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Introduce ton. 

La idea de hacer el presente trabajo sur9iO por una parte 

con la lntenctOn do capitalizar largos asas de experiencia 

en el area de capacttactOn y por otra qulza la als 

i•portante, elaborar un •anual sencillo, bien estructurado 

que sirviese a aquellos que, co~o sucede a •enudo, se ven 

precisados a i•parttr lnstrucclOn sobre sus respectivas 

especialidades, pero que no cuentan necesaria~ente con una 

forMacfOn co•o capacitadores. 

Dirigir con efectividad J~ 

aprendizaje en et •edto taboral 

las aptitudes del personal y 

sesiones de 

es una tarea que t•pacta 

es uno de los Medios •As 

eficaces de tncre•entar la productividad y competitividad en 

los A~bitos e•presartales o instttucionales. 

La capacitación se convierte entonces en la especifica 

enseaanza para la especifica nec•sidad y la mis•a sólo es 

posible dise•arla, instrumentarla y conducir, la •ayoria de 

las veces, a traves de los t~cnicos mejor preparados de la 

e•presa, quienes deben transmitir a los trabajadores el cO•o 

hacer d• sus experiencias y conoci~ientos y stste•atizar de 

esta manera la transferencia de tecnologla de la empresa. 
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No cabe duda son •ultiples los obstaculos que se presentan 

para proporcionar a los trabajadores estas experiencias y 

conoci•lentos pero el que a&\s se dificulta en todo el 

proceso, es el diseoo e i~ple•enlación de cursos y ei 

entrena•tento adecuados para las personas indicadas y 

encargadas de hacerlo, por lo que creo,este •anual serA una 

ayuda valiosa para elJo. 

Las eMpresas o instituciones las •As de tas veces habilita 

co•o instructores 

p~esu•e estan Mejor preparados, pero las interrogantes son: 

tienen tos conoct~ientos, habilidades y actitudes a fin de 

cu•pllr con ese iMpartante co•etido? saben cO.o manejar 

t~nicas de ensesanza-aprendizaje para adultos? cb•o 

prograaar un plan de sesión? conocen co•o preparar una 

conferencia y conducir la dinA•ica que 5e genera en un 

grupo? 

Pues bien de alguna Manera con et presente trabajo espero se 

allanen muchas de las dificultades que ya he mencionado, 

ade~as en esta ~poca en que se persigue afanosa•ente la 

•oderntdad he tratado de ser sencillo y tomando en cuenta 

que en la abundancia de palabras y tecnicisMos estriba en 

gran •edtda la dificultad para la adecuada comprensión de 

los te•as, me propongo proporcionar un esque•n basteo en el 

cual apoyarse poder as! conducir t&cnica y 
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profesionalmente sesiones de en5esanza-aprendizaje en el 

•ftdto laboral. 

Espero haber logrado estos dos propouitos esenciales que 

podrian confluir en uno solo, la de ser dtil y coherente con 

la convicción de que la capacltaciOn •• un ••dio de GU•a 

i•portancia para elevar el nivel socio-econo•ico y cultural 

de nuestra patria. 
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Objetivos del Presente Trabajo 

Mediante la utilizaciOn de los principios, tAcnicas y de•as 

infor•actOn que en el presente docu•ento se describen 

pretenden alcanzar los siguientes objetivos: 

t.- Conocer y anAlizar lo que es J¡¡, detecciOn de 

necesidades de 

obtenerla. 

capacitaciOn, su t Mportanc i a y ctnno 

'2.- Conocer y estar en posicibn de llevar a cabo las 

actividades previas a la i~particiOn de un curso. 

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

laboral. 

&1. -Conocer las t~cnicas de instruccibn, anA.1 izar sus 

caractertsticas peculiares y estar en posiciOn de aplicarlas 

de acuerdo a sus especi.ficaciones. 

5.-Conocer y estar en posiciOn de hacer un uso adecuado de 

los apoyos didacticos de mayor uso en la capacitación. 
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6.-Canacer y estar en posición de aplicar las diferentes 

técnicas de evaluaciOn con sus requisitos e i•plicacibnes 

metodOlo9tcas. 

?.-Contar con puntos de referencia a fin de auto-evaluarse y 

estar en postctOn de superarse en el a•bito de la actividad 

capacttactOnal. 

8.-Conocer los distintos tipos de evaluactbn de •ayer uso en 

la capacitacton, sus t~plicaciones metodolo9icas, as! 

tambten como sus espectftcaciones y estar en postciOn de 

hacer un uso adecuado de las mismas. 



LA DETEPMINACTON DE LAS NECESIDADES DE CAPACTTACTON 
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t. La Determinacibn d~ tas Necesidades de Capacitacibn. 

Es Ja parte fundamental del proceso de capacitacion y esta 

nos per~ite conocer las necesidades existentes y nos permite 

asf mis~o establecer objetivos v acciones en el plan de 

capacttactón. 

~a paJatra necesidad implica necesariamente la carencia de 

un sa.tisf.actor, cuando ll'lencionamos necesidades de 

C9pacitaei0n nos referimos a ausencia diferencia de 

conoctmtentcs, habilidades o actitudes que una per~ona debe 

adquirfr, reafirmar y actualizar a fin de 

satisfacto~tamente las tareas o funciones de 

!":t.l'T'C! !ende ccn tns -:ritertos establecidos 

desempeaar 

puesto 

pcr la 

La deter~tnactón de necesidades de capacitacibn es una 

investt~aciOn sfstemattca, dinAmica y flekible orientada 

c~nocer las carencias que manifiesta un trabajador y que le 

t..,,oiden dese1npeaar- satisfactoriamente las funciones deo 9U 

pu~sto. 

Del i1r1i tac: tones: 

:'.>l?llfmttar el Ambito de la investigaciOn ayuda al capacitador 

a sel ecc 1 onar el enfoque m&s adecuado, las 
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t~cnic«:".s y '1'Qt.odos mi!l'!! apropiados se90.n las puestos o 

nivele!I· or9anfzacionales que !U!' investi9arAn. 

Areas a las cuales se dirige estudio 

son:cognosctttv=i., afectiva y psicomotriz, en las cuales se 

ubican respectiva11ente los conocimientos actitudes 

h~bi 1 i dade5 qt.tl? permt ten a 1 as personas rea 1 izar sus 

ac:t i vi dades. 

1.1. Enfoqu@ de le. tnvesttc;¡acitm. 

Exlten tres enfoques que usualmente se manejan y que son: 

0 or puesto, cor desempeao y por problema, los cuales cuentan 

ci:>n sus rP.spect!vas especificaciones y caracteristtcas. 

~nfcque en base et puesto, corresponde al nivel operativo en 

~ue l~ i~po~t~nte es et puesto con actividades y funciones 

si~ptes en el que se seaalan estandares de rendi~iento y 

~ftcacia asi ccmc normas precisa~ de trabajo. 

El ~~~c~di~iento en este enfoque se intcta con el inventario 

~~ ~~r~cral: r~~t~RtorMente se realiza la descripción de 

ca~~ o~Ps~c ~ sts ~equeri~ientos. En este mo~ento ya se 

dP".r:"'.'f'\r- rnsil::'!e~ deficiencias en el puesto en lo que se 

r~~~ere a conocimientos, habiltdadPs y actitudes, luego se 

~!~Poa el programa de capacitaciOn estableciendo objetivos, 
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cont•nido, duracton, •ateriales did&cticos y la 

especi~tcaciOn de la poblaciOn a capacitar. 

Enfoque en base al deae~peso.-es de suma importancia que los 

puestos tengan objetivos claros y li~ites de acciOn precisos 

y congruentes, con los criterios de operaciOn de la enpresa, 

en base a ello se puede organizar una evaluaciOn del 

desempeso de cada persona que entre otras cosas pode•os 

e•plearla para encontrar las def lciencias que impiden la 

consecustón de Jog objetivos propuestos para las distinta~ 

&reas de trabajo. 

El procedi~iento que se e~plea es el siguiente: 

1.-0btención del inventario de personal. 

2.-RealizactOn de una evaluaciOn del dese~peao, en la cual 

se analiza el rendi•lento que ha desarrollado un trabajador 

y se compara con el que debiera de tener. 

De este modo se detectan las deficiencias en el desempeso de 

un puesto y se anAlizan las causas, de este an~lisis surgen 

las necesidades de capacltactOn exist~ntes y por lo tanto 

su satlsfacctOn se orientarAn los progra~as de capacitaciOn. 
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En~oque en base a problemas.- este enfoque se aboca a las 

necesidades de solucionar problemas de capacttaciOn que 

obstaculicen el desarrollo de actividades. 

Este tipo de problemas se detectan cuando se observa 

dis•inuciOn en rendl~iento de trabajo, decenso en la calidad 

de productos, auMento en accidentes laborales, incre•ento en 

eJ costo de operaciOn, cantidad excesiva de desperdicios, 

transtornos en la organizactOn o en las ~elaciones hu•anas, 

de estos aspectos que he mencionado sólo algunos o en alguna 

medida pueden solucionarse •ediante acciones capacitadoras, 

lo demas consiste en iMplementar medidas administrativas. 

Cuando empleamos este enfoque se clarifica y deter•ina el 

proble~a con Ja participacibn de supervisores y jefes de 

Area haciendo uso de estadisticas y técnicas por las que se 

opten. Se anAltzan e identifican los probleMas que se pueden 

soluctonar via capacitación; es decir, aquellos que se 

refieren a conoch1ientos, habilidades y actitudes que 

requieren las personas para desempesar su puesto. 

He aquf algunas ventajas de estos tres m~todos: 

-Son sencillos y de f~cil elaboracibn. 

-No implican costos altos para su i~ple~entaciOn. 
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-Sus etapas son ciar-as y pre~.~,~~s_:~_;pa.r_ la tanto de fAcil 

co11prensiOn para todas las ln~tanc.ias.: que participan en el 

proceso. 

-Implica coMproMiso y particlpaciOn de 9upervisores y jefes 

de Area. 

-La elaboractOn de planes y pro9r&•as de capacitactOn se 

facilita considerablemente. 

-La etaboraciOn de objetivos de capacitactOn se hace 

congruP.nte con Ja realidad de la empresa. 

Por dlttllo10 sesalemos que la selecciOn adecuada del enfoque 

perMlte a los responsables de la capacttaciOn deli~itar la 

lnvestlgaclOn evitando de esta manera la dJspersibn y 

desor9antzaciOn de los datos que sirven como insu•o para la 

eJaboraciOn de los planes y programas de capacitacibn. 

Los H~todos para Obtener la D.N.C. 

Los métodos t~cnicas son los procedi~ientos que se 

uttl1zan a ~in de obtener informaciOn sistenatizada sobre la 

e1npr-esa par-a la deter-.,inaciOn de necesidad es de 

capaei taciOn. 

En gener-al se cuenta con dos m~todos, que son: el 

par-ticipattvo y el pr-escriptivo, al optar- por alguno de 



19 

estos se hace to~ando en cuenta las caracteristicas de Ja 

e11presa. 

El método participativo involucra a jefes y subordinados, 

11lentras que el responsable de la capacitaciOn funge como 

facilitador o coordinador. 

El diagnostico de las necesidades de capacitaciOn resulta 

del concenso obtenido entre jefes y subordinados ~ediante 

discustone~ en grupo apoyandose en descripciones de puestos, 

evaluaciones del des~mpeao 1 reportes, etc. contando con la 

asesorta del experto en capacitaciOn • 

Cuando e~pleamos este •étodo es importante observar los 

siguientes aspectos: 

-Invif'.ar con tie11po a jefes y directivos a participar en la 

D.N.C. 

-Haga~os consciencia sobre Ja importancia de la D.N.C. 

-Presentemos con toda claridad objetivos y metodologla de 

tri\bajo. 

-Gue los participantes cuenten con todo el =aterial 

necesario para recabar la infornaciOn, como cuestionarios 

guras, etc. 

-Organizar las mesas de trAb~jo de acuerdo a los distintos 

departamentos de que consta la empresa. 
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-Procur_emos / hB.cer :estadisttccs para el 
··,-

- ;,~~:~::~. __ .. ,:·.'"_ 

-Conce!'lú•-lir ;·~~-,'._i~~~-r-p_~~t~~: reSiil ta-dos 'Obten-idos. 

' _: -; : : . ..: ' 

.:.EtabDrar: un- tnfCrmE'·. 

M~tado Prescriptlvo. 

En c;ol mt-todo prescr-iptivo participa unicatnente personal 

especializado en la función capacttacional en la tarea de 

elaborar el diagnóstico de necesidades de capacitacibn. Para 

-il lo se utilizan instruif\entos como cuestionarlos, 

entrevistas, etc. que son aplicados a personas capaces de 

eomtttr aprectaci."".'r~s sobrl? los proble-ma.!F que acusan los 

dis~tntos 1epar~aMentos. 

El anAJisis de tas descripciones de puestos, estadisticas, 

cbse~vaciones directas, proporcionan tambien indicadores que 

so~ un 9ran apoyo par5 el capacitador. 

!.~. T~c~icas de Investigacibn • 

Las técnicas de tnvest.igaciOn son los medios de los que nos 

valemcs para obtener informaciOn de tas distintas fuentes, 

~e aqul algu~as de ellas. 
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Entrevista.- es una técnica que consiste en la comunicaciOn 

directa entre dos personas con la finalidad de obtener 

intor~aciOn acerca de cO~o el entrevistado esta desempesando 

su trAbajo, en qu& condiciones laborales se encuentra y que 

limitaciones particulares afectan su rendimiento. 

La entrevista es utilizada en los distintos niveles 

ocupacionales de la empresa y si se e~plea adecuadamente 

puede arrojar informnciOn necesaria para la D.N.C. ade~as de 

que los empleados sienten que son to•ados en cuenta para la 

soluctOn de los problemas que afectan su sistema 

organ l zac i ona 1 • 

Cuando se utiliza esta t~cnica es ~uy conveniente una gula 

de entrevista estructurada se•i -estructurada. En la 

primera consiste en hacer pre9untas concretas y se espera 

recibir ta~bi~n respuestas concretas, en la segunda se 

sesala et tOpico a tratar y el entrevistado proporciona 

Jibre~ente la lnforaaciOn. 

La Encuesta. 

La encuesta se utiliza para obtener informacibn en relacibn 

a la opinión de los trabajadores sobre las politicas de la 

e~presa, sobre los proble~as que enfrentan en su trAbajo, 

el ima laboral, supervisiOn, etc. y se 
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e~plean funda11ental11ente cuestionarios que pueden 

la modalidad de anantmos o nominales y esto 

conveniencia de nuestra investigaciOn. 

Observac ton. 

presentar 

segOn la 

La observacton por lo coM~n es directa y se realiza en el 

lugar de tr&bajo, donde se desempeaa el puesto y consiste en 

registrar todas las actividades que ahi se desarrollan, lo 

cual permite una apreciacibn mAs objetiva. 

Si vaMos a utilizar esta técnica debemos e~plear personal 

que conozca los siste~as de la e11presa, que tenga 

entrenamiento para la supervisiOn y que cuente con la 

habilidad de anAlizar la infor~aciOn y deterMinar en 

consecuencia el origen de las deficiencias. 

La observactOn la pueden hacer los jefes de departa.mento, 

conocedores de los procesos operativos pero en todo caso 

necesario contar con una gula de observacibn que contarA con 

secuencia de operaciones y los tiempos registrados, de esta 

manera es posible detectar visualmente las anomalías que 

obstaculi2an el proceso productivo. 

Pruebas. 

Las pruebas se utilizan en conocimientos practicas y 

técnicas que se requie~en para el desempeso de su puesto. 
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Son instrumentas es tan di sesadas de acuerdo 

conocimientos especificas que debe poseer el trabajador y 

aportan datos acerca de actitudes, conoci•ientos y 

habilidades d• las personas con respecto a un puesto. 

Generalmente contienen una serie de instrucciones sobre las 

acciones que hay que realizar en un puesto y el aplicador 

anota como son ejecutadas dichas acciOnes1 también pueden 

contener secciones de preguntas sobre aspectos teOricos. 

Corrillos. 

Este te~a habr& de desarrollarlo con ~As aaplitud en la 

seccion de técnicas didActicas 1 en consecuencia aqul tan 

s61a tratare de lo mAs relevante y de como aplicar esta 

técnica para la O.N.c. 

Esta técnica es muy i~portante ya que, permite trabajar en 

grupos pequesos de supervisores, jefes de departamento, 

quienes con libertad aportan sus puntos de vista sobre 

necesidades capacitacionales. 

