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INTRODUCCION

En la Secretaria de Gobernacion, como en todas las organizaciones
publicas y privadas, 1a capacitacion del personal es una herramienta
indispensable para el mejor desempeno de sus colaboradores, ya que les
ofrece la informacion teornca-practica para cumphr de una manera mas
eficiento sus tuncienes denlro del sistema operative de la institucion y se
les instruye sobre el uso de las herramientas y la tecnologia para opumizar
el tiempe que les toma cumplir con su labor. Las ventajas de la
capacitacion, beneticia a ambas partes en su desarrollo: al empleado en 1o
personal y laboral, y a la argamzacion en la productividad v competitividad.

Entre algunos de os benchcios de la capactacion orgamzacional son:

A nivel individual:

Le ofrece al trabajador el conocimiento teornco-practico para agilizar su
participacion dentro de fa empresa.

Permite al personal involucrarse con los objetivos de la empresa.

Agihza la solucion de problemas y la toma de decisiones.

Incrementa fa productividad y fa calidad del trabajo.

Ayuda al individuo a dominar fas herramentas tearico-practicas para
realizar mejor su funcicn dentro del proceso operativo de 1a organizacion.
Permite satistacer las metas perscnales de cada individuo.

Mejora fas apttudes y actitudes del personal, motivandolo a continuar con

S autosuperacion.

Los programas de capacitacion y desarrolio en la Secretaria de
Gobernacion, al igual que en olros sectores del pais, se reahzan con la
tinalidad de que el trabajador cumpla de una manera mas agil con los



requerimientos senalados y para el mejor desempeno de sus actividades.

La Secretaria de Gobernacion establece bajo la supervision y coordinacion
de 1a Direccion General de Recursos Humanos de la misma. programas de
induccion, capacitacion y desarrolio que estime necesarios.

El area de capacitacion y desarrollo elabora e impaite cursos de
actualizacion con el apoyo de instructores mnternos. Al impartirse estos
cursos, generalmente se descuida el aspecto del matenial didactico. esto
se debe a que en su formactén no se contemplan los aspectos del diseno y
claboracion de matenales graficos. Esto acarrea un grave problema, ya
que no se estan considerando una gran diversidad de auxiliares educativos
camo son los matenales audmivos { grabaciones, radio), los matenales
visuales proyectados (drapostivas. retroproyector. proyectar) y tos
matenales visuales no proyectados ttotogralias, impresos, rotatoho. etc.).
El matenal didactice tiene una gran importancia en el diseno y desarrollo
de los programas de capacitacinn, los cuales se anahzaran en el capitulo 2
del presente trabajo.

Debemos mencionar que en la educacion, el individuo aprende de manera
mas agil, cuando esta en contacto con un eshimulo. Eslo se fogra con la
corrocta aplicacion del matenia didactico. El Comumcador Grafico participa
en la realizacion de estos, ya que su labor es la de dustrar con imagenes y
simbolos graficos el contemdo de los mensajes. Disena los elementos
graficos necesanos para difundir el objetivo y contentdo del mensaje, o
través de ilustraciones. simbofos, logotipos, carteles, folletos, revistas,
catdlogas, anuncios, fotografias etc.

Para la elaboracion de matenates didacticos en la Secretaria de
Gobernacion se deben considerar vanos puntos importantes: La estructura
y tuncignes acluales. el programa de capacitacion, las necesidades del
instructor de capacitacion. el contenido del curso y ios recursos con que se
cuenta en el area de capacitacion,



No debemos olvidar que todo el trabajo que hay detrdas de un curso
(deteccion de necesidades de capacitacion, estructuracion de cursos de
capacitacion, elaboracion de matenales, exposicion del cursoj carecen de
valor si el capacitando no tiene el interés para adquifir el conociniento

La presente investigacion tiene como objelivos:

1) Demostrar Ja importacia de los medios y matenales didacticos en el

aprendizaje.

2) Proponer una guia que lacilite la elaboracion de matenales en las
condiciones particulares de la Secretaria de Gobernacion que sirva como
apoyo para el desarrollo de los programas de capacitacion,

Para cumplir los anteniores objetivos dividimos el trabajo en tres capitulos:

En el capitulo ¥ se mencionan brevemente los antecedentes de esla
Secretaria, et programa de capacitacion de ta misma, en el gue se
contemplan cuatro aspectos principales: la creacion y operacion de
circulos de estudio, apoyo a la economia del trabajador mediante el
otorgamienio de becas de descuento en colegiaturas, et desarrollo de
cursos de capacitacion para el incremento de la productividad y la
participacion e impoitancia del comumcador grafico en la capacitacion.

En el capitulo 2¢ se analiza la lorma mediante la cual aprende el individuo
y de que manera actua la percepcion {auditiva y visual) en el proceso de
apiendizaje del capacitando y se explica como dicho analisis lacilita la
elaboracion de matenates didachicos.

En el capitulo 3" se profundiza en los dilerentes medios de comunicacion y
su importancia en el diseno de los matenales didacticos.



CAPITULO 1



1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS
DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

L.a Secrataria de Gobernacion {llamada tiempo atras Secretana de Estado
y del Despacho de Gobernacion) en sus inicios no fue un argano
dependrente del Gabierno, ya que dependio durante mucho tiempo de
otras entidades gubernarnentales.

Desde 1821, y conforme a disposiciones juridicas, la Secretaria de
Gobernacion se enfocaba a asuntos muy variados, stempre vinculados
con ¢l bienestar socral def pais,

En el ano de 1869, el ministro de Gobernacton Don tgnacio 1. Vallarta,
propuso argamizar a la Secretana en 4 dvisiones basicas

ta.- Congreso de ta Union, Retornas Constitucionales, Elecciones
Generales, Qbservancia de la Constitucion, Derechos del Ciudadano,
Infracciones de Polcia. Asuntos de Hacienda, Estadistica. Jubilaciones,
etc.

2a.- Limites de los Estados. Relaciones con los Estados, Diviston
Terrtanial, tnstituciones de fos mismos, Elecclones de sus poderes,
Registro Civil. Asuntas de Justicia, Carceles, Conselo de Salubridad,
Policia, Libertad de Cullos. elc

3a.- Festividades Nacionales, Libertad de imprenta, Diversiones Publicas.
Impresiones de Gobierno. Policia Rurat, Demandas de comunidades

Indigenas y Municipales sobre Terrenos, Ejidos, Lotenas, Asilos, elc.

4a.- Monte de Piodad, Hospitales, Guardia Nacional, Asuntos de Guerra,

1) Guiflotmo McKinloy Histona uo [a Swcratana us Gobornacon (S.G ), P 11)
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Tranquilidad Pubtica. Correos. etc.

A las divisiones antes mencionadas se les asignaron asuntos lo mas afines
posibles y procurando también que los \rabajadores de fa Secretaria
estuvieran distnibuidos con rqualdad.

Como se ve. la Secretaria de Gobernacion ha intervenido en areas de muy
diversa indale y con el paso del tiempo le fueron asignados otros
apartados.

A continuacion mencionaremos hrevemente la participacion de la
Secrelaria en las cuestiones anteriores:

En 1874 tenia bajo su cuidado la Casa de nifos expositos, en la cual se (2
les ahmentaba y educaba; asi como la escuela para ciegos. Por parte de

las loterias que en la epoca hahia en México se brindaba ayuda de tipo
economico para soslener las obras de benelicio y asistencis publica.

Los hospitales, ¢l hospicio de pobres y la casa de asilo de Tecpan de
Sanuago, fueron centros que estaban bajo la supervision de Gobernacién,
aunque dependian del ayuntamiento de la Ciudad de México. Cabe aclarar
que hasta los primeras anos de este siglo, el ayuntamiento de la Giudad de
Maxico (hoy conocido como Departamento del Distrito Federal), dependia
de esta Secretaria.

Tambien tenia ingerencia en todas Jas operaciones del Monte de Piedad,
supervisando la existencia de capitales v los intereses cebrados a quienes
empefiaban sus prendas.

Recibia solicitudes para el establccimiento de panteones y realizaba
visitas periciales y de reconocimiento que exigia la ciencia higiénica,

En el afo de 1875, la ciudad de México contaba con 2 carceles y ja
funcion de Gobernacion era la de solicitar al Congreso de ta Unidn, el

2) Guillermo McKintay. Hisiona do ta Secrelana de Gobarmacion {S G, P. 15
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incremento del presupuesto para la alimentacion de los presos en que

juzgara pertinente

El Gobierno Federal, a traves de la Secretaria de Gobernacion, ejerce
jurisdiccion sobre el archipiélago de las Islas Marias, lugar destinado como

penal de alta sequridad.

En 1874, el ejecutivo contaba con fa Imprenta del Gobtemo. Unicamente (3
para trabajos oficiales, (os cuales no generaban costos, y en caso de
trabajos solicitados por otras Secretarias. eran considerados como gastos
del Estado.

El diario oficial publicaba anuncios en sus paginas y realizaba
suscripciones con el fin de abatir costos de unpresion; a pesar de esto, se
generaba déticit, mismo que Gobernacton tuvo que solventar con el
proposito de sanar la economia que mantenia con vida a esta publicacion.

En estos anos, el pais vivia una situacion muy agitada y en la memona de
la Secretaria, correspondiente a los anos 1874 a 1875, se habla de
trastornos pravocados por revoltosos. Con el tin de controlar fos actos de
violencia se cred la Policia Rural: responsable de perseguir a los
facinerosos y de vigilar los caminos.

La Secretaria tenia ingerencia en las elecciones; vigilaba la legalidad del
sufragio, procuraba mantener el orden en los estados de la Republica y
cuando surgian conflictos en algunos de éstos. inlervenia para avenir a las
partes y poner fin a la situacion; ya que podian llegar a tener
consecuencias en el terreno politico.

Gobernacion procuro que los habitantes conocieran las ventajas soclales y
familiares que ofrecia el Registro Civil: Costumbres, practicas religiosas,
etc. Eran las causas por las cuales la poblacion no registraba los actos

3) Guilerma McKinlpy Histonad ae fa Secratana de Gobemacion (5. G ). P 16
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relativos. Con el paso del iempo se incrementaria el registro de
matnmonios y defunciones.

En lo relativo a la religion. no se permitio que grupos catolicos atacaran a
otros de distinta religion y viceversa. Se exigio que todo acto de iglesia se
efectuara en los recintos destinados al culto.

La Secretaria en colaboracion con el Ayuntamiento y el Consejo Superior

de Salubridad, unieron estuerzos para combatir entermedades; a pesar de
los pocos recursos cientificos y materiales.

P B ILIINRPINNNNOINLOPIIIIBOIBAIIGEOETROIOOITLOIOIBOIREIYEBRBOIPRPOITSY 12



1.2 ESTRUCTURAY FUNCIONES ACTUALES

En la actualidad fa estructura, atribuciones y programas de trabajo de la
Secretaria de Gobernacion estan conteridas en la Constitucion Politica de
México, en La Ley Organica de la Administracion Publica Fedetal, en El
Reglamento Interno y en Ef Plan Nacionatl de Desarrolio 89-94.

Las actividades que estan bajo su responsabilidad son:

- Fortatecer la democracia mediante ta ampliacion de los espacios de
participacion plural.

- Preservar el ejercicio pleno y absoluto de fa libertad.

- Mantenar et respeto wrrestricto a ta Constitycion de {a Repubhica.
- Afirmar la soberania nacional.

- Presarvar las garantias individuales y tos derechos sociales.

- Fortalecer el tederalismo y la division de poderes.

- Salvaguardar et orden y la tranquilidad social.

- Mantener incdlume la hiberntad de expresion,

- Impulsar nuestro proyecto de nacton, contenido en la Ley Fundamontal
da la Republica.

4) Dopnrtamanio de cnpacitacion y dasarnolo Pronrama msutucional an capacitacion du personal
(5.G),P. 4
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- Fortalecer y vigorizar {a autonomia municipal.

