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INTRODUCCION

Los cambios que ha dado la declinacion econdmica de Estados Unidos al dinamismo
de auevas formas de capitalismo, -que en Japon y Alemania han logrado resultados
espectaculares-, han planteado la emergencia de nuevas formas de asociacion entre paises
que ensayan ya la formacion de blogques economicos en Europa, Norteamérica y la Cuenca
del Pacifico, teniendo como base el derrumbe del tnico sistema economico alternativo al que
se habia enfrentado el capitalismo, el socialismo.

Contra las previsiones mas optimistas de los tltimos afios, la incapacidad de la
comunidad internacional en los inicios de esta década para desactivar conflictos regionales
que, como en el caso de la guerra de los Balcanes, representan una brutal regresion tanto
politica, como cultural, nos lleva necesariamente a interrogarnos sobre los limites de la
modernidad. Lo que muchos hablan considerado en el terreno econdmico como un proceso
inexorable de globalizacion econdimica estd a punto de terminar en Ja segmentacion del
mercado mundial en varias economias-mundo que, a diferencia de las anteriores, podrian
darse e! lujo de prescindir de vastas regiones de la humanidad y atn de continentes enteros:
el Tratado de Libre Comercio de Norteamérica, 1a Europa Unida y fa Cuenca del Pacffico,
son apenas las sefias de identidad de un futuro probable, definida todavia por una proﬁmda
convulsion del orden econdmico internacional.

La cultura del fax, del microprocesador, -de la telefonia celular, dc los dlSCOS

compactos de las fibras dpticas, es disfrutado ya. Pero ademds, estos adelantos liberan
también al capxtal y a las transacciones mercantiles de las limitaciones que las fronteras ylas

distancias les imponian: la mayor parte de las operaclones financieras de los principales

mercados del mundo se manejan a distancia, y sus precios de equilibrio se determinan en

cuestion de segundos mediante cruces simultaneos - de mformacnén de oferentes y
demandantes de todos los paises del mundo : : B

Hoy dia debiera estar presenté en la’ agenda de cualquier estado la. busqueds de una '

estrategia que le permita sobrevivir como pais adopténdose & su: circunstancia y a su

momento historico, y tratando de liberar el potencial que le ofrecen sus recursos, Ss a!go han’ .
demostrado los acontecimientos de las tltimas décadas es. que el mayor recurso que posee:

un pals'y por lo mismo, su mayor ventaja competmva frente al resto de las. naciones, es su: .
poblacién, o mejor dicho, ta capactdad técnica e mtelectual de’ su poblacion para’ a0
investipacion cientifica, la innovacion tccnologxca y la creac:én amsuca para fa so!uclén de N

sus problemas econdmu.os y sociales.
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Este es el contexto a la luz del cual el Instituto Mexicano del Seguro Social, busca
mantener actualizado a su personal a través de la capacitacion; como el medio que prepara a
los trabajadores para un mejor desempefio de sus funciones lo cual implica un mejoramiento
cn sus condiciones de vida, desde la cual se ha estado desarrollando desde su fundacion en
1944, Los medios que tiene para alcanzar estos fines son todavia muy restringidos; debido a
las dificultades que se tienen para el cumplimiento de la legislacion que la rige.

Aun cuando los sistemas de capacitacion se inician desde 1978 en el IMSS -a partir
de se cleva a rango Constitucional dentro del Art. 123, y de la Ley Federal del Trabajo en
diferentes articulos, como el 3° 7°, 156°, etc.-, se siguen suscitando problemas legales para
su cumplimiento. Desde entonces se dispone de diversos organismos que hacen valer este
derecho, como son: la Unidad Coordinadora del Empleo y la Capacitacion (UCECA) y los
Comités Mixtos de Capacitacion, entre otros, mismos que han ido cambiando con el tiempo.

La organizacion, de cualquier tipo que dsta sea, no solamente recibe informacion del
medio externo, sino también de si misma. Asi tenemos que existe una normatividad
especifica, que legisla y reglamenta las aciones que desarrolia el responsable de capacitacion
y aqui se considera el proceso legal que dirige dichas acciones, junto con el administrativo e
instruccional que se integra para dar objetividad a los que se denomina enfoqueé sistémico.

El IMSS, en sx es todo un sistema cuyos elementos se relacionan entre si. La teona’

de los sistemas sostiene que la interrelacion entre dichos elementos o subsistemas es la

condicion pnmordnal para que exista el sistema y cualquner cambio que s¢ presente en una de

sus partes afectara a toda la unidad.

La capacitacion, en este sentido, es un problema complejo, que debe ser anahzado,
planteado y operado, desde diferentes perspectivas: econdmico, legal, pedagogico, laboral y
administrativo, -cada -uno por separado pero -teniendo como base la_ formacion de un
trabajador mas producuvo y de mejor cahdad humana. v

La capacitacion analizada en su aspecto pedagdgico aporta elementos fiuy. vallosos e
que coniplementa la educacion formal, -entendiendo a ésta- como el sistema escolanzado ‘
cominmente conocido-, como son: un-&mbito laboral perfectamente delimitado, ‘una

planeacion ‘basada en las necesidades y problemas reales de la- institucion e inmuebles
destinados exclusivamente a esta actividad, entre otros. Asl mistno existen’ desvemajas que

van en detrimento de la misma, ya que no valoran en toda'su capamdad Sus proplos recursos, -

tanto humanos como malenales, principalmente los pnmeros
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En este rubro no hay que olvidar que tradicionalmente en todo proceso de
ensefianza-aprendizaje se lia manejado la idea de que es necesario que exista una persona
que ensefte y otra que aprenda. Cuando la relacion se establece entre adultos es conveniente
revisar estos roles, ya que el alumno adulto tiene caracteristicas especificas, como son: la
experiencia, los intereses, las responsabilidades, familiares y laborales, entre otros, que hacen
indispensable que el instructor se adapte y muchas veces se adecue a las caracteristicas de
sus educandos.

Es por esa que el instructor debe, ademas de contar con toda la informacion de
apoyo, hacer ajustes al curso a {in de poder incorporar, tanto las experiencias como los
intereses de los capacitandos, lo cual exige de él apertura y flexibilidad como cualidades
escnciales.

En este sentido los instructores, del {MSS delegacion No. 15, han manifestado
carencias didacticas y limitaciones administrativas para la ejecucion de diversos programas;
aunque no se conoce con certeza el grado de esas carencias yfo limitaciones.

Para ello se trabajo con dos estrategias-basicas, de las cuales carecla la Oficina de
Seleccion y Desarrollo. La primera, como medida didactica, consistio en reestructurar et
programa “Actualizacién de Instructores”, bajo el enfoque de la microensefianza y el grupo
de aprendizaje, rctomando elementos de la propuesta de grupos operativos.. Dicha
metodologia da la posibilidad al instructor de hacer un andlisis objetivo de su desempeﬂo
docente, corrigiendo errores y reforzando dreas déblles ;

La concretizacion de este programa fue el curso-taller de mxcroenscﬁanza de-
actualizacion de instructores. Dicho taller tuvo constantes modificaciones, en la informacion-
didactica, considerando las retroalimentaciones de los capacltandos, la dificultad o facmdad «

que manifestaban respecto a un determinado tema, la necesidad de omitir o ampliar algun

punto en funcién de lo anterior, etc.. Lo anterior pcrmn perfeccuonar sxsteméncamente el
contenido del curso con el proposno de hacerlo mas comprenmbte S

La segunda estrategia se baso en el dlseﬁo de una propuesta de segunmlento que ,
diera razon sobre la eficacia de dichos programas: Con fa informacion que se obtenga de ello
se podréan establecer parametros que verifiquen’ limitaciones administrativas y/o las carencias

didacticas que poseen los instructores hsblhtados y que obstacuhmn el buen Iogro de estos'- :

programas.

Aun cuando existe toda una reglamentacuon de la capacxtac;on, a través del: Snstema_

IMSS-CAPACITACION, no se espectﬁcan programas. de seguumento para los programas ' L

de Hab:lntac ony. Actualizacién dei mstmctores.
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El seguimiento, en un sentido amplio, es una aproximacion al analisis de los
tenomenos que contempla su desarrolio a través del tiempo, de ahi que sea utilizado en
diversos campos: en la industria, donde puede emplearse, por ejemplo, para observar en qué
medida se incrementan o deteriora el consumo de determinado producto; en medicina, para
establecer a través de visitas periodicas los efectos de un tratamiento; en capacitacién como
una estrategia para la evaluacion de los programas, asi como una estrategia propiamente
dicha de investigacion.

Los seguimientos ofrecen una gran oportunidad de mejorar los programas de
capacitacion. E} seguimiento, en cuanto a estrategia no ha recibido suficiente atencion, de
ahi que exista un desequilibrio entre los textos que hablan de sus consideraciones
metodologicas y lo que en realidad se hace al respecto. En consecuencia sucede a menudo
que los interesados en emprender seguimientos no saben a veces por donde empezar.

Para fines de este trabajo se sugiere la utilizacion de cinco instrumentos que den
seguimiento a los cursos de “Habilitacion y Actualizacién de Instructores”, de la Delegacion
15 del Estado de México del IMSS. Dichos instrumentos-son: Céduia de Opinién del Jefe
Inmediato, Cédula de Opinion del Capacitando, Guia de Observacion Aplicada por la
Oficina de Seleccion y Desarrollo, el Proyecto Grupal y el Asesoramiemto. Para su
elaboracion se hiz6 necesario ¢l disefio de un perfil de mstructor que cubriera las
expectativas deseadas por el Instituto

Es importante destacar que el servicio did asi mismo la oportunidad de planear y-
ejecutar un cursa completo sobre “Conocimiento -del Ser Humano”, en la Guarderia -1
Madres IMSS -con la mayoria del personal que labora en ella, mismo que se concentro enun’
manual que se presenta al final del informe. Esto permitié la aplicacion: de aspectos
pedagogicos y administrativos respecto a la capautacxén

De manera general en el capitulo uno se presenta una descripcidn del programa de
Prictica Profesional de Servicio a la Comunidad, sefialando sus datos generales su ObjthD _
las actividades desarrolladas durante el servicio y un cronograma de las mlsmas '

. El segundo capitulo establece el sustento teonco metodoléglco de la ‘br&ctiéa
reportada, indicando ta contextualizacién del Instituto Mexicano del- Seguro Social y el

proceso administrativo de la capacitacion.

En el tercer capitulo se desarrolla lavpropuest_a de seg(ai;nicmd que se sugiere para los
programas de habilitacion y actualizacion de instructores de la delegacion No. 15 del IMSS..
El cuarto da cuenta de los resultados obtenidos a lo largo del servicio. 'Y el tltimo se refiere

a observaciones al Pian de Estudios de la Licenciatura en Pedagogia, en la ENEP Acatlén e

como resultado de fa Pr&cnca Profesional de Servlcxo la (‘omumdad
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Este trabajo es resultado del andlisis teorico de la informacion existente hasta ahora
en este campo ademis de una rigurosa investigacion metodologica. Las estrategias que aqui
se presentan son principalmente producto de la observacion, de la prictica, de la validacion,
del aprender haciendo el proceso de la capacitacion y de la aplicacion de los enfoques que
han probado su efectividad en nuestro pais.

Es importante aclarar que el contenido de este trabajo no es materia terminada
requiere modificaciones o actualizaciones en funcion de los cambios que se vayan
presentando en el area de capacitacion. Por el momento representa una respuesta a las
necesidades de los instructores que imparten cursos de capacitacion en la medida en que
facilitan el trabajo que desempefian, crean conciencia en €stos respecto a su responsabilidad
como tales, mejoran la calidad de los cursos que imparten y consecuentemente, despiertan el
interés de los trabajadores sobre la capacitacion.




I.- Descripcion del programa

Debido a que el Servicio Social Profesional reviste una serie de compromisos a nivel
profesional e institucional es pertinente hacer una descripcion del Programa que enmarque
sus datos generales, el objetivo a cumplir sefialando para ello diversas actividades y un
cronograma que especifique el tiempo requerido para su cumplimiento.

Asi misnio se requnere de una justificacion que sefiale el porque de la eleccion de este
programa, tomando en consideracion los intereses personales y profesionales.

1.1. DATOS GENERALES
Programa de Servicio Social Profesional: Habilitacion de instructores.

Clave: 94-05/002-3734,

" Responsable: Lic. Laura Elena Pavon, con cambio para la Lic. Alma. Soledad Gomez

Gutiérrez, Jefe de la Oficina de Seleccion y Desarrollo del IMSS, delegacion Num.15, quien

no- modificé ninguno de:los elementos del programa inicial. Sntuacnon que fue lnformada .
_oportunamente al Servicio Social de la ENEP Acatlan.

l)omlcnlw Delegacion No. 15, Estado de México. Av. Gustavo Baz No l42 deﬁcuo el. '

Madero, Col. Bellavista. Deleg: Tlalnepantia.

Teléfono: 398-84-39 0 362-30-45.
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1.2, OBJETIVO DEL PROGRAMA

Habilitar instructores para impartir cursos de capacitacion en las unidades operativas

de la delegacion.

dActividades a desarrallar;

- Consulta bibliografica acerca del laboratorio de microensefianza.
- Coordinacion de cursos dirigidos a instructores habilitados.

- Asesoria didactica a instructores habilitados. ; L . i
- Participacion en la revision de blanes y’ programas qe estudios dirigidos a ’instmct_o“'rgg. " 5

- Participacion en la evaluacion del desarsollo ¢ impacto de los cursos impartidos a los-

instructores.
- Participacion en la deteccion de nécesidades de capacitacion,

-- Imparticion de cursos de capacitacion dirigidos a instructores. !

.

Cabe sefalar que las actividades se presentan ‘en el orden en el que se‘;
menciona en el programa. Asi mismo.conviene aclarar que: para: ‘efectos de“
capacitacion los planes y programas corresponden a capacxtacmn 1 Do &
estudios, los cuales se conremptan para la educacién formal ' G S
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1.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD / MES

* Induccion al instituto

* Deteccion de Necesidades de
Capacitacion

* Revision de programas de
Capacitacion

* Investigacion bibliogréfica y de
campo

* Planeacion de cursos

* Coordinacién de cursos

* Evaluacion de cursos

* Imparticion de cursos

* Ascsorias a instructores

* Elaboracion de la Propuesta de
Seguimiento S
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1.4, JUSTIFICACION

La eleecion del Programa de Servicio Social Profesional de “Habilitacion de
Instructores™ obedecio a que responde a expectativas de cardcter profesional de! licenciado
en pedagogia, que imparte la ENEP Acatlan.

Partiendo de la idea de que la Pedagogia es una disciplina que estudia todo el hecho
educativo, es decir, el estudio de las leyes que rigen la direccion del proceso
conscientemente organizado y dirigido, que es la educacion, sea ésta la paidologia o la
andragogia, se hace indispensable su aplicacion en areas que manejen dicha temdtica. Es por
ello que Ia capacitacion requiere de su colaboracion, sobre todo para dar estructuracion
didactica a programas téchicos o apoyar problemas teoricos sobre docencia y/o instruccion,
entre otros.

Es importante destacar que a pesar de que la docencia y la instruccion son areas a
fines, pedagéglcamente hablando, existe grandes diferencias practicas, ya que la docencia es
impartida por el area de ensefianza de cada unidad u hospital del IMSS, mientras que la
formacion de Instructores corresponde al drea administrativa de Jefaturas de Servicios de
Personal y Desarrolio, Por ello las necesidades a cubrir son diferentes, de ahi que dichos
programas sean similares pero no complementarios.

En este sentido cabria aclarar que ain cuando institucionalmente s¢ habla de
docencia e instruccion en una misma drea de trabajo y con similares connotaciones, bajo la
perspectiva pedagogica existen grandes diferencias, entre ellas la més significativa es que, la
docencia se refiere a un marco de educacion formal en tanto que la mstruccmn aun émbxto :
informal. , ,

E! programa ‘“Habilitacion de Iustructores™, - entendido. como - programa - de
capacitacion,. tiene como finalidad formar instructores. a pamr del desarrollo de ciertas -
habilidades y destrezas que el perfil de instructor requiere. Asi mismo éste contempla ciertos
parametros para su actualizacion, pamcndo de una aplicabilidad ‘de los- conoclmlemos
adquiridos durante un proceso de capacuacnon ‘ : L

Aunque para muchos resulte obvio la dlferencna entre habxhtar instructores y'

actualizarlos, en la. practica es muy dificil delimitar fronteras, sobre todo si no hay un -

seguimiento de la actividad, de ahi que se diera importancia a este rubro y fuese motivo de
analisis. Se parte de la ldea de conscientizar a-las personas. que ‘imparten los. cursos, de
habilitacion y actualizacion, que el primero :mplxca aspectos mas teoricos que practicos que.
dan sustento tedrico y metodologico a su practica instruccional. En tanto que el segundo '
corresponde a aspectos de mdole mas practxcos teniendo com.o0. base la expenencla como -
mstructores . : :
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Por lo anterior cabria preguntarse jpor qué incluir un programa de capacitacion y no
de entrenamiento en habilidades que requiere un trabajador para impartir instruccion?, por la
razén de que la formacion de un instructor no sélo requiere del desarrollo de habilidades,
atin cuando asi lo indique el nombre del programa, sino que ademds necesita de bases
teoricas y de aptitudes que requiere para desempeiiarse adecuadamente como instructor.

Lo cual nos lleva a un proceso de capacitacién donde se incluyan no solamente
acciones destinadas al desarrollo de habilidades y destrezas del trabajador -lo que seria un
entrenamiento-, sino también al anélisis de aptitudes y conocimientos que den sustento a
dicha practica, lo que permite, en cierta manera, un desarrollo integral del trabajador-
instructor.

El programa “Habilitacion de Instructores” estd integrado en el manual IMSS-
capacitacion que le proposciona una estructura administrativa, que contempla aspectos de
seleccion y reclutamiento de personal; planeacion, organizacion, ejecucion de eventos de
capacitacion; y la evaluacion correspondiente.

Cabe seitalar que aun cuando existe un manual que indica como realizar el proceso
de la capacitacion, desde sus inicios, éste no se aplica; en la mayoria de los casos, debido al
desconocimiento que hay de €l por parte de los directivos y de los mismos instructores que
imparten la capacitacion. .

E! manual contempla programas de seguimiento para varios programas, pero
especificamente para el de “Habilitacion de Instructores”, no se indica ninguno. De ahi que " .
la propuesta del presente trabajo sea la aplicaclon de 5 instrumentos que proporcione
informacion basica sobre la forma como se aplican y se utilizan los conocimientos adquiridos

durante el proceso de la capacitacion. De tal manera que se puedan hacer las modificaciones - "

pertinentes en base a necesndades reales y verificando el nivel- de eficiencia de dlcho--
programa : ‘

Es conveniente sefialar que la evaluacion, a diferencia del seguimiento, petmite una
retroalimentacion instantanea del proceso de capacitacion en tanto ‘que el: seguimiento lo -

proporciona a largo plazo, con la ventaja de que analiza la operatividad de lo aprendido enel =
lugar de trabajo del capacitando, De ahi que la propuesta se centraré enel segunmlento yno -

en la evaluacion.

Por otro lado ¢l Programa de Servicio Social Profesnonal pemute la aplucacnén de
conocimientos del ciclo basico del plan de estudios de la Lic. en Pedagogm .ue abarca las -
areas pedagogicas, psicopedagdgicas, socmpedagbglcas yde mvestlgaclon pedagéglca Esto
se puede observar desde las actividades desarrolladas durante el SCerCIO lns cuales se
presentan en el cronograma y se explican mas adelante
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Por mencionar algunas, la asesoria diddctica a instructores habilitados permite aplicar
conocimientos de psicopedagogia o la consulta bibliografica acerca del laboratorio de la
microensefianza hace posible el abordaje de aspectos sociopedagogicos, entre otros.

Asi mismo el programa comprende elementos del Ciclo de Formacion Profesional y
de Preespecializacion, que en este caso fue de educacion permanente -que incluye la materia
de capacitacion laboral. Esta dltima drea, abarca de manera particular, el objetivo de general
del programa y las actividades realizadas.

Por wltimo la eleccion de este programa permitié contrastar el nivel de conocimientos
tedricos con los practicos, asi conto los adquiridos en la carrera y los requeridos en el drea
laboral.




II.- Sustento tedrico-metodolégico de la
practica reportada

El presente apartado hace alusion al marco referencial donde se desarrollo el Servicio
Social Profesional, que corresponde a la Oficina de Seleccion y Desarrollo de la Delegacion
Nuom. |5, Estado de México del IMSS. Determinando para ello su marco historico y la
ubicacion de esta Oficina, y Delegacion, a nivel nacional.

Tomando en cuenta el area donde se desenvuelve el servidor social, es decir, la
capacitacion se considerd pertinente hacer una revision del proceso administrativo del
mismo, ahondando en el aspecto de seguimiento debido a que en base en él se estructuré la
propuesta de seguimiento a los programas de “Habilitacion y Actualizacion de Instructores”.

2.1. CONVEXTUALIZACION DE 1A PROBLEMATICA

E! hombre desde su aparicion tuvo necesidades primarias. en forma aislada. Con el
tiempo se dio cuenta de que habian otros seres semejantes a €l ‘que realizaban las mismas
actividades, por lo que se agrupd con ellos y asi se creo la division del trabajo, por | medio de
la cual comenzaron los inventos y descubrimientos que lo han llevado al progreso. ‘

- A medida que cambiaron las formas de producmbn y:se crearon nuevos problemas

relacionados con el trabajo, los trabajadores se unieron para buscar mejores condiciones de
vida y hacer frente a sus necesidades. Mas tarde el duefio o patron de la fabrica: busco la
forma de proteger a sus trabajadores contra las enfermcdades Ia mvahdcz o la muerte,
dando origen a |a seguridad social.

El origen de la segurldad soctal puede situarse u principios del snglo XIX ya: quc f‘ue

cuando la industrializacién comenzo a desarrollarse. Asi aparece una clase numerosa de .
trabajadores industriales cuya subsistencia dependia por completo del pago regular de

salarios y que, por tanto, sufrian pnvaciones al caer enfermos o quedar sin empleo
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"Los seguros sociales como organizaciones juridi
cas, se originan en la segunda mitad del siglo XIX
con base en la experiencia de los seguros privados
y la necesidad de atender a los grupos economica-
mente activos, al ocurrir contingencias que pongan
en peligro la estabilidad individual en su aspecto --
bioeconbmico, asi conmo en los casos que por ra- -
26n de edad o tiempo de servicios, las personas - -

protegidas deben retirarse y gozar de una pension”.?

Hasta 1880 se habian ideado y se aplicaban tres métodos destinados a proteger a la
clase trabajadora urbana: las cajas de ahorro, la obligacion de los empleados de asumir las
responsabilidades de ciertos riesgos y las diversas formas de seguro privado.

Entre 1883 y 1889 ¢l gobierno de Alemania, presidido por Bismark, creo el primer
sistema de seguridad social que se.introdujo en tres ctapas; el seguro de enfermedades
(1883), el seguro de accidentes de trabajo (1884), y ¢l seguro de invalidez y vejez (1889),
quedando cubiertos obligatoriamente los trabajadores industriales.

"Los seguros sociales aparecen en Alemania, Frap
cia e Inglaterra a fines del siglo XIX como instjtu- -
ciones de cardcter obligatorio que imponen cargas
financieras a patrones y a gobiernos con una mo--
derada participacion de los trabajadores".?

El ejemplo de Alemania fue seguldo dcspués por Austna, Reino Umdo, y.los demés g
paises europeos, Después de 1a gran crisis economica del decenio de 1930 el seguro soclal se .
extendio a los palses de América Latina, Estados Unidos y Canada -

En México durante el Porfiriato, las: desfavorables condiciones de tralu)o -tales como' )
‘insalubres jornadas de trabajo, salario inestable y largas jornadas laborales-,- en-las que se

encontraba sumergido el pals ‘incrementaron_de .manera sustancml los movimientos de
inconformidad de obreros y campesmos quienes en busca de mejores condncnOnes de vida, -

se unieron para crear orgamzaclones como el Circulo de Obreros Libres (1906). y la Ligade. -
Ferrocarrileros (1908), que inician la lucha comtn por mejores condtcxones Iaborales y def
protecclon social, A .

"En 1905 comenzaron a manifestarse las pnmeras
mquleludes ara amparar a los traba adores enel
Estado de México, José Vicente Villada, emmé un
decretoen el que se reconocia la existencia de acci
dentes de trabajo y responsablhza alos patrones=-
del pago de in emmzacnones" 3. '

-1 Mesa Lago, Carmelo. Modelos de Sequ:Ldad Social en Amérlca Latina.,Ed, ’""7

‘Slap-Plantos, Pag. 20. Do
2 Bricefio Rulz, Alberto. Derechos Mex1canos de “los Seguros Sociales. Ed{'”
Harla. Pag. 23. T - — T
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El primero de julio de 1906 Enrique y Ricardo Flores Magon, en su Manifiesto del
Partido Liberal Mexicano, registraron la mas trascendente aportacion del decenio a la
historia del seguro social. En su programa politico se proponian modificar la Constitucion a
fin de garantizar al obrero un salario minimo, la reglamentacion de la jornada del trabajo, el
servicio doméstico y el trabajo a domicilio, la prohibicion del empleo de nifios menores de
14 afios, la obligacion de los patrones de mantener las mejores condiciones de higiene en las
fabricas y el pago de indemnizaciones por los accidentes de trabajo, entre otros.

"En 1909, el Partido Deinocratico, siguiendo los
iismos conceptos planteados por los hermanos -
Flores Magon del Partido Liberal Mexicano, se --
comprometié en su programa a la expcdlcton de -
leyes que responsabilizaran a los patrones de los -
accil‘denles laborales, sufridos por sus trabajado- -
res".

Con la huelga de Cannanea y Rio Blanco se establecen las pautas que posteriormente
cristalizarian en ¢l Movimiento Constitucionalista, donde una vez concluida la lucha armada
se inicid la lucha social, efectuandose las reformas indispensables para el establecimiento de

un régimen que garantizara la igualdad de todos los mexicanos, estableciendo

constitucionalmente las bases de la seguridad social en México,

Durante el Congreso Constituyente de 1917, una comision mspn'ada en Ias ideas de

los Flores Magon loged incorporar los derechos de los obreros a la Constitucion, hamendo
hincapi¢ en la responsabilidad de los empresarios ante los. accidentes y' enfermedades

profesionales. Por otro lado, también se asentaba que se considera’de utilidad social: el -
establecimiento de cajas de seguros populares; de invalidez, de vida, de cesacion involuntaria. -

del trabajo, de accidentes y de otros con fines anilogos, por lo cual, tanto el Goblemo

Federal como el de cada Estado, deberan fomentar la organizacion. de msmuclones de’ esta
indole, para infundir e inculcar la prevision popular".$ Esta, que’ posteriormente - seria
considerada la Primera Declaracion de Derechos Sociales del Mundo, quedb consxgnag_ia en

el articulo 123 fraccion XXIX dela Consmucton promulgada els de febrero de1917.

En agosto de 1929, siendo Presidente de la Repubhca Emilio Pones le se retorma.'
el articulo 123 Constitucional y el texto de la fraccion XXIX quedé asi: "Es de utilidad
publica la Ley de Seguro Social y ella comprendera seguros de invalidez, de vejez, de vida, -
de cesacion involuntaria de trabajo, de enfermedades 'y de accidentes, de serviclos de
guarderia y cualquier otro encaminado a la proteccion y seguridad de los trabajadores '

campesinos; no asalanados y otros sectores socmles y sus fammares

3 Garcia Flores, Margarita, La .seguridad social y'la‘poblaciénlmardiﬁaaa‘”

en México. UNAM. Pag.. 93.
4 Ibidem. Pag. LOU. . o
S Moreno Padi]la, Javiec. Ley del Sequro Social. Ed. Trillas, Pag. 30. -
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En 1931, bajo Ia administracion del Presidente Pascual Ortiz Rubio, se expidio la
primera Ley Federal del Trabajo, en fa que se hace extensivo el deber de asegurar el porvenir
de los asalariados y de sus familiares mediante el pago de indemnizaciones ¢n caso de
riesgos profesionales.

Lazaro Cirdenas fue el encargado de poner en practica el primer Plan Sexenal y uno
de los mas decididos promotores de la creacion del seguro social. Durante su primer afio de
gobierno se presentaron varias iniciativas de Ley para lograr su implantacion. En 1935 se
presentd un estudio referente a la formacion y organizacion de un seguro social que cubriria
los riesgos de trabajo. Es a partir de entonces que se delinean las bases de la L.ey del Seguro
Social.

En 1936, a partir de las resoluciones tomadas en Ia primera Conferencia de los
Estados de América (miembros de la Organizacion Internacional del Trabajo), ¢l General
Lézaro Cardenas solicita a las distintas dependencias la relacion de un proyecto de Ley
sobre la seguridad social, pero que debido a la fuerte crisis economica que suftio el pais a
causa de la expropiacion petrolera, no fie posible su realizacion,

~ Durante el gobierno del presidente Manuel Avila Camacho se credla Coliiisién
Técnica del Seguro Social. Este proyecto fue aceptado por el Congreso de la Union 'y

publicado el 19 de enero ‘de. 1943 en el Diario Oficial de la Federacion, quedando -
promulgada la Ley del Seguro Social, que did origen en 1944 al Institito Mexicano del-
Seguro Sociat (IMSS). ;

“La Ley del Seguro Social promulgada el 19 de enero
de 1943, formaliza la creacién del IMSS como or-
ganismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propios ya cuyo cargo esta la
‘organizacion y administracion del Seguro Social'-‘.“, -

Durante los pnmeros aﬁos el lnstituto tuvo. que af‘romar oposu::én por pane de"r'
industriales y comerciantes descontentos por el pago de las cotizaciones, asl como por
uniones médicas que velan pérdida buena parte de sus honorarios. Estas campafias

antagdnicas en contra de la seguridad social llevaron a grupos de mamfestantes a apedrear a
las clinicas, argumemando mcompetencna y negllgencla de los médlcos, ;

Al sexenio snguxente de su creacion, con Mlguel Alemén e lnstltuto mtrodujo

cambios operativos que modificaban los avisos y los mimeros de regtstro patronal. y de .
asegurado, Jo cual facilitaba y contro!aba ¢l pago de cuotas y la vigencia de dcrechos de los

asegurados.

¢ IMSS., Jefatura Delegacional de SeLVLons Admxnistrarivos, EStadd’Jdéﬂf”

México., Pag. 105.
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Al asumir la presidencia Adolfo Ruiz Cortinez, y con el afin de procurar mayor
estabilidad financiera en el Instituto, se aumenta el nimero de grupos de cotizaciones, se
cleva el subsidio por incapacidad, se establecen casas de recuperacion y reposo, escuelas de
adaptacion y se inicia la extension del seguro social al campo.

En 1956 se crea "La Casa de la Asegurada”, en donde se impartian cursos y artes
menores, que permitian a los asistentes aprender actividades economicamente redituables.
Estos centros venian a sustituir los de alfabetizacidén, creados en 1945, y que en 1950
recibieron el nombre de Centros de Educacion Pepular y de Seguridad Social.

Al llegar a la primera magistratura el Lic. Adolfo Lopez Mateos, se intensifica la
extension del régimen a otros Estados de la Republica y se introducen mcjoras en el
otorgamiento para los productores de azicar y sus trabajadores.

Ya en 1960 la Casa de la Asegurada se transforma en Centros de Seguridad Social
para el Bienestar Familiar, que actualmente algunos de estos centros son de Capacltaclon
Técnica para el Trabajo.

El mandato del presidente Gustavo Diaz Qrdaz, se caracterizd por el fortalecumemo
del régimen del seguro social en el campo. Debido a la aprobacion de su iniciativa, que-
proponia modificar algunos articulos de la Ley del Seguro Social vigente en ese uempo se -
ampliaron los beneficios a los trabajadores campesinos.

En este mismo sexenio, el 3 de: julio de 1966 se. abre al piblico el Cemm'-'
Vacacional Oaxtepec con- el propdsito de fomentar la salud. integral de los trabajadores -
asegurados, elevar la catidad de vida, desarrollar la convivencia social y fortalecer el nicleo -
familiar. Tiempo después esta accion se complementaria con la apertura de otros dos centros-v ¥
mas, ante el incremento de la demanda de este tipo de establecimientos, - :

* Al tomar posesion de la repablica Luis. Echevema Alvarez, se busca conclhar ﬁguras
juridicas que -aparecen en la Ley del Seguro Social y que 1o concuerdan con la- recién
expedida Ley Federal del Trabajo. Se incrementa el monto de las pensiones otorgadas. se
crea un nuevo ramo de seguro el de guarderias; se implantan los servicios de solidaridad .
social y se actualiza el primer articulo de la Ley del Seguro Social para garannzar el derectio”
humano a la salud, la asistencia médica, la proteccion de los medios de subsnstencla y los -
servicios sociales para el bienestar individual y colectivo, tesis que antenormeme se’ habia e
mane]ado en la Declaracion de los Derechos Humanos. T e

Es en 1973, con los Programas de Solidaridad Socml que se dan las. condlcmnes. '

para promover la incorporacion de los grupos minoritarios a fin de brindar un minimo de . o
proteccion, a aquellos grupos que habian permanecido al margen del desarrollo nacional y. - sETA
que debido a su propia condicion, no tenian capacndnd contributiva suﬁcu.nte paraﬂ e

, mwrporarse a los sistemas de aseguramiento ya exxstentes ’

S
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“En 1973, las condiciones socioeconomicas del -
pais, provocan modificaciones necesarias, dando
paso a una nueva Ley del Seguro Social, y de he-
cho se materializa la Scguridad y Solidaridad So-
cial. En el articuto 2° de {a nueva ley se da una --
impartante definicion de Seguridad Social".?

Poco después en 1975 s¢ firma un acuerdo entre el IMSS y la CONASUPO,
iniciandose un proyecto de atencion médica, basicamente a través de la capacitacion de
parteras empiricas de la propia comunidad.

Mas tarde, las acciones de solidaridad se ven fortalecidas al iniciarse ¢l programa
IMSS-COPLAMAR, que busca mejorar las condiciones de vida de los salidariohabientes,
estableciendo servicios de atencion médica, en poblaciones rurales marginadas de todo el
pais,

Durante el mandato de José Lopez Portillo, se modifican algunos articulos de Ia ley
referentes at pago de aportaciones al IMSS, disponiéndose también que el monto de las
pensiones se revise anualmente y no cada 5 afios como se estipulaba anteriormente.

En el periodo presidencial de Miguel de la Madrid, la salud se elevd al rango de

derecho constitucional y se fijaron los lineamientos del Sistema Nacional de la Satud. En esta’
ctapa hubo de buscarse el balance ¢ptimo de los elementos, para elevar la producnv:dad \2

propiciar el ajuste a los cambios de la vida del pais, en tanto se avanzaba en la

desconcentracion de la operacion de los servicios, se promovia- la capacntacxbn y el

desarrollo de los recursos humanos.

Debido a la magnitud del Seguro Social se hizo necesaric la formaclon de :
delegaciones que atendieran a la poblacion en los diferentes estados de la Repubhca y el

Distrito Federal, siendo un total de 36

Enel sexenio 1989-1994, penodo de g f,oblemo del Lic. Carlos Salmas de Go:tan el ‘
Plan Nacional de Desarrollo enuncia la participacion de las comumdadcs y.de los 3 niveles
del gobierno, como medio eficaz de asegurar s recursos: fiecesarios para xmpulsar la

proteccion a todos los mexicanos, a través de las siguientes estrategnas generales

“--Mejorar la calidad del servicio. =
~ --Atenuar {as desigualdades sociales.’
- --Modernizar e} sistema de salud. ‘
--Consolidar la descentraltzacnon y coordmacnon de los servmos de salud

7 Ibidew, Pag. 135.
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Para ¢l sexenio 1995-2001, bajo la administracion del presidente Ernesto Zedillo
Ponce de Leon, se acordo, junto con el Consejo Técnico del IMSS, Ia reestructuracion
administrativa del organismo, a fin de mejorar la calidad y eficiencia de los servicios que
presta y avanzar en su fortalecimiento para acreditarse como “invaluable amortiguador en
¢época de crisis y como medio para acabar el gigantismo” ¥

Se determino la desconcentracion en sicte direcciones regionales que tendran a su
cargo el control de las 36 delegaciones en que esta dividido el IMSS en el pais. Asi mismo
ello implica la reduccion a casi la mitad del miimero de organos administrativos -de 88 a 45-,

y en la direccion general; estos disminuyen de 49 a 20,

Los cambios propuestos se realizaran a lo largo de 20 meses, a partir de Febrero de
1995. Para ello se contempla la creacion de una Comision Ejecutiva para la Reorganizacion
Administrativa y Comités Normativos de Transicion.

Con el nuevo esquema regional en el IMSS, el Distrito Federal sera cabecera de dos
de ellas: Sur, “Siglo XXI", que abarcaran las delegaciones 3 y 4 del Distrito Federal, as

como Guerrero, Querétaro, Morelos y Chiapas; Norte “La Raza”, que incluird las

delegaciones ! y 2 del Distrito Federal, el Estado de México e Hidalgo.

La Direccion Regional Norte con sede en Monterrey incluird las delegaciones de g

Nuevo Leén, San Luis Potosi, Tamaulipas, Coahuila, Chihuahua, Durango y Zacatecas; la

. de Occidente con sede en Guadalajara incluird a Jalisco, Colima, Mlchoacan ‘Nayarit, ‘

Guanajuato y Aguascalientes.

Asi mismo, la Direccion Regional Noroeste, con cabécéra en Herinosillo, in'clu"in'i a .
Sonora, Baja California Norte y Sur, y Sinaloa; la Direccion Regional Oriente-con sedeen =~
Meérida, incluird Yucatin, Campeche y Quintana Roo: la Direccion Reglonal Sur con: sede en-

Pucbla, incluira Puebla, Oaxaca, Tlaxcala, VcracmzyTabasco.

Dentro de las funciones del Insmuto se encuentra Ia de actwar sus potenclalidades.

para desarrollar al miximo su capacidad de accion, como “organismo redlstnbuldor dela

riqueza, de la solidaridad y justicia sociales, asi como la de otorgar los servicios con mayor

calidad y preservar el equilibrio financiero, para mantener su capacldad de’ respuesta aung o .

mayor demanda entre’ otros

La Capacitacion, como uno de los servicios mﬁs que bnnda el lnsmuto para mejorar"

su calidad, contempla los siguientes aspectos:

B’ “peestructuracién admim.strativa del IMSS” Undma’s uno. 12-01-1995.
Pag. 3. ) : .

i
"
i

i
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Conceptos de:

Induccion;
Adiestramiento y
Capacitacion

Tipos:

Capacitacion y adiestramiento a personal de reciente contratacion;
Capacitacion y adiestramiento en ¢l trabajo;
Capacitacion y adiestramiento a plazas escalafonarias;
Capacitacion y adiestramiento para cambio de rama.

L.a induccion es la accion encaminada a proporcionar en los nuevos empleados, la
informacién necesaria sobre las politicas de la empresa, sus prestaciones, obligaciones, etc.,
es decir, todo aquello que esté relacionado con el puesto que va a desempefiar. De manera
mas especifica, el Reglamento de capacitacion y adiestramiento del IMSS lo define como:

"Proceso mediante el cual se orienta a un traba-
jador de reciente contratacion, como al que cam
bia de adscnpclén ode puesto, proporciondn- -
dole los conocimientos e informacion necesarios
sobre su unidad deadscripcion, drea de trabajo y
aspectos fundamentales de la actmdad a desarro
lar, que le permitan la adecuada integracion para
el eﬁctemc desempeiio de sus labores"? :

El adiestramiento es el entrenamiento practico, que se . da al pelsonal para
complementar sus conocimientos basicos y perfecclonarlos en técnicas determinadas, que
contribuyan a mejorar su eficiencia en el desempefio de los labores encomendados Por su.
parte ¢l Reglamento la define como:

"La accion destmada a desarrollar las habnhda--
des y destrezas del trabajador, con ¢l propésito

de incrementar la calidad y eﬁcnencna en su pueﬁ
puesto de trabajo”.10 :

Por dltimo, la capacitacion ¢s el proceso de enseﬁanzwaprendnzaje onentado a dotar ;
a una persona de conocimientos, habilidades y aptitudes que le ayude.a desempeﬁar; B
adecuadamente su trabajo, El Reglamento por su parte la’ conceptuahza como; i

9 Reglamento: de Capacitacion 'y Adiestramiento dr.l (‘ont:ato Colecu.vo del t

Trabajo. IMSS. 1989-1991. Pag. 5.
10" rpidem.. Pag. 5.
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"Accion destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajadar, con el propdsito de prepararlo para
desempeiiar eficientemente, una unidad de tra--
bajo especifica e impersonal." 1!

En base a lo anterior habria que enmarcar a la capacitacion dentro de la educacion
permanente, especificamente de la educacion de adultos, para obtener una perspectiva mas
amplia de dicho proceso. Se parte de la idea de que la educacian de adultos, en su sentido
mas extenso, es “toda tentativa concreta y organizada, realizada ya sea privada o
publicamente, para proporcionar a {os adultos las oportunidades de aprendiaje-formal y/o no
formal -que contribuyan a su evolucion personal, profesional y vocacional™2,

En este sentido !a educacidn permanente es una de las modalidades que adopta la
educacion de adultos como sistema global, coherente e integrado, disefiado para satisfacer
las aspiraciones educativas y culturales de cada persona, teniendo en cuenta sus habilidades.
Su intencion es permitir a cada quien, & lo largo de su existencia, ya sea mediante su trabajo
a sus actividades recreativas, desarrollar su intelecto y su personalidad.?

En términos generales se puede concluir que la capacitacion no solamente permite
tener conocimientos que la formacién escolarizada no ha proporcionado y que las tareas a
realizar exigen sino que ademds permite tener acceso a la cultura en general, asi como a la
evalucion de sus actitudes o comportamientos en la doble perspecuva de un ennquecmnemo
integral del hombre. ,

En lo que respecta a los tipos, éstos estan contemplados en el Articulo 3% del“'

Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento del Contrato Coalectivo- de Trabajo, el cual
sefiala las siguientes terminologias: :

La Capacitacién y Adiestramiento a personal de reciente contratacion, comprende fa
ensefianza sobre conceptos generales de la doctrina, organizacion y funcionamiento del
[nstituto y del Sindicato, ordenamientos legales que rigen sus relaciones, asi como fos
conacimientos bisicos de la operacién de las dreas de trabajo, en donde han sido

contratados. Para cada puesto o nivel escalafonario existe un: perfil -de pueslo que el

trabajador debera cumplir una vez integrado al instituto y sabre. él cual se le capacnam

La Capacltacnon y Adiestramiento. en el trabajo. ‘abarca la ensefianza’ de

conocimientos técnicos ¢ instrumentales necesarios, asi como  procedimientos; métodos y
sistemas de trabajo de la categoria y adscripcién que tienen encomendadas el personal a

capacitar.

11 rpidem, Pag. 5.

12 Hermus, Frank. Educacxon e adultos, su metodoloqia Y. 8us tecnica.s pp.
9 y 10.

13 La conferencia de Nairobi de 1976 c.onsLdPro que ‘la’ educacian de adultaos
s6lo puede ser considerada como un ‘subconjunto integrado en el proyecto
qlobal de educacion permanente (Xesus B., Paz. Educacién de adultos 'y
educacidén permanente, pp. 33). ' . o
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La Capacitacién y Adiestramiento promocional a plazas escalafonarias, proporciona
conocimientos técnicos e instrumentales necesarios, asi como procedimientos, métodos y
sistemas de trabajo en las categorias a desempefiar,

Capacitacion y Adiestramiento para cambio de rama, detérmina los clementos
necesarios .para el cambio de rama.

Asi mismo, el Instituto proporciona capacitacion selectiva de acuerdo con sus
necesidades 1

El Instituto a través del Sistema IMSS-CAPACITACION realiza programaciones
anuales y semestrales sobre cursos y/o actividades de capacitacion y desarrolio de recursos
humanos, mismos que s¢ registran en formatos adininistrativos denominados SIC (Sistema
IMSS-CAPACITACION), que van del 01 al 06, nds adelante se analizaran a fondo,

Esto permite analizar el “proceso administrativo de la capacitacion” en el IMSS, con
las respectivas areas involucradas que tienen a su cargo dicho proceso. Asi- mismo
contempla las responsabilidades de cada area. (Ver figura 1)

Este Sistema contiecne rveglas y procedimientos, que permite dehmxtar
responsabilidades, en cuanto a la planeacnon y programacion de_cursos, los costos y
beneficios que implica un proceso de capacitacion, el registro correspondiente, y el control -
del mismo. Tomando como centro de analisis las dimensiones estratosféricas del instituto y.
la contratacion de programas en cuanto a diferentes de|egaclones, otorgando mayor apoyo a
aquellas que asi lo requieran. g

Cabe scilalar que la idea de hacer una reglamentacion de la Capacitacién y -
Adiestramiento, fue expresada por primera vez por el Presidente Lopez | Poml|o en su Primer
Informe de Gobierno. Posteriormente envi6 una iniciativa de Ley donde se clevaba a rango -
de garantia_social, la. capautac;én El 9 de enero de 1978, pubhcé el Diario Oﬁctal e
* Decreto que adiciona la fraccion XII y reforma la fraccion Xlll del apartado A del anit,uloj v
123, en el cual se estab|ece |a obhgaclon de dar Capacltaclén y Adlestramlento a los "

traba]adores

Postenormeme el 31-de agosto, la Secretana de Traba)o otorga al [MSS el reglstro'
como pnmera entidad capacitadora. '

i ‘Se conSIdera INS’I‘RUC'I‘OR 'I‘ECNICO HABlLl’l‘ADO del sistema lMSS- o
CAPACITACION a todo ‘aquel trabajador, que haya acreditado el curso de dldﬁcnca basica’ -
y realice funciones docentes. ademas de su trabajo habitual en el Instituto. Asi como también
aquetlos, que acrediten sus conocimientos y dominio docente con’ documentos oﬁuales,
- como certificados de llcencmturas en dreas afines a la capacitacion. ,
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Para la scleccion de los instructores se considera:

A) Al jefe inmediato del puesto y/o categoria del area a capacitar.

B) Aquellos trabajadores que obtengan una calificacion minima de 75 puntos, en la
deteccion de necesidades o en el examen, del curso técnico que impartirin,

C) Aquellos trabajadores, que a juicio de su jefe inmediato, demuestren competencia
técnica.

D) Al personal jubilado que ademas de sus conocimientos y experiencias, estén
dispuestos a fungir como personal docente.

Para que un trabajador pueda habilitarse como instructor, €s nccesario que posea
caracteristicas especificas;, no cualquier persona puede llegar a ser un buen instructor. A este
conjunto de cualidades se le llama Perfil del instructor y comprende tres grandes rubros:
conocimientos, habilidades y actitudes.

CONOCIMIENTOS

Se refiere al dominio tedrico de una materia o de un procedimiento. Este dominio se
obtiene con el estudio o por medio de la experiencia, aspectos que de inmediato se reflejan
en una mayor eficiencia en el aula. Los conocimientos deben refenrse por tanto al tema, al
grupo y al medio ambiente.

HABILIDADES

Entendidas como aptitudes logradas medlante un correcto entrcnamlento Entre las '
importantes para el instructor se encuentran: : ‘

1.- Para comunicarse con el grupo, a través de dos modalidades:
-Comunicacion verbal. Transmision de ideas, acclones y emoclones medlamc el
uso de la palabra. En este rubro, el instructor debe:
* Transmitir mensajes sencillos y comprensibles, aclarando dudas, st las hay
* Emplear palabras sencillas :
* Evitar expresiones convencionales
* Permitir un silencio lmclal :
* Hacer pausas
* Iniciar lentamente y con volumen crccncnte
* Resumir ideas al inicio y al final de cada sesion. -
* Modular y matizar la voz. :
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-Comunicacion no verbal. Sin utilizar palabras transmitimos un mensaje. Respecto
a esta forma de comunicacion, el instructor debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

* Posicion erguida

* Postura relajada

* Contacto visual con el grupo

* Rostro expresivo

* Ademanes naturales

* Desplazamientos libres

2.- Habilidades intelectuales
- Agilidad y claridad de pensamiento
- Amplitud y objetividad de criterio
- Memoria
- Capacidad de analisis y sintesis de la informacion.

3.- Habilidades sociales para;
- Establecer relaciones interpersonales adecuadas -
- Saber manejar situaciones conflictivas e imprevistas
- Percibir y responder bien a las reacciones del grupo
- Propiciar la participacion

ACTITUDES

Son las inclinaciones humanas que incluyen senhmlemos acerca: de objetos y‘
situaciones. Son recomendables para el instructor: ‘ ‘ :

-Interés y entusiasmo por:
*El tema

* Trasmitir la informacion
* El grupo o

-Aceptacién y respeto:
* Algupo
*A sus opiniones

Dlsposu:nbn para aprender del grupo (aceptar que se puedc estar equlvocado ono se“ L g

cuenta con toda la informacion).

- Sé-'clllez y cordlahdad

- Congruencia

- Responsabilidad por el logro de los ObjcllVOS .
-Etica

- Oportunidad.
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Lo anterior determina la estructuracién y programacion de cursos para habilitar
instructores. El catalogo de instructores, se mantiene actualizado dando de baja, a aquellos
instructores que no hayan impartido cursos en los dos afios inmediatos anteriores a su
capacitacion.

A este respecto existen diferentes reglamentaciones que sustentan la scleccion y
preparacion de Instructores Técnicos Habilitados las cuales se localizan en los Articulos 23 y
24 del Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento, asi como en el Contrato Colectivo y
la Ley IMSS, entre otros.

Las Jefaturas Normativas y las Oficinas Delegacionales de Seleccion y Desarrollo,
son las responsables de la operacion de los cursos de didactica basica, de fa integracion de la
cartera de instructores; asi como del control, actualizacion y desempefio de dichos
instructores, (veanse figura 2).

Estas dependencias ponen a consideracion de la Comisién Nacional y de las -
Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento respectivas los Programas de
Capacitacidn y Adiestramiento, actualizacion y de orientacion que se vayan operar, para su
registro y supervision. Las cuales se encargan de realizar el reglsuo correspondiente ante {a
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

2.2.- EL PROCESO DE A CAPACITACION.

La capacitacion!s como tal ha existido desde siempre, entendiendo ésta como el
proceso educativo que consiste en proporcionar a los trabajadores los conocimicntos que la
educacion formal no di6 pero que requiere para el desempeiio eficiente y productivo de su
puesto de trabajo, sea éste administrativo o de sarvncnos Ademés de que: proporclona
elementos para el desarrollo personal del capacitando, * R

Desde 1978, afio en que se elevé a rango de derecho social, ‘las eiﬁprcsas' han
capacitado por multiples razones; se capacita por cumplimiento lcgal por estar acordes a la‘
era moderna, por impacto curricular, por obhgaclén contractual por premlo o cashgo etc

Asi mismo se capacita con base en uecesndades especiﬁcas para ‘mctementar ,

conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes para el correcto desempeiio de -

un puesto especifico, se capacita para actualizar a los trabajadores enla apllcaclbn de nueva. -
tecnologia, para ocupar nuevas posxclones y en general para el desarrollo de las personas y
el mejoramiento de las organizaciones. , .

5 Es pertinente sefalar que nos refeérimos’ dl  proceso. de “ipduccion ‘al
puesto a que se somete toda persona que ingresa a un centro de trabajo.’
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En suma la capacitacion se ha utilizado, lo mismo como medio puramente cultural,
entendiendo éste como conocimientos especificos segin el area de trabajo, que como una
forma de entrenamiento o instrumento de manipulacion.'® Pero lo importante de tomar o dar
capacitacion ¢s la posibilidad de modificar pautas de conductas y adquirir nuevos
conocimientos que permitan un desarrollo integral de ser humano en cuestion.

Podemos afirmar que la capacitacion tiene un papel muy significativo en fas
dindmicas de las organizaciones, en tanto que es uno de los medios que permite generar
cambios para incrementar la productividad de las empresas

Para realizar capacitacion de una manera mas sistematica ¢l IMSS, como se
menciond anteriormente, -a través del Sistema IMSS-CAPACITACION-, establecio 6
formatos que regulan este proceso. La SIC 0! corresponde al compromiso anual que
establecen las Jefaturas de Servicios de Personal y Desarrollo respecto a las actividades de
capacitacién y desarrollo a fin de mejorar la calidad del servicio que brinda la Institucion, ver
figura 3. Este formato es de gran utilidad para las areas administrativas ya que permiten
prever el costo de sus actividades de capacitacion, asi como indicar las mas apropiadas
segun sus necesidades.

Algunos beneficios que trae consigo Ja capacitacion son’

+ Ahorro econdmico. Si los empleados realizan su trabajo de manera
correcta bajarin los costos y aumentarin las ganancias.

+ Permanencia en el empleo. Al capacitar a los trabajadores se
sentiran menos angustiados de perder su trabajo y estarin mejor
preparados y aptos para posibles oportunidades de promocion.

« Permite dar un buen servicio. Las personas que han pasado por
una experiencia de capacitacion frecuentemente salen motivados y
esto les permite dar un buen trato lo cual se refleja en su trabajo.

» Ahorra tiempo. Contar-con personal capacitado implica eficiencia
en el trabajo. L

« Mejorar relaciones. Los trabajadores se sienten motivadose .~ .
incluso pueden elevar su nivel moral cuando ven que sus jefes
inmediatos demuestra su preocupacion por ellos a través de un
programa de capacitacion adecuado. o o

Algunas ventajas que ofrece fa capacitacion a! trabajador son:

16 La manipulacidn, en éste sentido, se maneja - como un medio que .sirve: -

para modificar pautas de conductas del individuo.