Fundamentalmente consiste en reunir las personas que 

conozcan con ~ayer exactitud los diferentes puestosl se 

forman grupos de cuatro cinco personas nombrando un 

moderador , un secretario y luego se dan instrucciOnes 

precisas indicando objetivos a cu~plir y el tieMpo que 

durar~ Ja sesion. 

a 
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~? concluir el tiempo establecido, el total del 9rupo se 

reune y los moderadores exponen los resultados. 

El responsable de la capacitaciOn anatarA las conclusiones 

obtenidas y procederA a realizar las modificaciones y 

ajustes necesarios apoyandose en el grupo. 

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

Una vez obtenida toda la intormaciOn pertinente, es 

necesario or9antzarla y ordenarla, de tal manera que sea 

comprensible y clara, que cumpla con el objetivo de plantear 

proble~as y justificar la necesidad de implomentar cursos de 

adiestramiento v capacitaciOn a fin de incrementar la 

pr~ductfvidad de la ~~pr~sa. 

La elaboraciOn del info~~e es responsabilidad del experto en 

=ap~cttacfOn et cual debe apegarse ü criterios de limpieza, 

orden y congruencia con la realidad de su contexto a fin de 

lo~~ar et apoyo de los niveles directivos. 

A ~onttnuaciOn menciono algunas de las partes que debe 

~ont~ner un informe de D.N.C. 

-I~~roduccibn. 

-Jo~tificacton. 



-Metodolc9!a Empleada en el E5ludio de D.N.C. 

-Instru•entos de CaptaciOn d• Infarnacion. 

-ReqUeri•tentos para Captar la JnformactOn. 

-Poblacl6n a Capacitar. 

-Calendartzacton. 

-Graftcas y Cuadro5 que ComplP.~entan la Infornacibn. 

-Agradecimtontoa. 

Una buena D.N.C. pasa a ser el insumo mlls i•portanle para 

fijar objetivos lnstruccionales, establecer tvmas, duract0n 1 

conl•nidas, y en ni los programas d• todo el plan d• 

capacitacibn. 
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la instrucción COMO una d• las formas d& satisfacer la5 

necesidades de capacltactón requiere necesariamente de la 

crgantzactOn de una serte de acttvldad•s 1 que dependiendo 

d•l grado de evolución de la •~pre~a o instttuclOn puede ser 

reeponsablltdad de una o varias p&rsonas, pero ~l instructor 

especialnente las desarrolla como una 

Inherente a su tarea • 

respon5.Jbllidad 

2.1. La~ Necesidades de Capacitacibn. 

Previa reallzactOn de una sesiOn de enseaanza -aprendizaje 

en el •edlo laboral es necesario partir de un analis15 

mtnuclOso de tas necesidades de capacitaclOn que presentan 

los potencial•• participantes esto es lo que técnica.&ente 

d•noatna determtnaclon de necesidades de capacttac1on, a 

partir de esto se organizan las acciones de instrucción 

definiendo inlctal~ente lo5 objetivos de aprendiZ&JE!' y a 

partir d~ ellos el contenido, •strate9ias didActicas, 

t6cnicas, m&todos uttlJzar y evaluactOn, que per~ita 

conducir las sesioneis dei enseoanza-aprendizaje. 

A menudo es responsabi ti dad del inst,..uctor f dent i ficar 

cuAJe9 !IDn las necesidades de capacitaciOn "" los 
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parttcipan.tes·~·a .f.in d~; p~O.der: 0 ó1ane:ar Ja!(·.ácl·t·yidadeS:.o .bJ.¡.n · 
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'-~ ~~~-~/-1~~:. Pe~m! t~ :-onecer 

adiestramtent'o. c•lantos son v sabre que aspectos se .1.'~. a 

Par~ la identtftcaciOn de necesidades de capacttactOn se 

puede analizar la tnfor~acton que arroja ta D.N.C. formal 

tecnica~ente elaborada o bien discutir con Jos participantes 

sus espectattvas a la luz de los objetivos del curso; todo 

~ste a~~li~is delinear~ el co~tenido del rurso en cuestton. 

Por ot~a parte la adecuada planeacion de un curso implica 

n-=-cesaríal'lente el e5tabtec:imient:i de Obj et i \fOS de 

estru-=.t.ur-ación de un contenido. la. 

~latcrac!On de un esquema dldActico y Ja planeaciOn de la 

evaluación; todos estos el'='mentos pueden plasmar~e en un 

docuwiento, la 11 amada carta des-cri ptlva que m3s adelante 

explicar~. 

2. 2. AriAl ! sis y de (lbjettvos 

Irstruccionales. 

Como Muchas otras cosas en ta capacitaciOn la materia prima 

1e q~~ se hace uso es Ja D.N.C. a fin dP determinar tos 
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objetivos instruccionale~ y estos expresan lo que se va 

aprender y por lo tanto la precisión es uno de los 

requisitos sine qua non. A partir de objetivos claros y 

deliflilados se esta en condiciones de establecer el 

contenido, seleccionar t~cnicas, métodos y en si los medios 

de lnstruccton, ademAs de planear la evaluacibn del curso. 

Procedt11lento: 

a> Se procede a identificar qué es lo que debe aprender el 

participante en cada caso y qu~ cambio de conducta se 

producirá medtaante tas acciones de capacitactbn. 

b) Se define la conducta que se espera establecer haciendo 

una d~scrtpciOn del 

afectiva términos 

aprendizaje cognitivo, 

observables. Hablando 

conativo, o 

en térininos 

conductuales esto es lo que se lla~a operacionaltzar y le es 

inherente mencionar antecedente, conducta y consecuencia en 

la que ocurre el aprendizaje. 

el Se precisan las circunstancias, lugar, equipa 

herramientas necesarias para la instrucción. 

d) Se determinan estandares cuanto a calidad, cantidad, 

precisión que exhibirAn tos participantes una vez concluido 

el proceso enseaanza aprendizaje. 
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e) Se verifi~a que todas las _ac(ividade,s .. sali_S·fagan · los 

ob-{et1voS establecfdos. 

fl Debe evitarse incluir actividades o proporcionar 

infcr~aciOn innecesarias. 

g) Para definir las fortnas de conducta debe usarse verbos 

que describan actividades precisas, evitando aquellos de 

significado muy amplio, impreciso o demasiado abstracto. 

Una vez que se cuenta con los objetivos generales se procede 

a su anAltsis unitario a fin de obtener los objetivos 

especificas • 

F'roced f wd en to. 

a! Se divide cada una de las formas de conducta genérica en 

conducta ~As especifica de tal manera que se pueda estar en 

posición identificar conocl11ientos, actitudes o 

habilidades con un caracter mAs restringido, esto constituye 

la ~aterta prima fundaMental de los Objetivos especificas. 

La ~e9la consiste en tener sie~pre presente que los 

objetivos que se refieren a aspectos coMplejos requieren un 

analisis mAs amplio a fin de establecer el contenido del 

curso. 
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2.3. La EstrUcturactOn del Contenido. 

Previa labor de anAllsis de objetivos es posible di~poner el 

contenido, el cual debe organizarse para finalmente integrar 

unidades o mOdulos de instrucciOn, as! que este es el 

procedtml&nto. 

Primeramente revisense cuidadosamente 

ordenandolos con una secuencia lOgica, una 

los objetivos, 

hecho esto 

estructurese la secuencia de actividades a realizar toMando 

como base las que se hacen normalMente en el deseMpeao del 

puesto o la estructura misma del curso. Se procede entonces 

a integrar unidades de tnstrucciOn, agrupando los contenidos 

en circunscripciones que tenga significado. El ndmero de 

unidades estarA en func10n de la amplitud de los contenidos, 

asf que una vez que se tienen objetivos general, especlficos 

y contenidos debida~ente estructurados se cuenta ya con un 

marco bAsico de actuación por parte del instructor ante las 

sesiones de enseoanza aprendizaje. 

2.4. EJaboraciOn de un Esquema didActico. 

La planeactOn de actividades que hace el instructor para 

conducir la instrucción y facilitar el aprendizaje es lo que 

llamamos esquema didActico y se constituye por los 

objetivos actividades y materiales didActicos necesarios, y 
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exige que el instructor deter~ine las actividades de 

instrucciOn a partir de los objetivos y contenidos, las 

act iy i dad es como: Lectura, audición grabaciones, 

observación de pel !cu las, l&minas, acetatos, instrucc l bn 

verbal o conferencias son apropiadas para 109rar objetivos 

de conocimiento de infor~ac10n y habilidades. 

Las técnicas did~clicas de discusiOn de grupos, estudio de 

casos, lluvia de ideas y tau vivencias dir~ctas, son propias 

para alcanzar el logro de objetivos y aplicaciOn de 

conocimientos, desarrollo de d~strezas y actitudes. 

Es l09ico que tas pr·imeras actividades conduzcan al 

participante a incorporar infor111aci6n de caracter 

mnemotécnico de manera directa 

capacitando es meramente pasivo. 

aqui el papel del 

Et ~i9uiente paso es propiciar la reflexión, el anAlisis y 

autoevaluaclOn pues el participante se enfrenta y resuelve 

problemas o situaciones que le permiten generalizar las 

sotuci~nes y aplicarlas a la realidad de 

laboral. 

Resuini'endo: 

contexto 

Teniendo cuenta el No. de participantes y sus 

caractertsticas. 
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- Primeramente debemos listar" los··abjelivos de iipren~izaje 

ordenadas de acuerdo a la estructura d9 su "c.~nÍ~~id~. 

- Debemos determina~ para cada objetivo las actividades que 

los participantes deben realizar, a fin de cubrirlos 

exltosa11ente. 

- Es necesario tc~ar en cuenta los materiales didActicos de 

que habremos de hechar mano en las actividades previstas. 

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

ser variadas e interesantes. 

- Los tieMpos de duración para cada actividad y total de la 

seslon deben estar debidatlente previstos. 

2.4.1. La Cal"la Descriptiva. 

Todo el planteaMiento de nuestro esquema puede plastlado 

en un documento, la llamada carta descriptiva que en forma 

~~s especifica es muy deseable que contenga los siguientes 

dalos: 

t.- Fecha de E1aboracibn. 

2.- Ndmero de hoja en caso de que se ocupe mAs de una como 

suele ocurrir. 

3.- Nombre del curso. 



4.- DuraclOn en horas, en este apartado se anata la cantidad 

de horas que habrA de durar el cursa. 

S.- F•cha de Inicio y de terminaciOn de curso~ 

6.- Lu9ar en el que se realiza, lo normal es que ocurra en 

un sola lugar, por excepciOn y por exigencia de la actividad 

a realizar la acciOn se localiz~r• en distintos sitios ca•o 

por eje•plo sala de coMputo, taller, etc. 

7.- Objetivo General, anteriormente he mencionado sus 

caracteristica9 y requisitas. 

B.- Objetivos Particulares, 

caracteristlcas y requisitos, 

refieren a los teaas. 

tambien he 

baste recordar 

•ene tonado 

que estos se 

9.- Contenido Teaatico 1 en este apartado se anotan los temas 

y subte•as de los cuales consta el curso. 

10.- Objetivos Especificas, para los +ines de este trabajo: 

estos corresponden lou oubtemas y tratan del fin que 

pecrsigue ese punto en particular. 

11.- Actividades, aqut ~e hace una diferencia entre las 

actividades que corresponden al instructor y al capacitando. 
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12.- Técnica DidActica, se menciona la técnica didActica que 

se utilizarA; mAs adelante tratar~ las de uso m6s frecuente 

en la capacttaciOn y sus especificaciones. 

13.- Material y Apoyo DidActico. 

14.- Instructor, se dan casos en que en un curso intervienen 

m~s de un instructor, de acuerdo al te~a; si es el caso la 

costumbre es escribir tan solo las iniciales. 

15.- EvaluaciOn, aqui se prevee el tipo de evaluacion que se 

efectuarA a fin de deter~inar el 9rado de efectividad del 

curso. 

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

e~plearA en la i~parliciOn de cada leMa. 

17.- Horario, aqut se anota de que hora a que hora ser4 

i~partido el tema corres~ondlente y se acostu~bra utilizar 

la forma Militar. 

18.- Dla, se acostumbra anotar con 

correspondiente de la sesiOn 

ndmero el dla 

19.- Observaciones, en este apartado se anota información 

aclaratoria o complementaria. 

20.- Nombre de Quien elabora, aqui se anota el nombre del 

instructor o responsable del curso. 
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Otros eleMentos utiles para el coordinador o instructor son 

las listas para checar que se cuenta con todo lo necesario y 

un cronogra~a, este óltiMD resulta particularMente ~til 

cuando en un ndmero de actividades intervienen distintos 

instructores o los capacitandos efectuaran varias 

actividades en escaso tiempo (ver anexos 1 al 4.J. 
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3. ~erfil del Instructor 
' -·----· 

A p&rtir de que el instructor entra en contacto con el 

grupo, 'su influencia se hace notar; dete tener en cuenta que 

trabajar:.. con adultos igual que é-1 er, muchos aspectos, y que 

el aprendizaje es recfproco, pues es un miembro mAs de una 

comunidad que se ha reunido con un fin. Sin e-mbargo, hay 

caracteristicas que le distinguen, e! actuarA buena parte 

del tiempo c~mo facilitador y sus decisiones afeclarAn 

to':2o eJ gr•Jpo en lo que respecta a la c.onc:ordia y la 

eficacia en el proceso de ensesanza aprendizaje, por lo 

tanto, debe conocers~ y tener control de si mismo. 

~lgunas C:Rra~teriaticas se harAn notar en el desarrollo de 

5~ acttvtda~. :onfianza en si mismo, que inspir6 lnterés en 

los-capacitandos, su determinación para el logro de metas, 

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

Todo este que he men:lonado es mAs sencillo de entender si 

anal f zamos el per~ 1 J del instructor. 

Cararteristicas de un Buen Instructor <Segün Roberto PinloJ. 



42 

l.- Tiene un dominio pleno de la materia que imparte, es 

declr un conocimiento experto que 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 lmpartirA el cursa, en todo caso la pulcritud es la regla 

a se9utr. 

4.- Para hl todos los participantes son de importancia y 

evita concentrar su atencion en uno sOlo. 

5.- Procura que todos participen, incluso los renuentes a 

tos que tendrA que motivar. 

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

oirlo, evitando que este se monOtono o denote a9res1vidad. 

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

frente al grupo. 

8.- La herramienta para CUMplir misiOn es el 

convencimiento y la orientación, él es funda~ental•ente 

+acilitador. 

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

personales interfieran con su trabajo. 
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10.- Tiene control de si de si misMo y de la situaciOn, ha 

previsto las contingencias que púdleran surgir t dispone de 

habilidades y conocimientos necesarios para afrontarlas 

adecuadamente. 

11.- Tiene conoci~iento de los diferentes tipos de 

participantes y sabe del manejo que les darA, evita mostrar 

enojo o impaciencia y proyecta una imagen de aplomo y 

serenidad. 

12.- Ha localizado los sitios estrat~gicos de tal manera que 

de a~u~rdo a la situacion, él 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 gestos para una comunicaciOn efectiva. 

14.- Conoce, usa correcta y oportuna~ente los recursos con 

los que cuenta; materiales didActicos, apoyos la 

instrucción tal como to habia previsto. 

15.- La evaluación objetiva honesta y positiva de su trabajo 

es parte constitutiva e inherente de su hacer cotidiano, la 

actualizaciOn, adaptaciOn y afAn por la excelencia es 

filosofia de vida. 

16.- Evita abandonar los objetivos que se han fijado y las 

reglas que han establecido de comdn acuerdo con el grupo. 



17.- No pierde de vista el hecho de que el es un 

facilitador, en consecuencia promueve la participacibn del 

grupa y evita centralizar la atenc10n en si mismo. 

1e.- Procura incorporarse a la comunidad de 

evita Ja excesiva torMalldad en el trato y 

comunicación en el 9rupo. 

aprendizaje, 

propicia la 

19.- Tiene conciencia de tiempo y lu9ar 1 por lo tanto actua 

en consecuencia, no to~a atribuciones que no le corresponden 

y evita instrucciones arbitrarias que no pueden asiailar los 

capacltandos. 

Si trabajamos consistente~ente en nosotros •isgos y 

procura~os apegarnos a este perfil, el camino para el logro 

de los objetivos propuestos se encontrara allanado y buena 

parte del aprendizaje es seguro que ocurrirA y por ende la 

satlstacciOn propia y de aquellos a quienes serviaos. 
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4. Las T•cnicas de Instruccibn. 

