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Esta tésis es el fruto del trabajo conjunto reali=ado por 1111 lado y 
el más importa11/e el de la Escuc>la Nacional de Artes plásticas 
a tra\•és del área de Cm111111icac1ó11 Gráfica <¡111.' ha tenido como 
prioridad, la formac1ó11 académica y pr<lj<•s1011al de muchos 
est11dia11tes que co1110 yo, fl•ne111os que e11fre111ar11os a 1111 1111111do 
sumamente> dificil y co111petiti1·0 y en dond<' los cmu.x11111entos 
adquiridos e11 sus a11las son la base para el 111e1or cl<'s<'mp<'iío 
prc~(csional. Por otro lado la <'.\P<'r1<•nc1a <111<' da el 1rabcyar dl'ntro 
ele e111prl!sa.\· g11ber11nn1c11ta/es y de 1111c1atn·a prt\'t1da que 
proporc101u111 1111 cc1111po s11111(11JU'1tte (l111p/Jo y tvdai·1a \'1rge11 para 

poder desarrollar en todo su potencwl los c0110c11111,·11tos 
adq111ndos de11tro de los aula.\' 1111n·ersitarias. 

Este traba10 tiene como oh1eto d presentar 1111 panorama general 
del papel qu<' dcsempe!lan los metlios a11dio1'isuales al ser 
utili=ados como aux1Ílares en el proceso dt! capacitación 

lis neccsano desechar la 1111provisació11 y el e111piris1110 co1110 
máodos de trabajo. para C\'itar sufrir sus graws con~ec11encias: 
despilfarro de tiempo, d111ero, matenales, y ante todo de energía 
humana. 

La capacitación no puede Jlorecer c011 1111a simple i11\'ers1ón de 
recursos humanos y materiales; necesita 1111presc111dible111ente de la 
buena \•olu111ad para traha1ar, así como del saber trabajar. r 
saber trabcyar imphca el co110c1111iento de una técnica, ésto es, el 
domimo de un modo correcto, j{íc1I y expedito de hacer bien las 
cosas. 

E11 relación a lo anterior, hay que tomar en cuema la gran 
cantidad de personas que se quedan al 111arge11 d<•I creci1111ento 
eco11ó1111co y social por carecer de 111ed10s adecuados para 
capacitarse; los oficios camhw11, los 111<'todos de trabajo se 
modifican, máquina~ y herramientas se perfeccionan. 

l11troducció11 
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El hombre, el insustituible hombre-trabajador, no ha logrado por 
falta de ayuda y orientación, estar en el nivel de eficiencia que tan 
11rge11teme11te se requiere y exige. 

La capacitación es el proceso perma11e111e que tiene por ob;eto 
preparar a u11 i11di1·iduo para lle1•ar a cabo u11a actividad en 
cualquier rama, adquirie11do /ay hab1!tdades y el ritmo 
considerados normales en la orgm1i=aci611 t•n la que se 
desenvuelve, y cuyos efectos redunda11 en he11ejicw de la propia 
empresa. 

Pero es absurdo co11siderar como IÍ11ico objetivo de la capacitación 
el a11me11to del re11dimie11to y 111ejorm111ento de las condiciones 
económicas de la empresa, beneficiándose sólo ésta con sus 
1·e11tajas, la capacitación debe be11ejicwr tambié11 al trabajador, 
facilitá11do/e su ascenso e11 la ;erarquía del empleo, en la escala 
social. 

De lo anterior se concluye que es necesario el generar las 
condicio11es para que cada hombre perfeccione su capacidad, y sus 
esjiler=os rindan e incorporen al máximo su utilidad en la 
acti1•idad que desempella, por beneficio propio, de su familia y de 
su empresa. 

Es por estas rn=ones que se ha decidido estudiar y enunciar los 
diversos elementos que intervienen en el pro<·eso de capacitación, 
describiendo la relación que 6'11arda éste co11 la com11111cación y las 
relaciones humanas. En este punto es importante resaltar que al 
estudiar el proceso de capacitación se mencionan las ventajas que 
se obtienen al util1=ar los medios a11d1m'isua/es como ayudas 
didácticas. 

la planijicació11 de la capacitación co11t1e11e fundamenta/mente la 
definición de las acti1•idades a reali=ar, los recursos que se 
destinan a ellas, y las barreras que se pueden e11contrar al lle1•ar a 
cabo dichas actividades. 

Es esto lo que nos lleva a plantear la necesidad de establecer u11 
kfodelo de Unidad de Producciones Audiovisuales, asi como los 
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cri1t•rios básicos q11t• pns1b1/ite11 su máximo .fw1cio11a111icnto y c11yos 
progra111as S<' c11c111!11tr<!11 dest111ados a apoyar los rec11rsos dc 
capac11ació11 q11e brinde la empresa, y alcan::ar 11na calidad ópti111a 
en el proceso de e11seíia11::a-apre11di=a;e. 

Para este fin res11lta i11d1spe11sable el est11d10 teórico y práctico de 
los nu?tilos a11d10\'lsuolc.•s, factor c¡ue p1!r1111te t.•sch1n1 cer el hecho dt' 
que és1os son IÍl1H'a111e11te ayuda. ... ·. y en 11u1gtí11 1110111e1110 sus/ltuycn 

al capacllador, ndenuís ele '/lit.' su resultado debe 111t?d1rse su•111pre 

en fimc1ó11 de la forma el/ que sol/ 1111l1=111fos, siendo de v11a/ 
i111porta11c1a la cantu/ad de esf11cr::o, destn.•=1! y l'Onoc1111ie11to que 

se tcngn l.'11 s11 prod11cc:ujn y 111a11t:¡o, y co1110 rcq111s1to 

i11chspc11.sab/e el ensayo para el du11n 1110 y cyusre en las 
prese11tac1011t·s. 

/t11porte111te resulta ta111b1t.;11 el esclarecer tfllt.' los 111ater1a!cL\· 

aucho\'l.\'Ua/e.\' 110 son 11111n.>rsales, esto es, 110 pueden ser 1111'1=ados 

111d1st111ta111e11te, ya que en su prod11cc1ó11 y n1a1Jf!_/O deben ser 
co11sulerada .... · las slfuaciones y nccesidadi?s que t•stab/t~=.ca cada 
programa de capac11acui11. 

IV 
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Actualmente la capacitación es 1111a acli1•idad que forma parte de 
la estructura de toda organi=ación. 

Susfimciones específicas son habilitar al personal de una empresa 
para que éste desarrolle s11s actividades con 1111 alto grado de 
efectividad y eficacia, mantemendo su act11ali=ación permanente a 
lotlos los niveles, fl•11i<11ulo cornu olyt!fl\'O o fin t•fe\'ar su lli\•e/ de 
prod11ctividad. 

Sin embargo, a pesar de ser una act11·idad que forma parte de la 
administración moderna, }Í"<'cuentemente los administradores y 
ejecutii•os 110 siempre son las personas adecuadas para dar 
capacitación: el tener la ··experiencia" 110 implica necesariamente 
la habilidad para transm/(/r la 11¡/ormació11 y el cómo se reali=a 
algo de la mejorforma. 

Es requerimiento 111d"JJenmble en la actua/Jdad una 1·erdadera 
especia/i::ació11 en este ca111po, para que de este 111odo se c11111pla 
con el 1•erdadero ob;ct11·0 de laji111ció11 de capacitación. 

De esta 111a11cra, se considera necesano jb111e11tar de ocuerdo a 
nuestras posibilidades, la preparación de nuevos comunicadores 
especiali=ados en el área de capacitación. 

Esto propiciará 11/t desarrollo de los medios audiovisuales dentro 
de cada área de la cnseiian:.a, sienrpre de acuerdo a las 
necesidades de la m1s11ia, logrando que la educación pueda llegar 
a ser autos11ficie11te en esta área. 

Debido al ráprdo crec11111e1110 en ,\léxico, cada día es más 
necesario 111cre111e11tar el uso y 11ú111ero de 111edios audiovisuales 
aplicados a la capac1tació11, diversificando tanto el equipo como el 
contenido de los programas, ya que sólo así se contará con ellos de 
una manera se:t,'11ra, rápida y eftca=. favoreciendo el flujo de 
actividades, a la ve= que la pla11eació11 y desarrollo de nuevos 
programas. 

Así, los comunicadores gráficos te11emos ante nosotros 1111 camino 
abierto, y es nuestro deber el realizar la labor de promoción y 
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comprensión de los mf!dios audwv1s11ales aplicados a la 
capacitación, tratando de lograr el ap<!go de f!Ste trabajo a la 
realidad y posibilidad de nuestro país. 

U110 de los campos f1111da111e11tales para impulsar la tra1L~f'ormació11 
i11apla=able de la capac1tació11, es el estudio de la .fu11da111e11tació11 
teórica y aplicació11 pertlll<'llle y ágil de los medios multon.rnales. 

No estamos 11ega11do que el capacitador pueda el·aluar el 
aprendi=a;e de sus receptores de 111a11era regular y s1ste111éttica, 
pero sí podf!mos afirmar que 110 cue111a co11 los elc111e11tos 
lll!cesarios para e1·al11ar de esta 1111sma forma los 111Str11me11tos que 
ulili=a para capacitar. 

Dehc111os 111tc11tnr crear co11c1t•11c1a no sólo entre los capacitadores 
y co11111111cadores, s1110 en todas las pcrs·onas que tengan a/}:_..TJllla 
re/ac1ó11 con los nterhos a11d10\·1s11a/es, de sus \'enlajas y al 111is1110 

tiempo mcre111e11tar 1111es/ra hab1lulad y domimo de estos auxiliares 
para estar debidamente capac11ados y poder i11struir a las 11ue1·as 
generaciones de acuerdo a nuestra realidad. 

Vil 





la Capacitación es considerada act11alme111e como lafi111ción c/m•e 
para el desarrollo de individuos, instituciones y de la sociedad 
misma. 

Es e1·idente que al referirse a la fi111ció11 de ed11cac1ó11 de11tro de 
1111a empresa, se está acostumbrado a usar i11disti111ame11te los 
términos entre11a111iento, adiestra111ie11to, desarrollo o capacitación. 

[,s por esta ra=ón, que se con1·ulera de 1·ital i111porta11c1a el 
111e11cio11ar los co11ceptos que proporcionan dn·ersos autores, para 
posterior111e11te llegar al 1111<'stro. 

l'or su parte, Isaac Cl11=má11 1 'aldn·ia sella/a: 

"El adiestramiento se e11tiende como la habilidad o des1re=a 
adquirida, en el traba,¡o prepo11dcrm11e111<•11te jisico. F:I 
adiestra1111e1110 se ilnparte a e111pleado.'1.' y obreros para el 111a11t'}o dt• 
máquinas, herramientas y eq111po. 1 

La capac11ac1ó11 tiene 1111 s1g11~/lcado 11uís a111p'10. /11c/11ye el 
adiestramiento. /'ero su ob¡etil•o pr111c1pal es proporcionar 
co11oc1111ie11tos, sobre todo en los aspectos tr!c111cos del trabt1JO. En 
esta \•11·111d la capac1tacf(ÍJ1 se• 1111parte a c111pleados, (.~/t.'Clll/\'OS y 

f1111cio11anos c11 general, cuyo traba;o 11c11e 1111 aspecro 111te/ectt1al. 

¡;;1 desarrollo 11e11e llU(J'or a111p/11ud aún. Sign¡f¡ca el progreso 
integral del hombre)', cons1g11ii•111e111e111<', abarca la adqu1s1ción de 
co11oci111ientos, y lwbil1dades a rrm·,;s del for1a¡..c11111en10 pos1tl\'o 
de las 1·irtudes humanas. 

LA CAPACITACION 

1.1 Concepto de 
Capacitación. 

Pero: 
¿Qué es Ju Capacitación?. 



La Unidad Coordinadora del Empleo, 
Adiestramiento (UCECA). plallfea: 

Capacitación y 

"Capacitación: Acció11 destinada a desarrollar las aptiflldes del 
trabajador, con el propósito de prepararlo para desempeliar 
eficientemente u11a unidad e1c· trabajo especifico•' i111perso11a/. 

Adiestramiento: Acción dest111ada a desarrollar las habilidades y 
d,•stre=as del trabajador, co11 el propósito de incrementar la 
eflcie11cia en su puesto de trabcyo ". , 

Alfo11so Siliceo propo11e: "La capacitación co11s1>·te en una 
acti\•idad planeada y basada e11 necesidades reales de una empresa 
y orientada hacia 1111 cambio en los conocimientos. hab1/idwles y 
actitudes del colaborador" -' 

El Servic10 Nacional ARAfO apunta: 

La capac1tació11 como el proceso de ense1imi=a-aprend1=c¡¡c está 
orientado a dotar a una persona dí' conocimientos, desarrollar/e 
habilidades y adecuarle actitudes para que alcance los objetivos de 
su puesto de trabajo. 

La capacitación.. como el proceso de ensel7mi=a-apre11di=a;e 
orientado a dotar a 1111a persona de conocimientos, desarrollarle 
habilidades y adecuarle actitudes, para que pueda alcmi=ar los 
objeti\'os de w1 puesto diferente al suyo" ' 

El adiestran11e11to se identi)ica con tareas de tipo manual, y la 
capacitación co11 tareas que 1mphque11 conocimieflfos teóricos. 

No obstante, actualmente existe una tendencia humanística de no 
restringir al adiestramiento a funciones motoras al puesto qm• 
desempelia el trabcyador, man((estándos<' así, w1 empeíio por 110 
atar al colaborador co11 su h<!rram1enta de traba;o. 

2 Alejandro t\1cndoza Nuficz. ~.L1!1!!ill_~-:ir_µ4 g~!g_u1un~r nccg_~i_<'.fild~~-c;i~ 
~1~ttación P-..lg1na 2::?. 

·'Alfonso S11iceo. Ob. Cit. P<l¡;ina 20 
·•Alejandro Mcndoza. Q.~i!_ Pát;ina 24 
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Es evidente, en este sentido, que parece existir 1111 \•acío en c11m110" 
11na verdadera distinción entre capacitación y adiestramiento, ya 
q11e al hablar de planes y programas nos referimos a capacitación y 
adiestramiento, a Comisiones 1\/ixtas de capacitación. res11ltando 
por con~ig111e11te, q11e en la práctica es necesario disting11ir 11n 
término del otro. 

S111 e111bargo, hay que 111c11c1011ar que en caso de existir alguna 
d(fere11cwció11, ésta se basa 1•xpresame11te en el puesto q11e oc11pa o 
q11e c11bnrú el trabajador: se imparte capacitación a aq11el/as 
personas que ejercerci11 fu11c1011es diferentes a las del puesto que 
oc11prJ11, y ad1f!strcu11ie11to a q1nenes pern1a11ec.:erá11 en el 11zis1110 
puesto. 

Es claro así, que 1111 m1s,,10 progra111a o curso será de capacifació11 
o ad1estra1111e1110, en fi1t1c101u•s de los req11t!ril11h'11/os de cada 
trabajador en particular. 

En base a lo anterior, consulero a la capacitació11 como el 1érmino 
genérico que con1pre11de todo tipo de esfuer=o o e1zsel1a11=a, 
aprend1:nje, adiestra1111cnto, for11u1c1ó11. 111ejora111ie11to, 
perfeccionanliento o s11111/arl's. 

la capacitacrón se concibe como un proceso que perma11e11te111e11te 
brinda a los i11dn·iduos los medios adecuados para lograr mayor 
eficiencia y eficacia en s11 traba;o. 

LA CAPACITACION 



Anali=m1do la Historia en Aléxico, el siglo XIX se caracteri=ó por 
sus constantes luchas illlernas y conjlic/os armados con potencias 
extrmueras, atraso en el agro mexicano y la co11ce111ración del 
poder económico en unas cuantas familias; e11co11trando que la 
incipiente industria y /os centros de producción tenían 1111 enorme 
atraso en relación a sus sm11/ares en Norteamérica y Europa. E•to 
prodl(}O agrupaciones de obreros, artesanos y campesinos para 
defender sus intereses, que se for111a11 11lfl11e11c1ados por las 
grandes luchas socw!es de l!sos tiempos e11 Europa y Estados 
Unidos. 

Un claro e;emplo de dichas asociaciones es el Círculo de Obreros 
de Aféxico fundado en 187:!, que t1ene entre sus objetivos la 
propagación en la clase obrera de la mstrucción correspondiente a 
sus derechos y obflgaciones sociales y en lo relac1011ado a las artes 
y oficios; en esto ú!t1mo SI! soflcila el ad1cstramie11to artesa11a! y 
fabril de los patrones como pal'le de sus deberes. 

Debido a la c01L•t1tuc1ó11 de asociaciones, se da lugar a la creación 
de u11 disperso dl!recho, el traba;o, que se desprende del derecho 
civil y que es propiC1ado por fenú111e11os y hechos sociales deri1·ados 
de lafor111nc1ón social cap1tnli.vta 111ex1ca11a. 

Dicho derecho del traba;o. propugna por u11 sistema más ;us/o e11 
las relaciones obrero-patronales, los proced11111e11tos ;urídicos 
enfocaron este fe11ó11u•110 con 1111 afán de equi/Jbrar /a\· .factor<'S de 
la producción. 

Pruebas elocuentes de fo anterior fueron las leyes del trabajo q11e 
e11 d(fere11/es estados de la R<!plÍblica se dieron para proteger al 
trabajador, tales como: 

Estado de Colima, 1913 
é.sta<lo de l'eracr11=. 1914 

LA CAPACITACION 

1.2 A11tecede11tes históricos 
en .México a partir del 
Sl~'f/O XIX. 
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Estado de Zacatecas, 1915 
Estado de Jo.,fé:o:ico, 1916 
Estado de Puebla, 1918 
Estado de D11ra11go, 1922 (la primera que estableció 1111 

periodo de aprendi=aJe previo al desempel1o del oficio 
corresp011d1e11te). 
Estado de Jalisco, 1923 

En d1clws leyes de trab<yo se contempló la necesidad de que ¡>/ 

patró11 y el ¡,:,tmio propvrcio11{Jra11 {J sus trabajadores los medios 
i11d1spenmbles para su s11peració11 mtelectual y 111a1111{JI en el 
á111bllo de la 111str11cció11, adwstrc1111ie11to y/v capac1/ación. 

Lo a11tenor se refle¡ó s1gmjicat11·m11e11te e11 la Con<tit11ció11 de 
/917, pr111c1palmente en !os artículos 27, 123 y 127 Uracció11 XIII). 

Es relat1\'a111e11te reciente que, en ¡\te.neo, las empresas públicas y 
privadas /la11 co11ced1do 1mporta11cia a la c{Jpac1tac1ó11, es por esto 
que se han creado dn·ersos 111sf/l11to.s de ense1ia11::.a así co1110 
asociaciones que pron111e\'i.>11 la capac1tac1ó11 en1presarial. 
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La capacitación constituye desde hace algunos a!los uno de los 
aspectos más imporrantes para e/ progreso de A1éxico, ya que al 
propiciar el bienestar de trahajadores y patrones, coat~\'11\'a al 
desarrollo de las empresas que c01iforman la estr11ct11ra orgánica 
de nuestro país. 

La obl1gació11 que tiene todo patrón de brindar capacitac1ó11 a sus 
lrabqjadores data de 1970, c1w11do fue incluida en la fracción XI· 
del artic11lo 132 de la J,ey Federal del Trabajo. 

No obstante, fue hasta lfJ7S c11mulo debido al desarrollo 111d11strial 
y el·o11ón11co dt!I país, se cfcct11ó una n!\'Js1V11 s1g11ifica1n·a en el 
campo de la capacitación y/o ad1estra111ien10, clewíndos<' a rango 
constituc1011al la obligación parrmwl de capacitar y adics/rar. 

Dicha obligac1ón queda así asen!ada en la Con1·11111ción al 
modificarse el arr iculo 123 en su fracción XI 11. haciéndose no/ario 
que la leoria integral del Derecho del Traba¡o y !'re\•is1ón Social, 
se <'11cue111ra jiuulamentada en el mencionado articulo, cuyo 
contemdo ulc111tflca el Dercl'ho de'/ Trabajo con el Der1•cl10 Social. 

La ji·acc1ón XI 11 del ar/ icri!o 123 co11s1i111cional seilala 
expresa11u•11te: 

"Las empresas, cualquiera que sea su acti1•1dad, estarán ob!tgadas 
a proporcionar a sus lraba;adorcs, capacitación o adiestramiento 
para el traba;o. La 1.1')' reglnmen/ana de/erminará los sistemas, 
métodos y proced11111cn/os c01iforme a los cuales los parrones 
deberán cumplir con dicha obligación". 

La obligación de capacitar y adiestrar quedó oficialme11te 
reglamentada en el D1ano Ojicial de la Federación, el día 28 de 
abril de 1978, entrando en \'1gor en el mes de mayo del citado mio. 

La reforma co11stit11c1011al produjo la ad1ció11 de 1111 capitulo 
completo en la Ley FL'deral dl'I Trabajo, dedicado exc/11snw11e11te a 
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la forma y términos en que los trabajadores t1e11e11 el derecho de 
rc>cibir, y los patrones la obligació11 de brindar capac1tac1ó11. 

la reglamentación plasmada e11 el Capítulo fil bis, articulu 15.~ de 
la ley Federal del Trabajo, en sus fraccio11es de la A a la ,\: 
111a11iflc•sta un refor=amiento de la capacitació11 y adiestra111ie11to de 
los traba;adores. 

1'.ste art íc11/o en sus e111111ciados generales responde al q11ié11, cómo, 
dónde y por qué se m a capacitar. 

En este orden de ideas tranrcribiremos alg1111os artículos, que en 
nuestra co11s1dernció11 esclarecen y nos remiten a algunos pu11tos 
f1111dame11tales de la capacitación. 

Artículo 153 A.- Todo trabajador tiene e/ derecho a que su patrón 
le proporc1011e capaotac1ó11 o adiestramiento en su trabajo que le 
permita e/e1•m· su 11n·e/ de l'1da y productividad, conforme a los 
planes y programas formulados de co1111Í11 acuerdo, por el patrón y 
el s111dicato o sus trabajadores, y aprobados por la Secretaría del 
Traba;o y l're\'ls/Ó11 Socta/. 

En cuanto al objetn·o d,• la capacitación: 

Artíc11/o J 53 !·~ - La capacitación y el ad1estra111ie11/o deberán tener 
por o/yero: 

/.- Act11ali=ar y perfeccia11ar los co11oci111ie11tos y habilidades del 
traba;ador e11 su actividad; así como proporcionarle 
i1ifor111ació11 sobre la aplicació11 de nueva tecnología en ella; 

//. Preparar al traha;ador para oc11par 11110 vaca11te o puesto de 
1111e''ª creación; 

111. Pn•1·e11ir riesgos de traba;o: 

11: /11cre111e11tar la productividad; y 
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i~ En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 

En lo que se refiere a los lugares y el horario en el que se brindará 
la capacitación, tenemos: 

Artículo 153 13. - Para dar cumpli1111ento a la obligación, <JIU! 
conforme al artículo anterior corr<'sponde, los patrones podrían 
convenir con los trabajadores en que la capacitación o 
adieslrantiento se proporcione a éstos dentro de la 1nis111a e111presa 

o ji11!ra de ella, por conducto de personal propio, instr11ctores 
especu1/11u'11te contratados, 111stit11c1011es, escuelas y orga11is111os 

e5peciali=ados, o IJ/l'n, medwnte adhes1ó11 a los sistemas gen<'ra/es 
q11e se estable=can y que se registren en la Secretaría del Trabajo y 
Prel'lsió11 Sana/. loi1 caso de ral adhesión, quedará a cargo de los 
parrones cuhnr las cuotas respcctn·as . 

.-1 rt iodo 152 le'. - La capac1tac1ón o ad1estra1111ento a q11e se n'.fiere 
el articulo 153 A, deberá 1111part1rse al trabajador durante las 
horas de s11 jor//(lda de trabajo; sa/i'o q11e atendiendo a la 
narurale:a de los St'n·1c1os, patrón y trabajador com·engan q11e 
podrán 1111par11rse de otra 111a11ern,· así co1110 en el caso l'll que! el 
trabajador desee capacitarse c•n 1111a actll'iclad d1st111ta a la de la 
oc11pac1ú11 que dese111peiie, ,.,, cuyo s11p11esto, la capacitación se 
real1=aráf11era de la.Jornada de trabajo. 

De esta manera, el marco Jllríd1co act11al es un apoyo formal e 
i11d1spensa/Jle para dar 1·1da y proyección a las reglm11e1uacio1J<'S 
iniciadas en 1970. 

La leg1slació11 de esta obl1gac1ó11 refleja dos aspectos 1111porta11tes: 

Que todo trabaj(l(/or f/ene derecho a que se le 0}71de a lograr 
s11 superación, y co11secue11teme11te una mejoría en sus niveles 
de1·1da. 

La 11eces1dad del país de e/e1·ar los indices de productividad, y 
por co11sig11ie11te los niveles económicos del país. 
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La capacitación hoy en día, tiene gran relevancia, tanto en el 
sector privado como en el público, ya que la eficiencia y 
productividad de ambos no so11 independientes de la capacidad y 
esfuer=o de los recursos humanos con que se cuentan. 

Podemos decir que la capacitación nace de la necesidad de 111ejorar 
la productividad, tanto en lo que se refiere a lo cualitativo como a 
lo cua/lfitati1·0, ya que surge como una respuesta del hombre a los 
modernos sistemas de Admi111stració11, con los cuales el elemento 
huma110 adquiere la importancia de la que había carecido por 
mucho tiempo. 

Debe111os co11siderar que actua/me11te la ciencia y la tecnología se 
incorporan a la l'ida /111111a11a ofreciendo nue1·as d11m•ns10m's al 
proceso de transición. Los co11oci1111e11tos cientificos crece// 
1•isiblemente y las innol'aciones tec110/ógicas 110 sólo se traducen en 
aumento de la producti1·1dad, si110 que "ª" a la base de los 
procesos de producción El fe11óme110 de ace/erac1ó11 sostenida, 
nos lleva a la obsolescencia d<'I conoci1111<'//to, siendo así necesaria, 
una activu.lad per111a111..•11te de actuali=ac1ó11 y esto es la 
capac1tac1ó11. 

Hace algunos ailos, capacitar al personal s1g111ficaba un alto costo 
para las e111presas co1L\·1derá11dose 1111 gasto y 110 una 111\'ersión, ya 
que al 11n·erl1r en la capaclfación de 1111 111di\'ld110 se esperaba 
c:o1110 resultado 1111a alta producti\'ldad, y 1n11c/Jas de /as veces 
cuando la persona adqturia Jllll!\'OS y 111ayorcs co11oci11lit..'lllos 

solicitaba m1111<•nto de salario o bien se separaba de la empresa, 
resulta11do así contraproducente para la empresa el haberle 
brindado capacitación. 