PR
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* No sentirse inquieto durante las evaluaciones de desempeio.

* Seguridad en sus conocimientos, sentirse "que es profesional”.

* Respeto y estima de los compaiieros.

* Disfrutar su trabajo, menos tension. Satisfaccion personal de que se esta
haciendo un buen trabajo.

Por todo lo anterior es conveniente conocer el proceso administrativo de la
capacitacion, el cual es abordado desde diferentes perspectivas, dependiendo del autor que
lo maneje, pero conservando un esquema basico. Dicho esquema esta conformado por 5
etapas:

1.- Planeacion

2.- Organizacion

3.- Ejecucion u operacion

4.- Evaluacién o control

5.- Seguimiento (Ver figura 4).

Para fines del presente trabajo se considero adecuado explicar el proceso de la
capacitacion sistematizado por el autor Roberto Pinto Villatoro 17, no sin hacer mencxon de
otros autores que hacen referencia al tema. o

221 LA FIANEACION

La planeacién da razon y contenido a la capacitacion, pues conduce a determinar qué -
se va hacer, como hacerlo, cuando’y quién debe hacerlo, implica prever y seleccxonar [os
cursos a seguir en el futuro. . RS

El mismo Mauro Rodnguez antes citado, mdxca que.la plancacnon compreude 5
pasos basicos que son:

Redaccion de objetivos
Estructuracion de contenidos

' Diseflo de actividades dndécnco-tecmcas de cnseﬂanza-aprendxzaje
Determinacion de los materiales de apoyo : _
Elaboracion y/o determinacion de instrumentos de evaluacion, " Y
La planeacnén abarca, de r manern general 3 subetapas:

A) Deteccion de Necasldades de Capacnac:bn
B) Determinacion de Objetivos.
C) Elaboracién de Planes y Programas.

17 pinto Villatoro, Roberto, Proceso de:la capacitacion., Ed. -Diana. Pdgs.:
46-58. D S SR
18 Rodriqguez. Estrada, Mauro Op. Cit, Pag. 81,
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PROCESOS DE LA ADMlNlSTRACl()N DE LA Cr‘;\’AClT/\ClON
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Fig. 4. Mauro Rodriguez establece que 1a‘adm'm'ts‘tmci6n de la éfiph@i@écién es una »tarc'a_ L
emocionante € interesante; pero ardua y compleja que abarca 8 etapas; Como los nombres lo

~ dicen, las dos primeras €tapas abarcan el estudio de dgﬁcienc'ms fealés thtua_leS;l‘a‘ Ja:yla

4a., la orientacion general de las actividades de capacitacion, la‘5a, la elaboracion’ de los: -
programas; la 6a. {a organizacion de los eventos y las dos gltimas una labor de reflexion y de
mantenimiento sobre {0 ya logrado. (Rodriguez Estrada, Mauro y Ramirez Buendia, patricia. -
Admipistracion de la capacitacion. Ed. Mc Graw Hill. Pag. 60)- U
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A) Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).
El Diagnostico de Necesidades de capacitacion denota, segin Mauro Rodriguez:

“.. cualquier diferencia cuantificable entre un” ser”y
un *“*deber ser”, entre el rendimiento exigido por un
puesto y el de las personas que lo ocupan.”?

Siliceo, por su parte, lo concibe como:

*...aquellos temas, conocimientos o habilidades que
deben ser aprendidos, desarrollados o modificados
para mejorar la calidad del trabajo y la preparacion
integral del individuo en tanto colaborador en una
organizacion."?Y

Por lo anterior el DNC implica conocer lo "que se hace" con respecto a lo "que debe
hacerse" en una érea de trabajo especifica, es decir, nos da un panorama general de las
carencias y limitaciones del personal y de la organizacion, que pueden satisfacerse mediante
eventos estructurados para la obtencion de conocimientos o experiencias que propicien
cambios de conducta a nivel individual o grupal. ' :

Estas necesidades pueden clasifi carse de diferente manera, segin el autor que se
maneje o el area que se pretenda analizar. Asi por su origen pueden ser organlzacmnes, ‘
departamentales, ocupacionales e individuales; por la forma en que se presentan’ pueden ser
manifiestas o encubiertas; y por la circunstancia en la que se presentan pueden ser presentes -
o futuras.

Dentro de los métodos?! que pueden utilizarse para su determinacidn tenemos el
anilisis de elementos organizacionales, de problemas, del equipo, de actwndades de
comportamiento o fa evaluacién del trabajo ' S

Los criterios para seleccionar aigun método dlﬁeren segun eI mvcl de exactitud o -
prontitud con:que se requiere obtener la informacion, el tiempo’ dlspomble el personal con .
que se cuenta, el costo y las condiciones de aplicabitidad en Ias c|rcunstanc|as exlstemes en:

el area laboral.

19 rpidem. Pag, 63. . 4 .
20 sjliceo, 'Alfonso. Capacitacién y desarrollo de personal. Ed. ' Limusa, -

Pig. 58 : i _ ‘
2 Entendiendo por método la serie. de pasos que  se siguen p,ar.a' la
consecucién  de  un. fin. En ' términos ' de Roberto ~ Pinto son  los

procedimientos de ‘que -se vale el capacitador para obtener - 1nfo:mac1.én,,;
sistematizada sobre situaciones especificas, (Pinto. Op. City 99),
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Asi comio en los métodos existe una gran gama de cllos para las téenicas sucede lo
mismo, podemos utilizar; una entrevista, una observacion, un inventario de habilidades, Un
esquema de pescado de Ichicagua o un cuestionario. Otros elementos que nos proporcionan
informacion confiable son los estudios y proyectos especiales, las quejas fornales, los
indices estandar, fa descripcion del puesto, los informes y los manuales de organizacion o
pracedimientos. Pero independientemente de los instrumentos que Se usen, s necesario
analizar, interpretar y presentar adecuadamente la informacion, cuidando la subjetividad y
veracidad de la misma.

Esto no solamente proporciona informacién sobre necesidades de capacitacion, sino
que también revela problemas y situaciones que impiden el buen funcionamiento de la
organizacion y que requieren soluciones de tipo administrativo.

En el caso particular de! IMSS, se cuenta con un formato especifico, SIC 02, el cual
reporta un perfil por categoria y un concentrado de base teniendo como sustento un
diagndstico de necesidades de capacitacion. Dicho formato se presenta en la figura 5 de
manera que se pueda observar los lineamientos que establece el instituto en cste seatido.

B) Determinacicn de objetivos

Los objetivos son los fines o las metas a las que se dirige toda actividad, conforman
la base estructural de la-planeacion que da sentido y orientacién a todo el proceso, ya que
indica el fin hacia el cual hay que dirigirse,

Desde el punto de vista de Margarita Pansza los objetivos son:

..La dcscrlpclon y delimitacién clara, precisa: y
univoca de las conductas que se espera que el
estudiante logre y manifieste al final de un ciclo
de instruccion que puede corresponder auntema,
una umdud un capitulo, un cusso, una frea, ete. 2

Los objetivos en capacuacxon deben delermmarse en funcion de los ob;etwos dela.
organizacion y en razon de la satisfaccién, reduccion o solucnon de Ios problemas carencnas: /
o necesidades detectadas en Ia fase de DNC. : S :

22 pansza G., Margarita. E¢. Al. Fundamentacion de  la diddctica.- Ed. i
Gernika. Pag. 170, . . ! A
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Su determinacidn conduce al disefio del plan de capacitacion, de ahi que habri que
diferenciar entre los objetivos generales del plan, los objetivos particulares de cada uno de
los programas que integran el plan y los objetivos instruccionales, que a su vez se dividen en
objetivos terminales para cada uno de los cursos que conforman un programa y los objetivos
especificos por cada unidad o temas comprendidos en un curso

Los objetivos son la base y motivo en si de capacitar, dan estructura y coherencia a
todo el proceso, por eso es muy importante su formulacion.

C) Eluboracidn de planes y programas

El plan es un conjunto de lineamientos generales (metas, politicas, procedimientos,
etc.), que dan coherencia a una serie de necesidades en tanto que el programa atiende
Onicamente una necesidad, asf pueda cubrirla con uno o cinco cursos -en la mayoria de los
casos. 23

La elaboracion de programas de capacitacion da significado y contenido al plan
partiendo de los objetivos - establecidos a través de la informacion registrada en la
determinacidn de necesidades de capacitacion. Las necesidades asi detectadas orientan los
contenidos 0 temas en que se va a capacitar, estos se ordenan y se-traducen en cursos.

La elaboracion de programas de capacitacion implican la integracion de los objetivos
previaniente disefiados, el ordenamiento de contenidos en unidades tematicas o en modulos
basicos, la modalidad educativa que se pretende abordar, la seleccion y el disefio de los
medios adeeuados para la conducclén y evaluacion del proceso instruccional. o

Segin Alfonso Siliceo es importante considerar tres variables en la elabomclon de :

estos programas por parte de quien los ejecuta

L- Conocimiento y experiencia del trabajo realizado,
IL.- Habilidades para la implementacion. ‘
(1L- Recursos necesarios para su conservamén

La programaclon de cursos puede ﬁjarse en base a perﬁles de puesto areas de ‘

trabajo o mveles orgumucionales

Un dato que no hay que perder de vista es. el presupuesto que da cuema de los

resultados esperados expresados en térmmos numéricos, ya sea de cardcter hnanenero en~_._’_] ;
términos de horas-hombres, unidades de producto horas mdquma o cualquler otro que‘

permita su exprcsmn numérica.

S Los pLoqrama.s son -aquellos ‘medios - que ‘van ayudar al cumpllmxento dn la.:‘
metas. (S5iliceo,. Ibidem. Pag. 55). .

B
i
}
i
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222 1.4 ORGARIZACION

La organizacion es la parte de la administracion por la que se establece la estructura
organizacional que soportara la realizacion de las actividades y el alcance de los objetivos.

Por medio de la organizacion se fijan las funciones, se delimitan responsabilidades, se
definen lineas de comunicacion y se establecen los sistemas asi como los procedimientos que
canalizaran adecuadamente los insumos que absorba el sistema de capacitacion.

La organizacion contempla la integracion de los recursos materiales, financieros y
humanos, quienes deben trabajar coordinadamente para el cumplimiento de los objetivos
programados.

Siliceo menciona que los principales factores que hay que considerar en Ia
organizacion son con respecto a:

+ Los participantes

+ Ambiente fisico

+ La duracion

+ Los instructores

+ Los costos

+ La comunicacion

+ La atencion durante el evento. ¥

La fase de organizacion responde al cono se va hacer y con qué sevaa llevar a
cabo, la cual se compone de 4 subetapas. .

A) Estructuras

" 'Se dice con frecuencia que con buen personal cualquier orgamucnén funcnona :

incluso se. ha dicho que con elementos heterogéneos las personas se ven obligadas a - "

colaborar para poder realizar sus tareas. Lo cierto es que-los individuos capaces que deseen .
cooperar entre si tubljmn con efectividad si todos conocen el papel que deben cumplir y la
forma en que sus ﬁmclones se relaclonan con otras

La estmcmra |mplicn dependencna orgamzacnonal adccuada aulondnd deﬁmda. areas“ :“‘ 5
" de responsabnhdad claras y tramos de control delermmados o : e

24 rpidem. Pag, 91.
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B) Procedimientos

La organizacion implica un sistema administrativo, pues la funcion administrativa de
organizar consiste primordialmente en proyectar y mantener las funciones, en sistemas y
procedimientos.

Los procedimientos dan forma al proceso de capacitacion, es su programa rector
sobre el cual debe basarse. En este sentido el Sistema IMSS-Capacitacion es el
procedimiento que regula lo referente a la capacitacion en el Seguro Social, ¢l cual a través
de las Oficinas de Seleccién y Desarrollo, entre otras, tienen como funcion hacer que se
cumplan. Uno de estos procedimientos es el que se realiza para la programacion y, avance
de cursos/actividades de capacitacion y desarrollo, a través del formato SIC-03, que recopita
informacion sobre este aspecto para su andlisis por la Oficina correspondiente. (Véase
formato en la figura 6, de la pagina siguiente).

En vista de que la capacitacion es dinamismo, comunicacion ¢ interaccion se debe
contar con sistemas y procedimientos definidos, cuidando que estos no ahoguen la eficacia,
la prontitud y e! sentido de oportunidad que deben caracterizar un buen sistema de
capacitacion.

C} Integracion de personas.

Administrar un sistema de capacitacion reqwere de personal técmcamente preparado :
ya que la capacitacion no es sinonimo de cursos, ni de actividades de orgamucx(m de.
eventos, es ante todo, una funcion eminentemente técnica y humana que requiere de:
diagnostico, de disefio, de estrateglas y de capacidad para generar el camblo conductual asn~
como orgamzaclonal ; : S

Dependiendo de la magm(ud y complejadad tecnologica y lemtonal dc la empresa,
sera el personal que se requiera para cubrir los perfiles de puesto que hagan posnble cl.
cumplimiento de los planes y programas definidos en la fase de planeaclén '

La aslgnaclén de pcrsonas A puestos requlere cumplir . con Ios lmeamlcmos_f R

administrativos, conocer los pelflles de puesto y con los requisitos que ello |mp||que

y))) lntegmémn de recursos materiales .

Es frecueme observar que muchos programas bien - planeados dlseﬁados y 7
conducidos, reduzcan enormemente su efectividad por las condiciones en las que se reahza* L
de ahi que sea muy mportante la planeaclén y organlzaclén de éstos elememos s
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Administrar un programa de capacitacion requiere de una serie de recursos
materiales como: infraestructura, recursos didacticos, mobiliario, es decir, contar con las
condiciones fisicas necesarias para conformar las situaciones optimas para que se de el
praceso de enseffanza-aprendizaje y se produzean las cambios de conducta esperados.

Esta drea es de sumo cuidado por lo cual no debe sobrestimarse y aprovechar al
maximo los recursos de los que se dispongan, utilizando en la medida de lo posible la
creatividad de las personas, aunque es evidente jamas se reitera demasiado.

223 LAEIECUCION

Esta ctapa consiste en la puesta en marcha del sistema de capacitacion ¢ implica la
coordinacion de intereses, esfuerzos y tiempos de! personal involucrado (interno y externo)
en la realizacion de {os eventos, asi como ia puesta en marcha de los instrumentos y formas
de comunicacion para supervisar que lo que se esta haciendo se haga segiin lo planeado.

En la ¢jecucion se verifica que la seleccion y el reclutamiento de instructores haya
sido la adecuada, considerando el padron para los internos y la cartera para los externos..
Dicha eleccion debe tomar en cuenta los perfiles de cada instructor y los objetivos a cubrir.

La cjecucion responde a fas preguntas jpor qué y como ejecutan -sus tareas los
miembros del grupo?. Esta etapa se integra de 4 subetapas.

A) Conrratacion de servicios.

Aunque la mayoria de los cursos se realizan en sede interna, hay ocasiones en las que
se imparten en externas por lo que hay que prever estos acontecimientos. Asi mismo se debe
contemplar los casos en los que se contrata instructores externos, agentes auxiliares o
programas generales, material filmico, servicios de impresion y en general de apoyos
instruccionales que demandan del capac\tador ser un conocedor del mercado de proveedores
y de como validar la calidad de {os mismos para optiniizar su presupuesto :

B) Desarrollo de pm;(rahms’

Es(a fase no es prccasamenle donde se deben selecclonar y emrenar a los mstructores

internos o donde se deber validar los servicios extemos de instruccion, pero en la’ practica es
donde se requiere redisefiar, adecuar y reorientar los objetivos ast como: los contemdos de
los programas que fueron disefiados en la segunda fase de Ia plancac:dn
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En la practica es donde se verifica que tan eficaz fue la planeacion, que tan viable fue
la seleccion del instructor y en si de todo ¢l programa. Esta tarea es mas de caracter técnico
pedagogico que de naturaleza administrativa, como la coordinacion de eventos.

C) Coordinaciin de eventos

La coordinacion de eventos incluye desde los preparativos previos, como son; la
confirmacion de instructores y participantes, la asighacion de instructores, grupos y aulas, la
resistencia de servicios antes, durante y después de cada uso, ¢l ordenamiento de refrigerios,
la reproduccién y distribucion de materiales, la preparacion de constancias y en general
todas las actividades necesarias para que los eventos se realicen satisfactoriamente.

Para el control de asistentes a un curso el Sistema IMSS-CAPACITACION, cuenta
con el formato SIC-04, que reporta, de manera clara y precisa, ¢l nimero de participantes,
su categoria y su adscripcion. El formato de ilustra en la figura 7.

La-coordinacion es una tarca muy desgastante y a veces ingrata porque no se le
reconoce su trabajo. Las actividades de coordinacion son quizd las tareas que demandan mas
urgencia, mas tiempo y mas esfuerzo, pero también las que impactan mas en la eficacia o
efectividad del entrenamiento.

D) Control administrativo y presuphesml

Aunque el control se da en todo el proceso, se manifiesta prmmpalmente en- |a fase ,
de ejecucion ya que es en esta rea donde se pone en accion toda la dmamlca del proceso

El control necesita del disefio de varios formatos y reglstros del pcrsonal sujeto a
entrenamiento, listas de verificacion, listas de asistencia, instrumentos de evaluacion del
lmpacto o reaccion, asl como de formatos para reglstros de mowmlentos presupuestalcs., :
erogaclones de caja chica, control de matenales y equipo dtdactuco etc : SE

Los mecamsmos a'veces engorrosos pero necesarios para mantener. el comrol de, U
todos los recursos y para retroalimentar al sisteina, se dan en la fase de’ ejecucu‘m ‘Este. .

control nos permitira verificar desde un inicio alguna anormalidad en el proceso. y. poder

corregirlo en su momento. Asi mismo nos da un panorama genetal sobre el desarrollo del :

curso.
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& Ll EVAL NI

iSobrevivirj en el fondo, es la razon para evaluar la capacitacion, debe ayudar a la
organizacion en forma demostrable a conseguir sus metas 2%

La evaluacion busca verificar si los objetivos de las acciones capacitadoras son
adecuadas y congruentes con las politicas de la institucion, de manera que ¢l beneficio total
logrado justifique el costo de inversion. En otras palabras es la medicion y correccion de
todas las intervenciones para asegurar que los hicchos se ajusten a los planes, implica la
comparacion de lo alcanzado con lo planeado y comprende en su amplia expresion la
medicidn y valoracion del sistema, del proceso institucional, el seguimiento y la ponderacion
de resultados. En si responden a las preguntas jen qué grado y como se cumplid con lo
programado?. :

Thomdike y Hagen establecen tres pasos concisos para la evaluacion;

- Seiialar y definir la cualidad o atributo que habra de medir,

- Determinar un conjunto de operaciones en virtud del cual, el atributo puede
manifestarse y hacerse perceptible;,

- Establecer un conjunto de procednmlentos o definiciones para traducnr las
observaciones o enuncmdos 1

La evaluacion implica conocer si la capacitacion que se impartio cumplio con los
objetivos programados, ademds de comparar lo planeado con los resultados obtenidos, a fin

de medir la eficiencia y eficacia del sistema, ¢ identificar las causas que afectan su correcto’
desarrollo Esta cuarta fase del proceso administrativo conticne cuatro subekapas ’

. A) Evaluacion Interna -

Comprende la evaluacion de la congmcncua (elememos de la presenmclon del: .

programa), la viabilidad (sustento tebrico metodologico- del programa), la continuidad - T

(pohncas y normatividad institucional), la i integracion (aspectos académicos admm:stratwos) .
y la vigencia (de acuerdo al rendimiento de los participantes). Todo lo anterior nos'da pauta’
para conocer los aciertos y errores de un curso, es el indicador del avance de la instruccion
en tanto que’permite conocer- hasta qué grado y de que manera s¢ estén alcanzando los
cambios de conducta esperados ‘ i

%% smith J., Barry y Delahaje. El ABC de la capac!.tacién préct:ic.a, Ed. Nc
Graw Hill. Pag. 408,

26 Thorndike, R, y R. Hagen., Tests y técnicas de mediclon en’ psxcologia v
educacion, En Pansza-G., Operatividad de ‘la dxdéctlca. Ed Ge:nxka. [’ég. :
QS. : .




PROPUESTA LARA 1Y, SEGUIMIENTO DELOS PRUGIKAMAS Db CAPACITACION 17

Esta evaluacion comprende los objetivos de instruccion téenicamente disefiados, la
evaluacion de reaccion, la evaluacion del aprendizaje y la evaluacion del instructor.

Mauro Estrada establece que la evaluacion de resultados implica conocer la relacion
i entre los costos y los beneficios de los cursos de capacitacion respecto a:

* Gastos de Instruccion

* Impresion de materiales

* Papcleria

* Sueldos al personal del area de capacitacion

* Otros, dependiendo del curso particular, puede incluir viaticos, bibliografia, etc.?” ,'

B) La evaluacién Externa

Contempla las relaciones de costo-beneficio y la contrastacion de resultados -con
respecto a Otros meses O con instituciones. La informacion obtenida permitird por un lado -
reducir gastos, si asl se estimo, o aumentarlos,- en caso contrano y por: otro tener un;
parémetro para posteriores evenlos de capacnacnon

C) Instrumentos de evaluacion

Un instrumento de evaluacién es una serie de rcacnvos que Ilevan al partlcxpante a S
emplear la informacion, las habilidades y las acmudes aprendldas para la soluclon de
determinados problemas. : B R T S

Un instrumento esta bien- elaborado si sus reactivos: corresponden a Ios objehvos y
consutuyen una buena muestra de los comemdos manejados durante el evento SR

Los |nstrumentos deben evaluar cuatro aspectos basncos que son:

- Conocmuentos

- Hablhdades,
- Acmudes

- Conductas

Pero, de ninguna manera, cada prueba debe abarcarlos todos Eslos serén dlversos AR
de acuerdo con Ia naturaleza de los eventos. S o "

© Ef més dificil de evaluar suele ser cI de Ias acmudes a mayo‘r'i‘a’dé los instrumentos ©
encuesnonmcluye e U e

21 Roﬂ:iquez Estrada, Mauro. Op. Lg;:_._ P&g. 108.
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* Instrucciones: explicacion de lo que tiene que hacer el sujeto y el modo en qué
debe anotar sus respuestas

* Los reactivos propiamente dichos: las actividades mismas, contestar preguntas,
resolver problemas, operar maquinas, etc.

* La clave: ¢s la lista de respuestas esperadas a la descripeion de los estandares del
desempeiio requerido.

Siempre hay que tomar en cuenta que la evaluacion misma puede y debe incrementar
el reforzamiento del aprendizaje.

A continuacion se muestra un repertorio de instrumentos a los cuales se puede acudir
en caso necesario:

® Pruebas de practica: Sirve para demostrar destrezas y habilidades psicomotrices.
Una hoja de reg,lstlo sefiala el nivel minimo de eficiencia requerido en los diversos renglones:

~ rapidez

- calidad de la ejecucion
- numero de errores

- seguridad.

® Escalas estimativas: Se usa para evaluar actitudes y conductas tal vez las mis -
faciles son las que intentan colocar al sujeto en un continum en el que se seﬂalan 5 pumos 0
momentos para cada reactivo: : .

- nunca
rara vez

con frecuencia
- casi siempre
sxempre

? Pruchas verbales. se utilizan para obtener mtormaclén mﬁs répldamente y las hay‘
de muchas formaS'

‘= seleccion de Falso o Verdadero
- opcion miltiple
- 'casamiento o correspondencia de reacnvos colocados en dos columnas ’
paralelas pero no frente a frente
- complementacion (espacios en bl_anco)'
- frases incompletas '
- preguntas abiertas.
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En éste sentido el Instituto Mexicano del Seguro Social contempla la SIC 05 como
formato evaluativo del instructor y del curso, mediante una escala estimativa de 4 valores
(insuficiente, suficiente, bueno y excelente). Este, como se puede observar en la figura 8,
establece lincamientos generales a evaluar sobre la acion docente del instructor asi como la
instrumentacion y puesta en marcha del propio curso.?®

D) Etapas

Al planear la evaluacion es necesario definir su estrategia y en especial sus objetivos,
de manera que se¢ obtenga informacion valida, confiable y objetiva. Al determinar sus
estrategias hay que establecer claramente el o las dreas a evaluar, las cuales pueden ser la
coguoscitiva, la motriz o la afectiva.

De manera general consta de 3 fases, aunque varios autores enmarcan al seguimiento
dentro de esta etapa. La de diagnostico (antes de la capacitacién), la formativa (durante la
capacitacion), y la sumaria (al concluir la capacitacion). En este sentido el IMSS contempla
al seguimiento inmerso en esta drea, como la evaluacwn en ¢l puesto de trabajo, después de
congluida la capacitacion,

Dependiendo del area y del momento en que se eval(ien seran los instrtmentos que
se utilicen, los cuales pueden ir desde la guia de observacion, la lista de verificacion, las
escalas cstimativas, el registro anecdotico hasta las demostraciones précncas las
exposiciones, los ensayos y las conferencias, entre otros. Hay que tener presente - la
aplicacion de los instrumentos, puesto que ninguno de ellos es efectivo o ideal por si mxsmo
dependera de la situacion de aprendizaje a evaluar.

E) Ajustes al siilema

Esta fase abarca .las adaptaciones, ajustes .y conexiones que debe !ener
permanentemente todo el sistema de capacltaclén para que se. adapte ala; dmémlca del

 sistema organizacional.

-Los ajustes que se realicen deben ser producto de la revision penédlca que 8¢ haga

del funcionamiento del sistema, teniendo como respaldo la mterpre!aclbn la graﬁcsclén y cl L

mforme de resultados.

28 Asi mismo existeén otros  formatos que. evalian 'el. desempeﬂo del*
instructor de una manera mas especiftca, pero debido a . sus dimensiones &s
imposible pcesentarlo aqui ‘por lo que seria recomendable gue :evxsaran

los  anexos . de  instrumentos. . de evaluacién, . especif;camenCc lesia

relacionados con evaluacién del instructor.
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En éste rubro ¢l IMSS, por medio del formato SIC 00, realiza un control y analisis
mensual del presupuesto de la capacitacion para hacer los ajustes pertinentes, el tormato
correspondiente se presenta en a pagina siguiente (fig. 9).

Cabe sefialar que aun cuando el Sistema IMSS-CAPACITACION contempla una
serie de procedimientos para el proceso administrativo de la capacitacion, ésta no se lleva a
cabo en su totalidad debido al desconocimiento que existe de dicho sistema -tanto por los
directivos como por el personal involucrado en la capacitacion, siendo estos muchas veces
los propios instructores del Instituto?®.

225 UL SPQUINIERTO

Esta fase del proceso practicamente no se toma en cuenta, son muy pocas las
enipresas cue se preocupan por establecer un plan de seguimiento que actualice, evalie ¢
incentive el desempefio laboral de los trabajadores capacitados.

‘ El seguimiento se hace con fines de correccion y ajustes de los programas impartidos
valiéndose de los instrumentos necesarios (entrevistas, escalas estimativas, etc), que
muestran avances en el mejoramiento del trabajo y la reduccion de los problemas o
necesidades detectadas.

Generalmente el seguimiento se hace de programas grandes o de un plan de
capacitacion amplio con el propésito de conocer los obstéculos que se presentan para lograr
los cambios de-conducta después de los cursos impartidos, y en base a-etlo tomar medldus
para garantizar la transferencia de la capacitacion al trabajo. -

La evaluacion dentro del proceso de capacitacion consiste en realizar el analisis’
objetivo de los resultados obtenidos con la capacitacion. Con base en este andlisis se pueden
tomar decisiones para corregir fullas dentro del sistema de capacitacion: -al moduﬁcarlas o

estamos utilizando el seguimiento como’ refuerzo de ésta_actividad-, los resultados asi
obtenidos permiten determinar la eficacia y eficiencia de la capacitacion, msmumonal y
personal.

El seguimiento, en si, va a corroborar que.cada etapa del proceso de capacitacion.

(antes analizado: planeacion, organizacion, ejecucion y. evaluacion), hayan . sido las mas,

viables -seglin las circunstancias-, secuenciales e mtegrales 16 que pemme una toma de'

decisiones mas acertada para los subsecuentes procesos de capacitacion. Asi mismo pemute
verificar en qué grado eumplieron con lo establecndo lmualmente .

29 para mayor profundizacién en aspectos relacionados con el S;stema IMSS=-

CAPACITACION consultar el manual de procedimlenccs que ‘eris Le a este -
respecto, . . .
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El seguimiento, a comparacion de la evaluacion, va analizar el funcionamiento de
todo el sistema tanto en su planteamiento estructural, metodoiogico y sistemdtico, como de
los procesos legales, administrativos e instruccionales. Ello nos da un panorama general de
todo el sistema de tal forma que se puedan identificar errores en las mismas. Aunado a ello
se encuentra el hecho de que abarca la puesta en marcha de éstos conocimientos en su drea
de trabajo, permitiendo una retroalimentacion mas completa.

Esta ctapa, como se indico anteriormente, esta considerada por el IMSS como parte
de la evaluacion, cuyo objetivo es determinar si los cambios de conducta del participante son
producto del proceso ensefianza-aprendizaje y, en esa medida, si se reflejan en el desempeiio
de su trabajo. Es por eso que se trabaja con formatos de evaluacion (tanto del instructor
como del participante, ver anexo correspondiente), y no de seguimiento.

Como se puede ver el proceso de la capacitacion es muy complejo por lo que
requiere de la participacion de un equipo interdisciplinario que coordine y apoye todas las
actividades. *° En base a ello retoma el enfoque de sistemas que le proporciona un sustento
tedrico bisico para su funcionamiento. Esto no quiere decir que siempre sea asi ya que,
como se ha venido insistiendo, cada autor tiene su punto de vista al respecto,

Se parte de la idea de que.el sistema es el conjunto de t’ucrzas, elementos y factores
que se encuentran intimamente relacionados para formar un todo. :

A este respecto el Ing. Hector ‘Naranjo seﬁala que el sistema es el conjunto )
organizados e interrelacionados con objetivos, propositos y tunciones comunes que debe
tener por lo menos; determinados sus objetivos y politicas, establecidas sus actividades y :

clasificadas sus tareas en grupos afines, definida una comunicacion entre los subsistemas,

desglosados los propésitos de las ‘actividades de cada subsistema que’ forma el Ststema de

capacitacidn, conforme a procedimientos adecuados y Funcnonales,"

Por su parte Juan Reza menciona que es el conjunto de partes o elememos que. -
integran un todo ordenado y coherente. Estas partes y elementos, s! bien es cierto, pueden
estudiarse y desarrollarse por separado; para lograr fa-comprension total del fendmeno que.
se desea analizar, es necesario que exista entre éstos relaciones y caracteristicas afines que- S

les permitan una integracién mutua que los conlleve a alcanzar objetivos comunes“. 2

"3 g5 importante destacar que el proceso de la’ capacitaclion,. es muy amplio

y el andlisis de. éste requeriria de un.sélo estudio de este tipo,ide: ahi
que sdlo sé mencioneé someramente algunas de sus caracteristicas.

I paranjo Sandoval, Héctor G. Sinergia. ei capacltacién‘ Ed; AMELAP SRPAGL

32 peza Trosino, Juan C. Revista Laboral. Ed, LCASA- rag. 56
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A manera de conclusion se puede decir que el sistema es un conjuito de elementos
que se interrelacionan con un mismo fin, pero no por ello pierden su calidad de autonomia.
Conociendo esto se hace mas ficil compn.nder la Teoria de Sistemas. Esta tiene sus
origenes en la década de los 60's -casi a la par de Ia tecnologia educativa-, y se basa en la
cibernética y en las matemdticas.

Antonio Saldivar indica que el enfoque de sistemas es, de hecho, una forma de
analizar un organismo de cualquier tipo, y consiste en observar y analizar los elementos que
lo componen, la forma en la que se relacionan éstos entre si y las leyes que rigen el
comportamiento del comjunto de acuerdo con la actuacion de sus elementos. Para facilitar el
analisis, habitualmente se descompone ¢l sistema que se analiza en subsistemas que agrupan
una seric de elementos que desempeiian una funcion determinada 3.

Por otra parte el Ing. Naranjo expresa que fa Teoria de Sistemas €s un instrumento
util de dar por una parte, modelos utilizables y transferibles entre diferentes campos, y evitar,
por otra, vagas analogias que a menudo han perjudicado ¢l proceso en dichos campos 34,

Retomando ambos puntos de vista se puede decir que la Teorla de Sistema parte del
estudio de las organizaciones como estructuras autonomas con capacidad para comprender
de manera objetiva sus interacciones y tomar las decisiones més adecuadas para el buen
funcionamiento de todo el sistema. Ahora bien cada organizacion o subsistema cuenta con
una estructura y funcion especlfica, que dan cuerpo y estructura a todo un sistema.

Los recursos humanos conforman uno de los subsislemas de la’ estructura con

capacidad de integracion y organizacion que se caracteriza por influir y ser influenciado por

su medio ambiente y por si mismos, procurando alcanzar un estado.de equlhbno dindmico en

ese medio. Son éstos los que dan sentido al sistema, de ahi que sea importante su establhdad;

y perdurabilidad, sin el personat 1rabajador todo organizacion no exlstnria

Los subsistemas se encuentran tan interrelacionados quc cuando se presenta alguna -

deficiencia en alguno de ellos la accmn repercute en-el resto del s:stcma

Cuando un sistema dependc 0 s¢ ve mﬂuencmdo por elememos exteriores: uene la
repercusion de un suprasistema, entendiendo éste como’ las mﬂuencsas del entorno que de

alguna manera afecta el buen funcionamiento del sistema.

Dentro de las caracteristicas de ésta feoria encontramos que es holistica - es decir,
que toma en cuenta la totalidad del problema considerando todas sus aspectos y relaciones,

es transdisciplinaria - ya que requiere de la participacion de diversas dlsmplmas ‘mismas que

convergcn en una empresa pasa su buen funcmnamlento

3 saldivat, Antonle, Planeacidn financiera de la emprésa;' BEd.. ,'l’rili(aé. -

Pag. 1l.
3 Naranjo. Op. Cit. Pag. 57.
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También es dindmica ~ en la medida que estudia la génesis del problema a través de
su desarrollo historico -, y por ltimo es activa , en el sentido en que no se limita a especular
sobre lo deseable y lo factible, sino que interviene activamente en el desarrollo de cursos
alternativos de accion para orientar el cambio hacia el mejoramiento del sistema.

Entre los principios basicos que la sustentan cncontramos la participacién, la
coordinacion, la integracion y continuidad de todos los elementos que lo componen y de las
actividades a realizar.

Los elementos de la Teoria de sistemas son el insumo, la entrada, la organizacion (o
caja negra), y 1a salida. Los insumos son los elementos -materia prima-, que va servir para la
realizacion del proceso; la entrada es la transformacion de los recursos o materia prima; la
organizacion es el proceso a través del cual se logra la transformacion y la salida va ser el
producto final que se obtenga, limese servicio, satisfaccion, producto, etc.

Por lo anterior es conveniente adoptar Ia Teoria de Sistemas a la capacitacion ya que
retoma a éste proceso en su totalidad (planeacidn, organizacion, ejecucion, evaluacidn y
seguimiento), ademis de contener la interaccion y comunicacion de las diversas etapas que
lo conforman, aumentando con ello la productividad y aprovechando los recursos matermles
y humanos de los que se dispone.

Al ser una actividad sistematica que implica coherencia e interrelacion de los
elementos para el logro de un objetivo, no es posible actuar en forma intuitiva, lmprov1sada
o en base a criterios personales ya que esto nos llevaria a desvalorar'y despresnglar la
capacitacion. Esta como proceso tiene que responder a prmmpxos objetivos, fines y: métas
alcanzar ast como a todos aquellos elementos que lo requxeran ‘ . o

El enfoque de sistemas es viable en la capacitacion en Ia medxda en que nos permntei >

considerar elementos dentro y fuera del sistema (supra y subsistema), ast como identificar o .

establecer las conexiones o nexos entre estas partes Por otro lado el seguxmnemo, firea. que
nos interesa para el presente trabajo, esta inmerso en la Teoria de Sistemas porque presenta
elementos comunes como; mlegracnbn contmundad recxprocndad y secuencm ‘

- Este apartado concluye con la figura 10 que nos . ﬂustra. de manera general el i
proceso administrativo de la capacitacion como un partido de béisbol en’ el que si‘no se

realiza una evaluacion y seguimiento del mismo no se puede’ anotar carrera. Seriaf’ '

conveniente que las personas involucradas en este: proceso. hlcneran un analisis del mlsmo
co memplando las dxversas variantes que la experiencia les proporcmna

Es mdxscunble que se puede retomar ésta linea 0 desecharse esto va depender de las
necesidades ¢ inquietudes de cada’ individuo, empresa 0 institucion, pero’ para fines del

presente trabajo se considero la mas idonea ya que por medio de ellase puede contextualxzari‘ o

el seguimiento, y en gencral a todo el proceso de la capacitacion.
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La capacitacion ¢s como un partido de béisbol

Se llega 2 la segunda
lase cunndu se planey
s eapacitacit,

i aleanza s wercera
hase shiv contiatiem-
pos cuando 8 eapsel
Lacidn 8o expone apro:
pladamente,

Setocu ke prinieca huse
crunda me definen
las requecinbicnton

del puesta,

Se anotan puntos a
tavor curndo se ha

A lerminito ¢ evatuado

. la capaciacidn,




I1L.- Seguimiento de la problematica detectada

ste apartado hace referencia a la descripeion metodologica que existe en el IMSS
acerca de los programas de “Habilitacion y Actualizacion de Instructores”, asi como la
participacion en ellos y la aportacion que se hace para el seguimiento de los mismos por
parte del servidor social.

En lo que respecta al de “Habilitacion de Instructores Técnicos”, este cuenta con una
estructura bdsica, a la cual no se le permitio hacer modificaciones, mientras que el de
“Actualizacién de Instructores”, carece de todo estructura, que en primer momento lo
diferencie del de Habilitacion, partiendo desde el personal institucional. En éste senticlo fue
el programa sobre el que bésicamente se trabajo.

3.1. DESCRIPCION METODOLOGICA DEL PROGRAMA HABlI.ITACIﬂN
DE INSTRUCTORES

Este programa tiene como objetivo general que los participantes sean capaces de
impartir instruccion, con base en el material didactico y utilizando las téenicas en las' cuales ‘

“se les habilito.

A continuacion se describe el procedimiento institucional sobre el que se aborda el
programa de “Habilitacion de Instructores Técnicos™ (H.LT.), para_que. posteuormemev
hacer el contraste con la participacion como servidor social en ¢l mlsmo : :

El programa H.1.T se trabajaa pamr de una carta dc:s(:nptlval que seﬁala las acctones
a seguir en 40 hrs bajo la metodologia didactica de curso, esta carta se presenta en el-anexo
de cartas descriptivas. En éste sentido no fue posible’ hacerle mngunu modiﬁcacu&n ‘por
normas institucionales.

Es importante destacar que un programa de capacitacién incluye todos
aquellos: procesos y normas que permitan.el buen logro de una actividad,.
en rapto gue una- carta dnscuptziva solamente ‘sefala la tormn de ﬂbozdar.
esta actividad, ’ . :
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De manera general un curso, de esta naturaleza, tiene una duracion de una semana
(40 horas), de 8:00 a 16:00 p.m. con 2 recesos, acordes a las necesidades del grupo. La sede
del evento varia segiin las condiciones del curso, los cuales pueden ser en el Centro de
Capacitacion y Productividad, en Tlalnepantla, y/o en el Centro de Seguridad Social de la
Unidad Cuauhtémoc, en Naucalpan.

El contenido del curso abarca 3 areas, en base al perfil instructor expuesto en la
pagina 15:

1.- Administrativa-normativa, que proporciona. conocimientos a los trabajadores
sobre conceptos generales, organizacion, funcionamiento y marco legal de la capacitacion en
el IMSS.

2.- Formacion pedagogica, que comprende: conocimientos, técnicas, instrumentos,
procedimientos y métodos didacticos, necesarios para poder desempeiiar satisfactoriamente
el papel de instructor.

3.- Relaciones Humanas, abarca: conocimientos basncos sobre ética, psicologia -

social, relaciones puablicas y comunicacion.

El contenido, en su mayoria, se desarrolla a través de diversas técnicas que propician
fa integracion del grupo y a su vez permite ensefiarles como se lleva acabo dicho proceso.
Como apoyo a estas actividades se cuenta con diferentes materiales didaeticos; como sonel -

rotafolio, el proyector de cuerpos opacos, de m.etalos y de filminas, entre otros.

Asi-mismo el desarrollo del curso se ve retroalimentado con exposiciones de los -
pamclpantes. en los que se analizan situaciones docentes, las cuales se vierten en tublas' S

como la siguiente:

SEGURIDAD EN EL INSTRUCTOR -~ HABILIDADES

Presentacion Conocimiento del tema
Modulacion de 1a voz . Estructura de la informacion
Desplazamiento Manejo de técnicas y recursos
Contacto Visual ‘ Formas de estnmular la motlvacnon
Control gmocnonal Control detiempo -
_ Sentido del humor -~ Conclusion o Cierre

Claridad enel lenguaje , ' S

Dominio del grupo PARAMETROS
Empatia Deficiente 1
Intervenciones ~ Regular 2
’ Bien . 3

Muy Bien 4
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Al finalizar el curso se realiza una evaluacion de los participantes para conocer ¢l
nivel de conocimientos con el que egresan asi como hacer su registro como instructores
técnicos habilitados del IMSS. Esta evaluacion se basa en tres tipos de cuestionario; A, B o
C, ¢l criterio para elegir el instrumento adecuado es el nivel académico y/o de comprension
del grupo, que estd determinado basicamente por la categoria que tiene el personal, ya que
cada cuestionario presenta un grado de dificultad diferentc;

CUESTIONARIO CRITIRIO
A Cuando el grupo tenga un alto grado de comprension y/o nivel
académico de licenciatura o equivalente.

B Cuando el grupo tenga un nivel académico de preparatoria o

equivalente.

C Cuando el nivel académico del grupo sea de secundaria o
equivalente, y/o se les dificulte la' comprension de términos y
conceptos téenicos.

Como la mayoria del personal que asiste a los cursos es heterogéneo (diversos
grados académicos y/o niveles de comprension), se aplican diferentes cuestionarios, por

subgrupos, segin corresponda. La informacion referida a los cuestionarios se localiza en el

anexo de instrumentos de evaluaclbn

En éste sentido habria que aclarar que ain cuando se manejan diferentes niveles de

formacion la finalidad de habilitar instructores es conformar grupos de dlferentes-
especaahdades en diversos ambitos laborales pero bajo un mismo ﬁn dar capacnaclon en sus -

areas de trabajo con la pedagogia pemnente

Asi mismo sc realiza una evaluacxén del mstrucmr y del curso por medlo del: formato :

SIC-05, mismo que se analizo en la pag. 27 En éste rubro, existen otros formatos: que de
manera particular se usan. para evaluar al instructor, los cuales se presentan en. el anexo‘de

instrumentos de- evaluacion. Estos evaliian aspectos relacionados: con conocxmxentos.‘
comunicacion, retroalimentacion, material didctico, mancjo del grupo; mteres, etc.-;ello
con la finalidad de mejorar la eficacia y la eficiencia de cursos posteriores, pero que ‘debidoa -

‘as circunstancias del proceso queda soslayada de los parametros ‘con que se basala persona

‘que- realiza ‘dicha evaluacion, asi tomo la subjetmdad quc Ie ampnma scgun su propla

percepcion. - . Ll L
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Cabe sefialar que la descripcion que se realizo tiene como base los cursos a los que
se asistio durante el servicio, los cuales fueron impartidos por un mismo instructor y bajo
una misnta perspectiva, que segan la opinion de otros instructores de la Oficina de Seleccion
y Desarrolio no distan mucho de los que ellos imparten. Asi mismo se basé en los
procedimientos que establece el Sistema IMSS-CAPACITACION.

De manera particular la participacion en este programa consistié inicialmente como
participante a eventos de ésta naturaleza. Posteriormente se centrd en la programacion, en
cuanto a fechas, para la realizacion de eventos de capacitacién que difundieran elementos de
instructores, tomando como base las necesidades particulares de unidades, hospitales o dreas
administrativas que requerian del servicio. Ello con la finalidad de evitar la masificacion de
instructores téenicos, los cuales en su mayoria una vez instruidos se vuelven inactivos.

En términos generales no se realizd ninguna modificacion pedagogica a este
programa, debido a que la funcion basicamente se centro en la coordinacién de eventos de
capacitacion (cursos), que difundieran la formacion de instructores y en la estructuracion del
programa sobre la actualizacién de los mismos. Ello no impidié- que sc¢ hicieran las
observaciones pertinentes, de planeacion y ejecucion de cursos, con la “autoridad
competente. ‘

Es importante destacar que no se conoce con certeza cual es el porcentaje- de
instructores técnicos activos en el estado de México. De ahi. el interés de la Oficina de
Seleccion y Desarrollo hacer un recuento de los mismos para conocer sus acciones en
materia de capacitacion, ya que se habla de capacitacion en diferentes areas médicds pero no
se conocen estos datos administrativamente hablando. Pcdagéglcameme mas qué saber
cuéintos instructores son, lo importante es saber cual ha sido el impacto que ha (emdo la
formacion de instructores.

Es por ello que se sugiere como estrategla pcdagogzca Ia utilizacion de un programa
de seguimiento, que contemple -en base al perfil de instructor-, indicadores de evaluacion
que. den cuenta de los msxructores que se desean formar de acuerdo a la |d:osmcrasm N
msmucsona! « - :




CROPULS VA PARA. L SEGUIMIENTO DE 105 PROGRAMAS DI CAPACHTAUION, 51

3.2. DESCRIPCION METODOLOGIA DEL PROGRAMA
ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES

A comparacion del programa ‘“‘Habilitacion de Instructores Téenicos™ el de
“Actualizacion de Instructores™ no contaba con ningiin material estructurado para su
mangjo, institucionalmente hablando, debido quiza al hecho de considerarlo similar al
primero.

A éste respecto la participacion en dicho programa fue amplia debido a que se tuvo
que trabajar en fa planeacion, organizacion, ¢jecucion, evaluacion y seguimiento del mismo.

La planeacion del programa estuvo sustentada en investigacion de campo y
bibliografica. La investigacion de campo se dividio en 2 etapas, la primera consistio en
cuestionar a 15 instructores de la Oficina de Seleccion y Desarrollo, sobre S topicos en
particular, los cuales fueron:

- ¢Qué necesita saber un instructor?

- ,Como necesita actuar?

- ¢Con qué herramientas debe contar?
- (Porqué le gusta un curso?

- ¢Porqué le desagrada un curso?

Asi mismo se entrevisto a 6 participantes de.cursos. anteriores, de Habtlltaclon y
Actuahzacnon de Instructores respectivamente, sobre los mismos topicos. .

De la informacion obtemda por ambos grupos se escogieron 45 temas. bésncos que,
deberia conocer todo instructor que se llame como tal, los cuales una vez anahzados se .
redujeron a 14 debido a la frecuencia que presenturon Los temas selecctonados fueron: - :

- Aspectos biopsicosociales del individuo
- Motivacion '
- Creatividad
- Habilidades del comumcador
- Mangjo y control del grupo
- Condiciones fisicas del aula
- Grupos operativos
- Objetivos de aprendizaje
- Metodologia didactica
- - Material didactico
- Evaivacion
- Administracion de la capacltacton
- Hablar en publico
- El encuentro de personalldades
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En una segunda fase se les pidio, a las mismas personas, que ponderaran en tiempo e
importancia los temas seleccionados, quedando organizados de la siguiente manera:

* Hablar en publico

* Habilidades def comunicador

* Metodologia didactica

* Objetivos de aprendizaje

* Administracion de la capacitacion
* Manejo y control del grupo

* Evaluacion

* Material didactico

* Aspectos biopsicosociales de! individuo
* Motivacion

* El encuentro de personalidades

* Condiciones fisicas del aula

* Creatividad

* Grupos operativos

Es importante subrayar que la investigacion de campo realizada proporciond mas
informacion de la esperada, ya que no solo determind las bases tedrico-practicas para la
estructuracion del curso de actualizacion sino que permitio retroalimentar la forma en la que
se imparte otros cursos, cualitativamente hablando.

Una vez establecidos los temas a tratar en el curso se realizé una investigacion

bibliografica que diera sustento tedrico a dichos temas. De igual forma la investigacion dié
pauta para estructurar la presentacion y forma de los mismos, algunos de los cuales por sus

caracteristicas se prestaron para ser abordarios ‘mediante acetatos, otros por medio de

diapositivas y algunos mas por rotafolio.

Cabe aclarar que ¢l contenido de muchos temas carecen de bases: tebricas suﬁcxemcs?: o
para sustentarlos, mismos que se irdn subsanando con |a mformacnon que- apone"

IHVCStlgaCIOHBS po steriores.

Cuando- se hubo estructurado el contenido- de' los:temas s¢continuo con la

elaboracion de la carta descriptiva correspondtente al-curso. Para lo que se requirié de un
andlisis sobre el método mas viable para manejar la informacion, siendo ‘seleccionada el

enfoque de Ia microensefianza por las caracteristicas que ésta presenta y por el abordaje que'v
se habia hecho de ella anteriormente, sin ningin resultado, ademés de que estnbleclé como

una de las actmdades a desarrollar durante el Servicio Proﬂ.slonal
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El enfoque de la microensefianza tiene sus origenes en la escuela de Stanford, en la
década de los 60’s y 70's y consiste basicamente en grabar la exposicion de un instructor
durante 5 minutos. Inmediatamente después de la clase se presenta un periodo de critica
durante el cual recibe retroalimentacion por parte del instructor del curso (supervisor), sus
compaileros y el video. El periodo de critica tiene la intencion de ayudar al instructor-
participante para que piense en las posibilidades de mejorar su actuacion

Al perniitir que el instructor-participante se concentre en habilidades especiticas, al
proporcionar inmediata retroalimentacion desde varias fuentes y al lograr que contintie
inmediatamente su practica, la microensefianza conduce a un gran progreso en la adquisicion
de habilidades pedagogicas en corto tiempo.

Esta técnica de enseflanza, reducida a escala en todos sus componentes, ofrece. la
oportunidad de desempeitar tarcas docentes como la exposicion, la conduccion de
discusiones, interrogatorios o argumentaciones sin que se pierda la complejidad que el hecho
docente tiene en si misnio. Para la implantacion de esta técnica se tomé en consideracion la
habilidad docente que se requiere desarrollar, la cual puede ir desde la mas general -como
cambios de conducta en el individuo-, hasta la mas especifica, como analizar los
movimientos gesticulares en la comunicacion.

La microensefianza consiste en ampliar los conocimientos -sobre las destrezas
pedagogicas y los distintos protocolos de adiestramiento necesarios para un mejor
desempeiio en la instruccion.

Una secuencia nplca de mlcrocnseﬂanza que se propusiera mejorar fos conocmuentos :
de un instructor en el manejo de una 0 varias habilidades podria diagramarse de la siguiente -

manera:

E-1 C-1 LC B2 c2

El instructor ensefia una leccion breve a un pequefio nimero de alumnos y trata de

poner de manifiesto una habilidad pedagégica importante (E-1). A continuacion y con una
clase de supervision, observa la grabacion de su comportamiento. y luego recibe

retroalimentacion acerca de su desempefio en esa habilidad (C-1), Dispone, dcspués de un-

periodo de tiempo para: preparar su clase siguiente, incorporar. los comentarios que se

hicieron a su participacion anterior o recibir una leccion (LC). Pasa luego nuevamente, a

dictar la clase a un distinto grupo de alumnos con el propésxto de mejorar”su desempeiio en

el manejo de esa habilidad (E-2). Nuevamente recibe retroahmentaclc.\ observandola -
grabacion de su segunda clase, también ahora con alguna supervision (C-2).'La secuencia |
ensefianza, critica, leccion puede repetirse- tantas veces como sea necesario’ para_que el

instructor Ilep_,ue al nivel preestablecido de rendimiento en esa habilidad.
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Dentro del marco de esta formula surgen importantes cuestiones sobre la versatilidad
de su aplicacion siendo utilizado, en éste caso, para ¢! perteccionamiento de instructores,
ello no impide su uso en areas operativas -para el desarrollo de alguna técnica médica o el
manejo de alguna maquinaria sofisticada, o en areas de direccién sobre cuestiones de
liderazgo, por mencionar algunos. La efectividad en éste sentido solo puede evaluarse en
relacion con la habilidad a desarrollar y considerando la categoria de variables utilizadas en
el empleo de {a técnica.

La eleccion de este enfoque obedecid a la posibilidad que presenta de capacitar para
realizar tareas especificas de instruccion, que pueden ser la practica de habilidades para
instruir, la practica de técnicas de ensefianza, la cspecializacién en la ejecucion de
determinados materiales, la planeacion de los programas o la exposicion de métodos de
ensefianza, entre otros. Ademas de que permite una retroalimentacion rapida y particular
sobre su actuacion docente y la de sus compaiieros, teniendo con ello fa posibilidad de
adquirir, mejorar o modificar estilos de ensefianza.

Una de las desventajas de este enfoque es que como el trabajo se efectua mediante
uta camara se corre el riesgo de actuar estereotipadamente o cohibir la actuacion docente,
aunque la mayoria de Ias veces, esto disminuye conforme se va adaptando al grupo y se
cohesiona el mismo, de ahi que sea muy importante la integracidn grupal?