Son los procedi~ientos o medios sistematizados para planear, 

organizar y desarrollar el proceso de ensesanza-aprendizaje, 

en este caso en el Ambito laboral. 

Las técnicas de instrucciOn i~plican formas de estudio 

activo donde se hace énfasis la participaciOn, en la 

aplicactOn de conocimientos, la prActica y la e1ercitacibn 

en la solución de problemas, resumiendo: se da gran 

importancia al aprender haciendo, como la forma mAs eficaz 

de conseguir un aprendizaje duradero. 

Dicho esto pasemos a revisar las t~cnicas de instrucciOn de 

uso mAs frecuente: 



TECNICA DE CORRILLOS 
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4.1. Corrillos 

Esta t~cnica consiste en dividir a un grupo numeroso en 

pequeaos grupos de cinco a siete personas para que analicen 

y discutan al9un te~a o problema a fin de llegar a algunaCs> 

conclusiones o proponer soluciones, participan todos los 

integrantes y permite una stntesis del pensa~iento del 

grupo. 

Se utili%a con el propósito de promover rapidnmente la 

participaciOn activa y total del 9rupo que puede constar de 

25 O mAs personas. 

Procedi~ienlo 

El instructor for~ula las preguntas temas que cada 

subgrupo anallzarA, esto se hace normalmente mediante el uso 

de tarjetas, clarifica el objetivo de la s~siOn y despeja 

dudas que pudieran surgir, tambien explica el procedimiento 

de la t~cntca e indica el tiempo de que se dispone y por 

dltimo contesta preguntas y resuelve dudas. 

Los participantes anotan objetivo y tema a tratar, estos se 

reunen par afinidad o de manera aleatoria y designan un 

secretario, un coordinador y un vocal. 



so 

El instrUclor se incorpora brevemente a cada corrillo 

supervisando que la discusiOn y anAlisis transcurran con 

orden y eficacia, normalmente avisa al grupo que restan 

cinco minutos para que la sesion concluya. 

Los participantes analizan y discuten el problema o tema y 

ete.boran un resumen de todo el proceso de anAl isis 

enuncian las conclusiones a las que han llegado. 

El instructor invita a cada corrillo a plantear ante el 

grupo 1 as con el us i enes a las que han 11 e9ado, i ne ita al 

grupo a analirar y discutir dichas conclusiones, para esto 

anota el rotafolios los puntos relevantes, cuidando 

siempre que todos los significativos sean consignados, por 

~ltl~o, sintetiza todos los puntos de vista, conclusiones 

for~ula resultados generales. 

E5ta t~cnica tiene las siguientes ventajas: 

- Permite la participaciOn de todos los integrantes. 

- Es de r4pida i~ple~entacibn. 

- Per~ite conocer las diferentes opiniones que prevalecen en 

el grupo y pueden sintetizarse. 
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- Permite que los participantes aporten experiencias y 

conoctmiento9 personales que enriquecen el proceso de 

ensesanaza-aprendizaje. 

- propicia que los capacltandos se interioricen rapida~ente 

con el tema. 

- Favorece y esti~ula la comunicaciOn. 

Especificaciones: 

Se requiere de un local lo suficientemente amplio a fin de 

que los corrillos trabajen con comodidad y de forma 

independiente. 

El planteamiento en general debe ser adecuado al nivel de 

conoct~tentos y tormaciOn de los participantes. 

La prActica aconseja que los 

cc~puestos cuatro o 

corrillos deben 

cinco personas, 

eGtar 

siete 

excepcional~ente, si se excede este nOmero los resultados 

9uelen ser pobres. 

Por Olti~o no esta de~as recordar al instructor la 

inconveniencia de e~itir juicios de valor acerca de las 

conclusiones, ya que es de competencia del 9rupo. 



TECNICA DE ESTUDIO SUPERVISADO 

Íl Íl 

MANEJO SENCILLO, INDIVIDUAL CON AVANCE ACORDE A CAPACIDADES 
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4.2. T~cnica de Estudio Supervisado 

Esta t~cnica consiste en que los participantes estudian 

individualmente un tema bajo la supervlsion del instructor. 

Los materiales son i11presos y contienen todas las 

especificaciones necesarias a fin de lograr los objetivos 

propuestos. El propOsito es la asiMilaciOn del material por 

parte de Jos capacitandos de la manera mAs eficiente, 

ProcedtY1lento: 

El instructor da todas las instrucciones necesarias 

previamente, a fin de sacar mayor provecho del material, 

comenta y analiza con el grupo los objetivos propuestos 

verifica que cada participante cuente con el Dalerial 

necesario y haya comprendido bien las indicaciones. 

Los participantes leen el material proporcionado, realizan 

tos ejercicios, resuelven proble~as planteados y verifican 

resultados. 

El instructor hace las observaciones pertinentes seoalando 

errores y da sugerencias a fin de corre9irlas, sup&rvisa el 

cumpli~iento de las tareas y efectua una evaluac1bn del 

material usado acolando 

e-ncontrar. 

las deficiencias que 

Esta t~cnica presenta las si9uienles bondades: 

pudie.ra 
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Es de facil maneJ0 1 incluso instructor falto de 

experiencia le es posible implementarla con un margen de 

error minlmoJ permite que los participantes avancen al ritmo 

que les es propioJ permite a los participantes hacer una 

auto-evaluaclon muy en el corto tiempo, tomando como punto 

de referencia su rendimiento respecto los ejerciclos 1 

la.wtbien sirve al instructor para for~arse un juicio respecto 

al proceso de enseeanza-aprendlzaje. 

Especificaciones: 

No es recomedable usar esta tecnica para la ensesanza de 

destrezas manuales o cuando se persigue un cas'lbio de 

actitudes. 

Puede provocar fatiga si el material de estudio es ~uy 

extenso o mal estructurado, también el costo suele ser alto 

en virtud de que el mismo debe ser elaborado por uno o 

varios expertos. 

Por dltl~o esta t~cnica al igual que otras requiere de 

preparaciOn y el facilitador tiene una participaciOn activa, 

debe ser prevista la cantidad suficiente de ~aterial a fin 

de evitar interrupciones innecesarias, que los participantes 

abandonen su actlvidad, las sesiones se recomienda que no 

excedan las dos horas. incluir breves recesos para to~ar 

caf e, etc. insistir que los 
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capacitandosos revisen su trabajo antes de darla por 

terminado, finalmente el instructor revisa que se haya 

cumplido cabal~~nte con la tarea prevista. 
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4.3. T~cnica De~ostrativa 

Esta t6cnlca es de uso frecuente en el Ambito •anufacturero1 

oficinas. fin de desarrollar en el corto tiv•po 

habilidades muy especificas en los participantes. 

Consiste en que el instructor explica y ejecuta directamente 

en la mAquina el procedimiento de operaciOn, seaala la 

secuencia a seguir, tal cerio ocurre en el Ambito laboral y a 

continuaciOn cada de los capacitandos ejecuta la 

operación hasta alcanzar Ja destreza requerida. Es indicada 

para el desarrollo de habilidades, el manejo de equipo, 

maquinaria, para aplicar conocimientos teóricos en tareas 

especff icas que iripl iquen pstcomotricidad ." ade•As ubica 

rApidamente al participanl• en lo que sera su medio laboral. 

El prop0Eito de esta técnica desarrollar en el corto 

tie~po habilidades especificas para la correcta ejecucibn en 

la tarea de operar una mAquina o equipo. 

Prncedl1nlento: 

Primera1nente el instructor investi9a la experiencia previa 

de cada participante en la materia en cuestiOn, esto ade1n~s 

da la oportunidad de crear el ambiente de confianza 
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siempre tan necesario, adem~s de que loa motiva a emplear su 

~ejor esfuerzo, el instructor se coloca junto a los 

participantes ante la maquinaria o equipo, seaala las partes 

de que consta, los insumos que se requteren y explica el 

procediniento que se va a seguir y muestra el producto que 

se obtendrA; otro producto muy importante es la mativacibn, 

que es tarea del instructor despertar en los participantes. 

El instructor ejecuta paso a paso la secuencia de la 

operactOn o tarea a seguir de acuerdo a un ritmo que permita 

a los capacitandos seguirle y comprenderle con claridad 

explicando los puntos m~s relevantes, enfatiza marcadamente 

los aspectos clave que representan un potencial peligro y 

por dlti~o repite y resume toda la operaciOn completa. 

Ejercitación: 

El instructor imple~enta la secuencia de tal manera que los 

participantes individualmente ejecutan la tarea, hace que 

cada participante explique las caracterlsticas de la 

maquinaria, herramientas, ~aterial, etc. asl CD•D su uso, 

hace que la operaciOn se efectue de manera lenta y 
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superYtsa que esta sea de acuerdo a especificaciones, 

evitando que_'C!=Jmetari.errores o interpretactone-s equivocadasª 

El instructor permite la ej ecuc iOn autOnoma de los 

gartictpantes y la supervisiOn ~a disminuyendo en la medida 

que la tarea es efectuada de acuerdo a lineamientos, por lo 

ta~to, la vigilancia se vuelve cada vez tn~s periOdica, 

estim~la a hacer todas las preguntas a que haya lugar y 

su9iere algunos aspectos menores a fin de perfeccionar la 

P"Actica y finaJ11enle emite su juicio sobre cada 

participante, esto se acostumbra a hacer de acuerdo a un 

for~ato previamente elaborado. 

A!;~~as ventajas: 

L~= conocimientos y habilidades adquiridas son suceptibles 

d~ se ... apJ icadcs rApidamente al medio laboral 1 solucionando 

de in~ediatc defi=ienctas, se da una verificación inmediata 

oas~ caso de los pro9resos o dificultades de cada 

pa~ticipante y no requiere de insumos adicionales a los que 

se i:centa. 

P'estr i =e iones: 

La ~~~~acia d~ esta t~cnica disminuye en la 111edida en que 

3.'.ll'lenta el nllmero de participantes, mis1110 que no debe de 
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disponible par:-a· efectos"".de ~~~~cl:~B.ciÓ-.n en virtud ae 

éste- es~-~ .f\J-ñ~-i·~~nt~"i ~~~-t·e/.:~:~-~~r:~ad_o·_ ª-: :-1,~ -produce i bn. 

que 
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4~4. -DlscusiOn en Grupos Pequesos 

Esta técnica se desarrolla de la siguiente manera: 

Se organizan grupas de 8 a 20 participantes a fin de 

intercambiar infor~aciOn opiniones, etc. con la finalidad de 

resolver un problema o sltuaciOn, proponer &oluclones o 

adquirir conocl~ientos aprovechando el acerva de los 

participantes, esta tecnica difiere de la de corrillos en 

virtud de que no presupone la dlvision de el grupo, sino que 

el grupo en general expone y discute sus puntos de vista con 

la ayuda de un moderador y un secretario. 

estas son sus fases: 

1.- Presentación de tema a discutir 

El instructor expone el objetivo de la discusiOn y los 

aspectos que implica la misma, asi co~o las reglas por las 

cuales se va a regir el funcionamiento del grupo, algunas de 

ellas pueden ser: 

- La intervenci~n de cada participante serA 

precisa. 

- Respeto a la opinion de los otros. 

- Abstenerse de conversaciones privadas. 

breve y 
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- Se ev.itar.An '.referencias personales y polernicas. 

- La ac~pt_a~iOn de criticas cuando una idea no sea aceptada. 

Una vez hecho lo anterior se procede a no~brar al SEcretario 

cuyas fUnciones serAn: anotar las ideas importantes, que le 

tndicar4 el coordinador y que servirAn como insumos para la 

obtenctofl de conclusiones¡ leer las anotaciones a fin de 

comunicar al grupo los puntos tratados y melas alcanzadas; 

acotar tas con e 1 us i enes obtenidas. Se nombraré. tasib i er1 al 

coordinador o moderador que tendra la función de dar orden, 

sistematlcidad y fluidez a la discusión. 

Desarrollo. 

La discuslOn inicia por medio de cuestiona~ientos que 

motiven al grupo y lo avoquen a la reflexión, todo dentro de 

un marco ya previsto, la labor del moderador en esta fase 

consiste en dirigir la discusión y los aspectos a cuidar 

son: que esta concentre en el te~a, resume y organiza las 

ideas y evita el monopolio de la discusiOn. Llegada sea la 

.fase de las conclusiones et coordinador sintetiza, el 

secretario anota las conclusiones en rotafolios, p1zar·rbn 

etc. es necesario recalcar que, el lle9c:u·· a conc.l<.lsior•&S 

confor~e a objetivos propuestos, es fundamental. 
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Al~unas ventajas: 

Esta t•cnica permite una generosa participacibn de los 

integrantes, las 

explayadas, mejora 

relaciones i ntE<rpersonales se 

la comunicaciOn y propicia el 

ven 

libre 

intercambio tle ideas, experiencias. etc. ; se necesitan 

paces materiales y por dltimo constituye un medio valioso 

para ejercitar la exposiciOn de conocimientos, permite el 

desarrollo de habilidades exµ~sitivas, para escuchar 

respetar las opiniones de otros. 

Algunas restricci~nes: 

- Ne es aplicable para el logro de objetivos que impliquen 

el desarrollo de habilidades psicomotoras. 

- El ~oderador debe contar con habilidades suficientes a fin 

de propiciar y mantener la discusiOn en un clima de 

cordialidad y respeto asl tatnbien come un conocimiento 

anpl10 del tema a discutir a fin de encausar debidamente 

esta t~cnica. 
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4.S. Dramatizacibn 

Esta técnica consiste en que dos o mAs personas representan 

una situaciOn deterninada que pudiera darse denlro del 

Ambito laboral, un participante puede interpretar el papel 

que representa asi mismo, a otro individuo i~provisando o 

bien siguiendo un libreto previamente elaborado. 

El uso mAs ~recuente que se le da para presentar 

contenidos t~oricos en situaciones problema t1p1cas y 

permite la adquisición de ciertas habilidades de trato 

interpersonal y cambio de actitudes, sirve tambien para el 

desa1·ro!Jo de habilidad~s de comunicaciOn y liderazgo; lo~ 

participantes pueden experimentar diferentes conductas y 

ju~~an sus ~4ectQs 1 pueden explorar la relaciOn entre 

sentimientos, conducta, ~te. en las relaciones humanas. 

Oesarrollo: 

Fase 1 

El instructor explica con toda claridad el objetivo 

~u~~ir, ~n que consiste Ja técnica, porocura establecer una 

adecuada atmOsfera para la sesibn en la que es taran 
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presentes la experimentacibn, la retroali~entacibn 

constructiva y fr-ucttfera, asigna -1os p_apeles_. da las 

indicaciones necesarias y por ~ltima establece el tie~po de 

cada fa.se. 

Los participantes estan atentos, toman nota, formulan 

preguntas en base a dudas o a aspectos que no esten claros. 

Se proponen para actuar deter~inados roles y en su caso se 

pr~paran para actuar el rol que les ha sido asignado. 

Fa.se 2 

El i nst ruc tor observa 1 a ac tuac i On 1 i nter rupe si ocurren 

desviaciones del objetivo y hace anolaciónes de aspectos 

relevantes. 

Los par·tlcipantes realizan la representacibn tlpica del 

probleMa o situaciOn determinada y los que no interpretan 

ningun papel observan y 

intervenir. 

toman nota abstentendose de 

fase 3 

El instructor apoya a los •actores• a i in de despojarse 

emocionalmento Ce su papel, los invita expresar 

sentimiento=: experimentados, solicita los 

participantes-expectadores que mencionen los aspectos 

relevant~s que ·percibieron, esli~ula la discusibn, analiza 
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presentes la experimentaciOn, la retroalimentacibn 

constl"Uctiva y fructifera, asigna los papeles, da las 

indicaciones necesarias y por ~1ti~o establece el tie~po de 

cada "eise. 

los p~rticipantPs estan atentos, toman nota, formulan 

pre9untas en ba.se a dudas o a aspe-ctos 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 obseorva la actuaciOn, interrupe si ocurren 

desviaciones del objetivo y hace anotaciones de aspectos 

relevantes. 

Los p~rticipantes realizan la representaciOn tlpica del 

problema o situación determinada y los que no interpretan 

ningun papel observan y toman nota abstenlendose de 

intervenir. 

fase 3 

El instructor apoya a los •actores• a fin de despojarse 

emocionalmente de papel, los invita a expresar sus 

sentimientos experimentados, 

participantes-expectadores que 

solicita 

mencionen les 

les 

aspectos 

relevantes que percibier~n, esti~ula la discusiOn, analiza 
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los resultados con respecto a los objetivos propuestos, da 

retroalimentaciOn sobre aciertos y errores en los que se 

pudiera haber incurrido, pide al grupa que dEscriba 

situaciones cotidianas semejantes a la que se ha actuado y 

solicita a los participantes que mencionen de que •anera 

aplicar~n los conocimientos adquiridos en su trabajo, vida 

familiar, etc. y por dltl~o hace una stntesis y elabora las 

conclusiones a las que se llego. 

