cancelacidn o Eliminacién.

Consiste en gque el examinado debe excluir algunos items gue

no se avienen a la pregunta formulada.

ta preparacidn de pruebas que incluyen este tipo de
reactivaos exige un amplio dominio por parte de quien prepara
el instrumento de evaluacitin, de la tématica a ser mwmanejada
en cada accion capacitadora, deberA conocer en algunos casos
las operaciones o procesos correspondientes; en este caso
tendra que trabajar de cerca con quienes se encargan de

definir puestos y detectar necesidades de tapacitacion.
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Evaluacian . por hpll:aclbn Practica,

Es’un tipo de evaluacidn aplicable cuando se trata de medir
el domninic sobre ciertas técnicas adquiridas via

capacitacidn.
Responde a dos tipos de habilidades:

Las que responden a aspectos intelectuales o técnicos, como
puede ser resolver un problema aplicando un técnica dada o
mediante la aplicaciod? de principios cientificos (Matema
ticas, Flsica, Quiwnica, etc.} o la simple aplicacian de
aspectos tecnolégicos que le son propios a la empresa o

institucion.
Evaluacion a Libro Abierto.

Este tipo de evaluacidn es apropiada en caso de personal que
debe aplicar procedimientns complicados donde es necesario

recurrir a manuales de procedimientps.

Tiene tambien aplicacidn en casos de personal especializado
en dande es preciso ponderar el grado de comprension y
dominio de una disciplina que exige andlisis y reflexidn, o
cuando el objetivo central en cuestion, es resolver

praoblemas técnicos cono por ejemplo: Ingenierla de
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Procesos en Farmacologla, proyectos  de redituabilidad

financiera, etc.

Se debe aplicar salo si los problemas o cuestiones iwmplican
un enfoque personal y el evaluado requiere consultar
informacién geneérica y el aspecto a medir esta en

inter-relacionar la informacidn y obtener una respuesta.

7.7, La Evaluacién de Resultados

Los resultados de la capacitacidn en si, seran praducto de
una evaluacidn posterior, su aplicaciéin segun Jaime Grados
E. debe bhacerse a lps tres meses de haber concluido el

cursoe.

Esta evaluacidn implica varios factores muy importantes que

deben tomarse en cuenta, tales como:

-5i e! medio ambiente favorece o no la aplicacidn de la

infocroacidn adquirida.

~81i hay interds por parte de los participantes por la
aplicacidn de conocimientos, habilidades Yy actitudes

adquiridos en la capacitacidn,

En casno de habilidades el caracter objetivo de la evaluacion

dependera de las siguientes condiciones:
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-8i{ para todas las actividades o puestos existen claramente
especificadas funciones, tareas, subtareas ¥y los. elementos

de tarem que no sean. indivisibles por paturaleza

-Asociado a cada elemento existe o esta especificada algdn

tipo de habilidad, por elemental que sea.

—-Para cada habilidad como para cada tarea, existe un método
de trabajo especifico, el cual implica secuencia, modo de
t-~abajar, tiempo de tarea, normas de seguridad, calidad vy

observancia de politicas de trabajo.

Habi&ndose cumplido can estas condiciones, se procede a
elaborar instrumentos de evaluacidn que deben cumplir can

las siguientes caracteristicas:

~Toda persona que va a ser evaluada debe disponer de los

mnedios necesarios para realizar la actividad indicada.

-Durante la evaluacidn observar 10s resultados obtenidos,
I3s técnicas de ejecucidn que sjgue el examinado, el ritma
er su trabajo y la observancia de naormas de calidad,

sequridad, tiempo, etc. que efectua en su ejecucibtn.

-Establecer parametros de referencia lo cual implica valores

ndrericos idé&neos para cada factor a evaluar.
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-Pﬁnderar el grado de comprensidn acerca de las
procedimientos seguidos y la fundamentacidn tedrica de sus

actos.

-El anAlisis de 1os resultados obtenidos deberd hacerse en
funcidn de los objetivos terminales, de los medios

utilizados y condiciones personales de cada participante.