Una vez determinado el enfoque se continuo con Ia modalidad fa cual se acordd
trabajar mediante el curso-taller ya que da la posibilidad de interaccion entre participante y
coordinador. Esto proporciona un ambiente de confiabilidad, segundad y. respeto - que
conllevan al buen logro de la tarca.

Posteriormente se establecio el objetivo general del curso y las actividades a seguir,

- coneretizindolos- en una. carta descriptiva. Lo que se. pretendit -es- proporcionar:una

preparacién sistemitica en una variedad de habilidades para que una vez en el aula, 'pudi’e'ran, .
recurrir a ella tal como les pareciéra mejor, La carta respeciiva a éste programa se presentu
en el anexo de cartas descriptivas.

La carta descriptiva solamente: concampla de manera generai los lmeamxentos a

seguir ya que todo el contenido depende de: los participantes, obviamente con la supervns:on' :
del instructor. Estos seleccionan 7 temas, de los 14 a escoger, para manejar. durante el curso,

ya que debido a la cantidad de informacion y tiempo del ‘que se dlspone seria xmposnble B .

anahzarlos todos.

“Para mayor- informacién sobre el tema de microensefanza consultar los
hbroa que aparecen en las fuentes documentales o de’ campa, especlalmen:e'
el libro. Allen, Dwight y Kevin, Ryan. Mictoenseflanza. Una. nueva.técnica’
para la formacién y el pe:feccionmment:a docentes, 2a. -de. .Bs, As., EL
Ateneo, 1978, B e




PRODUESTA PARAS L1 SEGUIMUENTO DEL.OS PROGRAMAS, [M: CAUACITACION: 55

Previamente a esta seleccion le antecede una explicacion de lo que abarca cada uno
de los temas, seiialindoles los subtemas correspondientes, y se revisa, de manera general, el
contenido del curso de "Habilitacion de Instructores”. A partir de esta seleccion los
participantes ponderan [os temas en tiempo e importancia para abordarlos en el curso con el
apoyo del instructor, ver anexo correspondiente a las cartas descriptivas.

Aparte de los temas seleccionados se considerd adecuado abordar el tema de lectura
eficiente, ya que los instructores habilitados deben contar con diferentes herramientas que les
ayuden a capturar informacion lo més rapido y eficazmente posible. Para impartir dicho tema
se cuenta con la participacion del Lic. Simén Coronel, experto en esta materia

La instrumentacién del curso-taller microensefianza tiene una duracion de 40 horas
(una semana, de 8:00 am. a 16:00 pm.), con dos recesos por dia, segin las necesidades del
grupo. Con sede en el Centro Seguridad Social de la Unidad Cuauhtémoe, en Naucalpan,

Practicamente el curso consiste en integrar al grupo creando una conciencia grupal,
con intereses comunes, misma que se va desarrollando a lo largo del curso. Posterior a fa
integracion grupal se les indica la metodologia del curso y se presenlan someramente, los
temas a trabajar durante el curso.

Como el meni de temas es amplio (14), se les pide que de acuerdo a sus necesidades
como instructores seleccionen (nicamente siete a desarrollar durante el curso-taller.

Previamente a esta seleccion se les aplica una preevaluacion de 49 reactivos -con 3 0 4

preguntas por tema (14)-, con la finalidad de conocer el nivel de conocumentos que poseen
respecto a la capacitacion. ‘

Esta preevaluacion, proporciono parametros para reforzar areas basicas de los
instructores, independientemente de que sean seleccionadas por los mismos. Tal es e caso
del tema “Administracién de fa capacitacion”, ‘que cn la mayoria de las veces queda
soslayada de la capacitacién y a partir de la cual se desconoce los trabajos que se reahzan en
esta 4rea. :

Este es uno de los aspectos que més se refuerzan en dste tIpO de programas debldo a

que se desconoce con certeza las acciones de capacitacion que se realizan en dlversas
dependencias del Instituto, y que por sus mismas d:menstones es dificil de conocer con
exactitud.

Los temas seleccionados, que no exceden de 7y que en su mayoria son de cardcter

préctico, requieren del apoyo de diversos materiales dldécucos, como son: el proyector de
acetatos, el proyector de filminas, una camara de video, un microfono, una g,rabadora yun
rotafolio, entre otros, de acuerdo a las Londlcnones del los pamcnpantes y.del aula mxsmu
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Por el segundo dia de trabajo se cuenta con la participacion de otro instructor de la
Oficina de Seleccion y Desarrollo, que se encarga de impartir el tema de lectura eficiente,
para que |0s instructores-participantes cuenten con herramientas que les permitan codificar
informacion lo mas rapido posible y de una manera mids eficaz.

Desde el inicio del taller se les indica que tendran participaciones constantes de 5
min. ante una camara de video sobre diferentes temas, con la finalidad de perfeccionar su
actuacion como agentes de cambio. A partir de las cuales serdn retroalimentadas por el
instructor del curso, los compaiieros y el video.

Asi mismo se les indica que el Gltimo tema sera expuesto por eflos mismos -que
divididos en pequefios equipos-, determinaran la metodologia y estrategias a seguir para el
buen logro del objetivo. Todo ello con la supervision del instructor.

Al finalizar el curso se reparten formatos, SIC 05, que evalian la participacion del
instructor encargado del curso y de la estructuracién del mismo.

A partir de la implementacion del primer curso-tailer (6 al 10 de febrero de 1995), se
ha tenido modificaciones constantes, de caricter técnico y en la informacion didactica,
tomando en consideracion las retroalimentaciones de los participantes a los cursos, Estas
modificaciones radican en: '

« Modificar técnicas de integracion que no funclonaron e mvesugar o crear
otras. :

« Hacer mas participativas a las coordinadoras de los "eventos, cuando. la
situacion lo amerite, permmrles hacer la integracion grupal y/o aplicar’ otra
técnica. ‘ ,

« Hacer mas corta la pamclpamén del instructor que |mparte el tema de "la"‘
lectura eficicnte”. ; B

o Verificar ¢l material estructurado que se. les: proyccta rcv'isando':t la
- presentacion y ortograﬂa S

o Agregarala cedula de instructores, quc selesdaa cada pamc:pante para su
registro, ¢l turmo y la Jornada en la que laboran normalmcnte N .
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Con las sugerencias de varios participantes se agregd un tema mas, a
los 14 ya existentes, que fue el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion,
No confundir administracion de la capacitacidn con la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion ya que la primera se refiere a los requerimientos
y los formatos que el IMSS establece para el registro de la capacitacion ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social y la segunda se refiere a las
necesidades que el Instituto debe cubrir en cuanto a las carencias de su
personal ( sean éstas de conocimientos, habilidades, destrezas, etc.), y en base
a ello hacer la programacion de los cursos correspondientes.

El séptimo tema que eligen los participantes es expuesto por ellos mismos, lo
que implica investigar el contenido del tema y la forma de presentarlo, -ello
permite verificar el nivel de conocimientos didacticos que posee el instructor y
las deficiencias que tiene en su quehacer como instructor. Lo anterior se les
indica desde la primera sesion.

Se pretendiéd que el grupo de participantes de un curso funcionard bajo la

concepeion de grupo de aprendizaje. La cual implica: buscar ¢l abordaje y 1a

transformacion del conocimiento desde una perspectiva grupal, valorando 1a

importancia de aprender a interaccionar.en grupo y a vincularse con los otros,

aceptando que aprender es elaborar el conocimiento, ya que éste no esta dado

ni acabado; implica, igualmente, considerar que Ja interaccion y el grupo son

medio y fuente de experiencias para el ‘sujeto que posibilita el aprendizaje;
reconociendo la importancia de la comunicacién y de-la dtalechca en las
modificaciones sujeto-grupo.

La finalidad de los grupos de aprendizaje es reunir a un grupo de personas con
un objetivo comin, que en éste’caso son (rabajadotes interesadas en habilitarse
como instructores. Dicha concepcion - implica ubicar al. mstmctor y. al
participante de un curso como seres socnales mtegrames de un grupo

Para cumplir con el objenvo que el grupo se ha propuesto alcanzar (mejor
conocido en esta concepcxon, comio tarea), cada integrante del grupo cuenta
con un conjunto de experiencias, conocimientos y afectos con los que piensay -

actia, mismos que adquiriran unidad grupal en la interaccion con los otros . =

(ECRO). En éste sentido los instructores tienen como base !a t.xpenencla que -
han tenido en su desempefio como tales. '
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El abordar el conocimiento desde ésta perspectiva presenta dos miedos
basicos, tanto al instructor como a los participantes de un curso. Por un lado el
miedo a la pérdida de equilibrio logrado en situaciones anteriores donde ya
estaba delimitado el campo de trabajo de cada uno, es decir, el instructor
expone y el asistente escucha; en contraste con ésta concepcion donde los dos
interactudn pero sobre todo la interaccion se da entre fos mismos participantes,
ya que el instructor sirve Unicamente de coordinador. Por otro lado se
encuentra el miedo al ataque debido a que nadie conoce todo y teme ser
confrontado con algo que desconoce.

En el cumplimiento del objetivo el grupo a atraviesa por tres momentos
primordiales que, segun la perspectiva de Pichon Riviére, son: la pretarea
(etapa de resistencia al cambio), la tarea (abordaje del objeto de conocimiento)
y el proyecto (planificacion ante la separacion o finalizacion del grupo).

El manejo de ésta concepcion permite cohesionar a los grupos desde el inicio

de un evento de capacitacion para tener un conocimiento mas exacto sobre las

acciones de capacitacion que realizan, haciendo més facil su localizacion a

pesar de tener adscripciones diferentes. Con ésta concepcion -lo que se

pretende es comprometer desde el inicio-a los participantes'a cohesionarse en-

un proceso de aprendizaje, él cual rebase las aulas de cupacitacic’m. ' ;

Lo anterior posibilita una mayor vinculacion. entre Ia teoria y la prﬁchca , v
Aunado a ello ésta la existencia de grupos informales de capacitacion que i
habiendo trabajado en un grupo integrado s¢ comunican. entre si después del - !
evento de capacnacmn sin necesidad de ia intervencion del coordinador del -

evento o de la propia Oficina de Seleccion y Desarrollo. Ademds dc que: .

reporta grandes beneficios para- la propia Oficina ya ‘que “por un lado

localizando a un instructor se puede obtener mformacmn de otros instructores:

con diferentes areas de trabajo, y por otro conocer la especialidad de los

mismos, de manera que en caso de requerirlos sea féc'll su ubicaéién. I

o _ A partir del segundo curso se aplucé una precvaluacnbn a cada pamc:pante de
' 3 reactivos por tema. Ello con la finalidad de analizar en que temas tienen mas -
carencias y poder reforzarlos mdependlentemente de que sean elegidos por el .
grupo. Esta preevaluacion se hace después de que se presenta los subtemas del; :
temario principal y se califican con una matriz de respuestas ‘basicas- ‘mejor
conocida como plantilla, a partir de la cual, con una regla de tres, se obtiene I~
calificacion de la misma. De tal forma que'en 10 minutos & lo maximo' selogrc o

la informacidn requenda ver anexo de mstrummtos de evaluacion. - :

Por 1a anterior cabria mencionar quefas actividades desarrolladas durame ¢l Servicio

Social Profesional se centraron en ésta drea, a la cual se le pudo hacer modlﬁcacmnes de
diferente indole, metodoldgicas, pedagogicas, didacticas; etc.
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3.3. PROPUESTA DE SEGUIMIENTO A AMBOS PROGRAMAS

En base a las necesidades institucionales de conocer el nimero de instructores
activos en cada unidad médica o dependencia administrativa se sugiere la administracion de
un programa de seguimiento, que no solamente proporcione informacion acerca de éste
aspecto sino que retome elementos sobre la planeacion y programacion de eventos de ésta
naturaleza.

El seguimiento, como tal, ha sido y es causa de gran controversia entre los
especialistas, ya que la mayoria de ellos lo ubican dentro de la etapa de la evaluacion.(ver
figura 10).

Marcela Bravo Ahuja establece que el seguimiento “es unn aproximacion al analisis
de los fenomenos que contempla su desarrollo a través del tiempo, de aqui que sea utilizado

en diversos campos” 3.

Por otro lado Mauro Rodriguez, en formacion de instructores, sefiala que “es el
proceso que permite verificar el impacto de la capacitacion, tanto en los individuos como en

los grupos y en la empresa a mediano o a larg,o plazo" 4.

Barry J. Smith, en el ABC de la Capacitacion Practica, lo define como . el prb'ceso

.por medio del cual ¢l capacitando transfiere el material aprendldo de una sntuauon de,

capacitacion al trabajo cuando regresa a éste” 5,

De manera particular podemos decir que el seguxmnento esel proceso dmémmo que :
s establece en 2 fases. La primera abarca la evaluacion misma del curso, lo cual |mphca un
proceso de continuidad, consecuencia, e mtegracnén con cada una de las etapas que conlleva
todo. proceso de la capacitacion, lo que nos permite corregir errores y perfeccnonar las .
“actividades de cada subsistema de capacitacion. En la segunda fase el segulmlento esla
transferencia de conocimientos de una modalidad didactica (curso, seminario, taller, ete.) al -
quehacer como instructor habilitado con la’ finalidad de. verificar que €50s ‘conocimientos’
adquiridos sean aplicados en su practica de capacitacion. Lo que nos permite ‘comprobar. que-
solo cuando el aprendlzaje es transferido al trabajo la capacntacnén tlene algun valor a través
de su aphcaclén :

3 prave Ahuja,  Maccela, "‘Los estudios de seguimiento, una'aicérnati,va,
para retroalimentar la ensenanza" en Perfiles :.ducatJ.vos. Ed.'CISI:‘.: Pég»:
480, :
4 Rodnguez Estrada, Mauro. Formacxon de - Instructores. Fd; Mc Graw-HLLL :
Pag. 21, o : g
5 smith J., Barry y Delahaye L., Brian. El.ABC de la capacitacién. Bd.: Mc -
Graw-Hill. Pag. 135. . : - - ) e
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Figura 10. El seguimiento, como se analizd en ¢l procese de la capacitacion, es considerado’ -

(4]

‘muchas veces como una de las etapas mas de la evaluacion.(Pinto Op. Cit Pag. 49). =
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Dentro de sus caracteristicas encontramos que:

n) Su objeto de estudio son poblaciones cuyos miembros compartieron la misma
experiencia 0 proceso a evaluar, lo que varia son los plazos definidos para recopilar la
informacion y la frecuencia con 1a que se lievan a cabo. En éste rubro cabe sefialar que no es
fo mismo los niveles de formacion que el tipo de curso o evento de capacitacion, puesto que
¢l primero se refiere a la preparacion profesional, técnica o basica que posee el trabajador,
en tanto que el evento de capacitacion se refiere a los conocimientos que se les imparten,
sean éstos tedricos o practicos, en cursos, conferencias, talleres, etc.

b) Es, o debe ser, periddica practicAndose tiempo después de realizado el curso y
durante varias ocasiones, cllo con la finalidad de retroalimentar el sistema de capacitacion.

¢) Constituye el desarrollo de sugerencias para modificar fallas y elevar el nivel de
eficiencia en un proceso.

d) Permite hacer comparaciones entre una actividad antes de la capacitacion y
después, permitiendo verificar el grado de eficiencia y la- pOSIbllidﬂd de implementar
alternativas.

¢) Permite retroalimentar al sistema ‘de capacitacion, evaluando tanto al proceso‘
como al instructor.

f) Evalia resultados no solamente cualitativos sino cuantitativos.

g) Refuerza ¢l aprendizaje, debido a que pexmlte compmbar el mvel de
conocimientos que aplica a sus experiencias de capacitacion. -

h) Enriquece el . inventario -de recursos humanos Lstableclendo el grado de~
creciiniento como persona que’ tuvo el capacttando .

i) Analiza los hechos que transcurren en un lapso en el qué son réstreadbs.“ o

De manera general el segmm:ento en su primera fase permlte corroborar Ja
secuencia, continuidad y reciprocidad que hay entre. cada etapa del praceso ‘de la -
capacitacion, por que mediante el seguimiento nos podemos percatar de las incongruencias, -
errores y aciertos que hay del paso de una ctapa a la otra, pudiendo correglrlas e
nmplementando alternatnvas que permitan e! buen logro del prog,rama de capac\tac:bn

- En su segunda fas: el seguimiento nos sirve para xdentihcar el grado de utll:dad que o

tienen los conocimientos: que se les brindaron a los capacxtandos para mejorar:su ac!uauom

como instructores técnicos habilitados. ‘No- hay que olvidar. que; el seguimiento a' de

tmplementdrsc desde el ‘inicio del proceso ‘de capacuacnon para ev:lar contranempos Io
mismo que la evaluacnon L ;
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Algunos de los elementos que se toman en cuenta para el seguimiento son:

1.- La integracion. Considera las relaciones existentes entre los diversos elementos que
integran el sistema de capacitacion, esto es por ejemplo, en la primera fase del segnimiento
debe haber integracion entre la deteccion de necesidades de capacitacin y la planeacion del
curso en concreto.

2.« La secuencia. Consiste en el grado de complejidad creciente que presenta un orden y
coherencia de las actividades a desarrollar durante el seguimiento. Por ejemplo, en ¢l
programa de capacitacion, de manera mas particular en los cursos, las actividades de
aprendizaje tienen que estar graduadas de lo simple a lo complejo para lograr los objetivos
planeados.

3.- La continuidad. Es el registro de los avances y fallas del proceso, mediante la
valoracion cualitativa y cuantitativa de los productos de aprendizaje, mismo que puede
aplicarse a todo el sistema de capacitacion.

4.~ La congruencia, debg concordar lo planeado con lo ¢jecutado:

5.~ El apoyo a la evaluacion porque permite retroalimentar el programa en geneml
verificando fallas y aciertos durante todo el proceso.

6.- La vinculacién entre la etapa de evaluacion y seguimiento, teniendo cuidado de no
confundir ambos términos y delimitando los momentos en que actuard cada uno de ellos
segiin los objetivos planeados.

En base a lo anterior los propositos del seguimiento son: establecer el grado de
aplieabilidad que los capacitandos hacen de los conocimientos,  destrezas 'y actitudes
adquiridas durante el curso a las actividades cotidianas y verificar en qué medida benefician a
su perfil de puesto. Para efectos del presente trabajo el seguimiento tiene como propasito
verificar la aplicabilidad de los conocimientos adquiridos durante un curso de capacitacion a
las actividades que desempeiia el capacitando como instructor kabilitado, y en esa medida
ver en qué grado cubre los lineamientos especificos que requlcre el perﬁl de instructor del’
IMSS. :

A g,randcs rasgos éstos propbsitos se establecen debido a que el seguimiento es la”
fase que cierra todo el proceso, ya que sin ésta la capacitacion quedaria mcompleta y falta de .
retroalimentaciOn que permitiera integrar.al sistemia nuevos cambios, .La evaluacién nos
permite dar una retroalimentacion del proceso, mas no permne verificar la aplicacion de los
conocmnemus en el puesto de trabajo, lo que el segu: mlcnto si.. ;
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CROPULSTA LPARA EL SECUIMEENTO DI 105 PROGRAMAS I

De manera particular Alfonso Siliceo clasifica al seguimiento, en cuanto a la forma
de organizarse, como eventual y permanente. El eventual se realiza en los casos en los que
se establece un programa de seguimiento especifico para un curso determinado: y es
permanente cuando el seguimiento se esta realizando al mismo tiempo que un programa de
capacitacion permanente. Como ejemplo del primer caso puede sefialarse juntas especiales o
planes de entrenamiento de trabajo y del segundo juntas mensuales de entrenamiento o

programas de capacitacion permanente, entre otros®.

Se sugiere que el programa de seguimiento sea realizado por el departamento de
capacitacion -que para ¢éste caso esta representado por la Oficina de Seleccion y Desarrollo
de la delegacion No. 15 del IMSS., la cual programa las acciones a seguir en materia de
capacitacidn.

Para establecer un efectivo programa de seguimiento es necesario considerar los
siguientes factores:

i) Sefialamiento de objetivos a corto, mediano y largo plazo. La claboracion de los
objetivos debe hacerse teniendo en cuenta el programa sobre el cual se va hacer el
seguimiento, las necesidades del capacitando y las institucionales.

ii) Tiempo y lugar. Inicialmente el seguimie'mo’debe partir desde la planeacién misma
del curso, en la cual se programen actividades, tiempo y lugar para cubrir éste aspecto.

iii) Periodicidad. Se refiere a la frecuencia con la que se va apllcar el seguimiento, la
cual estard determinada por las caracteristicas snuaclonales en las que la capacnacnén se
realiza asi como por sus objetivos y resultados. , :

iv) Congruencia. Abarca la relacion logica y armonica que guarda los objetivos -
propuestos con los resultados obtenidos. : ' B

v) Funcionalidad. El seguimiento no solamente nos permlte ldentlﬂcar el grado en

que se cumplieron los objetivos y sus desviaciones sino que da la posnbnlldad de buscar‘ .
alternativas para la solucion de problemas especlﬁcos . g g

vi) Flexibilidad. Es muy lmponante estar conscnentes de lo que ol camblo s:gmhca, o
- no solamente en recursos humanos sino tamb:en en. politicas mstltuclonales El programa’.

debe tener la suficiente flexibilidad “para adaptarse a las condiciones de trabajo’ en las - :
difercntes unidades y también al cambio de métodos de trabajo asi. como del personal queg' o
desempeiia el trabajo : _ R

6 lelceo, Alfonso. (.ap.scll.acion Y desarrollo. ‘de personal. d. 'L@m\';s‘a.‘
E'aq. 130, ; g T SR T
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vii) Personal que realiza el seguimiento. La seleccion de éste debe tener como base
tos objetivos del seguimiento y las necesidades institucionales, los cuales en su momento
hardn la valoracion del programa en seguimiento.

Algunos autores sugicren que el personal mas idoneo para la implementacion del
seguimiento sea el instructor del curso ya que conoce los topicos sobre los cuales se
trabajaron, pero no estaria libre de subjetividades porque la opinién del participante estaria
condicionada por la participacion que observo éste en el curso ademés de que no podria
opinar libremente porque depende del instructor, en gran medida, que los conocimientos
hayan sido aprendidos adecuadamente,

Por otro lado si lo realiza personal ajeno a la institucion se corre ¢l riesgo de que no

pueda enfrentar 0 no sepa como resolver alguna probleméatica que se le presente por

desconocimiento de proceso de capacitacion. Por lo anterior se sugiere que el seguimiento
este a cargo del personal involucrado en todo el proceso de capacitacion, porque conoce
todos los subsistemas de! mismo, asi como {a problematica del personal y le es mas factible
medir {os cambios de actitud a través de ciertos instrumentos.

Lo mas importante al seleccionar éste personal es que sea lo mas objetivo posible cn
sus observaciones y en sus aseveraciones, para lo cual tendra que concretarse a la aplicacion
de los instrumentos de seguimiento.

Una de las ventajas que proporciona éste personal es que para fa programacion de
actividades de ésta (ndole puede influir los comentarios y observaciones hechas por- el
personal capacitado, permitiendo con ello tener una programaclén mas real adecuada 'y
viable a las necesidades del Instituto,

viii) Instrumentos: de seguimiento. Es imponante determinar los instrumentos que

serviran de apoyo al seguimiento, y en caso necesario elaborarlos. Para el presente lrabajo €.

trabajaron cinco instrumentos bésicos que son:

* La Cédula de Opinion del Capacitando

* La Cédula de Opinion del Jefe Inmediato L
* La Guia de Observacion, aplicada por la Oficina de Seleccnon y Desarrollo :
* El proyecto grupal : : -
* El Asesoramiento

ix) Evaluacion periadica del programa. [Es -necesario  revisar ‘constantemente el

programa de seguimiento ya que puede tener incongruencias o puede estar. mal nphcado lo

cual da por resultado informacion deformada o.de mala calidad.

s
i
'
i
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x) Control estadistico de los resultados del programa. Hay que tener mucho cuidado
en la interpretacion de la informacion, ya que no solamente se involucra el aspecto
economico sino también el humano. Para hacer una valoracion adecuada es necesario
analizar varios puntos de vista, segun las circunstancias en analisis..

xi) Establecer estrategias a seguir. Una vez determinado el personal que se
responsabilizara del programa de seguimiento se determinan las estrategias a seguir. Alguna
de éstas podrian ser la forma de recopilar informacion a través de instrumentos de
seguimiento y la interpretacion de los mismos a través del anilisis estadistico de éstos bajo
ciertos parametros previamente establecidos.

Es importante tener cuidado con la subjetividad ya que en ocasiones ¢l que evalia es
a la vez juez y parte. El no tener una buena objetividad puede distorsionar la informacion.
Como se ha venido mencionando es conveniente que el seguimiento lo realice (en fa medida
de lo posible), personal que este involucrado y cuente con la informacion de todo el proceso
de capacitacion, es decir desde el diagnostico de necesidades de capacitacion hasta la
evaluacion misma, manteniendo comunicacion con todas las 4 areas mvo\ucradas

De esta manera el seguiniiento, nos permitira rctroallmenlar a los objetivos, la
metodologia, los disefios de programas, los procedimientos, fos instrumentos, es decir, todo
el proceso de la capacitacion,

3.3.1.- METODOLOGIA

La metodologia que se propone para la realizacion del seguimiento no se trata, en

modo alguno, de un recetario que hay que seguir al pic de la letra para obtener un resultado .

final, por el contrario es una serie de reflexiones: y/o-anélisis que hay que hacer en torno al
seguimiento y que es factible de modificaciones, o

Retomando la idea de que el seguumento estd enfocado para el personal trab.undor:’_

que después de haber pasado por una habilitacion como instructor, o actualizacién en su

defecto, pone en practica esos conocimientos en las experiencias de capacnaclon que tiene

como |nstructor.

Debido a que el universo de la capacitacion es demasiado amplid Unicamente s¢

analizard la habilitacion y actualizacion de instructores, observando asi el desempeﬁo det
instructor después de un evento de capacitazion, sea éste urso, mller seminario 0
conferencias, por mencionar algunos.
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La eleccion de éste aspecto obedece a que los cursos sobre los que pretende hacer el
seguimiento son de habilitacion y actualizacion de instructores, los cuales requieren de bases
tedricas metodologicas para su trabajo y del manejo de relaciones humanas,

Teniendo ubicado al personal al que va dirigido el seguimiento, lo que corresponde
ahora es deterininar como se debe hacer.

Los lapsos mas recomendables para realizar el seguimiento son; 10 dias después de
haber terminado el curso y luego al mes. Posteriormente a los 3, 6 y 9 meses
respectivamente, es decir cada tres meses, con la finalidad de ver si ha cambiado su
desempefio laboral favorablemente por el curso o identificar las condiciones en las que se
encuentra el trabajador. Se sugiere éstos periodos debido a se pueden realizar estudios
longitudinales, hasta cierto punto, acerca de la aplicacion de fos conocimientos en el drea de
trabajo.

El seguimicnto debe efectuarse desde el curso hasta el fugar de trabajo de cada
empleado -que en éste caso son eventos de capacitacian-, para ver si efectivamente se estin
aplicando los conocimientos obtenidos en el proceso capacitador.

Para que el seguimiento cumpla su objetivo tiene que aplicarse varios instrumentos
que permitan obtener informacion veridica y confiable. Por ejemplo puede aplicarse en un
primer momento el cuestionario del jefe inmediato donde indicara los cambios que ha tenido
el personal capacitado a su cargo: en un segundo momento la guia de observacion para el

Departamento de Capacitacion para el scgmmxcnto del personal. Esta observacion ticne que
efectuarse por cada persona que se capacito y debe: efectuarse en el lugnr de trabajo
verificando que las actividades que estén realizando sean las indicadas sin que sc sientan que
estan siendo evaluados. Un tltimo instrumento que nos seria de gran. uulldad es.el registro
de opinidn de los capacitandos. Como se puede observar el analisis de esta mformactbn nos .
proporcmna diferentes puntos de vista de un mismo proceso sin nccesndad de que sea un -

punto de vista parcializado.

Cabe mencionar que no solo con un curso se van a subsanar las carencias de un .

puesto, es necesario que exista una continuidad en una serie de actmdades de: capaulaclén

para cada trabajador, por ejemplo si se fe da un curso a fos empleados se puede reforzar éste -
después de un mes con actividades de seguimiento como la guia mdlvtdual y asesoramlento o

sesiones mformales talleres proyecto individual y/o grupal

i
i
[
i
i
¢
i
i
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3.3.2.- PROCEDIMIENTO

El procedimiento que a continuacion se presenta no se trata en modo alguno de
instrucciones tigidas o inflexibles por el contrario pretende ser una guia que oriente las
acciones de capacitacion para que en base a la experiencia de cada uno y a sus
conocimientos se realicen {as adaptaciones necesarias de acuerdo al momento y at lugar en el
que se pretende aplicar.

1.~ Disedto de un plan de seguimiento

A) Determinar aspectos o atributos a contemplar en el programa de seguimiento.

B) Establecer con precision los objetivos del seguimiento.

C) Determinar el proposito del seguimiento.

D) Especificar el universo de sujetos a estudio.

E) Seleccionar y elaborar el o los instrumentos necesarios para el seguimiento.

F) Contemplar  los recursos con los que se cuenta y los que se van a utilizar para la
puesta en marcha del programa.

2.« Implementacion del programa.
3.- Control sobre ¢l scgm‘mienio.

a) Al realizar el seguimiento

Se debe mantener un contacto directo y permanente entre Ios paruc:pames del curso.
en seguimiento y el departamento de capacitacion -que en este ‘caso lo constnuyc ‘las

Oficinas de Seleccxén y Desarrollo del lMSS- dumnte los pnmeros dias de trabajo

Las actividades realizadas por los pamc:pantes son observadas y. evaluadas por el

instructor, jefe de departamento, oficina o seccion y por ¢l depanamemo de capacuacxén a .

través de instrumentos como Ja entrevista, la observacion dlrecta aphcaclon de
“cuestionarios, cédulas de opmlon del pamc:pante jefe de drea, supemsor etc T

instrumen tos. -

La sclecmon de los instrumentos de seguimiento debc comcmplar el contexto donde“;f i

se van aphcar para obtcner mejores resultados, y los objeuvos quc se pretendcn alcanzar

Algunos de los mas frecuentes son:

¥ me cad«in el grado de aphcalnlldad de los conocimcenros a lravés de :
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* Lista de verificacion

* Lista de cotejo entre el desempeiio del puesto y el perfil del puesto.
* Cédula de opinion del jefe del departamento, drea o seccion.
* Observacion directa.

* Inventario de habilidades.

* Plan de accion

* Plan individual

* Proyecto grupal

* Guia individual

* Asesoramiento

* Sesiones formales

* Talleres

Para efectos del presente trabajo sc proponen 5 instrumentos tnicamente: cédula de
opinion del jefe inmediato, la guia de observacion aplicada por la Oficina de Seleccion y
Desarrollo, el cuestionario para el capacitando, el proyecto grupal y el asesoramiento. La
seleccion de estos instrumentos responden a las necesidades de capacitacion del IMSS y a la
viabilidad con la que la Oficina de Seleccion y Desarrollo pucde aplicarios

¢) Recopilacion sucesiva de los datos.

La recopilacion de informacion que arrojen éstos instrumentos y algunas otras
fuentes de manera indirecta tiene que estar bien codificada para ello se sugiere el.andlisis de

frecuencias o cualquier otra técnica estadistica que permita un anéhsns profundo clc. la’

informacion.

d) Concentraciin e inlerpremcidn' dela informacidn.

Para hacer el concentrado e interpretacion de la mformaclbn es necesario anallzar la
estructura de todo el programa de seguimiento, poniendo mas atencion en ‘el control que se

hace de él. Una vez procesada toda esta informacion se pasard a la eiaboraclon de un’
informe de resultados comemplando las alternativas - 0 acuvndades que refuerccn el

seguimiento.

3.3 3 INSIRUH[NTOS

Cualqmem que sea la modalldnd de se@,ulmlcnto que vaya a efectuarse se. reqmere
siempre de un instrumento que recabe los datos pertinentes, segin el caso. Estos requieren..
de su aplicacion varias veces para abtener informacion vahda sobre el proc,eqo capacuador :
sobre ¢l que se pracucq el seguimiento. o
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3.3.3.- INSTRUMENTOS

Cualquiera que sea la modalidad de seguimiento que vaya a efectuarse, se requicre
siempre de un instrumento que recabe los datos pertinentes, segin el caso. Estos requieren
de su aplicacion varias veces para obtener informacion valida sobre el proceso capacitador
sobre el que se practica el seguimiento,

Los instrumentos son los medios que nos van a permitir obtener informacién del
seguimiento, dando pauta a posibles modificaciones del programa de capacitaciéon. La
seleccion de éstos requiere de sumo cuidado ya que €stos van a ser parte primordial del
programa de seguimiento,

Contrartamente a lo que sucede, no todos los seguimientos deben hacerse con base a
un solo instrumento. Los seguimientos pueden echar mano de otras técnicas como la
observacton (participante o no), el analisis documental o la revision de datos estadisticos,
entre otros. Es mas bien, una combinacion de varias técnicas que asegure las conclusiones.

Lo anterior no quiere decir que en una ocasion se realice una medicion con base a
una técnica, y posteriormente con base en otra, sino mas bien la aplicacion constante dc la

‘misma combinacion de tecmcas

De manera particular no se encontrd ningtin instrumento formal para el seguimiento
de la capacitacion en el IMSS, aunque hay la posibilidad de que - existan-debido a el
reglamento del IMSS-CAPACITACION indica que todo programa de capacitacion debe
tener uno correspondiente a su seguimiento. Incluso en sus manuales bésncos de dldactxcu se
aborda el seguimiento como partc de la evaluacion. :

Tomando en cuenta esto y las necesidades de la inStitucién se disefiaron 5 .
instrumentos basicos para‘el segulmlemo de los prog,ramas de. "Hablhmczbn Yy Actuahzauon
de Instructores". Estos son: SRS . '

* La cédula de opinion del _]Cfe inmediato

* La guia de observacion, aplicada por la Oficina de. Seleccnén y Desarrollo
* La cédula de opinion del capacitando;

* El proyecto grupal - :

* El asesoramiento.

Antes de continuar con el analisis de eslos mstrumemos es convcmcnte seﬁalar que :
para su seleccion y elaboracion se- necesito del dleﬂO de un- perhl de instructor, y de-
mdlcadores de evaluacion, quc seiialaran el tipo de mstructor requen(lo por el leS

El perfil de mslru(.mr disefiado consiste en:
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El instructor téenico habilitado, a través de métodos de ensefianza-aprendizaje,
forme o perfeccione cuadros basicos de capacitacidn que aporten soluciones para promover
el desarrollo integral del area de trabajo, admlmstrando y promoviendo efectivamente el
recurso humano.

El instructor debe ser un profesionista muy versitil, para trabajar y dirigir grupos
multidisciplinario de personas. Debe contar con habilidades en la planeacidn y control de
programas de capacitacion, asi como en la evaluacién de los mismos.

A través de un enfoque tedrico-practico, sobre una base cientifica y una filosofia
humanistica, realiza acciones orientadas al desarrollo personal e institucional del recurso
humano, apoyando asi, el mejoramiento cualitativo de la institucion.

Dentro de las actividades que puede desempefiar se encuentran:

- Desarrolla, implementa y evalla programas de capacitacion, adiestramiento vy
desarrollo.

- Conoce y aplica procedimientos administrativos necesarios para el registro de la
capacitacion ante la autoridad competente.

- Disefia y coordina actividades dé instruccion.
- Colabora en investigaciones de su area o en areas afines.

- Disefia y/o selecciona material didactico segun el proceso de instnuccion.

- Establece metodologias o formas para abordar el contenido de un pro;,rama de

capacitacion.

- Analiza, crea y aplica técnicas didacticas en una actividad instruccional.

Una vez proporcionada las hen'amlentas necesarias para la mstruccnbn los’
~ instructores habilitados se verin transformados  en profesionistas consclentes de su

responsabilidad y de su actitud de servicio hacia-la comunidad, ya que es premsamente a

través de éste servicio y deseo de superacién personal como es posnble Ilegar a Ia realizacién .

plena en la esfera individual y profesional.

_Cabe destacar que estos conocimientos, habllldades y destrezas no se obucncn deun". . -

solo curso, sino del trabajo conjunto que. realice ta Oﬁcma de Seleccton y Desarrollo y del
instructor mismo en la preparacion y perfeccionamiento que como tal necesita. Por un lado
la cxpenencm que recoge el instructor en su prncuca le dard herramientas para validar. la

instrumentacion mas adecuada para lmpamr instruccion. En lo que respecta a la Oficina. de

Seleccién y Desarrollo, la or;,ammcnon y-difusion que leallce de eventos: de esle tipo y la
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responsabilidad de fa misma para conocer en qué medidas son activos, proporcionaran
parametros para lograr una buena capacitacion.

Los indicadores a evaluar en éste perfil son:

* Nizmero de cursos de habilitacian y/o actualizacion a los que ha asistido.
* Ndamero de cursos que ha registrado con la autoridad competente.

* Niimero de cursos que ha impartido el instructor técnico habilitado.

* Dificultades administrativas y/o pedagégicas para impartir capacitacion.

* Grado de aplicacién de conocimientos en e momento de impartir instruccion.
* Nivel de participacion en eventos de capacitacidn con sede interna y/o externa.
* Ubicacidn del instructor con nivel de especializacion.

* Dificultades operativas para impartir capacitacion.

Para el cumplimiento de este perfil, aparte de la planeacion ¢ implementacion de los
cursos correspondientes, se diseflaron. 5 instrumentos bésicos para el seguimiento de los
mismos, que a continuacion se especifican. :

" La Cédula de Opinion del Capacitando se¢ estructuré en base a 3 cuadros; que
contienen informacién personal, laboral y de capacitacian, con el de obtener informacién
basica sobre el capacitando en seguimiento, La mayoria de los items son preguntas abiertas
para que el instructor capacitado pueda explayar sus ideas y ampliar comentarios. Asi mismo
se parte de la idea de que ésta seleccion puede limitar las rcspucstas o la abstinencia a
contestarlas. : :

Por otro lado la Cédula contiene 2 cuadros de informacidn practica” sobre fos-
conocimientos necesarios para impartir capacitacion, la seleccion del método mds viable

segin las condiciones del mismo y los factores que mﬂuyen en é1. Esta Cédula se presenta a
contmuaclén, ia cual es factible de modificaciones segun los requenm\entos mstntucxonales

CEDULA DE OPINION DEL CAPACITANDO

Esta cédula tiene como finalidad evaluar y retroahmeutar el programa de Habsluamén .

y Actualizacion de Instructores, la informacion que us(ed reporte sera de gran utlhdad para. g

elevar la cahdad de nuestros eventos.

Procure indicar con la mayor sbjetividad las conduclas observadas y dc ser’ poslble

proponga estrategias correctas.y/o de mejoramiento al final del formato. L, a mtormacaon que
proporcione serd de cardcter confidencial y con fines para la mvesngnclon
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DATOS PERSONALES

Fecha de llenado:;

INSTRUCCIONES. Conteste brevemente lo que a continuacion se le pide y en caso necesario
marque con una X la respuesta que considere adecuada.

Nombre

Escolaridad

Domicilio

Teléfono

DATOS LABORALES
Categoria

kdscdpcién

Horario de trabajo

Marque con una X el tipo de curso sobre el que se le practica el segumuento
( ) Habilitacion de mstructores S ( ) Actuallzaclén dc mstmctores

Fecha enque lo asistié al ltimo curso de habilitacion o actuahzaclén_dc ;nstmcto;eg, S

mbre del instructor que impartio el curso
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Modalidad del curso que tomo

( ) Curso ( ) Curso-taller ( ) Laboratorio ( ) Conferencia
( ) Otros, especifique

ﬂ Sede interna o externa, especifique

DATOS DE SEGUIMIENTO

1.- Indique a cudntos cursos de capacitacion ha asistido
Habilitacion de instructores
Actualizacién de instructores.

2.- ;Culndo fue el Gltimo al que asistio?
Habilitacion de instructores
Actualizacion de instructores

3.- Desde entonces ha tenido la oportumdad de actuahzarse en matena de mstmcclbn.
( ) Si, ¢de qué forma?

( ) No, jporqué?

4.- A los cursos dc habilitacion o actuahzacxbn que ha asnstldo ha ido por
. Gusto
Obhgacnbn :
Otro motlvo, espcmﬁquu

S Enla umdad donde labora, |a planeac:bn c 1mpamc|on de los cursos de cnpacltacmn se
reafiza en forma: v : .

( )Permannte - : (. )Con clerta peri mdncldnd
() En algunas ocasiones ( ) Nunca
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6.- Ha participado en la elaboracion e imparticion de cursos de capacitacion
( ) Si, (Coma?

( ) No, ;Porqué?

i

7.- Le han permitido impartir instruccion y/o apoyar actividades de capacitacion fuera de su
area de trabajo

8.- (Cudl es la actitud de su jefe inmediato ante la posibilidad de impartir un curso?

9.- Enumere 5 actividades principales que desarrolla como instructor -

10.- Ha tenido la oportunidad dé impartir algan curso de capacnaclén
( ) 8Y, jcuantos?

() NO, porque

11.- ;Con cuantos participantes ha contado normalmente para lmparur capacnaclon y a qué
categoria pertenecen?

12.- De acuerdo a su ﬂrea de trabajo, espeuﬁque que upo de cursos ha lmpamdo T
(") Técenicos ( ) Relaciones humanas ( )Especlahzados ( )Basu,os :
( ) Otros, especifique_ v ;

13.- bCux'mtas horas de capacntaclon ha unpamdo. Slendo éstaa lravés de v
Cursos
_Talleres
Conferencias -
Otros, especifique;
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o

14

_Habiles

.- El'horario para impartir capacitacion son dias:

No hébites
__Otros, especifique:

1

Jel

15- ¢Cuiles son las dificultades mas comunes a las que se ha enfrentado como instructor en

Administrativas

aula?

Pedagogicas

16- ;Qué tipo de material diddctico usa més comanmente cuando imparte capacitacion?

Rotafolio
___Proyector de acetatos
___Proyector de filminas v
__..Proycector de cuerpos opacos
___Pizarrén :
_._Otros, especifique_:

7.- (Cudndo imparte un curso de capacitacion bajo que instancia administrativa lo reporta?

I
(

( )NO, porquq: '

8.- Tiene usted contacto con otros instructores; .
) SI, donde: : L

19.- (A qué personal recurre en caso de que surja algin problema durante la capacitacion? -

I
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20.- Observaciones u opiniones.

11.- INSTRUCCIONES: Marque con una X los elementos que deben tomarse en cuenta al
decidir que tipo de capacitacion (individual o de grupo) debe utilizarse.

METODO MAS EFECTIVO
SITUACION GRUPO | ' INDIV.

1.- Se debe exponer la misma informacién a diferentes
personas.
2.~ EI objetivo primordial de Ia capacitacitn es exponer
una amplia gama de detalles

- Cuando el tiempo es limitado y debe capacitarse a
varios participantes
4.- Cuando Ia experiencia y el conocimiento de los
participantes es similar .
.- Cuando se consideran los costos
6.~ Cuando Ia capacitacién-  requiere iuvolucrar
personalmente al participante
7.- Cuando se requiere de capacitaclén altamente
especializada 1
8.- Cuando Ia capacitacién que se necesita es minima

11L.- INSTRUCCIONES: Marque una F si los factores son falsos sobre la capacltaclén de
grupos o una V si'son verdaderos, segun su experiencia como instructor. .

I.-Los programas de <.apac1tacxon de grupo no reqmeren que se cstablezcan
objetivos debido a que es probable que cada pamclpante termine la capam-
tacion con un mvel diferente de habllldades '

2.- Los resultados de [a capacitacion de grupo debcrmn waluarse cuando se ha
terminado la capacitacion y después de que los partlclpantes ya han vuelto al-
trabajo. : ‘

3.- No es necesario hacer ensayo de las actividades que se llevaran a cabo durante. = _
la capacitacion de grupo. Las exposiciones espontincas son mejores . o 70
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4.- La metodologia como se presenta la capacitacion es importante, no asi el am-
biente en que se desarrollan. R

5.- Es necesario que el instructor exponga un resumen general del programa al co-
menzar i

6.- La capacitacion tiene como objetivo resolver algin problema e

7.~ La probabilidad de que los patticipantes de [a capacitacion de grupos se adapten
a los cambios es menor que aquellos a los que se imparte capacitacion individual o

8.- La eficiencia de un instructor se demuestra en fas reacciones de los partici-
pantes durante fa capacitacién _

9.- Los buenos instructores adaptaran su estilo a las necesidades del grupo

10.- Por lo general no es recomendable hacer preguntas a los participantes, a menos
que el instructor lo considere pertinente.

Para la Cédufa de Opinién del Jefe inmediato se contemplo un 4rea de preguntas
abiertas, que corresponden a los datos generales y otra para el desempefio como instructor,
analizado bajo la perspectiva de su jefe inmediato. Asi mismo se indica una seccion sobre los
criterios en los cusles se basan para seleccionar‘al personal mas idoneo.a habilitar como
instructores. Finaimente se invita al jefe inmediato a que sefiale que otras-carencias, en -
materia_de capacitacion instruccional, le hace falta su personal para un. buen desempeﬁo- :
como instructor. : O

Esta Cédula se presenta a conlmuacnon para su anahsxs

CEDULA DE omudu DEL JEFE. munmuo PARA EL sxammmo DE
caucrmcxdu DEL ’I‘RABA.IADOR RN

Esta cédula tiene como ﬁnahdad cvaluar y rctroahmentar el progr.ima de Habll:taczén o
y Actualizacion de Instructores, la informacion que usted reporte sera de gran utlhdad para

“elevar la calxdad de nuebtros eventos.

Procure indicar con la mayor. objetividad las conductas observadds y de ser postble S
proponga estraleyas correctas y/o de mejoramiento al hnal del formato. La mformnuén que S

.proporcnone serd de cardcter confidencial ¥y con ﬁnes p'xra la mvcsug,acnon
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DATOS GENERALES:

Fecha de llenado:

INSTRUCCIONES: Conteste brevemente las siguientes preguntas sin abreviaturas y lo
mas claro posible.

Nombre del jefe inmediato:

Categoria:

Adscripcion:

Nombre del capacitando en seguimiento

Categoria:

||Marque conuna X el nombre del curso sobre ¢l que se practica el seguimiento:

Habilitacion de instructores
Actualizacion de instructores

—

En que fecha tomo el curso sobre el que se le prictica el seguimiento

DESEMPENO LABORAL

INSTRUCCIONES': Marque conuna X los espacios en blanco, 0 paréntesns en su defecto, II s
que cubran los requerimientos de los reactivos y/o conteste brevc.meme las- pregumas SR
abiertas que se le indican- ‘ :

EI instructor en seguumento ha impartido c¢apacitacion
(sl , ~ ( )NO
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En caso de que el instructor haya impartido capacitacion, ésta fue en:
____Sedeinterna
____Sede externa
____Otros, especifique
____Dias habiles
___Dias no habiles
_____Otros, especifique
_____Horario matutino
____Horario vespertino
____Otros, especifique
____Aspectos técnicas
____Aspectos complementarios
___Apoyo a otros programas
____Otros, especifique

i

1 Con quién se registra la capacitacion impartida?

En base a sus necesidades ;La capacitacion impartida por el instructor habilitado™ cubri6
parte de ellas? ‘ R
( ) Si, ;De qué manera?

( ) No, ;Porqué?

(Con qué periodicidad habilita y/o actualiza instructores?
Habilitacion

Actualizacion

¢ Qué parametro utiliza para capacitar a determinado personal como instructor?.

¢Cuantos instructores habilitados colaboran con usted? A : » r ’
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;Les ha beneticiado el capacitar a trabajadores como instructores?
( )SI, como

( ) NO; porqué

Sugerencias al formato

Observaciones comentarios

e -

INSTRUCCIONES: Marque una X en los puntos gue’ considera usted lmponames pura la
seleccion del personal a formar como mstructores técnicos. -

1.- Los trabajadores de areas operativas

2.- Los empleados de mas iniciativa -

3.- El instructor que tengan interés en la capacitacion

4.- El personal con sentido del humor- _

5.- El trabajador mas negligente y apatnco al area de trabajo

6.- Ei empleado de reciente contratacion

7.~ El personal directivo, como gerentes

8.- Elinstructor que tenga tieinpo para capacitar

9.- El trabajador que respete a sus compatieros

10.- E! instructor debe conocer las politicas msmucnonales del IMbS

11.- El personal ms entusiasta y alegre. :

12 .- El instructor debe ser quien desarrollo el plan yla lecclén de capacltacnon 2

13.~El instructor debe conocer personalmente como reahmr !a tarea que dcscmpena
“la persona en el puesto que se estd capacntando

|

HHHH

HH

_____14.-Elinstructor debe ser elegido en base a las necesidades mstltucmnales y conlos. e

requerimientos del perﬁl de instructor del lnsmuto
___15.- Ef trabajador con mas paciencia,

A parte de lo anterior, (Qué otros c!emcntos de cnpacuaczon consldera que le hAce falta a su : i

mstmctor habilitado? - -
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La Guia de Observacion aplicada por la Oficina de Seleccion y Desarrollo esta
formada por 4 cuadros la informacion referida a datos generales de la persona que realiza fa
observacion; del instructor en seguimiento -con sus datos personales y laborales- y las
actividades propias del seguimiento.

Para ésta ultima fase se presenta un cuadro de preguntas abiertas que analizan el
proceso de la capacitacion en su planeacion, implementacion y control; y un cuadro de
conductas observadas en base a cuatro criterios centrales; siempre, casi siempre, nunca y
pocas veces.

A continuacidn se presenta el formato correspondiente.

GUIA DE OBSERVACION APLICADA POR LA OFICINA DE SELECCION Y
DESARROLLO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PERSONAL

Esta guia de observacion tiene como finalidad evaluar y retroalimentar el programa
de Habilitacion y Actualizacién de Instructores, la informacion que usted reporte seré de
gran utilidad para elevar la calidad de nuestros eventos. :

Procure indicar con la mayor objetlvndad las conductas observadas y de ser posnble e

proponga estrategias correctas y/o de mejoramicnto al final del formato. La mformamén que
proporcione sera de caracter conﬁdenclal y con fines para la :nvesugacxén

INSIIIUCCOONES° A commuaclbn se le presentan-4 cuadros basicos, conteste brevementef‘
las preguntas que se le mduca, sin abrevxaturas y Io mas claro pos:ble ,

: - Fecha de llenado
Nombre(s) de la(s) persona(s) que reahza la observacton ‘
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Departamento de Capacitacion encargado de la de observacion

Adscripcion

Programa sobre el cual se hace el seguimiento.

Objetivo del programa.

|

lFecha en la que tomé el Gltimo curso de habilitacion o actualizacion, especifique

Habilitacion
Actualizacion

- e w———
——

A ——

I DATOS PERSONALES DEL INSTRUCTOR EN SEGUIMIENTO

Nombre

Categoria y adscripeion

Jornada de trabajo

Domicilio, si es posible anote el teléfono donde se le puede localizar dentro y fuera de su
area de trabajo LR

|
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ACTIVIDADES DE. SEGUIMIENTO

|

|
( ) NO, iporqué?

El instructor en seguimiento ha impartido capacitacion de algin tipo
( ) S1, jde qué tipo?

Marque una X en los recuadros que sei’ialen como se did la capacitacion impartida por el
instructor en seguimiento.
Sede interna
Sede externa
Horario matutino
Horario vespertino
____Horario mixto
Otro, especifique
Numero de cursos impartidos, desde su ultima capacitacion
()lal ( )4aé ( )7ato ()10 6mids.

Horas efectivas de cursos _ f
( )10al5 o ()16a20 ( )21-40 ( Y41 &'mis

Metodologla didacticas mas frecuente o
{ ) Cursos ( ) Talleres ( ) Conferencias ( ) Ponencias
( ) Otros, cSpcciﬁque ' ‘ e

Las areas que mas domina el instructor, en la practica, son .
(- ) Técnicos (- ) Conocimientos basicos sobre el érea de trabajo L
() Desarrollo humano ( ) Otros, especifique S

Se vieron cubiertas las necesndadcs por las que sele envid a capacntar al pcrsonal )usuﬁcar
respuesta R ; S

En caso de no haber realizado ninguna actividad de capacitaclon por parte del mstructor en
segunmlento, ¢ qué se deb:é” \ e
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¢Con qué personal se registraron los cursos impartidos por los instructores?

Se realiza algtin tipo de evaluacion de los cursos impartidos por los instructores
() Si, ;Como?

( ) No, ¢{Porqué?

¢Cudl es 1a actitud del jefe inmediato ante la posibilidad de impartir capacitacion?

PI

Existe alg(in registro, como cartas descriptivas o programas, que realiza el instructor
previamente a la actividad de capacitacion

Los cursos o actividades de capacitacion planeadas y ejecutadas por el instructor en
seguimiento cubre los requisitos pedagogicos y administrativos sefialados en el pc.rﬁl de -
intructor enmarcado por el IMSS N i
( ) SI; ;como? :

( )NO, ;porqué?

En el arca donde labora el instructor, {Cada: cuéndo se reahzan eventos de capacnacxon de
manera g,eneral

Comentarios y sugerencias

!
i
|
;
|
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H.- INSTRUCCIONES : En caso de haber asistido a un evento de capacitacion impartido
por el instructor en seguimiento, marque una X en ¢l cuadro correspondiente si ocurrio

algunas de las siguientes conductas, en base a estos valores.