Los participantes pasivos comparten con las act1vos los 

sentinientos experi~entados, hacen uso de sus acotac10nes y 

reflexionan sobre los conocimientos adquiridos. 

Bond~des de la t~cnica: 

Ubica un problema dentro de un marco que no es amenazante 

pero que tiene relaclOn con un contexto real, per~it1endo un 

anAlisis y soluciOn adecuadas adem~s de aplicables la 

realidad. 

Permite analizar la expresión de senti~ientos y actitudes 

entre todos los miembros de la comunidad de aprendizaje. 

Da ocasión a los participantes de explorarse asi mis•os sin 

necesidad de exponerse y aclarar variables que afectan la 

conduct~ individual y de grupo¡ da a los participantes la 

oportunidad de tomar decisiones sin que estas tengar1 mayor 

trascendencia; por su caracter flexible per~ite innovar y 
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hacer cambios en el momento mismo de su ejecuciOn y por 

•lltimo la asimilaci~n de conocimientos es mAs eficaz en 

virtud 1e que el aprendizaje es muy activo. 

Restricciones 

La sltuaci6n de arlificialidad pudiera ser que ca•1se cierto 

desdeBo a la técnica, al9unos participantes debido a sus 

rasgos de per5onalidad despliesan conductas defensivas ante 

una situaciOn que perciben como amenazante; en caso de 

manejarge la t~cnlca de una manera deficiente, puede 

provocar con-fl ictos, sentimientos negativos, agresiones, 

etc:. 
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4.6.Entrevista. 

A la entrevista puede darsele un uso muy exitoso en las 

sesiones de enseaanza-aprendizaje y basicamente consiste en 

hacer una serie de preguntas previaMente estructuradas a un 

especialista sobre un tema que es de interes para los 

capac i tandas. 

En esta técnica intervienen: el instructor que efectua 

funciones de coordinador y moderador, et es quien determina 

el tema tratar y alcances, entrevistador 

pr~piamente dicho que es el enlace entre el experto y la 

comunidad de aprendizaje, sus funciones consisten dar 

direccilln al desarrollo de la entrevista, propone puntos de 

interés, enfatiza aspectos relevantes, etc. 

El especialista es quien tiene un conocimiento experto sobre 

el te~a en cuestibn y su tarea consiste en contestar de una 

111anera clara concreta y accesible, sobre aquello que se le 

cuestiona. Y f inaJmente los capac:itandos cuyo interes 

primordial es profundizar m~s sobre el asunto en c:uestibn. 

Asi que la finalidad de que haya un sOlo entrevistador es de 

dar al proceso formalidad, fluidez y cal i.dad en las 

preguntas. 
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Esta técnica es u~ada a fin de provocar interés y obtener 

informaciOn sobre un tema, actualizar conocirilentos, 

profundizar, coriple~entar aquellos que se tienen, aprovechar 

los conoclnlentos que tiene una persona y enfocarlos al 

Ambilo laboral, tambien desarrolla habilidades de 

coinunlcaciOn. 

Pasos a seguir: 

fase 1 

Pririeramente el instructor selecciona el te~a a tratar de 

acuerdo al interés y caracteristicas del grupo, elige y 

acuerda con el experto condicio~es bajo las cuales se 

llevarA a cabo la sesiOni asesora al grupo a fin de elegir 

el entrevistador tdOneo al cual le indica sus funciones y 

solicita al grupo que formulen sus preguntas de acuerdo a 

ciertas espec\ficaclones que previaSlente se han acordado 

El entrevistador toma nota de sus funciones y de los 

aspectos que desea abordar el grupo, reune con el 

especialista a fin de planear y organizar la sesión de 

acuerdo al tiempo y naturaleza de las preguntas • 

El especialista realiza las siguientes actividades: ayuda a 

elaborar una gula de preguntas bAsicas organizandolas de 

acuerdo a su grado de dificultad o su caracter de TIDtivantes 



74 

de tal manera que se capte~ mantenga 1~.atenclOn del grupo 

rApida11ente. 

_Fase ~ 

Et Instructor da a conocer a la comunidad de aprendizaje el 

propOsita de la seslOn, alcances e i11portancia1 e indica la 

forma en que se efectuarA la entrevista, hace la 

presentaciOn del entrevistado y hace los a9radeci11ientos 

introducciones necesarias. 

El enlrüvistador al igual que en otro tipo de entrevista 

establece un adQCUado rapport, pasa a formular las preguntas 

y conc~de el tie~po necesario para adecuada respuesta, 

hace comentarios ocasionales y si es necesario invita al 

entrevistado a ampliar o aclarar algunos aspectos. 

Fase 3 

El e"trevistador hace una recapitulaciOn de los aspectos m~s 

importantes que se han tratado, a su vez el especialista, 

realiza una slntesis y aclara al9unos aspectos no 

suficientemente explicados, mientras tanto el 9rupo presta 

atenciOn, ya que ha estado observando la entrevista, escribe 

las conclusiones del tema y se dispone realizar las 

actividades indicadas por el instructor, mismo que a9radece 

la participaciOn del entrevistado y lo despide. 
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,4. 7. T~_cnlca Esluct:io de Cil.sos _ 

Esta t~cnlca esta basada en el principio de que un mejor 

aprendizaje ocurre, cuando se hace ~ descubre, que cuando se 

opta por una t~cnica pasiva para la comunidad de 

aprend 1 ::aj e. 

Consiste en presentar al grupa un caso l1pico pero real que 

i~plique una sltuactOn problema, esta debe ser analizada y 

discutida aplicando los conocimientos con tos que cuentan 

los i~tegrantes del grupo. 

El caso en si es la descripciOn del desarrollo de una 

sltuaciOn hasta que llega a un punto critico, todo el 

oroceso debe analizarse minuciosamente a fin de lle9ar a una 

toma de decisiones. 

El caso normalmente lo ha escrito alguien que se enfrentb en 

un momento dado a esa situaclOn, es decir esta tomado de la 

vida real e implica el ambito laboral o de los negocios en 

el que se desenvolver~n los participantes. Con la aplicacibn 

de esta técnica se obtienen diversos ~nfoques y soluciones 

de acuerdo a las caracterlsticas de los participantes. 

Se hace uso de esta técnica cuando desea evaluar a los 

participantes en la solución de prable~as, instruir en el 
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anAltsls y soluciOn de casos, desarrollar habilidades a fin 

de afrontar st luac iOnes concretas. ensesar a los 

participantes a pensar de manera independiente, tomar sus 

decisiones y considerar las diversas alternativas de 

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

Fase 1 

El instructor elige el caso que se estudiar•, eKplica los 

objetivos a cubrir, pasos a seguir, reparte la descripcion 

escrita del caso y resuelve dudas. 

Los participantes son divididos en pequeeos grupos si el 

namero excede al de cinco y for~ulan preguntas en base a las 

dudas que tengan respecto a los objetivos o proceso. 

Fase 2 

El instructor junto con el grupo leen y analizan el caso y 

preguntas, propicia una atmOsfera favorable para la 

participaciOn, supervisa el anAlisis que hace cada grupo y 

les asesora fin de que encaucen debidamente sus 

conocimientos, orienta la discusiOn y aclara el 

planteamiento del problema, as! mis~o los capacil~ndos leen 

y analizan el caso, intercasnbian ideas y opiniones 

libre~ente, escuchan y discuten las diversas alternativas 
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con sus compaseros aplicando sus conoci~ientos y habilidades 

a fin de llegar a un acuerdo en conjunto. 

Fase 3 

El instructor reune al grupo y propicia el intercambio de 

conclusiones y soluciones a las que se ha llegado, orienta 

la discusi0n 1 co~para alternativas, aclara dudas, elige 

soluciones mAs convenientes; tomando en cuenta que un 

problema no tiene una soluciOn ideal y que lo mAs iaportante 

es el an&lisls del caso y no las soluciones en sl. La tarea 

de los capacitandos consiste en reunirse en un grupo general 

exponer propuestas, conclusiones, criticas y anotan los 

resultados a los que se llegaron. 
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4.8. T~cnica Expositiva. 

Esta·t~c~ica consiste en la_presentaciOn oral de un tema que 

el instructor realiza ante un grupo de personas atentas, el 

instructor realiza aqul actividades como preguntar, mostrar, 

ilustrar, etc. 

En tanto los participantes escuchan, contestan las 

pre9unatas que se les cuestionan sobre aquellos aspectos que 

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

Fase 1 

El instructor enuncia los objetivos que pretenden cubrir 

y motiva a los participantes, esta fase de introducción debe 

ser breve y sustanciosa y es de su~a importancia al igual 

que en otras técnicas relacionar los objetivos propuestos 

con la situación laboral de los participantes. 

Fase 2 

En esta fase el instructor da la informaciOn necesaria que 

los participantes deben aprender, sus actividades han sido 

previamente planeadas y deben seguir una secuencia 

logicamente ordenada. Estos son los lineamientos a los que 

se apega. 
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Existe un orden en la exposici6n del contenido el cual 

perDlte cumplir con los objetivos propuestos, cuando es 

necesario eje~plifica; hace resumenes parciales recalcando 

lo m~s importante; formula preguntas a los participantes 

fin de corregir errores de interpretacion; motiva al grupo a 

fin de que participe formulando dudas y comentarios¡ 

mantiene la atenciOn del grupo en el tema que esth 

exponiendo¡ se ha aprovisionado del material y recursos que 

apayarAn 

mismos. 

Fase 3 

exposiciOn y hace aportuno y agil de los 

Finalmente el expositor hace un resumen breve enfatiza los 

aspectos m~s relevantes ya tratados y procura facilitar a 

los participantes la estructuraciOn y asimilaciOn de la 

información proporcionada. 

En esta fase el instructor hace una sinopsis de lo mAs 

importante, para esto son ütiles los llamados cuadros 

sinOpticos¡ es conveniente entregar a los participantes un 

resumen y discutirlo si existe suficiente tiempo¡ 

conveniente también 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 propuestas y resolver las ültimas 

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

pero la preparactOn y planeaciOn adecuadas har6n que haya 

dina11lsmo. 

Nota: Es muy importante que el instructor utilice un 

lenguaje claro, preciso y acorde al nivel del grupo. 
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4.9. 3uego5 Vtvenciales 

Cabe Mencionar que esta no es sOlo una t&cnica didllctica y 

que i~plica necesaria11ente un conjunto de elementos que 

exigen participaciOn e involucramiento. 

Esta técnica estA enfocada a aspectos emotivos y permite 

desarrollar habilidades y conocimientos de liderazgo, 

interacciOn humana, co~untcaciOn 9rupal, aspectos de vital 

l~portancla para la or9anizaciOn y con~rol de una co~unidad 

de aprendizaje. 

Esta t~cnica por su naturaleza, no exige la formalidad y 

s•rl~d•d tan necesarias ~n otras, en consecuencia se dan 

posibilidades de juego y se dan matices de espontaneidad, 

diversiOn partiendo de hechos ocurridos en nuestro contexto, 

de tal manera que los ejercicios vivenciales resultan ser 

atractivos, divertidos, e~ocionantes, etc. y por su car~cler 

lddico se puede asu•ir un papel a traves del cual el 

participante expresa sin temor lo que es o quisiera llegar a 

ser. 

Los ejercicios deben estructurarse de acuerdo las 

caracterfsticas del 9rupo 1 su grado de madurez, etc. y sobre 

todo debe to~arse en cuenta que al final de estos habrA 

retroalimentaciOn, es decir 

sobre todo respetuosa 

informaciOn clara, presisa y 

sobre la efectividad y 
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dese11peao de los participa~te!i_• lo cUal abre la posibi l 1dad 

d~ corregir o.modificar as.pl!CtoS -'Y _,a'c{itudes si se desea. 

Et ambiente aunque de infor11alidad debe ser de confianza, 

seguridad, cordialidad, etc. que permita hacer a un lado 

actitudes defer.sivas y dar la oportunidad de mostrarse tal 

co110 se es. 

Concluyendo, las experiencias vivenciales vinculan 

actitudes, emociones, aspectos cognoscitivos, aspectos 

teOrtcos, etc. con experiencias y puntos de vista personales 

y son un medio de adquirir conocimientos, habilidades 

~odificar actitudes mediante actividades que resultan 

divertidas. 

Los usos que se dan a esta t~cn1ca son para transmitir 

conoci11ientos, 11ejorar habilidades y modificar actitudes; 

relacionar experiencias y conocimientos individuales con 

conseptos y aspectos teór ices; per11i te desarrol 1 ar las 

habilidades de analizar identiticar problemas y su 

ulterior soluciOn con medidas ~r191nales e imaginativas¡ 

permita ademAs profundizar en lemas tanto como es necesario, 

la reflexión y 3.SimilaciOn de los mismos; estimula la 

integractOn grupal, enseca a los participantes a escuchar y 

respetar las ideas / opiniones de otros estimulando asl la 

aceptaciOn de los miembros de la comunidad de aprendizaje. 
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4.10. Técnica Interrogativa 

Esta técnica casi sie~pre se usa como compleMento de otras 

como Ja e~positiva, discusión de grupos, etc. 

Consiste en plantear pre9untas a fin de explorar el nivel de 

conocimientos y experiencia de los integrantes del grupa 

sabre el tema o problemas planteados a fin de conducirlos a 

las conclusiones. 

La formulación de preguntas es una t~cnica de suma utilidad 

para que ocurra el aprendizaje, promueve la participación, 

la reflexión, la vinculaciOn de lo que se estA tratando con 

la experiencia pr·opia¡ la evaluación formativa es de 

utilidad pues el instructor compararA constantemente la 

información que proporciona con el grado de aprendizaje del 

grupo. 

Su uso en el proceso de enseuanza aprendizaJe permite: 

verificar la co~prensiOn de los participantes, motiva la 

participación, estimula la rpJl~~i~n, canaliza 

capacttandos hacia objetivos propuestos, 

les 

vincula 

experiencias individuales con el tema tratado, sirve para 

enfatizar cu~lquier aspecto que se requiera, descubrir 

fuentes de informaciOn, etc. como control de grupo, evaluar 

efectividad de la instrucción y el grado de dominio que 

tienen de esos temas. 
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Se cubre en tr.es fases y son las siguientes: 

fase 1 

El instructor elige la t~cnica didActica que ulilizark y que 

serA complementada por la t~cnica interrogativa, organiza 

los puntos b4sicos del tema de acuerdo a la secuencia mks 

conveniente, elabora una guia de preguntas que tendr~ las 

dimensiones y caracterlsticas que permitan su uso ya 

descrito, explica el objetivo al que se avocarA la comunidad 

de aprendizaje, la mecAnica a sesu1r y resuelve dudas; los 

participantes se limitan a escuchar y er1 su caso a formular 

dudas. 

Fase 2 

El instructor aborda el tema de acuerdo a la t~cnica que ha 

elegido y hace preguntas a fin de evaluar la comprensiOn y 

grado de efectividad del proceso ensesanza-aprendizaje, hace 

un resumen del tema tratado y elabora las conclusiones en 

colaboraciOn con el 9rupo. 



TECNNICA DE LLUVIA DE IDEAS 

ALTERNATIVAS DE SOLUCION, CREATIVIDAD Y PARTICIPACION 



4.11. LLuvia de Ideas 

Esta t~cntca consiste en invitar a todos los miembros del 

grupo a exponer sus ideas sin inhibiciOn do ningOn 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 cuestionaMiento o critica alguna 

apegando5e al principio de que $1 las personas actuan en un 

ambiente afable y sin vestigio de hostilidad o amenaza 

sentir~n ~As desenvueltas y 9enerarAn un mayor nñmero de 

ideas, con la intención de que entre todas ellas se produzca 

al ~enos una que sea brillante, original o relevante. 

Es i~portante tomar en cuenta que en esta t~cnica se hace 

lado Ja critica en aras de la creatividad, est~ bien la 

libre asociación de ideas, aunque alg~nas sean poco 

prActicas, pues es posible que de aqul puedan surgir otras 

tlti 1 es. 