La resistencia al camino ele muchas e111presas pri1·adas e 
i11slit11cio11es g11bernan1e11tales con respecto a la capacitación, ha 
pro\·ocado que una gran parte de la producc1ó11 del país se haya 
\'isto ji·enada. La capac1tacuj11 es \'1tal para que un centro de 
trabajo se desarrolle adecuadamente. 
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Ya es tiempo de olvidar el empirismo y empe=ar a aplicar las 
nuevas técnicas psicopedagóg1cas y las Ciencias de la 
Com11nicació11, en la Capacilació11 a fi11 de hacer que l!I 
aprendi=aje sea más ejicie11te, cubriendo las demandas dd 
desarrollo producti\'o de 1111estro país. 

La capacitación. que en 1111 pr111cipio se e11re11dió como 1111 proceso 
de act11ali=ació11 de co11oci1111e11tos, act11ab11e11te se co11c1be co1no 1111 
proceso 11lfegra/, de t'/J~\·enan=a-apre1uh=ajc, que tiene co1110 
objetivo proporcionar co11oc11111e11tos, desarrollar habilidades. 
mod!flcar act1t11des e 111tegrar luíb1tos que ayuden al 11uli\·id110 a 
comprender 110 sólo s11 par/lc1pac1ó11 dentro del proceso 
prod11ctn·o. s1110 e11re11der el fe11u11u•110 de cambio social y sus 
efectos consigo 1111 . ..,·1110, con los dc111ás y con c/ 111l•dio a111bu>11/e q11t' 

le rodea. 

En /\frx1co e.ns/e una cn'c1e11/<' demanda de personal call}icado, 
por lo que creo es 11ecesano q11e tanto las orga111=acio11l!s públicas 
co1110 prn·adas estab/e:::ca11 ¡.>rogra111as peru'xlrcos de cnpacitac1ó11. 

Por tílt11110 quH•ro n1e11cro11ar tres puntos que la capaci1c1c1ó11 debe 
cubrir en toda e111presa y que a 1111 parecer son i111porta11tes. 

J. Que la capacitac1ó11 sea t'speciali=ada 

2. Tt!11gn 1111 airo 111\'<'I de 1110/i\•ación 

3. Que logre en el ed11ca11do 1111a actitud de co11jia11::a e11 su 
propta potencialidad, además de facilitar su adaptación a 
1111e\'as técnicas permitiéndole · lograr así 1111 mayor 
rt!11d1111ie11to '"'su trabajo. 
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La detección de necesidades es el pri111er eslabón del proceso al 
que se ajusta la capacitación dentro de 1111a e111presa, res11/ta11do s11 
importancia la capacitación dentro de una e111presa, n•s1i/1ando s11 
importancia al incluir /asfi111cio11es de previsión. 

Es evidente que sin la 11n·,•-:ti.._r_;unó11 pre\'ia de /as 11ect!sidades, 110 

es posible pensar en llegar a progra111ar 1111 curso de capac1tació11. 

Así, el punto de partida de las acciones de capacitación se 
encuentra en la deter111111ació11 de necesidades, factor t¡ue 
proporcwna one11tac1ón a todas las d.m1ás ac/11•idades 
i11\'o/11cradas f'll el proceso. 

Alg1111os jáctores que di!110/an la i111portancia de deter111inar 
necesidades de capaC1tac1ó11 son: 

l. La itifor111ació11 obtemda de la mvestigació11 permite la 
elaboración y sl!ll!cc1ó11 de los cursos o el'entos que la e111presa 
requiere. 

2. La DNC brinda ra=011l!s \'á/idas que JUS/ifica11 el impartir 
capacitación, e!t111111ml[Ío la te11de11cw de capacitar por 
capacitar. 

3. Ayuda a lograr 1111a llll!JOr acl!plación de los cursos de 
capac1tación, al satisfacer neccsulades que requieren la 
preparac¡r)n del personal. 

4. Ofrece, en 111ayor proporción, la relación con los objetivos, 
plmws y proble111as de la e111presa, a la 1•e= que se genera 1111 
medio adecuado para la consolidación de los recursos 
h11111a11os y de la orga11i=ac1ó11. 

2.1 Detección de 
necesidades (DNC). 
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5. Origi11a la i1iformació11 11ecesaria para que posteriorme111e se 
efec1úe11 comparacimies a lrawls de la e\·al11ació11 y 
seg11imie11to de la capacitación 

A pesar de que el térmi110 11cc<'sidad resulta se11cillo de deducir a 
partir de los preceptos que implica (falta de capacitació11), se 
presta a i1111111nerables co11f11sio11es e11 relació11 a las causas del 
descmpdío del traba;ador. 

E11marca11do la palabra 11ecesidad, ésla siempre 11os da la idea de 
una carencia o ausencia de algún e/e111e1110 para el fi111cio11a1J11e1110 
eflcie11te de 1111 sislema. .. ··1 y mlade, ·· ... al hablar de 11ecesidades 
de capac1tació11 y ad1cs1ranlic11/v, se puede decir que éstas se 
refieren a las carc11cu1s <Jlll.! los trabajadores tienen para 
d<'sarro//ar su lraha¡o d.: 111cmera adecuada de111ro de la 
orga111=ac:u)n. /)or tanto, la detección de necesidades de 
c·apac1tac1ó11 y ad11!slra1111c11to debe ser 1111 estudio co111para11vo 

e111re la 111a11era apropiada de traba¡ar y la manera como 
rea/111e11te se trahcya ".: 

En este orden de idea.,·. fas 111'ces1dad<'s de capacitació11 p11ede11 
definirse eolito: 

/. "Las ll<!cesidades de e111re11a1111ento son aquellos te111as, 

conocimie11tos o hab1/1dades que deben ser apre11didos, 
desarrollados o mcx/Jj)cados para mejorar la calidad del 
trabajo y la preparac1<i11 mtegral del indn·u/uo e11 tanto 
colaborador en una orgrn11=ac1ó11. 

2. /)1chas necesuiadc.\' cons11111yen la dl}(•re11cia entre el 
dese111pei'ío actual del c'o/ahorador en .'>"11 puesto de trabajo y 
las necesidades de traba;o prese11res yjiauras de c01iformidad 
con los ob.1e1n·os de las orgam=aciones. 

3. También puede cm1s1derarse como aquellas carencias de los 
cmwci111u!11los o habilidades que bloquean o impiden el 

1 Alejandro tvfcndoza Núñcz ~1.!.H!.!!;!Lnarn_dct~~cesidndcs dg 
~-ª-Pac1t:1@.!] Pflgina 1 7 

'Alejandro Mcndo7.a Núiicz. O_QS_l_T.._ Pagina J 1. 
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desarrollo de las potencialidades del i11divid110 y la eficiencia 
e11 el dcsempetlo de s11 p11esto de traba;o ". J 

La di\•ersidad de necesidades, ha sido objeto de mlÍ/tiples 
clasificaciones, entre las q11e debe destacar: 

La elaborada por /\!endo=a en 1971, en donde se denominan 
necesidades mamflestas a aquellas que se presc111a11 en ra=ó11 de 
cambios en la estructura de la organi=ación, por despla=amientos 
de personal, o bie11, como respuesta a las il111ow1cimws 
tecnológicas, la capacitación requerida para satisfacerlas recibe el 
110111bre de preve11/i\'a. 

Do11also11 y Scan11e/l estahlecc11 11110 llU<'\'C1 c/asijicación en 1979, 
i11dica11do: "Una 111icro11eces1</acl ele capacitac1ó11 se da sólo por 
una persona o para 11na poblac1ón muy pequeíia. Las 
111icro11ece._,·idadcs de capac1tac1ó11 existen en 1111 grupo grande de 
empleados; frec1H•nte111e111e la poblac1ón co111p/eta de la misma 
clas1flcac1ón oc11pac1onal ". 

La nat11rale=a y amplitud de las m•Ct's1dades, asi como la 
dn·erstdad de caractcristicas de los traba.1aclorcs St!i<'tos a la DNC, 
req111tTe11 de la ap/icac1<ín de lt;c111cas e i1istrumentos \'ariab/es que 
nos per1111ta11 1111a nu:¡or obte11c1ó11 de i11for111ació11. 

A conf/n11ac1ón rcali=aremos una breve cxplicpción de las técnicas 
mcis 11sadas <'11 la DNC. 

/. ENlREI '/STA. - Es un 111/l!rrogatorio ori1?11tado por el 
i11\'est1gador cuyo fin es obtener informació11 de 1111 asumo 
especifico, de la persona entrevistada. 

La entre\·ista, de ac11erdo a la 11aturale=a de las preguntas 
estab/l!c1das, puede ser dirtgida, semidirigida o abierta. 

2. OBSERI íl ClONES.- Co11Siste <'11 el estudio directo de un 
hecho, sit11ació11 o comportnmiellfo, e11 el q11e se incluye a una 
o vanas personas. 

·'Alfonso Silicie. killfilcitación y Desarrollo de Personal. P:iginas 58 y 59. 
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Si la observación se reali=a c11 base a 11na guia, definie11do el 
hecho, lugar, hora, se denomina sistemática; y c11a11do se 
efectúa esporádicamente, recibe el nombre de casual. 

Ge11era/111ente, la observació11 se aplica a un solo i11divid110, 
no obstante, puede llegar a iln•o/11crar a 1111 grupo conformado 
hasta por /O personas. 

3. CUESTIONAR/O.- Es un interrogatorio escrito, en el que una 
persona o grupo escribe sus respuestas en una o \'arias líneas, 
o marcan ésta con un signo previame/lfe com·enido (cn1=, 
pullto, letra,' etc.). 

Su aplicación es preferentemente colecti\'a, arí11 cua11do puede 
reali=arse i11dividua/111e11te. 

4. ENCUESTA.- Implica el recabar la i11formació11 
proporcionada por el sujeto, al p/alltearle preg1111tas 
organi=adas en relación a ciertos asuntos. 

La clasificación de las e11cuestas se basa en el campo que 
exploran, p11die11do ser ocupac1011es, de política, 
demográficas, de consumo, etc. 

5. LISTA DE l'ERIF/CACION.- Se recaba la opinión de una o 
\'arias personas sobre algrí11 tema. fllC'diante la anotación de 
1111a marca, (lista de \'enficac1ón simple), o la jerarq111·=ació11 
de cuest1011cs 111arcadas por 111Ínwros consecutivos (lista de 
\'erij)cac1ón de orde11cmlien10). 

6. PERIODO DE ACTUACION.- Consiste en la obsermción de 
11110 o vanos s11jetos en co11dici011es reales de trabajo; con el 
fin de conocer su desempeiio y detectar necesidades de 
capacitación. 

7. INVENTARIO DE HABILIDADES.- Incluye la opinión de 1111 

jefe de área sobre las necesidades que considera tiene su 
personal. 
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8. PRUEBAS DE DESEA1PEÑO.- Exámenes teóricos y prácticos 
aplicados a uno o \•arios sujetos, con e/fin de obsen•ar en q11é 
proporción posee los co11ocimie11tos, habilidades y actitudes 
requeridas para el óptimo desempe1lo de s11 jimción 

9. TORMENTA DE IDEAS.- Emisión libre de op111iones con 
respecto algú11 as11nto o tema especifico. A tnn·és de esta 
1éc11ica surgen for11111/acio11es que pos1t1rior111e11te se analt=an 
entre los mismos participantes. 

De esta 111a11era, In detl!rnz i11ae1ó11 s1s1e111ática de las Jlf!Ct!Sidadt'S 

de capacitación, nos propornona la información s11.ficiente para 
obtener beneficios en el proceso de capacilación, entre Jos que 
podemos destacar: 

l. De/11111tac1ón de las necesulades ed11cati\'as. 

2. Análisis del ambiente orga111=ac1onal. 

3. Programación de acciones de capacilación 

.f. Determi11ac1ó11 de la 11n·ers1ó11-bencficio de cada programa. 

5. Descripción de req11crimie11tos, co11 111Ímero de cursos y eventos, 
cantidad de instr11ctores, materia/es y a11xiliares didácticos, 
proced11111e11tos y rec11rsos .fisicos. 
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Una w: establecidas con objetividad las necesidades de 
capacitación de la organi:ación, es necesario el se11alamiento de 
objetivos, que proporci01iarán la satisfacción de dichas 
necesidades. 

Este segundo paso inmediato en el proceso de capacitación recibe 
el nombre de función de planeación. 

Esta etapa, llene entre sus principales fi111cio11es, el responder a 
i11terroga11tes, tales cu1110: 

¿Hacia dónde nos dirigimos? ¿Q11é queremos obtener? ¿Q11é 
metas a corto. meclwno y largo pla=o debemos lograr? y 
espec{ficamente en jimc1ó11 del est11dwnte y los cursos: ¿Q11é?, 
¿Q11ién?, ¿Cómo?, ¿Cuándo'.' y ¿Dónde.?. 

De conformidad con los ol>jeti1·os y la política de una empresa, las 
metas que a medwno y largo p!a=o debe persegwr toda acción de 
capacl!aCJÓll son: 

/- Desarrollar un comporta1111ento indi1·1d11al. 

2- Desarrollar 1111a 1nte._~rar1ón de equipo. 

El equipo 111d11•idual lo debemos entender como el ·grado de 
compromiso que adq111ere cada persona con su puesto por medio 
de 1111 progra111a pcr111<:111e1ttc! de for111ació11. 

La illlegración de equipo, debe comprenderse como la madure= 
que adqwere 1m grupo de trahryo para lograr los objetivos de su 
área)' de la e111presn. 

Los ob;etil•os corresponden a la definición operacional de los 
cambios propuestos en la conduela del capacitando, como 

2.2 Pla11eació11. 
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resultado d<• su ph•11a integración con las <'Xperit•ncias dt•I 
aprendt=aje. 

Un listado de objeli\'OS para un curso debe ser, por una parte, 
bastante minuciosa para dar a entender c/aramel//e ,.1 propóstlo de 
la inslr11cción, y por otra, lo bastante general para sen·ir de guía 
global en la p/(111eac1ó11 de la i11strucc1ó11 y la elaboración de 
pruebas. 

Así, //Ita \'e= detectadas las necesidades, I'/ procedi1111e1110 general 
a seguir para el seiialm111e1110 de objetivos consiste en: 

l. Identificar aquello qw! debe aprender el par11c1pa111e, es/O es, 
el cambio de co11duc1a que se debe lograr a tran}s de la 
capacitación. 

2. De1erm111ar con prec1s1ón las c1rcw1slmtcias, el lugar, el 
equipo o material 1wcesar10 para que el part1cipa111e 
mmiifleste la c:o11d11c1a deseada. 

3. Seiialar la calidad, cantidad o precisión con que se exige que 
se manifieste la conducta o el aprendi=a1e. 

Una b11e11a selección y rl'dacción de obje/il•os debe lomar e11 
c11e111a cie/'/os elemel//os, e111n• los que podemos destacar: 

Contemdo o tema, que consisle •'ti específico y con dt•talle lo 
que dom111ará ,.1 (los) a/11m110 (s}. 
Condiciones de e¡ec11ció11, que es la clescr1pc1ón de los 
requisitos (¿Cómo, Cuándo, Dónde'>), bajo los c11al1's se 
espera que,.¡ a/11111110 demuestre su drnmnto del olv•·/n·o. 
Nn·el de prec1s1ó11, que se rejicre al 1m·el dt• exacli/l/d q11<' se 
f!Stab/ece para detern1111ar cuándo se consulera nceptab!f! la 
(:Jcc11ció11 del ah1111110. 

Una redacc1ó11 adecuada ele ob;et11·os eslahlece la base para 
c11alq111t•r ac/l\'tdad pos/enor, por lo que debe ser muy exacta, ya 
que de la precisión de éstos dependerá: 
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l.a estructura del contenido. 

La selección de métodos. medios y materiales didácticos 
adecuados. 

El comunicar claramente al participante quJ es lo que se 
pretende que do111111e al fina/i:ar el curso. 

El contar co11 critenos objeti1·os para elaborar 11istr11111e11tos 
de evaluación 

El contemdo es el conjunto de co11ocimie11tos (temas, materias y 
áreas) que el capacitando debe compre11der, dominar y aplicar 
para lograr los obje/1\'0S, esto es, todo aquello que ha de e11seiíarse 
al participante para que cumpla con los o/~jeti1·os del curso. 

El procedimiento a seguir para la selección de contenidos 
educativos es: 

l. Jerarq111:ar los diversos elementos del co111e11ido de acuerdo 
cm1 la natura/e;a de Ja tarea, es dC'cir, los contenidos se 
agrupan en forma natural s1g11ie11do el esquema y 
ordenamiento de las tareas. 

2. Integrar el contenido en 1111idades de 11istrucció11, agrupando 
los eleme11tos e11 secciones afines, pero signijicati1·as por sí 
111/S/llOS. 

3. Enumerar las wudades d<• acuerdo con el desarrollo de las 
tareas. y su lugar en el programa. 

De esta manera, la <'Struc111rac1ón de contenidos <'S la actn•idad 
que nos permite deter111111ar los temas a desarrollar durante el 
período de instrucción. 

E11 términos generales, el co11temdo de los clifere11tes programas de 
educación, se puede clasificar en: 
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J. "Conocimientos elementales acerca del tema, especialmeme 
los que proporcionan una completa y efectiva inducción. 

- Conocimientos de ind11cció11 al tema. 
- Relaciones /111manas. 
- Elemelllos de administración 
- Com11nicación. 
- Organi=ación del trabajo. 
- Trabajo en eq11ipo. 

2. Conocmlientos y /labilidades elemellla/es para el puesto q11e 
se dese111peiia. 

3. Conocimientos de complementación profesional para el mejor 
desempello del p11esto (desarrollo ejecutivo). 

4. Afatcrias c11/t11rales y conocimientos universales como 
oriel//aciones para me;ores y más mad11ras actitudes de la .. , 
persona . 

La capacitación impartida en la empresa, contiene dos cursos 
básicos: 

- Uno profesional, que contiene 1111 alto porcentaje de materias 
técnico-específicas, dirigidas de manera inmediata al puesto de 
traba;o. Este tipo de c11rso es aplicado para grupos de mediano 
y alto 1111·el. 

- De i1ifor111ac1ón y form(ICJÓn en general, c11yo objeti1•0 es 
i11for111ar. onentar y proporc1v11ar u11afór111ació11 general. 

Es ei·idente q11e las dos áreas o tipos de conocimientos co111rib11yen 
en la 1111s111a proporción a /(}correcta formación de la persona, sin 
embargo, h(ly que tener en cuenta las necesidades qm• hay q11e 
satisfacer, para darle 111ayor importancia en s11 caso a la 
11ifor111ac1ó11 y conoc111111!11/os 11eta11u•111e teóricos, o bien, a 
aquellos que co11tr1buyc11 {/brindar una formación general. 

·•Alfonso S11ic1c. Ob. Cit. P..igina 66. 
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El logro del aprendi:aje se debe en gran parte a la manera como 
el i11stn1ctor emplea los métodos o técnicas didácticas. 

La técnica didáctica es la or._r?;m1i:ació11 práctica de los recursos y 
procedimientos con el fin de enca11:ar C'I aprendi:aje hacia los 
objetiros deseados. 

La co11scc11ción de! i'xito con el empleo de 1111a téc11ica depe11de de 
vario.'>·fnctores: 

- E"/ co11ocin1ic11to de la tt•cnicn. 
- El <'S[JÍri111 creador <k q11ie11 la ma11e1a. 
- El co11oci1111c11to de la materia. 
- El establecer un P"':til de participantes. 
- El contar cnn los 111t1tcrwf Ps auY11iarps necesarios (las técnicas se 

complc111c!//m1 con material didáctico). 

En base a lo anterior. el instructor debe estar ple11ame11te 
co1zsc1c111e de s11 papel y 1k la responsabilidad que tiene ya que de 
sus act1111des y c11pac1dad dt'pende en gran medida el éxito o 
fracaso del programa. 

Para qw• el i11str11ctor logre transmitir 1111a comu11icació11 efecti1•a 
sobre 1111 tema, es m·ccsano que 110 sólo lo co11o:ca, si110 que Sí! 

c11c11cntre ca1n·enc1do de s11 n1/or. 

Así, es importan/e que el nin·! de conoc1111ientos co11 respecto al 
tema sea adecuado, rcquirit;ndosc lambién un 11i1•el de cultura 
general, acorde al p1•n.w1111ie11to de los receptores. 

El instructor además, debe estar preparado para motivar al 
ed11ca11do, por lo que debe tener e11 cuenta los siguientes factores: 
seguridad en sí mismo. /'reparación de la sesión, promoción de 
buenas relaciones, mmu:JO adecuado de la divrrsidad de 
partic1pn11t1•s, y corrccciá11 de errores t'11}0r111a co11struct1va. 

2.3 Técnicas y a11.\:i/iares 
didácticos. 
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E11 la actualidad, existe una gran di\•ersulad de técnicas d1dáct1cas, 
que el i11str11ctor debe seleccionar e11 re/ación al objeti\•o del curso, 
la consideración de medios, alternativas y la adecuación de la 
técnica de las habilidades y aptitudes del gmpo. 

A conti11uació11 presentamos una breve descripción de las técnicas 
didácticas, que a nuestra consideración, res11/tan las más 
conocidas: 

I. EXPOSITIVA.- Se refiere a la presentación oral de 1111 tl!ma 
por parte di!/ instructor, y dirigido a 1111 grupo di! 
participantes. Es [!.<'neral111e11te 11t1li=ada en <'I logro de 
ob;etn·os relacionados con el aprend1=aJe de co11oci111ie11tos 
teóricos, para presentar 1111 panorama global de 1111hlades o 
lc111as a111plios en 1111 t1e111po re/atn·a111e11te corto. y para 
facihtar la co11d11ccu)n de grupos 1111111crosos. 

2. DE/\!OSTRA Tll >L- Q11e co11s1sf<' <'11 la pre.H'1Hac1ón <¡11<! 
reail=a el 111str11ctor sobre la forma de <ji·ct11ar 1111a tarea o 1111 

proceso, ante un pnrtic1pa11te o grupo, que pos/t1nor111e11te la 
ejercitarán o aplicarán ¡,:, 1Ít1/ para e11s<'iíar liah1/idades o 
destre=as 111a1111ales. 

3. LECTURA COMENTADA.- Es donde el 11istr11ctor dirige el 
estudio en gr11po de 1111 doc11111e11to impreso, para 
posterior111e11te fa\'orecer la e1111s1ó11 de los participantes en 
torno a los conceptos leídos con el fin de llegar a la 
co111pre11siOn di! los 1111sn1os. 

4. CORRILLOS.- Se refiere a la división de los participantes en 
\'arios s11bgr11pos, para propiciar la participación acti\•a de 
todo el grupo en el muilisis y disc11sió11 de cierta información, 
con el propósito de obtenl!r co11c/11sio11es. 

Para cursos: 
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5. INTERROGATIVA.- Consiste en el plantea111ie1110 de 
preg1111tas por parle del i11stn1ctor q11e per11111a dirigir la 
actividad reflexiva de los participantes, además de obtener 
información, puntos de vista y formas de aplicació11 de lo 
aprendido. 

6. TORA1ENTA DE JDEAS.- Se refiere a promover dt•ntro de 1111 
grupo la aportación del 111ayor nú111ero de ideas o p1111tos de 
vista para aclarar o resolver un tema o problema, 
propo11ic11do so/11cio11es, en/oques o tratamientos que 
correspo11da11 a la situación. 

J. SIAIPOSIUAI.- Es la e:i.posició11 de 1111 f<•ma, de 11w111!ra 
prof1111da, desde diferentes p11111os de l'ista, a fin de 1111iflcar la 
visión completa del 1111smo. 

2. CONGRESO.- Co11s1ste en 1111 1111ercamb10 de <'.\p<!rie11cias y 
opi11io11es entre los miembros de u11 grupo, lflil' a11alicen 
prob/en1as referulos por co11ductorcs co111pete11tes. 

3. ,HESA REDOND,1.- é.,"s 1111/i:ada cua11do se desea cxpOllL'r ante 
u11 aud1torto los dtji•rentcs p11111os de 1·1sta (d1wrgcntes y 
co11trad1ctor1os) de \'anos exper/o.r.¡· sobre deter111111ado te111a. 
Los p1111tos dn·ergentcs q11e se exponen, dan lugar a 1111 debate, 
debida111e11tc encau=ado por 1111 111oderatfor . 

./. PANEL.- Es d estudio de 1111 prohlema o tema por parte de 
\'arios particrpantes que co11\·crsa11 l!bre111e11te entre sí. 

5. SEA!INARIO.- fes fa 111wst1gac1ó11 s1ste111át1ca de 1111 tema 
pfa11eado por 1111 grupo. /,os par11cipa111cs se subdn·iden para 
el traba_¡o y expo.1·1nó11 del tema. 
F:sta 1éc111ca asegura ef apre11di:a;e efica: al ser los 
part1c1pa11tes lfUie11cs tie11e11 la respo11sabi!idad de aprender e 
11n•estigar. 

Para eventos: 
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las técnicas didácticas se ve11 complementadas por materiales 
o a11xiliares didácticos q11e facilitan la comunicación elllre los 
i11structores y los participantes. 

la apropiada selección de los auxiliares didácticos facilita la 
i11str11cció11, la hace más i11teresallle y ayuda a fijar lo que se 
aprende. 

A grandes rasgos, los auxiliares didácticos se pueden 
clasificar en: 

l. Directos o Afedios gráficos. 
//. Proyectados. 
///. Auditivos. 
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lncremelllar los recursos humanos de una empresa 110 req11iere 
ú11icame11te del establecimiento d,• procedimiel//os para el 
sei1alamie11to de metas, el co11ocimit>11to de los 111dii·iduos que la 
co1iforma11, el im•entario de recursos y el diselio de m.!todos para 
mejorar el desarrollo de la orga111=ació11, smo que implica rambién 
11na evaluación exacta y oportuna de la medula f.'11 que las 
acti1·idades emprendidas satisfacen cada ob)<'/l\'o. 