Siempre=S; Casi siempre=CS, Nunca=N, Pocas veces=PV.

ACTIVIDAD

IS'

W

N

N

Py

OBSERVACIONES

1.- El instructor es impuntual cuando imparte
capacitacion

2- La capacitacion se interrumpio con
frecuencia debido a prioridades externas

3.- La capacitacion se vio apoyada con
material y/o equipo didactico

4.. Las aulas previstas para el evento se
encontraron en buenas condiciones

5.- Los procedimientos .que ensefio el
instructor iban de acuerdo con:

a) Lo que el material escrito o audiovisual
decia que debia hacerse

que hacerse

b) Lo que otros instructores dijeron que tenia|

c) Los lineamientos establecidos para impartir
capacitacion

6.- La capacitacion impartida fue coherente,
secuencial y organizada

7.- El _instructor mostrd - interés por el
aprendizaje del participante

8.- Domino el tema a impartir

-{9.- Se conté con material escrito que auxiliara

la capacitacion

10.- Mantuvo el control del grupo

11,- La comunicacién _entre’ instru'ctor-

| participante fue buena

12.- -Utilizd técnicas didacticas durante el

desarrollo dela capacntacnon

Los dos primeros - formatos, Ia cédula de opinion del capacltando y. la del jefe G
inmediato puede ser manejados como cuestionarios o entrevistas. El abordarlos como
entrevista estructurada significa establecer una- relncmn cara a cara con. el su1eto lo cual -

resulta conveniente ya que de las preguntas abiertas se da pié para ampliarlas 0 en su dd’ecto»
s¢ pueden crear nuevas prcguntas en base al contexto. Sm cmbargo, ‘su: utilizacion rcqmcre -

* de mucho ucmpo ademés de ¢ que lcsultan -en la mayona de los cnsos muy costosas




PROPUESTA PARA FL SEGUIMIENTO.DE LOS PROGRAMAS 1N CAPACITACION. 86

En cuanto a los cuestionarios no se requiere del entrenamiento de personal y son a la
vez menos costosos, de ahf su utilidad. Sin embargo entre sus desventajas estd, la tardanza
en fa devolucion de los cuestionarios, ademas de que no hay un control de las preguntas
sobre la forma en que se contestan, entre otros.

Por lo anterior el criterio para ¢legir la metodologia para abordar un instrumento va
depender de diversas variables, dentro de las cuales se encuentran, el objetivo que se
persigue, el personal que realice el seguimiento, ef tiempo del que se dispone, el lugar donde
se realice y la disposicion de los jefes inmediatos, por mencionar algunos.

Estos formatos permiten corroborar informacion a partir de tres areas a fines que
involucra el proceso de la capacitacion, ¢l capacitando, su jefe inmediato y el departamento
de capacitacion. Los tres instrumentos contienen items diferentes pero todos conservan una
matriz basica, que contempla datos personales, laborales, de seguimiento y sugerencias.

En lo que respecta a el proyecto grupal, éste consiste en estructurar en plan de
accion a seguir en el area de trabajo. Para ello se parte de la idea de conformar grupos
hontogéneos, en cuanto a intereses comnunes mas no a niveles de formacion, que se
comprometan con la tarea de capacitar como una actividad adicional a la requerida por su
puesto de trabajo. Una vez conformado este grupo se iniciaria su capacitactén como
instructores técnicos habilitados del IMSS, a través de diversos eventos de capacitacion -
como son cursos, talleres, seminarios, etc.

En dicho proceso se partiria, en primer término, de establecer una integracion grupal
en base a un objetivo comn, aprender para instruir. En este sentido se retomarian elementos

de la propuesta de grupos de apremimue7 sobre los cuales se establece que e instructor y
los participantes de un curso son seres sociales, integrantes de un grupo, por lo que el
desarrollo del curso va depender de la interaccion grupal. Lo que: lmphca, :gualmente
considerar que la interaccion y el prupo son medio y fuente de expenencms para el .

participante que posibilita el aprendnzaje En este sentido un eje’ ﬁmdamemal es la B

COMUNICACION

Esto con el fin de compromeler desde ¢l inicio de la capacitacion a los futuros ‘
instructores - para - trabajar multidisciplinariamente . para postenormcnte hucerlo;

" interdisciplinariamente.

7 La teoria de gxupos de aprensza;e retoma. elpmentos de la teoria d<-

grupos operativos segun la cual el individuo ap:ende Mmas.- en . grupo po:queq'v DR

surge una identificacidén mutua  con 1oy - integrantes  del grupo, - ya. que

comparten objetivos y ‘metas en. comin -~ ehtre ‘otras cosas. - Bl . .grupo L

opera(ivo tiene  sus fundamentos en el p:,iuoanallsisy su apl).caclén ha.-
sido mas concretamente con  grupos cle terapias,: de ahj que’ se haya
suqgurido los grupos de apreadiz a]e : S e :
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Una vez integrado el grupo de instructores -incluso bajo un sobrenombre que ellos
mismos elijan-, se pasaria al aspecto tedrico donde se les ensefiaria los lincamientos
generales que se requieren para ser un instructor. Antes de egresar de su capacitacion -sea
ésta a partir de 1a habilitacion de instructores, o en su defecto de actualizacion, y teniendo
como base la integracion grupal, se establecerfa el compromiso a seguir después de éste
proceso, comunicandose aln cuando no exista un evento de capacitacién comin,

Estos compromisos iniciarian a partir del establecimiento de planes de trabajo a
desarrollar en las areas laborales de cada instructor. Dicho plan debe estructurarse de
manera grupal ¢n la cual se compartan intereses y expectativas comunes, no sélo
individuales sino institucionales también. Puede ser el caso de un grupo de enfermeras que
establecen un programa de primeros auxilios para cada una de sus unidades. Este plan debe
realizarse en el drea de trabajo conteniendo los lineamientos generales del curso en
seguimiento asi como las necesidades del drea laboral, de ahi que nicamente se especifique
parametros generales para este instrumento.

El proyecto grupal tiene la ventaja de reportar elementos por escrito que den cuenta
del grado de aplicabilidad de lo aprendido en el curso de habilitacion o actualizacion de
instructores, haciendo mas rapida su valoracion e interpretacion, asi como la localizacion de
éstos en diferentes unidades de trabajo. Tal es el caso, como se menciono, de un grupo de
enfermeras especialistas en cirugia, de diversas unidades familiares y hospitales generales,
que establécen un programa sobre primeros auxilios para casos de traqueotomias y lo
instauran en sus unidades.

Los planes a desarrollar deben partir de necesidades reales de los participantes, como

deficiencias en servicios o en conocimientos técnico, que hayan detectado en sus respectivas:
areas laborales. Por lo que solamente ellos podran hacer la planeacion y, en su caso, la~
ejecucion , de dichos planes, obviamente con la supervision del personal encnrgado de la

capacnaclon como instructores.

Dentro de la conformacion de estos grupos y el compromiso de desarro|lar plancs du
trabajo en drcas laborales se deben cubnr los siguientes requenmuentos

* [dentificar intereses formativos entre los mismos instructores

* Establecer vias de comumcacubn extraula dc manera dual -
(capacitando-capacitando), 'y postenormente tnangular
(capacltandos-lnstructor-capacutando)

* Deteccion de necesidades de capacuacuén afines en una categoria
pero con diferéntes adscripcion, para poder dlseﬁar plam.s- -
compronusos que cubran estas necesidades reales
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Es importante mencionar que para que esto funcione se debe partir desde los eventos
de capacitacion destinados a formar o actualizar instructores, los cuales integran cuadros
bisicos de instructores. Lo relevante de esti preparacion estriba en el grado de
comunicacion ¢ identificacion de intercses comunes que se establezcan para poder
determinar planes-compromisos a future. Esto misme dependera de la Oficina de Seleccion
y Desarrollo, quien seleccionara al personal méas adecuado para que imparta éste tipo de
cursos y logre los fines deseados.

La viabilidad de este proyecto va depender, en gran medida, de la planeacion y
organizacion que se de con las dreas involucradas en ¢ tema, esto es ¢l personal
administrativo encargado de hacer la planeacion y organizacion de los eventos de
capacitacion; el personal que ejecuta los cursos y los participantes de éstos cursos.

La ventaja del proyecto grupal radica en que no solo retroalimenta al proceso de la
capacitacion sino que ademas aporta elementos de utilidad a la Oficina de seleccion y
Desarrollo, ya que permite tener informacion mas fidedigna de las actividades de
capacitacion que realiza el personal capacitado;, saber qué estan haciendo, como lo estén
haciendo ¢ incluso conocer que area dominan y en caso necesario requerir de sus servicios.
Como e¢s claro este plan lo establecen los participantes del curso, de acuerdo a sus
necesidades, pero teniendo informado al coordinador del evento de capacitacion para que
éste sea el medio de union entre los capacitandos y ia Oficina -aunque posteriormente surja
la comunicacion directa.

Cabe destacar que no ¢s pertinente hacer una valoracién de seguimiento vinicamente
de este instrumento sino, como se indico desde el inicio, hay que contemplar otros
instrumentos que corroboren dicha informacién.

En cuanto al asesoramiento se ha tratado de implementar, de manera informal, enla
Oficina, pero debido a las politicas institucionales -pases de salida, comisiones de trabnjo :
etc.-, no se ha logrado un buen desarrollo de la misma. Incluso puede declrse que son
intentos aislados de diferentes secciones.

Si partimos de la idea de que el asesoramiento es el refuerzo contmuo de’ tos o

aspectos positivos de la capacitacién, se hace necesario establecer “una estrecha

comunicacion con los capacstandos, estableciendo con ellos g yados de compromtso conel

departamento de capacitacion. Una buena asesoria debe ser siempre practica y am«gable en
base a la realidad donde estan inmersos los capacltandos

Algunas de las vcntajas que presentan las asesorins son: °

* Permite que los participante sc mvolucrcn en el desarrollo de loa procedlmlentos de S

capacitacion que posteriormente trabajo que trabajdran

* Permite a los capacitundos evaluar su trabajo y hacer recomendacioncs para mejorarto.
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* Realiza entrevistas de accion correctiva en privado

* Evalta el trabajo de cada capacitando al comparar su desempeiio con el desglose de sus
tareas y con la descripcion del perfil de instructor

* Comprueba la viabilidad de los conocimientos que se ensefiaron durante la capacitacion en
relacion a su trabajo cotidiana

* Establece un limite de tiempo para acciones correctivas

* Pedir al gerente algunas ideas de como podrian los capacitandos mejorar su desempeiio
laboral

* Da tiempo suficiente para que para que los capacitandos desarrollen habilidades y/o
rapidez en algun aspecto en particular

* Da pauta para hacer preguntas de gran profundidad y con respuesta abierta para la
retroalimentacion

* Hay una periodicidad y por lo tanto una actualizacion constante sobre cuestloncs
particulares.

* Cuenta con el apoyo de un equipo interdisciplinario para resolver dudas desde dlferemes
. perspectivas. -

- * Permite actualizar el Padron de lnstmctores Activos en ¢l Estado de México. :
* Actualizarse sobre conocimientos tecnolbglcos y metodolégcos de la capacltacion
En este sentido el asesoramiento se puede contemplar de dos formas Ld pnmera' N
seria como apoyo al proyecto grupal. Los horarios, sede, dias y participantes dependerla de__

las necesidades de los instructores en segunmlento y de la Oficina de Seleccion y Desarrollo,
para elio se entablaria una comunicacion, via telefonica o personal, con la Oficina quién asu’

“vez contactaria al responsable del curso de habilitacion o- actualizacion de donde egresaron;:, _'
los instructores o en su-defecto elegiria a la(s)’ persona(s) ‘que. podrian asesorar a. éstos

instructores y entre ambas instancias se dctermmanan las condlciones necesanas para dlchas -
asesorias. L

Las asesorias, tentativamente se sugieren en dias martes y jueves debido a que la
~arga de trabajo, para varias categorias del IMSS, es desahogada esos dias, en ‘aulas de la

Oficina de Scleccion y Desarrollo. El horario limiite no sobrepasaria una hora ni-menos de 30 S

min., asesorando'entre 5.a 10 partlclpames sea maﬁanas 0 tardes




LROPUESTA PARA LL SEGUIMULNTO DE LOS PROGEAMAS D CAPACITACION, ()

En el caso de que se tuviera menor namero de participantes las consultas serian via
telefonica, en caso de urgencias, o se trasladaria a la fecha siguiente de asesoramicnto
convenida de antemano con los participantes, si el nimero de participantes es mayor se
dividirian en dos bloques. La programacion de asesorias serian cada quince dias, cuidando
los dias de cobro, en caso de no lienar el cupo minimo no se daria y se recorrerian hasta la
préxima,

Se contemplan estos parametros debido a que las dudas serian concretas y en base en
ello sus respuestas también. Ademas de que en casos extremos se tendria a la mano el apoyo
de diferentes coordinadores de capacitacion.

En segundo término las asesorias funcionan de manera independiente, sin el apoyo de
ningin otros instrumentos de seguimiento. En este sentido las asesorias deberdn ser
realizadas por el departamento de capacitacion de la unidad donde labora el capacitando o
en su defecto, en la Oficina de Seleccion y Desarrollo,

La programacion de éstas debera contemplar:

* El personal en seguimiento. Queen la mayoria de los cursos son heterogéneos.

* La periodicidad con la que se realizaran, Para ello se establecen lapsos de 10 dias
después de haber terminado el curso, posteriormente al mes y finalmente cada tercer mes o

por semestre. No es recomendable dejar pasar mucho tiempo ya que se pierde contacto con

el personal capacitado.

* Y, sobre todo, establecer ncuerdos con las diferentes instituciones donde labore el

personal capacitado de tal forma que permitan su salida en tiempos y lugares establecidos
previamente, De ahi que sea recomendable establecer desde la planeacion misma del curso. .

programas de seguimiento que den cuenta de ello. Estas asesorias. deben pamr de los

problemas laborales que presenta el trabajador, teniendo en cuenta 1a forma de trabajo de 2

éste y la capacitacion que recibio.

En el caso de que sea la Oficina de Seleccion y Desarrollo quien mgamce estaslb :

asesorias se enmarcan como criterios bésxcos

* Asesoria una vez por nies, con horanos matutmos y vespemnos por el iapso de o

una semana, de preferencm al inicio del mes,

* Cupo m:’xximo de 15 participantes y minimb d’é IO.

. Conhrmar con anuupacmn la’ asistencia a las: asesorias pma reahzar los: tramltes_ L

admmlstratlvos necesarios para su salida de su ambito laboral
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Como se habra observado los dos ultimos instrumentos, el proyecto grupal y las
asesorias, no contemplan formatos establecidos debido a que los mismos se van
estructurando segun las necesidades de los capacitandos y las institucionales, propiamente
dichos. Ademas de que en éstos ultimos existe un compromiso muy personalizado sobre el
perfil de instructor, que recae basicamente sobre los interesados. La interpretacion que se
haga de estos instrumentos debe tener en cuenta la libertad con la que se realizaron y, en esa
medida, e! grado de subjetividad que se les imprimio.

Un punto importante de mencionar es que ¢! instituto ha estigmatizado, hasta cierto
punto, un paternalismo sobreprotector que coarta fas libertad de accion y deeision de sus
miembros. Lo que se pretende con los dos ultimos instrumentos de seguimiento es
conscientizar al instructor de.la responsabilidad que adquiere al asumir este papel, el cual no
es facil como lo demuestra la practica. En este sentido la preparacion es constante y sobre la
marcha se van afinando detalles y puliendo estilos de ensefianza.

Los instrumentos que aqui se presentan dan fa oportunidad de tener un seguimiento
sobre el programa de “Habilitacion de ‘Instructores”, a la vez que permite tenerfos
actualizados sobre aspectos institucionales o de capacitacion, asi como establecer una
estrecha comunicacion con el recurso humano que labora enel lMSS

La bucna utilizacion e interpretacion de esta propuesta proporcionara elemcntos para
una planeacion mas especifica de cursos posteriores de capacitacion. :

Cabe destacar que lo que se presenta ¢n este apartado es Unicamente una propuesta
de seguimiento, que esta sujeta a modificaciones posteriores ¢n base a su efectividad en la_
practica, puede ser el caso de cambiar respuestas abiertas por cerradas para facilitar al
maximo la codificacion de informacion o verificar la penmencla de 10s {tems, asi como su
claridad, legibilidad, vahdezyconﬁabnhdad etc. : :

Es conveniente realizar una prucba piloto de estos instrumentos antes de su
aplicacion a fin de localizar fallas y corregirlas. En este sentido no se tuvo la oportumdad d» :
realizar una debido a las politicas institucionales del IMSS:' ;

E! ‘presente anilisis acerca de lo qué es y lo qué puede hacerse en termmos de‘
seguimicnto no seria completa sin una reserva. Como se indico al inicio de este apartado el
seguimiento es una idea, y como tal esta potenmalmeme su]cta a ser mal apllcado o
dnstorsronado . : v

Lamentablemente no.es una panacea que resolveré todos los.. probkemas de -
capacitacion” pero’ si proporcnona estrategias para su me]oramlento Hace falta mucho.

estudio e investigacion en ésta area. antes de conocer con exactitud sus potencnahdades vy
limitaciones. El compromnso csta en pie para quien deseen conunuar con esta ardua labor ‘el
camino apenas inicia y esta es una posible nita de acceso.. ‘ : A




IV.- Resultados obtenidos

A continuacion se presenta un andlisis sobre los resultados obtenidos a lo largo del
Servicio Social Profesional realizado en la Oficina de Seleccion y Desarrollo de la
Delegacion N° 15, Estado de México, del IMSS. Haciendo hincapié en la descripcion de
actividades realizadas, la evaluacion de los objetivos del programa asi como el éxito y metas
aleanzadas, contemplando para ello los problemas institucionales que se suscitaron a lo largo
del desarrollo del servicio.

Por otro lado se presenta un andlisis sobre los beneficios que se obtuvieron para la
comunidad, es decir, el Instituto Mexicano del Seguro Social y por otro ‘el Servidor Social -
sobre la viabilidad de su formacion profesional.

4.1, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DURANTE EL SBWICIO.' ‘
Desde el ingreso al IMSS se realizaron las siguiéntes actividades‘ :

* Asistencia un curso de habllltacmn de mstructores del 7 al i1 de :
noviembre de 1994, : :

* Coordinacion de 3 cursos de actualizacion de mstructores
Del 28 de novienibre al 4 de diciembre de 1994,
Del 6 al 10 de febrero de 1995,
Del 6 al 10 de marzo de 1995.

* Coordinacion de un curso de atencion y trato al publlco del 12 al 16 de”
diciembre 1994, .

* Coordmaclon de 3 cursos de prcjubllados,
Del 20 al 23 de febrero de 1995
Del 20 al 24 de marzo de 1995

Del 27 al 30 de marzo de {995, ésle‘ultlmo con sede en el Estado de Toluca“ e SR

¥ lmpamclon de 3 cursos sobre conoclmuemo del ser humano
Del §7.al28 de abril'de- 1995 ,
Del | de junio al 12 de mayo de 1995
Del 22.de mayo al 2 de junio de 1995
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A partir de Gnero el Programa de Habilitacion de Instructores cambio de area, de
Planeacion y Evaluacion a Apoyo Técnico, lo que significod ¢l trabajo paralelo con el Lic.
Pedro Fontaine Suverza y con dos programas mas el Tratamiento de Desechos en Arcas
Meédicas y el Programa de Planeacion Prejubilatoria.

El programa de Desechos Toxicos se sugirié manejar a través de la Habilitacion de
Instructores, quienes una vez preparados con herramientas didacticas podrian manejar esta
informacioén a sus subalternos. De tal forma que se abarcaran dos programas a la vez,
ademas de que se contaria con personal homogéneco en la imparticion del curso de
Habilitacion de Instructores. Cabe seffalar que a lo largo de la estancia en la Oficina de
Seleccion y Desarrollo no se observo ninguna accion al respecto de este programa

En ¢f caso de los prejubilados se realizo un andlisis del listado de posibles jubilados
para el presente aflo y en base a cllo se organizé un fichero. De ahi se obtuvo un listado por
unidades, hospitales y areas administrativas a quienes se les hicieron llamadas telefonicas
para invitarlos a cursos de capacitacion en su honor. Estas llamnadas solamente se realizaron
durante la segunda semana de diciembre ya que posteriormente se delegd ta responsabilidad
a otra persona,

Los cursos que se organizaron (uvieron como sustento. el-alto indice de mortatidad.

que presentaba el personal una vez jubilado, siendo éstos muy jovenes ain. -Ante estd
situacion se realizoé un curso en enero, a nivel nacional -con sede en Nayarit-, donde se

explicaron los por menores de la situacion y se capacitaron a-dos personas por delegacion -

con el fin de implementar programas de planeacion jubilatoria en todos los estados de la
reptiblica. Como representante de la delegacion 15, Edo. de México, asistio el Lic. l"ommne.
de ahl que se estructurara con ¢l dicho programa dela respectlva delegaclon S

Por lo anterior se Inzo necesario la consulta bibliografica que dxera contemdo a (hcho

programa y se elaboro la carta descriptiva correSpondnente La programaclon de estos

cursos se hizo mensualmente contemplando ‘el pnmer semestre de |995 con el fin de:

verificar la eficacia de los mismos.

En lo que respecta al programa de Habilitacion de [nstructores se reallzo un Ilstado .

de la plantilla de Instructores Técnicos Habilitados del Estado de México, que comprende la
zona de los Reyes, Ecatepec, Naucalpan, Tlalnepantla y Toluca. Este listado consistid en

anexar al ya existente el personal que asisti6, de Julio-Octubre de 1994, a platicas.
informativas a la Delegacion'Num. 15, asl como mtegrar a los participantes de cursos del

segundo semestre de 1994. Para este programa no se establecleron fechas ﬁjas ya“que

dependen de las necesidades institucionales de unidades u hospltales de tal manera que se

evite 1a masividad de instructores habifitados.
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En cuanto al programa de Actualizacion de Instructores se tuvo la oportunidad de
planearlo a fondo, haciendo para ello una deteccion de necesidades basada en una
investigacion de campo, en la Oficina de Seleccion y Desarrollo, y una bibliografica. Esta
planeacion permitio explayar conocimientos pedagogicos y a su vez determinar los limites de
los mismos.

Para este programa se requirid del anilisis de material de microensefianza y grupos
de aprendizaje, retomando elementos de grupos operativos, asi como de temas de
motivacion, creatividad, habilidades del comunicador, hablar en publico y administracion de
la capacitacion, entre otros. Este programa permitio . conocer aspectos diddcticos y
administrativos bajo los cuales se rige ¢l IMSS. La plancacion del curso consistié desde la
busqueda de informacion hasta la estructuracion de la carta descriptiva correspondiente.

Una de las ventajas que presento el programa de Servicio Social Profesional fue el de
poder fungir como coordinadora de diversos evento, lo que permitié- por un lado
comunicarse de manera mas directa e informal con los participantes conociendo sus
expectativas e inquieludes respecto al curso y por el otro verificar el grado de aplicacion de

lo planeado. Ello retroalimento la eficacia y eficiencia de lo planeado, de ahi que se sugiera

una propuesta de seguimiento a los programas de “Habllnamén y ‘Actualizacion de
Instructores”.

Como culminacién del servicio se tuvo la oportunidad de plnnear y- ejecutar ‘un
programa que diera cuenta sobre la situacion laboral de la Guarderia No, | Madres IMSS.

Con base en ello se estructurd un programa basico denominado “Conocimiento. del Ser

Humano”, el cual contempla dos cursos basicos, por un lado de Conocimiento'y Superaclén

Personal y por otro de Desarrollo de la Personalidad del Infante.

Es lmportnme destacar que la’ planeaclon y ejecucion de ambos cursos requmb del o

trabajo conjunto con la psicbloga Alma Rosa Zitlalpopoca Zunpoala

Para la planeacuén del programa se analizé mformacron sobre lns relaciones humanas :
,y elementos basicos del ser humano, contemplando para elio tres temas basicos; autocontrol -

del estress, autoestima y motivacion. Por otra parte se trabajo aspecton de psicologia’y
comportamiento infantil, tomando como base ta cognicion, la sexualidad, fa socializacién 'y
el lenguaje, Una vez realizada la mvesugacnon se elaboraron las .cartas descriptivas
correspondientes. a ambos cursos, . mismas que se prcseman en el ‘anexo de cartas
descriptivas. .

En la ejecucion se cons:deré prioritario .impartir prlmero el de conocmnento Yy g
superacion personal debido a la tensién que enfrenta el trabajador IMSS. ‘Ademas de’ que ;
resulta mas ventajoso para el instiuctor ya'que permite obtener un panorama general sobre el

estado fisico, psicologico y social de sus partlcumntes asi como despertar en ellos un grado

de sensibilizacion avido de’ conocumemos Lo quc cvtm herir senslbmdades y transgredlr" B

espacios laborales.
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4.2, EVALUACION DE LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA

El Programa de Servicio Social Profesional “Habilitacion de Instructores” tiene
como objetivo basico el de habilitar instructores para impartir cursos de capacitacion cn las
unidades operativas de la delegacion.

Dicho objetivo puede interpretarse de diferente manera, pero se aclara cuando se
presentan las actividades a desarrollar. En este sentido a la vez que se seflala cada actividad
se indica el grado de cumplimiento de la misma.

.- Participacion en la deteccion de- necesidades de capacitacion. Se cubrieron desde la
planeacion misma del curso-taller de actualizacion de instructores, 1o que reporta grandes
ventajas al proceso de la capacitacion, ya que se partio de necesidades reales y no sélo de lo
posible.

2.- Participacion en la revision de planes y programas de estndios dirigidos a instructores.
Esta revision se cubrio en su totalidad, ya que, como se mencion6 anteriormente no solo se
participd en la revision de programas de . instructores sino que se reestructurd el de

actualizacion -de instructores, a parte de que se revisaron otros ajenos al programa de

Servicio Social Profesional.

3.- Consulta bibliogrdfica acerca tlel laboratorio de microenseitanza. Este aspecto se

cubrié en su totalidad, debido a que dio sustento teérico al programn de Actuallzaclén de -

Instructores.

+4.- Asesoria diddctica a instructores habilitados. Esta actividad se realizé muy pocas veces,

debido a las politicas institucionales -las cuales restringen la salida. fuera del centro de '
trabajo del personal capacitado-, obstaculizan estas mismas acciones por lo que en su -
defecto las dudas que llegaron a tener los instructores se resolvxeron por via telefémca oen.

el curso mismo, las cuales no eran muy frecuentes.

5.~ Coordinacion de cursos dlrrgldor a instructores habilitados. A este respecto se tuvo la

facilidad de asistir a todos los programados:durante el servnc:o lo cual da cuenta sobre el

trabajo realnzado

Parl/upacmn enla evall/ac ion del' desarrollo ¢ impacto de los cursm lmparndm' alos.
:mtructore.s Se cubrié desde la coordinacién misma de los eventos ya. que permntin»

retroalimentar lo planeado, de tal forma- que ninglncurso-fue lgunl Ademas ‘como’ una

opcion. para hacer un seguimiento mas formal sobre estos cursos se dlseﬁaron dnversos. :

instrumentos que dan cuenta de ello
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7.~ huparticion de cursos de capacitacion dirigidos a instructores. En este rubro cabe
destacar que adn cuando no se impartieron cursos destinados a instructores si se tuvo fa
oportunidad de impartio cursos de otro tipo, como fue ¢l de “Conocimicnto y Superacion
Personal” y el de “Desarrollo de la Personalidad del Infante”.

Por tedo lo anterior se puede decir que se cumplio satisfactoriamente con el objetivo
planeado, de tal manera que el trabajo realizado a lo largo de! servicio asi lo refleja.

4.3. EXITOS Y METAS ALCANZADAS

A grosso modo puede decirse que a lo largo del Servicio Social Profesional se vieron
cubiertas metas y expectativas personales ¢ institucionales.

Las institucionales se refieren al apoyo y cooperacion que se brindé para la revision,
y en su caso elaboracién, de programas de capacitacion que requiri6 la Oficina de Seleccién
y Desarrollo, de la Delegacion Estado de México del IMSS. Aunado a ello esta la
participacion en la elaboracion y ejecucion de un programa de capautacmn’ bésico para el
personal de la Guarderia No. |, Madres-IMSS.

En cuanto a las metas personales, éstas rebasaron las expectanvas iniciales, dcbxdo a
que solamente se. tenfa contemplado la - participacion en" programas relacionados
exclusivamente con instructores. La participacion en la elaboracion y, en su'caso ejecucion,

de dos programas mas -Planeacion jubilatoria y Conoclmtemo del Ser Humano-, permmé la

revision de material tanto mfanul como de adultos.

Lo anterior di6 la posnblhdad de aphcar y prolundlzar elementos basu,os on la

formacion del Lic. en Pedagogia, que egresa de la ENEP Acatlan. Algunos de’ estos . B
elementos son: teorias de la personalidad del infante y del adulto;’ elaboraclén deplanesy
programas de estudio, la' preespecializacion en educaolén permanente que contempla la Sy

materia de capacitacion-, entre otros. -

Por otro lado se complementaron aspcctos teoricos y pracucos. que se vteron'.,
retroalimentados por las relaciones humanas que se suscitaron en el area laboral. Esto ulumo o

permiti6 la maduracion de un aspecto central para- ln mayona de las carrcras umversnanas
las relacloncs humanas. , : : : B -
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4.4. PROBLEMAS INSTITUCIONALES

La importancia cobrada por el Estado en ¢l manejo de Ia politica social ha tenido un
enorme desarrollo que ni siquiera las recientes estrategias de desregularizacion y reduccion
del tamafio del estado han logrado opacar. Los problemas administrativos y de ejecucion que
se generan obligan a racionalizar el gasto, priorizar objetivos (lo que implica ajustes tedricos
y legales de la nocidn de interés piblico y de funcion publica) y concretar metas en torno a
objetivos de calidad.

Lo anterior repercute directamente en la funcion y el sentido de las organizaciones
humanas, sobre todo de aquellas cuya funcion basica es la salubridad. Este es el clima
politico y social a través del cual se planea Ia desconcentracian de un organismo tan inmenso
como es el IMSS.

Como sec menciond anteriormente se contempla para el presente sexenio la
desconcentracion de funciones de sicte direcciones regionales que tendrin a su cargo el
control de 36 delegaciones en que esta dividido el IMSS, Asi mismo ello implica la
reduccion a casi la mitad del ndmero de 6rganos administrativos -de 88 a 45-, y en la
direccion general; estos disminuyen de 49 a 20.

Ello nmphca la reduccion de personal sobre todo de! drea admmlstranva, o._que
exaspera y exacerba conductas de! mismo, Si tomamos en cuenta que el area donde se

presto el servicio, Oficina de Seleccion y Desarrollo, es una area admmnstratwa se entiende -
el porque de ciertas conductas exacerbadas pero lo que n no se jusuf ca es el obstruccxén de) i
rabajo. : :

Aunado a este miedo ante la pérdida del empleo se encuentra ln falta dc dlrccuvos =
capacitados que exhorten al personal a faborar en un clima de confianza. En éste sentido las
relaciones humanas son tan complicadas y deficientes, que aun para la propla Oﬁcma que*'
imparte ' cursos para su mejoramiento, les ‘es dificil “sobrellevarlas, sobre todo sl ’

contemplamos la inmensidad del personal que labora en el seguro.

4.5. BENEFICIOS A LA COMUNIDAD

“Apartirde la planéacién e implementacion de los cursos:

.- Curso-taller de actualizacion de instructores -
2.- Planeacion para la jubilacion- L
3.- Conocimientoy superacion personal
4.- Desarrollo de la personalidad del infante.
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Se obtuvieron los siguientes beneficios:

1 -Institucionalmente se aportd una perspectiva diferente sobre la planeacion,
implementacion y seguimiento de programas de capacitacion con aportes pedagogicos. Ellos
consisticron en proporcionar una metodologia diferente a la institucional para abordar el
praceso ensefianza-aprendizaje de la capacitacion, especificamente por medio de la técnica
de la microensefianza y la corriente de los grupos de aprendizaje.

L.a microensefianza, como se analizo anteriormente, consiste en amgpliar los
conocimientos sobre las destrezas pedagogicas y los distintos protocolos de adiestramiento
nccesarios para un mejor desempefio en la instruccion.

Para el presente trabajo la microensefianza se utilizd para el perfeccionamiento de
instructores, pero asi mismo puede emplearse en dreas operativas -para el desarrollo de
alguna técnica médica, el manejo de alguna maquinaria sofisticada, por mencionar algunos-,
o con directivos, para determinar las relaciones humanas entre el personal a su cargo. La
efectividad en este sentido solo puede evaluarse en relacién con la habilidad a desarrollar y
tomando en consideracion la categoria de variables utilizadas en el empleo de 1a técnica.

~ Por lo que respecta a la concepcion de grupos de aprendizaje, lo que se pretende es
reunir un grupo de personas con un objetivo comin, lo que implica ubicar al instructor y al
participante de un curso como seres sociales, integrantes de grupos, buscar el abordaje y la -
transformacion del conocimicnto desde una perspectiva grupal, valorando 1a importancia de :
aprender a interaccionar en grupo y a vincularse con los otros; aceptar. que aprender es
elaborar el conocimiento, ya que éste no esta dado ni acabado; lmphca igualmente,
considerar que la interaccion y el g grupo son medio y fuente de experiencias para el Sujeto’

que posibilitan el aprendizaje,

Para c.umplir con el objetivo que el grupo se ha propuesto alcanzar (mej'or éonocido_

en esta concepclon como tarea), cada integrante del grupo cuenta con un conjunto de -

experiencias, conocimientos y afectos con los que piensa y actua misinos que adqumran
unidad grupal en la interaccion con los otros (ECRO) \

" El manejo de esta conccpcnon permite cohesionar a los g,rupos desde el mncno de un’
evento de capacitacion haciendo més ficil su localizacion a pcsar de tencr adscnpcnones_
diterentes. o

Una vez identificados los objetivos a cubnr se hace més fnul el cumplmnemo dela
tarea, aprovechando de una manera mas significativa el recurso’ humiano. Ademas este tipo -
de sensibilidad reporté gran beneficio para._cl personal proxuno. a. jubilarse debldo aquele’

proporciono otra concepeion de la vida, a través.de la conformacion de grupos con mtereses ‘ g

conmunes.
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Finalmente la institucion se vio beneficiada con un proyecto de seguimiento basado
en el disefio de 5 instrumentos que reportan informacion de tres areas basicas del proceso
capacitador, como son la opinion del capacitando de su jefe inmediato y de la Oficina de
Seleccion y Desarrollo.

2.- Instructores que imparten capacitacion, aparte de conocer e implementar
diferente metodologia en la instruccion, se tuvd que especificar terminologia de uso comun,
como es ¢l caso de asesor, instructor y docente, la diferencia entre técnicas grupales y
dindmicas grupales, por mencionar algunas,

Aunque para muchos resulte obvio la diferencia entre habilitar instructores y
actualizarlos en la practica es muy dificil delimitar fronteras, sobre todo si no hay un
seguimiento de la actividad, de tal forma que este fue un punto en el que se trabajo
arduamente. Tratando de conscientizar a las personas que imparten los eursos de que el
primero implica aspectos nias teéricos que practicos, mientras que el segundo corresponde
aspectos de indole mas practica, teniendo como base la experiéncia como instructores.

El conocer nuevas formas de abordar el contenido de un curso posnblhto en -algunos
instructores, la avidez por profundnzar enellos y, en algunos otros, la mquletud por conocer
otros diferentes.

Asi mismo se comprobo- que el traba)ar con equipos mterdlsclphnanos reporta 7
grandes beneficios para la capacnaclén Esto se observo desde la planeacion de los-cursos

-hasta la coordinacion de los mismos. Es importante remarcar que la coordinacién puede ,

reportar grandes beneficios si se-sabe aprovechar, debido que permite retroalimentar . la

actuacion del -instructor en su quehacer cotidiano, mdependnentemente del drea de_;

especializacion del coordinador, asi como transmitir inquietudes de los’ pamclpantes a las”

autoridades competentes, sean éstas de cardcter pedagdgico o administrativo. En’ estai'," :
medida se podra realizar una planeacnén mis centradn en las neuesldades reales del

trabajador IMSS. : v S R

Un punto que se remarco extreinadamente fue ell’hech"d de hécer un registrode los
cursos que se-imparten en las distintas: dependencnas «del’ IMSS, 'sean ‘éstos médicos o -

administrativos y/o muchos o pocos los que se reahzan enla teoria yenla practlca Se

requlere de este registro para conocer la: tendencia mis: frecuente en LaPBCll&Clél’l enuna: .
area médica o admmlstratwa para saber ccm certeza el tipo de capacntamén que:se requierey . -

cuil es la realmente se aplica, asi como apoyar eventos de capacitacion que requieran de s Ny

colaboracnon de material didactico o de personal parn su lmpamuon. emre otros

~Se espera qu: a corto plazo, debido a la dlfusnon que se haga de Ios prog,ramas de S
segumuento, ast como su operanwdad se realice. un mayor registro . de: eventos de__‘(":

capacitacion y un mayor aprovechamlento de-los servicios quc brinda la Oﬁcma de Seleccmni et
y Desarrolto. : , : :
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- Los usuarios en general. Se vieron beneticiados con cursos de capacitacion de
mayor calidad, integrando como elemento primordial las relaciones humanas.

La coordinacion e implementacién de cursos permitio conocer de manera mas directa
las relaciones interpersonales del personal que labora en unma institucion de grandes
dimensiones, como es la Delegacion N° 15 Estado de México del IMSS. Identificando
conductas estercotipadas en areas especificas de trabajo.

Contrariamente a lo que se esperaria ¢l personal de guarderias es uno de los
personales con mas problemas familiares que repercuten en sus relactones interpersonales y,
consccuentemente, en su trabajo. Para disminuir estos problemas se trato de conscientizar al
personal de su situacion y de la mejor manera de afrontarlos; Una vez sensibilizado se les
indico parametros generales sobre los cuales se conforma la personalidad del infante,
haciendo hincapi¢ en el aspecto sexual y en la influencia que ejercen éstas en se desarrollo -
como agentes socializantes y como modelo a seguir.

A corto plazo se obtuvieron grandes beneficios; por un lado los problemas familiares
del personal se vieron disminuidos, debido quizd a que analizaban los problemas en ‘sus
dimensiones reales valorando sus posibles soluciones. Lo que se vio reflejado en- el
comportamiento con los nifios y en los comentarios que hacian los padres de familia al
respecto. ‘

Por otro lado permitio que las oficiales de puericultura, que son el personal qué'tiene
mas contacto con los nifios, conocieran cientificamente componamxemos mas comunes en’
los nifios, que anteriormente etan signos de alarma. Asi mismo sensibilizo al personal para -

que se lograra una colaboracion mas estrecha con la psicélogo de la guarderia para el
seguimiento de ciertos nifios con conductas tipificadas :

En este sentido las relaciones mterpersonales se vieron beneﬁcladas, si- lnen es cncno'

no se limaron asperczas, por lo menos la situacion laboral se volvio menos tensa y sin tama
mdlfcrencm por el acontecer del compaticro.

Cabe destacar que estas actividades requieren de un constante refuerzo, sobretodof
porque el lidiar con. nifios implica un gran des;,aste fisico. - Ademas de que, -
independientemente “del personal- del que se trate, el recurso: humano requxere de una

constante atencion personahzada que comptenda el ser, pensar y sentir de la persona

Otro caso d:gno de menuonar es el de los prejubllados, qmeneb anle la vispera de su-
jubilacion se deprimen, y su_autoestima baja sientiéndose vigjos, atn: cuando el promedio . il
medio de jubilacion sea entre los 40 o 45 afos de edad. En’ este sentido,” unhmndo la
concepeion de grupos de aprendlzaje se trato de conformar grupos con mtereses comunes
quienes generaron planes-compromisos (considerado en: térmmos de Pichon: vau.rc comoﬁ

proyecto) a realizar una vez jubilados.

L
4
R
)
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Dentro de estos planes-compromisos se les invitd a participar como instruclores
debido al conocimiento y experiencia que tenian para aportar a generaciones futuras. La
capacitacion de instructores incluye psicologia evolutiva que los habilita para trabajar con
diferentes sujetos, aparte de la adquirida con los afios.

Es sorprendente observar el poder de fa gente para generar proyectos de vida cuando
apenas hace poco pensaban que ésta no valia la pena. Para reflexionar sobre este aspecto se
contd con la participacion de diferentes instructores que explicaban los cambios
biopsicosociales por los que atraviesa la persona adulta, los servicios piblicos y privados
que se brindan para su desarrollo y las experiencias de personas que ya estan jubiladas y que
estan realizando sus proyectos de vida.

La colaboracion de estos instructores implico la organizacion de tiempo y material
didictico requerido para su participacion, lo que ratifico la posibilidad de trabajar
multidisciplinariamente para un bien comtin.

Para finalizar es importante subrayar que falta muchio por hacer y que la
participacion de pedagogos en esta area reportaria grandes beneficios para la misma, ya que
el proceso de la capacitacion tiene una perspectiva muy administrativa y psicoldgica, pero
carece de un sustento pedagdgico que le de bases al proceso enseﬁanza-aprendlzaje que ahi
se realiza.

4.6. BENEFICIOS A 1A FORMACION PROFESIONAL

El Servicio Social Profesional prestado en la Oficina de Seleccion’ y Desarrollo del

estado de México del IMSS, report6 grandes beneficios a nivel profesional
lmc:almenle permitid aplicar gran parte de los conocimientos adqumdos dumnte la~
licenciatura en aspectos relacionados con el proceso de la capacnam(m tal es el caso.de la
plancacion, evaluacion e implementacion de cursos, el disefio de matenales d:décnoos la -
viabilidad de técnicas didacticas, etc.

- Posteriormente se profundizo en temas de conocimiento- parcial, como son_los
grupos de aprendlzaje a diferencia de los grupos operativos, ¢l encuentro de personalidades,
el controt y manejo del grupo, por niencionar algunos. Asi-mismo se investigo algunos otros
de desconocimiento total, como el enfoque de la microensefanza, la teoria Z, Ia teoria XY,
etc. « -

Por otro lado permitid contrastar las caracteristicas que presentan:los grupos con -
elementos homogéneos - como es el caso de las oficiales de puericultura-, y aquellos que -
trabajan con elementos heterogéneos, como el instructores o el prejubilatorio. .+
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De ambos cursos se pueden recuperar experiencias diferentes pero con un patron
basico. Mientras que los elementos homogéneos permiten una cohesion grupal mas
rapidamente debido a que comparten intereses comunes, asi mismo presentan dificultades en
la forma de trabajo debido a las relaciones afectivas que existen entre ellas. Por lo que toca a
las elementos heterogéneos estos permiten una retroalimentacion mas amplia ya que aportan
conocimientos de diferentes dreas, pero su cohesion grupal suele ser mas dificil debido a que
los intereses, la mayoria de las veces, son diferentes.

La coordinacion de eventos de ésta naturaleza reporta grandes beneficios para el
pedagogo por que permite verificar en el otro (instructor) aciertos y fallas en la aplicacion
del proceso ensefianza-aprendizaje.

Un elemento al que casi nunca se le da importancia son las estimulos para mejorar la
interaccion maestro-alumno. A este respecto se¢ observd que los. métodos con los que se
imparte instruccion son similares; sino es que iguales, -en algunos ¢asos-, a los que se
aplican en docencia, siendo que son arcas diferentes. En este sentido obtiene mayores
beneficios el instructor que es mas dinamico que aquél que permanece inactivo, explicando
conocimientos practicos como si dictard una catedra.

Algunos de los elementos a los que se les imiprimié’ mas atencion fueron; los

movimientos que se realizan a lo largo y ancho del aula segiin la’situacion lo amerite; los -
movimientos de cabeza, manos y cuerpo necesarios para la comunicacidn; la utilizacion de
- palabras que llamen la atencién hacia un material especifico 0 que agradezcan ‘la -

pammpacxon la pausa bien introducida durante una clase puede tener efectos diversos, y la-

interaccion que establece el instructor con el participante, Todo ello con la ﬂnahdad de hacer :

mas atractiva la capacitacion

Un aspecto interesante de analizar es ¢l cambio' de canales sensoriales de -

~comunicacion que tiene como fin conseguir que ‘el inaestro camble el modo pnnCIpa[ de
- comunicacion, sea éste oral o visual, para que el alumno a su vez se vea forzado a cambiar,

Por ejemplo cuando ¢l maestro pasa de la ensciianza oral a 12 visual, el alumno. debe cambiar.

con él. La capacitacion en el cambio de estimulos refuerza la habllldad del- macstro’ para,f*f

atraer y'mantener la atencion de los alumnos. Para esto se comprobd que la combinacion de -

materiales visuales y grificos reporta ;,randes beneficios para el cumpl:mlento de las
objetivos.

El cambio de estimulos, sobre todo para el personal Jubllado, hace que el pioceso

cnsefianza-aprendizaje sea mas dinamico, Este personal requiere de - mayor: atencion °
personahz.ada lo cual lmphco el conocimiento de la psicologia adulta 'y de la aphcacnon de -

conociiicntos que maneja la andragogla para su proceso educatwo

La coordinacion también reporta ventajas sobre la instrumentacion: de Ia pracnca»
instruccional, sefialando la metodologia, técnicas didacticas, y material de apoyo uul:zado, Io,
_ que amplio horizontes sobre su sdeccmn d:seﬂo y ef‘ccnvrdad en la practica .

Dl
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Una de las grandes aportaciones a la formacion profesional fue el conocimiento del
proceso de la capacitacion desde una perspectiva administrativa y psicologica con las
reglamentaciones que ello trae consigo, considerando la extension de su aplicacion, todo el
Estado de México. Asi como la utilidad que reporta conformar equipos de trabajo
multidisciplinario e interdisciplinario para el desarrollo de una tarea,

Finalmente se pudo comprobar la viabilidad, en la practica, de conocimientos
teoricos sobre los diferentes enfoques psicopedagdgicos que explican el desarrollo de la
personalidad del infante.




V.- Observaciones al plan de estudios

En la primera seccion de éste apartado se presenta una reflexion sobre el plan de
estudios de la licenciatura en pedagogia de la ENEP Acatlan, en contraste con el Servicio
Social Profesional realizado en la Oficina de Seleccion y Desarrollo, de la Delegacion N° 15
Estado de México del IMSS.

Posteriormente, en la segunda seccion, se indican sugerencias de manera general a
dicho plan de estudios tomando en consideracion la viabilidad de los conocimientos en la
préctica y la experiencia obtenida a lo largo de 4 afios de duracion de la licencintura.

5.1. RESULTADO DE LA PRACTICA REPORTADA

Para realizar un andlisis sobre el plan de estudios de la Licenciatura en Pedagogia, de
la ENEP Acatlan, en.contraste con los resultados obtenidos- durante e Servncuo Socml
Profesional es necesario conocerlo primero.

Dicho plan abarca un Ciclo Basico y un Ciclo de Formacion Profcsion‘al"y de
Preespecializacion. El primero estd integrado por diferentes-ireas de conocimiento’ que
comprenden la formacion especifica de la Pedagogia como dlsclplma complcmemada con

otras disciplinas contextuales indispensables en la formacién interdisciplinaria del pedagogo "
y que proporcionan los elementos basicos para comprender la conducta y personalidad de
los seres huinanos, la realidad social que les rodea y los elementos tedricos-m etodolégtcos

que los introducen al campo de la mvesug,aclon pedal.,oglca

El ciclo basico se divide en areas: pt.dag,églca psicopedagogica, socnopedngbgnca y
de mvcsnbamOn pedagogica, las cuales constituyen campos de conocumento que: mtcgran y

organizan las distintas asu,naturas que conforman cl plan de Estudios.

En ¢l segundo ciclo de Formacion Protesnonal y de Prcespeclalnmcuon se prctende‘

combinar la formacion teorica con la practica, para introducir a partir del quinto semestre al
futuro pedagogo, en el quchacer de la profesion,. orientado en alguna; de las  tres
preespecializaciones que responden a aspectos relevantes de la problumauca namonal A
continuacion se presenta el mapa curricular de la:licenciatura en pedabog,m d cual
comprende 8 semestre , aproxlquqmuucﬁmatenas por se.mustrc e
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ler. 2do. Jer. 4to. Sto. 6to. Tto. 8vo.
semestre | semestre |semestre |semestre |semestre |semestre |semestre | semestre
Teorias Psicologla | Psicologia | Psicologia | Psicologia | Psicologla | Optativa Optativa
psicolégicas de ta dela de la educativa | | educaliva !t
contempord | infancial { infanciall | adolescen
ncas- cia
1123 1227 1345 1441 1544 1644
4 Hrs. 4 Hrs, 4 trs. 4 Hrs. 4 Hrs, 4 Hrs. 4 Hrs. 4 Hrs,
8 créd. 8§ créd. 8 créd. 8 créd. 8 créd. 8 créd. 6 créd. 6 créd.
Teoria Teoria Educacién | Teorias Optativa | Plancacién | Evaluacion | Sentinario
pedagdgica | pedagdgica de dela v adminig Y de filosofia
I I adullos comunica tracion desacrollo dela
cion educativa | curricular - educacidén
1124 1228 {346 1442 1645 1740 1834
4 Hrs. 4 Hrs. 4 Hrs, 4 Hrs, 4 Hrs. 4 Hrs. 4 Hrs, 4 Hrs,
8 créd. 8 créd. 8 créd. 8 créd. 8 créd. 8 créd. 8 créd. 8 créd.
Historia | Diddctica | Didictica | Psicologia | Laboratorio | Seminarlo | Seminario [ Seminario
dela 1 it social de grupos de ‘ de
educacién cn Preespecia | Preespecia | Preespecia
. cducacion | lizacidon! { lizacion Il | lizacion 11
1125 1231 1347 1443 1545 1646 1741 - 1835
4 Hs. 4 Hrs. 4 Hrs. 4 Hrs. 4 Hrs. 4 His, 4 Hrs. 4 Hrs,
(2T2P) v T
8 crdd, 8 créd. 8 créd. 8 créd. 6 créd. 6 créd. 6 crdd. Geréd. -
Teorias | Sociologia | Problemas | Socicdad | Historiade | Politica Potftica. | -Sciinario J| -
Sociotégi de educativos y la educativa |- educaliva | deproble §f -
cas la cn politica | educacién " de dc México | mas actua ||
educacion |  América del cn México | lesdela
Latina México ‘México | S0 1] educacion §f
actual : : o enMéxico |-
1126 1229 1348 t506 1346 1647 1742 S 18364
4 Hrs:. 4 Hrs, 4 Hrs. 4 Hrs. 4 Hrs. $Hrs. | 4Hrs ol 4 Hs
8 créd. 8 créd. 8 créd. 8créd, 8 créd. Scréd. | Bcréd, Scréd.
‘Economfa | Ciencia | Fundamen | Mectodolo |. Metodolo | Estadistica:] “Tallerde | Tallerde
politica politica tos de pladelas | giadelas |- aplicada’ |. investiga . | investiga.
: cpistemolg | . ciencias. | cicncias Cala | eidn oL e ol
. gla sociales | | sociales It | - cducacion | cducativa I | edicativa Hff -
1127 1230 1349 1444 1547 ] 1648 17430 s
4 Hrs. 4 Hrs, 4 Hs, 4 Hrs. “4Hrs. o | 4Hms | 4 Hrs, o 4 His
8 créd. 8 créd. 8 créd. Scréd. | Boeréd . |- 8créd _Gceréd. | 6eréd.
Taller de . Formacién: | -Formacién: |: Fonmnacién Ll
invesliga y prictica’ | "y prictica. | v priclica
- cion profesional. | profesional | profesional:
documental JRTR RRES SRR T B B { | R F
1128 1548 [ 1649 1T
requisilo 4 Hrs. - 4 Hrs, dHrsc
L. -4 créd. deréd, oo derdds
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AREAS DE PREESPECIALIZACION

Preespecializacion | 6to.

semestre

106

Psicopedagogia

Psicotécnica
Pedagogica

1089

Teorias y problemas
del aprendizaje

. 1088

Seminario de
Orientacion Educa
tiva y Vocacional.

1090

Educacién
Permanente

Seminario de
Educacion
Permanente
1021

Seminario de
Alfabetizacion de
Javenes y Adultos

1092

Seminario de
Capacitacion
Laboral
1093

Planeacion y
Administracidén
educativa

Seminario de

. Economia y

Planificacion
1094

Seminario de
Planificacion y
Evaluacion Educativa
1095

Seminario de
Administracion
" Educativa

1096

Area libre

S0. Semestre

Comunicacion
Educativa
1097

OPTATIVAS

. y/o 80. Semestre
Psicoanalisis y
Educacion
2000

70_y/0 80, Semestre___||

- Tallerderadioy -~ .-

Television Educativa
2005

Anilisis de
Contenido

1098

Educacion
Especial

' 2001

Seminario de Elaboracion de
Planes y Programas de -
" estudio.
©2006° 5

Técnicas de Elaboracion:

de audiovisuales
© 1099

Seminario de grupos
Operativos
2003

Seminariode .
Pedagogia Institucional
2007

Orientacion para la
Educacion Sexual
2003

Todas las materias relevantes
de otras carreras '

Taller de elaboracion de
Materiales Didacticos
2004

Seminatio
de Tesis 1

1800."
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Una vez revisado la curricula de Ia Licenciatura en Pedagogia en la ENEP Acatlan,
es conveniente contrastar la formacion pedagdgica con que la que se egresa y ¢l vinculo que
hay con el Servicio Social Profesional.