-La evaluacifin de resultados debe hacerse en el campa, debe
involucrar a los elementns del sistema (subordinadc-jefe,
étc.). El Area de capacitaci®n debera fungir como promotora
de la evaluacidn y como asesora especialista en identificar
las formas mds adecuadas de evaluar. En fin, los objetivos
de la wayoria de 1los programas de capacitacion debe
establecerse en términos de resultados deseables como
reduccidn de costos, de ausentismo, incremento en calidad a
cantidad, etc. pero tengamos presente qQue en algunos
programas es muy dlficil hacer una evaluacitn en estos

términos.

Recordemos ademas que dentro de la evaluacién de resultados
es importante la separacion de variables extrasas, pues
resulta fundamental ubicar qué es atribuible al programa de

capacitacian.

La tarea de medir y evaluar no es facil. Planitficar una

buena evaluacidn, interpretar adecuadamente resultados, son
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actividades complejas, que requieren de una eficiente
preparacidn por parte de los responsables de llevarla a

cabo.
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6on:lu§innesﬁ

i.- En el contexto empresarial de nuestro pals en la
presente era de "modernidad® al instructor se le ha dada en
llamarle facilitador del aprendizaje, su actividad es el
aprendizaje, trabaja con adultos, su misién es que estos
aprendan, en consecuencia debe familiarizarse con el término
aprendizaje, entenderlo como el fin dltinn de su actividad,
debe entender la trascendencia y alcances Qque tiene, pues
que e} aprendizaje ocurre a lo largo de la vida. EI}
instructor hablando en términos conductuales, es un
modificador de la conducta de las personas y su  esfuerzo

primordial debe ir en ese sentido.
E! instructor es un facilitador del aprendizaje.

2.- La organizacién y polaneacitn de un curso son
escenciales para llegar a feliz término del mismo, estas son

tareas primordiales a las que debe abocarse un instructor.

3.- La materia prima para elaborar objetivos
instruccionales, contenido, técnicas instruccionales, apoyos
didActicos y evaluacidn es la Determinacion de Necesidades

de Capacitacion
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4.~ La elaboracian ‘de  un ésquema ‘didéctiéﬁ, qQue se ve
‘plaswado en -1la 1lamada :arta;&eﬁcriptiva, en. el Aambito
actual de la capacitacian pru*e#ipﬁél, es ﬁn'épnyo acil oy
sumamente necesario a fin de. téner'muy claro los objetivos

propuestos y alcanzarlos en-una medida de excelencia.

5.~ Tener presente el pérfil de un instructor eficaz siempre
serd de gran ayuda a fin de no perder el camino y permanecer
eticaces vy profesionales er nuestro quehacer como

capacitadores.

6.~ Conocer las técnicas de instrucciédn y aplicarlas
adecuada ¥ oportunamente es de suma importancia para el
capacitador profesional, que no sdlo hace mAs atractivas las
sesiones de enseganza aprendizaje, sino que ademds el
aprendizaje por parte de los capacitandos resulta mas

sencille y motivante,

7.- Los apoyos didacticos no deben usarse de una manera
arbitraria, como todo en la capacitacién requieren de
preparacidn adecuada y ur uso oparturno, por lo tanto es
necesario ampltar imaginacidn y creatividad no solo en s5u

elaberacidn sino en su uso.
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8.-.La autecevaluacidn come instructor es no solo necesaria
para verificar el cumplimiento de aobjetivos en un cturso,
sino también gque resulta indispensable, a fin de avocarnos a
nuestra continua superarcidn en el ejercicio profesional, que
cada curso no solo sea mejor que el anterior, sinao que

también nosotros seamss mejores profesionales.

9.- La evaluaciotn se debe dar en todo momento de la
capacitacidn y 1a misma es la base para toda Ulterior mejnra

de lps programas de capacitacian, en todos sus aspectos.