J:..'I tema de la e1'<1luac1ón no ha podido ser preCJsado, ya que el 
enjuiciar resulta 1111 hecho tan subjt!fl\'O, que ge11era/!11e11te se 
presta a disc11s1ó11. A fin de adecuar corn•ctn111e11te el concepto a 
la capacitac1ó11, deji111n•111os n la l'\'a/11ac1ei11 " ... co1110 la for111a en 
que se puede lllC'thr la (:(!cana y resultados de 1111 prugra111a 

edttca/1\•o y de la labor de 1111 111structor para obtener In 
11iformación q11e perm 11<1 111<'.tºrar /Jalnl1dades y corregir 
<!\'Cllt1tales errores". 5 

La 1mportancw de la e1•aluac1ón se cleduc<' en cuanto registra los 
res11ltados de la capac1tac1ón, a fin de conocer la naturale=a del 
apre1uli=é!f<', la eficacia de los 111stn1111entos usados y la 
deter111111ació11 de los ca111b1os qui! se aplicarán en la reso/11ció11 de 
problemas cotidianos o e1·entuales. 

En general, la e\'aluac1ón reah=ada en cualquier curso nos debe 
bnndar iliformación sobre aspectos básicos: 

J. La reacción de los miembros del grupo. 
Las actitudes del participante durante el curso son e1·identes, 
ya que cuando son de gusto, se deduce que la instrucción 
resulta product11·a, y l'IC<'\'ersa. 

2. 1~·1 grado de conoc1m1ento adquiru/o. 

'Alfonso Silicic. Q!L.C!L P:ig,1nn 105 

2 . .J Emluac:ió11 y 
seg11imie11to. 
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Es necesario saber qué aprendió el participallle, 
diferenciando lo nue\•o que aprendió y aquello que recordó 
durante el curso. 

3. La conducta, que es el cambio en relación a la personalidad 
del participallte. 

4. Resultados, que se relacionan con el alcance específico del 
curso terminado, en lo que se refiere a mejoras, cambios de 
puesto, etc. 

Queda claro que, depe11d1endo del objetivo o de la estnictura del 
curso, será la importancia que se brinde a cada uno de los 
aspectos a11teriorme111<• menctonados. 

A pesar de que la e\'C1luac1ó11 postertor al curso es la más difundida 
en L'i ca111po de fa cnseiian::a, la t'\'a/11ació11 p11cde ta111bié11 
rea/i::arse antes y cl11ra111e el curso. 

El nilor de la e1·altmc1ó11 antes del curso rstnba en n•1·elar los 
conoc11111<•1110.\· y /JabJ/u/adcs co11 que cuenta el a/11111110 antes de 
rec1h1r capac11acuí11, y esta e\'a/11ac1ó11 ge11era/111e11te se efectúa a 
tra1·,•s de 11110 pruebo de co11oc11111e11tos y apf/tudes en relación a la 
111atcria que se 1111part1rá a lo !tuxo del curso. 

La e1·a/11acrá11 del curso, por su parle, nos per11111t• describir 
du1r1a111e11te la rcaccuín, co1Juc11111e11tos y ca111bios de los 
par11c1pa11tes. /,([ <'l'([l11([c1á11 (/pl1c([da en esta etapa consiste en 
1111 exo11u111 a base de preguntas sobre los te111as del día. 

Cualquiera •IU<' sea el l!po de c1·al11ac1ón que se aplique, los datos 
obtenidos de ella tll'll<'ll como f1111c1ó11 primordial el tomar 
decis1011es tales con10: 

"Como cont111uar o dcscont11111ar el programa. 
Afe;orar sus prácr1cas y proced11111cl//os. 
Al1ad1r o desechar estraregias y técnica< específicas del 
programa. 
Esrablecer programas seme;antcs e11 otros lugares. 
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Asignar recursos entre programas que compitan emre sí. 
Aceptar o reclw=ar un e1ifoque o teoría para el programa".• 

La toma de estas decisiones se encuelllra a la ve= vinculada con los 
propósitos de la eval11ación, que se resumen en: 

Estimación del desarrollo individual de los participames. 
Análisis de las dificultades encontradas para el apn•ndi=aje. 
Verificar la efectividad de las acciones y recursos utili:ados 
en el curso. 

Una "e= determinadas las \•ariables que serán sometidas a 
medición, es 11ecesano contar con criterios básicos que permitan 
anali=ar y comparar los resultados de ésta con los ob;eti\'OS de 
cada programa. 

De esta forma, los criterios o mdicadores del des<'mpeíio laboral 
que me.¡or seíiala11 la proporción en que la i11strucc1ó11 cumplió su 
objetn·o, son: 

l. l'roducc1ó11. 
2. Cal/Ciad de Traba;o. 
3. !'rod11c/l\•idad. 
./. Estudws de tiempo y 111nv1111ie1110. 
5. ¡\ luestra de traba_¡ o. 
6. Cantidad rcquenda m' entrenamiento. 
7. Duración c11 el empico. 
8. A 11se11tis1110. 

9. A ccide11tes. 
10. Calificac1ó11de11a'ntos. 
11. Cri1t•r10s de aprc11d1::a¡e. 

U11 sistenta di! evaluació11 se e11c11e11tra en estrecha relación con el 
proceso de enseíian=a, ya que nos permite conocer el rendimiento y 
apro,·echamiento de cada part1c1pa11te, del in~tructor mismo y de 
los procedimientos utili::ados. 

--------- ----
"Ma. Eugenia Laffilc B. t_1mu~nl de Técnicas de Evaluación. Página 12. 
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los proced1111ie111os ge11t>rali=ados para //e\'ar a cabo la 111ed1ció11 
reali=an tests (pruebas), y s11 valor radica en que por medio de éste 
podemos a11ali=ar el apre11d1=a1e y asimilación del capacitando, a 
la \'e= que la prueba facilita al participallle reconocer sus errores 
y admitir la necesidad de s11pcrnrlos. 

Las características que 1denti.ficn11 a los tests son: 

"Se reali=a en 1111 f/empo y lugar específico. 
Co1is1~·te en un co1y111110 11111forme de tareas para todas las 
personas examinadas. 
El sujeto de la el"a/11ació11 estima que la situación es una 
situación de examen". -

Las pruebas que más se u11li=nn son las de aprol'<'chamiento o 
logro, y por su procedimiento se clasifican en orales o escritas. 

La pr11eba escrita, dependiendo de su co1istrucción se subdivide en: 

J. Prueba objetiva; es aquélla con estructura sólida, que 
requiere que el alumno proporcione una o dos palabras, que 
seleccione la respuesta correcta de emre varias alternativas. 

Cuando se trata de suministros por parte del capacitando, los 
n•aclivos de la prueba objetiva son: 

Respuesta breve. 
De completar. 

En la selección los reactivos pueden ser: 

Verdadero-falso. 
Casamiel//o. 
Selección múltiple. 

Ma. Eugenia Laffile B. Ob. Cit. Página 25. 
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2. Prueba de ensayo; cuyo fin primordial es medir las 
capacidades del capac1tmulo para organi=ar y sinteli=ar sus 
co11ocimie11tos. 

Este tipo de prueba, depe11diC"11do de la libertad que se le brinde al 
capacitando para exprC"sar su resp11esta, se clasifica en: 

Resp11esta exten~iva. 
Resp11C"sta restringido. 

El examen oral, por s11 parte, 11os remite a la individ11a/idad del 
examinado, ya q11e permite 11na mayor creatividad, una emisión 
más libre de opiniones y criterios del capacitando. 

El Sl'.._r;11i1111e11to de la capac1tac1ó11, co1zs1ste e11 que una \'e= que el 
curso ha su/o term111ado y ewiluado, hay que wrificar que el 
co11ocll1llf.!1Jto y las habilulndes adquiridas se 111a11tf!11gan a través 
del tiempo. 

En la C"tapa del seg111m1e11to, el.1<'.fe in111ecliato del capacitando es 
q111c11 se ('J1Carga de 11101n·ar al rccu!11 egresado de 1111 curso. 

Así. el seg11i111ie11to permite por una parle 111ed1r la efectividad del 
curso. y por otro. scg111r la trayectoria personal del individuo 
capacitado. 

El segui1111e11to debe efectuarse entre los cuatro o seis 111eses 
posteriores a la ter111111ac1ó11 d<'i curso. y s11 finalidad es registrar 
tres d1fere11tes llpos de s1t11ac101u•s: 

El 111d1v1d110 110 registra ca111bios favorables e11 los 
co11oci111i1!11tos, habilidades y act1t1ules. 

Se registran cambios favorables. 

Se registran cambios desfavorables. 
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Los usos creativos de los diversos medios aumentan la 
probabilidad de que los capacitandos aprendan más, retengan 
mejor las cosas aprendidas y e1ec11ten mejor lm habilidades que se 
deben formar en ellos; sin embargo, es claro que la 11til1=ació11 de 
los medios en actividades de emeíian=a no garanti=a por si misma 
el apre11d1=aje de los capacita11dos. !11terl'ie11en muchos factores 
más. 

A fin de ayudar a ut1li=ar medios con resultados pro\'echosos, 
reseíiaré bren'mente el proceso de p/m1!ficación de la enseíian=a e 
indicaré como y cuando dehe11 el capac1tador y los capacitandos 
tener en cuenta los 111ed10s, para se/eccumar/os )' CL~1g11arles un 
papel en /a capac1tae1ó11. 

DespuJs de una 111trod11ccuí11 a los planes para utlli=ar rned1os, 

e.\plorar con el lector la e11or111e d1\'ersulad de rl!cursos didácticos 
a los t¡tw te11en1os acccsu-\'1sua/cs, sonoros, aud10\·isua/es y reales­
y hablaré de los l11gares en do11de se les obtiene, sus wntajas 
e~pecia/f..'s, sus np1Icac101u!s más produc/l\'as a las experiencias c/l! 
aprc11d1:rye y sus /111111acuJllL'S. Ta111/JJé11 est11cilnre1110.s co1110 
formar hahiluladt's "" el ca1"1c1tmlor para usar ec¡111pu~ fáciles de 
C01LH!g111r y para aplicar los 1110/ef'l(lh•s asociados co11 ellos. />or 
IÍl/11110 me he propuesto e11sei/ar al lector tJcmcas y lll<;todos de 
prod11cc1ón de dn·ersas clases de matcf'lales d1dacticos e indicar 
caminos por los c11alcs los capacitandos podrán elaborar 
111atenalcs i11tcresa11tt.?s _v aprender e11 el prvcl'so de creación. 

3.1 JI.lelas generales. 
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Es indiscutible que los materia/es audioi·isuah•s !Jan estado desde 
hace muchos mios entre /os recursos didácticos de los programas 
educativos, pero también es cierto que se ll's ha considerado como 
ayudas de seg·unda categoría, ya que se /es da más i·alor a las 
exposiciones 1·erbah~tas di' los mstructores, a los libros de texlo, al 
pi:arrón y las bibliotecas. Pero ya es tiempo que se /es de mayor 
significac1ón, estamos en los umbrales del siglo .\Xi, dom/e la 
técnica día a día se supera, l'a11ws desarro/lándonos a pasos 
agigantados y es por eso que se usan los medios aud101'isua/es 
como parte integrante y c11uladosamc11te planeada del proceso 
e11selim1:a-apre1uf/:aje. 

Desgraciada111entt! este 111e11osprec10 hacia el uso de lo.s 
audiovisuales en la educación, /Ja sido causado por dii·ersos 
factores, como son: 

a) La mayor parte de los 11istructores 110 e11f/e11den o 110 aceptan 
L'I l'a/or didáclico de los recursos aud101·i.ma/es, ya que 
muchos pienwm que s1 110 son ellos los que están al frente de 
la e/ase 110 se rea/J::ará el aprc11d1:a;e; as1111is1110, otros 
co11s1dera11 degradante el uso de estas <~rudas, pues setialan 
que se p1t..•rde la chgnulad acadt.;n11ca, que se,gún estos 
instructnres sólo puede 111antc/lerse con la con11111u·ac1ó11 oral 
y /a lectura. 

b) 1\ fue/Jos instn1ctor<'S yio capaclfadores 1·cn a los auxiliares 
didácticos a11d1ovis11ales co1110 1111 prohlen1a, porque en los 
il11c1os de estas téc111cas el 1nn1er1a/ y el equipo era 11111y 

grande, por lo tanto 1111~v estorboso y no fácl/ de manejar, a la 
i·e= que como era muy caro debía Sl!r so/Jcitado con mucha 
antic1pac1ó11, debían de oscurecer por completo las aulas y era 
por estas y otras ra:;ones semejantes que no 1·a/ía /a pena usar 
frecuentemente t•stos medios. 

3. 2 Utilización de los rnetlios 
uudi<n·ú·uales. 
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e) También la gran propaganda que se hi=o a los materiales 
a11dio1•is11ales, sin haber hecho una propia expen111e11tació11 y 
(•1·aluac1ó11, pro1·ocó efectos adversos para la aceptac1ó11 y uso 
posterior de estos recursos. 

d) Asim1:m10, el co11te11ido de los 111ateriales comerciales, 
frec11ente111e11te 110 obedecían a los objetivos del progra111a del 
instructor, bien fuera porque estaba sumamente recargada de 
conceptos y no se podría retener tal cantidad de 11iformación, 
o sólo una 111í111111a parte de la pl!!íc11/a traía lo que el 
in~lr11clor requería. 

Desafortunadamente, los materiales a11d10\'is11ales, han sido 
a11xiliares-accesorios para ser usados s1 sobra tiempo, y siL'mpre 
d,•spués de haber dado la clase verbalista y haber estudiado los 
libros de texto. 

Durante los aiíos 50's, se 111ició el desarrollo de la tecnolvgia 
educativa: este esf11er=o dio lugar a 1111e1·as máq11111as, materiales, 
siste111as y técnicas con fines i11str11cli\'os. siendo estos 
descubri111ientos técnicos los que han de1<•r111111ado en cierta forma 
el camino para que se desarrollen patrones d1ddcncos y las 
funciones de los 111ed10s para servir a dichos parrones. 

En la última década donde ha habido mayores m·w1ces 
tecnológicos ap/icab/<!s a la capac1tac1ó11 para poder ofrecC'r lo 
111<!}or y lo 111ás i111porta11t1..' en expene11c1as para los capacitando.\~, y 
hacer que se extienda cada 1'<'= a un mayor número. 

Debido al gran avance tec11ológ1co que se ha te111do en las últimas 
décadas, los medios aud101·1suales c111dadosamcnlc planeados, 
seleccionados y producidos pueden !le1·a11 o la co11secuc1ón de 
nu!tas pedagógicas, ya qttl' usados adec11ada111e11te pueden ser el 
factor e/ove del programa <'ducat11·0. 

Desarrollo actual de los 
medios a u tliovisu a/es. 
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En realidad el propósitofimdamell/a/ de la capacitación es dirigir 
el aprendi=aJe con el fin de hacerlo más eficiell/e, ya que el punto 
de partida, la ca11sa eficiente, es el capacitando, la meta es el 
cambio de cond11cta del propio educando, los ohjeti\·os del 
programa didáctico son asegurar q11e oc11rran los mayores y más 
positi\'OS cambios en el comportamiento del educando, en 1111 lapso 
de tiempo reducido. 

E.sta n11eva tendencia ha he•• ·/10 q11e los instructores tomen m11y e11 
c11enta lo siguiente: 

Debido a que la capacidad de percepción y aprendi=aje de los 
capacitandos difiae mucho, los instr11ctores necesitan 
implantar 1111e1·os sistemas de capacitación, ya que 1111as 
personas captan fácil y rápulame11te con la educación 
tradicto11a/ y otros reqweren de experiencias más concretas 
q11c incluyan los medios a11diol'1sual<!s; es por eso que el 
método ideal es aq11él que req11iere de la combinación de los 
diferentes métodos de apre11di=aje. 

los capacitandos 11eces1ta11 de 
experiencias que 111c/11ya11 cosas 
visuales y símbolos abstractos q11e 
c11/t11rafrs. 

1111a amplia gama de 
reales, representaciones 
aumenten sus hori=ontes 

la im·esf/gació11 y cxperime/lfación son el propósito 
fimdamenta/ de la 1111c1·a organi=ación del contenido de las 
asig11at11ra.s. 

El encontrar u11a causa y responder a s11 efecto encontrando una 
sol11ció11, req11iere de nuevas formas de planteamie/lfo y 
orga11i:ació11 del aprendi=aje. En la actualidad se reconoce e11 
forma más factible q11c el aprender es una actividad que los 
capac11a11dos hacen, ya q11e ellos nusmos apre1uien trabajando con 
ideas o con objetos. 

En la act11a/idad, el a11me1110 del i11terés por este tipo de 
capac1tació11 es e1•ide11te, ya que se 11tili=a <'11 todas las actividades 
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productivas humanas, tales como la industria, el comercio y las 
dil'ersas profesiones. 
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Es muy importante que cumulo ,.,~,vamos a hacer uso de los 
materiales audiovisuales, siempre sea con 1111 fin determinado, 
debido a que si previamente no se ha11 plallteado objeti1•os, el plan 
didáctico no fimciona adecuadamente. 

Los pasos más i111porta11tc>s para llegar a reali=ar un uso adecuado 
de los materiales audiol'lsualcs son: 

/'duchas 1•eces 1111 instructor se enc11entra en apuros c11a11do al estar 
explicando un concepto, los capacita11dos no e11t1end<'n bien o 110 
les resulta dl'I todo comprensible la sit11ació11 qt1<' se les plantea; es 
prec1sa111e11te en ese 111011ze11to c11a1ulo el instructor puede pensar en 
hacer uso de los 111atcnales a11diov1s11nÍl's 111ecila11te una corrl!cfa 
plmlij/cac1ó11. 

E:S rcq111sito qru! el pla11fl•a1J1H'llfo se elabore de acuerdo a las 
necesidades de u11 grupo concreto, ya que s1 11n se hace de esta 
fonnn, las c~1·11das didácticas 110.fi111c1011ará11 adec11oda111e11te. 

Con el fin de hacer un buen uso de los matenales audw1·isuales, es 
11ecesano pla11tear ob;l!t11·os l!specijicos que se adaptl!ll al 
progranta de capaclfacuín que se va a reah=ar, lan.•a que requiere 
de tiempo)' e.~/i1cr=o y se contri/n~}'e en la base de nuestro traba;o. 

Además de plantl!ar u11 ob;eti1•0 especifico. basándo11os e11 éste, 
podemos formular algunos más co11 l'/ji11 de explicar e11/orma más 
detallada lo que deseamos que el capaclfando npr<'11da. En la 
actualidad se le da 1111 gran \'alar a los ob;<'tl\"os de 
comporta1111c11to, ya que tienen 1111 gran 1111pacto ta11to en el dise11o 
d1d<Íct1co como en d1\'ersas d1sc1pli11as aisladas; además se 
111m1ifiesta un 1111el'o e1ifoq11e hacw la pedagogía basada en las 

3.3 Pluneación s1:\·temática 
de los apoyos didácticos. 

Empezar con una idea. 

Formular los objetivos. 
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necesidades que presenta el capacitando, polo opuesto del 
esquema usado en otros tiempos, esto es, en el que se daba mucho 
más importancia al instructor y al comenido de la asignatura. 

Requerimos conocer en forma específica lo que 1·m,10s a ('/LSeíiar y 
com1111icar a los capacitandos, con el propósito de lograr una 
acertada planeación de los mat('riales didácticos, ya que haciendo 
partícipes a los capaclfandos de nuestras intencioll('S, 
proporcionaremos una guía clara de los que \'amos a presentar en 
forma organi=ada <'11 el contenido del curso o programa de 
capacitación. 

Cuando hemos captado los concepta,, reah=amos un aprendi=aJe, 
por lo tal/fo, cambtamos nuestra actitud debido a que podemos 
ejecutar actos que a11ter1or111c111L• 110 podia111os realI=ar, pode111os 
expresar co11oci!lúe11tos qut• antes no te11Ítu11os, o b1e11, poden1os 
hacer aprec1nc101u•s de ob_¡etos o s1111acio11es que s111 la 
i1iformac1ó11 obtemda en <'I apre11d1=rye, 110 seríafacnble reah=ar. 

Hay tres grandes áreas <'11 donde los ob;<'til·os de apre11d1=rye se 
p11<•de11 desarrollar: 

La primera es el área cog11osct/ll'a, ya que e1·1de11te111('1/fe ('/fin 
pri11c1pal de la capacllac1ó11 <'S desear y aseJ:.,7Urar que los 
capac//a11dos oblengan co11oc11111r1110..v e ilifonnacionl..'s 
cognoscitiva.\', por lo que deben entender pri11c1pios, conceptos, 
te11dcnc1ns y ge11era/1=.ac1011es. 

Co1110 JJJstructores debernos captar J' reorgani=.ar e11se1/a11:::as 
separadas, y a 1·eces apare111e111e11te ms/adas, con el fin de formar 
abstracciones s1g11~/icat11·as en 1111 1111·d superior, para aplicarlas a 
tareas tle apreruh=.aJe cadt;¡ ~·e: 111ás diflcdes. 

La segunda área es la afecm·a y es aquella que trata de definir los 
ohjet11·os relacionados con ca111bws de actitud y aprecio, al 
pretender se11s1bil1=ar a los capactta11dos a tener actitudes éticas y 
aprcCJar lo estético. 
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Los instructores necesitan de un gran l!sfuer=o para desarrollar en 
sus capacitandos act11udes de sensibilidad, de tolerancia, de 
amplitud de criterio, de respeto a la \'erdad y a los dl!rl!cl10s de los 
demás, y de la participación responsah/e en la scx:1edad. El 
trabajo del 111structor y sus capac11a11dos, acorde a los recursos y 
procedimientos di! <'11Sei1an:a u11li=ados en las actn·1dades del 
aprendi=aJf!, deter111111a en gran parte el cumplimiento de los 
objl'tÍ\'OS. 

La tercera área es la psico111otora y se refiere a las acf/vidades que 
debemos hacer cuando actuamos jor111alme11te, es decir, el papel 
que desen1peíia111os co1110 est11d1a11tes, al ejecutar de1,,r111111adas 
tareas del traba;o o al c11111p/ir con las obligaciones de nuestra 
nda. f,'I 111strnctor debe S<'I' muy hábil con el fin de reconocer, 
descnlnr y colocar las aptitudes qui' deben desarrollar los 
educa1u-/os. 

Las tres úreas del aprend1:o¡e se complementan; lo más co111ple;o 
es j(>nmi/ar los o/i¡etn·os para que se logre cada una, y las 
l'\'a/uac1011es de111ostrará11 s1 se logró el apre11di=ajc y si resultó o 
110 el plan. 

/,os ob¡ctn·os que <'specl}iquemos deben ser expuestos de ial forma 
que describan 1111a conducw realmente comprobable, para que 
¡nlf..•dan ser\'lr co1110 guias para 1111 buen progra111a didáctico. 

Toda asignatura requ1er<' de objetivos que c01isideren la 
plm11ficac1ón del aprc11d1:cye. Los objetil'OS tienen que ser 
desarrollados paulat111aml'nl<', de lo general a lo concreto, y 
siempre toma11clo en cuenta que algunos de éstos \'Gii a sa 
aclarados cuando seleccw11m11os el contenido o cuando planeamos 
el material. 

és muy i111portante al formular los objetil'OS que deseamos para 
nuestro plan di' traba;o l'i co1isiderar las cualidades de las 
personas a las que \•amos a ilistruir, debido a que ambos puntos 
están ligados entre sí, y debe existir 1111a recíproca i11fl11e11cia entre 

Considerar a la a11die11cia. 
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dios; las características o cualidades que mencionamos 
al/feriormente so11 la t•dad, el nivel de conoc1mie1110 de las 
materias, el interés por ellas, las diferencias que presentan los 
miembros del grupo emre sí, etc. y deben ser anali=ados e11 fi111ción 
de los objeti\'os )'el tratamiento del tema que se ''ªa desarrollar. 

El capacitando es un factor cla\'e cumulo pensamos en la 
dificultad de las frleas que \'amos a expo11er, ya que !u~\' 111ji11ulad 
de fi1c1ores q1IL' pueden i11fl11/r en d tratamiento del tema, como so11 
las mismas ideas que se ''ª" a prese11tar, la ca11tidad de 
co11oc1111u•111os, el IUl'<'I de 1·ocab11/ario, el 11ri111ero de 111dicaciones, 
la forma de narrac1ó11, la nat11rale:a y mime ro de los <'J<'lllplos, el 
grado de partic1pac1ó11 de los educcmdos, etc. 

Con la 11iformac1ó11 obtl'111da pre\·iamente, podemos reali=ar un 
boceto de co11te11ido, ya que en éste se fundamenta la orga111=ació11 
la organi=ació11 de los mataiales que se \'al/'' elaborar. 

El boceto se co111po11e de dos partes o aspectos, que comprenden 
los lemas más i111porta11tcs a desarrollar para el logro de los 
objeti\·os, y la 11ifor111ac1ón cre11t!fica que 11os remite a cada uno de 
ellos. 

Una \•e= que ya hemos real1=mlo el boceto del contenido, pensando 
en la idea, los ob;eti\•os y la audiencia, se llega al 1110111e1110 de 
decidrr que medws nos ser\'1rá11 para apoyar el programa de 
capacitación que elaboramos. Lo primordial en este caso es 
tomar en cuenta los recursos y el tiempo del que disponemos para 
reali=ar un buen traf)(l)U, c1de111ás de cu1isrderar los diferentes 
111ed1os que 1eru.!111os a llllt'Stra d1spos1ció11, sus caracterLsticas, 
usos, \"enlajas y des\"cntcyas, /111t1tacio11es, etc. y escoger aquél que 
se apegue //U')Or a mu!s/ros propósitos. 

- Preparación del boceto de 
co11te11ido. 

- Revisión del trabajo 
terminado. 
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Este paso co11siste 1!11 orga11i=ar de la ml!jor 111m1era 1111t'Stro pla11 
para que pueda co1111111icar el co11te11ido y c11mplir los objetivos 
prop11estos. Este plan de 111tegrac1ó11 para llevar el 111e11sajl! 
requerirá ya sea de 1111 solo medio, o b1e11, el l!1ifoq11e del programa 
didáctico en donde se co111!J111ará11 1•arios medws para servir a 
cada 11110 dt• los objetivos y co11t1!11idos espec(flcos. 

El al11111110 debe te11er u11a part1c11}(1cio11 act11·a ya q11e esto ayudará 
a u11 111ejor apre11d1=rye, dvb1do a que L'I e/e111e11to c:/m•e de los 
materiales progra111ados es que t'I educa11do perma11e=ca dilige11te 
1111e11tras aprende, pues al fomentar la interve11c1ón se hace parte 
i11tegra11te del 1111s1110 111aterw/ plan,•ado. 

As11111s1110, debl! planearse fa vw1/11ac1ó11 de los resultados de la 
partic1pació11. como la forma de proporc1011ar al capacila11do 
11ifor111ac1011 sobre los res11/tados de s11 partic1jJac1ón, o alglÍll 
111ed10 ele el'a/11ar por si 1111s1110 l'i grado y la calidad de su 
parl1cipac1ó11. 

t.!.·cnbtr el 1ra1a1111e1110 •'S de 1111portm1cw básica, ya q11e nos hace 
pensar e11 la presc11/ac1ó11 concreta y orga111=ar L'i trabajo c11 11na 
secuencia lógica y ftíc1/ de ser co111pre11dida. La for111a del 
lralamienlo puede co111b111ar la narración col/ la participación 
personal y fa dra111a11=ació11. 