Uno de los principales problemas que se presenté al momento de realizar el Servicio
fue la falta de vinculacion entre 1a teoria con [a practica, esto se corroboro al momento de
hacer una deteccion de necesidades de capacitacion asi como en la revision y estructuracion
de cursos de capacitacion.

Las mismas carencias se observaron al momento de concretizar ideas, las cuales
requirieron de aspectos mas prdcticos que tedricos, En este sentido es conveniente ampliar la
formacion y practica profesional que capacite al egresado para un mejor desempeio
profesional, de manera particular seria convéniente que los propios estudiantes, con la
supervision de los profesores encargados de la materia, buscaran opciones de practicas
profesionales. Ello daria la posibilidad al estudiante para enfrentarse por primera vez (de
manera general y artificial- hasta cierto punto-), al mercado de trabajo.’

Lo anterior daria la oportunidad, a muchos estudiantes, de concientizarse sobre ¢l
compromiso social que contraen con la sociedad al momento de ser profesionales. Ademas
de que verificarian la aphcacxén de sus conocimientos, asf como de sus hnmac:ones y
carencias, y en caso necesario corregirlas, :

Es obvio que esto no es la varita magica que soluciona todos los problemas‘o el hilo
dorado por el que hay que jalar para el buen éxito prof‘esxonal pero si representa una
posibilidad de mejorar la aplicacion de la Pedagogla Asi mismo es loglco que. por mucha
teoria o practica que adquiera el egresado; si éste no tiene una clara conciencia sobre lo que
desea y lo que abarca la pedagogfa, como profesional serd un rotundo fracaso.

Por otro lado un elemento que representd grandes ventajas para ¢l buen désémpéﬁo
profesional fue la preparacion que se obtuvo en investigacién y metodologia. Lo cual facilito
la biisqueda de temas totalmente desconocidos para el egresado, tal fue el caso de los temas,

laboratorio de microensefianza, la planeacion jubilatoria, la geriatria, entre otros;  asi como.

fa profundizacion de algunos otros, como el de proceso administrativo- de In capacstacxbn
grupos operativos, la motivacion, etc.

En. este punto es conveniente mencionar que la fundamentacion tedrica. que

proporciona e Plan de Estudios necesita de la actualizacion de ' nuevos enfoques’../

pedagogicos y tecnoldgicos que la sociedad demanda La teoria con la que’ egresa: el
profesional, muchas veces es obsoleta, lo cual repercute enel devempeno profcsnonal
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De manera particular sorprende que siendo la carrera de pedagogia una especialista
en el area educativa desconozca los adelantos que se dan en su campo. Es deprimente
observar que otras licenciaturas retlexionan, analizan y buscan diferentes alternativas a sus
planes de estudio (tal es el caso de biologia o miedicina, por mencionar algunas'), y/o a la
metodologia para mejorar fa practica docente que la especialista en el area.

Esto se comprobd a través de las relaciones interpersonales que se establecieron
durante el servicio, conociendo personal con diferentes grados de estudios. En una
conversacion se suscitaron diferentes temas pedagdgicos referidos a la apertura de fronteras
con respecto al continente europeo, tanto de paises capitalistas y los que antes perteneclan al
bloque socialista, en tanto que profesionista no se pudo abordar dicha tematica debido al
desconocimiento que habia sobre dicha temética.

Una opcidn podria ser los talleres de investigacion, a partir de los. cuales se
generaran la busqueda de alternativas para el desarrollo det proceso ensefianza-aprendizaje,
a través de los enfoques con los que laboran en otras instituciones educativas.

Como es de esperarse las innovaciones en materia educativa, al igual que en otras
areas, no cesa y queda un gran camino por recorrer, el compromiso estd en que las personas
interesadas en esta area unifiquen esfuerzos. y logren un mejoramiento de la misma.

5.2. SUGERENCIAS DE MANERA GENERAL

Ante el momento historico de acelerados. cambios  econdmicos-financieros,
saciopoliticos y culturales que vive el mundo actual, se prevé la necesidad de anafizar la.
eficiencia de las instituciones piblicas, a fin de revisar [a congruencia de sus planteannentos
filosoficos, tedricos y metodolégicos frente aesta transformauon mundlal

Los procesos de cambio en el momento actual han traido como consecuencia un

desu,ual desarrollo cientifico y tecnoldgico lo que lia provocado Ia apertura mas proﬁmda de -

mas la brecha econdmica entre los paises desarroliados y los subdesarrollados; situacion que
repercute de manera directa en’ los niveles de cz\lldad cobenurn y. desalrollo de las
instituciones de educacion superior. . ¥

b Ver articulos de Herrera Marquez, Alma. “La tocmac;on profusional del’
psicdlougo”; Islas Graciano, Sara B, “Pasado y prpsenm en-la’ formacién
profesional del bidlago™; Garcia Colaorado. Carmen.y Morales: Lopez, Sara.
“Experiencia innovadora en el campo de la formacién del médico”, en:
Perfiles Educativos. Plan A-36. Num. 59, Epero-Marzo 1“‘)3 Fntre otros,
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Por ello se ha hecho necesario la revision, y en su caso la evaluacion, de programas
educativos de diversas carreras, aunque todavia no es muy frecuente en nuestro pais (existen
planes de estudios vigentes en algunas universidades que no se han modificado en los

Gitimos 15 o 20 afios)?

“La revision de programas es un método creado en
Estados Unidos, a principios de los afios setenta, se
usa fundamentalmente para el mejoramicnto o anu-

lacion de programas académicos.”3

En este sentido la formacion de profesionales para el desempefio eficiente requiere
del desarrollo pleno de las capacidades y potencialidades del estudiante. Para ello se hace
necesario reducir en los programas de estudio, sobre todo en ¢l de la Licenciatura en
Pedagogia de la ENEP Acatlan, el nimero de horas destinadas a la enseflanza pasiva para
dedicar un mayor tiempo al trabajo individual y 5rupal asi como actividades de analisis y

discusion de problemas.

Desde ¢l mismo disefio curricular debe contemplarse la participacion de los
estudiantes en los proyectos de investigacion y disefio eliminandose en cambio materias de
corte politico. Esto no quiere decir que se anulen por completo del plan de estudio pero si
que se reduzca el nimero de horas.

Las condiciones cambiantes en que los futuros profesionales ejerceran su trabajo,
demandan de cambios sustantivos en la curricula de la carrera, y no solamente de la carrera
de Pedagogia, requieren ser reformulados a pamr de un enfoques mterdlsclplmanos y

polivalente.

Los cambios deben incluir, por tanto, los diseiios y enfoques. cumculares, los
métodos de ensefianza, los materiales diddcticos y, sobre todo, las relaclones entre’ las
universidades y sus entornos sociales, 1o que a su.vez s¢ relaciona, entre otras cosas con la -
forma ent que han de vincularse los aprend:zajes teoncos con !a practicay el servtc:o '

Hay que aclarar que cualqu:er modtﬁcacnbn sustanclal de !a curncula con Ia ﬁna!ldad_

de que los contenidos se orienten hacia nuevos modelos de ejercicio profesnonal dmg:do al-

desarrolio de competencnas basicas, exige a su vez, resolver multiples problemas, que van

desde orden econdémico, cultural y legal, hasta los- de indole psxcosocml pedagoglco Lo

didfctico y lecnoléglco

Garclia Garduiio, José Maria. “.  La revision de programasi. un moclelo
alternativo de evaluacién curricular: en . la educal‘ion supe:iox" en
Revista de la Educacién Superior. Num. 87, Pig. 20. ‘ RR
ks Ibidem. Pag. 20,
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A pesar de que hay valiosos intentos, aun no contamos con un estudio suficiente de
la geucalogia de la educacion como idea, institucion y practica,, Carecemos, en
consecuencia, de una adecuada percepcion del cardcter historico de esta invencion de los
hombres, y del impacto de su permanencia social.

Lo que se hace frecuentemente con la pedagogia es encontrar teoricos de otra
procedencia que han realizado argumientaciones y estudios et torno a como se incluyen éstas
perspectivas, qué ayudas generales y qué tipos de servicios especificos prestan a la
educacion y la pedagogia; tal es el caso de Durkheim y Diltey, entre otros. Asi la Pedagogia
ha incorporado conocimientos y métodos de distintos cuerpos del saber que la han
configurado como un espacio homogéneo, y cn base al cual se han conformado, en cuyo
seno conviven conocimientos, métodos, preocupaciones diferentes y dificilmente unificables.

Por ello habria que redefinir ¢l campo de la Pedagogia. jPorqué es mas amplio el
campo de la educacion que el de la Pedagogia?, ;Cudl es su identidad?,; Para qué formar
una Pedagogia?, ;Cudl es su campo de aecion o perfil, si asi queremos llamarlo?, etc. Estas y
otras interrogantes habria que contestarlas las personas que nos decimos pedagogos o las
que estan inmersas en éste campo.

Retomando éste punto scria conveniente analizar el pape! de los docentes, poniendo
especial enfasis en aquellos que laboran en la carrera de pedagopia en la ENEP Acatlan,
como transmisores de conocimientos, ya que la mayoria de éstos consideran que el dominio
del contenido es el criterio mas importante para desempefiar una bucna docencia, sin tomar
cn cuenta la carrera en la que se imparten esos conocimientos.” Los métodos- de ensefianza
son los mismos, en la mayoria, = aproximadameénte. el- 80% , se emplean’ métodos

tradicionales, como el método expositivo, el profesor dice o escribe lo que sabe para que el -

alumno en determinados momentos del curso refiera con fidelidad lo que el profesor sabe 4

Partiendo de la idea que la evaluacidon es una tarea muy compleja, con. serias

‘implicaciones; la evaluacién docente lo es mucho mas, ya que es un proceso. totahmdor
hlsténco y transformador de la accion educativa. :

En este sentido la valoracion de la docencia se ha convertido, en miltiples ocasiones,
en una evaluacion de la investigacion - en el caso de los profesores que se dedican a la
mvesugacmn- de tal manera que el objeuvo de la actividad docente queda soslayada dela

evaluacion misma, y no por otra cosa sino por la creencia de los evaluadores de que es inds -
objetivo realizar un recuento de publicaciones, de participaciones en congresos 'y citas

bibliograficas, que en escudrifiar cl significado de una buena clase. En el caso de 'los
pro!’esores que se'dedican al drea docente pasa inadvertida su actuacion, a menos que por
iniciativa del propio docente, o incluso de los propios alumnos, ser leallcc una evaluacmn
de su quehacer educativo. .

1 Rugarcia, Armando. “Hacia una revolucién docente en.la universidad”. .en-

Revista de la Educacion ‘Superior, Ho. 85, Enero-Marxzo 1993, ANUTES. Pig.
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Por lo que es necesario que el docente en cualquier nivel, pero especialmente en el
universitario, verifique el nivel de citedra que estd impartiendo. Esto entrada la necesidad y
oblsgacton de estar informado y actualizado ¢ indagar criticamente nuevos conocimientos;
exige plantear problemas y buscar soluciones, proponiendo para eflo un método de trabajo
que, indudablemente, sea profesional, y constituya para el alumno una propuesta para que en
el futuro pueda enfrentar otros problemas, es decir la practica docente debe mover a la
reflexion.

Como menciono Rugarcia, en su articulo la evaluacion de }a funcion docente, nada
cambia en una institucion educativa si la mente y el corazon de los profesores no cambia.
Los maestros son, los que en Oltima instancia, deciden o determinan o que les sucede a los
alumnos.

Por lo anterior se sugiere la flexibilidad curricular ya que es indispensable contar con
planes de estudio que permitan incorporar con facilidad los mas recientes desarrollos en las
diferentes disciplinas.

“El curriculum flexible presenta caracteristicas
que satisfacen ampliamente los requerimientos
curriculares de la educaciOn superior ya que --
en su amplio espectro constituye una organiza
cion académico-administrativa, dictil, cam- ~-
biante que promucve el flujo, la interaccion el -
autoaprendizaje, la incorporacion de transfor--

maciones y el aprovechamiento de recursos.™>

En éste sentido es necesario fomentar la - creacion de fiuevos programas-
multidisciplinarios ¢ interdisciplinarios, ya que con mayor frecuencia, los problemas a los’ que -
se enfrenta el personal egresado requerira del concurso con especialistas de diferentes areas.
Es por ello que resulta muy conveniente utilizar, programas. de prcticas para f‘amilmnzar al
estudiante, con el campo de trabajo. :

Los procesos cducattvos debieran orientarse hdcxa el desarrollo de las capactdades de i

analisis y sintesis, promoviendo la creatividad y el talento personal de cada estudiante. Con ‘

ello se busca que los conoc:m:emos no se-adquieran en forma axslada smo mtegralmeme

Desde este punto de vista. no existen modelos ’preconcebldos que puedan ser-
simplemente adaptados a un caso particular. Tampoco hay . soluciones ideales o caminos -

predefinidos, debido a que las potencialidades y debilidades espcc«ﬁcas dela msmucnon no _ e

se adécuan a ellos.

f

" Soto- Perdomo, Rocia, “Propuesta para  un mode].éfc:u;:icular", Nllsidem_:_',“.
Pag. 104, , \ e 7




CLROPUGSTA PARAEL SEGLUMIENLO D L.08 PROGRAMAS DE CAPACITACION 112

Es aqui donde nuevamente cobra importancia la participacion, la reflexion, la
discusion y la concrecion de propuestas como los ejes de todas las acciones que requiere el
desarrollo académico; la planeacion, la evaluacion y la actuacion.

Cabe sefialar que la accion no sélo debe recaer en los académicos o personal de la
institucion, sino también en aquellas personas que interactian en una carrera, sean éstos.
ultimos alumnos. Es necesario retomar cada quien sus responsabilidades y sobre ello
revalorar la curricula de una carrera.




Conclusiones

El mundo estd cada vez mas interrelacionado en todos los ambitos de fa actividad
humana, de manera que ningun pais se puede sustraer al impacto de lo que ocurre en otras
regiones del planeta.

Los paises mas desarrollados estan agrupandose en unidades politicas o comerciales
que les permitan participar con mayores ventajas en }a competencia internacional. En los
proximos afios se acentuard ain mas esta tendencia, como una de las consecuencias de los
recientes cambios que han ocurrido en los paises que integraban el bloque socialista.

Por el momento se vislumbra la integracion de tres bloques: la Union Europea, Los
paises agrupados en ¢l Tratado de Libre Comercio de América del Norte, al que se iran
integrando gradualmente el resto de los paises de América Latina, y la Cuenca del Pacifico,

encabezada por Japon.

En este entorno la capacitacion permanente de los recursos humanos . adquiere
particular relevancia; en la época actual, donde e} cambio tecnolédgico acelerado y- la
necesidad de que los servicios sean de alta calidad, requiere no sélo de la transformacion de

los perfiles ocupacionales de quienes se incorporarin en un futuro a la actividad productiva .

sino que a la vez es mdtspensable Hevar a cabo un proceso de readaptacion de ln mano de
obra que se encuentra inmersa en el aparato productivo. :

La capacitacion, actuahnente, ha tenido un gran auge, desde el Tratdo de Libre
~ Comercio, donde se prepara a la gente para una apertura de ﬁ'onteras en las que hace falta
una mentalidad globalizante y no cerrada. Al lgual que sucede con.la admmlstractén existen

procedimientos pero no se¢ aplican, hay gran experiencia en el terreno dela capacntaclén pero

se carece de estructura didactica, tanto para su planeacion como para su_gjecucion. Hoyen

dia la gente se prepara con mds ahinco pero desconoce las técmcas pedag()gtcas nccesanas
para transmmr es0s conocimiento , T

. El lnsututo Mexicano del Seguro Social, en fos ulumos 25 aﬂos ha consndcrado a ia, i
capacitacion como uno de los clementos mas importantes en la solucion de problemas 8
laborales, asi como un medio de superaclén personal, de ahi’ que lmpulse una ‘enorme - .
cantidad de programas de capacitacion a nivel regional y nacional. Dichos programas van'.
dmgndos a personal de mandos bajos, medios y altos, tomando en’ cuenta lns uategonns,'

escalaf‘onanas
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A través de la presente investigacion se pudo constatar que la capacitacion es un
proceso educativo al interior del IMSS y no una instruccion causal. Esto requiere
fundamentos tedricos que respondan a situaciones reales, con el apoyo de una cuidadosa y
continua investigacion, lo cual evitard pérdidas de tiempo y optinizara recursos. En este
sentido la capacitacion no debe entenderse como un simple requisito legal sino mas bien
como un medio para engrandecer al ser humano.

Esta investigacion permitié analizar el proceso administrativo de la capacitacion
aplicado en una institucion a nivel nacional, como es el IMSS: Se comprobé que a pesar de
que existen muchas reglamentaciones y procedimientos que la sustentan muy pocas veces,
sino es que nunca, se llevan a cabo, debido principalmente al desconocimiento que hay de ¢l
por parte de los directivos y de los mismos instructores que imparten la capacitacion

Por otro lado se pudo ratificar que lo planeado, en la mayoria de las veces, si no se
parte de una necesidad real, los intentos se ven frustrados, de ahi la importancia que tiene un
buen diagnostico de necesidades. Esto se pudo . corroborar, con el programa de
“Actualizacion de Instructores”, el cual tuvo como sustento una investigacién de campo y
documental, que conforme su desarrolio tuvo constantes modificaciones debido a las
sugerencias presentadas por los participantes de los cursos de capacnac:on Elto no quiere
decir que sea lo ideal para realizar una adecuada planeacién pero si establece una pauta
general para su mejor eficacia.

Ast mismo se intentd que los programas de “Habilitacién y Actualizacion de
Instructores” fueran complementarios de manera que el primero proporcionara elementos
tedricos, mas que practicos, acerca del proceso ensefianza-aprendizaje utilizado en el ambito
de la capacitacion; en tanto que el segundo, teniendo como base la experiencia’ docente,
perfeccionara aspectos pricticos requeridos por los instructores, sustentandolos én aspectos
teoricos. De tal forma que durante la préctica se logrardn equiparar conocimientos tedricos y
practicos, para el caso de instructores de nuevo ingreso 16 bisico era proporcionar
elementos teoricos que durante la practica se fueran perfeccionando, en tanto que los de
actualizacion se analizaran casos particulares.

Para cumplir con ello se disefio” una metodologia de trabajo, basado en la técnica de
microensefianza, que diera bases practicas al programa de “Actualizacion de Instructores”, el
cual consistid basicamente en perfeccionar habilidades y destrezas para el mejor desempefio
de la instruccion, a través de la retroalimentacion que presentan los propios compafieros, el
coordinador del curso y la grabacidn en video tape de su exposicion de 5 min.. Ademis de
indicar el manejo de una clase sirvio para conocer diferentes materiales unllzndos en aula, asi
como las técnicas mas viables para la capacitacion.

La técnica de la microensefianza, con las variantes pertinentes, permite el apoyo de
diversas areas, y no Gnicamente las administrativas. Qperativamente ayudaria al manejo de
material de trabajo _complicado a través. de la exposicion de modelos que indicaran ‘la
secuencia instrucional



PROPUBSTA PARALL SUGUUIMUENTO DU LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION 115

Este disefio permite, por otro lado, conocer el nivel de compromiso que adquicre el
participante ante se capacitacion y el de la propia Oficina de Scleccién y Desarroflo para el
mejoramiento de los programas de capacitacion.

Cabe destacar que se carece, de manera evidente, de programas de seguimiento que
den continuidad a los programas de “Habilitacion y Actualizacion de Instructores”, adn
cuando el Sistema IMSS-CAPACITACION reglamenta su uso, sin especificar uno
especifico para el instructores.

Ante esta necesidad se considerd pertinente el disefio de una metodologia de
seguimiento basada especificamente, en cinco instrumentos que aportaran informacién sobre
las 4reas involucradas en un evento de capacitacion, es decir, el propio capacitando, su jefe
inmediato y el departamento de capacitacion correspondiente, representado en este caso por
la Oficina de Seleccion y Desarrollo

Ello reporta grandes ventajas en la medida en que permite realizar una programacion
més real, teniendo en cuenta las necesidades de cada area, ademas de que permite tener un
nivel mas exacto sobre el personal activo, determinando asi la especializacion que maneja,
esto es, el nivel escalafonario en el que labora -nivel operativo, mandos medios y directivos-,
y el grado de conocimientos que poseen en el area de trabajo -sea técnico o de relaciones

humanas. Ello con la finalidad de tener un registro mas concreto del personal capacitado y -

en caso hecesario requerir de sus servicios,

En éste sentido seria conveniente, pedagdgicamente hablando, conformar grupos.

homogéneos- por ca(egoxias niveles de conocimiento o areas de trabajo, por. mencionar

algunos-, para el manejo de habilidades de instruccién, a fin' de obtener cuadros bdsico de
instructores en 4reas especificas. Por ejemplo formar un grupa de enfermeras especxallstas o

en quirdfano de diferentes unidades médicas para impartir capacitacion concreta en el ramo,

teniendo como base un curso de habilitacion. o ‘actualizacion de instructores. Esto
beneficiaria a la institucion de manera que cuando se requicra planear o- lmplemenmr cursos
para éste personal se contara con su participacion para ello.

Lo anterior ‘tendria como “base un carticter mterdnsc:plmano en la planeaclén

organizacion y ejecucion de los cursos de capacnacnon Ahora bien cabria la pombxludad de

que una vez especializados en su drea tuvieran contacto con diferentes. profesionistas para

cambiar puntos de vista respecto ‘a fos alcances y limitaciones que conlleva el ser un

instructor, pero snempre y cuando 5¢ hayan preparado arduamente en su drea de trabajo

Asi mismo seria pertinente, para el caso de actuahzacnon de mstructores. traba)ar por ‘

modulos las habilidades y destrezas necesarias para la instruccion, coro puede ser un
modulo de técnicas didacticas, donde se indicard la t’orma de- seleccionarlas, disefiarlas 'y

evaluarlas en un proceso de capacuacmn Otro madulo a considerar, seria la: conveniencia =~ "
del material didactico necesdrio para el cumphmxento de abjenvos mdlcando pam ello su*

uso, claboracion e innovaciones al respecto.
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También seria conveniente realizar uno que indicara la interaccion que se suscita
entre el instructor y el participante, donde se sefialara la importancia de la comunicacion
verbal, visual y corporal.

Como es de esperarse éstas wmadulos no representan la totalidad de los aspectos que
enmarcan todo proceso de ensefanza-aprendizaje, pero representa una opcion de prictica
donde el instructor pueda perfeccionar su técnica haciendo un uso mds eficiente de sus
conocimientos.

Otro elemento 0til en la capacitacion seria establecer criterios pedagogicos que
sustentaran el proceso administrativo de la capacitacion, lo cual le daria forma y estructura
pedagogica integrando al trabajador como una totalidad. Esto es especificar criterios
didacticos, filosoficos y metodoldgicos, por mencionar algunos.

* Diddctico como instrumento que les permita la solucion de problemas que enfrentan en su
practica cotidiana. Algunas veces estos contlictos se presentan en el aula misma, ya sea por
parte de las relaciones que se establecen entre instructor-capacitando, las cuales pueden
llegar a generar fuertes tensioncs obstaculizadoras del trabajo, o bien por problemas
relativos al manejo y seleccion de los contenidos que se abordan en la labor cotidiana.

En otras ocasiones la presion se ejerce para que busquen nuevas formas de trabajo
acordes con las innovaciones que a nivel institucional se emprende y que se concretan'en
cambios a los programas de capacitacion o las formas de implementacion, sin que éste
cuente siempre con la preparacidn que le permita conocer las implicaciones de las pohticas
institucionales en su propia labor.

Asl mismo la reflexion y el anélisis de su propia practico, asi como el reconocimiento
del nivel empirico de la misma, lo orientan hacia la busqueda de una fundamentacion teonca _
para su labor instrucional, , :

En esta linea la didActica, como disciplina instrumental, ofrece la-posibilidad de
abordar el proceso ensefianza-aprendizaje desde una perspectiva - préctica, con.
fundamentaciones teoricas. Asi mismo es importante revalorar el papel del instructor y del
participante, cuidando de no confundir docencia con mstrucclon :

* Filosdfico. Como cualquier actividad humana la capacitacion estd guiada por un conjunto.
de creencias, valores y principios que conforman esquemas de referencia-que nos permite
tenzr una idea de lo qué somos, de¢ donde estamos, de qué hacemos y de qué queremos. De
ahi que la actividad del capacitador tenga un marco filosofico ya que sus acciones se dmgen
primordialmente hacia el comportamiento que se haya influenciado por las ideas, creencins y
valores propios del instituto, asi como por los del medio ambiente al cual perienece.
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La reflexion filosdfica respecto a las actividades del capacitador en el trabajo resulta
importante en cuanto a que trabaja con seres humanos, quc poseen intereses, necesidades,
creencias y valores propios que el capacitador debe conocer para encaminar sus acciones,
dirigidas no solo a la justificacion de las necesidades del instituto sino también de los
individuos dentro y fuera de ella.

Este conjunto de manifestaciones filosdficas organizacionales - sean estas a través del
comportamiento de sus miembros, de sus érganos regidores, sus politicas, procedimientos,
normas, etc.-, conforman la identidad del Instituto, 1a cual la hace ser tnica y diferente a las
demas. De ahi la importancia de la capacitacion como generadora del proceso de cambio,
pues es ésta, finalmente, ta principal responsable que esa identidad resulte como se esperaba.

Es por ello que se requiere que los instructores, como agentes capacitadores,
conozean la filosofia institucional para que a su vez la transmitan a través de su labor
cotidiana.

* Metodoldgico. En cuanto a su caracter epistemoldgico, €1 cual forma parte del aspecto
filos6fico pero que para aspectos practicos se sefialan como un robro a parte, representan
estructuras cognitivas y metodologicas..

En este aspecto es conveniente hacer referencia a dos aspectos basicos. Por un.. lado
se encuentra el conocimiento que poseen los instructores sobre las formas de abordar un

contenido instrucional, trabajando con diversos enfoques tedricos- metodologlcos que le
- reportan beneficios segun el objetivo deseado, lo que ofrece nievas perspectivas a la’

capacitacion.

En segundo término seria importante establecer una semdntica especxﬁca para Eos
términos que se utilizan en capacitacion, debido a que existe una gran confiisién -sobre todo
por parte de los mismos instructores-, sobre el significado o diferencia de términos. Tal esel =~ .
caso de las técnicas y dinimicas grupales; o la dlferencla entre mslructor doceme y

coordmador por mencionar algunos.

l’or todo lo anterior la Pedagogia como d:sclplma que. estudia todo hecho educatwo v
tiene diferentes niveles de aplicacion en la capac:tacnén El secreto. csté en cemrarse enun.

aspecto especifico y desarrollar alternativas al respecto.

En base a lo anterior se sugiri6 de manera mformal que: para Ilacer un Dxagnostlco de
Necesidades de Capacxtaclon real se contara con la participacion de los protesxomstas que =

realizan su servicio social o pracucas profesnonales enla Oﬁcma de Seleccion 'y, Desarrolle,

‘para que en base a una programacion bien delumtada se dedxcaran un dia: a recorrer. o

dlferentes dependenclas msutucxonales aphcando cuestionarios.
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Para ello se contemplaria las actividades de los servidores sociales y/o practicantes
de manera que no afectarane directamente su drea de prestacidon profesionat. La
programacion correspondiente estaria a cargo de una area previamente determinada quien,
por sus condiciones podria ser la de Apoyo Técnico o la de Planeacion y Evaluacion, la cual
estableceria los parametros sobre los que se realizaria esta accion. Esto es, especificar el tipo
de muestra deseado, el tiempo requerido, ¢l N° de cuestionarios aplicar, el disefio de este
instrutnento y a codificacion de la informacion pertinente, entre otros.

Se penso” en esta posibilidad debido a que la Oficina, antes mencionada, esta
encargada de la capacitacion que se realiza a lo largo de todo el Estado de México, lo cual
representa el manejo, de alrededor de 150 dependencias médicas y administrativas

Como se puede comprobar existe grandes areas de trabajo profesional, donde se
pueden hacer modificaciones y/o innovaciones, lo importante es determinar qué se desea y
cudl es el perfil a cubrir.

La pedagogia es una disciplina que, como estudia todo proceso de ensefianza
aprendizaje, tiene diferentes niveles de aplicacion lo relevante esta en descubrir cudl de sus
dreas queremos trabajar. Al igual que .otros carreras se presta para hacer trabajos
multidisciplinarios lo importante es saber qué se espera de ella.

Por otro lado seria conveniente, ain cuando no estd muy extendido su uso en fa

capacitacion, la aplicacion de la computacion en esta area. Hoy en dia existen modelos

tridimensionales que permiten capacitar a personal sobre maquinaria complicada o practicar

sobre organismos dificiles de experimentar, como es el caso del ser humano. Esto permite
modernizar el sistema, aprovechando los adelantos tecnologxcos de  manera -que la -

capacitacion se acople a las condiciones actuales.

De igual forma la computac:én permite organizar de manera mas efectlvn Ios
programas de capacntacnbn y el disefio, en algunos casos, de material didactico necesario
para la capacitacion. En este punto es importante destacar que su utxhzacron no es
md;spensable pero si representa grandes ventajas en el desarrollo de la capamtacmn

, Pasando a otro aspecto el servicio presemo otra perspecuva de las relac:onel

~ humanas, en el sentido de que se impulsan numerosos eventos que sefialan la ;mportancm de
las mismas, y los que realizan dicha difusion no la practican. Aunado a ello. se encuentra la
situacion de tension por la que atraviesa el pais que amenaza con la: desmncentramén de’
organismos gubemamentalcs, entre ellos el IMSS, o que reprcsenta un recorte’ de personal.
Esto conlleva a la exacerbacion de patrones de conductn lo cual reperuule enla cahdad detl

servicio que brinda.
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Contrariamente a lo que se pensaran la programacion de cursos de relaciones
humanas (conocimiento del ser humano, motivacion, creatividad, manejo positivo del
estress, ete.), ¢s menos que los téenicos, pero son las relaciones humanas las que reportan
mayores problemas, Cuando se imparten cussos téenicos, 1o que generalmente requiere el
personal es atencion individualizada sobre enmarcandola en aspectos téenicos. Se han mal
interpretado los cursos de relacione humanas, flegando al extremo de considerarlos pérdida
de tiempo.

Esto se pudo verificar por medio del programa conaocimiento del Ser Humano, el
cual se diseiid en 2 cursos, uno de sensibilizacion (conocimiento y. superacion personal),
donde se trabajaron aspectos de tension en el trabajo, autoestima y motivacion, con la
finalidad de verificar las relaciones interpersonales de la Guarderia N° 1, Madres-IMSS. El
sez,undo (desarrollo de la personalidad del infunte) fise téenico, desnmdo a proporcmmr
conacimientos sobre las factores que influyen en la personalidad del niiio.

El programa, al igual que el de habilitacion y actualizacion de instructores,
reportaron necesidades de cardcter humano mis que técnico, mostrando inconformidades en
sus &reas laborales debido la relacion que hay con la gente, mas que por cuestiones
administrativas, sean estas de salario o de cualquier otro tipo.

Dentro de esta &rea, al igual que en otras, no se pudo realizar mas investigacion al
repecto debido a las politicas institucionales, incluso no fue posible aplicar una prueba piloto
sobre la propuesta de seguimiento a los cursos de habxhtacnén y. actualizacién de
instructores. :

El presente trabajo preténdié dar un acercamiento al tema de la capacitaciévn desde
una perspectiva pedagégica ya que se carece de estos elementos en la Oficina de Seleccion

y Desarrollo. Asi mismo permiti6 comprobar el caracter interdisciplinario que. tiene fa -

disciplina, la cual es indispensable para {a formacion protesnonai del Pedagof,o

Finalmente es necesario resa!tar que ¢l trabajo’ apenas comnenza y falta mucho
camino por recorrer, el futuro esta en los profesionistas que enioblezean sy quehacer

profesional haciendo de éste un arte. Por ello es fundamental revalorar el papel que como :

profesionistas tenemos ante una sociedad en constantes cambios
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CARTAS DESCRIPTIVAS

1.1. CURSO DE HABILITACION DE
INSTRUCTORES

1.2- CURSO-TALLER DE
MICROENSENANZA DE
ACTUALIZACION DE
INSTRUCTORES.

1.2.1. CUADRO SINOPTICO DE.
SUBTEMAS :

" 1.3.CURSO PLANEACION

JUBILATORIA

1.4. CURSO-TALLER DE

- CONOCIMIENTO Y =
*'SUPERACION PERSONAL

© 1.5.CURSO DEDESARROLLODE = =~

LA PERSONALIDAD =~
DEL INFANTE |




HABILITACION DE INSTRUCTORES

« OBJETIVO: Al finalizar el curso los participantes

seran capaces de impartir instruccién, con base en

- el material didactico, utilizando las técnicas en las
~ cuales se le habilité.

HOTRENFIRIADTGS T VU T VISGIRToHT

VIIVIVIT TRESVINVHAOWTS0°T

NI



T

)
{

I
CURSO: Habilitacién de instructores.

OBJETIVD GENERAL: Al ﬁnalizar el cursa los participantes serdn capaces de impartir instruccién, con base en el material dldécnco

utilizando las técnicas en las cuales se le habilito.

-TEMA

]

Ea

"TIEMPOz _OBJETIVOS —__ ACTIVIDADES _TECNICAS ____ APOYOS
) ; ESFECIFICOS - INSTRUCTOR PARTICIPANTE : DIDACTICAS : DIDACTICOS
i : }
1er.dia| Presentacion de | Que los participantes se Da a conocer sus Se presentan al Juego vivencial | Rotafolios,
60 min. | fos participantes, identifiquen entre siy datos mas rele- grupo dando a "La telerana” Estambre. |
- . _i“elinstructor, el registren el contenido del vantes como son: conocersunombre : i
1. " programa curso. - Nombre yadscrpcion. 1 ¢ )
| . académico, - Camgo 3 A L .
i - Antigiiedad en el e
{ IMSS. R o
"1 - Informa sobre el - o B
programa académi-- e
co. L o
Que los participantes inicien |  Da instrucciones Participanen la | Juego vivencial : Pelota pequefa
el trabajo grupal en un -_parala técnica técnica. ” - "El futbool® | dos escobasy
ambiente propicio.. de integracion. i _dossilles.
.- }36 min:. i - Contrato grupal . Establezcan una Da instrucciones paraj Trabaja en equipo Corrillos ! Hojas de rotafo- 1
R comunicacién adecuada | que los pagticipantes | _para exponer ex- ~ lios y plumén o
AR R  y.unifiguen normas de aporten sus expecta | _ peciativas y ex-- ! plumonesdeco_
7 -~ trabsjo. “tivas y establezcan presar Su com— | T Tores. T
e BN "~ COMpPromissos. Promiso. : ]
60 min. |- Preevaluacién |- Detectar el conocimiento _Aplica prugba Contestael Cuestionario
ST 5 previo de los participantes. estructurada. cuestionario. - i
60 min. = -/ .Comida

VI VST ad
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OBJETVOS

ACTIVIDADES TECNICAS | APOYOS
ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTE DIDACTICAS | DIDACTICOS
Identifiquen fos articuios | Explica brevemente | En el cuadro se fe Conferencia :  Cuadro
legales que se refieren el comexdo legal de | proporciona a cada informal. ___sindptico.
a la capacitacion. 1a capacitacion. uno para que iden- ]
: tifiquen los articulos i ~
explicados. T
Describan las caracteristicas | Explicala desigual- | Discutenensub- | Corillos. __Cuadrode
de aprendizaje del aduito. | dad en el aprendizaje grupos ias e _caracteristicas.
de jovenes y adullos. caracteristicas. i {pdg. 11, Manual
- : didactico basico).
120min.;  Dinamica de Enuncien los participantes Expone tema. Da | Escucha explicacin Conferencia ;| Rotafolios.
i grupos Procesos grupales y instrucciones pa- y irabaja en rejilla informal. e
N R caracteristicas de ra la técnica de discutiendo las prin- Rejilla.
i - los participantes. rejilta, cipales procesos o B
S , grupaies S
CENA i
" Relatoria —_Reafirman conocimientos | Resume los temas | Ayuda a resumir, Preguntas | B
: sobre los puntos mas - del-dia amerior, re- aponando sus y ;
relevantes del dia anterior. | saltando los aspectos! - canocimientos. respuestas |
o : ' de mayor importancia - : R
1120 min.{ - Comunicacién. - Describan el procesode - | Expone el tema. Toma notas. Conferencia  : Pizarron, rotafolio
e i educativar - | comunicacion mencionande | Da instrucciones Participa en la informal. material impreso,
-.inProcesodela i - susefementosy barreras, - | - paraunateécnica técnica. | Juegovivencial. : hojas blancas, y
- .i-- comunicacitn. | Distingan la diferencia entre_| _ que ilustre ias : | Cuadrosde .
- Barreras dela comunicacion verbal y no ‘bamerasdela | T ) I Babel
-1 comunicacion. | - verbal en el proceso comunicacion. I R
-1+ Comunicacidn | - ensefianza-aprendizaje. ' T
o ocvesbalyno, b o -
verbal. ' . T
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| coma facilitador

USRI

de un instructor, asi como

con las carecteris-

pos y resumen. .

TIEMPO. ___TEMA | "OBJETIVOS il ACTIVIDADES TECNICAS APOYOS
; ] ESPECIFICOS i INSTRUCTOR | PARTICIPANTE DIDACTICAS | DIDACTICOS
i ? | § — S
Q_zo min: . Elinstructor | Describan las caracteristicas ; Proporciona material | _Leen en subgru- __Rejilias. _k:;)_}—;lo_jgsw impresas

' 0 Manual Didac-_

ra 1a técnica de rejilla.

T deiprocesoen- | el manejo de la comunica- | casdelinstuctor. ¢ i~
- sefianza apren— | ci6n con su grupo de trabajo. | Da instrucciones pa-

o Basico.

 (Pag. 67)

de aprendizaje

|3er.dia” "

"I "de zprendizaje.

. Reafirman conocimientos

aportando los da

importancia.

' Relatoria, Resume los temas- | Ayuda a resumir
15.min. | . sobre los puntos mds rele- | del dia anterior, re- | Y
L L vantes del dia anterior. saftando los aspec- tos que recuer—

i B ' : 7 fosde mayor o

__respuestas.

3
g
N
=
60 min. © Planificacién edu | Ubiquen la importanciade la | Da una breve ex- Toma nota, Conferencia |  Pizamén 2
L1 catva planificacién educativa plicacién del tema aclaradudas. informal. | yo i
B . Sistematizacion | Revisen los diferentes ele- | propiciando la pag i & rotzfolios. ©
__.. _idelaensenanza ; _mentos de una secuencia ticipacion de los - ) R =
S i instruccional. asistentes. _ o E
P ! 3
rﬁb— min. _Objetivas de Describan Ias funciones | Proporciona fainfor- |  Analiza objetivos Conferencia | Rotafolios. 2
© i aprendizaje. - y caracteristicas de un macion pertinente y y hace correccio- informal y i Objetivos del ma- >
objetivo. da instrucciones nes, si se requie taller.  : terialdidactico. =
para el taller de ana- | re, de los docu— i B .
lisis y correcion de mentosquese- | P =
R objetivos les proporcione. ~_ : o ®
Comida Ghjetvos (contivan) S R
, { : iz

“Selecciény or- | Enuncien los criterios de Da instrucciones Analizaelmate~ ;|  Taller. Material didactico

-t ganizeciénde - i seleccionde lasaclividades | paraeldesamollo | riaiqueselepro . corfespondiente
las actividades del talier. porciona. ~; al area ocupacio-

1el




TIEMPO. _ TEMA | OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICAS APOYOS
i | ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTE DIDACTICAS DIDACTICOS
: i ;
| 60 min. : Técnicas didacti- Describan por lo menos Menciona brevemen- Toma notas, i Conferencia !Rotafolio y/o
i - cas. 5 técnicas didacticas, - te los métodos y aclaradudas, |  informal. _ ipizamén
: sus caracteriisticas y re | técnicas mas utiliza- o
comendaiones de uso. | das en el material di- - o
dactico det curso — ;.
Seleccione una técnica Da instrucciones al De su material Comilios Material didactico
la practica de didactica individual y _grupo:seleccionar 2 ; didactico seleccip : ___lde 1a categoria co-
| I técnicas didacti- una grupal de acuerdo temas de su mate- nan {a técnica de imespondiente. |
B i cas. i ados lemas commespon- rial didactico , uno acuerdo a las ins- o
e ~dientes de su material | que requerira una téc- trucciones. ]
didactico. nica individual y otro R
s tema que se maneje
con una técnica de o
i _grupo v W ~ ]
, v s B
"Apoyos dilcticos, | Describan por lo menos 3__| Expone el tema pro- Tomanola | Conferencia  : Pizamony/o
elaboracidn y apoyos didacticos, su uso | piciando la paricipa- | - informal | rotafolic
usgs. - recomendaciones - cion de los asistentes IR D
80 min. ;- Evaluacién del | - Mencionen la imporiancia, . Expone et tema Escucha, toma Conferencia
- !proceso enseiian-! ._funciones y caracteristicas propiciando 1a nota y participa. informal
de Ia‘evaluacién diagnostica | participacion de T T -
-.-formativay sumaria. losasistentes. ~ | - 3
.- |.Exponga las diferencias en- : T
1" tre evaluacion y calificacion T )
Elabore reactivos de respues- | - Da instrucciones | Flabora reactivos. Taller iMaterial didactico

- 1a cerrada, acordes a‘ias ca-

'de} drea ocupacio-

1. ‘racteristicas de su'material.

para el taller

nal.

i

© -+ didactico.

1
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' [MEMPO! TEMA OBJETIV! ACTIVIDADES ' TECNICAS APOYOS

z _ ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTE | DIDACTICAS | DIDACTICOS
120 min.| Guia de instruc- | Describan los elementos de | Explicacion breve. Toma nota Conferencia  {Rotafolios y forma;
ccion. una guia y su utitidad. ] j informal to de Guia de ins-
(Carla descriptiva)l Ejemplifique la operatividad | Da instrucciones Llena el formato Taller truccidn.
de la guia que manejara para llenar de acuerdo a su Formato de Guia
N Sus CUrsbs - e} formato propio material. de Instruccion.

4to. dia e Relatoria.

O SCWVHSGUT §07TTRT O RTINS T VIV VISTIaow

- 145 min. ; Metodologia dela! . Organicen los temas de Divide al grupo de Coopera en la or- Participativa {Matenial didactico.
’ presentacion indi- | . su material didactico pa- acuerdo al tiempo ganizacion del -
vidual. ra aplicar las técnicas - disponible para - trabjo. L
didacticas previamente que expongan el ]
. elegidas. . tema elegido. e
{ L ) : Supervisa ia practica.
60 min. | Presentaciénde-{. - Revisen la estructura de Revisa ia estructu- Toma notas y pre- Conferencia  {Rotafolio y mate-—- i
laesiucurade- | los materiales Giacti— ra del material di- | punta dudas. informal___iriales didacticos. ’
| fos materiales di- cos de {a categoria que - dactico que el gru- T S S
i dacticos le comresponda, - po'va manejar en T T T
i L i C SUS CUrsos como : D
- : 1 instructores, _ R
-80 min. i-Analisis de la es- | : Lleven acabo el andlisis | Con base en el mate-| Individualmente o Individual IMaterial didactico.
- tructuracion de ~ | de los materiales did4c- | rial de cadaunose | en grupo se van - Corillos ]
- los materiales di- | - _ticos comespondientes guia el analisis de las| _analizando las par T
{7 .dacticos {: " asuérea. - partes que componen| ies que componen ~
S R N el material el material, -
~ 1 30.min. - Comida-. T :
180 min.;-Materiales didac-'| - "Elaboren contenido de’ " Con base en el ma- .| Forman comillos y e- iComillos y rejiflas ]
1 ticos; practicas. ~- untema. - .| terial guia 18 estruc- |{aboran uniema, me-
N R e R s turacion de una se- | diante Ia técnica de -
sidn a elaboracion - | rejillas, analizando el by

- ool e T {1 deuntema, | - matenal didactico.




TIEMPO! TEMA '~ OBJETIVOS . ACTIVIDADES ‘ i TECNICAS i APOYOS ~
T "ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTE | DIDACTICAS DIDACTICOS B

Sto. dia ; Presentacion de - { Practiquen las técnicas diddc- | Supervisa la prac- Presentatemas |De acuerdo ala- |seleccion del E
120 min. temas. - ‘| ticas en relacidn a los temas | tica y retroinforma. instructor potencial E
previamente elegidos. g

120 min.; Matenales didac- Elaboren contenido y Continua la mis- E
U ticos, practicas | -~ comijan emores. ma prictica. g
T . g

15 min. Receso T 5‘2
=

180 min.; Presentacidn de - | Practiquen las técnicas diddc- | Supervisa la prac- Presenta temas  {De acuerdo a la - iseleccion del ] E
: temas. ticas en relacion a los temas | tica y retroinforma. instructor potencial =
SRR RS previamente elegidos. ] ’g
130min. . Comida . o 2
SR R - :
60 min. | Evaluacion final. | Determinar el nivel de a- Aplica cuestionarnio | Responde preguntas. |Evaluacion instruc ;Evaluacion impre- §
P - - prendizaje aicanzado. tor y ¢otra? sa. E

:

3




- ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES

 OBJETIVO: Al concluir el curso el participante serd capaz de
reconocer sus deficiencias en la conduccién del proceso ensefianza-
aprendizaje a través del entrenamiento en el desarrollo de habilidades
y destrezas podran encontrar opciones para mejorar asi su actuacién en

el quehacer cotidiano.




- [MBDULO: Unico.

CURSO-TIPO:- Taller de microensefianza.
T -
T y

1

i
DURACION: 40 horas.

NOMBRE: Actualizacion de instructores..

' -
OBJETIVO GENERAL: Al concluir el curso el participante sera capaz de reconocer sus deficiencias

- en la conduccion del proceso ensefianza- aprendizaje a través del entrenamiento

en el desarrolio de habiiilades y destrezas encontrard opciones para mejorar

7

su actuacion en el quehacer cotidiano.

[TIEMPO; ___TEMA OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICAS APOYOS
i : - ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTE DIDACTICAS DIDACTICOS
T Al tirmino de ia sesidn
el participante:
2 horas i Integracion grupai ‘Adquirira un mayor Dinge 13 técnica. Participan La que seleccione! Las necesarias
: - conocimiento sobre los aclivamente. el instructor, de acuerdo a la
integrantes del grupo a- técnica.
través de la nuptura de
- tensidn inicial.
1/2 hora!  Introduccion. ‘Conocera el objetivo ~Expohe. Escucha. Conferencia Rotafolios y
: general y temario del - informal marcadores
eirso.
B 1172 ~Retroalimentacibni _ Revalorara Su actuacion . Estimula al grupo. Exponen, con un Conferencia Cémarade
hora.: : . intergrupal. - | instruccionai por medio de a su participacion. minimo de 5 min., informal e video, video,
B _la exposicion de sus : -1 - expresando sus interrogatorio. | hojas blancas
- expectativas y conocimientos inquietudes respecto y plumones
1T i “al curso -

. respecto al-curso .- -

AT VOV VISTTIOWT
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TIEMPO TEMA —_OBJETIVOS _ ACTIVIDADES “TECNICAS | APOYOS
) : ESPECIFICOS INSTRUCTOR | PARTICIPANTE DIDACTICAS DIDACTICOS
Al término de la sesién
el participante:
1/2 hora.] - Preevaluacién. Reconocera el nivel de Aplica prueba Contesta el Cuestionario y Formatos de
. conocimientos que posee estructurada. cuestionario y discusion preevaluacion.
respecto al temario del pregunta dudas.
Curso.
11/2° i Analisis del - { Revisard el contenido general Proporciona Toma nota, analiza | Lluviade ideasy Acetatos,
hora. temario. de 14 temas que se ineamientos generales y propone. corrillos proyector de
] sugieren para su desarrolio | sobre los temas que acetatos, hojas
a lo largo del curso. - abarca el curso de rotafolios y
L : plumones.
2 horas. | Organizacitn del | . Determinara ia Dirigen la técnica. Jeramquizan Analisis Acelatos,
= temario. tematica minima del i ponderan y asignan proyector de
) Curso -tiempos a los temas acetatos, hojas
seleccionados de rotafolios y
plumones.
2 horas. | Disefio de la guia | -  Disefiara una estrategia | Coordina la actividad.| Comentan, evalian y Andlisisy Formatos de
oot i deinstruecion.: metodologica a desarroilar. | - elaboran guia de debate. ! guia de instruc-
o Creoe 7S b durante el curso; basada en instruccion, cion, hojas de
| la seleccibn de temas y la - i _rotafolios y plu-
o -} - elaborati6n de la guia de ‘ mones.
- instrisccién comespondiente.
4 horas. | Lectura eficiente. ! " Adquirird habilidades de - .{ .Expone y propone Escuchan y Exposicion y Hojas de
T -{-: - lectura que le permitan 1 técnicas de lectura ‘comentan. demostracion. . rotafolios, libros
Lo - mejorar Sus procesos de eficiente, "1 delectura {uno

por participante),

ponsulta e invgdigacién.

y plumones.
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TIEMPO

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

APOYOS

~ ESPECIFICOS

INSTRUCTOR

PARTICIPANTE

DIDACTICAS

DIDACTICOS

Al término de {a sesién

el participante:

1 hora.

Redaccion de

Explicara el papel que los

Expone el tema y

Practican fa redac-

Exposicion

Hojas de

objetivos

objetivas desempenan en

coordina la

cidn de objetives

informal.

rotafolios, plumo-

cualquier actividad de

actividad

de aprendizaje.

nes, hojas blan-

instruccion.

cas y lapices.

Enumerara los factores que

deben considerarse en la

determinacion de objetivos.

Elaborara objetivos segtn las

necesidades grupales.-

1 hora.

i " Elaboracion de

Explicara el papel de los

Coordina el taller.

Revisa opciones y

Hojas de

¢ materiales didac-

recursos didacticos en el

i

elabora matenales

rotafolios, plurmo-

i ticos'para el

proceso de ensefanza

{

requerida para

nes, acetatos

i - CUfs0.

. aprendizaje.

+

el taller.

y proyector de

Describe las caracteristicas,

acetalos.

ventajas y desventajas de los

recursos audibles, visualesy |

“audio-visuales.

~ Enunciara los criterios que

-{deben tomarse en cuenta para

la seleccion o elaboracion

de los recursos didacticos.

24

) De acuerdo @ i0s objetivos

Segun fo indicado en

Desarrolla actividades

Los que mamque

¥

iLos seleccionados

horas.:

T INICIO DEL
TYALLER

- planteados por los

~ {la guia de instruccidn.

segun lo establecido

la guia.

por el grupo.

- 10bjetivo y temario.

- 'participantes, .en 1a guia de .

en la guia de

Contrato grupal:

instruccion.

‘| Desarroliodel . |

".instruccion comrespondiente. -

Lo taller.
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|
CUADRO SINGPTICO DE TEMAS DEL CURSO ACTUALIZACION DE
o INSTRUCTORES -
TEMA OBJETNO PROPOSITO SUBTEMAS
Aspectos Identificar los factores que Conocer el comportamiento - Antropologia.
' Biopsicosociales conforman ia personalidad individual y grupal en * Biologia.
. _del individuo. para entender y comprender diversos escenarios. « Epistemologia.
la actuacion de los individuos Ciencias para la {-Teaologia.
y de los grupos. ] comunicacion.  {° Psicologia.
- Sociviogia.
— e *Administracion.
Habilidades Hacer del instructor un Capaz de dominar la técnica - Practica del tono, timbre)
del . comunicador para 1a i de hablar en pibiico y su y volumen de la voz.
. Comunicador. transmision de i comunicacion sea eficaz. * Aprender a escucharse.
o conocimientos. i i - Tecnicidad_de fas pala~
o ' i iOratoria § bras.
* Aprender a jugar con las
| palabras.
- i * Transmision de informa—
- ___cion eficaz.
Motivacion. 5 Conocer {as leorias de |a Reconocer elementos motivacio- | - Estimuio. ]
: motivacién que le permitan | nales gue permitan el cum- - Teoria xy - Douglas McGregor.
estimular el interés, la - plimiento de {os objetivos. - Teoria de las necesidades - Abra-
participacion y la asimitacion . i ham Maslow.
de conocimientos. ' ! - Teoria Z - William Ouchi.
S L - Teoria de las faclores - Frederik
Hezberg.
- Enriquecimiento de tareas - Chris
Argitys.
- Automaotivacion.
- Causa-efecto.
~Kita’s,
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OBJETIVO

-

TEMA _ ;i PROPOSITO SUBTEMAS
]
Creatividad. Desarrollar altos niveles de “Estimular en el instructor - Hemisferios cerebrales.
creatividad que coadyuven creatividad. - Pensamiento lateral.
cambios, gque permitan modificar - Eureka.
e inventar nuevos modos y formas - Toma de decisiones.
de desempenar funcion de | =Consciente e inconsciente.
instructor
i
Manejo v control Desarrollar habilidades en Identificar factores que permitan | -Psicologia del grupo.
del grupo. el manejo y control de grupo, el buen manejo y control del - Comporiamiento de los grupos.