- Sostener un didlogo permanente y objetivo con todos los partidos y
organizaciones politicas del pais,

La Secretaria de Gobernacion esta integrada por un secretario, tres (5
subsecratarias, un oficial mayor, trece direcciones generales y quince
organismos desconcentrados. Como dependencia coordinadora de sector,
a la Secretaria le compete normar fa operacion de once entidades que
corresponden a |os subsectores; prensa, radio, televisién, celuiosa, papel y
sus derivados; al igual que los Talleres Graficos de fa Nacién.

5) Sectelarin de Gobernacion, Estructusa y funcionas acluales.

{México, S. G.1900), P. 9
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6) Secretaria de Gobernacion. Estructura y funciores acluales.

{México. S. G.1990), P. 14



El presente trabajo se enfoca a la Direccion General de Recursos
Humanos: ya que eésta tiene como tuncion organizar, ejecutar y evaluar la
gestion de los recursos humanos adscritos a la Secretaria, racionalizar tos
recursos mediante {a ejecucion de los programas de seleccion y desarrollo
de personal, vigilar el cumplimiento de las disposiciones laborales
aplicables a la Secretaria y a sus trabajadores, efectuar cambios de
adscripcion, permutas y reubicaciones de los servidores publicos de la
Secretaria, mantener el control de plazas y organizar los procedimtentos
de manara eficiente para efectuar los pagos al personal, asi comao dirigir
el ejercicio de los programas de capacitacion al personal.
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1.3 PROGRAMA INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION DE PERSONAL

El programa de capacitacion del personal de la Secretaria de Gobernacion (7
contempla 3 accrones especificas relacionadas con el desarrollo de los
trabajadores:

-Creacidn y operacion de circulos de educacion abierta.

- Apoyo a la economia del trabajador, mediante el otorgamiento de hecas
de descuento en colegiaturas.

- Instrumentacion de cursos de capacitacion para el incremento de la
productividad.

El departamento de capacitacion y desarrollo hene como tuncion primordial
atender las cuestiones dernvadas de este ultimo punto.

A continuacion se describen 1os 8 puntos bdsicos para el correcto
luncionamiento del programa de capacitacion:

1- Contar con un sistema operativo computanzade que permita el control,
la evaluacion y la comunicacton inleractiva con olros subsistemas y con el
subsistema mismo de capaciacion en lo interno.

2- Definir procedimientos especificos que permitan la mterrelacion del
personal hacia una onentacion clara de la capacitacion.

3- Implantar dispositivos especiticos para el seguimiento de las acciones.
Cabe aclarar que el impacto del procesc dependera de la permanencia,
ampliacion o redimencionamiento de sus partes.

7) Joparinmento do copaciiacion y dasarrolio  Programa mshlucionat ag capaclacion do peisonal

(5.G.), P &
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4- Vincular especificamente con los procesos para incentivar al personal
de conformidad con los lineamientos emitidos en la materia.

5- Desarrollar una mecanica de operacién capaz de interactuar con la
instrumentacion det subsistema en otras entidades de ta administracion
publica federal.

6- Disenar un mecanismo de comunicacion y reporte capaz de alimentar al
banco de informacion de personal del gobierno federal.

7- Considerar una metodologia propia a los requerimientos del (8
proceso y sus beneficiarios, ya que ias caracteristicas del proceso
ensefanza-aprendizaje obligan a la instrumentacion de medidas
diddcticas acordes a los objetivos de cada programa.

8- Reconsiderar el flujo del proceso de capacitacion considerando los
puntos desarrollados en la presente investigacion.

8) Programa nshitucional ga Capaciacion (Maxico, 5 G. 1992y, P 13
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Los objetivos del presente programa son los siguientes:
Objetivo General:

Se persigue someter al proceso de capacitacion, a una estricta (9
planeacion, programacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion que
en su momento se aplicard a los participantes en estas actividades; a
efecto de asegurar y evaluar el impacto de la capacitacion en la
elevacion de los niveles de productividad del personal de esta
dependencia del gobierno federal,

Objetivos Especificas:

- Desarroliar acciones de capacitacion con base en los lineamientos

emitidos por las dependencias globalizadoras.

- Definir un programa de capacitacion suscepuible de ser evaluado en
forma integral a efecto de asegurar su instrumentacion y direccionahdad de
las acciones.

- Instrumentar las acciones de capacitacion en respuesta a las
necesidades detectadas y reportadas en tiempo y forma por las unidades
administrativas en esta matena.

9) Programa insitucional da Capacitacion (Maxico, S. G, 1992), P 15
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1.4 IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION GRAFICA EN EL
DISENO DE MATERIALES DIDACTICOS QUE FACILITEN
EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

La participacion activa de la comunicacion grafica en el cumphmiento de
dicho objetivo (se persigue someter al proceso de capacitacion, a una
estricta planeacion, programacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion que en su momento se aplicard a los participantes en
estas actividades, a efecto de asegurar y evaluar el impacto de la
capacitacion en la elevacion de los niveles de productividad del
personal de esta dependencia del gobierno federal) parte de o
siguiente:

La Secretaria de Gobernacion. con el proposito de abatir costos, ha
lomentado la lormacion de instructores internos para impaitir cursos de
capacitacion. En general, los instiuctores de fa Secretarna elaboran

sus propios matenales didacticos sin contar con el conocimiento teofico-
practico para su diseno y elaboracion,

Para obtener materiales que apoyen ¢l proceso de ensefianza apiendizaje,
es necesaria la participacion de prolesionistas (psicologos, pedagogos,
comunicadores graficos) que cuenten con las herramientas teorico-
practicas para su elaboracion

La importancia del matenal didactico en los de cursos de capacitacion, es
la de lacilitar el aprendizaje en el aula.

La tecnologia en la ensenanza es un medio para optimizar el (10
aprendizaje.

Tanto of capacitador como el capacitando deben tener la libertad de decidir
el contenido basico det programa y elegir el tema de estudio.

10) Margaula Castanoda Yanaz. Los madits e comumcacion v i 18Cnologut oduciiiva

{México, Trillas, 1982). P 7
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Bertha Heredia nos menciona que de la teoria del aprendizaje se
desprenden diversas definiciones; a pesar de esta dwversidad encontramos
puntos afines. En todas encontramos que el aprendizaje implica un cambio
de conducta, también este cambio debe tener cierta estabilidad a partir de
experiencias del pasado.

La definicion senala que no se consideran como aprendidos fos cambios
momentaneos, ni los debidos a causas ajenas a [a experiencia (las
enfermedades, el instinto y la maduracion).

El aprendizaje puede presentarse en cuatro areas lundametales:

- Manejo de informacion.

- Desarrotilo de habilidades.

- Adopcion de actitudes y valores.
- Desarrollo de habitos.

Se trataran unicamente los dos primeros puntos; yo que son los mas
comunmente ublizados en la capacitacion.

Las investigaciones de como aprende el individuo se han etectuado en
todas las escuelas psicologicas a través de la experimentacion por medio
de manipulacion de vanables. La vanable dependiente es el aprendizaje, la
variable independiente es cualquiera de los lactores que se sospecha
tienen una relacion causal con el mismo.

La sarie de tactores que ayudan a gue ocurra el aprendizaje, y en los que
se apoya la accion educativa, son conocidos como principios del
aprendizaje.

Estos principios se denivan de las dos grandes famibas de las teorias del
aprendizaje:
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Teoria asociativa.

Sostiene gue toda conducta se presenta como respuesta a un (11
estimulo. Hay conductas que son innatas o rellejas (contraer la pupila
ante un estimulo luminose); otro tipo de conductas son condicionadas, se
trata de respuestas a estimuios distintos de los provocados en torma
natural. Cuando nos preguntan cudnto es 5 x 4 (“estimulo”) respondemas
que son 20, porque hemos visto u oido muchas veces esos hechos

presentados conjuntamente. es decir. hemos aprendido como contestar,
Esta torma es sin duda aprendida y es resultado de la expernencia.

El abjetivo de la teoria asociativa se basa en la adquisicion de habilidades
aprendidas por la repeticion y memorizacion.

- Teoria cognoscitiva.

Esta teoria sustenta que se aprende no cuando el estudiante (12
responde a un estimulo; sino cuando esta en contacto con ¢l. Parnte
del supuesta de que el hombre ttene una capacidad innata pata diferenciar
selectivamente entre los elementas de una mformacion y al realizar esta
incarparacion el individuo aprende.

La respuesta manifiesta no es smo una demaostracion o exteriornzacion det
aprendizaje logrado antes.

La intormacion recibida es cuatquier tipa de percepcion sensorial abtenida
del medio ambiente. Lo que se ve, las sensaciones, 10s sonidos, etc.
Son ejemplas de informacion recibida.

Los raceptores sensoriales son fos organos por medio de los cuales se
filtra la informacidn.

11) sames M_Royer Psicowgia g aprenaizaze. (Moxico. Litmusa, 1980). P 89

12) Jamas M Royar £sicolagra del dpiendizam (Maxico, Limusa, 1980). P 130
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La teoria cognoscitiva dei aprendizaje tiene como objetivo ayudar al
individuo a conocer y a clasificar el material que descubre. He aqui la grar
importancia que tiene la participacion de profesionistas (psicologos.
pedagogos, comunicadores graticos) para la elaboracion de materiales.
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CONCLUSION DEL CAPITULO 1

En el presente capitulo hemos visto como surge la Secretaria de
Gobernaciéon y que funciones cumplia en el pasado, su evolucion hasta
llegar a la actuahdad donde se muestra su estructura y las partes que la
conforman.

En todas las empresas pnivadas o pubhcas es necesario estar actuahzado
para cumplir con mejores servicios y productos que la sociedad demanda.
De esto se deriva la gran importancia de la capacitacion de los
trabajadores en general.

Esta capacitacion apoyada por la comunicacion gralica se ennquece
considerablemente dado que sequn las teornas del aprendizaje aqui
expuestas. el capactando aprende gracias a la percepcion, vision y
audicion, 1as cuales estan relacionadas con los estimulos. llamese por
estimulos al color, tamano. orden etc. Aspectos basicos gue determinan la
base de la comumicacién grafica.
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CAPITULO 2



2.1 PERCEPCION. VISIONY AUDICION EN EL APRENDIZAJE

Porcepcion es el acto de interpretacion de un estimulo, recibido por el
cerebro por medio de uno o imas mecanismos sensortales. La percepcion
gs un fenomeno subjetivo; ya que un mismo objeto nunca se percibe de
igual manera por dos sujetos.

Cualquier manifestacion artistica sera interpretada de diferente manera
dependiendo del observador; algunos podrin encontrarle significado,
mientras otros, no encontraran el minimo vaior estetico de la misma .

La percepcion deterrmina fa manera de ver la realidad y esta relacionada
las propias experiencias cada persona.

La tecnologia educativa y la utilizacion de los medios en el aula, (13
hacen necesario conocer con mayor protundidad los lenguajes visual
y auditivo que manipulamos cotidianamente y sin sentirto, para
utilizarios con mayor eficiencia en ¢l ambito educativo.

Percibir es un proceso adaptativo imediante el cual, el individuo toma fa
inlormacion externa, sin embargo no hay una correspondencia precisa
entre el mundo {isico y nuestra percepcion del mundo que nos rodea. Dos
personas perciben el mundo de forma dierente; ya que cada una pone en
{uego sus propios intereses. motivacion, historia, experiencias y su vida
social.

La percepcion es mas que una sensacion auditiva o visual,
Esto as porque el observador generalmente agrega una asociacion de
significados a la sensacion dependiendo de su propia expenencia.

1 3) Marganta Castaneda Yanuz Los mogos uv Comumeagion y a tocnoiogil oducativa

{Maxico, Trdlas. 1982}, PP 3t
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- Organizacidn perceptual.