Cvnfor111e se "ª desarrollando la narrac1ó11 es necesario ir 
nsuali:mtdo las dn·ersas s1t11ac10111•s q11e se describe11; debemos 
rl!onentar mu•stro pe11sallll<'llto y aprender a pe11sar <'11 imágenes 
concretas que representen una s1t11ació11 real. 

Eluboración tlel proyecto. 

- Pla11ificució11 de la 
participación. 

- Redacción del tratamiento. 
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Cuando sv ha podido desarrollar el 1rara111it•1110 imprimiéndole u11a 
co11ti11uidad sar1sfactoria, se ll••ga al momento d,• elaborar u11 
boceto y escnhir u11 g111ón detallado. El g111ón l'S donde S•' 
se1/a/a11 las dtrL'C/l'ICL'S dl'ji111111·as para la toma de fotograjias, la 
ji/111ació11, la grabac1ó11, etc. 

El guión <'11 1111 lrstado de cada 1111a di! las 1111áge11es acompaiiadas 
de la 11arrac1ó11, 1í11ilos e 111d1cac1011es. 

l.a narrac1ó11 es muy 1111porta11tC! tal/fo por su papvl a11d1til"o dentro 
dl'f a11dJO\'/Sllal, C0/110 por el e11fas1s <fl/e hace sobre Cit'r/as 
i1uáge11es. 

El tie111po ,,s 1111 factor dt!lt..'r111i1u1111e t'll el co11te11ulo de 1111 lllt.111scye 
aud1<J\'Jsual, y t'S por <'SO q11l' d.•sde C!l 1110111e1110 de la pla11t'ac1ó11 se 
req111ere lracer 1111 cálculo por lo m••110s aproximado de lo que 
durará la prese11tac1ó11; en todos los casos debe darsv u11 tiempo 
pr11cle111e para tle.\·arrolfnr adec11ada111e111e el te111a de acuerdo con 

los objt'lll'OS, pero 110 debe dar.«• demaswdo porque se perdería el 
111tc1·,;., .. 

El p/m1 req111ere que en él sC! ••s¡JL•ctfique t'/ material aud10\'lsual 
que debe ser 11/ili=ado, clasf! y ta11u11los del 111ater1a/, duración, 
so111do, fac1/ulades y equipos, 1tic111cas especiales que St' 11t1 c.:es11a11, 

1raba1os especia/es que lraga11 falta, feclra de ft'nlll11ac1CÍll y costo 
es11111ndo en el que se 111ch~l·a el gusto ele 11u1tenal, el 
mml/l'1111me1110 de eq111po. trabcyo de /aboratono y otros sen·1cios 
especiales. salartos, gastos \'anos e 1111prenstos. 

Desarrollo del guión. 

Orga11i::.acití11 detallada y 
específica del plan. 

Elaboración de imtigenes. 
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Esf<• es el mom<•llfo e11 que se puede empe=ar la producció11, los 
rl!su/tados dt• una buena planificación será11 un traba;o más 
complt!to, coherellle y el material mejor reali=ado. 

Dt!be aplicarse 1111a lista en do11de se agrupen todas las escenas 
para fotografiarse, filmarse o grabarsl! e11 la misma ubicación o 
que tengan alguna similitud. 1!11 se:guida se pondraft!cha para cada 
grupo. 

Si llew11110s a11otaciont•s cuidadosas <'n un cuaderno de bitácora de 
todas las tomas reali=adas, el orden en que se fotograjiaron las 
esct•nas y los datos sobrl! exposición, empla=amielllo de cámara. 
etc. esto sera muy 1ít1I cumulo se e1·ahÍ<' la calidad, <'I co11t<•nido y 
la seh'CCIÜll de C'SCl'llCJS. 

iVIÍ111ero de la escena de acuerdo con el guión 
Número de toma (qm• cambia cada 1·e= que se replle la toma 
de 1111a 11tis111a escena). 
/11te11s1dad de la 111=. 
Empla=amiento de cámara (le11tes, 1·e/o<'idad del disparador y 
distancia). 
Obsen·acionl!s (notas acerca de la acción, co111posició11 de la 
escena y acil'ertencias para la edició11). 

Es 11111y importante tomar en cue11ta este punto, ya que casi todas 
las personas lie11e11 el derecho de control y uso de fotograjias 
personales o de sus pertenencias. A I elaborar 111ateriales 
a11d101•isua/es debe111os respetar este derecho. 

Llew1r 1111a bitácora. 

Permisos para tomas de 
filiació11. 

Proceso de edición de los 
te.>.:tos, narración y 
advertencias. 
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Dl'bido a que el guión origmal pudo ser tan solo w1 1111ento d<' 
narración, se requiere hacerlo con el fin de que hagamos coincidir 
el audio con el \•ideo, la filmación o el a11diovisual, ya q11e fas 
imágenes deben contar la mayor parte de la historia. 

Para qu<' tengamos 1111 trabajo pe1f<'ctmm•nte bien hecho, 
necesitamos pensar en la preparación y rea/i;ac1ón d<' la~ tit11/o..~. 

lr!Xlos y ad\'erte11c1C1s co11 el fln de que la producción se \"ea 
l/amatl\"a y profes1emal; ó·tos deh<'n presemarsc <'n jcJ1wa simple, 
bn•\'<' y fácil111e11te 1111e1pretab/es, claros. ¡· <'11 cuanto a su 
exte11sui11, deben ser cortos para que se p11ecla11 leer có11uxla111e11te. 

Debemos dl' afinar y aJ11star la narración con los mater1C1/es 
\"isuales para que podamos grabar la cinta magnética o la pista 
sonora según la producción hecha. En el g111ón de la narración es 
muy 1111portm11e que pongamos las ind1cac10ll<'S precisas al loc11tor 
para que lo haga como lo deseamos. 

Preparación de los títulos 
e imllcaciones. 

Grabación de la 
narración. 
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Es de trascendental importancia q11e si las ay11das didáct1ccLS las 
hemos planeado para usarlas en el a11la, preparemos 1111a guía 
para el instr11ctor, con el fl11 de proporcionar sugerencias para la 
11til1=ac1ó11 adec11ada de los materiales, como para las acti1•idades 
de los d1sdpulos en las qll<' éstos puedan aplicar los conocimientos 
adq111rulos en la ex/11bic1ó11. 

/.a guia debe 111clr11r: 

- JnjOr111ac1ó11 sobre 111aterul/es. 
Ob.1,•tn·os pedagógicos. 

- A 11d1<•11cia a la que \'<111 dtrigulos. 
- As1g11at11ra, área o te111a q11c desarrollan. 

f)escr1pc1ó11 del co11te11ulo. 
Exp/1cac1ón de clm·es. 1<;r1111nos y 1·ocab11lario. 

- Act11·idades preparatorws al 11so d<' los materiales como 
c11cstio11arios, proble111as, ac/11•idades del 11istr11ctor y los 
ed11ca1u/os. 

- Act/\·1dades d11ra111e la ex/11b1c1ón (c11est1011arios, problemas 
y act1vulmles ele/ instructor y del educando). 

- Acti\'/dadcs que deben segwr a la exh1b1c1ón donde también 
se 111cl11ya11 c11cstw11arios, problemas y actividades del 
instructor y de los d1sci1mlos. 
Corrclac1011es de lus 111atl!r1a/es con otros 111ateriales 
didácticos. 

7ambién es co111·e111e11te preparar h«¡as que p11<'da11 repartirse a los 
discip11/os co11 las i1!for111acw11es necesarias. El 11so de estas hojas 
e\·1ta que se tenga que ton1ar notas .v se concl'nlre toda la afL'1JCió11 
en la f'xl11b1c1ó11 del programa. 

Estas ho.1as deben 1nc/111r: 

E/a boración 
didáctica. 

de la gilí a 

- i'l'Jateriales para usarse e11 
el aula. 
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l/11 esq11••11w de la pn•st•11tació11. 
- /11ji:Jr11wc1ó11 detallada e11 relac1ó11 al co11te11ido así como s11 

apr0\'<'clta1111••1110. 
- F11e11tl!s de ll!/or11wc1ó11 sobrl! tl!mas rl'lac1011ados. 
- Bibliografías yfi11!11/es dl' est11dw o ac//\'idades posteriores. 

Uso de los materiales. 

Es necesario \'a/orar la •'fic1e11c1a de los 111a1<•na/es, al igual que 
est11d1nr las reacc1011e.\· que 1110/1\'all a la a11du111c1a, /o.,· cambio.'i de 
co111portm111e11to en co111¡.arac1ó11 cu11 la ccmd11da ongmal. J:.:sro 
se puede cn111probar ob . .,·er\n1ulo a la a11d11?nc1a, rt.'al1=a11do 
pruebas de (l(.'fl((ICiÓll V f"L'SOÍ\'lt.'lldO l'lll'Sf/Olltlr/OS. 
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Que se haga audiovisual, que se utilice el audioi•isual, que se 
practique una pedagogía audiovisual, que se defiendan o se acusen 
los "métodos audiovisuales", que se forme al, por o con el 
audiovisual, de todas maneras la mayor parte del tiempo no se 
sabe muy bien lo que se está haciendo. 

A pesar de que, sea por comodidad, que este término generico sea 
empleado, siempre será IÍ/i/ denunciar fa mistificación que dicho 
término recubre. 

Hablar de "audiol'lsual ", como se habla de química o de flsica, es 
introducir 1111a seudo-realidad homogénea, allí, dmu~e 110 hay sino 
un cw¡¡1111to \'ariado d<• téc111cas y de prácticas, de productos y de 
procesos, de los cuales 110 se puede 111ás que presuponer la 
especificidad 

La sola clasificac1ó11 que sea más o menos clara y acl1111tida por 
todos es la clasificac1ó11 tec110/óg1ca. Pero esta clos(ficac1ón, por 
soportes, no es perti11e11te en el plano pedagógico. El examen de 
los medios queda subordinado a la defl111c1ó11 de una metodología, 
por lo tanto, en relación directa con los ob;etos yjinalidades. 

Por lo tanto, una actlfud posible para el pedagogo es la siguiente: 

Por una parte considerar la dwers1dad de los medios 
tecnológicos, de los cuales es necesario conocer las 
características que pueden sernr 111ás o 111e11os en 1111 proyecto 
pedagógico. Cada medio tiene sus limites y tamb1é11 sus 
1•irtudes que deben ser explorados para 110 declarar/os 
inadecuados porq111.' no se saben utili=ar. 

Por otra parle, plantear, pan1 hacerla a1·m1::ar, la 
prob/e111át1ca de un 111ed10 de expresión que asocie la imagen y 
el somdo, como un medio de expresión como los otros, la 

3 . ./ ¿Qué es el audiovisual? 
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expresión escrita, oral, pictórica o musical, para lo cual sería 
conve11ie11te aprender a conocer mejor sus posibilidades. 

Para poder leer los contornos en imágenl's de dos dimensiones, l'S 
neéesario construir perccptivamente los objetos rea/es d<'I mundo 
de tres dimen•iones: los contornos de la imagen que "representa" 
un objeto o 1111 perso11a;e, es d resultado de 1111a comtrucción del 
e1111sor que lo concibe, co1110 del receptor que lo lee y "n.'co11oct! 
el objeto o el personaje en c11estul11. 

A pesar de que la \'isuí11 real está en la base de la con~trucción d~ 
las 1111áge11es, 110 se co1{/1111cle con ella 1111.1011a y las i111áge11es 110 son 
el doble de la t·1s1ó11 del 1111111dn. La 1111age11 es s1g110. S11 lectura 
exige. por lo 1an10, 1111 aprend1::aJ<', a111u¡11c menos largo pl!ro sobre 
!Oda dlji•rcnte, dt'/ <fil<' exige el código l111giiisl1co, por ejemplo; 
es/a co11cepc1ón ya ro11ck11a por adela11tmlo la 111gl'n11idad de 1111a 
cornente pedagógica que /fl..'!1(' a la 1111agc11 por un s11stit11to de lo 
real, la hace lransparcnte al 111111ulo y pre/ende "dar a \'er" o 
111os1rar dtrl!ctamente, s111 t·ueltas, aq11el/o <111e el discurso no lo 
daria s1110 de una 111a11cra 11111_\' 11u•d1at1=ada. 

Correlati\·anrente, CO!l\'TC!le ser prudente en cuanto a la "so/11ció11" 

q11<' representaría el "a11diot·i.rnal" al problema de las desventajas 
socw-c11/t11rales p11estas en n·1dc11cw sobre todo por las 
dfaparrdades /111giiis11cas. 

Solamente a nin•/ dd descifrado, la lect11ra de la imagen movili=a 
11110 sene de ac/i\'idades 111telect11a/es, J' particular11ie11te, /a 
mmlip11/ac1ón de co11ceptos verbales: En c11a11to a la etapa de 
comrm1cación del me11sa;e descifrado, ésta exige et•ide11teme11te el 
do111111io de los elementos lmgiiístrcos. 

La imagen 110 es visión, es 
signo. 
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Por lo tanto, 110 es s11.ficie11te plafllear la hipótesis de que la 
11tili=ació11 de los medios a11diovis11alesfaci/ita la democrati=ació11 
de la e11sel1a11=a. 

La imagen como el le11&rzta.Je es sig110. Pero si e11 e/ le11&rz1aje 110 
hay re/ació11 e11tre el refere/l/e y el sig11ificado (elllre el ob;eto 
caballo y la palabra caballo. por ejemplo), sin embargo, 
relacio11es especiales que existe11 (entre el ob;eto dt!notado y la 
imagen -entre el objeto caballo y la fotografla o el dt/111.Jo del 
caballo, toma11do el ejemplo de F. Bresso11: en el pnmer caso, el 
signo es "arbitrario", en el segundo caso, el signo es 
"a11alógico ''). 

La exploración de la imagen es dejada a la i11iciati,·a de aq11el que 
la observa. En este sentido, la imagen 110 es más concreta que el 
disc11rso. Procede segú11 otras reglas de abstracció11 sino sigue 
una sintaxis propiamente, en el sentido lmgiiístico del térmmo, no 
por ello deja de tener 1111as reglas de combinación: ''n 1111 primer 
/11gar, ya lo hemos i"istn, la il. .gen 110 reproduce, para significar, 
más q11e para ciertas condiciones de la percepción, pero tambi<ln 
otro nivel, puesto que la materia y la forma de su s1gn(/icado, 

La imagen o signo iconico es 
1111 s'igno motivado respecto 
al s(i:110 lingiifstico que es 
arbitrario. 

La imagen como el lenguaje 
es 1111a abstracción, pero no 
f1111cio11a según las mismas 
reglas. 

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZA.JE 49 



variables, según se trate de uno imagen fotográfica, <k una imagen 
cinematográfica, 1111po11e11 límites específicos que mod¡/ican 
proji111dame11te los "conte111dos" \'e/11c11lados. Un 1111smo 
contenido, tomemos como ejemplo la representación de una 
arquitectura dada 110 será \'elticulada de la 1111s111a manera, según 
se utilice una 111aq11etn a tres di1111!1JSio11es, un esq11e111a, una 
fotografla o 1111a to111a c11w111ato.~ráfica. !'osando de 1111 medio de 
expresión o otro, 110 se guardan los mis111os tra:os del original. 
Otro eje111plo, la noción dí' sim11ltone1dad que se puede expresar en 
espaiiol por la palabra "durante", será s1g111jicada e11 cine por el 
montaJe alternado: la s11ces1ón dt• imágenes al plano de npresió11 
C'orresponde a la s111111ltm1eulad de hechos en <'I plan fi/111ico (plan 
de COl/!l'llU!o). 

Así se e11cue11tra planteada toda la proble111citica de los relacio111:s 
i11terse111iót1cas que podría ser 1111en•sa111e en el ca111po docente ... v1 

aceptara abnrse a otras /or111as de e.\]Jres1011, co11s1dcra11do flln1s. 
e11Jis1011es de ra<ho, tle 1elt•1·1s1ó11, 110 ,·01110 1/11strac1ó11 ú111ca1J1e11te, 

sino como 111odos d¡kremcs de prod11cc1vn de senlldo y para el 
cual es 1111porta11te c11seiiar a los est11dia111es a <liscernir la 
espec¡/icidad. 
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Para que 1111 recurso didáctico pueda ser clasificado como 
audiovisual, es 11ecesario que logre estimular los órga11os auditivo 
y visual, y para ello no i111porta q11e el medio sea r11di111e11tario o 
que sea res11/tado de la tecnología 111ás moa11::ada. 

Co1110 hemos visto, las ayudas a11d101•1s11a/es puecle11 ser sometidas 
a 1111Í/tiples divisiones, s111 embargo, atendiendo so/a111e11te a la 
for111a en q11e son 11tili::adas y porq11e de hecho esta dn·isión las 
co111prende a todas, se d11·u/irá11 en ayudas directas o proyectadas, 
segú11 p11eda11 utili:arse directamellle o requiaa11 de equipo de 
proyecció11 para su uso, y ayudas mul1111·as. 

Las ayudas directas a /ns q11e llamare111os 111edws gráficos, las 
clasificaremos e11 dos d1wsio11es: 

1) Carteles, cuadros, diagramas, ilustraciones, mapas, 
fotografias y gráficas. 

2) Pi:arrones, fra11e/ógrafo, rotnfo/io y tableros. 

Para los 111edios de proyección, también haremos s11bd11•isio11es: 

Los de i111áge11es fijas, que so11: proyectar de c11e1pos opacos, 
retroproyectos, diapositivas yfi/111i11as. 

Los medios de proyección d<' i111ágenes e11 movi111ie11to, que son: 
ci11e, televisión y video. 

Y, fi11alme11te, las ayudas a11dit1vas que co111pre11d<'11: la radio, 
grabadoras y discos. 

/ 

3.5 División de los medios 
a11diovisuales. 
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l. El apoyo debe ser apropiado y pertinente para el material, 
refor=ar el pulllo o los puntos principales e inc/111r zínicamellle 
los aspectos que el programa abarca. Una buena regla es 
utili=ar un apoyo para cada punto que se 1·a a tratar. 

2. El apoyo debe ser sencillo. Un 111ah'nal comp/lcado 
pet:Judica y co1ift111de. Un apoyo se11c1//o le asegura que el 
oyente \'erá el aspecto que usted dt'sea que \'!'a. El grupo 110 

se co11ce11trará t'fl 11111g1111a otra cosa. 

3. El 111atenal debe ser accesible para todo el gr11po. Un apoyo 
dificl/ de ,•111t•11dcr carece de \·alar, es desagradable, 
desa111111a, 1rr11a o distrae al aud1tono . 

.f. El a¡x~1·0 debe estar s11bord111ado al programa; 
co111p/c111e111arlo, 110 rcenrplcz=ar/o. Df.!he ser\'lr para t!Í 

propósito a que se dcs1111t!, o sea, ayudan a la co111prc11s1ó11 y a 

la retención de los p11111os tratados. 

5. El apoyo podra ser 111r111e¡ado por el 111.structor; si dt•sea q11e 
s11 111ane10 sea cfi·ct11·0 debera hacerlo s111 dificultad; debe 
estar constr111do de 111odo que 110 presente problenuzs para el 
a11ditorio. 

6. Debe ser porta ti/. E~:o 110 siempre ,•s 1111 factor 1111porta11te, 
pero el 111str11ctor encontrará q11e los apoyos portátiles le 
per1111te11 111ás jle.nbi/1dad en su trabajo. Q111e11 utlli=a estos 
111edios 110 querrá \'erse restringuio a un solo local, que qui=á 
no se e11c11c11tre d1spo111ble cuando lo necesite. 

7. JV'o per1111ta que el apoyo do111111e o enrorpe=ca su prt.'sf!11tac1ó11. 

8. Cuando sea posible ut1/1ce d/\'ers1dad de apoyos; los adultos 
responden al uso de 1·anos métodos de e11se1/an::a. 

Reglas bás;cas para la 
preparación de apoyos para 
la capacitación 
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9. /\luestre y utilice el apoyo en el momento adecuado. 

JO. Retire o apague el auxiliar de co1111111icació11 tan prolllo como 
haya terminado de utili=arlo. 

11. Hable a la clase y 110 a su auxiliar para la com1111icació11 
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Negro sobre blanco y amarillo 
A=ul sobre blanco 
Verde sobre blanco 
Ro;o sobre blanco, amarillo o \'erde 
Blanco sobre negro, ro;o, \'erde o a=11/ 
Amarillo sobrt! negro 
l 'erde sobre rojo 

/ .. a.\· lllt')ores co111bi11acio11es son: 

Rc1/o sobre a::11/ claro 
Ro¡o sobre gris 
Ro;o sobre a111arrl/o \'ere/oso 
R<JjO sobre aman/lo anaranjado 
El anarmuado es muy recomendable por su extraordinaria 
\'is1bi/1dad. 

Rojo: pro\•oca entuswsmo y su dinamismo si! presta a la \'JO/l'ncia. 
Anaran;ado: posee 1111 poda es1111111la/l/I' co11suferabh• y atrae a los 
tímidos e 111decisos. 
Aman/lo: \'1tall::m1te; actúa contra la lnste::a. 
1 'erde: contribuye al reposo. 
A::ul: es 11110 d<' los colores mas eficaces para producir la calma. 
Violeta: color para so!ladores y místicos; noci\'O en dosis 
exageradas. 

Visibilidad e11 la asociació11 
de colores 

E.xperie11cia sobre la 
i11jlue11cia psicológica de los 
colores 
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RESUMEN DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS 
MATERIALES AUDIOVISUALES 

1--~/1_1A;...;.._T~E_R~IA'-'-L-+-------~-'E_N_·T_._·l._h~1S _____ --+---~--1-~l_.\_ll._T._A~_l_U_.\E_~._~ ____ ~ 
FOJVGRAFIAS /. SON UTILES PARA OBSERl'.·lC/O,\' 

DETALLADA Y A UN RJli\10 
INDIVIDUAL. 

2. SON UTILES COMO MATERIALES 
DE CONSULT..f Y PARA 
EXHIBIC!ON 

3. NO REQUIEREN EQUIPO 
ESPECIAL PARA USARSE. 

l. NO SE .·ID..lf'l'.-1N A GRANDES 
GRUPOS. 

::!. REQl/Jlc.RE!v' é 'ONOCIMIENTOS EN 
F070GRAFl.·I l' EQUIPO E 
INSf"ALlC/01\'/c·s PARA 
PREPAR.·IRLAS. 

1--------+---------------+---------·--------l 
DIAPOSITIVAS 

J. SOLO REQUJEREN HACER L4S 
TOMAS FOTOGRAFICAS YA QUE 
PUEDEN SER REl'ELADAS Y 
MONTADAS EN LABORA TORIOS. 

2. PROPORCIONAN 
REPRESENTACIONES REAUSTAS 
Y LLENAS DE COLORIDO. 

3. PUEDEN HACERSE CON UNA 
CAMARA PARA 35 M/lf. 

4. SE PUEDEN REl'ISAR Y POlVER AL 
DIA r~·lC!LMENT/::. 

5. SE MANEJAN, SE GUARDAN r SE 
REACOi\!ODAN CON FACILIDAD 
PARA f>IRIOS USOS. 

6. SE GUARDAN l' ORDENAN MAS 
FACILMENTE u::.:4NDO 
MAGAZINES Y PROYECTOR 
A UT0/1-IA TICO. 

7. PUEDEN COMBINARSE CON 
NARRACION GRABADA, PARA 
MEJOR PRESEN7:·1CION. 

8. PUEDEN USARSE 
INDIVIDUALMENTE O EN 
GRUPO. 

J. REQUIEREN CIERTOS 
CONOCIMIENlOS DE 
FOTOGR,.IFIA. 

::!. REQUIER{';N fc'QUJl'O ESPECIAL 
PARA ACU?CAM/fcNTOS Y COPIA. 

3. PU/cD!óN IJESORDENARSE O 
PROYECT·l !?SF: lc"N UNA POSICION 
li\'CORRFXT·I CUANDO SE 
PROn:c1:-L\' A ,\!ANO DE UNA POR 
UNA. 
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MATERIAL VENTAJAS L/AllTACIONES 

GRABACIONES 
/. FACILES DE PREPARAR CON l. PUEDEN Tl-.1\'ER UNA TENDENCIA 

GRABADORAS DE CINTA. AL uso E.\.CESIVO, COMO 
2. PUEDEN SUMINISTRAR LECTURA OJ<..1L DEL TEYTO. 

APLICACIONES EN CASO TODAS 2. NECES!l>1 C'OSTOS DE 
LAS AREAS DEL SUJETO. MODER•IDOS .1 ELEl'ADOS, 

3. EQUIPO MUY FACIL DE INSTA LICIO.\' CO,\I PLE.JA, y UN 
MANEJAR. CONTINUO ,\/ANTENIMIENTO 

4. FLEXIBLE Y ADAPTABLE COMO PAR·1 FACILIDADES 
CUALQUIERA DE LOS IND/l'/DUAU'.S E\TENSAS. 
ELEMENTOS DE INSTRUCCION 
INDIVIDUALES o EN 
CORRELACION CON LOS 
MA TEl?IALES PROGRAMADOS. 

TRANSPARENC 
/ASPARA l. PUEDEN PRESENTAR l. REQUIEREN EQUIPO ESPECIAL, 
RETROPROYE INFORA1ACION EN FORAIA INSTALACIONES y HABILIDADES 
CTOR DINA MICA. ESPECIFICAS EN CASO DE 

2. SON FACILES DE USAR r su METODOS A/AS COMPLEJOS DE 
PRESENTAC/ON PUEDE SER PRODUCC/ON. 
CONTROLADA DI RECTA,\/ ENTE 
POR EL MAESTRO. 

3. NO REQUIEREN UNA 
PLANEACION MUY COJ!l'LICADA. 

4. PUEDEN PRE!~4RARSE 

ECONOAllCAMENTE MEDIANTE 
DISTINTAS TECNICAS. 

5. SE USAN ESPECIALMENTE PARA 
GRANDES GRUPOS. 

PELICULAS 
CINEMATOGR l. PUEDEN SER PELICULAS DE l. PUEDE RESULTAR COSTOSA su 
AFICAS LARGO o CORTO METRAJE o PREPARACJON POR EL TIEMPO, 

SECUENCIAS FILMICAS DE EQUIPO y AfA TER/A LES QUE 
CONCEPTO UN!CO. EXIGE. 