- a través de la interaccion con grupo. -Tipos de grupos.
) los participantes. -Lideres. e
“Sugerencias.
Condiciones fisicas . Reflexionar sobre el medio y Analizar diversos modos en - Ventilacion,
del aula. las instalaciones que pueden que el local puede facilitar el -Luminosidad.
. - facilitar el desarrolio del proceso ensefanza-aprendizaje. |Caracte-Limpieza.
e i proceso enseflanza-aprendizaje. risticas _ asignado
‘ Gene- |Funcionalidad
! rales * escogido
i | -Ubicacion geografica.
Grupos de aprendizaje. identificar la forma de trabaio Adquirir habilidades para la: - Principios basicos.
y la conformacion de los grupos ! formacion de grupos de aprendizaje -Caracieristicas:

i
i

de aprendizaje, teniendo como

a través de |a propuesta de grupos

- Funcionalidad.

base la leoria de grupos operativos. operativos.
Objetivos de” Aprender a disefar objetivos Aprenda a fijar objetivos Caracteristicas:
aprendizaje. de aprendizaje que le permitan de aprendizaje. - Funciones.
) . visualizar la participacion de - Tipos.
{os protagonistas del proceso - Formulacion.

ensefianza-aprendizaje.

Aruiiniral

T
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TEMA T OBJETIVO | PROPOSITO SUBTEMAS
] .
Metodologia Practicar procedimientos que Determinar estrategias pedago- [- Caracteristicas.
didactica. sirvan como medio para alcanzar gicas, que permitan el buen Técnicas < - Tipos. B
. { alcun fin determinado, propiciando logro de objetivos. { - Funciones.
| ! 1a interaccion, integracion y comu- ¢~ Caracteristicas.
o nicacién en e grupo. Funciones < -Tipos.
L= Funciones.
! Modalidades {-Caracteristicas.
didacticas $-Tipos.
L= Funciones.
- Material didactico. Examinar diferentes instrumentos | Seleccionar diferentes hemramientas ~Caracleristicas.
que coadyuven a facilitar el proceso | que faciliten el proceso ensefianza- | Funciones.
- _ensenanza-aprendizaje. aprendizaje. _» estructurado.
«Forma ~
~ Tipo Ano estructurado.
r graficos
-Uso Zp SONOI0S
A imagenes.
- Elaboracion.
Evaluacion. Adquirir conocimientos de {os Realizar diferentes formas de {Disefio
- . procesos y etapas de evaluacién - medir el aprovechamiento de Formatos estruclura.
- que le ayudan a medir el aprove- los grupos. elaboracion
chamiento de sus grupos. validacién
o R : = [+ Diagnéstica-pree-
! | valuacion.
o momen®Formativa, -
tos \Sumario-mediata.
Sequimiento e im-
; Tipos \ impacto.
ylnstructor

Recur-{,Huma- -« Parlici--

Grupos.

{*Materiales.
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TEMA OBJETIVO PROPOSITO “SUBTEMAS
Administracion de Aprenda y/o reafirne conocimientos Repasar elementos legales en _~ Politica.
{a capacitacién. sobre Ia adminstracién de la capa- los que se enmarca 1a capaci- _|* Organizacién == Division del
: " tacion, que contiene el sistema. tacion en el IMSS. \ trabajo.
IMSS-CAPACITACION. Organigrama,
- Estructura
B Funciones.
« Responsabilidades.
»Manejo de formatos.
s Instrumentos de control.
= Evaluacion.
Deteccion de Reconocer la importancia que Adquiera elementos basicos para | Generalidades
necesidades de tiene la deteccion de necesidades realizar una certera deteccion
capacitacion. de capacitacion para una adecuada | de necesidades de capacitacion. | {- origen.
L R planeacion clasificaj - forma en ias que se
: cion presentan
\- circunstancias.

i - de elementos

? organizacionales.

- De problemas

i } (Pareto).

- Comportamiento

Método¥ - De equipo (ruta crilica).

(ischicahua).

i ~ Evaluacion dej trabajo.

\__{esquema de pescado)

(- Entrevista.

- Observacion.

- Inventario de

Técnicas habilidades.

- Talles. e e

- Cuestionario.

- Autoanalisis.

RSN EA

g
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TEMA OBJETIVO PROPOSITO SUBTEMAS
Deteccion de Reconocer ia importancia que Adquiera elementos basicos para _{- Ordenamientos y
necesidades de ‘tiene fa deteccion de necesidades reaiizar una certera deteccion | andlisis de datos.
. capacitacion. de capacitacion para una adecuada | de necesidades de capacitacién. | Elaboracion - Interpretacion.
- P planeacién \- Informe de
j ' i A resultados.

IS T
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'PLANEACION PARA LA JUBILACION

OBJETIVO: Que los participantes generen en forma grupal

~ planes, compromisos ha desarrollar durante su proceso de

‘jubilacién, tomando en cuenta las opciones que tanto la

~ institucién como los sectores publicos, provados y sociales
 brindan para su 6ptimo desarrollo.




|CURSO: Pfaneac:én para Ia jubalac:én . i

MODULO: Umco

DURACION 32 horas. i

OBJEHVO GENEQAL Que los participantes generen en forma grupal planes- compromisos a desarrollar

durante su proceso de jubilacion, tornando en cuenta ias opciones que tanto la mstrtuc:on

ACTIVIDADES

como lps-sectores publicos, privados y sociales brindan para su optimo desarrolo. |

TIEMPO. __ TEMA OBJETIVOS , ___TECNICAS APGYOS
ESPECIFICOS INSTRUCTOR = | PARTICIPANTE DIDACTICAS | DIDACTICOS
S i O 1 SR
o Al finalizar la sesi6n el ! [ ; -

I participante seracapazde | i L o e
ler.dia ~_integracion identificar a sus companeros | Da a conocer sus da- | Se presentan ante _|La que seleccione | Lo necesario de_
|45 min. | grupal del curso y el instructor que | -tos mas relevantes | el grupo dando a- el instructor acuerdoala |
| E L lo imparte. €omo son: ____conocer: - técnica

T - Nombre - Nombre -

————— T - Cargo i - Adscripcion B T
7 - Antigiedad enel | - Fecha de jubila- T T
T IMSS. cion, - -
L - Informa sobre €l pro! - Proyectos de vida v
S grama académico. T |

{ - - 5 I

25 mn Intreduccion al Conocer el contenido Presenta un pream- | Escucha y cuestiona Exposicion  Rotafolio, hojas de

tema general del curso bulo del contenido | - informal i rotafolio, acetatos

o i o ‘ del curso. o y proyector de
o : o o o . acetates

. | Introduccidn 2 la_|_ Describir las caracteristicas Fomenta la " Establecen defini- Exposicion Rotafoho, hojas de
.- formacién'de | que conforman a !os grupos. participacién. : ciones y conceptos. informal _ rotafolio, acetatos |
o i Ennumerarlas eventualidades! . i L .y proyector de

gmpog. .

-1 -a que esta sujeto todo grupo. |

i
i
1

..acetatos
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T
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TIEMPO! TEMA _OBJETIVOS ACTIVIDADES i ___TECNICAS APOCYOS
| L ESPECIFICOS INSTRUCTOR ! PARTICIPANTE | DIDACTICAS DIDACTICOS
T "} Al finalizar Ia sesi6n el o T T
participante sera capaz de o I
120 min. L3 jubilacion como;_Identificar 1a jubilacion como | Dirige la dindmicay | Trabajo en equipo | Conillosy andli- | Hojas blancasy
i proceso.  : unaetapaynocomounfin | propicialacomuni- : paraconseguiruna | sisintergrupal lapices |
< i Fundamentacion | Analizar en forma intergrupal | cacion interpersonal. ;  meta en comun e ]
_tedrica, finalidady: _ !as bases tedricas de la R R

B .. etapas. | jubilacion. | L f o

. H b . : I
60 min. ' Laimportancia de; Identifica posibles conductas Proporciona Discuten, acuerdan ;. Philliips 66 Hojas blancas,
L 1a jubilacién. .del prejubilado. informacion. y explican la impor- ; ) lapicesy
i Papel ool socidl. - tancia de fa jubila-_; T rotafolio.
T identidad T ] T oo, T T
L U,y { - N
: . oo } : S
60 min. ' Actitud y relacio- | Reconocer Ia imporancia de | Dirge 1a dinamica. | Participan Dinamica De acuerdo a
__ .- i nespersonales: | |as relaciones inlerpersonales |- Motiva y estimulaa activamente. vivencial, selec- la dinamica
: “Situaciones de que sirven de base alas las relaciones inter- cionada por el vivencial. |
T tension. actividades que se desem- personales instructor
" Necesidad de penan. k : g
| cambioenla | Establecer situacionies de Rk - e
[ vidaafectiva. | - tension en eltrabajp. § B ' R
| 60 min. ; Nuevas perspec- | Conocer nuevas perspectivas | Propicia lareflexion | Comparienuna se- | Didlogo_ Hojasde
- T tivasalas acti- sobre 1a jubilacion. sobre las perspecti- | rie de experiencias | — rotafolio y
©vidades.de ju-- Lo e vas de la jubilacion. | placenterasporme- i marcadores.
| bilacion, R B  diode un didlogo R
i i informal. ! ;
: - ; 1 : e
N A R S
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S R Y

MEMPO_  TEMA [ OBJETVOS | —___ACTIVIDADES T _TECNICAS APOYOS
I : : i 'ESPECIFICOS ;. INSTRUCTOR | PARTICIPANTE DIDACTICAS DIDACTICOS
R " Alfinalizar 1a sesion el Bh 1 ~ R T
T T participante sera capaz de T N - T
 2do dia ;. R B ; :
120 min.. Consejos para | _Enunciar recomendaciones Propone lecturas | Trabajanenequipo. | 'Laoca"y Ejercicio impreso
} ._elevar la calidad i para elevar la calidad de vida | y dirige la dinamica. | lectura comen- | y Material dela |
| © devidadel del jubilado. ‘ " tada, técnica, |
T jubitado. ; .
~  Encuertroconta | Revaloraref sentidodela | Dirige ladinamica | Analizany concluyen! Sociodrama. _; Juego de roles,
esfinge. | vida, a través de las opciones | y pide conclusiones: |a partir de lavivencia., 1 instructivos de la

77 Preparandonos

institucionales que se brindan

. dindmica y hojas

i para Ia jubilacion,

parasudesarollo. |

i Posibles conduc-

ST QU

| impresas (conse- |

© - tas del jubilado.

. Decdlogo.

- Comoserun | o !
- ubiadofeliz. ;T T i
| Tinstiucionesde | )
... 8oyo. i K N

|Storas. | Derechosy

Determinar sus derechos |

‘Daaconocer . ;| Escucha y cuestiona |

" TRotafolio, marca-

: - Total de ia pen-

3 tramites de! como pensionadoyla - : -aspectoslegales ; alinstruclor. = | _dores, pizamon,
! jubilado.. . cuantiadelapension, en y orienta. ! gis, calculadora,
| i i =Marcojuridico. base a su:talén de pago. i documentos,

_ i -.Calculo del mon - R T o (CCT.CFTy |
R o o T reglamentode |

. sanciones) |

Cosien. - ; : -

... .. i=Prestaciones.. i ]
| - Tramites yma- - - ]

ool oi terasparael. O
T Clledlo det fini- | ]
o iquito. T 1
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TIEMPO. _ TEMA . | OBJETIVOS - ACTIVIDADES TECNICAS |  APOYOS
RS ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTE DIDACTICAS DIDACTICOS
i Afinalizar la sesion i I I T
IR participante sera capaz de ~ . i ]
e - . : : —
Ser dia. = B 3} . ]
2 npras. TEl jubilado activo | Relacionar diversas estrate- ' Dirige la técnica. Reflexiona y toma {Nos comunicamos! Instructivo impre-
.-lmportanaa N giasquelepermitanestar : - | decisiones. . 0 comunicacion ; S0, NOS COMuNi-

se activo,

" "< Objetivos, metas

7. Como mantener |

activo, atn despuésde su_ |

jubilacion.

v
H

- yactividades. |

famitia.

. - Algunos conceg -
. los. ;

" {ado-familiar.

2 'ﬁdra's, _-Eljublladoy su

‘Describir diversos aspectos

e
' Coordinala actividad | _Analiza aspectos

de {a vida familiarantes su_ :

. Jubliacién.

. _delavida familiar.

T ‘_-Etjub:ladoysu
- PEEA.

* sin saber de que | camos, Como me

se trata o cola

. siento, decalogo

de  vaca o se

muno chncho cién,
" Preseniacion | Pelicula "papa”.
‘ Galeriadel jubila- T V yvideo. |
: doy sufamilia. | Canulinas con _

de ta comunica-

pregun*as y .

respuestas, |

_ maskintapey

_marcadores. _

- Mencionar diversas opciones

Da a conocer los

" Discusién y

" Rotafolios impre- |

2horas "-Servicios lnsmu-
: - cionales.

institucionales, pablicasy

i servicios gue brinda

__valora, proponey |

_desarrollo de

SOS, Servicios

" "Area cogroscitiva.|

privadas que existen'para

el IMSS'y otras ins-

desarrolia su plan

| __proyectos.

institucionales y

~ (e Quiroz) 1

= - Areamotriz. .. el desarrollo def aduito. - tancias gubema- de vida. : convenio de la
“Areapsico- - © oo o | mentales y privadas. e conformacion de |

" afectiva. R 1 grupos.
.. Areasocio- 1 ,_. ; -
oo cultural, oo T T |
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}gggsﬁgi —TeMA | OBJETNVOS | ACTIVIDADES i__TECNICAS . APOYOS
' ; . i~ ESPECIFICOS " TINSTRUCTOR | PARTICIPANTE | DIDACTICAS | _DIDACTICOS

| ; i

o i Al finalizar la sesion el | N R - -

e e e i ’i

participante sera capazde |
l | jubilado y su | _ldentificar tipos de grupos, _
$€egun sus objetivos.

Expone y | Vivencian laimpor- | Lecturade EEQ Trianguios, 1api- |
_ comenta. ! {ancia de lainterac- | nion, lectura j ces, palillos,

. "7 Analizar el desarrolio de uﬁ HE ~ T cibndelosgrupos, | chuzada, juegos | monedas por |
... . grupoorentadohaciauna : | deobservacion - ejercicioy ejer-
. ot ... loreaespecifica. ; _ . .. ynosrelacio-  cicioimpreso.

Exposicién, | Hojas de rota- |

mterrogatono . folioy marr;.a— ]
.____dores.

_ Experienciasy _ identificar loscambiosenlos .~ Exponey . Escuchay
* ‘aportaciones del | esfilos de vida de un traba- T cuestiona,
jubclado {Dir. San— . jador ya jubilado.
. chez Vega).

" Reconocer 1os cambios bio- | Explica fos cambios . Escuchay | Exposicion. " Acetatos y

2horas | Geratia __ .
_psico-socialesque se | biologicosquese | cuestiona. T T proyectorde ]

_ Br. Vianey)

e ‘r“"‘“‘"‘ .M.,‘.m

- j ", produceneneladulto.  : presentan enel T ~acetatos.
T ] ’ | sdutoysureper- : N

) - ._cusitn en el ambito | R

T ) :_psicol6gico y social. e ]

£ jubiladoy Su | - Conocer prncipios basicos | Aplica andiisis | Desamollay | Casos practicos | Material impreso, |
plandeaccién. | - delaplaneacién. . .- de caso. | participa. . _oandlisisde | rotafolioy

| -Conceptosde : Distinguir las ventajasde | i " caso. . marcadores. |

planeacién. - | planeara comparacion de - “zw R T o
-~ i - Planeacioncon- -~ lmprov;sar . : :
) Ira improvisacién.

e e e e L

U S Sy S LI UUUDRSES S EUSUS SO PP SO U R R

| 60 mm . Aspectos basicos Elaborar proyectos de vida 1 Coordina a activicad.| _Elabora un plande | Desamolio de ’ Hojas biancas, |
para -elaborar mi - . - para su aplicacién durante - - ) ~_vida, . _proyeclos, . rotafolioy |

i plan de-accion; | - - su jubilacion. - “hojas de

. ‘— "plan,de‘ vidaa: i - _ rotafolio.
oo participanteside: SO ) IS |
Lmijubllacién. L i

axinEAl
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CONOCIMIENTO Y SUPERACION
~ PERSONAL

 OBJETIVO: Al finalizar el curso los participantes
adquirir4n un mayor conocimiento sobre si mismos y sobre
sus comparieros, lo que permitird un mayor desempefio
laboral.




T
i

'éDﬁ?O-;TELLE_ﬁ? ‘Conocimiento y superacion personal.

DURAC}ON ‘40 Horas.

1
~—

i

OBJET !VO GENERAL Al finalizar el curso jos pamc:pantes adquirirén un mayor conoc:m:en!o sobre si mrsmos y Sobre sus ~ -

. sus companeros lo que permitira un mayor desempeno labora!

30min

Introduccion ¢

Conocera un panorama ge- -

;TIAE_M_“PQ : TEN!B o OBJETIVOS ACTIVIDADES ) e TECNICAS _ APOYOS _

r , ESPECIFICOS INSTRUCTOR | PARTICIPANTES | DIDACTICAS _ DIDACTICOS

o - | Alfinalizar la sesién el ' _ " B i} :_ - g
‘ participante. N b ]

n. | Rotafolio, hojas |

B T neralsobre el curso. _“derotafolioy _

o] Lo : | marcadores.
T - 1 e —

120'min, . Integracion, | Identificara a los integrantes | Promueve el Cono- | Participan activamen-| - NGmeros. | Tarjetas con n-

. del curso asi'como el ins-

cimiento personal

te__y expresan ¢ -

- Autografos cé- :

meros, pizarrén,

} tructor, . en grupos recién dudas. _lebres. i gises y | gg@ggg |
IS ) : integrados o L

| 80 min. - Antecedemes y., _Conocera el conceptode : Exponey cuestiona. . _Participan activa- | -Exposicion.  : Rotafolio, hojas |
"7 conceptode estressysus implicaciones 1 b mente. | -luvia deideas., derotafolioy
leﬂsu_'ggs_s o - sociales. ; R T o Relajamlen!o _‘nj;a_r_c_ag_grgs"_h

Comida _ " SRR S S EER— B
n' Deleccionde | Explicaralas etapas del | Coordina la actividad.| Analizan su nivel | Aplicacion de un ; Material impreso

. ..-estress; i SAG, rdent:ﬁcando Su nivel i | deesiressdiano. : lels einterroga- |y lapices.

Etapasdel Sin- . de estress. 3 ) : torio. i Rotafolio, hojas

rome de Adap- ;

de rotafolioy |

© “tacion General |

plumones.

WJOTHLY
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MEMPO; - TEMA ' OBJETVOS = ACTIVIDADES .. _TECNICAS = APOYOS

i . : ESPECIFICOS INSTRUCTOR | PARTICIPANTES DIDACTICAS DIDACTICOS

] o H'm__ ’ 1:Al finalizar la sesionel ) " ““TA: 'V“ - t- o S
: participante. : o L

" Perfil psicoldgico |

Analizara el efeciodela

‘ “mente sobre el sistema ner- |

__del estress.

" Estressenel

- k _ vioso,inmunolégico y endo-

__crinolégico.

"~ Reconocera el grado de

_hogary en el

" eslress que hay en el hogar |

i traba;o

0 min_ Técnicas para
i manenar el stress
somin._ Relajgmiento

iy los contrasta con el que
se propitia en su area

_____laboral.

"“identificara diferenies 16cni-
- cas que facilitan el manejo
__positivo det estress.

REConoaTa 1as Veniajas de el | Coordinala té

i - Masajes.

- profundo. .

_relajamiento profundo.

"'__ - Corrillos.

i

. Exposicion.

.-
; 'Rotafolio, ho;as

en-. Relajamienio.

profundo

- — HO]BS de l'oxafO-

de rotafolioy

_plumones.

Colchonetas.

lio y plumones.

 Rotafolio, hojas

ce rotafolio y
marcadores.

Cassetty
. arabadcra

Bmn Comida T B U
 igentificar los principios bi- | Dinge 1a 1écnica. | Forman equiposy ,  Phillips 66, | Rotaloho, hojas |
. .Sicosdefaautoestima.  _ _ _ t@bapngrupalmente;  derotafolioy
4 . I "narcadorew“
120 min.iLa zmponancaa de’ Anahzara gl grado de autoes— I Dainstrucciones. | Resuelve Cuestiona- J_ Cuestionario - Material impreso,
B Jlaauloestsma i lima personal y ia repercu- S ro. . "¢Quignsoy?". @ hojasblancasy
. .. cién en sus selaciones in- - o . lapices.
N " terpersonales. - L
: e S — e - R
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OBJETIVOS

TIEMPO: TEMA ACTIVIDADES TECNICAS | APOYOS
L ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTES DIDACTICAS DIDACTICOS
. Al finalizar la sesi6n el - L -
participante. B R ]
Conocera el yo integral, 1as | _Genala el procedi- | Participan activamen-| _ “Conocer mi__| Material impreso,
o necesidades basicas y el miento a seguir. te, i cuerpo”. i 1apices, hojas de
S o desarrollo personal. i laescalerade rotafolioy
’ i .1 laauoestima. . marcadores. |

Zerda.

i

30 min, Reconocimiento d

Reconocera el grado de acep-.  Da indicaciones

Plastilina de

Trabajan individual | Figura humana._|

. laautoestima . | tacion que hay para consigo | R T T
... _personal. L mSmO.
N 1]

1750 min. | "Autoestma ata |

Diferenciara las caracteristi- |

" Senala el procedi-

Participan activamen-; “Otros afectan _

___ colores y cartuli-

na,

 Gatiiina y cinta

1 casdelaautoestimaaltay |

miento a seguir.

te. i nuestro auto-

adhesiva.

.y baja.

baja. !

- _conceplo”.

Detectara como se adquiere ;- Dirige Ia técnica.

Colchonetas.

_-autoestima:_ ;

ta autoestima mediante un

cias grupalmente.

Comparten experien- | Remembranza, |

analisis grupal.

 Coida "}

Autoestima en’

“Caraclerizara el valor, laim- | Indica ta forma de

Participan activamen- | - Juego de la aulo] Hojas blancas,

.. ‘\as relaciones

portancia y Ia responsabili-

interpersonales,

trabajo.
_dad de ser uno:mismo. - | o

te. estima.
' T Arpal,

 iapices y gorras. |

i

| 50min _ Atorealizacion

Interactdan entre si.

ldentificacién de !

i Taretas de

Identificara habilidades y virlu-| Coordina 1a actividad.

habilidades para

[ 7X12 cm., marca- |

- en el trabajo..

des en el trabajo.

&l trabajo.

i _dores y maskin-

tape.

P ST

_____ in. | Reconstrucgion

“‘Enfrentara 1a responsabilidad

Participan acﬁvamen-é “Globo".

Gicbosde

.- Dinge latécnica.
- de'vivir conscientemente. i :

te. S

colores.

Lo L[ T T delaautoestima,

i

3

AT
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: 4!0 Gra

30 min.

factor de fa con- |

TIEMPO, __ TEMA | OBJETIVOS ACTIVIDADES ~ TECNICAS | APOYOS
ESPECIFICOS INSTRUCTOR | PARTICIPANTES | ODIDACTICAS | DIDACTICOS

Farco tedrico de "Reconocera los fundamentos i Coordina la actividad ;

teoncos dela motwacxon

"1a MOTIVACION. |~

Sefalaniosmolvos | Génesisdea " Fiojas bancas y

&6 min. Fmstrac:on como! Determmaré los lugares xdeas Promueve ie didlogo |

COSas y personas que esti- |-

entre los participan-

i imulan o inhiben el desarmro-

_ducta. n o
llo de fos individuos. - |

_ | interactuan entre si.

. anivelpersonal. e | molivacion.  lapices.

Diglogan entre si. | *Didlogo.  Hojas de rotafalio,
__" . Rompecabezas plumones rwjas
L ,.CEG?EI lapices.

SOmin. | Tegna delas | Reconoceraeluso . Pamupan acuvamen-  La seguridad Hmas de rotafalio,
L. -necesidades, . " asertivadelaseguridad ! : 3 ._plumones, hojas
. ~ Maslow.~ . . personal @ través de-ia o o _wgg_a_s_y_!gp_iggs:_
o e autoevaluacion. I S R )
i - i :

30 min. . Comida 1 - ol R o
60 min La motivagon . . Deten’nlnara alcances y limi- | Expone y cuestiona. | Escuchay respon- | * Exposicion. . Hojas de rotafolio,
o : mediante el KIT A.' taciones del KITA's ) i den. * E1 ovillo Kines- : plumones, hojas
T i O B __ tesico. : carfasy lapices.

“Describird la motivacion me
: 'diame el enriqUecimiento

... Cuestiona.

Interrogatorio. !

T Responden |
; B i *Diasdelase- monesy 4 sobres

de tareas

R i mana. con letras.

eona de C-hns Emmmam !as necesydades [

Arygns “dividuales en contraste con

Guiala actividad.

e 1 o e e Pt el 1 e

i InteractGan entre |

TENIM.TTT Rotfolio, plu-

oSk _mones y col-
! ; chonetas.

Rotafolio, plu-

G !as lnstxtucxona!es

VIS T AV VISTiTdaont
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* DESARROLLO DE LA
- PERSONALIDAD DEL INFANTE
 OBJETIVO: Que los participantes conozcan aspectos

psicoafectivos que conforman la personalidad del infante
- teniendo como base la experiencia personal.




CURSO: Desarroilo de Ia personalidad del infante. T T
DURACION: 40 Horas } O R
OBJE'[IYEJ GENERAL: Que ios parficipantes conozcan aspectos psicoarectivos que conforman 2 - ]
T personalidad de! infante feniendo como base 1a experiencia personal. -
! i
TIEMPO,  TEMA ™ OBJETIVOS —_ ACTIVIDADES TECNICAS | _ APOYOS
: ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTES DIDACTICAS : DIDACTICOS
oy Al finalizar la sesién el T - o M_‘i* S
; - participante: - - R

120 min. Periodo sensorio-

PP . B
Conocera las primeras etapas

80min. Introduccién. | Ideniificard el contenido del | Se presenta ante el | Se presentan ante el | Exposicion Rotafolio,
} ;. CuUrsoy sus compareros de grupo y da una grupo. : informal | hojasde
. trabajo. esbozo sobre el rotafolic y
. 7 conienidodelcuso | 1 T marcadores.

Indica como se va " Escuchay cuestiona, | Liuvia de ideas. |

_Rotafolio, -

 Periodo.

Palabras

. Cartulinas de

U “motor: " “delateoria desamollandoenel | ~ "7 " hoasde |
... . Reflejos. cognoscitivista - infante su . rotafolioy
... ;Reaccionescireu-i- =~ - coeficiente B . . marcadores.
- laresprimarias, : . - inteiectual E : o
-+ Reacciones circu- 5 - b o
lares secundarias. ‘ = B S 2 e
. Comida - 3 : R R
Reacciones circu- | Describira las caracteristicas | Plantea pregunias. Responde. Interrogatorio. | Rotafolio, hojas
i laresterciaras . | de las reacciones circulares - N de rotafolio
hoeylan tereiariasysutm?nsitoiala . o marcadores, hojas!
Representacion. | - " representacion. - i , o  blancas y lapices.
" Reflexionara acerca del

_|Emite juicios de valor | Reflexiona y

. Preoperacional. | surguimiento del pensamiento|  ycuestiona | contesta claveyejer- .  coloresy
. e - preoperatorio. - i ) : ] cicio grupal. plumones.
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|TEMPO!

OBJETIVOS

ACTIVIDA

DES . 1ECNICAS |  APOYOS

ESPECIFICOS

INSTRUCTOR | PARTICIPANTES | DIDACTICAS : DIDACTICOS

S S

,"’_.»_ Al finalizar la sesidn el B R -,;_ —
- participante: - — - S

- 60 min. ;

f pr

eraciones con- .

Enumerara los tipos de ope-

{

Da instrucciones.

Participan | Phillipss66. | Rotafolio, hojas

__.cretas y formales. |

- Comida

raciones gque presentan los

i
H

activamente | ; derolafolioy

i
i

nifos de 7 afios y los

adolescentes.

i ldentificara elementos del

. Ceordinaia

. aclividad

juego y dibujo del nifo.

Enunciaré las paries cons-

titutivas de la fase oral.

. Dirige ia dindmica _ Obsevan, reflexionan  Caracteristicas ' Hojas de 5X10cm.

PSS S

_marcadores. _ |

... Colaboran ~_Conillos | Hojas blancasy
lapices.

_grupaimente.

____ycomentan | similares.

lapicesy

___  maskntape. _

20 rmin, _ Fase anal-sadico,

Reconocera caracteristicas

Organiza grupos de |

Trabajan aclivamen- | Pecesy . Rotafoiio, hojas

te. | tiburones  : derotafclioy

. de 1a fase anal-sadico.

____trabajo.

H i marcadores.

i

Analizara los principios que

Leeny comentan. ; Leclura comen- _ Malerial impreso,

fundamentan ia fase latente-

Coordinala actividad. 1

H
¢

I tada. | hojas de rotafolio

‘genital. .

dia: Teonadela ”

Meﬁéionara‘los m'ncipios de |- Senalaios elemen-

Escucha y cuesiiona, | Exposicion, con . _Rotafolio, hojas

.. tos basicos dela

lluviadeideas . de rotafolioy

.. Cloaca.

~lateoriadela Cloaca. .

Teoria dela Cloaca |
. - |

i 7 “marcadores.

Comida |
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TIEMPO. ~ TEMA = | OBJETIVOS : ACTIVIDADES —_ . _TECNICAS | APOYOS
o ; ESPECIFICOS INSTRUCTOR PARTICIPANTES : DIDACTICAS : DIDACTICOS
: 3! S s U e —
' T Alfinalizariasesionel T T L T
R ... _participante: S S S
g L e e e g !
~_Distinguira las fases del " Propiciala | Discusidnendidlogo’  Discusion. | Rotafolio, hojas
‘maltratoinfantii atravésde | reflexion. | simultdneo. . 7 derotafolioy
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INSTRUMENTOS D E EVALUACION

9.1. FORMATO DE
PREEVALUACION

2.1.2- MATRIZ DE -
RESPUESTAS

2.2. CUESTIONARIOS PARA
INSTRUCTORES = .
- PARTICIPANTES

2.21-A
2228
2.2.8:-C

2.2.3. HOJADERESPUESTAS |

224.TABLADE
- CALIFICACIONES =~ -~

* ' 3.1. FORMATOS PARA EVALUAR

. ALINSTRUCTOR DEL CURSO. " -




PROPUENTA. LARN L SUEUIMIENTO D QS PROGEAMAS AN CAPACTEACION,

Preevaluacion

INSTRUCCIONES: Lea atentamente las siguientes aseveraciones y efija la opcion que complete
correctamente la idea, anoténdola en su hoja de respuestas.

NOTA IMPORTANTE: No tachg raye o maltrate las hojas de preguntas. GRACIAS.

1.- La teoria que maneja las necesidades fisiologicas, de seguridad y autoestima, de socializacion,
de realizacion y trascendencia es:

A) Teorla XY - Douglas Mc. Gregor

B) Teoria Z - William Ouchi

C) Teoria de los factores - Frederick Hezberg
D) Enriquecimiento de tareas - Chris Arg:rys
E) Pirdmide de A. Maslow

2.- Es cunlquier condicién que actiia, organiza y dirige un co,mporta‘miemo en unorganismo.

A) Aprendizaje
B) Mativacion
C) Instruccion
D) Creatividad
E) Enseflanza

3.- Teoria que éstablece que el hombrelo qixe mas aporta es un equipo.

A) XY - Douglas Mc. Gregor R
B)Z - William Quchi - - ‘ *
C) Teoria de los factores - Frederick chberf,
‘D) Ennquecnmxento de tareas - Chris Arglrys
E) erémxde de A Maslow

4.~ Es la cxencna que estudia lai mtcracuon entre el sujeto y ei obJeto de conocamwnto es decar, la ;

tcona del wnocumento o

A) Antropologaa
B) Teleologia

C) Epistemolopla
D) Sociologia

Y Administraciaon
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5.- Doctrina que estudia los valores en sus diferentes aspectos y modalidades

A) Antropologia
B) Teleologia

C) Axiologia

D) Epistemologia
E) Sociologia

6.- Uno de los elementos indispensables para conocer al ser humano es su

A) Personalidad
B) Genotipo
C) Fenotipo
D) Aprendizaje
E) Estado fisico

7.~ Son algunas de las caracteristicas de la personalidad

A) Regresion, evolucion y estancamiento

B) Suma de conductas, temperamento y emociones

C) Pautas de conducta y control del sujeto actual

D) Es tinica, dinimica'y se va fonmando desde ¢l nacimiento

E) Referente a una sola persona con modificaciones del medio ambiente.

8.- La personalidad, segun Freud, esta organizada en

- A) Ego, yo y superyo
B) Consciente ¢ inconsciente
C) Impulsos e instintos
D) Pulsiones y mecanismos de dd‘ensa
E) Ego, id y ello ’

9.~ Una de las principales funciones del encuentro de personahdadw en base al grupo, es que este."‘: G

aprenda.

A) A partir de las expe'riencias delos demas

B) A decidir la accion que se va a tomar-

C) Asignar responsabilidades y delegarias en su caso

D) Haciendo, actuando, pensando y resolviendo problemas
E) Informacién sobre los miembros de un grupo.
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PROPULSTA PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE CAPCIZACION

10.- Es la descripcion de una conducta determinada que el individuo debera demostrar una vez que
ha finalizado su instruccion

A) Finalidad
B) Meta

C) Propésito
D) Objetivo
E) Instruccion

11.- Los objetivos, por Ia amplitud de contenidos, se clasifican en

A) Institucionales, intenmedios, operativos
B) Generales, particulares y especificos

C) Afectivos, psicomotrices y cognoscitivos
D) Cualitativos, cuantitativos y sumarios

E) Mediato, inmediato y parcial

12.- La direccidn, viabilidad, el nivel de ¢jecucion y las circunstancias son aspectos que intervienen
en los abjetivos para su :

A) Elaboracion
B) Funcionalidad
C) Seleccion

D) Organizacion
E) Clasificacion

13.- Son sdlo medios para alcanzar un fin por si mismos no proveen el conocimiento

A) Fines
B) Propésitos
C) Metas
D) Técnicas
. E) Métodos

14.- Es ¢l camino para alcanzar los objetivos seitalados en un modelo instruccional

_A) Fines
. B) Propositos
C) Metas
" D) Técnicas'
IZ) Métodos
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15.- La seleccion de contenidos de una guia de instruccion se determing enbase a

A) Técnicas

B) Objetivos

C) Metas

D) Propositos

E) Necesidades del grupo

16.- Son instrumentos que cuadyuvan a facilitar el proceso ensefianza-aprendizaje, ya que ofrecen
la posibilidad de interpretar la realidad e ilustrar graficamente los mensajes que se desean
comunicar

A) Técenicas

B) Métodos

C) Material didactico
D) Propdsito

E) Meta

17.- Un auxiliar grafico en el proceso ensefianza-aprendizaje ¢s

A) Grabadora
B) Retroproyector
C) Rotafolio
D) Tocadisco
 E) Proyector de transparencias

18.- La modalidad del proceso (curso taller, etc), las facnlxdadcs con qule se cuenta para tmpamrlo

el costo, el tiempo de que se disponga, son criterios que requiere los malcnales d;dacnms pnra

A) Seleccion
B) Clasificacion
C)Uso :
D) Elaboracion
E) Aplicacion

19.- Es un matenial yéﬁco muy econdmico.y facil de usar que pcrmxtt, preparar con antxcxpauén[f“’ e
fas ideas, esquemas e ilustraciones que’se emplearin, ademas de que es pomble uul:zar!o vunas',, 3

veces mas

© A) Pizamrén
B) Rotafolio ;
C) Retroproyector
D) Proyector de acetatos
E) Grabadora R
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20.- Es un proceso permanente, integral, encaminado a conocer, retroalimentar y mejorar el

funcionamiento del sistema educativo

A) Metodologia didactica

B) Actividades de aprendizaje

C) Técnicas

D) Evaluacion

E) Proceso enseifianza-aprendizaje

21.- Son momentos de 1a evaluacion

A) Diagnéstica, formativa y sumaria
B) General, particular y especifica

C) Mediata, inmediata y reciproca

D) Sistematica, permanente v reflexiva
E) Curso, modulo y tema

22.- Para que la evaluacion cumpla su funcion debe

A) Basarse cn los objetivos, ser sistematica, permanente, reflexiva y reciproca
B) Retroalimentar al profesor, al contenido y al alumno

C) Proporcionar informacion sobre el contenido del curso .

D) Determinar ¢l grado en el que se cumpheron los ObjeilVO'»

E) Coherente, eficaz y continua.

23.- Es la evaluacion que se realiza en el puesto de trabajo después de concluida la capaci;_a;ii’iﬁ‘ y

A) Formativa
B) Diagnostica
C) Seguimiento
D) Sumaria -
E) Inicial

24.- Los tres elememos que confofnmn el buen orador son
A) Volumen, tono y timbre

B) Vocabulario, gesticulaciones y actuaciones :
C) Modulacnén del tono, claridaden la pronunclacmn, veloudad al hablar

D) Enfasis en las expresmm.s actitudes y organizacion correcta de. s presentaclén e

E) Direccion de la mirada, postura y utlhz.acmn de paus'zs y bllenCIOS
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DROPUES T LABAEL SECIIMIENTO DE LOS PBOGRAMAS D CALCITACION

25.- Dentro de la actuacion una postura adecuada es

A) Con los pies ligeramente separados, brazos sueltos a los lados y cabeza ergtiida
B) Postura ergiiida teniendo un contacto visual enfocado a la gente

C) Frente ¢n alto, balancearse un poco y ropa adecuada para la ocasion

D) Pertmanecer frio en un lugar teniendo mavimientos naturales

E) Proyeccion buena y una audicion nornal

26.- Es ¢l acto consciente de poner atencion a lo que alguien dice

A) Audicion

B3) Comprension
C) Comunicacion
D) Oir

E) Escuchar

27.- Un buen instrumento que permite calcular ef tiempo de clase y verificar la velocidad af hablar

A) Microfono

B) Grabadora

C) Camara de video

D) Retroinformacion de los compaiieros
E) Peliculas de oradores modelos

28.- Una de las caracteristicas de un conﬁ.rencma es que

A) Procurar en(ender la fonna en queel entrewstado veel problema v
B) Dejar que los grupos se expresen, antes de pasar a la toma de dmslones o
C) Hacer comentarios en términos que su piiblico pueda entenderlo w ]
D) Ayuda a los miembros a entender lo que significan las palabras ‘

E) Expresa que entiende los problemas de los maembros de In reumén

29 Son las partes en fas quc se dl vide una confercncta mfonnal
)
~A) Tema, sublemas y evaluacion -
B) Introduccion , desarrollo del tenia y conclusxoncs
C) Precvaluaclén, rapport y evaluacion final
D) Rompimiento del hielo, exposicion y cierre -
£) Inicio,desenvolvimiento y finalizacion




167
EROPULSTA PARA Gl SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAY DE CAPCIIACION

30.- Hablar en ptiblico representa

A) La relacion humana de una persona con un grupo de personas

B) Comunicacion de todos contra todos

C) Tipos de comunicacion entre diferentes personas

D) Cualidad humana para transmitir mensajes a otras personas

E£) Capacidad de persuadir a otras personas para que hagan lo que les indico

31.- Es el arte de lograr que otros deseen hacer algo que (U estas convencido de que debe hacerse

A) Temperamento
B) Concentracion
C) Poder

D) Convencimiento
E) Liderazgo

32.- Para ¢l manejo y control de un grupo es necesario conocer su :

A) Personalidad grupal ¢ individualidad
B) Caracteristicas generales del grupo

C) La personalidad del instructor _ S !
D) Medio ambiente : . o -
E) Integracion grupal _ ; e IR

33.- Es una caracteristica del grupo !
i {
A) Suma de individuos : o A ‘ RS .
B) Dindmicas de gnupos : ) ST o ] SRR
C) Individuos con un objetive coniin R e RS ’ e

? " D)Relacion dindmica y personal . | NS
E) Heterogeneidad ' A R RS 1

34.-Dentro de una buena organizacion fisica de las aulas tenemos como elementos primordiales
i . ' | N . '

; A) Ubicacion, dimensiones, distribucion y equipo

'B) Ventilacién, iluminacion y limpieza

= C) Conexiones eléctricas, funcionalidad y cuidar detalles
b : D) Ubicacion geografica, uso de la tecnologia y limpi¢za

' E) Aprovechar las posibilidades y el uso'de nuevos recursos
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35.- Es de interés y transcendencia la situacion favorable de un local para la instruccion ya que
permite

A) La motivacion del estudiante

B) El desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje
C) El buen logro de los objetivos

D) Contar con un ambiente favorable

E) Un alto grado de aprendizaje

36.- Elemento que determina el buen funcionamiento de aparatos electronicos

A) Ventilacion

B) Huminacion

C) Distribucion

D) Ubicacion geografica
E) Instalaciones eléctricas

37.-La Deteccion de Necesidades de Capacitacion es responsabilidad de

A) Subjefatura de Planeacion de Recursos Humanos
B) Subjefatura de Personal de Oficinas Centrales

C) Subjefatura de Sistema IMSS-Personal

D) Subjefatura de Seleccion y Desarrollo

E) Jefe del Area Delegacional o Areas Normativas

:

38 - Formato que sirve de base para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

A) SIC -01 .
B) SIC -02
C) SIC 03
D) SIC -04
E) SIC -05

39.-La Deteccron de Necesidades de Cdpau tacion se deﬁne como -

A) Laidea de una carencia o ausencia de algun elemento para el ﬁmcxonmmemo cﬁcuente
de un sistenia

B) Limitaciones y carencias reales del personal en rclauon con su puesto de trabajo ysu Sy

potencial de desarrollo
-C) Punto.de partida para planear el desarrolio del personal »

D) Proporciona informacién necesaria para elaborar o selecctonar Ios L.ursos 0 eventos que e

© laempresarequiera ,
E) Procedimiento que ehmma la tendenma a capacitar por cap’mtar




44-Esha capacidad de producir cosas nuevas y valiosas
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40.- Para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, las dreas involucradas deberan basarse en
los conocimientos, habilidades y actitudes contenidas en

A) Manual IMSS-CAPACITACION

B) Perfil de 1a categoria/puesto

C) Contrato Colectivo

D) Reglamento de Escalafon

I2) Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento

41 - Articulo de la Ley Federal del Trabajo que establece que: “ Todo trabajador tiene el derecho a
que su patrén le proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo..”

A) 132
B) 159
Cy3
D)25
E)153-A

42.- El formato SIC-05 sirve para reportar

A) la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

B) La lista de participantes a un curso

C) La evaluacion del instructor/curso

D) El perfil de una categoria/puesto

E) La informacion mensual de cursos de capacltaclon

43.- Lasetapasdela administracién son.

A) Diagnostico, abjetivos, estrategias y estindares

B) Planeacion, organizacion, ejecdcién y control

C) Analisis situacional, plan de accion y evaluacion

D) Prevision, delegacion, programacion y seguimiento -
E) Pronostico, meta, programac:bn y procedxmlentos

A) Aprendizaje

B) Motivacion

. C)yCreatividad
D) Memoria

E) Imaginacion
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45 .- Es la parte del cerebro encargada de controlar el pensaniiento creativo y la capacidad artistica

A) Hemisferio izquierdo
3) Cerebelo

C) Hemisferio derecho
D) Médula espinal

E) Cerebro medio

46.- Son etapas del proceso creativo

A) Cuestionamiento, preparacion, revision, planteamiento y verificacion

B) Expresiva, productiva, inventiva, innovadora y emergente

C) Descubrimiento, convencionalismo, originalidad, innovacion y analogia

D) Flexibilidad, imaginacion, integracion, realizacion y reforzamiento

E) Planteaniiento, produccién de ideas, alternativas reorganizacion y procedimientos

47.- El grupo operativo ticne propositos, problemas, recursos y“conﬂictds que deben ser estudiados

y atendidos por

A) Sujeto en estudio
B) Coordinador

C) Profesor

D) Afumno

E) Grupo

48.- El aspecto que mas se trabaja cn los grupds aperativos es

A) El ser humano s

B) La construccion del conocimiento

C) El cumplimiento de tareas

D) Proceso ensefianza-aprendizaje’

E) La adquisicidn de nuevos conocimientos

49.~ El papel del instructor en los grupos 6pératiyos esde

A) Guia , .
- B) Co-trabajo con los participantes
- C) Asesor
*13) Coordinador

£5) Supervisor- -
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PROPULSEA PARA BE SEGHIMIENTO DI LOS PROGRAMAY DE CAPCIEALION

Hoja de respuestas
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Clave de respuestas

172

1-E . 68 4

2-B Motivacion 27-B ) _

3-B 28-C  \,  Hablar enPublico

4-C 29D : :

5-C Aspectos 30.-A

6.- A J1L-E

7-D 32-B Menejo del grupo’

8- A } Encuentro 33.-C R

9- D 34.A

10.-D 35-B Condiciones del aula -

11.-B } Objetivos - < 36-E « e

12.-A , 37.E R

13.-D 38-B . DNC

14,-E Metodologia 39-B ‘

15-B 40-A

16.-C : o4A Y R

17-C Material .- 42.C . Admon: Capacitacion =

18-A : CaB A

19.-B o 4Cc Y

20.-D " e 45-A _ Creatividad
“.21-A % - Evaluacion S 46-A R

2-A ) ' 47.-E

23-C J 48-A T Grupos Operativos-

24-A o o8 4

25-A Habilidades del comunicador o
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LROLUGSTA PARA L], SEGTUMIENTO DE LOS PROGRAMAS DI CAUACLTACION,

CUESTIONARIOS PARA

INSTRUCTORES--PARTICI_PA'NTES |
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EVALUACION
INSTRUCCIONES: Lea atentamente las siguientes aseveraciones y elija la opceidn que
complete correctamente la idea, anotandola en su hoja de respuestas.

NOTA IMPORTANTE: No tache, raye o maitrate las hojas de preguntas, GRACIAS.
BANCO DE REACTIVOS

INSTRUCTORES

Cuestionario A

1.- El articulo 27 del Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento se refiere a:

a) La forma de impartir los cursos

b) Los horarios del curso

c) La habilitacion de instructores y asesores
d) Las constancias

2.- El articulo 153-F de la ley Federal del Trabajo se refierc a:

a) Que ¢l trabajador cambie de empresa

b) Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion

c) Impartir la capacitacion durante las horas de jornada -
d) Mejorar las aptitudes del trabajador

3.- Tiene por objeto ¢l estudio las leyes que ngen la direccion’ del proceso consclentememe' '

orgamzado y dmgldo queesla educacnon

a) Instruccion .
b) Ciencia de la conducta
c) Teorla de sistemas

d) Pedagogia

4.- La Andragogia es una parte de la ciencia pedagogica que tiénc por 'q‘bjel(‘)."dc» eySt_udio':

a) Educacion infantil

b) Educacian de adultos
¢) Educacion familiar

d) Educacion ambiental
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5.- Se refiere a la adquisicion o mejoramiento de conocimientos que la formacion profesional
no ha proporcionado y que las temas a realizar exigen:

a) Capacitacion

b) Adiestramiento en servicio
c) Enseftanza abierta

d) Alfabetizacion

6.- Constituye un conjunto de elementos en estrecha relacion unos con otros, integrados en
un todo:

a) Didactica
b) Instruccion
c) Pedagogia
d) Sistema

7.- Seifiale los elementos que intervienen y que guardan una interaccion en el plowso de
enseiianza aprendizaje: .

a) Planeacion, organizacion, evaluacion, direccion, control y ejecucidn

b) Material didactico, técnicas didécticas, dinamica grupal y medio ambiente

c¢) Alumno, profesor, contenido, objetivos de aprendizaje, evaluacion, y actividades
de aprendizaje

d) Comunicacio6n, integracion, participacion, cohesion y asociacion

8.- Organizar de manera integral todos los elementos que intervienen en ¢l proceso de

ensefanza-aprendizaje, de tal modo que en determinado uempo se logrenlos objeuvosv

‘deseados, son caracteristicas de:

a) Sistematizacion de la enseflanza
b) Ejecucion de la ensefianza

c) Planeacion de la ensefianza

d) Actividades de la ensefianza

9.- Es una representacion simplificada de la realidad dentro del proceso de ins“tl"'uccién:

a) Objetivo de aprendizaje

b) Sistema de instruccion

¢) Modclo de secuencia instruccional
d) Actividades de ensefianza - '

i
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10.- Es el conjunto de actividades organizadas donde los elementos que interviene, guardan
una interaccion cuyo resultado es una modificacion mas o menos estable de pautas de
conducta:

a) El proceso de ensefanza-aprendizaje
b) Modelo de instruecidn

c¢) Sistematizacion de la ensefianza

d) Técnicas didacticas

{1 .- Es la accion de transmitir en forma sistematica una informacion, un conocimiento o una
habilidad:

a) Pedagogia
b) Didactica
¢) Instruccion
d) Andragogia

12.- Sus actividades fundamentales son la indagacion, descripcion, explicacion y elaboracion
del proceso ensefianza-aprendizaje:

a) Pedagogia
b) Didactica
c¢) Paidologia
d) Andragogia

13.- Son caracteristicas de los objetivos de aprendizaje:

a) Se comunica al alumno a dénde se requiere llegar

b) Se dirige al alumno, conductas observables, criterios de ejccucmn

¢) Desarrolla una participacion grupal

d) Describe la modificacion de la conducta que se desea provocar en el estud:ante

14.- Orienta la seleccion de los contenidos, metodologia, expenencns de: aprcndlzaje ya la‘

evaluacnon objetiva:

a) Ma{erial deapoyo

b) Objetivos de aprendizaje
¢) Instruccion

d) Modelo instruccional

St
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15.- Seitale la caracteristica de los objetivos de aprendizaje que se refiere a 1a cantidad y
calidad de la conducta esperada del alumno:

a) Conducta observable
b) Circunstancias

¢) Criterio de ejecucion
d) Dirigido al alumno

16.- Cuando hablamos de formas o medios sistematizados para lograr ¢l desarrollo del
aprendizaje que implica la accion o acciones del grupo, nos referimos a:

a) Las técnicas didacticas -

b) Los métodos de estudio

¢) Las actividades de aprendizaje
d) Los objetivos de aprendizaje

17.- Para organizar las actividades de aprendizaje ya seleccionadas se- puede seguir los
principios de:

a) Generalidad, complejidad y reiteracion
b) Variedad, satisfaccion y logro

¢) Planeacion, ejecucion y evaluacion

d) Continuidad, secuencia e integracion

18.- Cuando el alumno vive ciertas experiencias acordes con. la conducta del ob)etlvo '
propuesto ., nos referimos a: ,

a) Actividades de aprendizaje

b) Dindmica grupal

c) Expectativas del grupo

d) Objetivos de aprendizaje =

19.- Es el principio que se refiere al efecto umﬁcador en relauon a los elementos que maneja U

el alumno:

. a) Secuencia
b) Integracion
c) Continuidad
d) Pamculandad
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20.- Son criterios para seleccion de téenicas didacticas:

a) Conocimiento y habilidad del instructor para su adecuada aplicacion, tamaiio del
grupo y tiempo

b) Corrillos, islas, cuadros, y dramatizacion

¢) Estructura, objetivo y contenido

d) Secuencia, continuidad, y integracion

21.- Son procedimiento operativos concretos que sirve como medio para alcanzar un
objetivo de aprendizaje delimitado cuya aplicacion es orientada por un método de
enseffanza:

a) Técnicas vivenciales
b) Dinamica grupal

¢) Técnicas individuales
d) Técnicas didacticas

22.- Son aquéllas que permiten al grupo participar consciente y de manera sngmﬁcatwa en su

» propio proceso de aprendizaje;

a) Técnicas grupales

b) Técnicas individuales

c¢) Técnicas de encuesta

d) Técnicas de observacion

23.- Su funcion es ayudar al instructor a ser mis descnptwo ya proplcmr una enscﬁanza més ,
efectiva, y al participante a estimular su mterés

a) Técnicas didécticas

~b) Guias de instruccion
c) Materiales didacticas
d) Guias de estudio

24.- Los materiales de estudio son:

a) Documentos, guias de trabajo, modelos, libros” .

b) Pizarron, rotafolio, guias de instruccion, acetatos

¢) Proyector de cuerpos opacos, rotafolios, grabadoras
d) Cornllos, rejlllas estudio de casos, phillips 6:6
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25.-Consiste en suministrar tanto al maestro como al alumno informacion sobre su progreso:

a) Motivacion

b) Apoyo y orientacion
¢) Retroinformacion
d) Secuencia

26.- El 4rea cognoscitiva se refiere a:

a) Sentimientos y valores

b) Procesos intelectuales

¢) Destrezas fisicas

d) Conocimientos y habilidades

27.- Permite determinar si los conocimientos y habllldades que poseen los alumnos
corresponden al nivel del curso:

a) Evaluacion formativa
b) Evaluacion sumaria
¢) Evaluacion inicial

d) Evaluacion final

28.- Es e conjunto de fuerzas que actian en cada grupo a lo largo de su existencia y: quelo
hacen comportarse en -cierta forma; estas fuerzas puedcn ser ‘el movimiento,: Ia :

comunicacion, la cohesion:

a) Dinamica del grupo
b) Compromiso grupo

~ ¢) Expectativas del grupo
d) Evaluacidn grupal

29.- Es un instrumento que orienta el quehacer didactico de un curso: -

-a) La didactica grupal
b) Las actividades de aprendizaje
c) La guia de instruccion’
d) Los materiales didacticos

30.- Son las partes en las que se divide una conferencia informal:

a) Temas, subtemas y evaluacion ‘

b) Introduccion, desarrollo del tema y conclusiones
c) Preevaluacion, desarrolio | y evaluacion final

d) Rompimiento de hielo, exposncmn ycierre .
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EVALUACION

INSTRUCCIONES: Lea atentamente las siguientes aseveraciones y elija la opcion que
complete correctamente la idea, anotandola en su hoja de respuestas.