VOCABULARIO
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Vacabulario.

didActico.~ Dlcese de 1lo gue es adecuado para instruir o
ensegar} perteneciente a 1la ensesanza como contrapunto ‘al

aprendizaje por observacitn o estudio directo.

esquema.- a) Cantidad de ideas o conceptas combinados en un
plan o bosquejo coherentej plan o modelo que muestra las
relaciones esenciales o importantes entre conceptos. b)
Marco de referencia para recordar sistematicamente los
datos; bosquejo que mnuestra las interrelaciones de los

datos, especialmente subordena los detalles.

estructura.- Es un coanjunto de elementaes entre los cuales
existe una relacidn de tal farma que toda modificacitn de un
elemento o una relacidn entrasa una modificacidn de los

otros elementas o relaciones.

evaluacidn.- Es el procedimienta sistematico para determinar
1a efectividad de los eventos de instruccidn a la luz de las

evidencias.
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método.~ Programa que regula el avance de una serie- de
bperacinnes a cumplir sesalando ciertos errores a evitar - en
vistas a alcanzar un resultado determinado.

Mientras que la palabra método implica un plan de accidn que
debe permitir alcanzar un objetivo, una técnica es un

procedimiento o un conjunto de procedimientos particulares.

recl.- qonjunto de las formas de actuar que en una sociedad
dada, son consideradas que caracterizan la conducta de las
personas en ejercicio de una funcidn en particular.
Comportamiento esperado de un individuo en relacidn al lugar
que acupa en la sociedad .

En 105 juegos vivenciales es el comportamiento esperado de
un participante en relacién a un papel asignado de 1la

dinamica grupal.

técnica.- procedimiento o conjunto de procedimientos
particulares encaminados a la obtencidn de un resultado
determinadoj manera de hacer, conjunto de lbs procedimientos
ordenados y puestos a punto cuantificadamente gque se usaran

en la investigacidn y en la transformacidn de la naturaleza.
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ANEX0S:

4 continuacion incluyo algunos formatos de uso frecuente en
cursos Y programas de capacitaciédn, no esta de mads agadir
que dichos formatos pueden ser adaptados a 1los diversos
Ambitos y caracteristicas de las empresas y que estas son
tan salo modelas:

ANEXO I.- CEDULA DE D.N.C.

ANEXO II.- CARTA DESCRIPTIVA DE CURSO.

AMEX0O III.- GUIA DE COORDINACICN DE CURSOS

AMEXD TV.- FVALUACION DE REACCION

ANEYQ V.- GUIA DE RETROALIMENTACION A INSTRUCTORES

ANEXO VI.- ARREGLO DE AULA



AMEXO T
CEDULA DE D.N.C.



*7 NECESIDADES DE'CAPACITACION -

" No.- AREA

D.N.C.

1,-  NOMBRE DEL'CURS
2.-" YA'DIRIGIDO ‘A

' PUESTO (s

3.~ FINALIDAD DEL CURSO:

No. :PERSONAS-

ORIENTANDO A: CONOCIMIENTO ) HABILIDADES

4.~ LOS TEMAS DE DEBERA TRATAR:

ACTITUDES

5.- PRIORIDAD PARA EJECUTARSE:

6.~ CONSIDERD QUE ESTE CURSO PODRIA SER DE INTERES PARA EL AREA:

7.- SIGUIERE USTED ALGUN INSTRUCTOR ? s1 () NOL )
INTERNO () EXTERNO ( ) NOMBRE -
UBICACION:

TELEFONO:



ANEXO I

CARTA DESCRIPTIVA DE CURSO



OESCRIPTIVA DEL CURSO

(“ciavi cunso

(oBaETivo SENETRAL

[oumacion TECHA DEL AL LUGAN ZMOUE SE REALIZA

wEs | akio|oia fues|ako

oBIETIvO

ACTIVIOADES

L MATERAL VO
INSYRUCTOR CAPACITANDD

APOYO DIDAETICO

DURACION | HOKARIO

wstRucTon " b gvaluieron 1 e T oy

Tecuica DiACTICA




( A . 3 [(vecnn oe sLanomacion |masn -ﬁwj
' CARTA DESCRIPTIVA DE CURSO . " B L
\ ! e Lois Jues [a5o |
- DESCHIFCION DEL CURSO {CONTINUACION]) '\‘