2. SON PARTICULAR,tfENTE UTILES 2. REQUIEREN UNA CUIDADOSA 
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MATERIAL 

MEDIOS 
COMBINADOS 
(MULTIMEDIA) 

COMPUTA C!ON 

VENTAJAS 
PARA DESCRIBIR Af01'/A1/ENTOS, 
MOSTRAR INTERRELACIONES O 
DAR IMPACTO A UN TEMA. 

3. LAS PELICULAS DE 8 MM. 
REDUCEN LOS COSTOS DE 
PRODUCCION l' EQUIPO. 

4. SON UT/LES CON GRUPOS DE 
10DOS LOS TIPOS l' !'ARA 
ESTUDIO IND/1'/DU.·1L 

5. SE /,ES PUEDE SINCRONIZAR 
FACILMENTE SONIDO 
MAGNET!CO. 

6. PUEDEN UTILIZARSE T/TNICAS 
ESPECIALES !'ARA TRA 7>1R 
CIERTOS CONTENIDOS. 

7. RESUL1>1N UN MATERIAL 
TERMINADO Y ASEGURAN UNA 
PRESENTAC!ON CONSISTENTE. 

J. COMBINAN DIAPOSITIVAS CON 
PELICULAS Y 
RETROTRANSPARENCJAS; O 
FOTOGRAFJAS CON 
DIAPOSITIVAS Y FILMINAS PARA 
EL ESTUDIO COMPLEMENTAR/O 
DESPUES DE LA EXl//BICION DE 
UNA PEL/CULA. 

2. PRODUCEN UNA 
COA-!UNJCAC!ON /\IAS EFECTn'.4 
QUE CUANDO SE Uc~:4 UN SOLO 
l'v!EDJO. 

3. EL ESPECTADOR INTERACTUA 
DIRECTAMENTE CON LA 
INFORAIACION 

/.!.\ f !J'..1Cl0Nf~'S 
PLANIFICA CION l' 1-1,-1-B-/l-.!-D-A-D-E-· S-1 
ESPEC/F/(~·15. 

3. EL CINE ¡,·.~"TA /;"I '01.UCJONANDO 
RAPIDAMF.".\'J'!·~ POR LO QUE 
MUCHOS .\f.·ITERIAL/,·s PRONTO 
l?ESUL.1:·1 R. l.\' OJJSOLETOS. 

J. REQUIEREN EQUIPO ADICIONAL Y 
UNA CUIDADOSA COORDINACION 
TANTO EN LA PLANIFICACION 
COMO EN LA PREPARAC!ON Y 
uso. 

J. SON UTJLES PARA OBSERVACION /. ES UN E{JUIPO MUY COSTOSO 

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 57 



MATERIAL 

TELEVJSION Y 
MATERIALES 
DE 
EXHIBICJON 

VENTAJAS LIMl7>tC!O.VES 
DETALLADA )' A UN RITMO 2. 11'0 ES .·tPROPhtDO EN LA 
INDIVIDUAL. 

2. ES EXCELENTE COMO MATERJAL 
DE CONSULTA. 

3. SE PUEDE REVISAR r 
ACTUALIZAR CONSTANTEMENTE. 

4. MANEJA INFORMACJON MUY 
DINAMICA. 

5. A.fANTIENE CONSTANTt.'AIENTE 
LA A TENCION DEL USUARIO. 

6. ES UN DIS!'OSl71l 'O 
ELECTRONICO QUE ACEPTA 
INSTRUCCIONES l' LOS DA TOS 
DE ENTRADA. PER.\fll'E 
ALMACENAMIENTO l' REALIZAR 
OPERACIONES ,\fUl' COMPLEJAS. 
SIGUIENDO UNA SECUENCIA DE 
INSTRUCCIONES O PROGRAMAS, 
PREDEFINIDOS, Y C0.\10 SAi.IDA 
PROPORCIONA UN RESUL7",tDO. 

J. PERMITEN U SELECCJON Y 
COMBINACION DE LOS MEJORES 
MEDIOS AUDIOl'!SUALES PARA 
REALIZAR LOS OBJETll'OS DE UN 
PROGRAMA. 

2. PERMITEN EL PASAR DE UN 
MEDIO A OTRO MIENTRAS SE 
REALIZA EL PROGRAMA. 

3. FACILITAN LA PRESENTACION 
DE RECURSOS DE LOS QUE 
NORMALMENTE NO SE PUEDE 
DISPONER EN EL AULA. 

4. LOS TIPOS DE TABLEROS Y 
PIZARRONES PROPORCIONAN 
FLEXIBILIDAD l' DINAMISMO A 
LA EXlllBIC/ON DE OBJETOS r A 

CAP..tCff·t( 'ION ..t GRANDES 
GRUPOS. 

3. REQUIE·:fU,· OL; CAPAC'!TACJON 
PAR! Sll U!/f.I/...tCEON. 

4. REQUJu;:¡,· /Jl·.' EQUIPO ESPECIAL, 
INST.·11.ACW.\ES )' llABILIDADES 
¡;;sn:C/l·'f( '..tS ¡,·,\' CASO DE 
Ml·.TOIJUS ,\1.-tS CO.\f PLEJOS DE 
/'[?()/)( ;L '('/().\'. 

f. LOS MATERIALES PREPARADOS 
CON ESTA FINALIDAD TIENEN 
POCO O NINGUN l",tLOR POR SI 
MISA/OS FUERA DEL PROGRAMA 
TOTAL DE TELEJ'/SION. 

2. DEBEN AJUSTARSE A LOS 
REQUERIMIENTOS TECNICOS DE 
LA TELEl'ISION. 

3. A VECES DEBEN SER PRé'PARADOS 
C'O,V DEMASEADA RAPIDEZ. 

4. ALGUNOS 71POS DE TABLEROS DE 
F..Xf/IBICION SON DEMASIADO 
COSTOS. 
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MATERJAL VENTAJAS L/Af/TACJONt:S 
LA DEMOSTRACION ESCRITA. 
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El cartel es 1111 efica= i11stn1me11to de com1micació11, es 1111 material 
gráfico cuya función es transmitir información con vivacidad, 
atractivo y economía. 

Su efecti\'idad depende de la medida en que su diseJ1o sugiera 
directamente los mensajes que se q111eren expresar. 

los 111ejores carteles tie11t!ll las s1g11ie111es características: 
Se dirigen a 1111 o~jeto pri11cipal. 
Su tratamie1110 es claro y e11érgico (110 deja11 lugar a dudas a cerca 
de su 111e11saJe). 
Son pintorescos (los colores vi\•os y brilla11tes son llamativos y 
captan la atenció11). 
Su tammlo es s11ficie11teme11te grande como para verlos y 
ente11derlos co11faci/1dad a primera \'Is/a. 

El cartel debe apelar a las motn·<1ciones de los receptores, 
manl'jando aquéllas c11ya intensidad sea mayor en el gr11po al c11al 
se \'a a dirigir el men'ªJ<'. 

El objeta final de 11n b11en cartel es mover al Sll)elo a la acción y 
lograr q11e el mensaje q11cde late/lle en fa memora del obserwulor. 

El cartel es \'afio.so como esti11111lallle y como material 
1110/ivacional, pero 110 debe considerarse por si solo como material 
ed11cativo. El cartel p11ede ser usado como complemento para 
despertar interés al principio del tema, reafirmar al finali=ar, así 
co1110 para establecer nociones, i/11strar 1111a habilidad, 1110/n-ar 1111a 
discusión o estudio. visuali=ar una i11fon11ación real, co1110 para 
fo111entar el trabajo en eqtupo. 

3.5.1 ft-Iedios gráficos. 

a) Carteles. 
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Todos los cuadros se destina11 a expresar e11forma \'is11al u11a idea 
o u11 concepto dificil de e11te11der c11a11do se expo11e sólo en forma 
oral o escrita; e11 éstos se destaca11 los pumos más importantes o se 
describe el co11tenido de las prese/llacio11es. 

Los c11adros más efectivos suelen coincidir c11 diversas clases de 
medios gráficos, fotografías, d1b11jos, caricat11ras, gráficas, 
diagramas y materiales wrbales. Es indispensable hacer una 
selección para que el mensa;e sea claro e impactante por medio de 
la \'arh•clad, el \'o/11men y la complejidad de los materiales que S<' 

emplean 

Se debe tener en cuenta el ob;ctn·o del c11adro si \'a a ser 1111/i=ado 
como panorama introd11ctor10 a 1111 tema, si se \'WI a plamear 
problemas o \'a a ser resumc11. 

E11 el caso de ser illlrod11ctorio a un tema, tal \'e= sólo se 11ecesita11 
algunas imág<'ll<!s \'i11c11ladas co11 unas c11antas palabras c!m•e 
para s11gerir cuáles son los temas importantes a est11diar. 

Si se usa para plantear problemas, <'ntonces puedl! contellf?r 
elementos \'is11ales ilUlUH'tantes, s111 estr11ctura dl'ji11ida, e11 c11ya 
na111rah'=a se plantean los problemas. Si en el cuadro se presenta 
11n res11111e11 éste dl'bl' s<•r muy especifico y contener i1!for111ació11 
sucesi\ ·a en relació11 con la i'll.'IC'íia11.=a. 

los rC'/atos de experiencias, d!fienm 1111 poco de los demás 
matenafrs que se suelen clasificar como cuadros; en éstos hay que 
cuidar que en cada c11adro resalle la idea principal. 

El instructor debe estar seguro de lo correcto de la información del 
c11adro, asimismo, se debe11 11sar palabras q11e los alumnos 
ent1emlan. y a Ja ve= es necesario dejar espacios s11ficie11tes entre 
las orac1011es y las palabras para que el cuadro sea /eg1b/e. 

Cuadros. 

Cuadro de e.xperie11cia. 
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El diagrama es uno de los más importal//es tipos de representación 
gráfica, ya que el iJ1structor los usa frecuentemefl/e en sus 
explicaciones, dibujándolos en el pi=arrón, o los discípulos en sus 
e.\posiciones escritas. 

Un buen diagrama debe aproximarse a los dos tipos siguientes: 

E11 primer lugar, n<'cesi ta s<'r técnicamell/e correcto: debe estar 
bien y c/arame/lfe dibujado a la escala apropiada, además 
titulado, rotulado y explicado de u11a manera clara y convl!IÚ<'nte. 

En segundo lugar, es obvio que tiene que sí'r artist1co para que 
inspire respeto a los drscipulos y, de estí' modo, est1111111L' L'I 
desarrollo de una drsposrcrón mentalfcn·orab/e rt'spccto a d. 

Si el diagrama resultas<' 1ncomprt'1L,·1hle, el 11rstr11ctor debe tener 
gran hab1/rdad, tanto para df'sarrollar una actitud St'l/trmental o 
drsposicrón de mente aproprada respecto de él, como para 
aplicarlo e interpretarlo, /wcrendo 11na aplrcacrón concreta del 
mismo. El uso de otro tipo de anidas, ya se trate de 
represe11tacio11cs pictóncas o gráficas, co11tnb11irá11 a tra11s1111tir 
una completa y exacta concepción del dwgrama. 

Los mapas son reprí'se11tac1011es grájicas de la superficie de la 
tierra o de sccc101u•s detc?r11u11adas de ella, en las que aparecen el 
/ammlo y posic1011es relat11·as de /<L\' partes representadas. Varían 
mucho en srr lipa, forma, contenrclo, d1111e1zsiones y color. 
Directamente o 111d1recta111e11te, los mapas repr<'sentall 1111a 
cantidad enornu! de i11fi-Jr111ac1ó11. 

Como elementos cducatn·os, los mapas ayudan al discípulo a ver y 
/ocali=ar 1111portm1tes aspectos del mundo q11c 111111ca podría 
rcalr=ar, comprender o aprccrar a partir d,• simples descripciones 
escritas 11 orales, e incluso de fo/agrafias y que, además, jamás 

Diagramas. 

- ~lapas. 
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podría ver por si mismo debido al 111Í111ero y extensión de dichos 
aspectos y sus complicadas relaciones. 

Para aprovechar más efecti\•ame11te, el discípulo debe aprender a 
usar los mapas como debe aprender el uso de cualquier otro tipo 
de material o aparato educativo. 

El instructor debe asegurarse de que el discípulo comprenda el 
propósito del mapa. E11 primer lugar, debe emeiíarse al alumno 
el propósito del mapa, sella/ar qué es lo que contiene, por qué es 
necesario y cómo dt•be ser usado. 

El d1scíp11/o debe aprender muy 
expediente que le ayudará a 
i111porta11tcs refi•rc11tes a sí 1111smo. 

pronto que el mapa es 1111 

reso/\'er muchas c11estio111..'S 

Promo\·er el desarrollo dt• 1111a actlft1d emoc1ona/favorable. Debe 
estimularse 1111a actitud emocional o disposición de mente 
favorable a los mapas y a la \'L': conceder el tiempo suficiente para 
que el discípulo contemple la primera \'e; y pueda entender los 
simbolismos de los mapas. 

La gráfico es 11na reprcse11tac1ó11 más o menos exacta de datos 
cuantitativos y se usa 11111y ampliamente para cnseiíar 
comparaciones, tendencias, desarrollos y relaciones. La fimció11 
de ésta es presentar/os con claridad y de ma11era 111teresante. Los 
tipos más comtÍnmcnte empleados de gráficas son los siguientes: 
pictórica, li11ea/ de barros y superficwl. 

Este tipo de gráfica es llamada también estadística de figuras, es 
atractiva debido a su forma pictórica y de fácil comprensión, por 
que es 11111y se11c1/la. !la sido llamado como /e11gua1e estadístico 
internacional. En ella, cierto número de ca11tidadcs o elementos 
que varían, están representados por figuras básicas y s1111bólicas 
apropiadas y e\•ide11tcs por sí y las cantidades rotales 

Gráficas. 

Gráfica pictórica. 

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 63 



representadas por el número correspondie/l/e de estos símbolos o 
por s11 mtíltiplo. Una c/m•e indica el valor de cada unidad 

Títulos, leyendas, rótulos y explicaciones textuales son empleadas 
para definir la materia en general, las representaciones pictóricas 
y los demás elementos inc/11idos. 

Este tipo de gráfica es usado para enseiíar y exponer los conceptos 
numéricos y sus interrelaciones. 

la gráfica con rc>ctas es muy usada en el ámbito industrial y 
comercia/, porque pone de relieve> las tendencias pl'<•dominantt'S 
con inclusión de los elementos de f/empo y cal/fidad muy 
c/ara111e11te. 

Si varias curl'as deben aparecer en la misma cuadrícula, con\'it!ne 
valerse de diferentes tipos de líneas para que puedan diferenciarse. 
Se usa una clavr! para dejimr el empleo de cada una de ellas. 

Cuando se comparan las mag//ltudes de artículos semejantes en 
momentos distmtos o cuando se quieren exhibir los tamaiíos 
relativos de las partes de un 10</o. 

En este tipo de gráficas, las diferencias cuamitativas son 
expresadas por el diverso tamaiío de las áreas que representan 
dichas cantidades. 

la fotografla ocupa un lugar muy importante como medio de 
comunicación, es un elemento capital en la capacitación 

Gráfica con rectas y 
curvas. 

Gráfica de barras. 

Gráfica de áreas. 

- Fotografías. 

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 64 



profesional, ya que permite u11a rápida comprensión con un 
mínimo de explicacio11es. 

Los instructores que han e:i:perimellfado con la fotografla en sus 
cursos, seíiala11 que es una ayuda muy buena para despertar 
interés en los alum11os por muchas especies de actil'ldades de 
creación. 

La fotografla proporciona una buena base para a/carear diversos 
objetivos importantes a largo p/a::.o de la enseñmi::a. Las 
acti\•idades fotográficas proporcwnan oportunidades de obsen·ar y 
estudiar múltiples refac1011es difi·renfL•s de causa y efecto, en 
contextos i11terl!sa111e.\· _l.' atracfl\'OS para los a/1111111os. 

Las fotograjias se 11t1'1::.m1 para exposic1ó11 en el tablero o para 
i11formación 1ndn•idua/, o pueden formar parte de una secuencia 
programada, ya que fas series de foto¡,rrajias, aún las de 
exposición, se usan casi siempre para una 11iformació11 i11dividua/, 
deben ser s11jic1ente111C11!e claras y explicarse por sí 111is111as, es 
decir, brl'\'es, concisas y precisas, tanto fas imágenes como las 
textos que las acafllpmlm1. 

El pi::.arró11 es u11a herrafllie11ta wsua/ de conocimiento universa/. 
Por mios y anos fue fa ayuda l'/s11al por excele11cia e11 todas las 
labores de capacitación. 

/\luchos instructores competentes si se esji1er::.an por usar 
cfi•ctn·amente el pi::.arró11, cumulo enseiía11 lecciones en que los 
conceptos se v11efre11 cada \'e::. más complicados, dan sus 
explicac1011es en el pi::.arrón punto por p1111to. 

Cua11do se usa el pi::.arrón debemos ser breves y concisos, el 
instructor debe escribir u11 co111e11tario o hacer 11110 parte del dibujo 
y a co11ti11uación vofrerse al grupo para hacer una preg1111ta. 

b) Pizarrón. 
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El empleo efi•ctivo del pi=arrón no es 111111ca accidel//a/. Es 
11ecesario hacer pla111?s, se debe tener en cuenta lo que se quiere 
e1is••1iar y cuál es la mejor manera de expresarlo. 

Es 1111 simp/t' pi=arrón con rt!spaldo de acero, de modo que los 
imanes se pegan a éste. Ti1?11e el mismo valor y prow!cho que el 
pi=arrón sta11dard, pero posibilita el empleo de diwrsas técnicas 
adicio11a/es de exhibició11 como: 

a) Se p11ede11 montar letreros, d1b11;os y fotograflas en cartón y 
poner airas 111w11es de modo temporal. A co11tin11ació11 se 
colocan esos materwles en la s11perjine del pi=arrón, donde se 
utili=a a \'ol11ntad del 111str11ctor, p11d1e11do agregarle dibujos .V 
letrl!ros con gis, segtin sea adecuado, en combinación con los 
111ater1a/es sostenidos con 1111a11es. 

b) Co11ji11es especwles de e1zseiian=a se p11eden hacer líneas en la 
superficie de los pi=arrones magnéticos con pintura 
per111a11c11te o c111ta adhesn·a temporal. Se ¡medi'n emplear 
símbolos o modelos <'n madera balsa para representar objetos 
reales o personas. 

c) Algunos pi=arrones magnéticos son blancos o de color claro 
para emplearlos como pantallas de proyección. 

El franelógrafo es una ayuda v1s1wl directa que permite aiia<ilr a 
toda presentación una atractiva \'anedad de objetos que 
garanti=an 111n11te11er el interés del grupo en los 111e11sajes de 
co1111111icació11, en los q11e es 1111/i=ado y hace aumentar el poder de 
retención en los receptores, ya q11e ademas del colorido sin límites 
que pennite, e11co11tra111os en él el uso de aJ·udas \·1sua/e5 en 
tercera d1111e11sión y con cu•rtos 111ovi111ie11tos. 

El franelógrafo llene 11na gran flexibilidad y exige de parte del 
111srructor una mayor habilidad para 111a11cjarlo, así como un 

Pizarrón magnético. 

Frane/ógrafo. 
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mayor grado de creatividad para agotar los usos frente a los 
gn1pos. 

El uso de este instnmiento visual tiene ventajas como: 

J. Su novedad, ya q11e capta de i111111•diato el interés de los 
receptores y los centra e11 el co11t<'nido del 111ensaje. 

2. Las ayudas visuales pamfi·anelógrajo p11ede11 prepararse fácil 
y rápidamente a 1111 bajo costo. 

El franelógra.fo es una gra11 ayuda para la prese111ació11 de 
exper11.!11c1as sencillas, hasta ll!fvr111e.\· di! i11vestigac1011es en las 
cuales haya que poner datos estadísticos o gráficos. 

El rotafo/io está for111ado por 1111a sucesión de hojas de papel 
1111idas e11 la parte superior de 111a11era que las 111is111as puede11 ser 
fácil111e11/e dobladas y así dar paso a la de111ostració11 de la 
siguiente imagen. 

Cada hoja \'i.rnali=a paso por paso un proceso deter111i11ado, que 
tielll! la gra11 ve11taja de pa111it1r al itistmctor tratar 11110 por u110 
dichos pasos o alterar el orde11 para prese11tarlos e11 la forma que 
111ás co11\'c11ga. l'or las d1111<•1is1011es de los carteles esta ayuda 
visual está destinada a grupos 111ed1emos y pequel/os. 

E'/ rotafolio es 11111y bueno para exposiciones que clehcn ser 
sometidas a un orden exacto, trmisformándose e11 u11a guía 
excelente para el instructor, pcrmiténdole referirse aisladamente a 
cada paso o se11cillame11te, llegar al 111ome1110 del resumen o 
síntesis. 

Desde el punto de vista educacio11al, los carteles puede11 ser 
11tili=ados para: 

Posibilitar el estudio en gnipos de materiales de los que sólo 
hay rma copia. 

Rotafolio. 
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Estimular el interés de los alumnos y fomentar s11 
participación, a la ve: que se pueden hacer repasos. 

E11sel1ar a los alumnos a comunicarse visualmente, ya que al 
pensar en los objetil'os de éste, plm1ijlcar los contenidos, 
elaborar y colocar el material, los alumnos aplican y amplían 
sus habilidades de comunicación 

Como el pi=arrón, el tablero de anuncios puedl! ser usado 
efica=111e11te en relación o c11alq11il!r sit11C1c1ó11 instructn·a del centro 
de capac1tación y, sr es empli!ado i11te/Ige111t.•111e11te, pcxlriI 1110/i\•ar, 
suple111e111ar .}' <!11r1qucccr la c11sciia1i=a, CO!!IO s11111111is1rar 

oportunidades educati\"as interesantes por la par11cipació11 y 
cooperación del d1scipulo. 

Este tipo de tablero co11tn•11e material de 1111aés especifico para 1111 
grupo en especwl. 

Tableros. 
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Este proyector tiene la ventaja de exigir poca preparación en las 
ayudas visuales, ya que se puede utili=ar sin grandes adaptaciones 
gráficas, fotografias, páginas de libros, ilustraciones de revistas, 
etc., así como dctcrmmados objetos en tercera dimensión con la 
sola e.ngencw que su espesor 110 sea obstáculo para que puedan 
ser colocadas en la plataforma de proyecc1ó11. 

El 111str11ctor lo puede 11til1=ar como una serie de continuidad 
1•is11al. Los datos importa/l/es se escriben en hojas de papel que se 
pegan en la tira en los p11111os apropiados. 

Una 1·e= determ111ada esta, se hace pasar lentamente por el 
proyector, el 111str11ctor o el educando son los e11cargados de 
relatar o explicar a la clase el conte11ido de /as /ámi11a. 

El retroproyector es una gran ayuda \'/sual por su versatilidad, es 
atracti1·0 porque permite al instructor una múltiple 11tili=ació11. Su 
disel/o perrmte proyectar imágenes amplificadas de material 
transparente y trashícuio. lgualmente permite el uso de letras o 
dibujos sobre un rollo de acetato o de celofán, i'll tanto el grupo l'<' 

los pasos d<' cada tra=o. 

El retropoy<'ctor debe su populandad como medio de ertse!lari=a a 
1·arias cosas; la más ob1•ia de todas es el hecho de que con dicho 
auxiliar el instructor co111rola completam<'nte sus matenales todo 
el tiempo. Es el 111str11ctor q111en exlube y decide los momentos o 
intervalos de exhibición y determma cuándo y cómo se deben 
exhibir los materwles dctermi11ados. 

3.5.2. Medios de proyecció11 
(imáge11es fijas). 

Proyector de cuerpos opacos. 

Retroproyector. 
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Lns diapositi1•ns son 1111 mnterinl nudiovisunl fácil de preparar; 
éstas se presentan en forma de serie cuya proyección se puede 
ordenar pnra que constituya unn poderosa Ilustración \'is11al del 
temn tratado. !.ns illl'<'St1gacio11es S<'iialan que ufl/J=ada ;unto 
otras C1J'tulas audiovisuales son nuis ejicaces que cualquiera de 
ellas usadas aisladnme11te. 

En la capac1fac1ó11 se usan bás1can1e11/e co1110: 

a) /• .... uentes de 1/11stración \'rsual; todo L'llatulo se put..•de 
fotografiar es 11t1li=able para 1l11strar 1111 tema. 

b) En unn sesión se p11ede11 mostrar y presentar más vistas con 
este procedimiento que c011 cualqwer otro. 

c) Información visual d<'tallada. 

d) Atención de los espectadores; mantie111:n la atención y 
aumentan la me111ori=ac1ón. 

e) Auxiliar de otros med10s. 

j) Uniformidad de la calidad del programa de capacitación. 

g) Ayudan a comprender los símbolos. 

h) Fomentan y haC<'// crecer el interés de los alumnos. 

i) Consolidan los co11oc1111ientos adquiridos. 

Diapositivas. 
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La película didáctica se utili=a para prese111ar información que se 
supone en 111ovimie11to, describe un proceso, enre11a ww habJ/ulad, 
muestra una i111errelació11 conceptual o pretende mociijh·ar 111w 

actitud. 

La prC'se11tació11 se hace 111eclia11te est1ubo 111d11·ulual, un grupo 
1111111eroso de e~pectadores o a trat·és de la 1e/e\'is1ó11. 

Por muchas facilidades, la película co11t1111ia siendo un modo muy 
<!flciente de con11111icació11, ya que se supone el uso 111tegrado de 
todos los medios audiO\'isua/es. Esta 1·e11taja se 11u111ifiesta 110 sólo 
!'ll el lratan1ie11to de ternas que rec¡túcren mot·1n11t111to, s1110 ta111!nJ11 
para facilitar la prese111ac1ó11 el!! secue11cws de imáge11es fl;as co11 
o s111 narración, e 111c/11sn·e la co111b111ac1V1J de a111bos 

procedinzientos, i111áge11es, estadisticas y con 1110\'11111e111os si así lo 
requiere el trata11lie11to del tl'111n. 

los instructores 11sa11 las pelic¡i/as de maneras dist111tas y para 
fines diversos; comumcar 111for111ac1ó11, cambiar o fortalecer 
actitudes, desarrollar hab1l1dades, crear 111/erJs, plantear 
problemas, evocar <'stados de ámmo, dar emoción al apre11di=a;e, 
etc. 

Se puede incrementar el aprendi=aJe de la película co11 1111a 
i11trod11cció11 \'erbal, d1cie11du cuál es el fin de ésta y qué 
i111porta11cw tie11e la exhibic1ó11, así como explicar de qué manera 
se relaciona s11 co11te111do con lo que ya se ha cstudwdo o se va a 
cmpe=ar a estudiar. 