£1 término aleman Gestalt puede traducirse como torma, estructura o
modelo, pero significa desde el punto de vista psicolégico: como un
conjunto. Es decir que una estructura completa no sélo esta determinada
por sus elementos individuaies, sino por la naturaleza de su conjunto, La
escuela psicologica de ta Gestalt (psicologia de la forma| estudia nuestra
forma de percibir las cosas, cuyos principios organizadores comparten
todos los observadores,

Ejemplos:

l ardhiirariaAn

Para dar definicion y forma a nuastras percepeiones lendemos a cerrarlas,
En toda percepcion se organiza una figura con contornos perfectamente
delinidos, profundidad y solidez que surge a partir de la forma. Un ejemplo
del uso del manejo de figura fondo lo podemos ver en el enmascaramiento
bélico, cuando se utiliza una cierta coloracion para confundir el color de un
vehiculo de guetra con el fondo en que se encuentra, o en el caso de
animales que se confunden con su medio ambiente para escapar de sus
depredadores.

La percopcidn de figura fondo es setectiva pues depende del conocimiento,
intorés e histona individual,

La experioncia es un tactor importante en la percepcion de la realidad;
poco a poco, & traves del proceso de aprender se va adquiriendo la
discriminacion de las formas, de ahn su Interrefacion con tas leyes
organizativas del cierre, figura, fondo, simetria, proximidad y volumen.

14) Marganta Castanada Yanos Los memios do Comumcacn y (3 1acnologia aducativa

(Moxico, Tnllns. 1982). P 32
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El factor aprendizaje se encuentra siempre en la percepcion, a pesar de
que el individuo no haga su apelacion explicita.

Los estimulos tienden a agruparse por su proximidad en cuanto a tempo y
espacio y tambén por su semejanza en color, medida, tarma. etc.

En este ejemplo podemos percibir tres grupos, por la proximidad en que se
han ordenado.

Z 7

NN
NN
NN

Z

En este ejemplo percibimos dos grupos, presenta dificuitad et precisar st la
forma tienc pnondad sobre el color o viceversa.

- Constancias perceptuales, (15

Debido al aprendizaje de las cosas que vemos en el medic ambiente se
mantienen ciertas caracteristticas que no varian a pesar de las cambios en
los estimulos, estas caracteristicas que perceptualmente parecen
constantes son: el tamaiio, el color, la torma y la claridad de los objetos
mismas que contnbuyen a la adaptacion al medio,

15) Marqanta Castanaaa Yanaz Lus moaws do Comunicacion y it focnologa eaucativa

{Moxico. Tritas, 1982). P 30
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Margarita Castaneda nos dice que: La finalidad del estudio del fenomenc
perceptual es fa de poder estructurar todos y cada uno de tos elementos
de la comunicacion en un todo unido y organizado, lo cual se logra por
medio de la unfornudad de elementos semejantes (ley de proximidad y
semejanza) o tambien aprovechando la exitacion que produce el contraste
(ley de londo figura).

- Contraste.

Cambiar las dimensiones de los objetos, o incluir alglin elemento distinto
que atraiga la atencion como: el tamano. el color, el diseno, la forma, el
espacio etc. Contrastes que pueden ser utihzados en peliculas,
diapositivas, impresos, maternal grafico, hlmmnas, etc. Dismnuir 1a
intensidad del sonido, inclur mustca para resaltar algo o vanar pausas de
silencio en grabaciones

- Armonia.

Dar a todos los elementos las mismas caracteristicas para dar una
impresion unitorme: tamano. celor, forma, proparcian, etc. Con el propdsito
de obtener una concordancia completa debe utiizarse ef mismo tipo de
maleriales; en las inagenes es importante equilibrar las areas blancas. la
proporcian entre los objetos y el resto de los espacios efc. En el caso de
las imagenes sonoras es importante incluir pausas de silencto a intervalos
regulares, no alterar la intensidad de sonido, elc.

€l comunicador grdfico debe decidir en los medios educacionales

doénde presentar uniformidad de apariencias y formas en los
elementos y donde emplear contrastes o diferencias entre uno y otro.
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La audicion se manifiesta a traves de sonidos, notas musicales, palabras,
rutdos, etc. Estos son algunos ejemplos de ta informacion auditiva que
recibimos constantemente de manera consciente o inconsciente. A cada
momento nos llega un tlujo ininterrumpido de informacion audible del
exterior que se asimila, clasifica y chedece como el imbre de una puerta
que nos estimula a abritla, cada sonido lleva implicita una informacion
definida.

De 1a misma manera que la luz. el sonido se transmite en torma ondular en
un medio apropiado (liquido, solido o gaseoso). La velocidad de fas ondas
sonoras a través del aire es de 344 mis, por segundo: de muy pequenas
proporciones en comparacion con la de la luz. La principal caracteristica
del sonido es que Irradia en todas direcciones, esta propiedad hace
posible escuchar lo que en un momento dado ho podemos ver.

La tisica nos dice que el sonido se trtansmite empezando primero ¢omo un
objeto vibrante, un cuerpo que se mueve rapidamente de un lado a otro y
ampuja a las molecutas del arre que lo tocan; astas moléculas chocan
tormando las compresiones y expansiones que cuando se repiten emiten
una onda de presion en el aire.
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2.2 DEFINICIONY OBJETIVOS DEL MATERIAL DIDACTICO

En la actuahdad la educacion se manifiesta de una manera dinamica, esto
signitica que el instructor participa como un orientador o quia y el
capacitando es parte activa de su instruccion.

Un individuo a aprendido cuando alguno de los aspectos de su conducta
se ha modificado, para lograr esto, el instructor generaimente favorecer
este cambio mediante la utthzacion de matenal didactico.

El material didactico funge como el enlace entre las palabras y los hechos
reales. Al refertinos al enlace entre las palabras y los hechos reales,
entendemaos a las palabras como las ideas que al apoyarse en los
materiales didaciicos como son los materiales impresos (folletos, libros,
revistas, etc.), matenales audiovisuales (video elc.), se translorman en
situactones o mas proxsmas a la reahdad, o at entomo que (o rodea.

El material didactico proporciona elementos practicos sobre el tema de
estudio, brinda experiencias lo mas cercanas a la realidad. estimula al
capacitando con el proposito de provocar una respuesta en él, por lo antes
senalado el matenal juega un papel basico en la educacion.

La principal virtud del material diddctico es la de facititar el cambio de
conducta del capacitando basandonos en informacion tanto de sus
necesidades particulares como de sus deseos e Iniciativa que tienen de
aprender.

E! material didactico tiene como objetivos:

- Provocarle al capacitando una respuesta activa con el proposito de
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facilitarle la captacion de ideas y que estas mismas las convierta en

experiencias de aprendizaje,

- Motivar al participante con el proposito de comprometerlto en el

proceso de aprendizaje.

La experiencia laboral obtenida en el departamento de capacilacion y
desarrolio de la Secretaria de Gobernacion nos revela que en l0s cursos
de capacnacion los instructores internos elaboran su propio material
diddctico, sin contar con los elementos tednco-practicos para su

realizacion y aplicacion.

Cuando el matenal diddctico se aobtiene y se aplica bajo estas condiciones
pierde su valoe, y su utilizacion sera un pasatiempo. pero no un autentico
beneficio para los capacitandos.

Reiteramos lo que hemos venido mencionando en apartados anterores:
'Ef material didactico debe ser el resultado del trabajo coordinado de
protestonales en la matena ipsicologos. pedagogos. comunicadores

graficos).

Mencionamos esto por lo siguiente, los psicologos y pedagogos
estructuran los cursos de capacitacion en funcién de necesidades
detectadas en algun sector. Desarrollan el contenido del curso, recaban
informacion y exponen en el aula de instruccion.

El comunicador gralfico participa en la realizacion de los materiales que
implican la manipulaién y utilizacion de fotogratias, tipografia, colores y
demas elementos utilizados en el disefio y la comunicacidn grafica. Todo
esto con la finahdad de tacilitar el aprendizaje al presentar diversos
estimulos visuales (Teorna cognoscitiva del aprendizaje).
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2.3 TEORIA PARA LA ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO

Los puntos que conforman la base de fas teorias del aprendizaje segun lo
menciona Bertha Heredia, tienen gran influencia en ta elaboracion de
materiales didacticos (grabaciones sonoras, palabras impresas. peliculas,
fotogratias fijas, videograbaciones de caracter educativo, etc )

Conforme se han obtenido logros en las investigaciones de estos
principios de aprendizaje, se han aplicado procedimientos y lécnicas
que dan como resultado una mejor ensenanza.

Su uso en la elaboracion de materiafes didacticos permite Ja
reduccion, de forma considerable, en cuanto al margen de errory
tanteo que se presenta al trabajar a partir de suposiciones sobre lo
queé es el aprendizaje.

A continuacion se presenta un modelo didactico. el cual implica los
principios que se denvan del enfoque de las 1eonas cognhoscitivas y
asociativas.

De gran importancia es considerar que la mayor parte de las instituciones
que se dedican a fa produccron de matenal de nstruccion, siguen una
gstrategia similar. Esto se debe a que consideran o5 principios como
fundamentales que se desprenden de las teorias del aprendizaje:

Modelo Para La Elaboracion de Materiales Didacticos (16

- Plan de Texto.- Descnpcion de las caracteristicas del publico a quien va
dirigido el matenal. Considerar los conocimientos previos que deben
tenerse para aprovechar mejor los objetivos.

15) Botiha Harodid Aaconn Manuat gari 1a slabormcion de matwea! digiclico (Masico. Frilas. 1990). P 01

26,26, 27. 20y 29
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- Inventario del Contenido.- Breve descnpcion de los temas a desarrolfar,

- Estructuracion del Contenido.- Orgamizacion del contenido en
estructuras claras que faciliten et aprendizaje y la transterencia de la
informacion.

- Determinacion de Objetivos.- Especiticar fos objetivos que lograra el
capacitandgo: indicar la descripcion del cambio de conducta deseada. ( los
objetivos del aprendizaje y no los propesitos de aquel que prepara el
malerial). (objetivos de ensenanzaj.

- Anadlisis de Contenido.- [dentificacion de los conceplos y
pracedimienios. Los conceptos constituyen el material tecrico; y los
procedimientos. la parte practica, lo que el capacitando sabra hacer al
concluir el curso.

- Elaboracion de Instrumentos de Evaluacian.- Preparar los teactivos
permite la elaboracion de las pruebas utihzadas para evaluar el
aprovecharenio de los capacitandos.

- Canversion del Contenido Formal en Didactico.

- Correcion de Estilo.

- Revisian Técnica.

- Produccion.

- Validacidn del Material.- Trabajo de investigacion para deternunar la
eliciencia y la impartancia del matenal didactico (la orgamizacion de ios

recursas diddacticos en el matenal y el grado de satistaccion de las
objetivos propuestos).
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2.4 USOS CORRECTOS DE MATERIAL DIDACTICO
EN LA CAPACITACION

Para un buen uso del matenal didactico se debe considerar (17
io siquiente:

- Si dicho material funciona comao un completnento en el proceso de
ensenanza. Para saberlo, se debe anahzar sobre que aspectos dejara de
aprender el capacitando sy no se le proporciona un determinado material.

- Si es un matenal claro, funclonal y electivamente acerca a 10s alumnos a
experiencias lo mas préaxumas a la realdad.

- Si el material facilita obtener el mayor rendimiento del hempo destinado
para ia clase, apayando la comprension de fos alumnos.

Al manejar un determinado matenal es conveniente utilizar el medio mas
apropiado para obtener la respuesta adecuada.

- El material no debe estar expuesto a las miradas de los capacitandos
antes de comenzar la clase; ya que esto puede onginar posteriormente la
indiferencia de los mismos.

- Es recomendable expaner con mas relevancra el material destinado al
modulo que esta estudiandose.