NOTA IMPORTANTE: No tache, raye o maltrate las hojas de preguntas, GRACIAS.
BANCO DE REACTIVOS

INSTRUCTORES
Cuestionario B
1.- El articulo 153-A de la Ley Federal del Trabajo se refiere a:

a) Prevenir riesgos de trabajo

b) Impartir la capacitacion durante las horas de jornada
c) Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion
"d) Derecha del trabajador para recibir capacitacion.

2.- Las obligaciones de los trabajadores a quienes se les lmpane capacnaclon o
adiestramiento es la de: .

a) Llevar un récord de asistencia

b) Tomar notas de los temas que se les imparten ,

¢) Obtener informaci6n adicional para completar los temas tratados

d) Presentar los exmenes de evaluac:on de conocmnentos y apmudcs que scan

requeridos.

3.- La enseilanza abierta, la alfabetizacion, el desarrollo comunitario y la capacntacnén son
algunas formas de: - S

‘a) Sistemﬂs escolares

b) Educacién para adultos |
~¢) Experiencias grupales

d) Juegos vivenciales




LROPUESTA PN LL SECUTMIBNTO DE LOS PROGRAMAS DI CAPACITACION, 181

4.~ Se define como {a informacion que se proporciona y adquiere en ¢l mismo lugar al
trabajo y como requerimiento de ésta:

a) Desarrollo comunitario

b) Adiestramiento en servicio
¢) Capacitacion

d) Enseiianza abierta

5.- Son etapas comunes a los modelos instruccionales:

a) Enseiianza, instruccion, aprendizaje, actividad.

b) La especificacion de los objetivos de aprendizaje, seleccion de actividades de
aprendizaje, la evaluacion

c) La evaluacion desarrollo del temario, desarrollo de servicios didacticos

d) Planeacion, direccién, ejecucion y evaluacion.

6.~ Es la modificacion de pautas de conducta que opera en un mvc| de totalidnd y es
resultado de 1a practica o de la experiencia:

a) Enseiianza

b) Instruccioén

c) Aprendizaje » ‘ S
d) Actividad, . TR

7.~ Constituye el conjunto de accloncs encammadas a organizar, dmglr y facnlnar el,
aprendizaje; B

a) Educacion

.b) Motivacion

c) Enseiianza .

d) Planeacion. _ ' : L

8.- La especificacion de objetivos de aprendizaje, la preevaluauén la selec.cxon y
orgamzaclén de las actividades de aprendizaje y la evaluacién corresponde a: ‘

a) Un modelo de instruccion '

b) Un objetivo de aprendizaje

c) Una guia de construccion

-d) Una téenica didactica
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9.- El alumino, el profesor, el contenido, los objetivos, las actividades de aprendizaje y las
estrategias de evaluacion son elementos del proceso de:

a) Deteccion de necesidades

b) Administracion de la educacion
¢) Educacién de adultos

d) Enseflanza-aprendizaje

10.- Se denomina asi al objetivo que hace referencia a la conducta final que se desea
alcanzar en un determinado proceso:

a) Especifico
b) Particular
c) General

d) Del médulo

11.- Es la descripcion de una conducta determinada que el alumno debe mostrar una vez que
ha finalizado su instruccion:

a) Objetivo de aprendizaje

b) Objetivo de evaluacion

c) Objetivo de las técnicas didacticas
d) Objetivo grupal

12.- Una de las funciones de los objetivos de aprendizaje es:

a) Facilitar la evaluacion de los conocimientos

b) Estar dirigido al alumno

c) Especificar el criterio a nivel de ejecucu')n aceptable e
d) Redactar en términos de la conducta observable y variable del alumno

“13.- Los objetwos de acuerdo ala amplltud desus alcnnces se clasmcan en:

.a) Globales, especificos y personalcs
b) Globales, especificos e individuales
.c) Generales, tematicos y especificos
d) Generales, especificos y particulares
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14.- El principio de tomar en cuenta el grado de madurez, nivel y experiencia del alumno es
un criterio para:

a) Elaborar un curso

b) Seleccionar las actividades de aprendizaje
¢) Realizar 1a evaluacion

d) Organizar las actividades de aprendizaje.

15.- Se refiere a la oportuna periodicidad con que un alumno practica una capacidad
determinada:

a) Secundaria

b) Generalidad
¢) Continuidad
d) Integracion.

16.- Se refiere al efecto unificador en relacion a la informacion que maneja el alumno:

a) Secuencia :
b) Generalidad o ‘ P
¢) Continuidad 5 . ‘

d) Integracion,

17.- Es un principio propuesto por. Tyler -para la orbamzamén de las. acnvndades de
aprendizaje que se refiere a la reiteracion con que un mismo elementos se presenta al

alumno:

a) Continuidad
b) Desarrollo
c) Integracion
d) Secuencia.

18.- Son formas, medios mstemahzados para lograr cl desarrollo del aprendlzaje en un grupo
¢ implican accmn : o i (SRS

a) Matcriales didacticos

b) Actividades de aprendizaje

c) Sistematizacion de la ensefianza
d) Objetivos de aprendizaje.
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19.- Solo son medios para alcanzar un fin, en otras palabras, por si mismos cflos no proveen
ef conocimiento, empleados adecuadamente facilitan Ia consecucion de melas en el proceso
ensefianza-aprendizaje:

a) Técnicas didacticas
b) Técnicas vivenciales
¢) Técnicas individuales
d) Técnicas grupales.

20.- Su eje de trabajo se fundamenta en fa relacion “maestro-alumno-contenido o alumno-
contenido™:

a) Técnicas cuya estructura, objetivo y contenido no eslan ligados.
b) Técnicas individuales

¢) Técnicas grupales

d) Técnicas vivenciales,

21.- Son aquellos que facilitan la presentacién grafica de la mformaclém entre los que. se-
encuentran el pizarron, las laminas, el rotafolio y medios aud:ovnsuales : '

a) Técnicas didacticas

b) Materiales de evaluacion-
¢) Materiales de estudio

d) Materiales de apoyo.

22.- Permite proporclonar con ant:cnpacnén las ideas, -esquemas ¢ mstrucc:ones que se
emplearan, presente al grupo una accion total del tema a revisar, su costo es mlmmo y se
puede usar varias veces el mismo material; son caracteristicas de: ~ «

a) Peliculas

b) Diapositivas
¢) Rotafolios
d) Pizarrdn.

23.- Las ventajas que proporciona un pizarrén sbn‘ '

a) Se uuhza para proyectar fotograﬁas. cartas, pagmas de libros’

b) Permite hacer cambios sobre la‘marcha, amplio espacio, economico -

c) Puede usarse varias veces el mismo matenal permlle recordar las |deas
fundamentales.

d) Contiene los elementos v:sunles y dudmvos necesarios. pnra atraer Ia atenc:én cl
interés del grupo. \ R O
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24.- Se usa para constatar ¢l aprovechamiento del alumno con respecto a los objetivos de
aprendizaje establecidos:

a) Evaluacion inicial

b) Evaluacion final

¢) Evaluacion formativa
d) Evaluacion diagnostica.

25.- Por razones formales se ha ubicado a la evaluacion en 3 momentos o etapas del proceso
enseflanza-aprendizaje que son:

a) Inicial, formativa y diagnostica
b) Diagnostica, formativa y final

¢) Sumaria, inicial y final

d) Integral, continua y participativa.

26.- Retroinformar, proporcionar datos para la toma de decisiones, apoyar y orientar son
funciones de la: )
a) Planeacion

b) Direccion

¢) Organizacion

d) Evaluacion

27.- La instruccién se divide en 3 momentos que son:

a) Inicio - desarrollo - final

b) Planeacion - ejecucion - evaluacion
¢) Inicial - formativa - sumaria ,

d) Continuidad - secuencia - imeg'ra' cion,

28.- Es un plan de trabajo que permite contar con una v1snon global del mismo, dlseﬁando -
cada uno de los pasos a seguir para orientar la ensefianza, nos referimos a;

a) Desarrol_lo de la instruccion,
b) Método de la ensefianza

¢) Guia de instruccion

d) Sistema educativo.
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29.- Plancar las actividades que se realizaron y sus respectivos tiempos, preparar con
anticipacion los materiales didacticos, elaborar una guia de instruccion corresponden al
momento de la instruccion:

a) Final

b) Inicial

¢) Giobal

d) Desarrollo.

30.- La recopifacion de informacion, seleccidn de la misma, elaboracién del temario y
desarrollo de éste son:

a) Algunos pasos para organizar un tema

b) Las etapas secuenciales requeridas para exponer
c) Los factores que influyen en la instruccion

d) Las actividades que realiza un instructor.

N
H
!
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EVALUACION

INSTRUCCIONES: Lea atentamente las siguientes aseveraciones y elija la opcion que
completa correctamente la idea, anotandola en su hoja de respuestas.

NOTA IMPORTANTE: No tache, raye o malirate las hojas de preguntas. GRACIAS.
BANCOS DE REACTIVOS

INSTRUCTORES

Cuestionario “C”

1.- El Ant.153-E de la Ley Federal del Trabajo se refiere a:

a) Derecho del trabajador a recibir capacitacion

b) Impartir 1a capacitacion durante las horas de jornada
¢) Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion

d) Incrementar la productividad

2.- El Art.153-H de la Ley Federal del Trabajo se refiere a: . . o h

a) Derecho del trabajador a recibir capacnacu()n , ,
b) Incrementar {a productividad : _ S e
c) Impartir 1a capacitacién durante las'horas de jornada o o ST TR
d) Asistir puntualmente a los cursos de capautacxon RERET I

3-La dldacuca es una disciplina de la:
a) Pedagogia
_ b) Comunicacién
¢) Acreditacion mstltucxonal
d) Motwaclén
4 Conjunto de influencias que cjerce la sociedad en el mdmduoi

a) Comumcacxbn
b) Recreacion

¢) Educacion
d) Interaccion




PROPULSTA PARA FL SEGUIBIENTO DI LOY PROGRAMAY O CAPACITASION, 188

5.- Organizacion dc todos los clementos que intervienen en el proceso ensefianza-
aprendizaje:

a) Programacion del aprendizaje
b) Administracion educativa

¢) Sistematizacion de la ensefianza
d) Modelo instruccional

6.- Es la modificacion mas o menos estable de pautas de conducta que opera a un nivel de
totalidad:

a) Enseflanza
b) Actividad
¢) Instruccion
d) Aprendizaje

7.- Representa una serie de acciones encaminadas a lograr el aprendizaje:

a) Educacion
b) Didéctica
c) Ensefianza
d) Instruccion

8.- Latecnologia educativa es:

a) Una concepcion pedagdgica

b) Un enfoque de sistemas

¢) Una teoria de la comunicacion

d) Una concepcion psicologica del aprendizaje

9.- Descripcidn, explicacion y elaboracion del proceso enseflanza-aprendizaje; -

a) Didactica

b) Paidologia
¢) Capagitacion
d) Pedagogia

10.- Dentro de la sistematizacion de la cnsefianza llevar a la practica lo disefiado se refiere a:
é) Evaluacion
b) Ejecucion-
c) Planeacion
d) Preevaluacion
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1 1.- La sistematizacion de la ensefianza permite:

a) Planear el proceso ensefianza-aprendizaje

b) Planear, ejecutar y evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje
c) Dirigir y facilitar Ia ensefianza y el aprendizaje

d) Controlar el proceso de enseilanza-aprendizaje

12.- Cuando 1o que se plantea lograr es a corto o inmediato plazo se trata de un objetivo:

a) Especifico
b) Particular
¢) General

d) Del Modulo

13.- Una de las funciones de los objetivos de aprendizaje es:

a) Que esti dirigido al alumno

b) Expresa la conducta del docente
¢) Comunica con claridad hacia donde se quiere llegar . : SRR
d) Delimita las expectativas del grupo R i

14.- Es el grado de complejidad con que se bresentan los temas al grupo:

a) Secuencia : : } wd
b) Generalidad R o
¢) Continuidad
d) Integracién

15.- Medios sistematizados que ifnplican las acciones de un grupo para lograr el apfendizajé;: ,

a) Dindmica grupal ‘

b) Actividades de aprendizaje
) Expectativas

d) Objetivo grupal

16.- La continuidad, secueneia e integracion son prinicipios propuestos por Tayler que nos
permiten: ch : : o L e

a) Elaborar material didactico

b) Organizar las actividades de aprendizaje.
¢) Formular objetivos de aprendizaje

d) Sistematizar la ensefianza - |
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17.- Este tipo de técnicas, ademds de su procedimiento o pasos a seguir, guardan un
contenido y objetivo preestablecido, nos referimos a:

a) Técnica vivencial

b) Instruccion programada
¢) Dramatizacion

d) Conferencia informal

18.- Son ejemplos de técnicas cuya estructura, objetivos y contenidos estén ligados:

a) Corrillos, rejiltas, phillips 66

b) Fantasia del futuro, cuadrados, islas y caballos,

¢) Conferencia informal, congreso, simposio

d) Instruccion programada, ensefianza por computadora, cuadernos
“autoinstruccionales

19.- Se divide a un grupo grande en subgrupos de 6, trabajando durante 6 minutos, sobre un
tema determinado. El representante de cada grupo menciona sus conclusiones y son
anotadas en el pizarron. Nos referimos a una técnica didactica llamada:

a) Rejillas

b) Corrillos

c) Phillips 66

d) Lluvia de ideas

20.- El medio ambiente, los materiales didécticos, la dinamica del grupo, son algunos:

a) Factores que influyen en la instruccion ‘
b) Pasos de la instruccién LT e e
c) Elementos del aprendizaje . - L e SRR
d) Objetivos del curso

21.-Es econému.o, ficil de adqumr y disponible en la mayoria de las aulas no reqmcre scr
transportado, permite hacer cambios sobre la marcha, son: caractensucas de: o

a) Rotafolio
b) Pizarron
¢) Peliculas
_d) Retroproyector
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22.- Se utiliza para mostrar fotografias, cartas, paginas del libro y objetos en tercera
dimension con poco espesor:

a) Retroproyector de diapositivas
b) Franelografo

¢) Proyector de acetatos

d) Proyector de cuerpos opacos

23.- Los materiales didcticos se clasifican en:

a) Materiales audiovisuales y escritos
b) Materiales graficos e impresos

¢) Materiales de estudio y de apoyo

d) Materiales de apoyo y audiovisuales

24.- Permite el andlisis e interpretacion de los resultados la:

a) Ejecucion

b) Planeacion
c) Evaluaciéon
d) Instruccion

25.- La preevaluacion en la instruccion corresponde al momento de:

a) Inicio
b) Desarrollo
¢) Formativa
d) Final

26.- Las caracteristicas de la evaluacién sori:

- 8) Se apega a los objetlvos y retromforma al alumno '

b) Continua, integral y pnmclpatlva

¢) Retroinforma sobre el aprendizaje adqumdo al mstructor
d) Es inicial, formativa Y final

27.- El'area psicomotriz se refiere a:

a) Sentimientos y valores
_ b) Procesos intelectuales
c) Habilidad y destreza
d) Capacitacion en el puesto
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28.- L.os momnentos de la instruccion son:

a) Elaborar una guia de instruccidn, inicio y desarrollo
b) Inicio, desarrollo y rompimiento del hielo de la sesion
c) Planeacion, inicio y desarrolio de Ia sesion

d) Inicio, desarrollo y final de fa sesidn

29.- Es una caracteristica del grupo:

a) Suma de individuos

b) Dinamica de grupos

¢) Individuos con un objetivo comiin
d) Relacion dinamica y personal

30.- Son algunos de los fendmenos que aparecen y forman la dindmica de grupos:

a) Comunicacion, participacion e integracion :
b) Participacion, actividades del profesory material didactico
¢) Expresion y aplicacion de técnicas grupales

d) Autoridad y dominio tedrico del instructor
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EVALUACION

HOJA DE RESPUESTAS

NOMBRE MATRICULA

193

DELEGACION Y/O SUBDELEGACION

SEDE Y FECHA DEL CURSO

CURSO HABILITACION DEL INSTRUC TORES

L-() 2-()

4-() 5-()

10.-( ) 11.-()

13.-0) O
16.( ) 14
-0 20
2) B0
| 25.-(.7):- S o)
EXS | | om0
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CLAVE DE RESPUESTAS

INSTRUCTORES

ren———

CUESTIONARIOS |

i

2.

3.
4.
5-
6.~
7-
8.-

=
10.-

.-
12.-

=
4.

i 15.
i 16.-
" 17.-
18-

i 9- -
il 20.-

21-
22-
23.-
24.-
25.-
26.-
27.-

28.-
29.-
30.-
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TABLA DE CALIFICACION

RESPUESTAS CORRISCTAS

CALIICACION

O, 3.33
2 -6.66
3 10

4 13.33
5 16.66
. 20

7 23.33
8 26.66
9. 30

10 33.33
i 36.66
12 40

13 43.33
14 46.33
15 50

16 53:33
17 56.66
18 60 -
19 63.33
20 66.66
21 70
22 73.33
23 76.66
24 80
25 --83.33
26 .-86.66
27 90
28 - ~=e93.33
29-. --96.66
30-. -100




PROPUESTA PARA LI SEGUIMIEN 1Y) DE LOS PEOGRAMAS DECAPACTTACION,

EVALUACION DEL
INSTRUCTORES Y/O CURSO

196
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EVALUACION DEL INSTRUCTOR

EVALUACION DEL PONENTE

A CONTINUACION SE TE PRESENTARAN UNA SERIE DE PREGUNTAS, ENCIERRE EN UN
CIRCULO LA RESPUESTA QUE SELECCIONES, SE LO MAS OBJETIVO POSIBLE.

CONOCIMIENTO DEL TEMA:

100% Y0% 80% T0% 60% 20% 40% 30% 0% 10%

CALIDAD EN LA TRANSMISION DE IDEAS:

100% 90% 80% T0% 60% 20% <40% 30% 20% 10%

NIVEL EN EL QUE SE PROPICIO LA PARTICIPACION DEL GRUPO:

100% 90% 80% 70% 60% 20% 40% 30% 20%  10%

¢QUE BENEFICIOS TE PROPORCIONAN ‘EL TEMA Y LA EXPERIENCIA - DEL. PONENTE?: - .

COMENTARIQS RESPECTO A LA PONENCIA' Y AL PONENTE.

051
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NOMBRE DEL ALUMNO

FECHA DEL CURSO

EVALUACION PRACTICA

ADSCRIPCION

198

SEDE DEL CURSO

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

Factores a evaluar

Conductas del instructor relacionadas
con cada factor a evaluar

Caliticacion
Posible Asigna

1.~ Inicio adecuado
de la sesion

2.- Domino’el tema y
claridad de expo-
sicion

3.- Adecuada condu-
ccion del grupo

4.- Actividades emplea-
das para promover

5.- Cierre de sesion

El instructor se presento, propicio’un ambiente
de contianza y cordialidad, expuso el temario
y los objetivos de aprendizaje y aplico la
preevaluacion,

El instructor conocia el tema, expuso en forma
coherente, clara y amena todos los conceptos
relacionados con el tema

Establecio relaciones cordiales y respetuosas
con el grupo, lo mantuvo interesado en las
actividades realizadas, superviso y oriento la
actividad del grupo y realizo las acciones
programadas en el tiempo asignado.

Propicid"diversas»_actividades,como practicas |
trabajo en equipo, etc. que facilitaron ¢l logro
de los objetivos de aprendizaje, empleo ade-
cuadamente material didactico y estimuld la

participacion det grupo en las tareas de apren-

dizaje

Antes de concluir la sesion sintetizo los -
puntos fundamentales del tema, evalud
¢l logro de los-objetivos de aprendizaje.

'y despidio cordialmente al grupo.

Resultado de la evaluacion

Dela
S pts.

DeOa
20 pts.

DeOa

20 pts:

l)eOa".— S
30pts. -~ - - : o

" De 0.’a.'

I5 pts:.

De0a
100 pts;
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DELEGACION ESTADO DE MEXICO
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARROLLO

SR. COORDINADOR

ESTA GUIA DE OBSERVACION TIENE COMO FINALIDAD EVALUAR Y RETROALIMENTAR
AL INSTRUCTOR: LA INFORMACION QUE USTED REPORTE SERA DE GRAN UTILIDAD

PARA ELEVAR LA CALIDAD DE NUESTROS EVENTOS,

* PROCURE INDICAR CON LA MAYOR OBJETIVIDAD LAS CONDUCTAS OBSERVADAS Y DE

SER POSIBLE PROPONGA ESTRATEGIAS CORRECTAS Y/O DE MEJCRAMIENTQ AL FIN;AL = :

DEL FORMATO.

SE RECOMIENDA QUE ESTA GUIA SEA REVISADA ANTES DE INICIAR EL EVENTO Y QUE . E

SE ENTREGUEN AL INSTRUCTOR AL FINALIZAR CADA SESION.
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DELEGACION ESTARO DE MEXICO
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENYO DE PERSONAL ¥ DESARHOLLO

ANo. Acthvidad S/ No | Obsenrvaciones

OBSERVACION SISTEMATICA POR AREAS
INSTRUCCIONALES

SECUENCIA

A) _[PRESENTO LOS CONTENIDOS PROGRAMADOS,

B) | DEFINIO LOS ELEMENTOS BASICOS ANTES DE
%\iAR A LAS RELACIONES ENTRE CONCEPTOS O
EAS.

C) |REDONDEQ Y/O CONCLUYO CADA PARTE DE SUS
INTERVENCIONES

D) -1 L0S EJEMPLOS SE ADAPTARON AL l'E'MA Y
OBJETIVO PERSEGUIDO

INVOLUCRAMIENTO

A) | LOGRO MANTENER LA ATENCION DEL GRUPO

B) | DESPERTO EL INTERES POR LOS TEMAS TRATADOS

€) | CEDIO LA PALABRA Y/O DEJO PARTICIPAR A LOS
INTEGRANTES DEL GRUPO

D) - | LADIRECCION DEL GRUPO FUE ADECUADA

€) ] AGRADECIO LAS PARTICIPACIONES Y LAS RETOMO
A LA HORA DE REDONDEAR UN CONOCIMIENTO O
ACTIVIDAD.

MANEJO DE LA lNFonMACION

A) |[LAPRESENTACION DE LOS CONCEPTOS FUE CLARA
Y EXPLICITA.

8) |ESTABLECIO RELACIONES LGGIC AS 0
CONEXIONES ENTRE LAS IDEAS.

C) | HABLO SOLO DE CONCEPTOS O IDEAS -
| RELACIONADOS CON EL TEMA.

"0) | VERIFICOLA COMPRENSION DEL MATERIAL
PRESENTADQ. -

£) | COMPLEMENTOY CONCLUYO CON SUS PROPIAS
PALABRAS LOS SUPUESTOS DE SUS HIPOTESIS
ANTES DE PASAR A OTRA COSA.

F) |LOS EJEMPLOS. ANALOGIAS, EXPERIENCIAS O .
COMENTARIOS COLATERALES CONT RIBUYLRON A
LA COMPRENSION DEL TEMA.

6) | HIZO PRESENTE EL PLAN DE LA SESION. .

SN
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DELEGACION FSTADO DE MEXICO

JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISIRATIVOS

DEPARTAMINTO DE PERSONAL Y DESARROLLO

No.

Actividad

Si

No

Ohserviciones

EVALUACION DE RESULTADOS

A)

DURANTE EL TRABAJO GRUPAL, OBSERVO CON
DETENIMIENTO LA DINAMICA O LOS PROCESOS
DEL GRUPO.

8)

PLANTEQ ADECUADAMENTE LOS PROBLEMAS, LOS
EXPLORO PROPUSO SOLUCIONES Y PRESENTO
EJEMPLOS INSTITUCIONALES.

€)

SOLICITO LA RETROALIMENTACION Y
EXPERIENCIAS DE 1.OS PARTICIPANTES.

D)

AGRADECIO LOS COMENTARIOS Y ACLARO DUDAS
Y PREGUNTAS. -

MANEJO DE VOLUMEN

A)

RECONOCIO Y ACEPTO LOS VALORES DEL. GRUPO.

8)

EVITO COMENTARIOS AGRESIVOS O VULGARES

c)

SOLICITO PERMISO AL GRUPO PARA HACER
COMENTARIOS O EJEMPLOS FUERA DE CONTEXTO.

0)

EVITO EVIDENCIAR A PERSONAS O SITUACIONES
CONOCIDAS POR EL, GRUPO.

)

EVITO LAS DISPUTAS Y VALORO POR {GUAL,
PUNTOS DE VISTA EN CONFRONTACION O
DIFERENCIAS.

)

EN SITUACION DE CONFLICTO, SALVO EL
PRESTIGIO DE LOS PARTICIPANTES
INVOLUCRADOS.

NORMAS Y ACUERDOS

A)

ESTABLECIO CONTRATO GRUPAL.

RESPETO LOS ACUERDOS TOMADOS POR O CON EL
GRUPQ.

0

DIO YOZ Y VOTO POR IGUAL A TODOS LOS
INVOLUCRADOS.

MATERIAL DIDACTICO

A)

EL INSTRUCTOR, REVISO LA DISPOSICION
EQUIPAMIENTO Y MATERIAL DE APOYO EN
EL AULA,

8)

EL INSTRUCTOR VERIFICO LOS MATERIALES PARA
EL ALUMNO.

<€)

PRESENTO AL COORDINADOR LA GUIA DE
INSTRUCCICN DEL EVENTO VERIFICANDO TIEMPO,
EJERCICIO, APOYO VISUAL. : L

D) -

REALIZO DINAMICA DE INTEGRACION.

)

PRESENTO LOS OBJETIVOS: L.OS GENERALES (.
PARTICULARES. )

201
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DELEGACION ESTADO DE MEXICO

JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARROLLO

No, Actividad SI | No | Observaciones

¥F) | PRESENTO LOS CONTENIDOS TEMATICOS

G) |PROPICIO UN CLIMA AGRADABLE Y PREDISPUSO
AL GRUPQ AL APRENDIZAIE.
FLEXIBILIDAD

A) | TOMO EN CUENTA LOS COMENTARIOS DE LOS
PARTICIPANTES PARA ORIENTAR LOS CONTENIDOS
DEL TALLER.

B) | AJUSTO L.OS CONTENIDOS, TEMAS Y HORARIOS A
LA DINAMICA DEL GRUPO.

€) |EVITO ROMPER DELIBERADAMENTE LA
EXPLORACION DEL GRUPO PARA AHORRAR
TIEMPO.

D) | CAMBIO LA ACTIVIDAD PARA EVITAR LARUTINA'Y
ABURRIMIENTO.
RETROALIMENTACION

A) |[INFORMO EL NIVEL DE RESULTADOS ALCANZADGS
POR EL GRUPO.

B) |LAS INSTRUCCIONES DE LOS EJERCICIOS Y/O
ACTIVIDADES FUERON CLARAS.

€) [INCENTIVGO A LOS PARTICIPANTES CALLADOS O
DISPERSOS.

D) |EVITO LA REDUNDANCIA Y FRASFS COMPLICADAS.

£) [ILUSTRO LOS CONCEPTOS CON EJEMPLOS,
IMAGENES, ANALISIS, PRINCIPLOS, ETC.

) | MANEJO DEL GRUPO

A) | LIDEREO AL GRUPO.

B) | ASEGURO Y ORIENTO LAS ACCIONES DE LOS
PARTICIPANTES,

C) | CONTROLO LOS PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE.

D) | LAS ACTIVIDADES FUERON AGILES Y DIVERSAS ‘
VOZ

A) quULo EL TONQ EN LAS IDEAS CLAVES,
RESUMENES, FRASES IMPORTANTES.

8) |MODULO EL:VOLUMEN A LAS CONDlCIONES DEL

| AULA Y EL GRUPO.
C) " LA VELOCIDAD DE LA CON!‘ERENCIA FUE

ADECUADA AL MOMENTO.

D)

LAS EXPRESIONES COLOQUIALES Y MODISMOS
FUERON BIEN UTILIZADOS.

202
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DFLEGACION ESTADO DF MEXICO

JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARNOLLO

Ao,

Actividad

Ao

Obsenaclones

E)

EVITO USAR MULETILLAS O EXCESIVA
ADJETIVACION-SUSTANTIVACION.

F)

LOS CHISTES, COMENTARIOS, COLATERALES O
ACLARACIONES FUERON PERTINENTES.

EXPRESION CORPORAL

A)

EVITO EL USO DE TIPS, AGARRARSE DE OBIETOS,
JUGUETES, JUGAR CONEL LAPIZ.

8)

SU FIGURA Y ACTITUD FUE SERENA, TRANQUILA Y

AMABLE,

¥

SONRIQ CON FRECUENCIA Y ACARICIO CON LA
MIRADA AL GRUPQ.

D)

SU POSTURA E IMAGEN FRENTE AL GRUPO FUE
AGRADABLE.

E)

EL MANEJO DEL ESPACIO Y LAS EXPRESIONES
CORPORALES FUERON CORRECTOS.

MANEJO DEL TIEMPO

A)

INICIO DE ACUERDO CON LOS YIEMPOS
ESTABLECIDOS Y FUE RIGUROSO EN LOS
HORARIOS.

8)

ACORDO CON L COORDINADOR SUS
TIEMPOS POR TEMA Y SE AJUSTO A ELLOS.

Y]

EVITO LAS ACTIVIDADES REDUNDANTES Y LOS
QUITATIEMPOS.

)

TERMINO EL TEMARIO PROPUEST() DE ACUERDOS.

A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS.

MANEJO DE MATERIALES, EQUIPOS Y APOYOS
DIDACTICOS.

A)

EL MATERIAL DE APOYO A PARTICIPANT!:S FUE
ADECUADO Y SUFICIENTE.

B)

LAS DINAMICAS Y EJERCICIOS SE AJUSTARON A
LOS TEMAS Y TIEMPOS. -

G)

MOSTRO PERICIA EN EL USO DE LOS APOYQOS
DIDACTICOS Y EQUIFO.

MANEJO DE CONCEPTOS GENERALES

A)

PRESENTO Y SISTEMATIZO LAS IDEAS CLAVE DEL
TEMA, PRESENTQ DE DIFERENTES MODOS.

8)

REFORZO CON ARGUMENTOS SOLIDOS LAS IDEAS
CL AVES

203
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MANUAL DEL PROGRAMA

CONOCIMIENTO DEL SER HUMANO

3.1, CONOGIMIENTO Y
SUPERACION
PERSONAL

3.1.1.AUTOCONTROL
DEL STRESS

3.1.2 Auroasmn,'
3.1.3.; MOTNAG!ON. ‘

3. 2 DF.SARROLLO DE LA

. emsonaunwmmuum "

. 8. 2 1. coeﬂoscmVlsuo
3.2. 2. saxuaumn

szs. AFECTMDAD- S
- SOClAI.IZAClON

3 2.4. LENGUAJE
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INTRODUCCION

Dado que nos movemos de la era industrial a la era de la informacion, la calidad del
servicio que se ofrece se hace cada vez méis importante. Todo servicio se presta para la-
gente y por la gente. Para ofrecer un mejor servicio es esencial que las personas se sientan
bien consigo mismos y con su trabajo.

Para que los miembros de un grupo tengan un desempefio laboral pleno se requiere la
formacion de un ambiente cordial y tolerante, donde la'gente se sienta a gusto y tranquila.
Implica que los miembros se sientan emocionalmente comprometidos en los asuntos del -
grupo sin olvidar su racionalidad. Hay que estimular a los miembros de un grupo de trabajo
para que tengan algo que aportar . En suma hay que lograr una situacion mterpcrsonal sana

y madura.

Con este proposito se clabora el presente manual que fomenta hablhdades soclales oo
adecuadas; a fin de establecer relaciones mterpersonalcs nutritivas; unpnm:endo énfasis en'la
responsabilidad de los actos personales; porque quien sabe y puede decidir que ¢ desea ensu’
vida de manera responsable y conscxeme logra un blenestar pleno en los ambltos personal
familiar y por ende Iaboral N ( - Ea
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A
%

ESTRESS

En nuestros dias, la sobrecarga de trabajo, las dificultades personales, los problemas
econdmicos, urbanos y hasta la falta de armonia familiar, son algunos de los factores que
producen mayores tensiones. Innumerables personas las sufren de vez en cuando, mientras
otras las padecen permanentemente, pero aun asi, ¢s importante sabe que en realidad sin la
tension emocional seria imposible et desarrollo de la vida, ya que cuando existe un estress
moderado, ello representa un hecho comun que propicia un estado de aleta o de atencion
respecto al ambiente, necesario para que el hombre se refacion con el mundo que le rodea.

EL ESTRESS, SUS FASES Y EFECTOS

La tension es la fuerza, presion o influencia poderosa ejercida sobre una entidad
fisica 0 una persona, la cual produce alteraciones en el organismo al tolerar o resistirse a sus
efectos. En este sentido el estress es la respuesta inespecifica del organismo a- cualquier
demanda. '

Siempre que un individuo considera amenazante alguna situacion en mayor o menor
medida, experimenta el incremento de estress, el eunl se acompafia de sensaciones
dcsagradables como inquietud, temor, nerviosismo e mtmnqullldad las cuales asu vez:
sitven para prevenitlo y ayudarlo. a enfrentarse a las circunstancias. Estas reaccmnes son .
normales y en general operan como mecanismos de adaptacion o activadores, del raclocnmo a-
fin de evitar 0 combatir el peligro.

La reaccion defensiva a una situacion determinada se compone-de tres etapas que’
Hans Selye -maxima autoridad en materia de eslress- denominé:

1.- Reaccion de alarma ( estress al,udo)

2.- Etapa de resistencia ( estress cronico)
3.- Etapa de agotamiento ( enfermedad y muerte)

1.- Etapa de alarma.

: l.a reaccion de alarma se inicia en el Momento ¢xacto en que un ser humano s¢’

enfrenta a un estimulo o agente que produce estress. Si dicho: esumulo es muy intenso

(descarga eléctrica violenta, quemaduras gavns frio; extremo), y el orgwsnm ‘no-es capaz
de adaptarse el individuo ntuere. Pero si el agenie no es muy intenso y pumne que el
organismo resista, este se adaptara a la situacion de tension -
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En esta ctapa las alteraciones mas significativas ocurren en el organismo, dado que
estimula las reservas de energia del cuerpo. Uno de los primeros cambios que experimenta
éste es el aumento de adrenalina, que permite manifestaciones de fuerza, algunas veces
sorprendentes; por ejemplo, una persona de complexion delgada o de bajo estatura puede
levantar objetos de gran peso. Otras consecuencias del estado de alarma son: el aumento del
ritmo de la respiracion y la frecuencia cardiaca, la disminucion del proceso digestivo y una
hiperactivacion de los sentidos.

2.-Etapa de resistencia,

En esta fase el organismo realiza la identificacion del érgano o sistema mejor dotado
para afrontar la amenaza representada por una situacion especifica. Los cambios del estado
de alarma se extinguen y son rcemplazados por otros, segun las caracteristicas de la
estrategia que adopta el individuo para tratar de resolver el estado amenazante. De este
modo, todas las defensas se concentran en un punto y dejan expuestas otras partes. Un
¢jemplo de esto es el enfrentamiento de una persona con un animal salvaje, cuando requerira
de todas sus energias para enfrentarfo o iniciar la huida,

El ser humano tiene un volumen limitado de energia adaptativa disponible, y el
concentrarla en un sélo Organo o sistema aumenta en forma’ considerable su vulnerabilidad
ante otras amenazas, Es asi, como las personas que se encuentran en constante tension son
mas propensas a enfermarse, y cuando esta etapa se prolonga, los dafios al organismo
pueden ser de mayor xmportancm .

La tercera fase corresponde a la de agotamiento.

Cuando las defensas del organismo permanecen activadas demasiado t'lémpo‘, las
reservas de energia del cuerpo humano se agotan rapidamente dando lugar al agotamiento,
misma que se dlstmgue por la presencia de multlples enfermedades adaptatwas

Para conocer el nivel de estress quc presentamos cotldlanamente se. suyere contestar -
el cuestionario de la pigina siguiente, contemplando para ello los (ltimos cuatro meses. Para
hacer mas ficil la evaluacién del cuestionario a continuacion s¢ presenta una tabla por ‘
puntos obtenidos y el porcentaje correspondnente ’

Puntaje Porcentaje Puntaje - Porcemme

168 100% 70 - 41%
150 -89% 60 HE 35%
130 11% 50 1 29%
120 1% 40 - 23% -
110 65% 30 ‘ 17%
90 53% ' ‘ ’
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Cuadro L. Lists de sutoervaluncibn: sintomne de estris

Puntuaciom total i

9

<

Rodee con wn clreuto el ntimero que le parezea mas adecuade & i tituncidn con
arreglo a Ia siguiente escala:

| = nunca, 3 =~ frecuentemente,

2"(7""‘0“""‘6"'2, 4 = conttanigmenle,

Este mes he experimentado los signiantes sintomase: S

1. Dolores de cabera debidos atasensién . ............. .. ... 1 2 } o4

2. Dificultad pars conciliar o maniener el sueiin | 2 LA |

). Fatige ......... . | 2 J 4

4. Sobrealimentacin I 20 4

5. Bstrediimiento. ..., 1 2 Y .4

6. Doloresenlaregidnlumbar ... ... | 2.,y 4

1. Problemasslfegicos ... ..o oo t 2¢ ) 4

8. Sensacidnde mervinsiomo. ... .......c.oiiiiiiii e 1 ] R ]

9 Pesadilas. . ... | 2 3 4
10, Presidnarterinlalia co.ooooun i { 2 } o4
LRI LT T N v 1 2 3 4
12. Consumo de alcahol v otins dmgn ......... P2y 4
1), Pequelasinfoociones . .............. il | 2 R |
14, Indigestiones estomacales, ... ... o LI SR B |
15, UHiperventilacion o respiracidn BCElerada oo LI B

- 16. Pensamientos llenos de preocupacidn ... | P 2 B |
17. Sarpullidos en !a pict ........ berreeees et | 2} 4
{8, Molestiss menstruales........... 2 3y 4
19. Niuscas o vdmitos...... vereiin | S SRR R |
20, trritabilidad en el teata con otras pﬂmnu RS B S R
20, Jaquecas. ..ol D 23 4
22. Despertarse muy temprano por s mai\-ua ........ NPT | ) ¢t
2), Pérdidadelapelito ... o -2 3. 4
24, Dinrress.......ocoiii e [ SRR
25. Doloresdecuelloyhombros............... ... .......... t1 3 4
26, Atnquesdemyma................. ] 1y 4
27. Colitis agudns.......... Ve . | 2.3 ¢
28. Pertodas de depresion ... ... ... faieeh e [ KR B R |
29 Arteitls Lo S o1 34
0. (mpcocmuupldo.... ..... R N ST RS ST B
31. Accidentes de pacs importancis., . e | SR F T
32, Consumo de medicinas por puccnpctbn L. | P2 B
33 Olcers péprics . ........... Veeeli e IR SRR NS S
J4 Manosoplesfilos...o oL wriens [ P SEU IR I
35 Palpilaciones delcarazdn. ., ... .0 i o234
6. Prohlemas seamales .o, oo ey e
hY) Scnlunteulosdccokra ............... | I PR I
38. Dificultad para comunicarse con Jos «lemm ........... R R B R

-39, Incapacidad para cancentrarse. . P SR AR SIRURRE U
40, Dificuliad para tomar decisioner. ..o S RO S B

41, Sentimiento de bajaantoestima., ... e | PN IR o

42, Momentos de depresion . .....i 0l e | 20 v e




LROPUESEA LARA LL SEGUIMIENTD DE LOS PROGRAMAS DI CAPACITAVION, 211

Ahora bien para saber en que etapa nos encontramos es muy facil determinarto en
base a los siguientes parametros:

- Etapa de alarma: de 0 2 33%
- Etapa de resistencia: de 34% a 66%
- Etapa de agotamiento: de 67% a 99%

La tension emocional forma parte moral de la vida,
Aprender a manejarla convenientemente favorece
el bienestar individual y colectivo.

Algunas consecuencias del estress son::

! a) Lfectos emocionales: ansiedad, agresion, apatia, aburrimiento, depresion, fatiga,
frustracion, culpabilidad y vergiienza, irritabilidad, mal humor, melancolia, poca
autoestima, nerviosismo y soledad.

! b) Isfectos condnctuales: propension a sufrir accidentes, drogadiceion,
[ arranques emocionales, excesiva ingestion de aliinentos, alcoholisino,
tabaquismo, conducta impulsiva y temblores.

¢) Lifectos intelectuales: incapacidad para toma decisiones y concentrarse,
hipersensibilidad a la critica y olvidos frecuentes.

d) Efectos fisioldgicos: incremento. del titmo cardiaco, aumento ‘
de la presion, sequedad de la boca, dilatacion de las pupilas,
escalofrios, nudo en la- garganta y endureumlento de las
extremidades. R

¢)  [fectos - laborales: - ausentismo, problemas'
‘ * interpersonales, -baja _productividad, “aumento - de v
! . accidentes y  de- rotacion  de personal co_n‘thclos,e .

' 'xnsatlsf‘accmn enel trabajo Bulo

Se aclara que esta lista no agotn todas las posibilidades.

Flew (1997) identifico snele fuentes de tensxon en el
‘tmbajo a saber: el fracaso de' las. expcctatwas del
*empleado, la rcsponsabllldad el trauma por cambios
-obsoletos, la desorg.amzacnon dcl medlo laboral, los
.- intentos por sobrcponcrsu alas exlgenclas del uabajo
y el afrontamiento de lus expcuatlvas dcl jct’e y de las
politicas fa orgamzacl()n :




1.- Mednaudn Se sugiere que el individuo despues de sentarse cémodamentc en una salla, _
cierre 5us 0jos y refaje sus muscalos lo mas que pueda. En s&bulda conforme al fitmo! de'sy
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Respuesta al estress

La naturaleza de las situaciones de tension es tal, que oponerse violentamente a ellas
solo contribuye a empieorar los problemas, mientras que la ubicacion y expuesta serema de
uno mismo en medio del caudal de circunstancias puede evitar un fuerte impacto.

Las respuestas para disminuir la tension se clasifican en tres grupos:

* Evitar o disminuir Ia fuente de tension,
* Reevaluar Ia situncidn como menos amenazadoyra,

* Reducir directamente Ia tension.

En cuanto a ésta se ticne dos alternativas: una es el uso de agente quimicos como
aspirinas, clgamllos café, vino, tranquilizantes, barbitiricos, etc. Estos medios no apartan el
estado de tensidn, sino solo disminuyen parcmlmente 0 retrasan su aparicion. Ademds el uso
excesivo de dichos agentes pueden se nocivos para la salud.

La otra posibilidad son las técnicas de autoayuda, o sea actividades disefiadas para
relajar la mente y el cuerpo, y asi proporcionar dptimos mecanismos para reducir la tension,

Un esfuerzo deliberado y consciente por relajarse - ; :
puede ser muy efectivo para reducir la tension. - . e o o

Entre las opciones de autoayuda para reduc:r 0 eliminar: darectameme eI astado de
fension emocional estan; :

a) El control deia resplracmn

b) El ejercicio

e) La relajacién

A este respecto existen 3 elementos snmples que. puede reallzar en: la comodndad dc i
su hogar o en rato de ocioen su tl’dbajo ‘ : i

resplmc:én sc regulariza 'y se torna apacible; debe comenzar a pronuncmr mentalmente la
palabra “uno” casa vez que hacc una exhalacmn i B
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2.- Siesta: Bl dormir es un elemento necesario para recuperar fuerzas, con 20 min. de
descanso efectivo se logra.. recuperar energia para continuar las labores cotidianas.

3.~ Ejercicios de relajaciin y tensién: Consiste en tensar determinado grupo de misculos
durante 5 seg., después de los cuales se afloja y se relaja ese mismo grupo de muisculos
durante 30 seg. Se puede hacer acostado en el piso. Se empicza tensando los pies (3 seg. por
30 de relajamiento), luego las pantorrillas, después los muslos -en este grupo de masculos-,
las asentaderas,

2do. grupo de misculos; se empieza por el estdmago, luego por la espalda y se
termina con el pecho,

Jer. grupo; lo componen las manos, los brazos, las antebrazos y biceps.
Finalmente se tensan y se aflojan Jos hombros, el cuello y fos misculos de la cara.

A continuacién se proporciona otro método sencillo de relajacion que puede
realizarse con facilidad:

TECNICA DE RELAJACION
- Procure un lugar ventilado y siﬁ ruido, de preferencia donde pueda permanecer sdlo.
- Allaje su ropa y acuéstese comadamente.
- Cierre los ojos.
- Inspire en cinco segundos.,
- Expire en cinco segundos.

- Tense o apnete y luego afloje cada parte de cuerpo, inicie por la cara y termine por pleS
realizando el ejercicio en forma descendente por todos los musculos . o

~ Afloje todo su cuerpo y sienta como descansa. Después respire profundamente

Cee Imagne detalladamente un lugar agradable y apac:ble (una playa, un. bosque, un valle of
al[,o gratmcame)

- Después de esta actividad no s levante de inmediato, higalo poco a poco.
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AUTOESTIMA

La autoestima es la forma en que una persona se¢ siente con respecto a si mismo, esta
estrechamente relacionada con la familia y el medio ambiente que le rodea. Cada . dia
enfrentamos cosas o sucesos que afectan la forma en que nos sentimos con respecto a
nosotros mismos . Por ejemplo, si pelcamos con nuestros padres o si un amigo o amiga nos
critica puede hacerle dafio a nuestra autoestima.

ESCALERA DE LA AUTOESTIMA
AUTOESTIMA

“S6lo podemos amar cuando nos
~ hemos amado a nosotros
nnsmos

AUTORRESPETO

%

“La autoestima es un silencioso respeto por
uno mismo” (D. Elkins) ‘

AUTOACEPTACION

"La aétitud del individuo hacta si mismo y el aprecio por. )
su propio valer juega un papel de primer orden en el
proceso creador’™ (M, Rodnbuez) :

AUTOEVALUACION

“El sentirse devaluado e mdeseable esen ln mayona de los casos la
base de los probfemas humanos"( C. Rogcrs )

AUTOCONCEPTO

“Dale aun hombrc una autoimagen pobre y acabara snendo snervo” (R Shmcr) :

‘ AUTOCONOCIMIEN TO

“Cuando aprendemos a connccrnqs en verdad vivimos” (R. Shiiler)..
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AUTOESTIMA ALTA Y BAJA

Una persona con autoestima alta, vive, comparte e invita a la integridad, honestidad,
responsabilidad, comprension y amor, siente que es importante, tiene confianza en su propia
competencia, ticne fe en sus propias decisiones y en que ella misma significa su mejor
recurso. Al apreciar debidamente su propio valer esta dispuesta a aquilatar y respetar el valer
de los demas, por ello solicita su ayuda, irradia confianza y esperanza y se acepta totalmente
a sl misma como ser humano.

La autoestima alta no significa un estado de éxito total
y constante, es también reconocer las propias limitaciones y
debilidades y sentir orgullo sano por las habilidades y capa-
cidades, tener confianza en la naturaleza interna para tomar
decisiones. :

Los sentimientos de inferioridad e inseguridad que sufren las personas con
autoestima baja, las llevan a sentir envidia y celos de lo que otros poseen, lo que dificilmente
aceptan, manifestandose con actitudes de tristeza, depresion o renuncia, o bien con actitudes
de ansiedad, miedo, agresmdad y rencor, sembrando asi el sufrimiento ‘separando  a los
individuos, dividiendo parejas, familia, grupos sociales y aiin naciones, »

DESARROLLO DE LA AUTOESTIMA’

El hombre va aprcndlendo en las dlferentes etapas de su vida datos, c.shlos y )
respuesta, valores, actitudes, que lo llevan entre otras cosas a poseer una buena Autoestu’nai :
0 no; y esto va a depender en gran medlda delos mcnsajes tanto orales como corporales que' nET
recibe de los demas, S -

Enkson habla de ocho etapas por fas que ¢l hombre pasa cn eI procesu de su wda fa

. Las edades no son ﬁgldns pueden fluctuar; por cjemplo, la autonomia pueden presentarse al o
afio y medio a los tres afios de vida. En este esquema se- obsewa como se relacmna con las>_ T

etapas de Sq,mund Freud.

Para el paso de una elapa.aotra sevive una crisis; Ia crisis suele ir m.ompaﬁada por. ST

depresion y ansiedad, ya que es idear algo seguro cmmmdo por algo mucno y desconomdo
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Integridad vs
desesperacion
(50 aftos, madurez)
- Espiritualidad,

.

Productividad vs
absorcién en si mismo
(24-50 atios, adultez)
~ Consolidan su familia,

amigos y trabajo
- Son creativos

Intimidad y solidaridad
vs aislamiento

(18-24 aitos, adultez joven)

- Aprecia la amistad profunda

- Integra cl amor y el sexo

- Busca trascender.

Identidad vs difusién de identidad
(12-18 aflos, pubertad y adolescencia)

- Inician cuestionamientos

- Clasiticacion de valores

- Proporcionarle respeto

Industria vs. inferioridad
(6-12 afios, infancia) .
- Sentimientos de productividad

21

Iniciativa vs culpa
(4-6Gaflos, locomotor-genital)
- Actividad ladica
- Curiosidad sexual

Autonomia vs duda
(2-4-afios, muscular-anal)’
-Autocontrol y fuerza de voluntad
- Control de esfinteres

Confianza vs desconfianza
(0-2 afios, seusorio-oral)

- Satisfaccion de obtener logros

- Sentirse amado-ctapa de recibir..
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LA ASERTIVIDAD

Es el mancjo positivo de la agresividad, entendiéndose ésta como fuerza, valor,
empuje, intencion, que impulsa obtener lo que desea, necesita, anhela, suefla, sin agredirse o
lastimarse a sf mismo o a los demas.

El manejo de la asertividad en la persona es mediante una autoestima - alta, el
autoperdon y el uso de 1a razon. Ser asertivo es ser consciente de si mismo, de la realidad de
sus sentimientos y conducta.

El ser asertivo se caracteriza por pedir lo que se necesita, decir lo que gusta o no, lo
que se siente cuando es necesario. Tener siempre presente cl ;para qué?, jpara qué lo digo?,
para informar, darse a conocer, etc., o para humillar, lastimar o reclamar, si este “para qué”
no responde a algo positivo, es mejor callarse.

Reglas bdsicas para ser asertivo.

1. Mantenga contacto ocular con su interlocutor.

2. Mantenga una postura erguida.

3. Hable de manera clara, audible y firme.

4. No hable en tono de lamentacion, desesperacion, ni en forma apologista.

5. Para dar mayor énfasis a sus palabras, utilice expresiones del rostro y de su cuerpo
(Si es necesario). .

6. Identifique cuando haya manipulacion de parte de su interlocutor.

7. Inicie su actitud asertiva en situaciones en las que verdaderamente se s:enta como

y/o exitoso con sy asertividad. :

LAS RELACIONES INTERPERSONALES

Nadie se realiza solo, sinb_a través de otro, de razonar en otro, sin ¢l o’ habria - ;
espejo, reflejo, ni quién mostrara otra forma de ver la realidad. Es mas facil ver las fallas en
el otro que en si mismo. Es mas facil “culpar” al otro, que darse cuenta y preocuparse por lo
propio. . : S T

Como la persona se perciba a si misnia perclbtré alos demés Algunas veces vera en”f
el otro lo que crea o lo que suenta de si mismo, “Fl leon cree que todos son’ de su
uondlcmn

El hombre es en el otro, a través del otro. Fracasara en sus rclaclones si no puede
tener buenas relaciones c.onsngo mismo. Si tienc. problema con las personas’ empezara por. e

resolvcrlos mediante un aprecio critico y honesto de sl mlsmo
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CIERRE
MI DECLARACION DE AUTOESTIMA
(Virginia Satir)
Y0 50Y YO

En todo el mundo no existe nadie igual, exactamente igual a mi. Hay personas que
tienen aspectos mios, pero de ninguna forma el mismo conjunto mio. Por consiguiente, todo
lo que sale de mi es automéaticamente mio, porque yo sola lo elegi.

Todo lo mio me pertenece, mi cuerpo y todo lo que hace, mi mente cont todos sus
pensamientos € ideas, mis ojos, incluyendo todas las inagencs que percibe, mis sentimientos,
cualesquiera que sean,. ira, alegria, frustracidn, amor, decepcion, emocion, mi boca'y toda
las palabras que de ella salen, refinadas, dulces o cortantes, correctas o incorrectas, mi voz.
fuerte o suave, y todas mis acciones, sean para otros o para mi.

Soy duefia de mis fantasias, mis sucfios, mis esperanzas, mis temores,
Son nis triunfos y mis éxitos, todos mis fracasos y errores.

Puesto que todo lo mio me pertenece, puedo llegar a conocerme intimamente. Al
hacerlo, puedo llegar a quererme y sentir amistad hacia todas mis partes. Puedo hacer
factible que todo lo que me concierne funcione para mis mejorcs intereses.

Sé que tengo aspeclos que me desconciertan y otros.que desconozco. ‘Pero mientras

yo me estime y me quiera, puedo buscar con valor y opumlsmo soluciones’. -para las
incognitas e ir descubriéndome cada vez mas.