En cuanto mayor sea el n~mero de ideas, mayor serk la 

postbi l idad de encontrar una soluclónl los capacltandos 

pueden contribuir con sus ideas y mejorar las de los demAs o 

co1tbinarlas. 
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Bondades de Esta T~cnica: 

El puro razonamiento lOgico encajona y de cierta manera 

limita el pensamiento asl que mediante esta técnica en la 

que interviene de una aanera determinante la iMaginaciOn y 

Ja creatividad es fuente de innovaciones y descubri•ientos 

originales, permite desarrollar y ejercitar la i~aginacibn 

creadora, propicia la aceptación de ideas y opiniones 

diferentes e incre111enta 

individual. 

Procedimiento: 

Fase 1 

la iniciativa y el ingenio 

El instructor informa al grupo del tema a tratar, los 

objetivos a conseguir, las reglas que van a operar y que 

basica111ente son las siguientes: exponer todas las ideas que 

se les ocurran, las cuales no van ser censuradas 

criticadas, no cuestionar factibilidad, centrar siempre 

la atenciOn en el tema y de ninguna manera en las personas, 

también debe establecer un aMbiente cordial, permisivo que 

facilite la manifestación espontAnea de toda expresiOn; es 

conveniente que nombre a un secretario que tendrA como 

misión anotar las ideas que surjan y también puede controlar 

el tiellpo de que dispone. Por otra parte los 

capacitandos les corresponde informarse sobre el tema a 
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tratar, estudiand~, documentandose 1 etc. toman nota de los 

objetivos a cubrir, las 

participan en la elecciOn 

reglas a las que se apegar~n, 

del secretarlo y preguntan sobre 

cualquier duda que pudieran tener. 

Fase 2 

El instructor da orden a la secuencia en que las personas 

harAn uso de la palabrn, procura que tos sujetos poco 

participativos intervengan, procura en todo momento que no 

ocurran desviaciones del tema en cuestiOn, tambl~n mantiene 

el orden, recordando siempre las reglas. Los participantes 

exponen sus puntos de 

modtfi=actón sobre las 

vista, pueden 

ideas expresadas 

mencionar alguna 

y obviamente se 

apegan a las r~glas acordadas, lo cual es de suma 

importancia para que prospere Ja sesibn. 

Fase 3 

El instructor solicita al secretario que proceda a leer la 

lista de ideas expresadas y procede a su anAlisis ejerciendo 

su sentido critico y nociOn de objetividad, la consistencia 

y viabilidad de las diferentes propuestas; conduce a los 

participantes a considerar las ideas signtf icali~as mks 

importantes de acuerdo las limitaciones impone- la 

reallda1i procede a hacer una slntesis y junto con et 3rupo 

elabora las conclusiones, los 
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capacitandos en esta fase limitan a cuestionar ideas 

propuestas y evaluan la utilidad pr4ctica de las distintas 

ideas en su c-ontexlo laboral. 
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4.12. Hesa Redonda 

Esta técnica consiste en la discusiOn formal a manera de 

canversac10n de un grupo de expertos ante el auditorio sobre 

un tema o problema que les es de interes condn. 

Para ? levar cabo esta técnica es necesaria la 

particlpaciOn de moderador que tiene la •lsiOn de 

mantener la dlucustOn centrada en el tema, especialistas que 

cuenten no sOJo con un conocimiento profundo del tema sino 

que ta,.,bi~n tienen habilidades para exponer y sostener con 

argumentos bi~n estructurados y fundamentados su posiclbn 

ante el auditorio que estA interesado en escucharlos y 

conocer los distintos enfoques que puede dArseJe a un 

probl eria. 

El n~Mero de integrantes de una ~esa redonda es de tres a 

seis expertos quienes habrAn de sostener sus posturas de 

~anera individual por diadas o triadas. 

La exposlciOn de distintos enfoques o puntos de vista tienen 

la bondad de permitir al auditorio incorporar informaciOn 

que les permita formar una opintOn sobre el te~a o proble~a 

de una manera objetiva, critica e imparcial. 
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En la mesa redonda se representan leMas que dan lugar a 

lnterpret~~iones a veces antagOnicas, el progreso a pasos 

agigantados que se da en el A•blto en la ciencia, los nuevos. 

descubri•ientos, da pauta a confrontar conoci•ienlos, 

difundir informaciOn fresca y profundizar 

establecido. 

en to ya 

Normalmente se usa para dar a conocer a un auditorio puntos 

de vista opuestog o disimiles sobre un tema o problemaJ 

promover en el auditorio la comprensión de un tOpico a 

través del anAlisis que efectuan personas que cuentan con 

conocimiento experto, brinda a los expositores la 

oportunidad de intercambiar diversa informaciOn y puntos de 

vista rApida~ente, da una panoramlca sobre una s1tuacibn 

controvertida, da la inapreciable ocasiOn de evitar enfoques 

parciales, unilaterales o tendensiosos que con frecuencia se 

dan en otras t~cntcas como por ejemplo la conferencia. El 

grupo se siente wiotivado a la reflexiOn, a cuestionar, a 

tomar poslciOn, da pauta que individualaente se 

avoquen a profundizar en el te~a; finalmente esta t~cnica es 

muy apropiada para abordar tewas controvertidos, de dificil 

discusión por la caracterlstica que presenta en el sentido 

de que diluye responsabilidades y apasionamientos. 

Se desarrolla en tres fases que son las siguientes: 
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Fase 1 

El instructor invita a los expositores a fin de que discutan 

en mesa redonda el tema previa.mente establecido, se redne 

con ellos a fin de acordar el orden de exposiciOn, tiempo y 

contenidol procede a ubicar a loa integrantes en el 

escenario de acuerdo a los puntos de vista que van a 

sustentar, inicia la sesión dando la bienvenida al auditarlo 

y a los expertos, enuncia los propósitos y el contenido del 

tema a tratar, la mecAnica que va a operar, establece la 

duractOn de la exposiciOn, de los puntos de vista e indica 

al auditorio la Manera en que podrA formular sus preguntas 

al final; los expositores preparan el tema a discutir se 

ponen de acuerdo en el orden de la expasiciOn, tiempo, 

temas 1 subtemas, etc. y se ubican en la l\esa de acuerdo a lo 

previsto; la +unciOn del auditorio es casi pasiva pues se 

limita tan solo a tonar notas. 

Fase 2 

El coordinador abre la discusiOn con una poregunta o 

planteamiento entrando en el te~a y da el uso de la palabra 

al primero de los expositores y luego los demAs de acuerdo a 

la secuencia prevista, procurando alternar los puntos de 

vista opuestos, cuida que los.expertos no excedan el llmtte 

de tiempo, toman nota de lo m.!s relevante de las 
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exposiciones, hace breves resdmenes e interpretaciones de 

las principales idea5 vertidas, las 

diferencias mAs notables, formula preguntas con el fin de 

aclarar algunos tOpicos o reactivar la sesiOn y ya 

aproxlmandose el fin invita a las expositores a hacer las 

dltlmas aclaraciones en el ~enor tieupo. 

En esta etapa los expositores despliegan las at9utenten 

aci lvtdades: 

Hacen uso de la palabra de aanera precisa y clara, d•ben 

esperar sin interrumpir a otro expositor para hablar, pueden 

modificar sus puntos de vista a la Juz de l& infor•actOn que 

se de y por dltl~o toman la palabra de •anera •uy breve con 

el prOpostto de 

lnformacton. 

Fase 3 

sostener su pasiciOn a ampliar la 

El instructor o coordinador da por finalizada la discusiOn 

hace un resdMen final de lo ya tratado, acota puntos de 

coincidencia y de diferencia, haciendo uso de sus notas, 

expone las conclusiones a las que se lle90 e invita aJ 

auditOrio a formular pre9untas a Jos aieabras de lA mesa 

sobre el tema desarrollado; invita a que surja la discusiOn 

entre audttor·to y mesa y procura que cada persona tnterven9a 

una sola vez y de manera breve. 
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Los expositores responden a las preguntas del auditoria, 

aclaran o amplian segan el casa y por supuesto al igual que 

otras técnicas esta exige en todo moaento una actitud de 

cortesia y respeta de todos las que intervienen y 

especial~ente la del instructor o coordinador. 



TECNNICA DE PHILIPS 6.6. 
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4.13. Phllllps 6.6. 

Hediante esta t•cnica se pretende la partlcipacibn 

sistematizada y activa de todo el grupo a fin de obtener 

informacibn o soluciOn de un problema. 

Un grupo grande divide en grupos pequesos de seis 

personas, que discutlrAn durante seis minutos un te•a y asl 

llegar a una conclusión de tal aanera que de los informes de 

los subgrupos se extraerA una conclusiOn general. 

El instructor explica a todo el grupo en que consiste la 

t~cnica 1 hace enfasis en que debe trabajarse con rapidez, 

los sub9rupos nombran a un coordinador que habrA de dirigir 

el ejercicio y un secretario que anotarA la conclusibn o 

conclusiones. Cada mie~bro cxpondrA su opiniOn durante un 

•lnuto; el coordinador pide al secretarlo que se lean las 

conclusiones de cada grupo, de ser posible deber6.n anotarse 

en el ratafolios o plzarrOn con el proposito de que el grupo 

se entere de las conclusiones que surgieron los 

subgrupos, esto serA el material del que surgirAn las 

conclusiones generales. 

Esta t~cnica posee las siguientes bondades: 
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Facil Ita la part·1!=1Pac:_iO_n ~e. todos tos inte9rantes del 

9ruoo, estimula el apo~te.de ideas y la toma de decisiones 

en·-c:ondiciones dt> Í:>reS-ton, y se obtiene ademAs una gran 

variedad de tdea9 en muy corto tiempo. 

La elección de la técnica mAs adecuada la hace el instructor 

o factlttadoP" base los st9ui~ntes aspectos: los 

objetivos propuestos, 1 a madurez y c:onoc i rn i en tos del grupo, 

asl tambi~n como su tamaao y caractertsticas propias. Por lo 

que respecta al 1 nstr-uctor, también debe ~valuar su 

preparación, conocimientos y e~periencia como conductor de 

las dt+erentes té~nicas. 
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APOYOS DIDACTICOS 



5. Apoyos Didllc.ticas 

Los apoyos did&cticos son todos aquellos instruMentos o 

aparatos de que se sirve el instructor a fin de transmltir 

informacton y propiciar el aprendizaje en un curso, he aqul 

los m4s conocidos. 

5.1. Materiales Impresos 

Son todos aquellos documentos que contienen infor~acibn 

9rAfica con la cual se desarrollan contenidas, se proponen 

ejercicios, se establecen relaciones entre conceptos 

diversos y se ejemplifican ideas. Los documentos pueden ser: 

manuales, guiones, folletos, libros, revistas,periOdicos, 

cuestionarios, instru~entos de evaluactOn, etc. 

Su extensiOn y presentación varla de acuerdo las 

necesidades propias del asunto a tratar y del ~o~ento en que 

se utilizar~n. 

Propiedades DidActicas: 

Son de fAcil acceso y por 

susceptibles de adecuarse 

sus caracterlsticas 

las necesidades de 

sen 

cada 

participante; aseguran la permanencia de la informacibn 

permitiendo en su caso la consulta oportuna, facilita la. 
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ejercitaciOn de la informaciOn a fin de que ocurra el 

aprendlzajel cuando son ~anuales, facilita la autoevaluación 

ya que estos suelen incluir ejercicios para tal propOsito; 

permiten rectificar y aclarar dudas porque presentan 

inforMaciones precisas sobre un tema deter~inado. 

Especificaciones 

La redacciOn de los 

fin de que las 

documentos debe ser 

ideas expresadas 

clara y precisa a 

sean f~cilmente 

co~prendidas; el material seleccionado debe estar de acuerdo 

al objetivo a alcanzar y el momento de su utilizaciOn; es 

necesario cuidar que la extensiOn de la lectura, el 

vocabulario y la redacción se ajuste a las caracterlsticas 

de los participantes; se sugiere utilizar frases cortas, 

directas, sin redundancia y de palabras de uso coa~n; es 

conveniente incorporar impresiones en color cuando se 

requiera destacar alg~n elemento; cuide~os tambi~n que las 

ilustraciones contengan los elementos bAsicos que deseamos 

destacar. 
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~.2. Haterlales Reales 

Can el nombre do ••t•riale• reale• se de•lgna a todos 

aquellos que se •anejan dentro del &rea de trabajo, tates 

co~o herra11ientas, •aqulnarla y aparatos¡ el valor dld&ctlco 

de estos •aterlales reside en el hecho de que con•tltuyen el 

equipo y herr .. lentas que lo• capacitando• dlrect ... nte 

usaran en el &.mbito laboral. 

He aqul algunas posibilidades didActlcas: 

Facilita el desarrollo de habilidades espoclflcas al 

per•lttr al participante el contacto dtr•cta con l•• 

iaA.qulnas, equipo y utensilios que utilizar& en un +uturo 

próxiaal permite el avance en el aprendizaje segO.n las 

diferencias individuales de los participantes, puen 09te se 

va adaptando de acuerdo las capacidades, grado de 

•otivaciOn, etc. que pose•n los participant••f l~ 

conocimientos adquiridos son directWDente aplicables a la 

situaciOn de trabajo realJ per•iten que •l instructor evala• 

paso a paso el proceso ensesado para detor•inar el grado de 

eficacia en el proceso de ensesanza-aprendizaje. 

Especificaciones 

Previa~ente debe~os evaluar si el uso del ••terial real 

resulta rentable; taabt•n es necesario vvrificar que las 
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condiciones de seguridad tanto del •rea de trabaja co•a del 

propio •aterial sean Optimas y por Oltimo en base a las 

caracterlsticas flslcas del propio material y participantes 

debemos determinar el tipo de actividades a relaizar a fin 

de lograr los objetivos propuestos. 

5.3. Pizarrón 

Es el apoyo didActico mAs frecuente y que todos conocemos 1 

se trata de un tablero de madera, pizarra, plAstico opaco, 

tela aulada vidrio esmerilado que permite escribir o 

dibujar esquemas, datos, cuadros sinOpttcos, etc. durante el 

desarrollo de una sesiOn de ensesanza aprendizaje. El color 

mAs frecuente es el verde y el ta~aso varla de acuerdo a las 

di~ensiones del aula, ndmero de participantes e informactbn 

que se proporcionarA, la cual tiene co~o caracterlsticas 

fundamentales la de ser grAfica y de vtsualizaciOn ef lmera. 

Ventajas 

Permite al instructor gracias a su flexibilidad desarrollar 

ayuda las distintas etapas del proceso 

ensesanza-aprendizaje pero como en todo apoyo did~tlco 

resulta necesario determinar en que mo~ento y la for•a en 

que emplearA; posibilita la adaptaciOn de la 
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exposiciOn grAfica al ril~a del trabajo del grupo; resulta 

dlil a fin de demostrar y estructurar grAficamenle cualquier 

tema; propicia la aplicación de la informaciOn y la 

adquisiciOn de conocimientos por parle de los participantes, 

dando al conductor la posibilidad de detectar dudas, 

corregir errores y estructurar conceptos y por Oltimo 

p~rmite integrar elementos. 

Recomendaciones para su uso. 

El utilizar el pizarrón con superficie verde favorece la 

adecuada visualizaciOn de los trazos y produce menos 

cansancio, el color azul resulta recomendable para salas 

poco ilu~inadas; recordemos colocar el pizarrOn frente al 

grupo cuidando la adecuada visualizaciOn por parte de todos 

los participantes¡ procuremos escribir de preferencia con 

letra de iMprenta, de un tamaao que nos permita transmitir 

efectivamente la informaciOn; tracemos con precisibn y 

rApidez los elementos del te~a que se estA tratando, 

cuidando de darles la permanencia necesaria para su estudio 

y ya por óltimo limpie~os completamente el pizarrOn al 

principio y al final de la sesiOn, esto ade•As de favorecer 

nuestra imagen evita confusiones. 
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5.4 LA.minas 

Las J4mina9 son un apoyo dldAc.tico que se utiliza para 

representar objetivamente conceptos a veces de dificil 

aslmllaciOn, complejos o abstractos y estAn constituidos de 

imagen y texto que se comple~entan entre sl. Las !Aminas se 

elaboran las mAs de las veces en papel, cartulina o 

cartonclllo blanco, ~antia, ilustraclOn o cascaron; su 

tamaso es variable, va de acuerdo con las dlaensiones del 

aula, del grupo y caracterlsticas de la informaciOn que se 

pretende trans•ltlr. 

Bondades 

Las láminas no requieren de aparatos especiales, por lo 

tanto permiten al instructor trabajar al frente del grupo 

cuidando en todo caso la buena iluminaciOnl pueden 

presentarse en secuencias lOgicas a fin de integrar un te•a 

a funcional como comple~ento de otros ~ateriales; t .. bt~n 

pueden utilizarse para iluQtrar el planteamiento de un 

proble•a o consultar oportunamente el contenido de la 

lnformaciOn. 