CUNTENIDD TENATICD 2BJETIVOS ESPETIFICOS msvuuc:::lm’:‘:::enun TEChica DIOACTIGA s.;n.,zz:,:l,‘;'é INSTRUCTOR | EvALuAcion b n:""': oia l

eaarRvATONEY L Quigk ELABORA EFE OIVISION CAPMEITACION 7.3
— : : - -
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GUIA DE COORDINACION DE CURSOS
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GUIA DE COORDINACION DE CURSOS

ANTES DEL CURSO

Notificacidn de fecha para realizar el curso

Aviso con 15 dias de anticipacién a los participantes
Recordatorio 7 dias antes de iniciar el curse

Relacidn de participantes confirmados 2 dias antes del curso
Informacidn al participante sobre preparacidn al curso R
Local adecuado {ventilado, con luz suficiente, comodidad para los
participantes, ausencia de ruidos e interrupciones}

Pizarrones, gises, borradores

Rotafolio

Proyector de cine de 16 mm sonoro

Pantalla

Prayector sobre el hombro de acetatos

Proyector de transparencias y/o de cuerpos opacos

Extensién eléctrica suficientemente grande

Repuestos de focos para los proyectores

Checar swiches de prendido y apagado de luces del salédn
Servicios de limpieza del salon (ceniceros, polvo, etc.)
Servicios de cafeteria para los descansos en clases

Servicio de jarras con agua, vasos suficientes

Mesas para ejercicios vivenciales {4 minimo)

Letreros con los nombres de los participantes e instructores
Carpetas, materiales didicticos, 1apices y gomas para los partici
pantes

Programa dia a dia con horarios, temas, lugares, etc., a cumplir
en el curso

Pizarron de avisos a participantes

Informacion adicional (servicio médico, alojamiento, cuota, gas--
tos extras, 1lamadas telefdnicas, ete.)

Diplomas listos

Movimiente ‘@ fondos para financiamiento del curso

Inaugu, acidgn del curso por:

Clausura del curso por:
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DURANTE EL CURSO

Inicio puntual de las sesiones

Terminacidn puntual de las sesiones

Apego a los puntos del temario

Lista de asistencia a cada sesién o dia
ddarras con suficiente agua?

Vasos limpios

Ceniceros suficientes

Letreros con nombres

Carpetas y apuntes

Lipices y gomas suficientes

Sacapuntas

Gises, borrador y trapo himedo para-el pizarrdn

Plumones marcadores de colores

Siila de bar para el instructor

Operador de cine y proyectores de transparencia o de cuerpos opa-
cos

Intercambio de lugares de los participantes cada sesidn matutina
y vespertina

Servicio de cafeteria en horario programado de descanso
Temperatura templada del salon

Ausencia de ruidos e interrupciones

Cordialidad entre participantes e instructor
Participacion activa

Claridad de exposicidn

Suficientes mesas para ejercicios

Todos pueden oir y ver con facilidad

Versatilidad del mobiliarioc del saldn para sentarlos en U
Ceremonia de clausura. Invitados de honor:

Informacidn pertinc :e enviada al coordinador que permita saber -
exactamente que hacer, cuidndo y como hacerlo

Evaluacidn del curso

Entrega de Diplomas por:
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DESPUES DEL CURSD

)] Despédida de participantes invitados e instructores .’

).« Evaluaciones computadas {*) :

) Informe de asistentes por dia (*)

) Informe sobre el desempefio del instructar {*)

) Informe sobre las condiciones del Tocal. (*)

). Reporte de puntos del temaric tratados (*)

) Reporte del medio ambiente que privé en el cursa (*) -

) Reporte sobre las facilidades de servicio de limpieza y cafete

ria (*) ' S
( ) Apuntes entregados {*)
{ ) Aspectos sobresalientes positivos
( )} Aspectos sobresalientes negativos
RESUMEN DEL CURSO ’ . PRESUPUESTO

Curso Horas Sede De/A
Instructores X Coordinador ]
Participantes Problemas de Coordinacién

Aspectos sobresalientes positives Aspectos sobresalientes negativos
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EVALUACION DE REACCION



NOMBRE DEL EVENTO £cHA ELABORAC Y PAGINA 1
T T

[ PRTR S i

7 0E 4

J\D_u:[l u:sfmo)\. ;

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

e
A FIN DE MEJORAR EL DESARROLLO DE ESTE TIPO DE EVENTOS, AGRADECE-
CEREMOS REALIZAR LA EVALUACION DE CADA UNO DE LOS CONCEPTOS QUE
A CONTINUACION SE MENCIONAN .