3.5.3. ft-lediw.1 de proyecció11 
(imágenes en 
movimiento). 

Pe/fcu/as 
didáctico. 

COlllO material 
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Además el aprendi=aje es mayor cuando se repiten /as exhibiciones 
da la película y se hacen pruebas antes y después de cada una de 
ellas. 

El instructor puede ayudar a que los discípulos desarrollen una 
disposición de preparación, el procedimiento habitual de 
exhibición consiste en proyectar la pelicula sin interrupciones, a 
menos que ésta haya sido hecha en bloques que lo permitan. 

El valor de la televisión como instrumento de la enselimi::a ha sido 
plenamente demostrado; es un medio audwvisua/ cuyo formato 
tiene tres características que deben tomarse en cue/lfa antes de que 
se proceda a la preparación del material visual: 

a) Proporción de la imagen. 

b) Gama limitada de contrastes. 

c) Cantidad limitada de in.formación visible. 

La televisión es 1111 elemento 1·alioso para extender los límites 
flsicos del aula. Este medio de com11nicació11 pone mayor énfasis 
e11 la imagen y en el texto, ya que es justo e11 esta yuxtaposició11 de 
texto e i111age11 donde se 1·an contraponiendo y apoyándose 
dependiendo del tipo preciso de conte11iclo para lograr 1111 

resultado e.fecti1·0 en términos educati1•os. 

El empleo eflca= de la tele1·is1ón con fines educat11·os requiere que 
el período de la clase se d11'icla en tres a~pectos: 

l. Preteledifusión, en la que el i11structor intervilme para fijar el 
objetivo de la lecció11, así como despertar el interés de los 
discípulos medwnte preg1111tas. 

2. Teledifusión, es el 1110111e11to en que se imparte la clase. 

Televisión educlltiva. 
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3. Continuidad o control ulterior, es el momento de hacer una 
evaluación para ver qué tan efica=fue el apre11di:aje. 

La videocasetera actúa como instn1111e1110 para presentar 
programas, teniendo como características la ejecución i11sta11tá11ea 
del equipo de videocasetera y la posibilidad de borrar y vofrer a 
grabar la ci11ta hasta tener resultados satisfactorios. 

La l'ideocasetera se puedt! usar para: 

Ejecuciones de los discípulos que se graba11 para hacer 1111 

análisis el'aluati\'o, permitiendo a éstos mejorar o corregir 
de tal h.> s. 

Demostracio11es d1dáct1cas que se graban para usarse 
rápidamente. La cámara registra los pasos de una 
demostració11 y el material que se usó en la clase, de tal 
111a11era que queda grabado para usarse cuando se necesite. 

Grabar tambié11 la c;ecuc1ón del instructor para obsl.'n·ar y 
anali:ar; esto le ayudará a 1·erse tal como lo 1'1!11 los 
educa11dos. 

Sin·e para la 111icroe11seiían::a que es u11 concepto de 
aprendi::a;e aplicable en 1·arias etapas de la capacitació11 
profesio11al de los docl.'11tes, antes o dural/fe el e;ercicio del 
magistrado. 

La 111icroenseiia11::a se rea/i::a e11 u11 cuarto cerrado, e11 do11de el 
instructor imparte una clase de 5 minutos a .f ó 5 educandos donde 
hay tambié11 u11 obserl'ador experimellfal que tiene como función 
evaluar una habilidad o técmca p••dagógica e.1pecíjica; además 
hay u11 encargado de grabar la clase en 1·ideotape. 

Después de la exposición, se hace la retroal1111entación, en donde 
el obsen·ador hace una critica constructi1·a de la habilidad que se 

Video. 

... 
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pretende mejorar y e\•aluar. Al término de la crítica constructi\'a 
se le da 1111 pequel1o lapso de tiempo al instructor para reelaborar 
su clase, para que posteriormente se vuelva a exponer, siendo ésta 
grabada otra ve::, y así observar el avance que de obtuvo. 

Los materiales auditivos constituyen 1111 recurso educativo 
extraordinario. SCHRAA·fM afirma que no hay en particular un 
medio mejor para la educación no formal; pero el da a la radio 
una e1•aluación alta. Cita el uso de la radio para fines de 
enrrenamie/l/o, para instrucción práctica en agricultura y en salud, 
para tratar sobre políticas y prioridades nacionales, para la 
escuela por correspondencia, para una acción de desarrollo 
com1111itario, para grupos de estudw, cte. 

En 1Jn11111os de costo-efect11 idad se le puede dar a la radio una 
evaluación favorable, pero la <'\'idf!ncia sugiere que en y de si 
misma, la radio en lo que respecta a capacitación es inwjiciente 
para completar la tarea de apremli=aje. ,\/ás bif!n debe 111tf!grarse 
1111 sistc111a de e11seiia11=a-apre1uh=aje co111bi11antlo los grupos de 
estud10-d1scusión, materiales impresos, otros medws y algún tipo 
de guía orgmli=ador. La co111bi11ació11 1111s11w de111ro de la 
educación 110 fonnal es espccia/111e11te frágli e i111porta111t., porque 
la radio, por regla ge11eral, es util1=ada por profesores sin 
e111re11a1111e11to, que están situados gevgráfican1e11te a cierta 
dista11cw de una i11st1tució11 orga111=ada. 

En pocas palabras, las ventajas potenciales de la radio para su 
tarea son cuatro: tie111po, costo, ef!!ctividad y localidad. 

En la actualidad es casi indispensable la 11tili=ació11 de la 
computación e11 el trabajo diario y sobre todo <'11 los diferentes 
procesos de capacitación, es por este motivo que es necesario 
conocer que es 1111a computadora. Aunque 110 existe 1111a definición 
precisa de lo que es la computadora, cada autor no da una 

Radio. 

Computación 
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definición propia o cita la de algún otro, pero después de 
comparar las definicio11es podemos concluir que s11 contenido es 
similar, partiendo de esto, podremos decir: "La comp11tadora es 
1111 dispositi1•0 electrónico q11e acepta instr11cciones y los datos ele 
entrada, permite s11 almacvnamie11to y reali=a operaciones 
aritméticas y lógicas, siguie11do una secuencia de 11Lstn1cci01ies o 
programas definidos, y como salida proporcione 1111 res11ltado " 

La computadora es capa= de reali=ar las operaciones con una 
rapide= s01pre11de11te logrando procesar y almacenar grandes 
voltí111e11es de i11for111ac1ó11. 

Las comp11tadoras de las q11e se hace menció11 son digitales, 
operan medwnte seriales discretas o disconti11uas, es decir todo lo 
represe11ta11 en tér111111os di• mímeros discretos específicamente 
dígitos binarios. 

El modelo concept11al 
esquemati=arse de la sig11. 

de una computadora digital p11ede 
.te manera: 

- -- 1 

PROCESAMIENTO )--¡--, . 
DATOS J [----oA.Tos-· .... ] 

-------~------·-· ¡ ___________ _ 

Se proporciona a la computadora como elemento de entrada 
instr11ccio11es que le imlicarán los procesos a reali=ar y por otra 
parte también se alimenta con los datos. 

La persona que actúa solamente como us11ario de la computadora 
generalme/lfe no elabora los programas co11 las instroccio11es, sólo 
i11voca el nombre de 1111 paq11ete o sistema previamente elaborado 
para una aplicación determinada y proporcio11a los datos de 
ac11erdo a las interfases de 11suano predeji11idas. 
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A111ltimedia es una 1111ew1 Tecnología. la tecnología que nos 
permite i/lfegrar en 11n solo dispositivo de almacenamiento de 
información de mrílt1ples medios (vo=, música, animación. 
gráficos,. .. ) (lvl11ltimedia --- k!tlltiples medios) 

El concepto de Afultimedia PC (A1PC) consta básicamente de ci11co 
co111po11e111es: Una PC, 1111a u11idad de CD-RO,\f, 1111a tarjeta de 
video, Aficrosoft IVindows co11 extensiones de A111ltimedia, y 1111 
j11ego de boci11as. 

En nuestro contexto, Af11lt1111edia se refiere a la habilidad de la 
computadora de manipular múltiples elementos en di\•erso medio, 
inc/11ye11do texto, gráfica (i11c/11so fotograflm:). animación, sonido y 
video. 

A111ltimedia i1n•ol11cra el uso de la computadora para generar y 
combinar med10s en una prod11cción dinámica con 1110\·imiento y 
sonido. La producción p11ede tener saltda en disco para ser 
presentada en una co111p11tadora personal o, en l'ideocaseue. 

El sojtll'are de A!11lt1111edia nos permite 111tegrar archivos de 
diferentes medios que hayan Sl<io creados pre\·wmente. Texto y 
gráficos pueden ser mcorporados desde dl\"ersas aplicaciones de 
softH"are, así corno de.'>·de sca1111crs y d1g11a/J=adores de video. Los 
so111dos pueden rnc!tur \'o=. n1tÍs1ca y 1.!fcctos especiales. El video 
aílade la d1111ens1ón del rea/Jsmo a cualqwer producción. l.a 
a11it11ació11 contiene 11ifón11acui11 que una cátnara de \'ideo 110 
puede capturar y que puede ser ut1l1=ada para crear u11áge11es 
particulares o efectos especiales. 

Una característica IÍ111ca de /\ fultimedra es la iitt<'ractn·idad", la 
pos1bilulad de que el usuano pu<'da 111tcract11ar con la 11iformació11 
que esta siendo obte111da. Cuando la computadora entrega 

ft-lu llimedia. 

¿Qué es Multimet/ia? 

Defi11ició11 
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información, el usuario puede controlar la presentación y accesar 
la información que requiera. La computadora también puede 
grabar la interacción del usuario con ella y de esta forma. 
retroalimentarnos con los resultados, esto es muy importante para 
aplicaciones de auto-aprendi=aje y capacitación. 
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Las experiencias instructivas de la radio se enc11entra11 e11 sus 
posibilidades de enriq11eci111ientos, el efecto combinado de la vo:, 
el sonido ambiental y la 1111Ísica, pueden captar la atención del 
a/11111110 y agudi:ar su imaginación 

A través de la radw, la enseiian:a de materias diversas puede 
proporcionar experiencias e11riq11ecedoras tanto al a/11111110 como al 
instr11ctor. 

Con la apanc1ó11 de fas grabadoras de alambre se vio surgir un 
mstr11111ento revo/11c1011ario desde el punto de vista didáctico, 
puesto q11e permite la participación acti\'a del alumno, el 
desarrollo de s11 capaculad creadora y el co11ocm11ento inmediato 
de la labor rca/i:ada. 

El ava11ce posterior <'11 materia de grabaciones en disco y 
grabadoras de ci11ta 111ag11<'11ca afirma las posibilidades y mejora 
co11siderab/emente la calidad del proceso. 

3.5.4. Medios auditivos. 

Grabadoras, cintas y discos. 
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ESTP. 
S •• Ui1 

TESIS 
Of LA 

NO DEBE 
Jl3LIOTECA 

3.S.5. Recvme11dacio11es 
generales. 

Para /111blar en público. 

Cuando nos dirigimos a 1111 grupo, se puede pretender 11110 o varios 
objetivos, entre los que destacan: 

Informar. 
Convencer o fortalecer. 
Lograr n11e1•as conducrns. 
Orientar la co11d11cta hacia la adquisición de n11c1•os hábitos o 
aptitudes. 
Despertar algún interés sobrl' un tema determinado. 
Tra11sm1t1r u11a u/ea especifica. 

El logro de 11110 o \'arios de los propósitos c11ados nos lleva a: 
Darnos cuenta de que clase son las personas qui' 1·a111os a tratar; 
saber con que tipo di' palabras y frases debemos comunicarnos; 
entender q11t; ideas so11 las más adecuadas o las pr111c1pales para 
hacerlas resaltar. 

Es por ello que a co11ti11uación se presentan u11a serie de 
recon1e11dacio11es que se con.suicran sea11 de utilidad para el 
instructor. 

Como empezar a hablar ante 
un grupo. 

Es de primordial importa11cia que q111é11 se dirige a un ptíblico 
capture desde el principio s11 atención, pues ge11eraÍl11e111e 111uchos 

de los oyentes sólo aparentan escuchar, y en tales co11d1ciones 
conviene que desde el comien=o se les robe la atención. 
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Debe lenerse una iclea ce111ral o matri:: alrededor de la cual se 
\'aya es1ructura11do el tema. Hay que tener e11 cuellta las 
características del a11dilorio para b11scar las idl!as que le i11tcresa11, 
a efecto de que así acepte u11 me11saje co11creto. Nadie puede 
co11ve11cer ra::o11a11do y se11ti111e11talme11te a un auditorio si 110 está 
convencido de lo que ajir111a. Por eso nuestra palabra 11111chas 
veces fracasa, porque 110 llega a ser u11 compromiso, s1110 que se 
q11eda e11 la dimensió11 del simple le11er q11e pro111111ciar frases s111 
co11\•icció11. 

La co1111111icació11 e11g<'11dra frecue11teme11te problemas de 
significado. Es decir, el que habla y el escucha 110 siempre 
e111ie11de lo mismo al pro111111ciar la 111isma palabra, sobre todo 
c11a11do so11 de disti11los 1/i\·e/es sociales. 

El fo11do represe/Ita In 11mdad y In con,lancia de la e.\71osició11. 
Los objeli\'os de la co111wlicació11 prc1c11den q11e los receptores 
perciba11 y e11t1e11da11 1111a reallllad, S<' co11\'e11::a11 de algo, 
experi11ie11te11 e111oción o se11ti1111e11to y decidan actuar o abstenf!rse 
de 1111a acción. 

E11 1111estros mve/es de pro111oció11 110 debemos prommciar pie::as 
oratorias. Basta co11 q11e 1111estra palabra sea fiel reflejo de lo q11e 
pensamos y q11ere111os co111w11car a Jos q11e 11os oye11. La palabra 
se11cilla, sin falsas pret<'n,io11es, q11i=á, algunas \'Cces e111ocio11ada, 
es la que más efecto surte entre las gentes sencillas. La brc\•edad 
es ese11cial. 

Expresión lógica. 

El·itar problemas por el 
sig11ijlcmJo de las palabras. 

Plantear ideas claras. 

Evitar el tono "discursivo". 
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Hay una ilunensa diversidad de principios para expo11er las ideas. 
Se sugieren algunas formas para iniciar la exposición. 
Unica111ente se e111111cia11: 

J. Anécdota o cuento breve. Es de los modos más fáciles de 
atraer la atenció11. 

2. U11a frase célebre que por sí misma cautive. Co11vie11e 
e/i111i11ar las que au11que profundas, son tan usuales que ya 110 
causa11 impacto. 

3. Una pregunta que de repe11te nos i11cita a meditar 1111a 
respuesta y por ello nos roba la atención . 
./. Alostrar algún objeto; c11a11to más ingenioso 111ejor. 
5. E11trar de //e110 al te111a expo111e11do la idea 111atri=. 

En todos los casos ap1111tados y en c11a11to a principio de 
exposición, debemos tener presente, que se trata de atraer la 
ate11ció11. Por ello estos pr111c1p10s 111111ca debe11 ser largos 11i 
aburridos porque motil•an lo contrario a lo q11e se pretende, es 
decir, ca11sa11 la dn·agac1ó11 del público. 

Darle varias 1·11eltas a la 1111s111a idea y a pesar de que parece que 
ya va111os a term111ar 1111a clase 110 logramos hacerlo, nos /le1•a a 
constantes repetic1011es Slll atinar la salida, agota la paciencia del 
q11e escucha y hecha por la borda lo que se puede haber logrado 
con la exposició11. Las terminaciones ///oportunas, imprm·isadas, 
sin sentido, son desagradables y casi siempre a1111la11 lo 
manifestado durante el discurso. 

Preparar el inicio de la 
exposición. 

Superar los rodeos. 
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Así como son infinitas las formas de comen::ar 1111 discurso, las de 
determinarlo son igualmente diwrsas, hasta donde puede llegar h1 
imaginación o la i1n·e11tiva ele/ que habla. Entre 1111 amplio 
111i111ero de modos para fl11ali=ar 1111 discurso flg11ra11 lvs que a 
co11ti1111ació11 se e1111111era11: 

/. Una exlwrtac1ó11 a actuar. 
2. Frase célebre. 
3. Terminar como se e111pe=ó . 
./. Una pregu11ta. 
5. Sacar 1111a co11c/11srón para actuar o para ser vivida. 
6. Una recomendación. 
7. A·fostrar algo, por eje111plo, un plano o 1111a maqueta. 
8. Dar a conocer l'lltre \'arias a/ter11ati\•as de acción que se 

han propuesto d11ra11te la exposrc1ó11. 

Norma'111ente todas las perso11as hablamos dl'buio al don que, 
)111110 co11 el pe11sa111ie11to. nos caracten:a co1110 seres h11111t111os, 
pero cua11 pocas personas hablan co11 eficacia. El co11oc11111L•11to 
de la le11g1w y de los signrficados de las palabras no es .rnjici<•11te 
para adquirir capacidad n7Jres1\·a. Ln faculmd para 
co111u111car11os supo11e ciertas crmlidades y facilidad, ya sean dadas 
por la na/1/rale=a, ya sean adquiridas por la práctica y, ad,•más, 
una 111í11i111a for111ació11 que Sll'\'a para <'11ca11=ar en palabras el 
fe11ó111eno projimdo de la expresió11 h11111a11a. 

U11 b11e11 co1111111icador oral no 11ace, según re=a el antiguo refrán, 
s1110 que se hace. Si 11os proporw111os a hablar co11 f11er=a 
persuasiva, hablare111os. La decis1ó11 de hablar, la co11sta11cia, el 
desarrollo de 111iestras c11a/1dades y apt1t11des, la observació11 del 

Preparnr la termi11ació11 de 
la exposición. 

Desarrollar las cualitllldes 
como emisor. 
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mwulo que nos rodea nos /le\•arán le11tame111e a reali=ar la 
com1111icación humana y, lo que es más importa/lle, nos acercara11 
a la comunidad 

Hablar de cualidades J1Sicas quiere decir tener las indispensables 
facultades sensoriales para que la persona que emite un mensaje 
pueda expresarlo dignamellle, y la que lo percibe pueda atenderlo; 
es decir, la vo=. el oído, el cuerpo, o las partes de éste que hace11 
mas palpitante la palabra, como so11 las manos, los ojos, los 
ges tos, la fiso110111 ía. 

Media y sentido comlÍ11 son suficie11tes para hablar e11 público. 
Percibir, interpretar y distinguir los fe11óme11os y u11a \'e= captada, 
la cuestión de que se trate, desarrollarla a través de fa palabra. 
la sensibilidad, e111e11dida como la capacidad de comprender la 
vida de los seres humanos, de experimentar emociones y pasiones 
en relación a las cosas, es también condición para la 
co1111111icació11, .\'ª que la 111ás de las veces los se11ti111ic11tos 111111!\'t'll 
al hombre. 

Nos permite presentar el lado atractivo y agradable de las cosas 
sin cambiar sus rasgos esenciales en los momelllos en que 
hablamos. Si11 embargo, debemos cuidar que no se desborde 
impetuosamente y nos condu::ca a situaciones irreales y absurdas. 

Cullimr las cualidades 
jlsicas. 

~lejorar las rnalidades 
i11te/ect11a/es. 

l11te/ige11cia. 

La imaginación. 
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Es el primer requisito para el desarrollo en la secuencw de ideas, 
para ulih=ar con ventaja todos nuestros conocimientos anteriores, 
1•ivencias y experiencias, ya que por medio de esta facultad 
retene111os y recordamos, y al final viene a ser 11n manall/ia/ de 
ideas que a/i111enla la palabra. El comunicador oral debe hacer 
un hábito de la 111ed11ació11, la reflexión para projimdi=ar en /o que 
debe co1111111icar. Inteligencia, i111ag111ación, se1L~ibilidad y 
me111oria son los excelentes factores que promue\'en el pe11samie1110 
reflexivo. 

é.'..1· una muy indispensable cualidad que supone despojarse de las 
tensiones, buscar la serenidad para, a trm·és de nuestras palabras, 
comunicar la lranqwlidad y deseo de trabajar por algo. Al 
principio el temor "" hablar en público nos roba la serenidad y 
hasta la respiración se acorta; con el tiempo esa cualidad de 
relajamiento se 1•a a111pliando hasta adquirir la s1ificie111e 
tranquilidad para comumcar, ya sin miedo, nuestras ideas. 

Cuidar las manifestaciones externas del emisor. - todo aquello que 
se 1·e, q11e se pone a la 1·1sta, es 11na manifi•stac1ón externa de 
nosotros 111ismos. Las manifestaciones externas del expositor son: 
el porte, la postura, los ademanes, la 1·0=. la mirada, los gestos, la 
fisonomía e incluso el atuendo y e/ modo de ponerse de pie, p11es a 
tral'és de estas realidades en co1110 la persona se exluhe ante su 
grupo y le pernuten co11111111car sus ideas y conoc1111icl//os. 
Co11\•1e11e acon')ejar que todas las 111a111fi•stac1011es externas dt!ben 
ser libres y naturales, e11 concordancia con la personalidad de la 
persona que habla y con su co1yllnto fisico. NO está por demás 
recomendar la ausencia de todo 11101·1micnto for=ado o de origen 
nervioso. 

Por desgracia un auditorio c11alq11iera no se satisface únicamente 
col/ el contenido del mensaje del q11e le habla. Esperan 11111cho 

La 111e111oria. 

La rela}acM11. 

Porte. 
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más: la re1·e/ació11 del mundo interior del expositor, que él les 
ayude a descubrir las cosas nobles de la 1•ida. La presencia, el 
porte, el modo de conducirse, influirán i11defect1bleme11te en el 
ánimo de los que escuchan. A IÍll en los ambientes rurales el 
primer impacto ante el público es de \'la/ 11nporta11cia. 
Generalmente todo ¡níblico mira con 1111 cierto respl!lo y 
admiración a la persona que se apresta a hablar. En 
co11sec11e11cia, es muy unportm//e que esa 11nagen i111cial de 
entusiasmo se lrad11=ca en una imagen fm·orab/e q11e perdure 
durante toda la disertación. 

Al dirigirse a donde se va a hablar, el expositor debe ir sin 
prec1p11acio11es, con paso firme y seguro, con elegancia p<'ro sin 
caer <'11 actit11des pres11111uosas. Al /legar tratará de s//uarse al 
centro y lo primero saá fi.¡ár la 1·ista en el a11d1tono. Con un 
gesto que denote senci!le= empe=ará a hablar, sin vo= cortada por 
la falta de resp1rac1ón. De s11cederle esto primero respire 
hondamente dos o tres veces. S1 habla de pie debe asentar ambos 
pies conjirme=a pero s111 rigule=. 

Debemos tener presel//e </11<' c11mulo se empw:a a hablar en 
público la movilidad m·11·a el 111/erés y rompe la 11101101011ia. Esto 
es claro cuando se habla de ¡ne. En caso de tener que sentarse, 
deberá mm1te11er el c11erpo erecto, las p1en1as s111 cru:ar y 
ligeramente separadas la 11110 con la otra. La ac11111d o post11ra 
del expositor exige sere111dad y d1s/111c1ó11. De la <'Ol!fian:a q11e 
de11111estre en sí 1111s1110 depende el c!xito v el fracaso. 1.a confian=a 
i11f1111de c01!}im1:a, la llLH'g11ridad s11sc1/a d11das sobre el mensaje 
q11e se da. La post11ra 111111ca Ita de s11gerir arrogancw, d<•sajio, 
111e11osprec10 o i11difere11cw; por el contrario, el que habla ante 1111 
grupo de personas está obligado a demostrar cortesía, afecto, 
interés y s111cerulad. 

Postura. 
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Las 111a11os y los bra:os son co111ple111e11tos de la expresión oral y a 
veces son \•a/iosos sustitutos de ella. Así, la elocuencia de u11 
ademán que represe11ta, por ejemplo, el más allá, o u11a despedida, 
o un ca111ino que se abre o una promesa produce un gran i111pacto. 
Se debe aprovechar sie111pre la rig1de: de los mo1'i111ie11tos de 
bra:os y manos, los cuales debe11 caer naturalmente sobre el 
cuerpo y, cuando lo e.n¡a11 las circ1111sta11cias, 111overse con 
armonía y naturalidad El movimiento de un bra:o 110 debe 
contradecirse al otro. 

Los ademanes llevan la finalidad de hacer más objetiva la 
exposición y por ello delNmos hacerlos de acuerdo con el semido 
de las .fi"ases. 

La postura y los ademanes serán muy i111portantes, pero si 110 \'al/ 
acompal/ados de la 1·0:, de nada sirven por sí solos. Lo que en 
realidad logra el impacto que se desea son las palabras, claras y 
bien ar1tc11/adas, co11 111od11/ac1011es aclecuadas, con ri/1110 y 
ar111011ía, con pausas oportunas y ,;1¡fas1s. La 1·0: es la jácultad 
extraord111aria que ;unto con la 111telige11cia y la 1·olu11tad 
caracteri=a a los seres hu111m1os. El buen uso de la vo= afirma las 
ideas del que habla en públ1co y las más dt! las n•ces /leva a 
resultados <'fic1e11tcs. l,o 1111portal//e es que todas nuestras 
palabras sca11 a11d1hles. 

El modo de hablar, mat1:á11clolo con los tonos correspondientes, 
co11stit11ye la 111od11laciú11. A rra1·és de ella reali:amos las ideas y 
logra111os dar a cada frase s11 fi1er:a adecuada y 1·ibrar de 
entusiasmo c11a11do la pasión lo exige. la lect11rafrec11e11te en \'o= 
alta es el me¡or ejercic10 para adq11irir 1111a excelente modulación 
de la vo: cuando hablamos. 

.-tdem1111es. 

Voz. 
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La vista debe estar orientada hacia el público, sin huirle, para 
penetrar en el ánimo de quienes escuchan, y saber mirar con 
prudencia es una de fas armas más formidables no sólo para 
captar la atención sino también para mantenerla. La mirada 
permite percibir la reacción de los oyentes. Debemos ver a los 
ojos, con mirada serena y l'il'a y, de ser posible, 110 ponerse 
anteojos, sobre todo obscuros, p11es el expositor q11e mira 
francamente inspira c01!fta11:a y da a conocer que nada tiene q11e 
ocultar. 

Los gestos y la fisonomía del q11e habla en público deben ser 
congruentes con sus palabras, ya que acentúan fas ideas y 
contribuyen a una mayor fuer:a interpretativa para que el mensaje 
sea comprendido. La mejor recomendación con<iste en procurar 
q11e los gestos se orig111e11 las ideas y en la 11at11ra/idad de los 
sentimientos para que ayuden al objeti1·0 de la com11111cac1ó11. La 
naturalidad en los gestos y la sonrisa ocasional atraen simpatía. 