Recoaendaciones 

Es necesario especificar con claridad loa objetivos que se 

persiguen con las lA•inasr debemos cuidar el mens~je a fin 
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de que este se transmita en forma clara, sencilla y dir~cta; 

debemos también distribuir los elementos en forma armoniosa, 

a fin de que se destaquen por su lmporlancla y sean 

percibidos como una imagen integral; otros aspectos 

consisten en cuidar la claridad de la imagen evitando asl 

interpretaciones erroneas y ya por ~ltimo procuremos adecuar 

el contenido a las caracterlsticas de los capacitandos. 

5.5. Ma9neto9ramas 

Este apoyo consiste en elementos mOviles que se adhieren por 

medio de imanes a un pizarrón que tiene las propiedades 

magnéticas del acero. Dichos magnetogramas pueden ser: 

figuras, dibujas, grAticas, letreros y elementos 

tridimensionales de poco peso. 

Propiedades didActicas 

Los magneto9ra~as pueden ca~biar de sitio fAcilmente y dar 

con ello una idea de desplazamiento, esto permite centrar la 

atenciOn en un punto, durante la exposiciOn de un tema¡ la 

combinaciOn de los ma9neto9ramas con trazos o textos en el 

pizarrOn per~iten complementar muy adecuadamente la 

informaciOn, ante todo debe~os evitar detalles innecesarios¡ 

trate~os de utilizar ima9enes sencillas con 
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colores contrastantes; la arMonla es importante por lo tanto 

procuremos que los tama.sos de los magnetogramas conserven 

una adecuada proporciOn entre si; cuidemos en todo momento 

que el material imantado conserve su adherencia y una firme 

sugesibn. 

5.6. Franelogramas 

Los franelogramas son figuras simples que permiten ilustrar 

parte de un tema, tienen la propiedad de adherencia a una 

superficie afelpada, lla~ada franelOgrafo. Son elaborados de 

materiales diversos: tela, papel, recortes impresos 

cualquier material ligero como el hule espuma. 

Posibilidades didActicas 

Pueden colocarse o quitarse del franelOgrafo con facilidad, 

haciendo mAs fAcil el anAlisis o la slntesis de la 

tnformaciOn; es un valioso auxiliar aquellas exposiciones 

donde se analizan las partes de todo o la secuencia que 

sigue un proceso; otra bondad consiste en que es posible el 

anAlisis de procesos al tener la posibilidad de desglosar 

pasos o etapas o en su momento lograr una visión de conjunto 

d~ los mismose 
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Especificaciones 

Cuidemos de verificar la adherencia y secuencia de los 

franelogramas ensayando previamente la disposición de los 

elementos¡ la efectividad de este apoyo es •ucho •ejor 

cuando los grupos son menores de veinte personas. 

5.7. La Transparencia 

Es un recurso didActico que tiene como ventaja principal la 

de ser proyectable, generalmente acetatos, su taaaso es 

•.1ariable, lo comó.n es el ta .. aso carta (9.5 X 11 pulgadas) y 

es conveniente montarlas en un marco de cartoncillo a fin de 

facilitar su manejo y evitar que sean maltratadas. 

Para su proyección se emplea un retroproyector; 

informac!On que lleva la transparencia i•pri11e por 

procesos sencillos, manual•ente con plumines especiales, 

pellculas adheribles o proceso de fotocopiado. 

Bondades 

La transparencia es 

tnformaciOn bAsica sin 

escribir, dibujar 

su~a•ente Otil 

muchos detalles¡ 

colocar 

para presentar 

permt te trazar, 

la 



115 

lnformaci6n presentada, durante 

exposición, ade•As de registrar 

el desarrollo de la 

directamente respuestas a 

ejercicios o integrar en forma gradual los pasos en un 

proceso, un cuadro sinOptico, etc. 

Espectilcaclones 

Los textos deben ser concretos y legibles, funcionan solos o 

con imagenes, las cuales deben ser esquemAticas, de esta 

manera se puede agregar o borrar elementos de informaclOn, 

como si se tratara de un pizarrOn. El color aplicado permite 

identiilcar, relacionar o destacar puntas importantes. 

Cuidernos de proyectar la transparencia con oportunidad, 

colocarla en postciOn normal de lectura con respecto al 

instructor¡ procuremos colocarnos un lado del 

retroproyector de frente al grupo, sin estorbar la 

proyección¡ ha9amos las indicaciones sobre el material con 

un indicador o lApizl procuremos apagar el retropro~ector 

cada vez que terminemos de proporcionar la información de 

las transparencias a fin de evitar el cansancio o 

distracciOn del grupo, ademAs de que esto es conveniente 

para la conservación del buen estado del aparato. 
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~.B. El FI !ne 

Es un apoyo didActica proyectable, consiste en una serie de 

+otogramas a color o blanco y negro, cada une difiere muy 

poco de la precedente, al proyectarse un filme la serie de 

tmagenes sucesivas, son enlazadas por la persistencia de la 

vista dando ta t lusiOn de una f i9ura en movi11iento1 los 

formatos mas usuales para uso did~ctico son de 16 1 e y super 

e mm. 

Posibilidades did.1.cticas 

El fil~e permite au~entar o disminuir el tama.ao de los 

objetos, acelerar o retardar la velocidad de los hechos. 

Facilita la comprensiOn de los fenOmenos al simplificar la 

percepciOn de los mismos, permitiendo el anAlisis y la 

sfntesis oportuna~ente; el filme se emplea con bastante 

~xito para motivar, sensibilizar y reflexionar GDbre temas 

de estudio. 

Especificaciones 

Es muy conveniente conocer la pellcula antes de su 

proyecciOn, con el objeto de seleccionar o elaborar material 

co~plementario; planeemos y decidamos el momento adecuado en 

el que se proyectarA la pellcuJa; ha9aMOS una buena labor de 

motivación en el grupo .fin de que el mis•o 
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preste atenciOnf for~ule~os preguntas de interés a fin de 

estimular a los capacttandos a pensar acerca de los puntos 

clave que verA durante la proyecciOn, se puede detener 

repetir la proyecc10n cuando es necesario en beneficio de 

una mejor comprensiOn; por dltimo promovamos una buena 

discustOn del fiJ~e en Ja comunidad de aprendizaje. 



118 

BIBLIDGRAFIA 

A +in de fundamentar el presente-capltul~ .he-recurrida a las 

siguientes fuentes: 

I • 

Pinto Villaltoro, Roberto 

Curso: FormactOn Profesional de Instructores de Empresa 

1988. 

I!. 

~astilla Abeyro, Carlos 

Curso: FormactOn de Instructores en BANOBRAS. 

1984. 

I I I. 

G~ados Espinoza, Jaime 

Curso: FormactOn de Facilitadcres de CapacitaciOn. 

1990, 

IV. 

'.:ENAC RURAL 

P~inctpios y Técnicas Para la Capacilacibn 



119 

v. 
Jackerin9 1 Werner 

Gula General para Docentes 

Fundaclon Alemana Para el Desarrollo Internacional-

1988. 

VI 

S"ith J. Barry 

Delahaye L. Brlan 

El A B C de la CapacitaciOn Practica 

Me. Graw Httl. 



AUTOEVALUACION 



121 

6. La Autoevaluacibn 

El instructor a facilitador la capacitaciOn es un 

elemento determinante en el resultado de un curso, por lo 

tanto la evaluaciOn que hace de si mismo y de su trabajo es 

1~ base para su constante superactOn. 

La respuesta las siguientes preguntas ayudarA al 

instructor a la autoevaluaciOn. 

!.- Do~tno la materia que enseDa? 

Es deber del instructor contar con una sblida formaciOn en 

su especialidad y permanecer actualizado en las innovaciones 

~ue se van dando dentro de Ja mis~a. 

2.- Organicé efectivamente las actividades de capacitacibn? 

La planeactOn adecuada de un programa conduce al é-xito del 

mismo, causa buena impresión en el grupo y da el mensaje 1~ 

seriedad y respeto que tenemos por nuestro trabajo. 

3.- Manejé bten las t~cnicas de lnstruccibn? 

La técnica demostrativa, técnica de c~rrillos. etc. Las 

t~cntcas de instrucciOn, son las herramientas basteas 



122 

para un instructor, las selecciona cuidadosamente y las usa 

en forma eficiente. 

4.- Seleccioné convenientemente los apoyos did~ctlcos: 

pizarrón, magnetogramas, etc.? 

Recordemos que los apoyos didActicos deben ser seleccionados 

en función de t~cnicas de instrucciOn, contenido y n6.mero de 

participantes. 

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

que us~ y tos materiales utilizados? 

Tomemos en cuenta que un manejo inadecuado de aparatos o 

materiales interrumpe la sesiOn y dificulta el aprendizaje 

en lugar de facilitarlo, el inejor Material pierde 

efectividad por un empleo inadecuado. 

6.- Estimulé la intervenciOn de los participantes? 

Un buen instructor promueve la participaciOn, activa al 

grupo, siempre tiene presente que la actividad personal es 

indispensable para que ocurra el aprer.dlzaje. 

7.- Las relaciones que establee! con los participantes 

fueron siempre cordiales y constructivas? 

Un clima agradable y positivo facilita la espontaneidad y el 

desarrollo de actividades. 
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B.- Utillc~ un lenguaje 

participantes? 

adecuada·" al -ñivel de -les 

El instructor debe cerciorarse en todo momento que es 

comprendido por el grupo. 

9.- Dl confianza a los participantes para preguntar, 

plantear dudas y debatir los temas tratados? 

Lo m~s importante es que promovamos un ambiente de confianza 

y aceptación, que cada participante sienta que sus opiniones 

son tomadas en cuenta y que su persona es importante. 

10.- Pude manejar situaciones incomodas cuando se 

presentaron en la comunidad de aprendizaje? 

Et instructor debe contar criterio, habilidades 

interpersonales a fin de dar control a situaciones dificlles 

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

11.- Planeé con anticipaciOn la forma de comprobar los 

resultados de la capacltaciOn? 

La eva1uac10n formativa y sumarla es importante realizarlas 

en virtud de que nos permiten corregir fallas, mejorar los 

::.Lr·sos y la manera do estimular a los capacitandos. 
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12.- He interes~ y ~ostré interés en conocer la apiniOn de 

los participantes acerca del desarrollo del curso? 

Consideremos que Ja critica constructiva es de un valor 

inestimable para la superación del instructor y el 

mejoramiento de su actividad. 

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

capacltactOn? 

Consideremos que del instructor depende en gran parte lo9rar 

y ~antener el apoyo de los directivos que con frecuencia es 

determinante para el ~xito de la actividad capacitadora. 

14.- He actualizo en el crunpo profesional constantemente? 

Es deber prin=ipaltslmo del instructor mantenerse infor~ado 

acerca de los avances tecnolOgicos de su especialidad e 

incorporarlos a su quehacer, en cuanto surja el moMento 

oportuno. 

Huchos de estos puntos pueden ser evaluados mediante un 

instrumento que se aplica a los capacitandos cuando ter•ina 

el curso y comunmente se le deno~ina evaluaciOn de reaccibn. 

La construcciOn y desarrollo de este tipo de instrumentos no 

tema de eota secciOn, tan solo baste mencionar que los 

reactivos deben elaborarse suscintamente y con 
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intenciOn de conocer la opiniOn del grupo sobre algunos 

aspectos ya mencionados y otros mAs como: te~a, servicios, 

etc. pudiendo incluso elaborar escalas y parA~etros que sblo 

nuestra creatividad e intenclOn de profundidad le darAn 

limites, sugiero que este instrumento cuando lo construyamos 

sea breve, de +acil respuesta y de caracter utilitario. 
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7. Evaluacibn 

El proceso ensesanz~~aprendizaje requiere de situaciones 

organlzadas que f~ciliten el cambia de conducta en el sujeto 

que aprende, cambio que se verifica evaluando los logros 

totales o parciales con respecto a los objetivos de 

adiestra~fento. 

El proceso de enseoanza-aprendtzaje en adultos es 

considerado COMO el desarrollo de experiencias cuya 

secuencia s~ deriva de objelivos precisos anticipados. 

Estos objetivos de aprendizaje son significativos si 

consideran las necesidades de los participantes y pueden ser 

sometidos a medtciOn y posterior~ente a interpretaciOn, es 

decir, si pueden ser evaluados. 

La evaluaciOn considerada como indicador del avance en el 

proceso de enseaanza-aprendizaje es fundamental e inherente 

al proceso de una capacitaciOn t~cnica~ente llevada. La 

evaluación es pues la t~cnica que permite constatar, tanto 

al que instruye co~o al que aprende, en que ~edida estan 

logrando sus metas. 

La descripciOn precisa de los objetives de aprendizaje 

facilita ta determinaciOn de los criterios para evaluar el 

logro de dichos objetivo~, esto es, si se describe 

espP.cif lcamente la conducta requerida para el desempeso de 
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una tarea, se tendrA indicadores para evaluar si el programa 

ha cumplido sus propOsitos, asi tamb16n como identificar 

deficiencias. 

La definiciOn de objetivos permite establecer las metas de 

aprendizaje y las condiciones bajo las cuales los 

participantes mostrarAn sus habilidades y conocimientos, es 

decir, que evaluar y como hacerlo. 

7.1. Significado de la evaluaciOn~ 

En general la evaluación es un proceso sistemattca que 

identifica, capta y aporta la información que apoya la toma 

de decisiones y retroalimenta los responsables y 

participantes de planteamientos, acciones o resultados del 

p~o9rama al que se aplica. Permite mediante valoraciones y 

an~ltsis la comparaciOn de los distintos ele~entos del 

prcgrama con parametros o puntos de referencia previamente 

determinados para la integración de informaciOn dtil para la 

tc~a de decisiones. 

La evaluaciOn es un proceso integral presente en todos los 

nomentos de la capacltaclOn, se conforMa como m6todo de 

i~vestlgaciOn y conocimiento que permite anAlizar y 

sis~~matizar las acciones que se realizan con el fin de 
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recuperar e integrar las experiencias retroalimentando sus 

planteamientos. 

La evaluaciOn sOla tiene sentido si esta en relaciOn directa 

con el proceso de capacitaciOn coMo una acciOn vinculada y 

que esta presente desde el inicio hasta el final. 

7.2. EvaluaciOn del Proceso Enseaanza-Aprendizaje. 

La evatuaclOn en el rendiniento en el aprendizaje nos dirA 

hasta que punto se esta cumpliendo con tos fines de la 

ensesanza cuyo responsable inmediato es el instructor que en 

ella participa, aunque indirectamente pueden intervenir 

otros tactores. 

Evaluar el proceso ensesanza-aprendizaje significa ponderar 

en forma colecttva, individual, total o parcial•ente los 

resultados obtenidos de la actividad conjunta del instructor 

y capacitandos. En todo caso la evaluaciOn del proceso 

enseaanza-aprendtzaje contestarA las si9uientes pre9untas: 

Se estAn logrando o se logran los objetivos planteados para 

el curso ? 

Son adecuados los procedi~ientos de enseaanza ? 
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Est~n tos participantes en condiciones para proseguir con el 

proceso ? 

Est~n adecuada.siente planeados tos programa& de estudio ? 

Son realistas los objetivos propuestos ? 

De esto se desprende Ja siguiente definicibn: 

EvaluaciOn es el conjunto de operaciones qHe tienen como ~in 

determinar y valorar los logros alcanzados por les 

participantes en el proceso ensesanza-aprendlzaje con 

respecto a los objetivos planteados en los programas de 

capacitacibn. 

Funciones de la EvatuaciOn en el Proceso 

Ensesanza-aprendizaje <E-Al. 

Un proceso de evaluaclOn en la capacttaciOn permite explicar 

algunas de sus +unciones, 

alguna medida relaciOn 

en5eaanza-aprendizaje. 

las cuales como vere~os guardan en 

fases del proceso 

7.3 Productos de la Evaluacibn. 

-Permite conocer los resultados de la metodalogla empleada 

en la enseaanza y en su caso hacer las correcciones de 

procedimiento pertinentes. 



-RetroalimentaciOn del sub-siste~a de aprendizaje, 

ofreciendo al capacitando una fuente de informactOn que le 

permita conocer aciertos y errores. 

-Permite dirigir la atenciOn del participante hacia los 

aspectos de mayor importancia co~o conclusiones o aspectos 

centrales ~n el material de estudio. 