INSTRUCCIONES : =
MARQUE CON UNA "X * EN EL ESPACIO CORRESPONDIENTE A LA RESPUES—
TA QUE CONSIDERE ADECUADA .

- . W7 Ay —

(" E S CALA

L1 muv MaLO 2. MALO 3 RAEGULAR 4. BUENO 5. MUY BUEND

( )

EJEMPLO:
’ 1 2 3 4 s
€L NIVEL DE APRENDIZAJE EN ESTE CURSO FUE: D D D E D
EN ESTE EJEMPLO SE JUZGO QUE EL APRENDIZAIE FUE BUENO, POR LO QUE SE
MARCO EL CASILLERO CUATRO.
L )
[ a- TEma )

L+ EL CONTENIDO DE LOS TEMAS FUE

2. LA UTILIDAD DE LOS TEMAS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES
QUE ACTUALMENTE DESEMPERA FUE ¢

3. LA SECUENCIA DE LOS TEMAS DESARROLLADOS FUE :

O 0o g e
oo oo
0 0o o O

4. €L DESARAOLLO OF LOS TEMAS CUMPLIERON LOS OBVET{VOS —
PROPUESTOS, EN FORMAI

o o oo
O o0ooo

SUGERENCIAS:

{

X
2269-1-8




ASPECTOS EVALUADOS

INSTRUCTOR

£L CONOCIMIENTO SORAE LOS TEMAS TRATADCS FUE
SU COMPORTAMIENTO ANTE 8. GRUPO FUE

SU FORMA DE EXPRESION FUE:

SU RITMO OE TRARAJO FUE:

SUGERENCIAS

3

APOYOS DIDACTICOS

EL APOYO AUDIOVISUAL UTILI ZADO FUE:
€L CONTENIDO DEL MATEHIAL ESCRITO FUE:

EL CONJUNTO DE JUEGOS ¥ EIERCICIOS UTILIZADOS EN EL EVENTO
FUE:

0
O
0

goo-

Ooog-

agoao-

agoo-

22691-C



ASPECTOS, EVALUADOS -

HOJA

4 DE 4

SERVICIOS

AVISO GPORTUNO, ETC.) FU

2. LACOORDINACION DURANTE EL EVENTO FUE:

3. LASCONDICIONES DEL SALON EN QUE SE CELERRO EL EVENTO
(ILUMINACION, VENT ILLACION, TAMARO, EYC.} FUE:

4. LOS SEAVICIOS PROPORCIONADOS FUERON:

WY
E. APRECIACION GLOBAL
1. LOQUEMAS ME GUSTO DEL EVENTO FUEs
2. LOQUEMENOS ML GUSTO DEL EVENTO FUE;
3. £L USQPRACTICO DEL (LOS) CONOCIMIENTO {$) ADQUIRIDO {5) SEAAs
S) LO DESEA, PUEDE ANOTAR SUS DATOS PERSONALES :
NOMBRE AREA TELEFONO

22601.0




ANEXO V

GUIA DE RETROALIMENTACION A INSTRUCTORES



GUIA PARA LA RETROALIM. NTAGION DE INSTRUCTORES

OBSERVACIONES

CRITERIOS DE RETROALIMENTACION ST | NO{— ) ua—
SUPFRAR. AD D
11. Actud de forma segura y espontdnea
12. Manejé correctamente la voz
13, Usé un vecabulario claro, sencillo y accesible
14, Uulizd muletillas ‘
15. El lenguaje NO verbal fue el adecuado
16. Controld el tiempo i
oI CIERRE
1. Logrd el objetivo de aprendizaje propuesto
2. Elaboré una sintesis con los conceptos
fundamentales :
3. Realizé una evaluacién




ANEXO VI
ARREGLO DE AULA
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