- Para evitar perdidas de tiempo, el matenal debe estar accesible al
instructor,

- El maternial no debe presentarse totalmente en un solo lapso de tiempo

17) Matnuscnito sin titulo. Mataradt aigactico P32

0 00 RBRVBONONINIRENNESENELIPIRERNENOIBOIROQEOIEDPOESIBERIRDOEY 35



destinado a la clase: sino que se debe distribwir en forma oportuna y poaco
a poco, con el proposito de no desviar la atencion de los capacitandos.

- Antes de iniciar la clase se debe revisar el material en cuanto a su
manejo y uso.

- Es importante seleccionar el material pensado en {as caracteristicas del
grupo, de igual manera es necesario conocer las propiedades de cada
material disponible, sus ventajas y limitaciones.
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CONCLUSION DEL CAPITULO 2

El aprendizaje se encuentra estrechamente hgado a ia percepcion, esto es
porque aprendemos cuando estamos en contaclo directo con algun
estimulo. Conforme avanzan las invesligaciones de los pnnciptos del
aprendizaje, se han mejorado las lecnicas y procedimienlos que dan como
resultado una mejor ensenanza. Su uso en la realizacion de materiales
didacticos permiten reducir el margen de error que se presenta al trabajar
a pariir de suposictones sobre lo que es el aprendizaje. La insercion de los
medios en el aula de instruccion hacen necesano ¢l conocer mas
profundamente el lenguaje visual y auditivo, tener un mayor conocimiento
de las posibilidades de la tecnologia educativa en 1a capacitacion para
poder hacer uso en torma correcta de los medios y materiales didaclicos.
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CAPITULO 3



3.1 LOS MEDIOS DE COMUNICACION EN LA CAPACITACION

La tecnologia influye directamente en la comunicacion, En la actualidad el
hombre esta expuesto a una comunicacion instantanea. dado que tiene
acceso a diversos medios como lo es la televisian, los libros, la radio, etc.

En el proceso de comunicacidn el medio tiene como funcion (18
servir de intermediario, transportando mensajes a través del espacio
tiempo; gran cantidad de medios de comunicacion se utilizan para
responder a necesidades de tipo educativo. Audiovisuales de caracter
diddctico, computadoras, television educativa, etc. son en nuestro
tiempo cada vez mas comunes en la ensenanza.

El creciente interes de los estudiantes por los medios y matenales
diddcticos se debe a que al introducir en el aula expenencias muy
proximas a la realidad, no solo se fortalece la ensenanza. sing gue se
influye en la motivacion. comprensian, retencion de informacion; faciltando
la ruptura de barreras en la comunicacion de eventos sucedidas en
tiempos y lugares de diticil acceso. Un ejemplo de esto puede ser algun
material de video que mueslre imagenes del pasado.

En nuestro tiempo, el instructor puede utihizar una gran diversidad de
lenguajes para transmitir mensajes al capacitando en dimensiones mucho
mayores que la palabra oral. de 1gual manera utilizar los medios para
apoyar una exposicion como para dermostrar un procedimiento en la
instrumentacion del estudio independiente o ensenanza tutanal o inclusive
para su propto entrenamiento.

18) Margnnta Castanaga Yanor (os meios da comumcacion v la locnologia educativa

(Maxico. Trilas, 1982). P 102
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Los medios facilitan y complementan el esfuerzo del instructor (19
para aharcar un mayor numero de alumnos, Estas ventajas pueden ser
limitadas, pues ninglin medio puede garantizar que el aprendizaje se
llevard a cabo si los capacitandos o el instructor carecen del interés o
habilidades para enfrentarse a un tema.

l.os autores Brunner y Olson nos dicen que toda mtormacion se adquiere
de dos formas: par expenencia directa o por expenencia mediadora.
Cuando hablamos de un aprendizaje en torma directa; entendemos que se
debe a cualquier habilidad o destreza adquirida mediante la practica
directa (aprender algo haciéndolo). Otra forma mediante la cual los seres
humanos adquieren informacion, es el aprendizaje por observacion, que se
denomina expenencia indirecta o mediadora, {hace uso de inlormacion
codificada simbohicamente y transimitida por distintos medios).

El aprendizaje a traves de tos medios es el que mejor sustituye al
aprendizaje directo en el aula.

Las caracteristicas principales de un medio son:
- El recurso instruccional.

- La experiencia mediadora o indrecta de la realidad.
- La organizacton de la instruccion.

- El equipo tecnico.

Un medio es un recurso paia la instruccion que brinda al capacitando una
experiencia indirecta y que implica la organizacian didactica de! mensaje

19) Marganta Castanada Yanag Los madias de comumeacion y W tecnologid egucatva

{Moxico, Tnilas, 1982), P 101
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que se desea transmitir, ast como el equipo técnico para comunicar ese
mensajo.

El medio es el ambito instruccional, ya gque en &l esta el mensaje,
abarcando ambos aspectos: ef intelectual, donde se incluye la
organizacion y estructura del proceso de ensenanza-aprendizaje. en la
elaboracion del contenido que se va a transmitir; y el mecanico que incluye
equipos, funcionamiento tecnico. asi come transmision o logistica
necesaria para comunicar el mensaje.

Elinstructor so debe a las tareas referentes al aspecto intelectual; ya que
como capacitador debe manejar los aspectos de instruccian y tener fa
capacidad para elaborar ef contenida del mensaje. organizandolo a través
de una estrategia de aprendizaje.

Las cuestiones que se reheren a la realizacion del matenal didactico y al
equipo técnico para comunicar el contemdo estan a cargo, como ya hemos
mencionado con antenoridad, del comunicador grafico. siempre en
estrecha colaboracion con el capacitador y el pedagogo.

Los medios pueden utilizar dversas formas de expresion para transimitic un
mensaje, las cintas. ia radio, los discos utihizan el lenguaje verbal -
auditivo.

El empleo de las imagenes en cine, tetevision, filminas o carteles hacen
uso de un fenguaje visual. El lenguaje escrito constituye otra forma de
expresion, que se maneja en la elaboracion de revistas, manuales, libros,
etc.

Independientemente del canal que utilice un medio para comunicarse es
indispensable el trabajo conjunto de todos sus companentes.,

GO S OB BOUONIIUINLPVIOUICENONIUIOEENOICEeOERONSENRROSRAUEDPRNTE 41



Aparato de registro: (13
Es aquel que permite escribir o captar el mensaje.

Documento:
En el cual se reqistre el contenido de! mensaje.

Soporte:
Es ol material que guarda el mensaje.

Aparato de emision:
Es el que permite la lectura del mensaje que se ha previamente registrado.

13) Manuscnio sin tiute Matanal aactico. # 15
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No necesarramente se debe utiizar los cuatro componentes en todos los
medios, ya que en fas videograbaciones ef soporte videocassette o cinta
tiene la funcion de documento; y lo relacionado con registro y emision dgel
mensaje requiere unicamente de la utihzacion de (a videograbadora y (a

television.

Aparato de registro y aparato de emision Soporte y documento
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3.2 CLASIFICACION DE MEDIOS
Y PLANIFICACION DE MATERIALES

En los medios instruccionales se presenta la problematica de encontrar
una férmula que facilite la toma de decisiones, tanto eh el desarrollo como
en la aplicacian de materiales diddcticos especificos; gran diversidad de
autores han propuesto diferentes clasificaciones en el contexto
ensenanza-aprendizaje.

Para hacer una seleccion det malenal, es importante conocer los utibzados
comunmente; su clasificacion parte de lo siguiente:

- El lenguaje que utilizan: auditivo. visual o audiovisual.
- St necesitan aparatos especiales para sy imanejo.

Si utilizan imagenes. el que estas sean lijas o en movimiento secuencial.
Material auditivo.- Abarca el matenal grabado (cintas, CDS. casettes,
discos y radio ).

Material visual fijo.- Estos materniales pueden o no ser proyectables,
independientemente de que sean complemeniados con mensajes de
comunicacion auditiva; su agrupamiento es como sigue:

-Materiales visuales proyectables.

-Materiales visuales no proyectables.

Material audiovisual.- Son los matenales que utihzan simultaneamenie la
comunicacion visual y auditiva,
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MATERIAL AUDITIVO ™=

MATERIAL VISUAL
PROYECTADO

MATERIAL VISUAL
NO PROYECTADO

RADIO
MUSICA
SONIDOS
voz
GRABADORA

ACETATOS

DIAPOSITIVAS

PROYECTOR PARA DIAPOSITIVAS
FILMINAS

RETROPROYECTOR

PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS

FOTOGRAFIAS

FRANELOGRAFO

TABLERO DE CORCHETES

PIZARRON MAGNETICO

IMPRESOS

PIZARRON

ROTAFOLIOS

MATERIAL GRAFICO (ESQUEMAS, GRAFICAS)
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Material Auditivo (grabaciones).- Por su bajo costo vy facilidad de manejo
es recomendable la utihizacton de cassetes: ya que fas citas de carrete
abierto presentan complejdad en cuanto a su

manejo pues el equipo a utihzar es R

voluminaso y pesado. aunque encuanto a la i ——
N

calidad de la grabacion es superior a la del {:) @ -
cassette. La duplicacion de la informacion en -—--———-J

los casseties es tacil y economica, ademas,

1EAS

A7
se pueda rewtilizar en la elaboracion de &t

nuevos programas.

Este material se puede complementar con medios de apoyo visuales o
escritos (diapositivas, peliculas, filminas, etc.)

Brinda un canal alternativo de instruccion para el capacitando; (20
ya que apoya en aquellos casos en los que el participante tiene que
realizar, mentalmente, representaciones de lo que esta escuchando.
Se puede controlar el ritmo de instruccidn; ya que la grabacion se
puede detener, adelantar, retroceder o repetir el numero de veces que
sea necesario, El documento se puede utilizar en cualquier contenido,
pero es especialinente recomendable en el analisis y aprendizaje de
informacion de tipo verbal: idiomas, masica, gramatica, taquigrafia,
entrevistas, oratoria, etc.

La grabacion presenta ciertas imitaciones; ya que solo recurre a un
sentido, y esto produce una alta susceptibilidad de distraccion con
respecto al mundo extenor

Con frecuencia el capacitando no sabe escuchar, para mantener la
atencion del participante se debe entatizar la clandad y calidad de!
conlenido, limitar 1a duracion def documento a t0 minutos, intercalando
matarial 0 ejercicios entre cada audicion.

20) Marganta Castanoud Yaoor (us mamos de comunicacion y Lt tecnotogly aducalva

{(México, Tnilias, 1982) P 125
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Grabacion de Sonido.- Se recomienda escoger una 0 mas (21
voces para ta narracion. Comunmente las voces masculinas se entienden
mejor en una grabacion que las femeninas. Se debe estudiar el guién con
cuidado, se debe de indicar en el mismo. dénde poner enfasis, hacer
pausas, subir o bajar la voz, incluir musica, etc. se debe verificar la
pronunciacion correcta de nombres propios y aspectos tecnicos.

Las investigaciones nos revelan que ho son importantes ni la musica ni los
cfectos especiales para una comunicacion mas efectiva; ya que pueden
interferir en le mensaje. Aunque si se utilizan con otros propositos pueden
crear un ambiente grato y lograr continuidad. Cuando se recurre a la
musica como fondo de una narracion debe conservarse a un volumen
bastante bajo, con el fin de que nonterfiera en el mensaje, v compita con

la imagen ganando la atencion del capacitando

En cuanto a los efectos de sonido, en algunos casos funcionan dando a la
proyeccion un toque de realismo. Estos pueden ser pregrabados en discos
o cassotles; en caso de no encontrarse, se pueden grabar directamente de
sonidos naturales o crear los efectos sonoros y postertormente utihzarlos
en la grabacion final,

Cuando no se dispone de un estudio protesional de grabacion, es
conveniente ulilizar un cuarto alfommbrado y encortinar en todos los muros
para que |a voz del narrador se conserve clara y nitida.