El e.\positor se 1·aldrá de tJcnicas para 111ducir la participación del 
grupo. Entre esas técnicas destacan las dinámicas de carácter 
gr11pal y los elementos de apoyo d1dáct1co, que facilitan el 
i11terca111bio de co11oc11111e111os y !'Xperie11c1as, la desce11trali=ació11 

de a11toridad y responsabilidades y la definición de conclusiones 
colecti1·as. 

El éxito y fracaso de c11rsos y programas, depende en gran parte de 
la capacidad de coordinación para planear adecuadamente las 
re11niones y e\'entos. Por tal motll'o, se recomienda q11e el 

La mirada. 

Gestos y Fisonomla. 

Fomentar la participación 
del grupo. 

Para planear 1111 eve11to. 
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instructor o los responsables del c11rso lleven a cabo las 
actividades q11e a conti1111ación se seilalan: 

Antes de llevar a cabo 11n evento, se celebrará por lo 111e11os 1111a 
sesión de coordinación para establecer contacto entre las 
autoridades que orga11i:::an los i11stn1ctores y quienes se considere 
11ecesario. 

La co11fir111ació11 se efechía con el fin de prever las 11ecesidades de 
local, ambientación e instrrime11tación de la re1111ión. 

El lisiado permilirá la c01¡fir111ació11 de la asistencia de 
co11fere11cia111es, po11e11tes, expositores, co11 el fi11 de asegurar s11 
parlicipació11. 

Es/e tipo de acti\'idades se dirigirá a la creación del ambiell/e 
<1decuado, a efeclo de que el eve/l/o se realice dentro de los 
márgenes de mayor participación posible y fi111da111e11tal111e11te para 
crear la atmósfera grupal coni·eniel//e. 

- Promover la coordi11ació11. 

- Confirmar 
asistentes y 
volu 11tarios. 

la lista de 
participantes 

- Determinl/r la lista de 
e.'l:positore.\·, 
co11fere11da11te.\·, ponentes 
y co11d11ctores. 

- Actividades previas al 
desarrollo de la re1111ió11. 
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Es muy impor/allfe planear el día y hora del o las reuniones en 
atención al inlerés de los parlicipalltes, en función al programa 
aprobado por los responsables, a efecto de: 

Determi11ar el enfoque de los temas y la profundidad de 
participación. 
Ca/ciliar qllé objetivos se pueden lograr. 
Asignar los métodos d<' exposición. 
Conocer las expectati\•as de participación. 
Orie11tar la ag<'11da de trabajo. 
Prever el programa d<' d<'sarrol/o <'11 función de resllltados 
d<'seados. 

Selección de lln lugar adecllado. 
Deter111i11ación y adecuación del lugar para la exposición 
Ratificación de invitaciones. 
Designación de los lugares que oc11pará11 los expositores y 
participallles. 
Instalación, en Sil caso, del equipo de sonido y comprobación de Sil 
fin 1cio11a111 ie nto. 
Verificación del fllncio11a111ie11to de energía eléctrica. 
Colocación del proyector, pa11talla y exten~iones eléctricas. 
Comprobar el matenal audiowsllal. 
Instalación de servicio de agua y cafetería. cua11do se trate de 
e\'entos de duración prolongada. 

- Pln11enciá11 y distribución 
del tiempo. 

- Corroborar que /ns 
acciones por realizar en el 
curso correspo11da11 al 
programa aprobado. 
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Te11er listo el material para atc11der a las necesidades de los 
co11fcre11cistas. 
l'erificació11 de los materiales impresos cuya distrib11ció11 se 
e11cue11tra programada. 
Rc\•isar que esté11 preparados y compagi11ados los docu111e11tos que 
se w~1·a11 a repartir entre los asistentes. 
Form11/ació11 y reprod11cció11 de co11c/usio11es. 
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A co111i11uació11 se prese11ta11 algunos aspectos que se considera 
co11ve11iellle que el i11stn1ctor co11o=ca: 

E11 esta etapa, el instructor debe planear cómo va a sella/ar el 
objetivo de la re1111ió11, exponer los temas a tratar y lograr 1111 
ambiente cordial y responsable, para ello se reco111ie11da11 los 
stguie/l/es pasos: 

a) Apertura. - co1L~tste en una breve bie11\•e11ida. cordial, 
te11d1e11te a elimmar te11s1011cs y despertar el illferés. 

b) Aclarar la finalidad y ob_¡ettvos. Con toda claridad es 
11ecesar10 explicar que fin persigue el curso o re11111ó11. 

e) Sistema para proponer y obtener la aprobac1ó11 de 1111 
te111ario o. en su caso. n1e11c1011ar los tenias a tratar 
con scíialam1c11to de su nntura/c=.a, antecedentes, 
i111porta11c1a y p11111os sobresn/Jentcs; debe reali=arse 
11111)' hTC\'('111ClllC. 

d) Ftjar la d11rac1ó11 de la rc11111ó11. El respeto a esta 
deter111i11ac1ó11 co11tr1b11ye a dar prcst1g10 al 111str11ctor 
y a crear co11fla11=a en los part1cipm1tes para j11111ras 
rewtiom•s, ya q11e sabe11 q11e p11ede11 programar s11 
tiernpo sin pro!o11gac1011es y trastornos. 

e) Cómo hacer del co11oc1111ie11to ptibltco fas normas de 
participación. Esto significa il11strar sobre las reglas 
a las c11ales habrá de cellu·se el desarrollo de la 
d1sc11sió11. 

.O Preparar s11 i11terve11ció11, para que ráp1dame111e p11eda 
aclarar los limites de a11toridad q11e se han conferido o 
q11e el gr11po posee. Este paso co11st1t11ye 1111 aspecto 

Para el desarrollo del curso. 

Enfoqlle. 
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11111y importante para q11e el gn1po cobre conciencia de 
cuál es s11 posición y no se generen desalientos, 
fn1straciones o sentimientos de haber sido 
defra11dados. De esa manera hará notar hasta donde 
podrán toi11arse decisiones, o si sólo se trata de 
obtener in.formación y sugerencias, o producir 
reco111e1ulacio11es. 

g) Prever los planteamientos para alentar actitudes 
propicias que muei'al1 a la atención e interés y, al 
mismo tiempo, coadyuven a crear una atmósfera 
amigable. 

La etapa de sondeo tiene como objetivo principal poner en acción 
a los miembros del grupo y estimular su pensamiento; igualmente, 
generar y mantener como actitud constante el intacambio de 
opiniones y experiencias, para llegar finalmente a ob1c11er ideas. 
La pla11eació11 de este aspecto más bien implica co110ca sus 
técnicas y, llegado el momelllo, aplicarlas en la práctica y 
fi111cio11amie11/o de las r<.>1111io11es, así te11emos: 

a) Aclarar dudas. Es indispensable obsen·ar si las 
inten·enciones de los nuembros del grupo acusan 
dudas, o bien 1111erpretacio11es incorrectas dt! los te111as 
presentados, a .fin de que la participación resulte 
correcta. 

b) 111terca111b10 de op1mones y experiencws de los 
participan/es para obte11er ideas. Las contrib11ciones 
del grupo se traducen c11 ideas, y la sol11ción en la c11al 
se com·enga debe ser el resultado del intercambio de 
opiniones a cerca de las vell/ajas de las ideas 
exp11estas. 

c) Registros de ideas y puntos de vista. Es muy 
coni-cniente, no solo en esta .fase concreta, sino 
durante el dese1n•olvimiento de la reunión, procurar 

Sondeo. 
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anotar tanto fas opiniones expuestas como fas ideas, 
para dejar constancia y anafi=ar los problemas, y al 
mismo tiempo indicar fas dificultades que se 
co11fro11ta11. 

Consiste en preparar el nivel de los argumellfos centrales para 
que, llegado el final de fa reunión o curso, se logre la u11ificació11 
de criterios, que aseguren y facilite// la impfa11tació11 de las 
soluciones que provienen del grupo. A continuación se enumeran 
los puntos más sobresaliellfes: 

a) Esclarecer hechos y evitar supuestos. Este paso es, en 
sí, un medio que prepara el sig111e111e. 

b) Conciliar p1111tos de vista. Frecue11teme11te, como 
resultado de 1111a discusión dirigida, se llega a ciertas 
concf11sio11es; aún cuando éstas presenten ligeras 
discrepancias, es indispensable allanarlas a fin de 
establecer criterios aceptados por la generalidad de 
los participantes. 

c) Organi=ar y conciliar las conc/uswnes, lo cual 
constituye una ji111ció11 primordial df.'/ 11istructor o 
conductor. E~ posible que las co11cfus1011es obede=can 
a u11 1111smo propósito, pero la IÍmca forma de que 
hagan posible establecer acciones co11s1ste en darles 
una secul!ncia, conc1harkis y compati=ar/as. 

d) Identificar d1fercnc1as. A IÍn después de conciliar 
conclusiones algunas ideas son irreconciliables, y las 
soluciones que se adopten dependerán de la especie de 
rcunió11 de que se trate. Si los disidentes, a 
sugere11cia del iristructor, 110 pueden a\'e11irse, existe la 
posibilidad de que se les encomiende planear o 

Aceptación. 
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prese/lfar proyectos para 1111a reu11ió11 ulterior. En 
todos los casos debrm registrarse y hacerse p1iblicas, 
dentro del grupo, las d1screpanci<L~. para s11 debido 
co11ocimie11to. 

Esta etapa es particularmente importa1lte, en c11a11to que ;11stifica 
el propósito wrdadero de la reu11ió11, es decir, llegar a la acción. 
M11chos eventos se agotan simplemente en la fase de las 
co11c/11si011es, pero como 110 se toman las providencias necesarias 
para llevar a la práctica las soluciones aceptadas por el grupo, 
acaban por convertirse única111e11te en buenos deseos. 

Son recomendables las siguientes tareas: 

a) Exponer las alternatl\'as especificas de acción. 
Dentro de 11na sec11e11c1a lógica, es perti11e11te 
p1111tuali=ar cuáles son los cursos de acción que han de 
seguirse, las actn·1dades que c11traiian los mismos, y en 
qué forma habrán de po11erse en e;ecució11 los 
acuerdos. 

b) Asignación de autoridad o respo11.sabilidad. Una w= 
que se han deji111do las acciones por reali=ar, debe 
designarse la persona o pasonas a quienes se 
encomendará la e;ec11c1ón de los acuerdos, con 
especificació11 de la autoridad con~iguie11te y la forma 
en que se espera que plantee y cumplan s11 cometido. 

c) Reconocimiento final. El grupo merece el 
agradecimiento del co11d11ctor por los esji•er=os 
desplegados. En co11.sec11enc1a, además de que 
representa una cortesía elemental, co11v1ene que el 
conductor exprese su gratitud por la colaboración 
recibida. 

Aplicació11. 
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La capacitación significa 1111 aumento de la cantidad y calidad de 
la producción, el ahorro en el mantenimiento del equipo, la 
calidad de la dirección y s11pervisió11, el estab/ecimie11to di! 
métodos de traba;o, de grupos de personal pro11101•ibl<?, ele per~·o11<1/ 
calificado y de gr11pos de e;ec11tivos potencia/es; además, la 
satisfacción de los traba;adores, la co1111111icació11 efecti1·a y la 
flexibilidad y aclaptabi/iclad de la empresa a las co11clic1om•s 
ca111bia11tes, <!ll s11111a: una ntejora. 

Es 11ecesario destacar q11t• hoy dia, la cie11cia y la tecnologia se 
incorporan y abrc11 1111e1·as d1me11sio11es a la 1·1da l111111a11a. las 
illllO\'ac1011es 1ec110/óg1cas se act•leran, y se 1111df!11 e11 cuanto a 1111 
a11111e11to de la prod11ct1\'1</ad, 111cid1e11do por lo tanto, en la basi• de 
los procesos prod11ctl\'OS. 

E11 este orde11 de ideas, con el propósito de alcmi::ar los objeti1·os 
establecido~\· en la capnc1tac1ó11 en una e111presa, es necesario 
i11cre111e11tar los recursos en relación a los 111edios de 
co1111111icac1ó11, ya qui! cons1deran1os ewde11te que en toda acción de 
capacitació11 el p1111to ese11cw/ es q11e f!/ capacita11do disponga de 
l/llel'a i1iformac1ó11. La co11111111cac1ó11 es 1•1tal en todo proceso. 

E>:iste 1111a enorme gama de medws q11e abre dil'l'rsas posibilidades 
de uso. Esto hace m•cesano establecer 1111 criterio para 
seleccionar f!/ más aprop1mlo e11 cada caso. 

Por tanto, es necesario conocer: 

Qué caracteristicas tiene el grupo a quien va a dirigirse el 
programa. 

Cuáles so11 los objeti1•os del programa para organi=ar el 
contenido en re/ación a éstos. 

las limitaciones presupuesta/es para su producción 

4. 1 Objelil'os tle la unidad. 
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Tomando en c11enta estos factores, proponemos la creación de 11na 
Unidad de Producciones A11diovis11ales, q11e incremente la 
prod11cció11 de las medios, de acuerdo a las necesidades de dif11sión 
específicas de cada empresa e11 lo referente a la capacitación y 
co11/orme a las características del 1111iverso de recepción o tipo de 
a11die11cia, tomando e11 c11enta di\'ersos efomentos como le11g11a;e, 
idiosincrasia, 11b1cac1ón, etc. 

De esta manera la Unidad chseiiará y operará 1111 sistema de 
co1111111icación acorde a las caracte1·ísticas y neCL'S1dad1's del 
universo, así como de los recursos disponibll's, rl'.rnltando 
provechosa la creación de materiales y programas ad<'c11ados a la 
mentalidad e mc¡wetudes del trabajador mexicano, y más aún, 
programas específicos a cado tipo de trabn;ndor, yo pertene=ca a 
la i111ciafl\'(J prnnda o a orga111s111os guben1a11u!11tales. 

Es necesario destacar c¡ue nos abocamos o la producción de 
ayudas didácticas L'll d ámlnto g11b<'nwme11tal, por haber 
renli=ndo una consulta acerca del 111a11ejo de los programas de 
cnpacilac1ó11 .v In utili=nció11 ele los medios en éstos, en wrn 
Secretaría de Estado, especificamente en la Secretaría ele 
Agricultura y Recursos ll11lrául1cos (SAR/l), en donde se puede 
constatar que existe ec¡111po téc111co y lmmano nccesarw paro llevar 
a cabo wr proyecto de <'Ste t1j10. 

No obstante, la <'l'<'ac1ún de una Umdad de Producciones 
Audiovisuales se plantea como una respuesta a la creciente 
11ecesidad de /a.s empresas </11<' ha11 i11corporado la jimció11 de 
capacitac1ó11 a sus orga11igranu1s. 

El objeti\'O ge11cral del establccima•1l10 de clicha Unidad, consiste 
en producir a través de los medios audiovisuales, comu11icaciones 
efectivas co11 rm alto mve/ de calidad y "" el \'ol11me11 que cada 
empresa rcc¡111era. 

La elaboración de materiales audioi·isuales y gráficos con 
fi11es motivacio11a/cs que permitan al personal de cada empresa 

Los objetivos especljicos son: 
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co11ocer la importa11cia de sus puestos y su participació11 en la 
f1111ció11 sustallliva de la organi=ación. 

El producir y difimdir programas audiovisuales y gráficas, 
como apoyos a los cursos de inducción de personal. 

Producir apoyos didácticos concretos para cada uno de los 
programas y cursos establecidos en el Sistema General de 
Capacitación. 

El procedimiento ge11eral a seguir 
por esta Unidad integra: 

El investigar y recibir úiformación sobre las necesidades de 
difi1sión de cada área de la empresa en aspectos motivacionales, 
de divulgación y de inducción, así como de apoyo duláctico para 
programas de capacitación téc111cos y administratil'os. 

Definir los medios de difusión y mecanismos de 
distribución. 

Deter111111ar los req11en1111entos de material y equipos 
adicionales o complementarios para su producción. 

Elaborar los materiales seleccionados. 

Entregar al área solicitante o distribuir en su caso, los 
materiales ya producidos. 

Algunos beuejlcios que destacan 
la creación de una U11idad 

de Producciones Audiovisuales 
so11: 

J. Disponer de una variedad y callfidad s11.ficie11tes de ayudas 
que permitan una amplia selección de éstos. 
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2. El equipo requerido para su producción y presentación se 
encuentra disponible en cantidades suficientes y en ópti111as 
condiciones de f11nciona111iento. 

3. La asesoría y <L~istencia técnica para la selección, 
preparación y uso de las ayudas, estará fácilmente disponible. 

4. El tie111po de espera necesario para la preparación o 
adquisición de las ayudas será mí11imo, evita11do su co111pra. 

5. Las a;~1das se e11colllrarán catalogadas y al111acenadas en 
for111a centrali=ada para faci/11ar su colllrol y uso. 

La opción de crear 1111a U11ulad de Prod11ccio11es A11dio\'is11ales 
puede ser percibida co1110 una u/ea que resulte 11111y cos10.sa, pero 
es necesario to111ar en cuenta el factor inversió11-be11eficio, es 
decir, que en prin1era insta11c1a al6rz111as e111presas tendrán que 
im•ert1r una fucne s11111a, pero a 111ediano y lm~i;o pla:o, podrán 
reducir sus costos en adq11is1cu)11 de 111atertales d1dáct1cos, a la \'e.: 
que a11me111ar la pr(){/11cti1·1dad de su personal. 

Ale11cio11a111os una i1n·crs1ó11 costosa en algunas crnpresas, porque 
en el caso de dependencias }.,T?1ber11a11u·11talt!s, específlcan1ente de la 
SAR/l, la i11\'ers1ó11 a reali=ur será 111im111a, ya que cuenta co11 
áreas idóneas para 111tegrar 1111a wudad de Prod11cc1011es 
Audiovisuales que se encuentre estrecha111e11te vinculada con el 
Centro de Capacitación de dicha Secretaria. 
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4.2 Elementos de las áreas destinadas. 

La Unidad de Producciones A 11diovis11a/es debe dotar y 
proporcionar a los encargados de la capacitación, los 
conocimientos y el material audiovisual necesarios para usar como 
apoyo a los cursos que brinde la inst1tució11. 

Por lo tallfo, es importante que el modelo establecuio pueda 
integrarse a una empresa u orgamsmo de c11alq111er magnitud. 

Las f1111cio11es de los recursos hr1111a11vs deben ser específicas, y 
ejercer en ra=ón del grado de espec10li=ac1ó11 y m11/tiplicidad de 
oc11pacio11es que cada 11111dati lr1111ra11a desarrolle. 

La unidad debe contar con modelos bases de fichas o registros en 
forma de elaborac1ó11 de programas a11dw1·1.wales, que permitan 
mantener una scc11e11cia lógica en su prod11cc1ó11, con el objeto de 
lle1·ar 1111 co11trol para 1de11tljicar posibles fallas en los programas 
para su i11111echata correcc1ó11. 

Debe 111tegrarse a estas formas, criterios básicos para la 
eva/11ac1ón de cada programa term111ado, con la finalidad de 
a/can=ar la máx1111a calidad. 

Las formas que se preseman a co11tin11ació11 incluyen rínicamellfe 
la producción de programas a11dw~'is11ales y de tele1·isión, porque 
el cine ya ca<i 110 es 11tili=ado como apoyo didáctico en cursos de 
capacitac1ó11. 

Es unportanre mencionar que de lzeclro, el video en la actualidad 
es el med10 más usado, por s11 relati1·a facilidad de producción, 
transporte y exl11bició11. -"01

" 

NOTA Estas fichas han sido probndas, con resultados positivos en audiovisuales 
de transparencias de 35mnt y en video 
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UNIDAD DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES 
PROGRAMAS-AUDIOVISUALES 

AREA A LA QUE SE DESTINA 
ARGUMENTO 
NOMBRE DEL PROGRAMA 
FINALIDAD 

UNIVERSO ~ 
DE GENERAL PARTICULAR OTRA . 

RECEPCION 
>--T-IP-O~D-E~--+-IN~F-O_R_M~A-T-IV-O~~~~~D-ID~A-C-T-IC-0~~~~~~~--~~~-· 

·-~~'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-OTRO_ _PROGRAMA MOTIVACIONAL PROMOCIONAL 

INVESTIGACION INICIO TERMINACION 

~G~U~IO"'--'-N'--~~~~~~~~~-'-'F~E~C=-H~A'--~~~~~~~~~--'--'G~U~l'""ONISTA 

1 VISUALIZACION GUION TECNICO FECHA CREATIVO __ _ 

CAPTACION FOTOGRAFICA MATERIAL FECHA 

COPIADO DE ORIGINALES 
COPIADO DE IMPRESOS 
DUPLICADO DE TRANSP. 

--=;f ~º"'° 
FOTOGRAFIA DE ESTUDIO 
FOTOGRAFIA EN LOCA< .,N 

DISENO GRAFICO -
EFECTOS ESPECIALES 

- -- ---L-------l 

~=-~- --=-i-- __, 
FORMATO DE NO PROYECTORES NO. CARRUSELES TOTAL lRANSP. 

PRESENTACION NO. PANTALLAS TIEMPO EN MIN. OTRO 

SELECCION DE TRANSP. TITULOS GRAFICAS 
MASCARILLAS ANIMACION ARMADO 
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!AUDIO i SELECCION MUSICA 1 SELECCIOrúocüT"ó'-'R-'------..J 

1 1 1 

CABINA 
GRABACION FECHA DE 

~----------~----------~H~RS. ____ _ 

----
LOCUCION MUSICA EFECTO s 
EDICION TRANSFER A CASSETTE TRANSF _f;_R A CARRETE 
AUDIO ORIGINAL IDIOMA 
CASSETTE MIN CARRETE 
GRABACION GRABACION 
MONOURAL STEREO 

EQUIPO 

PROGRAMACION 
SINCRONIZACION 

EXHIBICION FECHA 
LUGAR HORA 

EQUIPO ESPECIFICACIONES 
PROYECTOR 
LENTES 
CARRUSELES 
GRABADORA Rf:PRODUCTORA 

PROGRAMADOR 
DISOLVERS 
CINTA PARA PULSOS 
CINTA PARA MEMORIA 
LAMPARA PARA PROYECTOR 

EVALUACION 

FORMACION 
GUION ENTENDIMIENTO 

CONTINUIDAD 
IMAGEN CALIDAD 

SUFICIENCIA 
EFECTOS 

AUDIO LOCUCION 
MUSICALIZACION 
EFECTOS 

DINAMICA FLUIDEZ 

TOTAL 

1 OBSERVACIONES: 

CMS NARRJ\ CION EN VIVO 
lAD VELOCI[ 

----------~ 
----·---- ________ __, 

FECHA 
----

---

- OPERAdO 

··ToPEí~ADOF~----·- -+---·---~ 
=--~=r--~~==---
R·- ----º· - . --·- -··· . -· 

------------ ---- -- ---

--
CANTIDAD 

=r~'"=º-s ___ _, 
- -------· 
------

- --¡ ------ -
--- r ------ --- ------l 

·---
··--

-i -----
-----T -------l 

-------·--J 

--
1 2 3 4 5-f'ª-- 7 8 9 10 

1 

---
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UNIDAD DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES - PROGRAMAS DE-TELEVISION 

1 

SOLICITANTE 
TEMA 
TITULO 
OBJETIVO 
~--------------------------------··--------------' 

AUDIENCIA 
CLASE DE PROGRAMA 

GENERAL 
INFORMATIVO 
MOTIVACION 

ESPECIALIZADA-
DIDACTICO 
PROMOCIONAL 

- -------O~RA 
------OTRO 

- --------~ --

INVESTIGACION INICIO TERMINACION 
1----,-------------'""""'~--------------+-----· -·· ·----- ----------< 
GUION FECHA GUIONISTA 

j VISUALIZACION ! GUION TECNICO !FECHA ! CREATIVO 

GRABACION VIDEO MATERIAL FECHA CAMAROGRAFOS 
ESTUDIO 
LOCACION 
EFECTOS ESPECIALES 
DISEÑO GRAFICO 

GRABACION MATERIAL CANTIDAD ACCESORIOS OPERADOR 
VIDEO 
CAMARA 
ILUMINACION 
MICROFONOS 
ESCENOGRAFIA 
VESTUARIO 
ACTORES 

POST-PRODUCCION MATERIAL FECHA TECNICO 
EDICION 
EFECTOS ESPECIALES 
INSERCION TOMAS 
ARCHIVO 
TITULO 
GRABACION MUSICA 
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IMAGEN Y FORMATO 

CLASE DE MATERIAL: 

TOMAS LOCACION 

AUDIO: 

1 EXHIBICION 

LUGAR 

EQUIPO 
GRABADORA 
MONITOR 
TELE BEAM 

EVALUACION 

GUION 

IMAGEN 

AUDIO 

DINAMICA 

TOTAL 

j OBSERVACIONES: 

VIDEOVB MIL. 8 30' 
·-~ 

GU' 90' 

VHS PULG. y, 1 H. 2 H. 3 H. 

UMATIC PULG. '/. 1 Yz H 3 H. 4 Y2H 

BETACAM PULG. y, '30· 60' 90' 

DURACION 
DEL 
PROGRAMA 
MASTER COPIA 

CON 
AUDIO 

. -
CON AUDIO SIN AUDIO 

- -----
CANAL 
IDIOMA: 

·--·----

f-1 :~E~O~~~H-A----------j" OPEO~·\D'?B______ 1 

ESPECIFICACIONES CANTIDAD 

-~J~c~::~~~ 
1 2 3 4 5 16 7 8 9 10 

FORMACION ¡--
COMPRENSION 
CONTINUIDAD 

--·- -- --
CALIDAD 
SUFICIENCIA 
EFECTOS 
LOCUCION 
MUSICALIZACION 
EFECTOS 
FLUIDEZ 
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AREA 
CREATIVA 

INVESTIGADORES 
REDACTORES 

CORRECTORES 
OEESTILO 

VlSUAUZAOORES 

4.2.1. Organigrama estructural 

DIRECCION 

CONTROL DE CALIDAD Y 
COORDINACION DE PROGRAMAS 

AREA oe AREADE 
AREADE:J PROOUCCION PROOUCCION PROGR~CIO~~ 

\115UAL AUDIO 
E.".HiBIClON 

[)(SENADORES LOCUTORES 

"'"ººº J FOTOGRAFOSi TECNICO!:> EN PROGRAf.tADORE!: 
LABORATORIST AS AUDIO EDITORE::O 
CAMAROGRAFOS OPERADORA DE CPERACOH.EG 

ARCHl\l\STAS EQUIPO DE ECUIPO 
ESPECIALIZADO EGP(~IAUZADO 

AREA 
DE 

lMPRESION 

["~="" DE EQUIPO 

S~=~DO 
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4.2.2. Descripción def1111cio11es. 