-Per~ite al ~apacitando orientarse en cuanto al tipo de 

respuesta que se espera de ~1 1 Jo cual implica orientaciOn 

en las formas preferibles del tratamiento y estudio, 

revision de los materiales 

correspo~dientes. 

ejecuciOn de las prActicas 

-Permite hacer conciencia al capacitando de su grado de 

avance evitando la inmediata ~eincidencia en los errores y 

su c~~siguiente ~ncadenamiento. 

-Da oportunidad de reforzar las Areas de estudio en que el 

aprendizaje ha~a sido insuficiente. 

-Permite emitir juicios justos y representativos del 

aprendi2aje ocurrido en el curso de acuerdo con el logro de 

objetivos propuestos. 

-Da oportunidad de lograr la viabilidad de los programas a 

la luz de las condieio~es reales de operación. 



-Pe~mlte planear 

se-cuencia lcgica 

les 

de 
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siguientes cursos atendiendo a la 

los temas, como la coherencia 

estructural del proceso, modificando y adecuando el orden 

t6matica y el· ritma de la sesionen base a la anterior 

exper t ene i a. 

7.4. HoNento de la Evaluacibn. 

Conside~ando a la evaluaclOn co110 inherente al proceso E-A 

se puedeon deter11inar tres forrias esenciales de la misma, 

cada una de los cuales ti~ne sus alcances y caracteristicas. 

EvaluaciOn Diagnbstica 

Esta e ... ·a~'..laclOn se practica antes de iniciar el proceso de 

E-A 1 con el propOsito de conocer el nivel de preparaci6n de 

las participantes incluye la identificaciOn de 

caracterlsticas generales, experiencia laboral, trabajo 

actual, ne~esidades que se cubrirAn via instrucciOn, etc. 

Asi ~is1no permite establecer cuantitativamente los 

conoci"ientos y habilidades con los que lle9an al curso y 

lue90 compararlos con los resultados y asi verificar en 

forma objetiva el efecto de la instrucciOn¡ la manera usu~l 

~e ~rac~:car esta evaluaciOn es mediante la aplicaciOn de 

una pr•Jeba. 
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Evaluacion Formativa 

Durante las sesiones de E-A se debe poner especial inter~s 

en corroborar continuamente si los objetivos de aprendizaje 

se estAn logrando y en que grado, esto se conoce como 

evaluactOn for~ativa y 9U propbsito es arrojar intormacibn 

para adecuar el contenido, técnicas de instrucciOn, etc. a 

las caracterlsticas y espectativas del grupo y ponderar el 

grado en q1.ie se van logrando los objetivos propuestos. Esta 

evatuaciOn es Importante, en virtud de que proporciona 

indicadores sobre la efectividad de las acciones llevadas a 

efecto. 

FvatuaciOn Sumaria. 

Esta ev:1.l •J.a:- ton se remite a los logros finales del 

aprendizaje y pretende determinar la efectividad de un curso 

al verificar los efectos de la instrucciOn, para esto se 

r-ec¡uiere d.e la apllcaci0:1 de una post-prueba que nos dlrlt. 

con precislOn de los ca~blos ocurridos atribuibles a la 

capa~itaciOn. Con ello la evaluaciOn final proporciona 

indicadores sobre el desempeoo individual, que facilita la 

toma de decisiones sobre la promociOn de los participantes 

en un Momento dado. 
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Por 61tlMO es importante recordar que toda evaluacibn 

proporciona criterios a fin de de&arrollar futuras 

actividades capacitacionales. 

7.5. Procedimientos e Instrumentos de EvaluaciOn. 

Ya he se•alado la importancia de la evaluaciOn, ahora para 

la correcta apreciaclOn de canoci•ientos, conduelas, y grado 

de aprovecha~iento en 9eneral, se requiere de diferentes 

tipos de procedl~ientos e instrumentos dependiendo siempre 

de los objetivos de aprendizaje. El instructor debera tomar 

en cuenta ademAs que los procedimientos de evaluaciOn sean 

claros. precisos y coherentes con lo que pretenden evaluar. 

Procedl~ientos. 

Para evaluar conocimluntQ: ~a emplean procedimientos en las 

que se requt•re que el participante responda a estl•ulos a 

situaciones problema a partir del reconocimiento o evocacibn 

de determinada lnfor•aciOn de acu•rdo al contenido d&l curso 

y el nivel de dominio establecido en los objetivos. En la 

evaluaclOn de conocl~lentos, la situaclOn d• exam•n i•plica 

una reorgantzaclOn de los prableMas, por lo que debe ofrecer 

seBales y claves en relactOn con el 
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conocimiento adquirida, la tarea del exaainado es 

identificar dichas claves de la manora m4s ef lcaz. 

En el caso de la evilluaciOn de destrezas cuyo propOsito es 

verif lcar la competencia psicomotrlz del individuo, el 

aprend t zaj e puede determinar mediante t~cnicas 

observacionales. Estas t~cnicas requieren de la descripcibn 

precisa de la conducta que interesa evaluar, ya que durante 

ta observaciOn se debe ir registrando la apariciOn de la 

conducta y la frecuencia con la que ocurre. 

La EvatuaciOn de Actitudes. 

Este tipo de evaluaciOn requiere de un esfuerzo sistem~tico 

para reunir evidencias sobre las modificaciones en este 

campo. 

Para ello se pueden emplear las técnicas de informaciOn 

directa como la entrevista personal, los cuestionarios y 

escalas estimativas que proporcionan in+ormaciOn sobre la 

posiciOn del individuo con respecto a un objeto psicolb9ico 

o situaciones sociales en las que se desempesa. 

7.6.tnstrumentos de EvaluaciOn. 

Existen varios procedimientos de evaluaciOn entre los que se 

encuentran las pruebas de aprovechamiento a de logro que 

pueden ser de +arma oral o escrita. 
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Pruebas Orales. 

Estas pruebas consisten en una serie de pre9untas que 

formula el examinador al examinado en forma individual y que 

le per1nlten 

conoci'lliento. 

conocer en al9una medida 

Presenta las siguientes ventajas: 

el nivel :1e 

-Permite apreciar el 9rado de dominio que Be tiene er. 

al9unas disciplinas tales como de orden literario, facilidAd 

de exprestOn, etc. 

-cuando se aplica esta t~cnica es posible corregir de 

inmediato los errores en que pudiera incurrir el examinado. 

Presenta tos siguientes inconvenientes. 

-El 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 calidAO 

de un examinado a otro. 

-su apltcac10n consume mucho tiempo. 

-El factor memoria es muchas veces mAs determinante que el 

factor razonamiento. 
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-No.fa\.'.CM?-Ce a !'-quel!os que no tienen facilidad de.,,Pa c:--bra~ 

En consecuencia la recomendaciOn con respecto_ a esta técnica 

es· limitar su uso al mlnimo. 

Las Pruebas Escritas 

Se pueden clasificar de acuerdo a la naturaleza ~E su 

construcciOn, modo de califlcaciOn y funciOn a dese~pesar. 

Lo u~ua1 es optar entre las opciones de pruebas obj et: .·as o 

pruebas de ensayo. 

La prueba objetiva es fuertemente estructurada y req~iere 

del c:apacl tando que proporcione una o dos palabras, o bien 

selercio~e la r~spuesta correcta entre un cierto n~~ero de 

alternativas. 

La prueba de ensayo es considerada como prueba de e:amenla 

~nico o sea una sola pre9unta. 

LR ~ele-cci~n del ~ipo de prueba a usar esta delerllina::J por 

la calidad de los productos de aprendizaje por ~e~~r de 

B'=Ller-do a los objetivos propuestos. 
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Prueba de Ensayo. 

El valo~ de esta prueba consiste en que se presta para 

ponderar la capacidad del exa1niriac!o para organizar, ir.legrar 

v ~tntettzar sus c:ono~i~ie~t~s. 

Puede cltslftcarse como de respuesta abierta respuesta 

restrt~gida, en la primera se da al examinado la er.ter·a 

libertad pera formular su respuesta, en la segunda se 

restringe la tndole, extensi~n 

respuesta. 

)' or 3an i zac iOn de la 

El tipo de respuesta extensiva presenta las siguientes 

limitaciones: 

-Es tJeficiente en cuantc a medir conocimientos sobre ~-.echos 

pues las respuestas cub!"'er1 sOlo una area de la informac1bn. 

-La calificación se torna dif!cil, pues la or9an1zac1b~, 

coherencia, legibilidad, etc. de la respuesta se da en base 

a la subjetividad del exami~ado. 

Por e-1 contrario las pre-9ur1tas de rrspuesta restr in9ida 

t->ac:li'n rrd"":ir,ias tas debilidades que presenta la de respL.esta 

abierta, 

La evaluac:iOn escrita objetiva presenta algunas ventajas: 
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-Proporciona una inuestra al\pl ia de conocimientos 

adquirldos(tan grande coma se diseae el instruinentol. 

-Se restringe al contenido de la mat~ria en cuestibn. 

-El ilnlna subj et tvidad del e).·allinadc. 

-PP-rmite elaborar ur. juicio rApido y r-eal porque tiene la 

p~~?iedad de ser cuantificable. 

-Pes pon di:!' 

establee: Ido 

Des ventajas: 

los objetivos de aprendizaje que se han 

-~u elaboración i1nplica cierta dificultad de tiempo, pues 

para cada conocimiento s~ requiere preparación particular. 

-Requiere de el..-¡::er iencia a f ir. de que las pt esuntas sear. 

realmente objetivas. 

-Imp!ica costos de impresiO~. 

-~Y.ige supervt-:;ió:i a fin de evitar que los examinados se 

transmitan las respuestas. 

De"'ltro de las evaluaciones eser-itas objetivas existen varios 

tipos; sin embar30, en el Ambilo de la capacitación las 

si9uientes son las de uso mAs frecuente: 
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Tipa Verdadero-Falso. 

Se basa en la elecciOr. de una entre dos opciones. Esta 

situaciOn da margen al acierto por casualidad, a fin de 

minl9'izar esto, al9ur1as veces se establecen factor·es de 

carrecctOn, por ejempla, si de 100 preguntas el examinado 

acierta en 80 y s~ equivoca en 20 se r~sta 20 de eo de lo 

que resulta 11r: puntaj e d:? 60. Las preguntas 

son consld~radas como respuestas errOneas. 

Tipo La.gi~na. 

contestadas 

Es del tipo de frases incompletas en la cual hay uno o m~s 

espacios en blanco que deben llenarse en forma adecuada. En 

este caso evitemos que la frase comience una laguna, 

pues esto hace mAs dificil la comprensión. Es recomendable 

evitar que las lagunas correspondan a elementos gramaticales 

como adjetivos, pr·eposiciones 1 conjunciones, verbos ni 

adverbios, sino que refieran aspect.os técnicos, 

ncmbres,~eferencias, codigos, et.e. 

Tipo Respuesta por Pares. 

Consi~te en asociar dos reactivos y lo comun es estructurado 

m~diante dos columnas. La primera se encuentra nd~erada en 
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orden secuencial y con base a los enunciados en_esta primera 

colurrina y su numero correspcn'd1erite, el _participante tiene 

que seleccionar ta respuesta adecuada en la segunda columna 

!' asignarle el n~mero corrpspondiente asociado en la primera 

columna. 

Es recomendable que la cantidad de respuestas sea mayor que 

la cantidad de preguntas existentes en la primera columna 

~in de que I;;a.s a.sociaciones no se formen por e>r:clusi6n, es 

importante tambt~n que las formulaciones expresadas en la 

segunda columna no sean obviamente continuactOn de las 

frases de la primera, para evitar este inconveniente es 

recomendable que las respuestas de la segunda columna sean 

precisas y de un solo tipo: t~rmtnos técnicos, referencias, 

pasos de una operaciOn, normas de se9uridad, etc. 

Tipo definición de secuencia. 

Consiste en poner en orden o dar secuencia a una serie de 

informaciones que proveen en forma desordenada. Es decir, 

se solicita al examinado que asigne el ordenamiento que 

corresponde a la secuencia correcta. Es de suma utilidad 

cuando se pr~tPnd~ evaluar secuencjas de operación, métodos 

de tr2b~jo 1 que e~igen procedimi~ ·~determinado que es 

estricto. 
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Tipo Opc!On Multlple. 

Esta modalidad consiste en seleccionar una respuesta dentro 

de un conjunta de opclone&I aqul caben dos subtipos la de 

respuesta correcta o unlca o la de mejor respuesta. 

Consta de una pregunta expresada en forma directa o como 

orac10n (incoMpleta> seguida de varias posibilidades. En la 

de respuesta correcta, sOlo una opciOn es adecuada. En la de 

mejor r~spuesta debe escojerse la respuesta mAs adecuada 

entre un conjunta de posibilidades, el cual hay algunas 

erroneas, otras parcialmente correctas y una unica que sin 

lugar a dudas corresponde a lo solicitado. 

Tipo CancelaciOn o Eliminacibn. 

Consiste en que el examinado debe excluir algunos ilems que 

se avienen a la presunta formulada. 

La preparaciOn de pruebas que incluyen este tipo de 

reactivos exige un amplio dominio por parte de quien prepara 

el instrum~nto de evaluaci6n 1 de la tématica a ser manejada 

en cada acciOn capacitadora, deberA conocer en algunos casas 

las operaciones o procesos correspondientes¡ en ~ste caso 

tendr~ que trabajar de cerca con quienes se encargan de 

definir puestos y detectar necesidades de capacitación. 
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EvatuactOn por ApllcactOn Pr~ctica. 

Es un tipo de evaluacton aplicable cuando se trata de medir 

el dominio sobre ciertas técnicas adquiridas via 

capacttaci6n. 

Responde a dos tipos de habilidades: 

Las que responden a aspectos intelectuales o técnicos, coao 

puede ser resolver un problema aplicando un técnica dada o 

mediante la apttcacio~ de principios ctentif lcos <HatemA 

ticas, Flstca, Qulmica, etc.) la simple aplicaciOn de 

aspectos tecnol09icos que le son propios a la empresa o 

lnstltuctOn. 

EvatuaclOn a Libro Abierto. 

E~te tipo de evaluaclOn es apropiada en caso de personal que 

debe aplicar procedimientos complicados donde es necesario 

recurrir a manuales de procedi~lentos. 

Tiene tamblen apltcaciOn en casos de personal especializado 

en donde es preciso ponderar el grado de comprensiOn y 

dominio de una disciplina que exl9v anAlisis y reflexiOn, o 

cuando el objetivo central en cuesttOn 1 es resolver 

proble~as técnicos co•o por ejemplo: Ingenierla de 



Procesos en Farmacologla, 

financiera, etc. 
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proyectos de redituabilidad 

Se debe aplicar solo si los problemas o cuestiones i~plican 

un enfoque personal y el evaluado requiere consultar 

inforMaciOn genérica y el aspecto a medir esta en 

inter-relactonar ta ~nformac!On y obtener una respuesta. 

7.7. La EvaluaciOn de Resultados 

Los resultados d~ la capacilaciOn en si, ser~n producto de 

una evaluaclOn posterior, su aplicaciOn segun Jaime Grados 

E. debe hacerse a los tres meses de haber concluido el 

curso. 

Esta evaluación implica varios factores muy importantes que 

deben to~arse en cuenta, tales como: 

-Si e? medio ambiente favorece o no la aplicaciOn de la 

tnfc~~aciOn adquirida. 

-Si hay inter~s por parte de los participantes por la 

apltcaciOn de conocimientos, habilidades y actitudes 

adquiridos en la capacitaciOn. 

En ~ago de habilidades el caracter objetivo de la evaluación 

depe~~era de las st9uientes condiciones: 
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-St para todas las actividades o puestos existen claramente 

esp•ctf lcadas funciones, tareas, subtareas y los elementos 

de tar•a que no sean indivisibles por naturaleza. 

-Asociado a cada ele~ento existe o esta especificada atgdn 

tipo de habilidad, por elemental que sea. 

-Para cada habilidad como para cada tarea, existe un m~todo 

de trabajo especifico, el cual implica secuencia, modo de 

t-abajar, tle~po de tarea, normas de aeguridad, calidad y 

observancia de pclittcas de trabajo. 

Habi!>ndose cumplido con estas condiciones, se procede 

e!aborar instrumentos de evaluación que deben cumplir con 

las siguientes caracteristicas: 

-Toda persona que va a ser evaluada debe disponer de Jos 

~edtos necesarios para realizar la actividad indicada. 

-!>crante la evaluaciOn observar los resultados obtenidos, 

lns técnicas de ejecuciOn que sigue el examinado, el ritmo 

er su trabajo y la observancia de norDas de calidad, 

se9uridad, tiempo, etc. que efectua su ejecucibn. 