Si nada de lo anterior es posihle. unas cortinas o mantas en algun rincon
del aula pueden reductr la retlexion; es recomendable realizar la grabacion
fuera de horas de trabajo o en 1as cuales el ruido exterior pueda interferr,
Para realizar grabaciones de narracion para filminas o diapositivas, se
debe utilizar una grabadora de calidad. El principio para el manejo de
grabadoras es el mismo. ya que se controla por medio de botones, teclas o

21 ) Jurtold E. Kemp  Plamiticacton v proguccion da matenalas audiovisudles

{Mexico, Raptasentacionss. y sarvicios do nganionia, 1985), P 37
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palancas; es conveniente consultar a algun distribuidor para seleccionar
un microfono adecuado a las necesidades y condiciones para hacer la
grabacion,.

La mejor manera para trasladar el sonido o musica de un disco a 1a cinta
as la que no usa microfono, sino que conecta directamente con la salida
del tocadiscos, ya que se obtiene un mejor sonido, pues se evita ruido e
iMerferencia.

Al utifizar el microfono conviene penerlo en una Manta o en un ¢ejin a una
distancia de 2 a 4 metros.

Para obtener mejores resultados se debe utilizar una mezcladaora
electrénica, para anadir el somido y la musica, después de que se obtiene
la grabacion completa de la voz (voz en {1o).

Jerrold E. Kemp nos dice que la calidad de la grabacion depende (22
bdsicamente de ta utiizacion adecuada del micratono vy la forma en que se
reguia el vofumen; para lo cual, es importante hacer (o siguiente:

- De ser posible fijar el microfono a una base o soporte 'y no moverlo
durante la grabacion.

- Si no es posible lo anterior, colocar et microfono en una mesa con un
cojin o manta bajo et mismo, para absorber el sonido.

- Realizar pruebas para colocar el microteno a una distancia adecuada de
la boca del narrador (25 0 30 cms.)

y dejarlo habtar frente al microfono
y no por encima del microfono.

- Hacer pruebas del volumen y tono

.
22) Jurrold £, Kamp  Planitficacion y proguccion de matarales anoiovisudies (Maxico, Rupressniaciones y

sarvicios de inganiena, 1983). P 37
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de cada voz que se va a utilizar, seleccionar un volumen moderadamente
aito, pero mas bajo que el nivel de distorsion de la voz. Este ajuste da una

gran flexibilidad de control del volumen cuando se escucha la grabacion.

- Evilar ruidos de cualquier otro aparato que puedan ser captados por el
microfono.

- Colocar el guion de la narracion en un atril para que el narrador no tenga
que manipular las hojas y subir y bajar la cabeza mientras lee. Se
recomienda escnbir los guiones en papel no satinado para evilar rutdos.

- Colocar un vaso con agua para que el narrador refresque la garganta si
€s necesario.

Para realizar la grabacion es necesano la intervencion de 3 personas: el
locutor, el que ordena y el que maneje el proyector o grabadora.

El locutor se debe colocar en la mesa frente al microfono con el guion de
la narracton correspondtente, con cada hoja separada para evilar rutdos al
moverlas.

La persona que va a dar {as indicaciones para la grabacion se debe
colocar detras del locutor, donde pueda ver fa proyeccion para indicar el
momento de iniciar cada seccion de narracion tocando at locutor en el
hombro. La tercera persona estatd a cargo det maneo det proyector y la
grabadora.

La experiencia nos dice que las mejores grabaciones se obtienen en el
primero de dos inlentos conseculivos, cuando el narrador repite plerde
espontaneidad y comele errores mas frecuentemente: hay que repasar la
prasentacion y despueés hacer fa grabacion, luego retroceder [a cinta y
escuchar la grabacion para cerciorarse de que no se ha omilido nada.
cambiado palabras o haya ruidos extranos.
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En la grabacion se puede incluir musica, efeclos, senales sonoras como un
timbre o golpe para indicar el cambio de imagen en una proyeccion fija.
Las grabaciones especiales sobre programas de radio son valiosas cuando
se trata de temas especificos que se aplicaran en futuros cursos de
capacitacion.

Material Visual Proyeciado.- El material visual proyectado tiene (23
como ventaja de que en una sala obscura y con una region brillante sobre
una pantalla, se atrae y sostiene la atencion en una forma rapida y
efectiva.

Este tipo de materiales presentan una desventaja:

- Los costos y la habilidad requerida para su correcto manejo y
preparacion.

Se consideran como matenales visuales proyectados los siguientes:
Proyeccion de materiales opacos, transparentes. fotos y peliculas. Aunque
al utilizar cada uno de estos se suelen acompanar con una explicacion
oral, como complemento, son considerados como matenales visuales por
no tener integrados en si el somdo ni la musica.

En el uso de diapositivas de tamano normal, diapositivas gigantes y
laminas de acetato, la organizacion de la secuencia de ensenfianza puede
variar si se adapta el orden de presentacion de las imagenes, a las
necesidades especifias de fa situacion.

Las filminas y laminas de acetato ofrecen la posibilidad de presentar
procesos no fotograficos, dibujos, gralicas, etc. Las laminas de acetato
tienen ademas la posibilidad de que el instructor puede escribir, dibujar o
subrayar sobre ellas durante la exposicion.

Una limitante importante de este tipo de materiales es que generaimente, a
excepcion de las laminas de acetato, debe obscurecerse la sala de
exposicion: lo cual impide al alumno tomar notas. Y en general aunque el

23) Manuscnio $in biulo. Matenal ddachico. P. 26
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proceso de emision es facil, requiere de conocimientos técnicos de
fotogratia.

- Diapositivas.- Consiste en positivos fotogriticos ransparentes (24
en color o blanco y negro, enmarcados en monturas de 5 por 5 cms. para
ser proyoctados.

Puede contener informacion o tratar de enseiar con procedimiento, formar
una habilidad o provocar una actitud mediante
el estudio individual, también la exhibicién en

o R -
grupo. Jerrold E. Kemp menciona que antes de
elaborar diapositivas es importante considerar
los siguientes puntos:
Detinir el objetivo que 1a sene de diaposiivas
va ha realizar. N

- Considerar el grupo que va usar la diapositiva
y sus caracteristicas

Evaluar sila sene de digpositivas es el mejor medio pala o que se
propone.

Haber preparado un guion, escena por escena. como guia para la
elaboracion de las diapositivas.
- En caso de necesidad buscar a las personas con los conocimientos para
realizar el trabajo.

Una de las veMajas de usar peliculas reversibles en color, es que puede
mandarse a procesar a un laboratono comercial y recibir tas diapositivas
para su uso.

24) Sounkd £ Kemp Plamncacon y Produeon ge matandies augmvisuales

tMaxico.Nep y serv de ingarveri), 198393, P a6
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Como se habran preparado mas diapositivas de las gue pide el quion, con
objeto de clegir las mejores, conviene recordar que esta seleceion debe
realizarse de enlie todas las que se tengan para ver cudl es la mejot
composicion, no sdlo en las que presenien la misma escena sino para ver
que se acoplen mejoi con el resto de la serie, y asi conformar el mensaje
nstruccional.

Colocar todas las diapositivias sobre una superficie ininada para poder
revisarlas.

Hacer una primera seleccion para que se retiven todas las que no cumplan
con calidad o las incorrectas.

Al quedar unicaimente las aceptables, desde el punto de vista fotografico,
se deben revisar nuevamente de acuerdo al quion y con la natracion
escrita.

Al concluirse la edicion podemos decir que las diapositivas estan casi
terminadas. Se recomienda mostrar la serie y leer la narracion a algunos
conocedores del lema para que den su opinion.

Proyector para Diapositivas.- Una de las ventajas que presentan (25
los proyectores con magazines. es que brindan la facihdad para programat
una presentacion, ya que es posible la eleccion tanto del orden en que
seran proyectadas las diapositivas,

como 1a posibilidad de concentiar

la atenhcion en otra actividad,

realizar algun trabajo. discusién,

etc. al interrumpi la proyeccion.

PPara esto se puede mclun en el
magazine unha monlura con una
cartulina negra para obscurecer la
pantalla evando se desec.

25) Jyonald € Kamp Punteacsn v proguccion de manares audrovisuates

{México, Rep y serv 1o inganana. 1983), P 34

l..‘...l..lll..ll..l....“00..ll.l.....l..l..ll.ll 52



Filminas.- Las lilminas de 35 mm. estan muy relacionadas con las (26
diapositivas; la diterencia radica en que las diaposilivas estan montadas
por separado y ia lilimina es una pelicula que después de procesada se
conserva en una lira continua.

Cuando la superlicie cubierta por la imagen es todo el ancho de la tira y su
largo casi ¢l doble de lo ancho, se le conoce como himina de doble cuadio,
la cual se presenta generalmente en forma horizontal; para su produccion
puade usarse una camara de 35 mm. Muchas tirmas comerciales
presantan las tilminas en sentido verlical y en cuadro sencilio o sea la
mitad del diea cubierta por el doble cuadro.

Filmina de cuadro sencillo.- Se compone de unagenes de 18 nun. por 24
mm. colocadas en secuencia vertical. Para preparat la lilinina de cuadro
sencillo se usan cimaras de 35 mm. de cuadro simple; las hay disponibles
en modelo rellex de una sola lente, esle Upo de camaras tacilitan la toma
directa de diapositivas, y especialmente paro copiar tntografias, mairices o
diapositivas pasa producrr las filminas.

Filimina de cuadro doble.- Las lilminas de cuadro doble presentan
inidgenes del mismo tamano que las diapositivas enmarcadas en 5 x 5, es
decir 24 mm. x 36 min, la secuencia de esta lilmina es horizontal. Una
camara de 35 mm. se puede utiizar para fomai la lilmina de doble cuadro,

lanto directamente de los objelos originales, como copia de tas matrices
preparadas especialmente.

Jerrold E. Kemp nos reconuenda que anles de hacer las lotograhas para
las fitminas se consulten tos sigutentes puntos

- Plantear la idea con clandad.

- Formudar los objetivos que se propone alcanzar,

26) dartold £ Kemp Hamticacsin y proQueeion do malaudlas sudionsualas

(Maxico.Rep. y secv de ingamcna, 1984 P 36
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- Considerar el auditorio a quien va dingida la filmina.

Preparar un boceto del contenido.

Estar plenamente convencido de que una lilmina es el inejor medio para
conseguir los fines que se pretenden alcanzar, en vez de usal una serie de
diapositivas ( retrotransparencias o peliculas en movimiento ).

- Conocer los problemas que supone la realizacion de una lilmina.

- Preparar un guion, ¢scena por esceni, como una guia para la toma de

lotogratias

- Considerar las caractensticas especiales que requieren sus matetriales.
- En caso necesana elegu a las personas que le ayudacan a la pieparacion

de 5us malenales.
Al planear 1a fdmina, ademas de considerar estos pasos se deben lomar en
cuenia los siguientes factores que influyen en el buen 1esultado de la

tdmina:

La filmina se debe tratar como una umdad completa. con una continuidad

enlre los cuadros que no pentiten modificar la secuencia

- La filmina no se debe imitar a un solo medio visual, puede contener
llustraciones, gralicas. folograhas, ete.

Hay varios métlodos para fa realizacion de filminas y en todos los casos se
presentan clertas diicultades. La realizacion de filminas y fotografias

directas no se recomienda paia puncipiantes.

La disposicion es un factor critico en la fotografia directa, tanto mas
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cuando una folografia mal realizada esttopea todo el rollo. Se debe
estudiar cuidadosamente los 3 ajustes que se deben de hacer a una
camara de 35 mm.; ajuste de las lentes, velocidad del disparador y

apertura del diafragma.

Cuando se usa fotogralia directa; los titulos, texlos y acercamientos se
deben realizar en el lugar que les correspondan en la secuencia. Se deben
preparar textos y copias con anlicipacion y hacerse las tomas de
acercamiento.