Como quiera que parezca y suene, dlga y haga lo que sea, piense y. sienta en un-
momento dado, todo es parte de mi ser. Esto es.real y representa el Iugar que ocupo en. este
moinento del tiempo. ' ;

A la hora de un examen de conciencia, respecto de.lo que he dicho y hecho, de lo -
que he pensado y sentido, algunas cosas resultaran inadecuadas. Pero. puedo descartar lo:
inapropiado, conservar lo bueno e inventar algo nuevo que supla lo descartado ' ‘

‘e

Puedo ofr, ver, sentlr pensar, decnr y hacer. Tengo los medios’ para sobreku' para- -

acercamie a los demads para ser productiva, y para lograr darle sentido y orden al mundo de

* personas.y cosas que me rodean. Me pertenezco y asi puedo estructurarme.

YO SOY YO Y ESTOY BIEN.
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MOTIVACION

La motivacion es un estado interno que puede ser el resultado de una necesidad, y se
le caracteriza como algo que activa o excita conducta que por lo comiin se dirige a la
satisfaccion del requerimiento instigador. Los motivos establecidos de manera principal por
la experiencia son conocidos solo como motivos, y aquellos que surgen para satisfacer
necesidades basicas relacionadas con la supervivencia y que estan arraigados en la fisiologia
por lo general son denominados impulsos. Los motivos no tienen bases biologicas evidentes,

La frustracion como factor de la conducta.

Una buena parte de la actividad de una persona consiste en seguir procedimientos
aprendidos y rutinas. Un problema nace para un individuo cuando su conducta hacia una
meta resulta bloqueada y no ha aprendido técnicas para hacer frente a la nueva situacion.

El nivel de frustracion depende de la tolerancia del individuo, de su historial anterior
de frustracion, de la urgencia bajo 1a que estd actuando y de su interpretacion de la situacion.
También resulta mas facilmente frustrados por una interferencia causada por otra persona .
que ‘por un objeto fisico, porque experimenta mas facilmente a las personas como
interferencias que como problemas. Esto no significa que la f‘rustmcmn en los adultos
dependa siempre de la interferencia humana. :

S.0.S.

Un método sencillo que nos permite analizar situaciones labo:ales de mauera posmva
es el conocido como S.0.S. Este consiste en tres pasos simples; o

8. Situacion: Describa la si(uaci(m laboral en detalle. ‘

0. Oportunidad: Establezca metas labomles en lermlnos
positivos. ' :

S. Solucion: Mediante una lluvia de ideas obtenga 20
posibles soluciones para realizar la meta. Seleccione
después las mejores- sugerencias y- organicelas.’ en
pasos de '1ccmn :
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Este método permite tener una vision positiva de ta jornada laboral, ya que da la
posibilidad de analizar la actividad laboral ejercida por el propio trabajador, observando su
conducta y sus posibles consecuencias.

El poder de los 4

Otro métado sencillo es el llamado poder de los cuatro que consiste basicamente en:

ESTIMULOS PARA EL DESARROLLO
DE HABILIDADES

DIVERSION

VISION

SENTIDO DE
ADAPTACION

LA VISION. Se refiere a la imagen que tengo de mi mismo, con mis defectos y mis
potencialidades, asi como del medio social qué me rodea. La vision no es solo la familia y
el trabajo sino la relacion que establezco con las demds gente que me rodea. :

SENTIDO DE ADAPTACION: Hacen alusién a la forma como una persona
se adapta a los cambios que la modernidad implica, El tener una mentalidad
abierta al cambio conlleva a tener una visién de lo que soy y de lo que puedo
hacer,

ESTIMULOS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES:
Es importante que los estimulos no se basen excluswamcnte en
cosas materiales y en comparaciones con los demas, sino més’
bien en la satisfaccion personal. De ahi que fa est:mulacmn sea
personal y en base los intereses de cada persona :

DIVERSION: Este elemento gencmlnientc es
descuidado, pero es uno de los mas importantes para el -
buen funcionamiento del ser humano. El individuo como
ente social requiere de cierto nivel de diversion que le-
brinde satisfaccion en su vida personal. La diversion
puede ser de diferentes mancras; con'la familia; los:
amigos, pareja, trabajo, ete. Lo importante-es no
-estancarse_en alguno de ellos pues se: auto!umta uno
mismo.

Es recomendable hacer un anilisis ‘del poder-de fos uualro ya que el sentnrnos‘j;

escuchados y tomados en cuema da saquccmnes personales que ni el proplo dmem pucde R

proporcionar,
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Teoria de Abraham Maslow

La satisfaccion de un empleado esta constituida por varios factores, pero pueden
relacionarse con jos einco niveles de_necesidad descritos inicialmente durante la década de
las 50's por ¢l psicologo Abraham Maslow. El decia que todas las personas tienen las
mismas necesidades y que empleamos cada dia en satisfacer una o mas de estas necesidades.

Este autor jerarquiza las necesidades desde el orden mas bajo en la siguiente forma:

0 Estimulos
£} Desarrolio de
nabitidades

AUTORREALIZACION

13 Respeia
0 Retonocimiento

/  PRESTIGIO

O Ser escuchado
O Ser.informada:

Psnrsﬂsucm’

13 Ver el resultado final de su trabaju
O Trabajo interesante

SEGURIDAD

0 Administradores eﬁcnames - e
0 Empleados que plensan por st mnsmos o

'SUPERVIVENCIA
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Es importante hacer un analisis y verificar que necesidades estamos cubriendo
cotidianamente y ver cual nos hace falta.

¢EN QUL PELDANO SE ENCUENTRA USTED?

PRESTIGIO

PERTENENCIA

SEGURIDAD

'SOBREVIVENGIA - -

" L-‘l. &l“"‘;"‘il!"'. e Maslow muestra que todos Tos seres Humanas tienen Las misimiss necese
t.l.u en. ¢ .01}10 os que son &;msft;chns en o wabajo promedio? Margue con wa *X el nivelon
claue eve invertir la mayor parte de su iemipo. ¢Se encriéintra ustéd enélnivel de a sohievi,

la gl'l;l)(l‘. en los niveles de la seguridad 'y ¢l prestigio? ‘ :
ISCIVE DHeCa e o) pett T . " L d e e T T LT
cum b iniciales dch; hcr:"s‘ox'\.n:((m::iulbl; Eacferme e l;" ('"v“‘l!ul"u N7y luego cologne orvas
) & a3 personas que trabajan can usted, segun el nivelen ¢ forea ue etas
o e A e » 4) ' segun e ul.,\tlu) quu.L crea e (11.1_5“

Vet ot A e X . o . e - o .
encia o esti wids cerca ded de lvawtorvealizacion? O bien; ¢opera usted, como la mayavia de’
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La motivacion mediante el kita’'s.

El mas seguro y menos complejo sistema de conseguir que alguien haga algo es darle
un buen puntapi¢ en el trasero; administrarle lo que llamaremos un kita's. Existen variadas
formas de kita, siendo algunas de ellas las que exponemos a continuacion:

El kita fisico negativo
Este consiste en la literal aplicacion del término, y fue muy ampliada en el pasado.

El kita psicolaogico negativo

Es el empleo de procesos psicoldgicos en ¢l individuo que conlleva muchas
veces a diferentes cuestionamientos, “me pregunto qué quiso darme a entender”,
“el jefe me anda vigilando constantemente”, son expresiones sintomaticas.

El kita positivo.
Cada ser humano por lo geneml tiene una bateria que es alimentada

por las opiniones, sugerencias y aportaciones, entre otros, de los
demds. Solo cuando esa baterla tenga su propio generador podremos
hablar de motivacion. Para que la motivacion sea interna 'y no
externa podemos utilizar algunas formas de kita positivo, requeridas
en la administracion de personal y'que se suponen’ aptas para mstu,ar
la motivacion, estas son:

* Reduccion de la /oruada de lmlmlo
* Aumentos de sueldo - e

* Beneficios sociales ' f e
* Reldciones hunanas - oo
* Capacitacion: ¢s “sensibilidad” L : poe
* Comunicacion : o B EEs
* Intercomnnicacion
* Participacidn en la tarea
* (nn.ww ‘os psicologicos - -

Factores motlvantes y factores hlglémcos.

La teoria sobre motivacion ¢ higiene, en lubar de racnonallzar y snmphﬁcar el trabajo,
para aumentar la eﬁctencm recomienda que el trabajo sea ennquectdo para que el personal ;
aumente su rendimiznto. El enriquecimiento del trabajo busca brindar oportumdades para el ,
desarrollo psicologico del empleado, mientras que la amplncxon del trabajo snmplementei e
ensancha honzontalmente la tarea. ‘ . Lo
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PRINCIPIOS DE ENRIQUECIMIENTOQ DE TAREAS

Principio Factor Motivante

I - Eliminar controles, conservando los que)Responsabilidad, reconocimiento  por o
permitan dar crédito al personal por sus]realizado.
méritos.

2.- Aumentar la oportunidad de obtener | Responsabilidad, logro y reconocimiento por
crédito por su trabajo. lo realizado.

3.- Asignar a cada individuo una unidad | Oportunidad. de realizacion, reconocimiento
natural complela de trabajo ( mddulo, | por lo realizado, responsabilidad. ‘
division, area, etc.)..

4.- Elevar la autoridad de los empleados, | Oportunidad de realizacion, logro y
otorgandoles mayor libertad de trabajo. responsabilidad.

5.- Hacer llegar los informes periodicos|Reconocimiento por lo realizado.
directamente al empleado, en vez de hacerlo
en forma exclusiva a su supervisor,

6.~ Asignar nuevas y mas dificiles tareas. Desarrollo, capacitacion
7.- Asignar a un empleado tareas|Responsabilidad, desmrollo, capacnaclon y

determinadas. o especializadas, para que|ascensos.
pueda llegar a ser mas experto en ellas.

“enriquecimiento del trabajo la direccion ccntrada en los cmp)eados y la dlreccnon reahsta ;

Teoria de Chrls Argyﬂs

Este autor enfrenta los mtereses personales del trabajador a los de la mgamzacxén M
Critica los sistemas de la organizacion formal argumentando que la direccion yelcontrol-del
personal son sumamente estrechos y detallados, dejandole al’ trabajador muy poca lxbertad ot
para adaptar las reglas a las curcunstancuas para selccclonar posnblhdndeb Feunrat vy

Para este autor la direccion idcal seria aquella que permltlera el desarrollo v
crecimiento del individuo. Recurre a la jerarquia de riccesidades de Maslow 'y plensa que el o
mejor liderazgo es el que permite que:el trabajado', se actualice, y debe comprender el -
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jBUENA SUERTE!
e 0O\

=y

RECUERDEN

LA FELICIDAD NO DEPENDE DE LO QUE
PASA A NUESTRO ALREDEDOR SINO
LO QUE PASA EN NUESTRO
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INTRODUCCION

En las Gltimas décadas de la educacion en México se ha dado una mayor importancia
a la Educacion Inicial, la cual se ha ido desarrollando a través de un proceso historico, que
va desde las culturas mesoamericanas, hasta la actual reforma educativa (inodernizacion
educativa).

Se considera importante el desarrollo infantil debido a que es el origen de todos los
procesos psicoldgicos del adulto, ya que es en ésta etapa donde se forma la inteligencia, la
personalidad y el cardcter que conforman al adulto toda su vida.

De manera particular las guarderias proporcionan al nifio atencion en su desarrolio
integral: cognoscitivo (intelectual), afectivo, social y psicomotor, asi como en la formacion
de habitos en beneficio de su salud, mediante los servicios que brindan.

Es por ello que el objetivo del presente manual es proporcionar lineamientos
generales sobre el desarrollo infantil, en base a las teorias cientificas modernas que orientan
las actividades que se realizan en las guarderias asi como los documentos normativos que
regulan la operacion de unidades e indican las acciones y procedimientos a seguir para lograr
los objetivos del servicio de guarderias.

Este manual da contenido al curso Desarrollo de la personalidad del infante el cual al
término- como al final de un viaje-, sin duda cada participante habra tenido sus propias
experiencias y habra sacado sus propias conclusiones. Pero o importante es que todos,
conductores y nifios, se sientan ennquectdm y, €n consecux,nctd ‘satisfechos ‘de la tarul
desempefiada.

Sembradores somos y el final la semilla. acabani -
Jructiferando, porque el alma de los . o
nifios nunca es campo estéril.

PROGRANA [Formatm
EDesio |




COGNOSCITIVISMO

La teoria cognoscitivista encabezada por Jean Piaget, tiene influencia Gestaltista, la
cual considera al sujeto como una totalidad, de manera que ¢l desarrollo psiquico se inicia al
nacer y concluye en la edad adulta. Dicho desarrollo consiste en liegar a un equilibrio, con lo
cual el desarrollo es una progresiva equilibracion, de menor a mayor grado, con respecto a la
edad.

La actividad mental consiste en dos formas de organizacion, por un lado el desarrollo
motor y por el otro el desarrollo afectivo, que dependen de dos dimensiones (individual y
social).

El desarrollo cognoscitivo en el nifio es un proceso de construccion psicogénetica
que, desde el nacimiento hasta la edad adulta, pasa por una serie de etapas o cambios
evolutivos que poseen un orden constante, La aparicion de estas etapas puede variar
dependiendo de las acciones ¢ interacciones que el nifio experimenta con los sujetos y
objetos de conocimiento.

En estas interacciones los nifios tienen su propia manera de organizar las cosas'y sus
ideas. Estas se van reestructurando y ampliando como resultado del interjuego con su medio
ambiente y de la forma como interpreta su mundo.

Durante el desarrollo cognoscitivo intervienen: en forma  constante e
interdependiente, cuatro factores que son determinantes y esenciales en la construccion del
conocimiento. Estos factores son: '
Maduracién

Experiencia
La transmisién Social
Equilibracion o autorregulacién progresiva )
Asimilacion

Acomodacion-
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Estos factores son el punto de partida para considerar toda accion como el resultado
de una elaboracion activa por parte del nifio en interacciéon con su medio. En este sentido, se
afirma que el conocimiento no se adquiere por imposicion, transmision o ensefianza sino que
se construye a través de la interaccion con las cosas y con los otros. La inteligencia consiste
en esta capacidad del ser bumano para la adaptacion, para encontrar un equilibrio entre él
mismo y su ambiente.

De acuerdo con la teoria psicogenética, el desarrollo cognoscitivo o intelectual se
divide en cuatro etapas o estadios que se caracterizan por la aparicion de estructuras
diferentes de un periodo a otro:

Estadio sensoriomotor: de 0 a 2 afios aproximadamente, en el que domina la accion fisica.

Estadio preoperatorio: de 2 a 7 aiios aproximadamente,
en el que aparece la representacion de la accion, del
lenguaje hablado y el pensamiento prelogico.
Py . ® ® e & o ®

o ¢’ *
Estadio de las operaciones concretas:
de 7 a 11 afios aproximadamente
caracterizado por la aparicion de la
logica, la reversibilidad, el pensamiento
logico e intelectual.

Estadio de las operaciones formales:
de 11 a 15 ailos aproximadamente que
se caracteriza por el pensamlcnlo :
logico- abstraclo

: Los cuatro periodos sensoriomotores de. la inteligencia, representat'wa y
preoperatoria, de operaciones concretas y de operaciones formales; subsisten en el curso de
los estadios ulteriores y tienden ‘a conformar. una serie de caractercs momentaneos o'
secundarios, para una mayor organizacion. =

Para los fines de este programa, el interés se centra en los dos primeros pcnodos
dadas las necesidades y caracteristicas de los niitos que asisten a las guarderias del lMSS (43
dias hasta 4 afios); L. as car acteristicas de cada uno se abordan a contmuauon
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Por otra parte, Gessell fue uno de los investigadores que se ocupo de describir y
clasificar a los nifios, tomando en cuenta sus actitudes perccptivas, motoras y sociales. Por
su parte, Watson afirmaba que en el nifio existen tres emociones basicas: el temor, laira y el
afecto, las cuales aparecen al poco tiempo de nacer, y es la experiencia la que ensciia a los
nifios a temer a ciertos objetos, ya que son resultado de un temprano condicionamiento.

Gessell diferencio 1a condueta del nifio en cuatro areas principales, de las que partio
para preparar escalas que determinaran el nivel de desarrollo del nifio. Dichas areas son las
siguientes:

1.~ Conducta motora: abarca el control de todo el cuerpo asi como su coordinacion;
en clla se encuentra el equilibric de la cabeza, la posicion sentada y erecta, el andar y Ia
manipulacion de objetos.

2.~ Conducta adaptativa; comprende la coordinacion vista-mano, cuando el nifio
alcanza y maneja objetos, la solucidn de problemas pricticos y la exploracion y manipulacion
de objetos. En éste rubro se incluyen estimulos como una campana, juegos colgantes, el
dibujo y cubos,

3.- Conducta del lenguaje; sefiala todos los medios de comunicacion de que es capaz
el ser humano, como la expresion facial, los movimientos de postura, las gesticulaciones, las
vocalizaciones prelingiiisticas y el habla.

4.~ Conducta personal-social, son las reacciones personales del nifio y la sociedad,
como la alimentacidn, el aseo, el juego, el sentido de la propiedad y la sonrisa.
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DESARROLLO SEXUAL

El desarrolio sexual, segdin Freud, es la base de una vida sana, es la estabilidad de
una vida sexual, la cual determina el comportamiento humano.

Durante el desarrallo sexual intervienen en forma constante e interdependiente,
varios factores que son determinantes y esenciales en la constnuccion de la sexualidad del
nifio. Estos factores son:

FACTORES CARACTERISTICAS

Instinto Es la necesidad fisiologica que posee el individuo, la cual es
hereditaria (innata). El cual tiene siempre un objeto y meta fija, y pone

en marcha comportamientos estereotipados. La meta del instinto es
apaciguar una tension producida en el organismo- el hambre ,porf|.
ejemplo ~, y ello solo puede lograrse con un objeto eapeclﬁco elfl
alimento en este caso.

Pulsién sexual Es una fuerza constante, es decxr mas que eliminar una
tension la mantiene permanente, careciendo de objems y metas
predetermmadas como el instinto .De ahi el surglmlemo de
aberraciones o perversiones sexuales', las cuales taencn como
fundamento el carcter erroneo de la pulsnén sexual;. '

Libido ~ Eslaenergfa que sirve de base para las transformaclones de la o
pulsién sexual en cuanto al" objeto (desplazam(emo de las cargasj{
emocionales hacia otra persona),en relacion a la meta (por ejemplo, {i.
sublimacién), y a la fuente de fa. excntaclon scxual (dwers:dad de

- zonas erggenas). o
Apuntalamiento El nifio, aln antes de su nac:mlento, posee el caricter de B
objeto sexual, la-madre, en particular,. mdepcndlentemente desuff.
conciencia, es la primera seductora del nifo e introduce en &l lajf.

alimentos, heces, y orinas que en la relaclén madre-mi‘lo posee un A
valor simbélico. ‘ : L

! Enu.ndnendo por perversion sexual un moddo de funcmnnmlcmo dela scxualldad humana, oonsiderndas f: .

sexualidad a'través de un conjunto de intercambios, en especml de S

moralmenie como: degeneraciones de un instinio que se consideraba “natural” algunas de las mas comunes >
- son: homosexuatidad (Relacién sexual con personas del misnio scxo), fetichismo (Vcncmcaén aun objc.to dc_' e

~ I persona amada, sca éste una prenda iniima o un objeto cualquicra),ravestismo (Vestir con' fopa del scxo.

opucsta), exhibicionismo-{Mosirar las partes genitales ), sadomusoqmsmo (Scmamlcmo de’ p!aw al daﬂar 4 R

otra personi), entre otros.
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Se ref.ere a la ausencia de objeto exterior en la pulsion sexual
infantil, es decir, el objeto forma parte del sujeto. £l objeto aparecera
en el exterior cuando resulte para él imposible continuar con el
autoerotismo, asi mismo por la existencia de limites que la ley de la
prohibicion del incesto impondra. El autoerotismo se vinculs asi al
narcisismo primario absoluto, estado de pienitud del sujeto consigo
mismo.

Zonas erégenas l.as zonas crogenas se definen como regiones del cuerpo
susceptibles de scr asiento de sensaciones, placenteras. Constituyen a
Ia vez zonas de intercambios biologicos y simbdlicos, abarca toda la
superficie del cuerpo como zona erégena, y aun a los organos
internos.

Autoerotismo

Se ha reconocido que durante la infancia, se van formando tres instancias que van a
conformar ¢l aparato psiquico del individuo (ello, yo, y superyo). Para Freud -como padre
del psicoanlisis-, 1a conducta del recién nacido depende de los instintos inconscientes
llamados impulsos, los cuales tienen poca relacidn con la realidad exterior, por lo que la
primera instancia que posce el nifio, es el ello, es decir, la parte del inconsciente que
funciona como fuente de energia (Iibido) que busca la satisfaccion inmediata (alimentacion,
abrigo, comodidad ) y el estado de narcisismo primario se hace presente, ya que su libido se
dirige a si mismo y no es capaz de diferenciar entre ¢! y los objetos extemos, smlu:ndose
omnipotente porque sus necesidades son inmediatamente satnsﬂ:chas :

El yo comienza a funcxonar cuando ¢l nifio comprende que el medio externo es quien
le satisface sus necesidades, pero no de manera inmediata, apareciendo 1a privacion, que lo
lleva a diferenciar entre ¢l yo y el no-yo. A medida que el nifio crece, las formas de busqueda
de placer, son remplazadas por el principio de la realidad, que |mphca la susmuclén de la .
satisfaccion inmediata por 1a futura. :

Finalmente, el super-yo se es(nblecc como regulador de la uuclauva que es Id“
conciencia moral, cuyas funciones giran en torno a las exigencias morales, mamfcsténdose
en la autocritica y la formacion de ideales. De manera que la relacion de las tres instancias
psiquicas es intrinseca, ya que el yo es mediador entre el ello (p!acer) y. el super-yo
(conducta moral), éste Gltimo es inconsciente porque su mcorporac:on no es adveruda por el
nifio ya que ocurre a muy temprana eédad.

El desarrollo sexual en el nifio es un proceso de constmccuSn conunua desde el
nacimiento hasta la edad adulta que pasa por diferentes etapas. Su consecucion puede variar.
dependiendo de las acciones ¢ interacciones que el nifio expenmenta con los suletos y\
objetos de conocimiento. '




PROPULSTA PARA BI. SEGUIMIENTD DE LOS PROGRAMAS Dl CAPACITACION, 1

S
v,

Las fases del desarrollo sexual infantil son:

-Fase Oral
-Fase Anal-Sadica
-Fase Falica
-Fase de Lactencia
-Fase Genital

Para fines de éste programa, el interés se centra cn las cuatro primeras etapas, dadas
las necesidades y caracteristicas de los nifios que asisten a las guarderias del IMSS (43 dias
hasta 4 afios). Las caracteristicas de cada uno, se abordan a continuacion:

ETAPA ORAL

Esta se extiende desde el nacimiento al destete y el placer esta colocado en al
succion, independiente de las necesidades alimenticias -es un placer autoerdtico. Es el tipo
de placer narcisista primario en que el sujeto no tiene todavia la nocién de un mundo
exterior diferenciado de él. La madre praduce en el bebé sensaciones de placer, y llega a ser
en su presencia y en su persona, un objeto de amor. '

Posteriormente el bebé mordera todo lo que tenga en la boca, los objetos y también
¢l seno, si todavia mama de su madre; y como el mordisco es su ptimera pulsion agresiva, la
manera en que s¢ lo permita o no el objeto de amor es de primerisima 1mportancn hasta el
punto que de ello depende el aprendizaje de la lengua materna:

Si hay un destete brusco que priva al nifio del seno materno, sin que haya sustumdo»
al objeto por otro se corre el riesgo de quedar fijado en esta etapa (tal como les sucedc a los
que se chupan el dedo hasta muy tardiamente). Ei predominio de los componentes orates
parciales se refleja en posteriores empleos como oradores, canlantes t'umadores, bebedores
tragones 0 toxicomarnos. ‘

La boca tiene por lo tanto cinco modos de funcmnar l)lncorporar, 2)Retener i
3)Morder, 4)Escupir, S)Cerrar. ,

Ingerir por la boca es &t prototipo de la adquxsnmdad retener esel protoupo de la. :
tenacidad, morder es el de la J
es el prototlpo de desaire y negativismo.

estructividad, escupir es el de rechazo y desdén, y el de cerrar‘ L L
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ETAPA ANAL

Para el nifio de 1 a 3 afios, el 90% de los intercambios con los adultos son a
proposito del alimento y del aprendizaje de la limpicza y control de esfinteres.

Se puede percibir el relajamiento espontaneo de sus estinteres excrementicios. Surge
el primer descubrimiento de una situacion de ambivalencia esto es, de retencion o expulsién
de las heces o la orina, lo cual dependera de la actitud que tome el adulto cuando el nifio
defeque, sea de agrado o desagrado.

Por la conquista de la disciplina de los esfinteres el nifio descubre también la nocion
de su poder y de su propiedad privada: Sus heces; que puede dar o no, segin quiera .Poder
autoerdtico por lo que se refiere a su transito intraintestinal y poder efectivo sobre su madre,
a la que puede recompensar o no, con el regalo de sus heces.

Pero expulsar sus excrementos a horas fijas, a menudo con esfuerzo, no esperar la
necesidad imperiosa y esponténea, no jugar a retenerlos, constituye, en la optica del nifio,
una renuncia. Ahora bien, el nifio no renuncia a un placer si no es a cambio de otro.

Entonces, en lugar de jugar con sus excrementos, se vera absorto en la fabricacion de
pasteles de arena y chapoteara en la porqueria, en el agua, en el barro, debido a este
desplazamiento, inconsciente, la actitud mas o menos severa de los padres, en cuestion de
limpieza no solo esfinteriana, sino general, favorecerd o entorpecera el despliegue del mno y -
su adaptacion a la vida social con soltura de cuerpo y destreza manual.

En esta etapa se generan las fobias que se traducen cn la éngustia ante un objeto
investido por el proplo nifio de un poder magico. Este objeto, generalmente  animal,
representa, para el inconsciente del nifio, el adulto autoritario susntuymdolo por el ammal
temido.

'ETAPA FALICA

Durante la etapa falica (4 y 5 aﬁos), los nifios conocen sus genitales y el placer de la-

masturbacion . La causa ocasional del-despertar de la zona erogena falica, el pene en el nifio :
-y el clitoris en_la nifia, puede ser la excitacién natural ‘de la nuccmn ‘aftadida a los G
tocamientos repetidos que' tienen lugar durante el aseo (Masturbamon primaria. del bebé), .

misma que reaparecera en el transcurso del tercer afio. (Masturbac on secundana)

Hasta «'I momento en que se adquiere deﬂmtlvamente el conlrol de los esﬂ'ntercs

surge la masturbacion secundaria. Su prohibicion ocasiona en gran parte la persistenciaoel
retorno de orinarse en las noches , en la se[,unda infangia, acompaﬁado ono al. chupeteo del‘ N

dedo.:

* Entendiendo por masturbacion el acariciar y manipular fos organos propios prodicicndo placer sersual,
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La curiosidad sexual comienza desde antes del tercer niio; su primer objetivo es saber
de donde vienen los niiios. Este interés se despierta a menudo por el nacimiento de un
hermanito en la familia o por la identificacion con un camarada de juegos que esta
descontento, o gratificado, por la llegada de un hermanito o una hermanita.

Asi mismo descubre la muerte al observar a los animales. Al encontrar inmaviles una
mariposa, un pajaro, una lagartija o una mosca pregunta: ¢Por qué?”, y se le responde ;Por
qué estd muerto?. Posteriormente matar es inmovilizar, El silencio y la. inmovilidad
representan para el nifio signos de muerte impuesta y sufrida. )

El complejo de Edipo’, .que surge alrededor de los 4 ailos, alcanza su maximo
despliegue hacia los 6 afios. En esta etapa el pene es ¢l organo privilegiado y cuando el niiio
descubre que las nifias no lo poseen, no pudiendo identificar la vagina, imagina que lo ha
perdido debido al hacer actos inadecuados, como su propia masturbacion que le produce
regaiios, asi se forja la amenaza de castracion. En ef caso de las nifias la primera observacion
que hacen “me va a crecer” y luego siente un gran odio hacia la madre culpandola de su
castracion. Posteriormente se vuelca hacia el padre identificindose, con-el abjeto de obtener
un pene del deseo que también es frustrado. El conocimiento de que solo las mujeres pueden
tener hijos le permite a las nifias realizar un desplazamiento simbélico, donde en vez de
buscar tener un pene, busca tener un nifio. Mientras que los nifios permanecen-mas tiempo
ligado. a la madre y su separacion se da al posibilitarie la bisqueda de los objetos sexuales
fuera de su niicleo familiar inmediato.

Si el niffo asiste a las relaciones sexuales de los padres, sea porque duerme en su
recamara, lo que desgraciadamente es demasiado frecuente, sea que los sorprenda,- lo
interpreta como un acto sadico, una batalla en la que papa ¢s ‘el mis fuerte y en la que-el
papel de la madre lo trastorna. Su diosa tabli y querida es alli vencxda y qmzu muera La -
sangre menstrual, cuando la ve, confirmara su !upétesns : . o

ETAPA’ DE LACTENCIA

Se ubica ante la declinacion de la sexualidad infantil (5to. o 6to. aﬁo) y el conuenzo -
dela pubertad que representa una etapa de. detencion de la evolucion de la sexualidad. En
ésta se observa una disminucion de las actividades sexuales y la apancnbn de d:ferentes:
actitudes como el pudor asi como aspiraciones morales yi estéucas ’ \

Paralelamente al desarrollo de las fases sexuales del mﬂo se ongman d:fercntes”, N

elementos que le ayudan a defenderse ‘del mundo extermr a los cuales l‘reud denommé :
mecanismos de defensa Y o

' E1 contplejo de Edipo es el conjunto de dcseos amorosos y hostiles queet niflo L\p\,l mlcul.x rc'spcuo a sus :
padres.. de igual manesa succdc para 'a nifta dcnonunandosc complejo de Eicctr.l
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L.os mecanismos de defensa son aquélios medios psicologicos que el yo utiliza para
encontras una solucion de los conflictos que surgen entre las exigencias instintivas y la
necesidad de aduptarse al mundo de la realidad. Funcionan en el inconsciente y pueden
distorsionar la realidad, incluso negarla. Algunos de los mds frecuentes que se presentan en
la etapa infantil son los siguientes:

IDENTIFICACION
Proyectivamente: Nos identiticamos con el primer personaje de una pelicula
Introyectiva: El hijo camina como el padre
Desplazamiento: Cuando rompe un jarran le echa la culpa al hermano.
REGRESION
REPRESION
DESPLAZAMIENTO

SUSTITUCION
Estos mecanismos son los que presentan genervalmente los nifios en su primera

infancia, pero que posteriormente iran aumentando y.en esa misma medida crecerdn los
complejos, como son: la formacidn reactiva, la sublimacian, la negacion, entre otras.




DESARROLLO AFECTIVO

El desarrollo afectivo del nifo, al igual que el cognoscitivo, es evolutivo y pasa por
diferente etapas cuyo dinamismo y funcionamiento se origina a través de una fuerza
expresada en el psiquismo, el cual es considerado como un proceso dinamico en el que
interactiia la energia propia del sujeto con los objetos de conocimiento y el mundo social.

Cada una de estas etapas tienen caracteristicas propias y constituyen la base de modo
de relacion cognoscitiva-afectiva que el sujeto establece en la interaccion con ¢l medio. De
ahi que las vivencias que el nifio experimenta en las etapas mas tempranas de su vida, van a
posibilitarse que se adentre en la realidad del munda cognoscente.

El nifio, a través de una relacion familiar, va construyendo su conocimiento en una
estrecha interdependencia con su vida afectiva. A medida que crece y se desarrolla, las
experiencias y relaciones afectivas con su familia y personas que va conociendo se hacen
mas ricas y diversas, debido a los efectos de las leyes internas de su propio desarrollo, a las
influencias culturales y al modo particular de manejar sus’ réspuestas a demandas e
influencias educativas y sociales,

Las relaciones interpersonales que va experimentando el niffo, son la fuente orig,iual

que le permitira confiar o desconfiar en el mundo que le rodea'y forman el principio del
desarrollo de la esperanza y de la voluntad en él. A través de esas relaciones, va vmculando
una serie de virtudes y valores que desarrolla junto con su evolycién ps:cosocml : ‘

Estas vivencias son determinantes y relevanies para’la formacion del caracter y

personahdad del nifio y para su modo de relacién en el mundo. En ésta, como en 12 totalidad

de vivencias que influyen en el desarrollo de todo individuo, interaccionan - lactores

biolégicos, psncologlcos y sociales.que se unifican en una sola fuerza, puesto que el serg
humano es siempre un organismo, un yo y un nuembro de la socledad ‘que estd.

comprometido en los procesos de orgamzacxén de estos tres factores.

Es lmpommte reconocer- que en situaciones de separncuSn cuando las madres

trabajadoras tienen que dejar a.sus hijos al cuidado de otras personas se: provoca e los - .“-
nifios. un descontrol emocional, fdctible de superar cuando se asumen estrategias de "
adaptacion, situaciones y experiencias afectivas que le permncn al niiio adecuarse a este o

nuevo entorno de mianera equilibrada.

Es necesario insistir que para el nifio Ia relacion afectiva cstableuda con la persona

que lo atiende, sea la madre natural o el personal de una guarderia, constnuye una necesuiad 2

primaria, tan o atds importante, como puede serlo la ahmentacxon
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I ETAPA

En.la primera ctapa del desarrollo infantil los contactos mas significativos entre el
nifio y su medio social se realizan a través del alimento. Su boca y la actividad de succion
establecen el principal modo de comunicacion con la madre y ¢l mundo exterior.

Es tmportante destacar que no es la duracion del contacto oral ni la cantidad de
alimento lo que determina la calidad de la experiencia, sino el modo del contacto
interpersonal establecidos entre el nifio y la madre o quien atienda al nifio.

Asi todos los contactos que establezca con las personas, sean éstos, nifios o adultos,
tendrdn una carga emocional importante que repercutira trascendentalmente y en la forma de
interrelacionarse y socializarse con los otros miembros de su grupo.

La comunicacion constante entre padres de familia y educadores es, por lo tanto,
determinante para procurarle una adaptacion con el medio social sin alteraciones afectivas o
cognoscitivas a través de actitudes y conductas encaminadas a satisfacer el deseo del nifio
provacando experiencias placenteras que lleven a un equilibrio duradero.

- Se inicia la formacion de los sentimientos de confianza y desconfianza, los cuales se
trasmiten a través de la relacién que el adulto tiene con el nifio al hablarle dormirlo,
alimentarlo y asearlo,

Expcrimenta sus primeras relaciones sociales y aprende a confiar en los demas,
cuando los adultos lo cargan, le sonrien, le cantan, 1o arrullan, juegan con él, etc,

-Entre los 6 y los 8 meses, la aparicion de los dientes provocan sensaciones de dolor,
por to que el niflo hace rabietas continuas. Morder algun objeto aminora estas sensacnoncs y
le provoca bienestar.

- Puede permitir que la madre se separe de él, sin preseut'\r muestras de answdad‘
coraje o angustia. Esto, que cominmente es considerado uomo el primer Iogro soc:al es un
indicio de que ain rio tiene el concepto de objeto permanente, o
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2* ETAPA

- Esta fase del desarrollo alectivo estd estrechamente relacionada con las condiciones en
que se da el control de los esfinteres, principalmente ¢l anal.

- Le gusta y requiere hacer las cosas por si mismo; esto le va ayudando a ser independiente v
a tener confianza en si mismo.

- La confianza que va adquiriendo al experimentar sus logros, va a ser el requisito previo
para su autonomia. Por lo tanto reviste una gran importancia permitirle cierto grado de
autonomia, dejarlo que colabore en las actividades que pueda y, posteriormente, cuando ya
lo aprenda, dejarlo que lo haga solo (bajo vigilancia del adulto). Asi aprende a ser
independiente y autosuficiente, ademas de que adquiere las habilidades propias de cada tarea
que desempeiia. Se evita asi que se creen en el nifio sentimientos de frustracion.

L.a confianza es el requisito previo para
que los nifios logren su autonomia.

- Cuando ¢l nifio dice no, estd aprendiendo a relacionarse con los demas de manera
diferente; esta esperando la reaccion del adulto, para formar su criterio a través del juego.
La respuesta del adulto conformara sus actitudes futuras; si es impositiva, el nifio sera
rebelde o sumiso; si es negligente o irresponsable, ¢l serd terco y egoista; si estd basada en el
respeto mutuo y la reciprocidad, el nifio sera solidario, autocontrolado y respetuoso:

- Aunque es necesario darle independencia al nifio para que aprenda a valerse por si mismo, -
hay que tener cuidado de no caer en una postura extrema en la que se deje que realice todo
porque se le puede exponer a fracasos frecuentes que le hardn perder la confianza en si
mismo, obteniendo como resultado un efecto contrario. al deaeado, que se menosprecle

pierda la confianza y se vuelva dependiente. ‘




PROPULSTA PARA i, SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS [ CAPACTEACION, 241

LA IMPORTANCIA DEL JUEGO
COMO MEDIO SOCIALIZANTE

Por medio del juego, en la interrelacion con los otros, el nific entra en un proceso de
socializacion que le permite interiorizar normas, valores y contenidos cufturales para
constituirse como un sujeto con posibilidades de integrarse positivamente al grupo social
que le es propio.

Con el juego el nifio transforma cualquier lugar cn escenario de aprendizaje y los
distintos tipos de juegos contribuyen tanto a la conquista del cuerpo utilizindolo como
instrumento, como al estimulo de las capacidades intelectuales a través de los juegos de
representacion.

Desde el punto de vista pedagdgico, el juego es el medio por excelencia para
facilitar, propiciar y conquistar la construccion del conocimiento, no sélo porque facilita y
estimula al nifio hacia la investigacion, sino porque permite al educador acompafiar y
participar activamente en el proceso de aprendizaje del nifio, ademas de dar cuenta y darse
cuenta de ese proceso en el que é] estd inmerso,

El juego en ocasion de aprendizaje porque permite al nifio manipular los objetos y
conocerlos, establecer relaciones espontaneas, y colocarse en situacion e interpretar acciones
y reglas de participacion, Es, al mismo tiempo, medio de comunicacion porque a través de ¢l
encuentra formas de adaptarse al medio social que lo rodea. ‘

Para el nifio el juego es lo mis serio, En el jucgo se revela ante
los nifios el mundo, y las aptitudes creativas dela personalidad.
No hay ni puede haber, sin juego, un desarrollo mental.
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CONSTRUCCION DEL LENGUAJE

El aprendizaje del lenguaje se inicia antes de que el nifio empiece a hablar. El
ambiente que le rodea es un mundo de personas hablantes con las cuales él se relaciona en
forma constante. :

Sin embargo, el solo hecho de estar expucsto al lenguaje no es suficiente para
explicar su adquisicion. El nifio requiere ademas, de ciertos avances en el desarrollo de su
inteligencia y, fundamemalmente, de la funcion simbdlica, a través del complejo sistema de
simbolos que es el lenguaje, requiere de la representacion para poder avanzar en su
adquisicion.

Hay que destacar que previo a las prirmeras manifestaciones de produccion lingilistica -
del nifo, alrededor de los 20 o 24 meses, esta la comprension del lenguaje: Es decir que,
cuando estas expresiones se inician, el nifio ya tiene mas conocimiento del lenguaje del que
demuestra. Si lo manifestamos en términos mas técnicos , se puede decir que nuestra
competencia con respecto al lenguaje, es mayor que nuestra actuaclén

Es particularmente importante para quien traba)a con mﬂos estar wnscnente de este -
hecho para tener un marco de referencia mds preciso al evaluar e[ desarrollo  del- Ienp,uaje
infantil, Por eJempIo en todos los nifios escuchamos que dicen “cabo” en lugar de “quepo” o

“ponid” en vez de “puso” Esto que cominmente es cons:derado COmO €error, nos demuestra‘

que el nifio ya logrd extraer ciertas reglas gramaticales 'y regulanza los verbos que en -

espafiol son irregulares.

El dominio de reglas de orgamz.acnén (gramatica) més complejas y de los zugmf cados .
de las palabras (seméntica), se va adquiriendo gradualmente. La mayoria de estas: reglas ya .
estan adquiridas por ¢l nifio hacia los 5 6 6 afios, aunque despues ain les queda mucho por'
aprender de este comple_;o sistema de comumcacton
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1°ETAPA
- Las primeras manifestaciones del nifio son a través de llanto o gritos.

- La primera reproduccion activa, se da en forma espontanea y por la interaccion que ticne el
nifio con su medio. Se produce el sonido de una vocal y a partir de ahi comienza a emitir una
serie de continuos con esa misma vocal: a-a-a-a-a, hasta que espontinecamente vuelve a
emitir otra vocal y realiza el mismo ejercicio.

- Més adelante, el nifio realiza combinaciones con dos o mas vocales, también en series
continuas: ae-ae-ae-ae, con diferentes entonaciones.

- Posteriormente, realiza emisiones en silabas con las que juega y ejercita su capacidad de
fonacion: ba-ba-ba, ga-ga-ga, en series largas o cortas, también a manera de ejercitacion y
por el placer de la misma. Esto se observa hasta los 8 6 9 meses, aproximadamente.

- Entre los 9 y 12 meses, el nifio es capaz ya de combinar y duplicar sonidos vocilicos y
consoninticos, adquiridos y ejercitados para formar palabras con un referente de accion, por
ejemplo: papa, mama, aga (agua), tete (leche).

El adulto debe siempre pronunciar correctamente las palabras para
que el nifio busque la aproximacioén mis adecuada a éstas.

- Después de los 18 meses (unos antes, otros después) los niiios aprenden aquellas palabras
que les son significativas: mama, papa, abuelita, su nombre, alimentos preferidos, (gatleta,

platano, leche) o aquéllas que nombran moinentos importantes de su vida, como baiio,

dormir, 0 palabras que refieren deseos personales o de interaccion social, como adios, mas,-
no, etc. o

- Al final de esta ctapa el nifio ya ha realizado avances muy importantes en la comprension -
del lenguaje. Entiende ordenes sencillas, responde especificamente a su nombre, mamﬁcsta

claramente comprension cuando se le platica sobre eventos que vamos a realizar con @1,
componentes de su vida diaria que, ademds, le causan placer asi como cuando le advcmmos'
que no debe hacer algo o que hizo una travesura. ‘ i
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28 ETAPA

- A partir de esta etapa, los avances infantiles en la adquisicion del lenguaje, lo conducen a
una mas amplia comunicacion con el mundo exterior y a un gradual proceso de
socializacion. Con el lenguaje puede expresar su pensamiento y manifestarlo a ottos, avanza
con gran rapidez. Inicia utilizando frases de dos palabras y al final de la etapa alcanza
estructuras gramaticales sencillas, pero completas.

- Se inician los relatos dirigidos a si mismo y a los demds; todos los dias descubre nuevos
simbolos que utiliza en la comunicacion consigo mismo y con los otros, por. ejemplo: toma
una toalla, se la coloca en €l cuello y dice: “Esta es mi capa”.

- El lenguaje del nifio en este nivel es intermediario entre la comunicacion y ¢l monologo
egocéntrico; es decir, los refatos, las descripciones y las preguntas las dirige a si mismo tanto
como al otro.

- Como indicio de su progreso linglistico y congruente con esta etapa de curiosidad e
investigacion de todo lo que hay en su entorno, aparece muy frecuentemente la pregunta
¢Qué es?, con la que busca a la vez el nombre y el concepto o la clase del objeto designado,
al nifio le interesa saber como se llaman las cosas, quién las hizo, para qué son, ddnde se
usan, con qué se hacen, etc.

- Mangja ya con toda precision las diferentes entonaciones del lengunje (suprasegmentos),
utiliza estas entonaciones al hacer preguntas, al dar ordenes, et¢. Usa entonraciones .
diferentes segan la persona a quien se dirige: hace diferencia notoria entre el tono de sus
emisiones cuando se dirige a un adulto o cuando habla con otro nifio. Adcmés sus
entonaciones reflejan su estado de animo y sus emociones. ‘ A
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GLOSARIO

ACTITUD.-Nos referimos a la interpretacion cabal de la contrasferencia; asi enconiramos al
paciente dispuesto, distraido, atento, interesado, indiferente, mas que por su rendimiento,
por el despliegue de posiciones, ritmo y gestos que imprime a su actividad, los que funciona
en las relaciones humanas como indices de la disposicion del sujeto.

ACTIVIDAD, Facultad de obrar o realizar una cosa, tener esmero para hacer algo.

ACTIVIDADES PRACTICAS: Es el desarrollar los juicios practicos hasta un grado de
comprension y de habilidad muy superior al de la mayoria de los niftos de la misma edad.

ACTIVO. Aquel que realiza una accion con energia,

ADAPTACION: Se manifiesta en el hecho de que el hijo viva a gusto en el seno de la
familia que viene determinada por factores fisicos y psiquicos. :

AFASIA: Pérdida del lenguaje como consecuencia de alguna lesion cerebral. Suele aparecer
como escuela de enfermedades infecciosas graves. Tal trastormo provoes a veces el
completo mutismo del nifio, que desaparcce con la recuperacién de la salud.

ALEXIA: Llamada también “ceguera verbal”' es considerada como una - enfermedad y
constituye una pérdida de la capacidad de lalectura por razones de patologia cerebral

AMBIENTE FAMILIAR: Se considera como un cspacio vital que ofrece al ser humano
los primeros estimulos para su desarrollo intelectual, moral y social de los sujetos

APRENDIZAJE; Es un proceso, por el cual fa conducta se modifi ica de manera csxable a
razén de las experiencias del sujeto. -

ARRASTRAR. Llevar por el suelo algin objeto tirando de ¢i.
ASIR. Tomar o prender un objeto con la mano.

ATRAGANTARSE. Tenef valgo en la garganta que no puede. (fagarse en el h{umemo,

AUTISMO: Es la psicosis infantil més serena. Fue mtroducldo éste término_por. un

psiquiatra aleman Bleuler que lo designaba como la pérdida de contacto con la reahdad con
una imposibifidad o una gran dificultad para comunicarse con los demis como ;con,seguc‘ncm v




LROPUESTA PARA EL SUGUIMIINTD DI LOS PROGRAMAS D CAPAGIEACION, 246.
AUTORIDAD: Ejercicio del poder para marchar o actuar lo cual supone un sometimiento
del otro, a quien se ensefia u obliga a hacer algo.

BEBER. Ingerir un alimento que depende de varios movimientos musculares.

CAPAZ. Que tiene espacio para contener algo, es decir, que es diestro o apto, que tiene
disposicion natural para hacer algo que sea apropiado para algin fin.

CHUPAR, Sacar jugo de alpuna cosa con los labios,

COMPLEJO DE INFERIORIDAD: Se trata de un sentimiento de “no ser capaz de", de
no poder seguir adelante por miedo a ser aplastado por los otros, ello se acompafia de
timidez, falta de confianza en si mismo, falta de perseverancia y coraje, temor al fracaso.

CREATIVIDAD: Capacidad del hombre para crear y construir nuevas cosas a través de la
sensibilidad individual y la imaginacion.

DISGRAFIA: Este tipo de anomalia suele ser concomitante de la dislexia, de los cuadros de
inmadurez y retraso en lectura. Se entiende por nifio disgrafico aque! cuya. escritura es
defectuosa sin que algin importante trastorno neuroldgico o intelectual o justifique.

DISLALIA: Se entiende por dislalia los efectos o dificultades en la pronunciacién, de tipé
fisiologico y sin compromiso orgénico. Esto ocurre cuando los nifios presentan dificultades

en la pronunciacién y sustituyen consonantes o bien silabas, que alteran lo somdos de las
palabras. .

DISLEXIA: Un retraso en lectura y/o ortografid de tres aftos y mﬁs ‘por enc:ma de los dnez
aflos de edad mental, de dos aﬁos 0 més por abajo y los casos caractenzadoq por inversiones .
de letras o silabas. . ;

EMISIONES. Arrogar, despedir, lanzar de alguna parte una cosa. Dar o exponer oplmones
o informnes. ~

ESFINTERES. Miscula anular que'cicrra o abre ciertos orificios del cuerpo.
EXCITACIONES. Estimular, provbcar instigar e inducir a ciertos cbmportahﬁ'en‘tr‘dsv.'-
GATEAR. Trepar como los gatos, andar a gatas con ples y manos en el suelo

GESTO: Se da mediante la toma de conciencia dc! esquema corporal en el mﬁo l.'.s una '

reproduccion o imitacion de movimientos basados en un modelo (maestro).” que el mflo-_, ERtRp

realizara de acuerdo a sus habilidades.

GORGEA. Que quiebra'la voz en la garganta.
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GUTURAL. Todo lo concerniente a la garganta o que proviene de ella.
L4
HOMOLOGO. Que es semejante o igual a otro.

IMITACION: Es una forma de sugestion imaginativa consciente o inconsciente. Es muy
importante en los nifios normales.

ININTELIGIBLE, Que no se puede entender.

INTELIGENTE., Que se puede comprender porque es claro y se distingue de otro
elemento.

IRRITABILIDAD. Propension a conmoverse respondiendo a un estimulo.

JUEGA. Que realiza un ejercicio recreativo sometido a reglas, arriesgindose y
aventurandose

LATERALIZACION: Es el predominio funcional de una mano, ya sea la derecha o la
izquierda (en el caso de los zurdos), para el manejo de la escritura.

LENGUAJE, Es la manera de expresarse ya sea a través de algiin sistema de signos que
permite el ¢jercicio de la capacidad del individuo para manifestar lo que piensay snente

} LUDICA. Aquella que pertenece al juego en general.

LIANTO. Efusion de lagrimas acompafiadas de lamentos y sollozos.

MANOTEQ. Dar golpes con las manos para mostrar un estado de animo.

MICCION. Eliminacién al extenor a través de la uretra, de Ia orina contemda enla vem,a
MOTIVO. Que mueve o tiene virtud par mover y realizar una cosa. |

MOVILIDAD. Que es capaz de moverse o recibir movimiento por lmpulso ajeno

NINO HIPERACTIVO El tiempo de concentraclén de estos miios ¢s breve, no tienen
autocontrol-Se requlere para estos nifios una serie de actlwdades que puedan mamener su, L

-atencion.

NINO SUPEREXITABLE: Este nifio es muy similar al nifio hiperactivo, “Estos_nifios.
presentan una incansable energia. Asi pues, necesita calmarse y ayudarse a llberar tcnsnones
de una manera socialimente aceptable. , S

ONOMATOPEYA. Imitacion del sonido-de una cosa en el vocablo que se i‘orma para R
significarla. Vocablo que imita el somdo dela cosa nombrad.a FRAS
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PAPILLA. Sopa a modo de puré poco densa que se da a los nifios sin denticion.

PERSONALIDAD: Es el proceso mediante ¢l cual se organizan las conductas y la unidad
que conforman, es la personalidad y esta constituye el aprendizaje.

PROVOCAR. Inducir para que se provoque alguna cosa o suceso.
PSICOMOTRICIDAD: La psicomotricidad es comparable a una melodia en la que se
reparten armoniosamente las notas anatomicas, neurofisiologicas, inecanicas y locomotrices.

La psicomotricidad es la melodia del bienestar en la propia piel, tanto a nivel motor como
psiquico.

RECREAR: Significa volver a crear, inventar, descubrir nuevas imagenes, nuevas
reacciones. v

RESISTENCIA. Causa que se opone a una fuerza del exterior, contradiciendo, aguantando -
y combatiendo los deseos y las pasiones.

SONIDO. Sensacion que recibe el nervio acustico para la vibracion de los cuerpos; valor
fonético de las letras. :

SOPORTE. Apoyo o sostén.

SOSTENERSE. Mantenerse firme, sin titubeos.
SUCCION. Accion de chupar con los labios.
SUPERDOTADOS: Los sujetos superdotados, con un CI superlor a 130, cuando presentan,' :
problemas de aprendizaje muestran gran precocidad en la adquisicion de estructuras, la cual -
a menudo entra. en contradiccién con una carencia -en la acumulaclén necesam de :

experiencia en el estadxo anterior.

URETRAL Que penenece ala uretra que es un conducto por donde pasa la orma de los{_‘
nilones a la vejiga. , . -

VOCALIZACION. Proceso por el cual se nombran vocales, es declr, somdos de cualqulera‘ E Cal

de las vocales. -
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Desarrollo. 20 pp. ‘ ,

1 los cent g rrollo i jﬁ].ﬂCENDI: SEP/
Educacxon |mcml Méxlco l993 120 PP ' SRR

Manual técnico de dgggx gg basico. Subdlreccmn Genera! Adnnmstrauva Jefatura de‘ SR

Servicios de Personal y Desarrollo 101 pp.

ggramagq ucativ g“Modelo de a;gnclgn en guarder g s lMSS Mex\co I994
Programa_de ggsarrollg dll’QCﬂVO No. 9 “Relaciones mterpersonales Estrategnas de

motivacion, ‘IMSS,- 1990, Subdireccion: Gencral Administrativa, Jefatura de’ Servnc:os de .,".; ‘ o ‘

Desarrollo de Recursos Humanos. 28 pp.
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Reglamento_de capacitacion y adiestramiento, IMSS. SNTSS. Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento. 15 pp.

FUENTES EXTERNAS

TRIPTICOS:

Habilitacion de Instructores para el segundo bimestre de 1994,

Nuevo modelo de atencion a guarderias, 1994. Subdireccion General Administrativa.
FOLLETOS: ‘

Abajo la tension. En Viva la vida, No. 3, IMSS; Servicios de Desﬁrrollo‘ de Recursos
Humanos. , .

VIDEOS:

Manej‘ando,una crisis. Formato VHS:

E! hombre su peor enemigo. _Forn1ato VHS

Un equipo de dos. Formato VHS
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