-Establecer parAmetros de referencia lo cual implica valores 

n~•ericos idbneos para cada factor a evalu~r. 



-Ponderar el grado de 

procedimientos se9uidcs y la 

actos. 
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comprensiOn acerca de 

funda.11entaciOn teOrica de 

los 

sus 

-El an~lisls de los resultados obtenidos deberA hacerse en 

funciOn de los objetivos terminales, de los medios 

utilizados y condiciones personales de cada participa~te. 

-La evaluaclOn de resultados debe hacerse en el campo, debe 

involucrar a los ele~enlos del siste~a (subordinado-jefe, 

etc. l. Et Area de capacitaciOn deberA fungir como proaotora 

de la evatuaciOn y como asesora especialista en identificar 

las formas MAS adecuadas de evaluar. En fin 1 los ob1 etivos 

de la mayoria de los programas de capacitaciOn debe 

establecerse en termines de resultados deseables como 

reducctOn de costos, de ausentismo, incremento en calidad o 

cantidad, etc. pero tengamos presente que en algunos 

programas es muy dlficil hacer una evaluaciOn en estos 

t~rminos. 

Recordemos ade~as que dentro de la evaluac!On de resultados 

es importante la separación de variables extraDas, pues 

resulta fundamental ubicar qu~ es atribuible al programa de 

capacitactOn. 

La tarea de medir y evaluar no es fAcil. Planificar una 

buena evaluaciOn, interpretar adecuadamente resultados, son 
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actividades complejas, que requieren de una eficiente 

preparación por parte de los responsables de llevarla a 

cabo. 
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Conclusiones: 

·1.- En el contex:to empresarial de nuestro pals en la 

presente era de •modernidad• al instructor se le ha dado en 

llamarle facilitador del aprendizaje, su actividad es el 

aprend l zaje-, trabaja con adul los, su misiOn es que estos 

aprendan, en consecuencia debe familiarizarse con el término 

aprendizaje, entenderlo como el fin dlti~o de su actividad, 

debe entender la trascendencia y alcances que tiene, pues 

que el aprendizaje ocurre lo largo de la vida. El 

instructor hablando en términos conductuales 1 es un 

Modificador de la conducta de las personas y su esfuerzo 

primordial debe ir en ese sentido. 

El instructor es un facilitador d~l aprendizaje. 

y polaneaciOn de un curso son 

escenciaJes para llegar a feliz t~rmino del mismo, estas son 

tareas pri~ordiales a las que debe abocarse un instructor. 

3.- La 11ateria prisna para elaborar objetivos 

instruccionales, contenido, técnicas instruccionales, apoyos 

didActicos y evaluaciOn es la Deter~inacion de Necesidades 

de CapactlaciOn 
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4.- La elaboraciOn de un esque~a didActico 1 que se ve 

plas~ado en la llamada carta descriptiva, en el Ambito 

actual de la capacitaciOn profesionát, es un apoyo ~til y 

sumamente necesario a fin de tener-muy claro los objetivos 

propuestos y alcanzarlos en una medida de excelencia. 

5.- Tener presente el p~rtil de un instructor eficaz siempre 

sera. de gran ayuda a fin de no per·der el carnina y permanecer 

ef l caces y profesionales nuestro quehacer como 

c:apacitadores. 

6.- Conocer las t~cnicas de instrucción y apl icarias 

adecuada y oportunamente es de suma importancia para el 

capacitado~ profesional, que no sOlo hace mAs atractivas las 

sesiones de enseaanz::i aprendizaje, sino que adem.!s el 

ap"'enijizaje por parte de los capacitandos resulta rnAs 

sencillo y mottvante. 

7.- Los apoyos didActicos no deben usarse de manera 

arbitraria, como todo la capacitación requierera de 

preparac10n adecuada y un uso oportuno, por lo tanto es 

necesario ampliar lma9i~aciOn y creatividad no solo en su 

~labcractOn sino en su uso. 
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e.- La.autoevatuaciOn como instructor es no solo necesaria 

para verificar el cu~plimiento de objetivos en un curso, 

sino tambl~n que resulta indispensable, a fin de avocarnos a 

nuestra continua superación en el ejercicio profesional 1 que 

cada curso no solo sea mejor que el anterior, sino que 

tambi~n nosotros sea~~s mejores profesionales. 

9.- La evaluactoón se debe dar en todo momento de la 

capacttaclOn y 1a misma es la base para toda Ulterior· mejora 

de los pro9raMas de capacitaciOn, en todos sus aspectos. 
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Vocabulario. 

didActico.- Dlcese de lo que es adecuado para instruir o 

ensegarl perteneciente a la enseaanza como contrapunto al 

aprendizaje por observaciOn o estudio directa. 

esquema.- a) Cantidad de ldeas o conceptos combinadas en un 

plan o bosquejo coherente; plan o modelo que muestra las 

relaciones esenciales o importantes entre conceptos. b) 

Marco de referencia para recordar sislematicaaente los 

datos; bosquejo que muestra las interrelaciones de los 

datos, especlal•ente subordena los detalles. 

estructura.- Es un conjunto de elementos entre los cuales 

existe una relaciO~ de tal for~a que toda modif icaciOn de un 

elemento o una relación entra.ea una modificaciOn de los 

otros elementos o relaciones. 

evaJuaciOn.- Es el procedimiento sisteaAtico para determinar 

ta efectividad de los eventos de lnslrucciOn 4 J~ lu~ de los 

evidencias. 
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m&todo.- Programa que regula el avance de una serie de 

operaciones a cumplir sesalando ciertos errores a evitar en 

vistas a alcanzar un resultado determinado. 

Mientras que la palabra m~todo implica un plan de acciOn que 

debe permitir alcanzar objetivo, una técnica es un 

procedimiento o un conjunto de procedimientos particulares. 

rcl.- Conjunto de las formas de actuar que en una sociedad 

dada, son consideradas que caracterizan la conducta de las 

personas en ejercicio de una función en particular. 

Co~portamiento esperado de un individuo en relaciOn al lu9ar 

que ocupa en la sociedad • 

E" los jue3os vivenciales es el comportamiento esperado de 

un participante 

dinamica grupal. 

rela~lOn a un papel asignado de la 

t~cnica.- procedi~iento 

carticulares encaminados 

o conjunto de 

la obtenctOn de 

procedi"lentos 

resultado 

determinado; manera de hacer, conjunto de los procedimientos 

ordenados y puestos a punto cuantificadamente que se usar~n 

e~ la tnvesttgactOn y en la transfor~acibn de la naturaleza. 
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ANEXOS: 

q continuación incluyo al9unos +ormatos de uso frecuente en 

cursos y programas de capacitaciOn. no esta de mAs aaadir 

que dichos formatos pueden ser adaptados a los diversos 

Ambitos y caractertsticas de Jas emoresas y que estos son 

tan solo modelos: 

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

ANEXO II.- CARTA DESCRIPTIVA DE CURSO. 

ANEXO III,- GUIA DE COORDINACION DE CURSOS 

MIEXO TV.- E"VALUACION DE REACClON 

ANEXO V.- GUIA DE RETROALIMENTACION A INSTRUCTORES 

ANEXO VI.- ARREGLO DE AULA 



ANEXO I 
CEDULA DE D,N,C. 



D.N.C • 

. NECtSIDADtS Dt CAPACITACION 

No. MEA 

!.· NOMBRE DEL CURSO:-----'------------'--~----

2.- VA DIRIGIDO A: 

No. PERSONAS 

3.- FINALIDAD DEL CURSO:-----------------·------

ORIENTANDO A: CONOCIMIENTO ( HABILIDADES ( •. ) 

4.- LOS TEMAS DE DEBERA TRATAR: 

5.- PRIORIDAD PARA EJECUTARSE: 

6.- CONSIDERO QUE ESTE CURSO PODRIA SER DE INTERES PARA EL AREA: --------

7. - SIGUIERE USTED ALGUN INSTRUCTOR ? 

INTERNO 1 ) EXTERNO 

SI ( 

) 

NO ~ 

NOMBRE· -------

UBICACION: ------

TtLEFONO: -------



ANEXO I I 

CARTA DESCRIPTIVA DE CURSO 
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ANEXO III 

GUIA DE COOP.DINACION DE CURSOS 



GUIA DE COORDINACION DE CURSOS 

ANTES DEL CURSO 

Notificación de fecha para realizar el curso 

Aviso con 15 dias de anticipación a los participantes 

Recordatorio 7 di'as antes de iniciar el curso 

Relación de participantes confinnados 2 dias antes del curso 

Infonnación al participante sobre preparación al curso 

Local adecuado (ventilado, con luz suficiente, comodidad para los 

participantes, ausencia de ruidos e interrupciones) 

Pizarrones, gises, borradores 

Rotafol io 

Proyector de cine de 16 mm sonoro 

Pantalla 

Proyector sobre el hombro de acetatos 

Proyector de transparencias.. y/o de cuerp~s opacos 

Extensión eléctrica suficientemente grande 

Repuestos de focos para los proyectores 

Checar swiches de prendido y apagado de luces del salón 

Servicios de limpieza del salón (ceniceros, polvo, etc.) 

Servicios de cafetería para los descansos en clases 

Servicio de jarras con agua, vasos suficientes 

Mesas para ejercicios vivenciales (4 mínimo) 

letreros con los norrtires de los participantes e instructores 

Carpetas, material~s didácticos, lápices y gomas para los partic! 
pan tes 

Programa dla a dia con horarios, temas, lugares, etc., a ct.rnplir 

en el curso 

Pizarrón de avisos a participantes 

Infonnación adicional (servicio médico, alojamiento, cuota, gas-

tos extras, llamadas telefónicas, etc.) 

Diplomas listos 

Movimiento :~ fondos para financiamiento del curso 

Inaug-...1 ación dP.l curso por: 

Clausura del curso por: 



DURANTE El CURSO 

) 
) 

) 

) 

Inicio puntual de las sesiones 

Terminación puntual de las sesiones 

Apego a los puntos de 1 temario 

Lista de asistencia a cada sesión o día 
} lJarras con suficiente agua? 

) 

) 

) 

) 
) 

) 

) 

) 

) 

) 

Vasos limpios 

Ceniceros suficientes 

Letreros con nombres 

Carpetas y apuntes 

Lápices y gomas suficientes 

Sacapuntas 

Gises, borrador y trapo húmedo para~l pizarrón 

Plumones marcadores de ca lores 

Silla de bar para el instructor 

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

cos 

Intercarrbio de lugares de los participantes cada sesión matutina 

y vespertina 

Servicio de cafetería en horario programado de descanso 

Tem_peratura templada del sa~ón 

Ausencia de ruidos e interrupciones 

Cordialidad entre participantes e instructor 

Parti ci paci ón activa 

Claridad de exposición 

Suficientes mesas para ejercicios 

Todos pueden oi r y ver con faci 1 i dad 

Versatilidad del mobiliario del salón para sentarlos en U 

Ceremonia de clausura. Invitados de honor: 

tnfonnación pertinr- .:~ enviada al coordinador que pennita saber -

exactamente qm: hacer, cuándo y cómo hacerlo 

Evaluación del curso 

Entrega de Diplomas por: 



DESPUES DEL CURSO 

Curso 

Despedida de participantes invitados e instructores. 
Evaluaciones computadas ( *) 

Informe de asistentes por día (*) 

Infonne sobre el desempeño del instructor {*) 

Infame sobre las condiciones del local (*) 

Reporte de puntos del temario tratados { •) 

Reporte del medio ambiente que privó en el curso (*) 

Reporte sobre las facilidades de servicio de limpieza y cafete
ría (*) 

Apuntes entregados (*) 

Aspectos sobresalientes positivos 

Aspectos sobresalientes negativos 

RESUMEN DEL CURSO 

1 

Horas 

PRESUPUESTO 

Sede De/A 

tns tructores Coordi nadar 

Participan tes ·Problemas de Coordinación 

! 
' 1 

i 

Aspectos sobresalientes posi t~ vos Aspectos sobresalientes negativos 

-~ 



ANEXO IV 

EVALUACION DE REACCION 



NOMBRE DEL EVENTO 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR ' o< • l 
A FIN DE MEJORAR EL DESARROLLO DE ESTE TIPO DE EVENTOS, AGRADECE· 

CEREMOS REALIZAR LA EVALUACION DE CADA UNO OE LOS CONCEPTOS QUE 

A CONTINUACION SE MENCIONAN. 

INSTRUCCIONES= 

MARQUE CON UNA ''X'' EN EL ESPACIO CORRESPONDIENTE A LA RESPUES-

TA QUE CONSIDERE ADECUADA. 

E S C A L A 

l. MUY MALO 2. MALO 3. REGULAR 4. BUENO 5. MUY BUENO 

f.JEMPL01 

EL NIVEL QE APRENQIZA.lll: EN UTE CURSO l"UE1 

EN ESTE EJEMPLO SE JUZGO QUE EL APRENDIZAJE FUE BUENO, POR LO QUE SE 

MARCO EL CASILLERO CUATRO. 

A.- TEMA 

l.· EL CONTENIDO CE LOS TEMAS l"UE 1 

LA UTIL.IDAD OC LOS TEMM QE ACUERDO CON LAS PUNCIONES 
QUE ACTUAL.MCNTC OESEMPEJ'ilA FUf. r 

LA SECUENCIA OE L.0$ TEMAS DESAAAOL.LAOOS FUE 1 

EL. DE:SAAAOL.L.0 CE L.05 TEMAS CUMPL.IEAON LOS OBJETIVOS -
PROPUESTOS, EN FOAMA1 
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o o 
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000 

000 

000 

000 

SUGERENCIAS:-------------------------



ASPECTOS EVALUADOS 

B. INSTRUCTOR 

.. El.CONOCIMIENTO IOllRE LOSTIEMAS TRATADOS f'Ull1 o o 

.. SU COMPORTAMIENTO ANTI!: ELGRvPO ,.Ul:1 o o 
r· o .o· i >. SU l'ORMA DE EMPRDION P'UE1 

[ 
l. .. t.A IE.JU•IP1..IFICACION UTIL.IZADAPOR EL IHST"UCTO .. PUl!:1 O, o ,. 
l. .. SU RITMO DE TRAaA.10 P'UEa o D 
i~ 

,. 

~ ~ SUGERENCIAS 

C. A PO VOS O IDACTICOS 

o o 
o 

:~~,°NJUNTO OE JUEGOS V EJ!'.RCICIOS UTILIZADOS l!:N EL EVEHTO o 
o 
o 

o 
o 

D· 
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·.·o 

o 
o 
o 

o 
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o 
o 
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o 
o 
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o 
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o 
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O. SERVICIOS 

LAS CONDICIONE.S Dl!L SALON EN QUE SI! Cl!LEBRO El. EVl!HTO 
CILUMINACION, VllHTIL.ACION, TAMARO, ETC.J .. Ul!1 

LOS Sf:RVIC\OS PROPORCIONADOS .. UERONt 

E. APRECIACION GLOOAL 

LO QUE MAS "41!: CUSTO DEL CVl!NTO FUEt 

LO QUE MENOS ME: GUSTO DEL EVENTO l"UE1 

EL USOl'RACTICO DEL CLOSJ CONOCIMIENTO IS) ADQUIRIDO lSI SERAs 

SI LO DESEA, PUEDE ANOTAR SUS DATOS PERSONALES 1 

HOJA 

4 OE 4 

4 • 

D O 

o o 
D o 
o o 



ANEXO V 

GUIA DE RETROALIHENTACION A INSTRUCTORES 



GUIA PA!V. LA RETROALl'F. NTAClON l:E INSTRUCTORES 

CRITERIOS DE IETROALIMENl'ACION 

----------· 
l l. AduÓ rie forma segura y eapontJnea 

lZ. M~nejó correctamente la voz 

13. tTfiÓ un vor:abulario claro, sencillo y accef'iblc 

14. llllli:tó mulcLi\las 

15. El lenguaje NO verbal fue el adecuado 

16. Conlrol6 el tiempo 

r llI CIERRE 

1 l. Lo~ró el objetivo de aprendizaje propueeto 

z. Elaboré una sínteal1 con los conc~ptoe 
fundamentales 

3. Realiz6 una evaluaclón 

--·-----·· 
O B S E R V A C 1 O N :'!AIJF.S"l 

1s1 1 ~~t.-~ __ . ..filIBEM.!l'--R--¡-l __ A_~_J!~J):-~ 



ANEXO VI 

ARREllLO DE AULA 
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