Hecuerde que la fotografia directa producira una filmina de doble cuadro, a
menos que se use una filmina de cuadro sencillo, todas las escenas
lomadas con una camara regular se deben fotograhiar con la cdamara en
posicion horizontal. Cuando se usa camara de cuadro sencillo se deberan
lotogratiar las escenas con la camara en posicion vertical; para la
totografia directa es conveniente utilizar pelicula reversible de color
{chrome), existen varias marcas en el mercado

Si se envia la pelicula a un laboratorio para su procesamiento se debe
mndicar que se usardn en forma de filminas para evitar que la cotten y
monten como diapositiva.

La elaboracion de una filimna tomada de diapositiva es et metodo mas
sencillo ya que inicamente se prepasan las diapositivas y se copian en
pelicula de 35 mm. para esto se debe hacer una sene de diapositivas con
titulos y textos.

Recuerde que todas las dipositivas se deben fotograliar honzontalmente.
En el momento de la edicion se podra reahzar cualgmer modilicacion. Se
aconseja presentar las diposilivas junto con la narracion a una persona
calilicada para obtener una opinidn al respecto.

Para bansterir las diapositivas se wtiliza pelicula de 35 mm_ y una camara
de tipo reflex con aditamento para acercamientos y un soporte pata
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copias. Las diapositivas a coprar se pueden colocar en una supeilicie
faminada o caja de luz
Se recamienda la utilizacion de un rollo de pruebas, haciendo dierentes

ajustes de fa camara y la lente para coaseguir el ajuste definttivo,

Retroproyector.- Se recomienda utilizar el ictroproyector (27
frente al grupo, y el instructor puede ubicarse en su escritorto para
manipulario de cara a los capacitandos, la pantalla pata la proyeccion se
situa detras del instructor a un mivel

modoradamente allo.

La transparencia se eoloca sobre el

proyector el cual tiene voa ampha ALTA
superlicie on ka que el nstructor

puede sehalar o hacer anotaciones

en la misma transpasencia, eslo

apatece en la pantalla

mrediatamente. También se puede

superponer olras capas

transparentes a la pnmera que swve

como hase, v ir descubnendo o

cubnendo en forma progresiva en el

area proyeclada can lo cual se lograrin eleclos importantes en 1a
presentacion de alyunos temas

El retroproyector es recomendable para la ensefnanza de grupos
numerosos. En cuanto a la produccion de transparencia algunos métodos
son relativamente sencilios; ya que no se requiere de cquipos

comphicados, olros. en cambio. cequigren conocimientos en artes gralicas,

Las relioliansparencias son diapositivas gigantes mediante las cuafes se

producen proyeceiones claras, grandes y precisas. Este matenat al iguat

27) Janold £ Kemp PLamtcie:an v (i1aiee oo de malenales augovesudles

IMoxco Rep v soiv da gamena, 19891 P 3
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que otros materiales de tipo audiovisual, requiere de una planificacion y
preparacion. Jerrold E. Kemp nos indica que antes de comenzar es
conveniente revisar ia lista de planificacion:

- Mencionar los objetivos que se alcanzaran mediante la wtilizacion de
retrotransparencias.

Considerar e! publico al que se va a dingir este tipo de material.
- Realizar un boceto sobre el contenido de las retrotranspaiencias.

- Valorar st este material es el mejor medio para alcanzar los objetivos

propuestos y si puede combinarse con otros medios para lograr mejor
exilo.

Para lograr mejores resultados en el uso de la retrotransparencia se
pueden usar algunas tecnicas como:

Exponer los diagramas o ilustiaciones sefialando con un puntero en fa
retrotransparencia para indicar cualquier detalle durante la proyeccion.
- Utihizar marcadores o plumones pata hacer anotaciones,

Sobreponer hojas tansparentes para enriquecer o completar los
elementos de un diagrama

- Controlar la presentacion de tos datos o informacion, cubriendo la

retrotransparencia con un matenal opaco (carton, etc.) y postenormente
descubnendo uno a uno los puntos en el momento de discutirlos

- Copiar el matenal presentado en las retrotransparencias y facilitar dichas

copias a los capacitandos, con el proposilo de evitar distraer {a atencion
en el momento de lomar datos o copiar esquemas.
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que otros materiales de tipo audiovisual, requiere de una planificacion y
preparacion. Jerrold £. Kemp nos indica que antes de comenzar es
conveniente revisar la lista de planificacion:

- Mencionar los objetivos que se alcanzaran mediante la utilizacion de
retrotransparencias.

- Considerar el pablico al que se va a dingir este tipo de material.
- Realizar un boceto sobre el contenido de las retrotransparencias.

- Valorar si este material es el mejor medio para alcanzar los ohjetivos
propuestos y si puede combinarse con otros medios para lograr mejor
exito.

Para fograr mejores resultados en 2} uso de la retrotransparencia se
pueden usar algunas tecnicas como:

Exponer los diagramas o lustiaciones senalande con un puntero en la
retrotransparencia para indicar cualquier detalle durante la proyeccion.
- Utihzar marcadores o plumones para hacer anotaciones.

- Sobreponer hojas lransparentes para enriquecer o completar los
elementos de un diagrama

Controlar la presentacion de los datos o informacion, cubriendo la
retrotransparencia con un matenal opaco (carton, elc.) y postenormente i
descubriendo uno a uno los puntos en el momento de discutirlos.

- Copiar el maternial presentado e¢n las retrotransparencias y facilitar dichas

copias a los capacitandos, con el propdsito de evitar distraer la atencion
en el momento de tomar datos o copiar esquemas.

VOB 0EBES D OOPONONEIE BN ERIRINNIOIOSERIRNERPRAABONSOETLYRNDS 57



- Proyectar si las condiciones del aula lo premiten otro tipo de materiales
visuales (peliculas o diapositivas) que profundicen sabre un principio
general que se presente en la retrotransparencia

Tomar en cuenta que el area de trabajo sera equivalente a la apertura del
retroproyector (superficie horizontal de vidno, que en general es de
aproximadamente 25 x 2% mm.) el cuadro completo puede usarse para la
transpatencia; pero es mejor evitar las huellas y dejar un poco de margen.

Proyector de cuerpos opacos.-Este tipo de proyecior se utiliza (28
para ampliar materiales que no son transparentes a las dimensiones de la
pantalla que estemos utilizando, como por ejemplo

Hojas escritas, tusttaciones, fotogralias. paginas de libros,
diagramas,dibujos

mapas, etc.

Y todos aguellos matenales que presentan dificultad para transfenrse a un
pizarrdn o que necesiten mucho tiempo patra su tealizacion.

Material Visual No Proyectado.-Forman ¢l grupo de los materiales (29
mas comunmente utiizados en la capactlacion. esto se debe a que
algunos de estos presentan mas facihdad para su reahizacion.

En términos generales presentan veitajas como

Responden a un hin determinado, por esto. existe menot nesgo de ser
usados COME una entretencion o “‘para matar el iempo™.

Eniocar en forma directa el aspecto que mas se desea resaltar,

28) Manuscrio sin tnulo Mateoal dgactica # 27

29) manuscrio s wulo Matenal gigactics P ¢
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facilitando la atencion y comprension de los capacitandos.

Su realizacion no requiere de materiales costosos y se puede adaptar a
tas condiciones fisicas del aula.

De los materiales visuales no proyectados hablaremos en especial de los
siguientes:

Materiales que registran informacion escrita y que se encuentran al
alcance del instruetor y los capacitandos (materiales impresos, libros,
catalogos, manuales, revistas, folletos, periodicos, etc.) estos materiales
permiten a fos estudiantes tener acceso a un importante sector de la
cultura, permitiéndoles lormar un criterio propio al tener acceso a los
diferentes enfoques respecto a una matena o tema; es importante que el
asesor estimule al capacitando para gque éste Hegue a valorar la riqueza
que le brinda el matenal, para lo cual, el instructor debe preocuparse por
hacerle llegar a los alumhos todo al material impreso posible.

Series Fotograficas.- Las sernies fotogralicas se oblienen de negativos en
blanco y negro o en color; comunmemte se¢ hacen [os siquientes 4 pasos
basicos:

Toma de fotogiafias
- Revelado.

Edicion e impresion

Preparacion para su ulilizacion.

Jerrold E. Kemp nos recomienda que antes de realizar las tomas
lotograficas debemos considerar lo siguiente:

- Expresar claramente la idea y delimitar el tema.

Establecer objetives que se obtendran con este material.
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Considerar si electivamente la serie de lotogralias es e! medio mejor
para lograr los objetivos.

- Considerar a los alumnos que van a utilizar este material y sus
caracteristicas.

Preparar un guion del contenido.

Elaborar un boceto como guia para las tomas fotograficas, de ser
necesario.

- Elegir a las personas para colaborar en la preparacion del material,

De entre todas las fotografias tomadas ( algunas adicionales a las del
guion, otras en sustitucion u otras sobre una misma escena con dierente
composicion) se deberdn elegir las de mejor calidad; para esto es
necesario realizar impresiones por contacto, posteriormente se examinan
con cuidado las pruebas para ir reahizando una seleccion y finalimente se
acomodaran las fotogratias elegidas. ilustraciones y textos en la secuencia
deseada para realizar la seleccion definitiva de materiales.

Lo ultimo que se debe hacer, es preparar las series para un mejor uso y
conservacion, para proteger 1as superlicies de las fotogratias se pueden
cubrir con una capa de pelicuta transparente para laminar fotografias o
utilizar barniz plastico. £l montar las lotogratias en carton las protege para
una mayor duracion y facilita su uso continuo.

Franeldgrafo (fieltdgrafo).- Se usa lrecuentemente para explicar un
procedimiento o concepto por medio de la audicion progresiva de
elementos. Comunmente se instala en un carrele para su utilizacion, el
tablero se elabora de triplay. de fibra sintética o de carton muy resistente
con un lotro de fieltro o tranela. Se recomienda manejar colores claros o
tonalidades pastel para el torro de que va cubierto.
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El material gralico se prepara con tinta negra sobre cartulina gris mate (a
menos que sea indispensable los tonos gris producidos por distintos
colores para dilerenciar unos grabados de otros), en la parte posterior de
los grabados se pegan trozos de lija para adheririos a la superlicie del
tablero.

Tableros de Corchetes.- Estos tableros garantizan la sujecion de los
objetos. Su superticie consiste en tela de nylon, innumerahles ojales
pequenicimos al reverso.

Los materiales de exhibicion se colocan con otra tela de nylon pegada al
reverso, la cual presenta un sinnumero de ganchitos que se prenden al
tablero. La utilizacion de corchetes de nylon facilita 1a exhibicion de
materiales tridimensionales de cierto peso sin riesgo de que resbalen.

Pizarrones Magnélicos.- Presentan mayoi tlexibilidad que el tablero de
corcheles o el franelograto, pues el instructor puede dibujar o anotar a la
vez que exhibe los matenales, los elementos magneéticos se pueden
combinar en una composicion. La superlicie pintada no interfiere en cuanto
a la atraccion magnetica

Este tipo de pizarron consisie en un tablero cubierto de una fina lamina o
limadura fina de hierro y preparada adecuadamente para poder escribir, a
los materiales utihzados se les adhiere a |a parte posterior pequenos
umanes o cinta magnelica

Se pueden encontrar tacimente pizarrones portatiles al igual que
materiales magnelicos ltexibles para hacer un pizarron. simplemente
poniéndole un marco

Impresos.- Comunmente es necesario acompanar a los materiales
visuales de inlormacion impresa y proporcionatla a los capacitandos.
E! uso generalizado en la educacion de cuadernos de trabajo. textos,
revistas, etc. ofrecen al capacitando ciertas ventajas. tales como:
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- Adecuar su ritno de lectura a sus intereses y habilidades llevando a cabo

el aprendizaje en cualquier lugar
y tiempo. r
- £} individuo puede estudiar las

unidados las veces que sea

necesario, peimitiendole

subrayar Jos puntos de mas

interas.

- Permite tomar notas y
ptoporciona la habilidad de
resumir.

- No se requiere de equipos de emision.

Aunquo este material presenta ciertas desvenlajas como:

- El capacitando ttene acceso a la informacion salo por medio de la palabra

impresa, por consiguiente el éxito depende de las habilidades de

comprension y lectura que tenga el alumno.

- En el caso de tos alumnos que ptesentan deficiencta en dichas

habilidades. se propicia el desarrolio de memorizacion o mecamzacion de

Jos toxtos, en lugar de Ia transferencia y el aprendizaje.

Pizarrén.- Es un tipo de apoyo didactico al cual se recurie con mas

trecuoncia, mediante el cual, se exponen los temas con espontaneidad. Es

un medio gque permite la visualizacton de muchos conceptos por medio de

diagramas, dibujos o simbolos
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El pizarron debe utilizarse como un instrumento que permita la
comprension y organizacion del conocimiento y no ser usado como un

simple lugar donde se tracen rasgos que esten a la visla de todos,

Su uso es simple y permite desarrollar el tema al mismo tiempo que da
lugar a la participacion de los integrantes del grupo.
Antes de usar el pizarron se recomienda el considerar los siguientes

puntos:
- Planear lo que se va a escribir
Escribir palabras claves con impieza y clandad. y lo mas rapido posible.

- Abstenerse de hablar y escribir a la vez, pues se perde la atencion del
grupo.

- Procurar no tapar con el cuerpo lo escrifo y auxiharse de un apuntador
para senalar.

- Al concluir la explicacion borrar de inmediato io escrito para eviar
distracciones en el grupo, esto facilntara tener histo el pizarron para
anotaciones postetiores.

- Dar el tiempo necesario para que los capacitandos hagan sus
anotaciones antes de borrar el pizarron

Manejar con orden el pizarrdn para evitar confusiones

- Resaltar onicamente los puntos importantes evitando hacer anotaciones
sin importancia.

- Considerar las dimensiones del aula al momento de escribir, para que

desde cualquier sitio se puedan ver las anotaciones sin problemas.
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Rotafolio.- Su utilizacion es muy semejante a la del pizarron; pero con la
caracteristica de que no se puede borrar lo que se ha escrito y conforme
se va utilizando se voltean o desprenden las hojas para continuar
escribiendo. Lo anterior nos permite esludiar o repasar los puntos que se
hayan analizando antenormente.

También con la utilizacion del rotafolio se puede preparar el material
previamente, diandole el orden requerido. Nos permite presentar poco a
poco el tema, y al concluir la exposicion este material s¢ puede reutilizar.
Al escribir en el rotafolio, durante la exposicion, se recomienda evitar
hablar al mismo tiempo que se hacen las anotaciones, a fin de evitar
desviar 1a atencion de los capacitandos.

En et manuscrito: Capacitacion y Materiat Didactico se recomienda el
lomar en cuenla las siguientes anotaciones que permitirdn obtener el

maximo benelicto al utihzar este apoyo diddctico en capacitacion:
- Debe evitarse el escnibir mucho durante la sesion.

Procurar el no impedur 1a vision del material expuesto.

Escribir con clandad y rapidamente en [as hojas.

- No voltear 1as hojas sino hasta que se haya concluido ¢l punto que se
esle tratando.

Material grifico.- (cartelones) Se trata de laminas suecltas, (30
las cuales deben tener un tamano que sea visible para el grupo. Esle
material puede contener texto, graficas, ilustraciones, entre otros.

Tiene como funcion, captar la atencion sobre el punto o tema que se este
manejando, para lo cual se apoya del color y el disefio. Se pueden utilizar

30) Manuscrto sm tiuio Matenat adaclico P 25
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para transmitir una idea, resaltar un tema, elc; el mensaje que se este
emiliendo debe ser lo mas claro posible.

Gralicas.- Se trata de sintesis visuales de hechos e ideas, aclarando
relaciones y resaltando aspectos cuantitativos sobre los mismaos, su
representacion debe ser de tal manera que se pueda interpretar facilimente
por cualquiera de los participantes, destacando en especial los aspectos
que mas inviten al analisis sobre lo que se esta representando.

Existen diversos tipos de grilicas, las mas comunes son las de barras, que
permiten la comparacion de los diferentes aspeclos registrados, las de tipo
lineal que representan crecimientos y frecuencias, las que manejan
formato circular permiten ¢} analisis de cada porcion y las de dibujos que
por medio de las dirnension plasman las dilerentes relaciones.
Regutarmente son las que mds atraen la atencion de {os alumnos.

Hustraciones.- Representan a traves de diletentes medios (grabados,
pinturas, etc.) algun aspecto de tipo natuial, el cual no puede ser lievado
hasta el aula

Sirven como auxihares para desarrollar la imaginacion, atraer el interés, y
facilitar la observacion.

Este material brinda a los capacitandos elementos importantes:
la observacion. la captacion y la apreciacton de mensajes que se
transimiten pot medio de las ilustraciones.

Material audiovisual.- El maternial audiovisual consiste en la (31
combinacion de sonido y la proyeccion de imagenes (peliculas,
grabaciones, diaporama, filmina diapositiva. television y computacion).

Es recomendable que el aula de capacitacion se encuentre debidamente
acondicionada para la proyeccion, es importante que el salon sea amplio,
que se pueda obscurecer para facilitar la proyeccidn y que la distribucion

31) Manuscnto sin Stule Materal thdaches. P 29y 3p
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de los asientos permita que todos los participantes tengan una buena
vision de la pantalla.

En lo teferente a la computacion es importante contar con los equipos
adecuados.

Jerrold E. Kemp nos menciona que Pada realizar cualguier tipo de pelicula

es importante dedicar tiempo a la planeacion; ya que su éxito dependerd

dal cuidado que se tenga de esto.
- Formular claramente las ideas delimitando el tema.

Consideras las aobjetivos que se pretenden con la realizacion de este
material.

Estudiar las caracteristicas del grupo, y de espectadores a quien se
dinpra la pelicula.

Preparar un boceto delf contenido.

Tomat en cuenta s se realizara una pelicula complela o sera una
produccton hreve para tratar Gnicamente un punto.

- Escribir un guion para organizar el conlentdo.

Realizar un guion escena por escena para geabarse y facilitar la
bimacion.

- Elegir a las personas que intervendran para reahzar la pelicuta.

La produccion de una pelicula comprende:
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- Filmacion de las escenas, revelado, edicién, preparacion de textos y
grabacion.

- Preparacion de la pelicula para su utilizacion.

Videograbaciones,- En los dltimos anos el costo y la complejidad de las
videograbaciones han disminuido considetablemente.

El equipo necesario (camara de video. videocassettera, television) en la
actualidad se encuentra dentro de las posibilidades de cualquier
institucion, esto permite seleccionar ciertas porciones de algunos
programas de television o cine y grabarse para tenerlas disponibles en
cualquier momento.

l.a grabacidn de videocassettes se puede usar como un ensayo de
lilmacion cinematogralica.

Estos tipos de comunicacion son una opcion importante para el estudiante
o capacilando que presentan un bajo nivel de lectura. Este tipo de
materiales son excelentes motivadoles. aumentan el interés ya que
proporcionan al alumno la impresion de participacion.

Este tipo de expenencias contnbuyen a lacilitar fa comprension del
mensaje, por que lo hacen menos abstracta al presentar una continuidad
de accién como ocurre con

un hecho de la realidad,

dan la facilidad de llevar

acontecimientos al aula que

de otra manera seria

- "
imposible observar.

Algunos ejemplos pueden
sar los siguientes:
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- Microprocesos que 1o son posible observail a simple vista.
Presentacion de procesos peligrosos.

- Cuestiones del pasado o del presente, elc.

Estos materiales presentan hmitantes, como:

- Los mensajes que se manejan son en cierta forma autontanos,
diticultando la paiticipacion activa del capacitando.

- No es posible controlar la reaccion del espectador.

-Para fomentar la participacion de los alumnos y la retroalimentacion del
maestro es necesario la elaboracion de ejercicios, indicaciones, etc.. asi

como presentar las respuestas correctas.

Oura limitante imporlante es que los contenidos pasan rapidamente de
actualidad.

Filminas y diapositivas.- Entie los materiales audiovisuales se pueden
incluir también a las lilminas y a las diapositivas en combinacion con las
grabaciones.

Presentan ta ventaja de que en una sala obscura se capta la atencion del
capacitando en forma rapida y efectiva, ya que se esta recurnendo a dos
sentidos en un MIsMo momento

Brinda la posibilidad de controlar el ritmo de instruccion, pues se penmite
que la grabacion se pueda detener. adelantar, retrocedet o repetir el
namero de veces que sea necesario.
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Computacion.- Entre los multiples cambios tecnolégicos (32
actuales hay uno con la etiqueta de avanzado. Esta tecnologia se conoce
con el nombre de informatica. La informatica esta asociada con la
comunicacion y el calculo o procesamiento de la informacion codificada.
Analiticamente se pueden distinguir cuatro formas de intervencion de la
computadora en la [lamada instruccion asistida por computadora.,

- Forma tutorial.

Esta forma se desenvuelve con base en la [ogica de la ensenanza
programada. En vez del clasico texto escrito. el mensaje permanece en la
pantalla del computador y se presenta por primera vez. El capacitando
contesta las preguntas que se le someten a consideracion. Su papel se
limita a responder y a preguntar sobre lo mismo, pues no le esta permitido
plantear nuevas interrogantes a la maquina. Esto da la impresion de
ensefianza individualizada y al ritmo del estudiante.

- Ayuda en ejercicios.

El computador propone una serie de ejercicios programados que el
estudiante debe resolver y ayuda a reforzar los conceptos adquirides
previamente. La maquina indica el camino a seguir en caso de error, lo
cual permite generar la ilusion del auto control en el proceso de
conocimiento.

- Técnicas de simulacion.

Esta modalidad puede tener diversas alternativas. Una de ellas es 10 que
se pueds denominar descubrimiento guiado (o inducide). El estudiante
puede realizar expeniencias simuladas orientadas a redescubrir las
relaciones entre los pardametros que define una ley de la tisica, la biologia
y otras diciplinas. Adquieren una mayor importancia en juegos que simulan

32) Eduardo Rivera. Aevisla de aducacion supatior No. 41

{Maxico, Anuigs, anaro-marzo. 1992), P 77,78, 79
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la complejidad en la toma de decisiones en la administracion y ciencias
socioecondmicas, pero rara vez dan resuitados mds alld de una
sensibilizacion.

Se dice también que el estudiante puede adquirit experiencia,
introduciendo variaciones en algun parametro del modelo estudiado. La
computadora da una respuesta inmnediata acerca de los efectos de la
variacian introducida en el conjunto del modelo. Por titimo, el estudiante
también puede construir su modelo y controlar su validez.

- Consulta y solucion de
problemas. .

La computadora sirve para
consuitar bancos de
informacion bibliografica y de
datos estadisticaos, asi mismo,
permite su uso como
calculadora en la solucién de
problemas.

Entre las principales ventajas
de las computadoras en la
ensefianza comunmente se
sefialan las siguientes:

- Una gran paciencia con el
alumno, puede repetir tantas veces como sea necesaria.

- Individualiza la instruccion, es decir, puede proveer diferentes facilidades
y ritmas segun las habilidades del estudiante.

- Rompe la estructura lineal del libro, permitiendo saltas, pero asegurando
que se cubra todo.
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- Responde tnmediatamente.
- Expone al capacitando ante una vanedad de estimulos audiovisuales.

La computadora constituye un paso adelante en ef continuo (33
proceso de racionalizacion de las practicas educativas, La
computadora y los medios audiovisuales, en la medida en que
permitan romper las limitaciones tradicioneles de los mecanismos de
acumulacion y de transmision de informacion, permite un mayor
grado de homogenizacion de ia practica pedagogica y por lo tanto de
sus resultados.

Multimedia.-La utilizacion simultanea de distintos medios de comunicacion
brindan al eapacitando la simulacion de un ambiente externo y le ofrecen
un mayor numero de experiencias que no se limitan a un solo canal, dando
lugar a las comparaciones y al establecimiento de relaciones.

Se pueden presentar diterentes puntos de vista sobre un mismo tema, asi
como un enfoque interdisciplinano del mismo. Atiende a las diferencias
individuales dado que permite responder al medio que meor se adapte a
las condiciones y habilidades de cada persona.

Algunas de las desventafas de la multimedia son:

- La utilizacion en exceso de la misma puede ser contraproducente al
aprendizaje cuando lo unico que se intenta es evitar dar explicaciones o
llenar el tiempo de la sesion

- Su uso es poco frecuente debido a la gran cantidad de equipos, asi como
condiciones especiales en el aula.

Todos los materiales tienen caracteristicas particulares, mismas que se

33) Eduardo Rivata Rowistd do vducacion supunar No 44
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deben conocer antes de seleccionar y aplicar.

Se debe tomar en cuenta al grupo con que se va atrabajar, su nivel,
prepatacion, etc, La naturaleza del grupo al igual que la complejidad de la
actividad influirdan en su seleccion, de iguaf forma en los objetos para 10s
cuales han sido seleccionados los materiales pues la extructura de
aguelios pueden variar de acuerdo a las caracteristicas del publico al cual
van dirigidos. Otro factor a considerar para seleccionar material es el
tamano del grupo, si se trata de un grupo muy numeroso los materiales
son dilerentes a los que se recomienda para uno pequeno.

Otro factor en la seleccion de materiales es el del conocimiento de éstos
por parte del instructor, su experiencia con ellos en el trabajo de grupos.
ya que esfa experiencia es |la que determina las modilicaciones y
adaptaciones que hayan de introducirse.
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3.3 DESARROLLO DE MATERIALES
DE UN CURSO DE CAPACITACION

En el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de la Secretaria de
Gobernacion se elaboro un programa de cursos dirigidos al personal de
mandos medios. De esla serie de cursos se eligio el denominado "Alta
Direccion” para llevar a la practica el desarrollo de materiales didacticos
del mismo. Este curso se impartio en las instalaciones del Departamento
de Capacitacion y Desarrollo en el mes de mayo de 1994,

El curso "Alta Direccidn”, se eligio en especial por dos razones. la primera
fue por que este curso se desarrollaba paralelamente con un avance del
90 % del presente trabajo, la segunda, por que era el curso mas
representativo del programa dirigido a mandos medios.

Para ia elaboracton de materiales se aplicard el modelo que se menciona
en el capitulo 2? del presente trabajo. Dicho modelo se desarrolla de la
siguiente manera:

- Plan de Texto.- El curso 'Alta Direccion” tiene como finalidad apoyar las
actividades de aquellos puestos cuya responsabilidad implica personal

bajo su cargo.

- Inventario del Contenido.- La Direccion: Conceplos, Direccion 'y
Liderazgo, Teorias sobre la Direccion.

Capacidades del directivo: Funclones dei directivo, diferentes modelos,
diez papeles dal directivo y sus capacidades.

Estilo de direccion: Direccion en las organizaciones, delegacion de
actividades, liderazgo democratico y autoritario.
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- Estructuracion del Contenido.-

LA DIRECCION:

Conceptualizacion

¢ Arte o ciencia? dos formas de entender la direccion
Distincion entre direccion y hderazgo

Los medios directivos basicos

Algunas leorias sobre la direccion

L.a direccion de empresa para cada momento

LAS CAPACIDADES DEL DIRECTIVO:

La tuncion dtrectiva

Contentdo de la funcion directiva

Inexistencia de un modelo unico

Concebir y consequir resultados

Naturaleza y functones del trabajo directivo
Los diez papeles del directivo

Andlisis formal de las capacidades del directivo

ESTILO DE DIRECCION

El estilo de direccion en las organizaciones
Importancia de la delegacion en el estilo humano
Efectos del liderazgo democratico y del autoritario

DIRECCION
Algunas teorias sobre fa direccion del futuro
La organizacion social y los modelos de la accion humana

Las megatendencias y el directivo
Un nuevo pertil del directivo
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- Determinacion del objetivo.- Los participantes conoceran los principios
basicos que dan lugar a la excelencia en la direccion.

Los puntos referentes al analisis del contenido, elaboracion de

instrumantos de evaluacion y vahdacion del matenal se deben aplicar por
parte del instructor de capacutacion.
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3.4 LOGOTIPQ, SIMBOLOY NORMAS DE APLICACION

El logotipo realizado para representar al curso de capacitacion "Alta
Direccién" es el siguiente:

Con el presente logotipo se prelende personilicar el curso de capacitacion
reafirmando el nombre del mismo. La creacion del presente logotipo esta
conceptualizado bajo los siguientes puntos: Crecimiento, altura, progreso.
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Area de Proteccidn.- Para lograr fa legibilidad del simbolo y logotipo es
necesario respetar un area minima alrededor de estos. El siguiente

sjemplo se muestran esla area respecto con otro lipo de elementos tales
como texto, plastas de color, elc.

= . .
L Area de proteccion (se obtiene el espacio en la red
de construccion).
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Colores.- El logotipo se aplicara en pantone red 032 y negro en
aplicaciones en color como se muesira en el ejemplo, cuando no sea
posible en alguna aplicacion manejar color se utilizara en su totalidad ef
negro, Se determino aplicar dicho color en el logolipo con el proposito de
personificar los cursos partiendo de el color del logotipo de la institucion.

PANTONE RED 032

NEGRO
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Red de Construccion.- Utilizar un sistema de reticula para reproducir el
logotipo y simbolo permite abtaner reproducciones en una amplia gama de
tamafos.

——

En el ejemplo se muestra una reticula compuesta por madulos (x), que
dividen al simbelc y logatipo en pequenas areas facilitando su
reproduccion a escalas mayores.
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Tipografias complementarias.- El alfabeto que puede utilizarse
unicamente con el simbolo y logotipo es el de la familia tipogratica
Helvética. Su uso se generalizara en todo tipo de aplicaciones: impresos,
audiovisuales etc.

abcdéfghijklmnopqrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.;"8¢21/"( ) +

Helvelica Regular Medium
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.:"8&;,2i1/"( )+

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.;° 8¢ ?;1/*7( )+

Helvetica Light Hatic
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.,"&?i1I**"( )+



Usos correctos del logotipo.- El uso que se le debe dar al logotipo de
acuerdo a los diferentes tormatos a usar o para cuesliones relacionadas
con papeleria u otros sera el sefalado en la gralica con las variaciones
indicadas (a). La variante (b) del logotipo sera utilizada dnicamente en
aplicaciones de video, y el criterio referente al drea de proteccion no se

aplicara en este ejemplo.

a)

b)
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Usos incorrectos.- El logotipo no debera usarse como lo muestra la
grafica en los diterentes ejemplos que se dan:; ya que quedaran fuera del
orden establecido.
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3.5 ELABORACIONY APLICACION DE MATERIALES

Se utilizaran materiales visuales no proyectados (materiales graficos,
carteles, diagramas, impresos) entre otras razones por la facilidad en su
realizacion, porque enfocan en forma directa el aspecto que mas se desea
resaltar, facilitando la atencion y comprension de los participantes.

Se pretende difundir el curso de capacitacion en las instalaciones de la
Secretaria de Gobernacion con el apoyo de un cartel, en el cua,! se
resaltara el tema y el contenido del curso. Esto es con la finalidad de
atraer la atencién de los posibles candidatos a tomar dicha capacitacion.

Formato y diagramacion

Q0000 B 00000 0RANDLSININSNICOITLNNNOIOONNNIEENOOODIREEOROITOSDS 83



Una serie de impresos (folleto, catdlogo) son de utilidad para que e!
capacitando refiexione, verilique y adquiera fundamentos para formarse un
criterio propio en base a la apreciacion de diterentes enfoques sobre el
mismo tama.

Formato y diagramacién

POCINOINIDINNOPOIBINNORIIOIINDOEROIDRCRIRNRPPORNINIROBIRS 84



Se aplicara material audiovisual (video) dada su gran aliciencia en la
instruccién, esto se debe a que utiliza la combinacion de una grabacicn
junto con imagenes en movimiento. Es de gran utilidad en grupos
numerosos, uno de sus usos es el de dar retroalimentacion.

Se puede reproducir las veces que sea necesario. Mediante la utilizacign
del video se informard sobre aspectos generales del curso de
capacitacion.

Grabacidén (Proceso de realizacion)

Se realizé un guién mediante el cual se da una introduccion del contenido
del curso y los puntos méds importantes a tratar,

La grabacidn se realizd siguiendo las recomendaciones que se hacen en el
capitulo 3, se wlilizd un micréfono de tipo HA-003 segun recomendacion
del distribuidor de estos eqQuipos para la realizacion especifica de esta
grabacién.

El material de video se obtuvo de la revision de programas ya reahizados y
$6 ralomaron las imagenes necesarias

Los elementos graficos se realizaron an computadora y se insertaron en el
video por medio de! software video efects en el cual se incluye una
pantalla auxillar en la que se realizd una reticula para ubicar los elementos
gréficos.
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Pantalla del software video elects

BECRETARIA DE GOBERNACION

DIRECCION QENERAL DE RECURSDS HUMANDS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DLBARROLLO
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CONCLUSION

El material didactico en el aula de instruccion es sin lugar a dudas un
vehlculo esencial para optimizar 8l entrenamienta de los recursos
humanos en el ambito laboral.

La comunicacién gralica traduce en imdgenes y simbolos visuales el
conlenido de los mensajes, Disera los elementos graficos necesarios para
difundir el objetivo del contenido del mensaje.

Antes de realizar materiales para cursos de capacitacion es importante
considerar l0s siguientes puntos:

Aspectos tedricos del aprendizaje (percepcion visual y auditiva).
Objetivos del material didéactico, y una guia para elaboracion de
materiales.

Usos correctos del material.

Medios de comunicacidn y planificacion de maleriales.

Los programas de capacitacion de la Secretana de Gobernacton, al
apoyarse en materiales didacticos aplicables en cursos, permiten planear
el meterial didédctico partiendo del trabajo mullidisciplinario de
profecionales, permitiendo al instructor de capacitacion apoyarse de
materiales que brindan a los capacitandos la oportunidad de obtener una
mejor instruccldn, de estructurar experiencias de ensedanza aprendizaje

elicaces; ya que dichos materiales seran el resultado de un anéalisis de



diversos aspectos que influyen en el aprendizaje, iogrando una mejor
capacitacién y una mayor productividad en el sector en donde se aplique
esta capacitacion,

El material desarrollado para apoyar en el curso ALTA DIRECCION cumple
con las necesidades del instructor de capacitacion; ya que la realizacion
de este material parte de una metodologia que ios teéricos han analizado.
Con esto, el material didactico que se obtuvo, lisne un margen de error
minimo, pues no parte de suposiciones, sino de una problematica real,
Los objstivos se cumplen dado quae conforme se obtiensn logros en las
investigaciones de los principios del aprendizaje, se aplican técnicas y
procedimientos que dan como resultado una mejor ensenanza. El uso de
estas técnicas en la elaboracion de materiales diddcticos acerca al
capacitando a aspirar a8 una capacitacion integral. €n el drea de
capacitacién de la Secretarfa de Gobernacion encontramos diversas
necesidades en cuanio a comunicacion grafica se refiere, un ejemplo de
esto, @s la carencia de materiales impresos que pueden s8r un
complemento importants en la formacion de jos trabajadores, Folistos
informativos, revistas de comunicacién interna, catalogos, etc., son
materiales que pueden difundir el conocimiento, informacidn especifica,
eventos y demas informacion importante que los empleados puedan

utilizar,
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