El jefe de la Unidad es el responsable de que /os programas sean 
reali=ados profesionalmente basados en iln·estigaciones 
metodológicas, con la máxima calidad y en los tiempos 
establecidos. 

Coordinar /(){fas las actll·idadcs del área, certificando que los 
programas se elaboren con l'eracrdad, eficacia, así como con 
costos l'iab/cs y en los volúmenes requeridos. 

l'erijicar que los programas sean /ln·ados en base a sistemas 
metodológicos, siendo su estadística el número de producciones 
<')ec11tndas con calidad y en los tiempos previamente establecidos. 

Es la encargada de obtener la 11iformnción necesaria para la 
producción de los programas. Diseíiar. los métodos de 
investigación (biblrográ.fica, de campo, etc.) y conocer el universo 
de recepción ni que "ª d1rig1do el programa. 

Area creativa. 

/11vestigació11. 

Redacciá11. 
Recibir la informacrón obtenida por la investigación y escribir el 
texto acorde al mecho seleccionado. En caso necesario el 
corrector de estilo es el encargado de corregir el texto dándole 
coherencia, agilidad y \'eracidacl. 

Dar forma a las imágenes de la iliformación contenida en el guión 
literario. Se encarga así del diseíio la elaboración de la imagen 
(story-board), teniendo en cue/l/a la secuencia visual. Determinar 
los tipos de tomas, los colores, ambientaciones, los efectos visuales 
y auditivos, y marcar las secuencias a seguir en cada programa. 

Visualización. 
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FLUJOGRAMA AREA CREATIVA 

INVESTIGACION 

DETECCION DE NECESIDADES 

REALIZACION GUION LITERARIO 

REVISION 

CORRECCION DE ESTILO 

VISUALIZACION O REALIZACION 

STORY BOARD 

AUDIOVISUAL 1 '~--V-ID_E_o __ ~ 
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Elaborar él material gráfico previamel/fe visuali=ado. /11/erpretar 
y reali=ar los bocetos que el visuali=ador le aporte. 

Tomar, re1·elar e i111primir fotograjias y transparencias; ampliar y 
hacer las copias que sean requeridas. Considerar la composición, 
fa calidad y el color. 

Traduce en imagen y sonido (si se requiere) los guiones 
seleccionados para producirse en este 111edio. Se encarga de buscar 
locaciones y despla=arse a ellas, 111011/a escenogrnjias, selecciona 
vestuarios, decoración y utileria. 

Para la elaboración de 

materiales audiovisuales. 

Area de Producción Visual. 

Dise1io Gráfico . ./, 2.3. 
Equipo y materiales 

Fotograjla. 

Grabación T. J.-: 
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A udiovisua/es 

CAPTACION 
FOTOGRAFICA 

Laboratorio: 

Impresión en papel 
Revelado negativo color 
Revelado transparencias 
Re\•elado d1st•!lo gráfico títulos 
,\lascaril/as 

Fototeca. 

Flujograma producción i•isual 

Elaboración de arle y diseíio gráfico 

ESTUDIO 

LOCACION 

T.V. 

GRABACION 
VIDEO 

Clasificar y archivar negativos y fotografías. 

Diapositeca. 

Clasificar y archivar originales. Reali:ación duplicados (película 
ektachrome dup/Jcado 5071). Elaboración de efectos especiales. 

ESTUDIO 

LOCACION 

EFECTOS 
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Traducir en locución el texto del g11ión; grabar los g11iones que no 
llevan imagen y la mtísica para programas sin loc11ció11; prod11cir 
efectos de sonido, seleccionar las voces adec11adas y la música. 
Poner la pista de sonido los significados, efectos y emociones qt1<' 
sean req11eridos para cada programa. 

FLUJOGRAMA DE PROJJUCC/ON DE AUDIO 

SELECCCION DE LOCUTORES 

SELECCION DE MUSICA 

GRABACION DE LOCUCION Y MUSICA 

GRABACION EFECTOS ESPECIALES 

EDICION DE SONIDO 

TRANSFERS 

COPIAS 

Area de producción de audio. 
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Area de Post-prod11cció11 y Exhiblció11. 

Audiovisual. 

Armar las transparencias s16'1lie11do las indicaciones del story­
board; s111croni=ar el audio en la imagen armada y montada 
programando los cambws de transparencias o ensayando la 
operación manual del programa. 

Video 

Editar y sincroni=ar el sonido co11 la imagen, reali=ar transfers y 
copias que se req111<'rm1, br111dar as<'soría para la <'Xflibíción de los 
mal<'ría/es laminados. 
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Area de lmpresió11. 

El sistema offset es 1111 apoyo para todas las áreas, ya que a trm•és 
de él se obtiene material impreso, boletines, posters 
promocio11a/es, etc., que coadyuvan a la plena difusión de los 
cursos de capacitación. 

Equipo y Material. 

LABORA 1VR/O F07VGRAflCO 

AREA SECA 

AMPLIADORAS DE COLOR 
RELOJ DE AMPLIADORA 
MARGINADOR 
LUZ DE SEGURIDAD 
ANALIZADOR DE COLOR 
LUPA DE ENFOQUE 
PLANTILLAS DE 
SOBREEXPOSICION 
PLANTILLAS DE TAPADO 
ARCHIVADORES DE NEGATIVOS Y 
TRANSPARENCIAS 
GUILLOTINA 
TIJERAS 
EXACTO 
CAJAS DE PAPEL POSITIVAS 
(EKTACOLOR 78-RCN) 
ARMARIOS PARA MATERIAL 

Kits proceso E-6 
Kits proceso Kodalith 
Kits proceso C-41 flexicolor 
Kits proceso ektaprint 2 

Película ektachrome 100-13 5-36 
Película ektachrome 64 4x5 
Película Kodacolor VR-1 00-135-36 
Película vericolor 111 4x5" tipo A 
Película vericolor internegativo 4x5 
Película Kodalith 6556 tipo 3 orth 

AREA HUMEDA 

TANQUES DE REVELADO 
ESPIRALES 
TAMBOR PARA COPIAS EN COLOR 
PROBETA GRADUADA 
JARRA GRADUADA 
TERMOMETROS 
SOLUCIONES CONCENTRADAS* 

EMBUDOS 
TOALLAS DE PAPEL 
TARJETAS DE REVELADO Y 
CHAROLAS 
PINZAS 
LUZ DE SEGURIDAD 
RELOJ DE LABORATORIO 
CUBETAS 
EXTRACTOR DE AIRE 
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ESTUDIO FOTOGRAFICO Y PRODUCCION AUDIOVISUAL 

CORTINA BLANCA DIFUSORA 
CORTINAS OPACAS 
VENTANAL 
PARED BLANCA 
CICLORAMAS 
REFLECTORES DE VARIOS 
NITRAS 
REGLETA DE CONEXIONES 
PROYECTORES AUTOMATICOS DE 
TRASPARENCIAS DE 35 MM. 
AUDIOVIEWERS 
DUPLICA DORA 
PANTALLAS PORTATILES 
JUEGO DE LUCES 
PROGRAMADORES 
CAMARA DE 35 MM. 
CABLE DE DISPARO 

OBJETIVO 

FILTROS VARIOS 

MONTURAS DE REGISTRO 
LAMPARAS DE PROYECCION 
PILAS 

TRI PODES 
PISO NO DESLIZANTE 
CARRITO DE ACCESORIOS 
EXTENSIONES 
ARMARIOS 
MESA DE TRABAJO 
ARCHIVADORES 
FOTOMETROS 
FLASHES 
ESTANTES DE PROYECCION 
MESA DE COPIADO 
MESA DE LUZ 
CARRUSELES 
EXPOSIMETRO 
CONTROL DE DISOLVENCIAS 
CAMARA DE ESTUDIO 4X5 
ADAPTADOR PARA LENTES Y FILTROS 

TELEFOTO 
ZOOM 
ANGULAR 
MACRO 
CONVERTIDOR 
FUELLES 
TUBOS DE EXTENSION 

80 A 
85 
FL-D 
UV SKYLIGHT 1A. 
POLARIZADOR 
LENTILLAS (1-3 DIOPTRIAS) 
GRISES 
BICOLOR 
SUAVIZADOR 
ESTRELLA 
DIFUSOR 
PRISMA TICOS 
DIFRACCION 
ACETATOS GRADUADOS 
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ESTUDIO DE GRABACION DE AUDIO 

GRABADORA DE IMPULSOS 
TORNAMESAS 
MEZCLADORAS 
AMPLIFICADORAS 

MICROFONOS 

GRABADORA DE CARRETA 
GRABADORA DE CASSETTE 
ECUALIZADORES 
EQUIPOS GENERADORES DE EFECTOS: 
REVERBERANCIA. 
SINTETIZADORES, RETARDADORES DE 
SEÑAL. 
CINTAS 1200"1/4" 
CASSETTES 60 MINUTOS 
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SISTEMA DE A UD/O 

TIPO PROFESIONAL 

MtCROFONO No 1 

MICROfONO No 2 

MICROFONO No 3 

) 
TORNA.MESA 

~ BOCINA 

~ .. 1--T-AL-K--BA~CK~~--, 

GRABADORA DE 

CARRETE AOIEIHO 
GRABADORA DE CASSETTE 

GRAO.ADORA DE 

CARRETE /\B1ERTO 
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Dise11o gráfico, vis11alizació11 y sistema offset 

Restiradores para dibujo con banco 
Reglas universales para dibujo co11 colllrapeso 
lvfesa de luz 
Lampara para dibujo 
¡.;xaclo tipo prtifesionul 
lvfanguillas para tra11sfers 
Fscuadras 
Pistol<l.\' de cun•as 
Cun•igrafiJs 
/c'scalímetro 
1 ... :·a11c:l1t! de 111ate111áticas 
H<?}as de letras tramiferibles 
Hc?}as de letras 110 tramiferibles 
H<?}as de sig11os 
H<?}as de pa11tallas 
Hojas de tramas 
Hc?}as de texturas 
Hc?}as de auxiliares de amhie11tació11 
1:1orta111i11as 
Sacap1111ta.\'-<!filami11as 
Acuarelas 
Colores de palo 
Colores pastel 
Acetatos de colores 
lvfarcadore s 
Pl11111i11es 
Leroy-111011ta rayas 
E,·tilógrafos 
Ti11tas e11delebles 
Micas adheribles 
Lacas 
Cc?}i11etes limpiadores 
Fijadores de ti11ta 
Cintas ribeteadoras 
Cilllaform 
Pi11celes 
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OFFSET. 

l'vfáq11ina para impresión doble carla Daviclson 701 
l'vláq11i11a para impresión cuatro carlas Chier 25" 
Prensa de \'acio procesamiento de láminas 
CompaKi1wdora 
Cosedora de alambre 
7/nta para impresión en Offve1 (a::u/, 11e>:ro, amarilla, roja, ele.) 
Liquido para procesamie1110 de láminas 
Resisto/ 525 
Papel bond 
Di\'ersos papeles (bmul-cabrim1-rododenclro-car111/i11a bris10/­
car111/ina 1·ellon >:rabada-cartulina i/11stració11-car111/i11a couche 
c11bierla dos caras-car/ couche paloma-papel cullllral). 
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Estudio grabació11 l v. 
Tipo portátil 

Cámam de 1: v'. Color C:Oll lente ::oom y 1111idad de co/l/ro/ 
Cahle múltiple de extensión 
Videograbadora de c:assete 3/./" 
Adaptador de corriente y cargador de bareria 
Cable de batería de coche 
Cinta de l'ideocasselle 3/./" 20 mi1111tos 
Monitor de color 20" 

Tipo profesio11a/ 

.. ~·ec:ció11 de cd111ara: 
Cámara de '/: I '. color 
Apertura "ertic:al 
l.enle ::cwm co11tro/flexihle 
Tripié con ruedas 
Cable múltiple de conexión 

Consola de comro/: 
Unidad de control ck cámara 
!v!ód11lo de seliales 
(Je11erador efectos e.,peciales 
Generador de Croma Key 
Generador de Sincronía 
11-fonitor de forma de onda 
1 'ectorscopio 
A11difo110 con micrc~fww 
Rack moi111 metálico 19" 
Base para MCE 1000 
Cubierta 

Opcional: 
(Je11erador de carClcteres 
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Sistema de grabació11 y edició11 

Videograbadora cassette 31./" 
Videograbadora e/editora de cassette 31./" 
Unidad de coll/ro/ de edición 
A1onitor de 7'. J.~ color 20" 
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SISTEMA DE PRODUCCION 

TIPO PORTATIL 

LENTE ZOOM CMIARA T .V 

MONITOR DE: COLOR 

UNIDAD DE CONTROi. DE CAIMAA 

TIPO PROFESIONAL 

LENTEZOMM 1 .AMARA DE TV 

0AUO<FONO 
T" ·:>1E CON RU(.OAS 

wo . . 

. . 

VIDEO GRASAOORA CASSETTEº/," 

Cl 

ADAPT/l.DOR DE CORRlENlE 
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f!!t .. ,.,}},, ~~J.::t)l:.~,., ~tí,,..,,$;$).~.·-· 

JEFATIJRA i[ RECE?ClON 
:,, 

DISEÑO 

SALA 

DE 

PROYECCION 

AUDIO }i 

t~ ESTUDIO 

VIDEO l' 
GRABACION ¡~.! FOTO ¡; 

AUDIO 

DL<PO~~CA 1 
.,. ......... 

INVESTIGACION 
ESTUDIO 

~!':TEMA 

GRADACION 

REDACCION VIDEO OFF-SET 

4.2.4. Distribución de Areas de Trabajo 

LABORATORIO 
~ 

FOTOGRAFICO 

il! 

' 

··~ ....... ,._ . -~··~ . 

1 
¡ 

(:7'..V:<::·:·:."C•"1:::;; 1 

' ' ¡ 

J "=º~'"""'.·'""· 
l 
i 
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A través del presente trabajo han sido expuestos diw•rsos puntos de 
vista que fundamentan las necesidades Capacitación y Desarrollo 
de Personal, dirigiendo nuestro enfoque a la Aplicación de los 
A-tedios de Comunicación, o bien, Auxiliares Didácf/cos, y su 
importancia dentro del proceso total de Capacitación 

De esta forma; se llega a /as s1g111entes conclusiones, cumpliendo 
de esta 111anera los objetn·os a pers11g11ir: 

!~/ ser '1111110110 requiere de una co11111111a capacitación que 
pennila e/11ni11ar los co11oc11111L'11/os obsoletos y sin aplicación 
práctica, y al mismo tiempo, em"f<111ecer los conocimientos que 
ya tiene. 

El éxito de cualquier c111pre ... ;a se sustenta en la capacitación 
que brinda a su personal. al ser el 1nd11'i<l110 humano el motor 
que impulsa toda orgam=ación. Toda persona es susceptible 
de perfeccionamiento, que lo /len' a su desarrollo integral y 
del 111edio en el que se desen\'lll'Í\'f.'. 

Así, los recursos /111mm10s ;uegan un p(lpe! import(lnte dentro 
de cada empres(l, por lo que ó-ta debe tener como objeti\'o 
mejorar las re/(lciones /11m1mtas de s11 personal. 

La capacitación no debe ser priw1t1va di! un pequetlo grupo de 
individuos, sino que debe co1istmtirse como requisito 
ind1spe1isable de tcx/(l empres(/, /t(lciendola extensi1·a a texto el 
personal, sin to111ar en cuenta categorías, ra111as o co11dic1011es 

socia/es. 

La capacitación debe i11c/111r en sus ob;eti\'os que la persona 
capacitadora obtenga el conoc1mn•nto teórico del tema, y a su 
1•e=. pueda l/ew1r/o a la práctica. 

Los cursos de capacitación deben proporcionar al personal 
entre11an11ento e instrucción definida, que sea proyectada e11 
mejores condiciones de vida. 

Co11clusio11es 

123 



Los programas de capacitación debe siistentarse e11 el amplio 
conocimiento de 11ecesidades presentes y futuras, que so11 
determinadas a través de u11a evaluación previa. 

Los objetivos de cada curso deben ser establecidos en forma 
operacio11al, ya que esto facilita la emluació11 del programa. 

La plaiieació11 de todo programa debe considerar las 
características y expectati\"as 111d1viduales y grupales, así 
co1110 sus actividades y características pedagógicas para ser 
capa= de centrar la atención de los trabajadores <'11 el curso. 

La evaluación de la capacitació11 debe ser objetiva para 
permitir comprobar la efectil'idad del programa y s11s 
deficiencias, a la \'e; que dé pie para la correcc1ó11 de errores, 
técnicas y métodos de la propia evaluaciim, acción que genera 
u11a retroa/ime11tac1ó11 en el programa al poder actuali=arlo, 
me_¡orarlo y establecer los co11oc11111e11tos adec11aclos. 

Los c11rsos de capacitació11 deben 111c/111r el uso de réc11icas 
grupales y medws a11dw1·is11a/es e11 la impart1ció11 de los 
temas elegidos, sefrcc1011m1do entre ello el más adecuado a 
cada programa, 11ecesidad e i11tereses del gr11po en particular, 
siempre e11fu11ció11. 

Así p11es, es 111apla=able la capac1tac1ó11 de los recursos 
lwmmws, lo que en nuestro tiempo implica aceptar el reto de 
capacitar me_jor a 1111 mayor nlÍmero de trabajadores e11 u11 
tiempo mínimo y co11 t111 costo bajo. 

En relación a lo expuesto a11terior111e11te, es de vital importancia 
aclara que: 

El 11/Ímero de trabajadores por capacitar se incrementa 
co1zstm1temente. 

Los co11ocimie11tos por impartir aume111ará11 aceleradamente. 
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Cada m1o hay, proporcionalme/l/e, menos profesionales e 
instn1ctores especializados, a la vez que existe una gran 
escasez de personal especiali::ado en la elaboración y manejo 
de medios audiovisuales aplicados a la capacitación. 

Y, los fondos destinados a la capac1tació11, ge11eralme11te son 
cada ve:: más reducidos (sobre todo los fondos públicos). 

Es lógico pues, que es 11ecesario e11co111rar una solució11 que nos 
permita multiplicar y hacer más efecti1·0 el traba;o de los 
instructores, reduciendo a la par, costos y tiempo. 

Esta solución se e11cue11tra e11 la aplicación courdi11ada de los 
recursos tecnológicos octuo/es, esto es, e11 la ap/icació11 de los 
medios de com1111icac1ón como a11xil10res duiáct1cos. 

Existe una necesidad apr1!1111m11e de me;orar los procesos de 
enseiian::a aprend1::aje, por lo <1ue se hace necesario abandonar la 
enseiian::a trad1cio11al, libresca y wrbalisra, y sustlluirla en lo 
posible por una c11sella11:=a que atienda 111ás a las exigencias, 
intereses y necesidades dt' los n/11111110.s. 

Los meciios a11d101'1sualcs usados adecuadamel/fe e11 la 
capacitac1ón, nos pueden l/e\'ar al 111ejora1111e1110 de la e1zseiia1z=a, 
ya que pos1bihta11 el que l'I al11m110 se forme 1111a idea del mundo 
actual que está fuera de su alca11ce, y de esta forma p11í!da hacer 
fre11te a los constantes cambws de la sociedad moderna. 

El propósito de los medws audiovisuales en la e11seíia11::a, es 
bri11dar a los alumnos formas de poner en acción el contenido del 
111aterial de instrucción. 

No debemos o/1·idar, que estos medios a11dio1·isuales 110 son 
sustitutos del i11structor, ya que deben considerarse como 
i11stru111e11tos de ed11cació11, cuya eficie11c1a reside en la correcta 
forma de usarlos. Esto es 1111portante, ya que anteriormente los 
11u1teria/es y 111edios didácticos se veían co1110 recursos i11herc11tes 
al instructor, percib1e11do esta figura como factor central, en torno 
al cual giraba todo el sistema de cn•••limt::a-aprendizaje. 
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En la actualidad, las corrientes educativas tienen el propósito de 
brindar al educando todos aquellos recursos que le facilite11 el 
apre11di=aje, enfoque que facilita que las nuevas adquisiciones 
tec110/ógicas se conciban como facilitadoras integrales del 
aprendt=aJC! y 110 co1110 recursos que se anexen a los ya existentes, 
ya qu<' esto 1í/ti1110 derivaría en 1111 incremento t!11 el costo total y 
por 11111dad, atí11 1.•11 el caso de pernlitir una 111ayor t:fic1e11cia en el 
proce.\'O. 

t.s así como resalta la 1111porta11cia de crear 1111a Unidad d<' 
Producciones A1ubo\'1s11alt!s que st! u11cue11tre en estrecha relació11 
con el área de capac1tac:1ó11, }'ªque: 

Los A/edios iludio\'isualcs so11 la hcrranricnta más valiosa con que 
cuenta la educación, so11 la vía más adecuada para evitar que la 
co1111111icación se distorsione n se defor111e. 

A troves de los medios a11dio\'is1wlcs la i11formac1ó11 se estandari=a. 
lo que hace posible q11e llegue a 1111 1111iwrso mayor. 

Dada Ja relación 111hcn•11te que ex1st1.' entre el proceso de 
capacitació11 y el apreml1~ap:, los 11u•dws a11dim·isua/es mejoran la 
calidad de la 111for111ac1ó11, la hacen más obje/i\'a y facilitan que el 
est11dia11te la asimile en menos tiempo. 

Sólo produciendo programas audwwsua/es di! buena calidad 
puede lograrse lo anterior, esto es, i11tegra11do los efr111e11tos que 
co111po11e11 a111bos procesos y co1z.sidera11do el 1111n·erso a q1úe11 \'all 

a dirigirse los programas aru/1ov1s11a/es se logra una co1111111icació11 
educati\'a. 

Es necesario dar la i111porla11cia que /lene la forma, estructura, 
líneas, colores, proporciones, rerm/110/ogía, etc., para transmitir la 
i11formació11 a través de 1111 111ed10 muliowsua/, para que el 
capacitando la reciba y!.! cause fielmente el impacto que se desea. 
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La selección del medio deberá hacerse así, considerando el 
objetivo por alcan::ar, las características de la i1iformación y 
tomando en cuenta quién fa "ª a recibir. 

Conociendo el objetivo del programa y el marco de referencia del 
grupo o persona a quien "ª a dirigirlo, puede disellarse la forma 
de transmisión más adecuada y el med10 más adecuado. 

Además, es relevante seíialar que c11a11do se tienen todos los 
c/e11u!11tos para producir 111aterial y programas audiovisuales de 
buena ca/u/ad y gran '"'lumen, su costo clis111in11ye 
co11s1clerab/e11u!n/e a 111ed1m10 o largo pla:.o, clependie11do dt> la 
frec11e11cu1 cvn que sean usadas y de la co111paració11 
i11versió1//be11eflcio. 

Así, para lograr el objt>tivo de la capacitación, se requiere en 
primera 11istm1cia, capacitar a/ personal responsable de esta tarea. 

los métodos tradicionales de e1iseíimi:.a y capacllación que se 
vie11e11 rea/i:.ando en las empresas, resultan obsoletos ante la 
presión que el a\m1ce tecnológico e;erce; se requiere por tanto, de 
personal 111e;or capacitado en el uso de 11uew1s técnicas y 
desarro/Jo de proced1111ie111os. 

El camino que se abre a los expertos en comunicación es 111uy 
amp/10 y comple;o. al proponer que el uso de los medws 
audio\'is11ales aplicados a Ja capacitación se ponga ''" 111anos de 
profesionales, c111e11dn•1ulo a éstos, 110 ú1ucamL'llle co1110 el 
ca111arógrafo t¡llf! co11oce la lth·111ca y 111a11ejo de su cá111ara, sino al 
fotógrafo que sabe los procesos de ren•lado, las tJcmcas de 
composic1ó11 y mall<'JO de /re; 111 al tJcnico di! a11dio que musica/i:.a 
a la perfección, se req11iere a la persona que conoce los medios en 
su lota/u/ad y tiene además la se1isib1/idad y los conoci111ie11tos 
s11ficic11tes para entender y coordmar las di\•crsas etapas del 
proceso ele capac1/ac1ó11. 

Esto es, 1111 especialista en el fi•11ó111cno de la co1111micació11, q11c 
c11e11te además con los c/c111e11tos técnicos para poder desarrollar 
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mensajes eficaces en el medio ideal. Por lo anterior propongo que 
se llevan a cabo 

Fiemos recibido del pasado muchos mventos y proccd11111ento.s 
iJJJIO\'adores que han sido útiles para que el hon1bre se co111u11ique 

y aprenda. Jloy día, de11tro ele los laboratorios dt! roclas parres cid 
111111ufo, se desarrollan formas mas revisada~ de 11111chos de ellos y 
otros, que son totalnu.·111e nue\·o . ..,· L'll concepto. 1\'o es nada re111oto 
que \'anas de esas 111110\•anones puedan tener t'_fcctos significati\·os 
sobre la educación y la soC1edad, en ge11eral, como los ha 1e11ido la 
i111pre11ta, el crllL', la tc/el'is1ó11 o las co111putadoras, etc. 

Acrual111e111e, e:nste11 re11de11c1ns que lie11en alta probabilidad di! 
afectar a la mc,roría ele las escuelas y a 1(1 enseila1c.a de111ro de los 
próximos ailos. Aquí descn/J/n; algunas di! ellas. 

En cuanto a la ensetlan:.a 11uJJ\·1duaÍl:ada , actua/1111..•nte se hace 
hi11capié en los mec/ios de respetar la uul1nd11alulacl de los 
educandos: sus proccde11cu1s, su preparac1ó11 o 1mpreparació11 
para expericnCias 1111e\'as y nrll'\'os tenias, así co1110 s11.s estilos 
particulares de aprencb=a;c. Parece pos1blc que se siga dandv una 
gran atención a las necesukules J' oportunulacles ele la 
i11dil·iduali=ació11 en la e11.seiia11::a y que su 1111porta11c1a crc=ca. 

En 11nfu111ro cercano seg111rá amp/Jándos<' las opor11111idades para 
el aprt'ndi=aJe i1Uil!pcnd1enre. 

En los centro de aprendi=a/e y capacitación habrá mareriales y 
mí!dws de lodos llpos y SI! co11»errirá11 e// los centro focales de la 
progra111ac1ó11 duiáct1ca, así como, lugares para estudio 
111dl!/H'lllÍJe11te. CrC'cerá la imporlancin del í!Studio i11dependie111e 
ji1era de la escuela 111edia11re programas de estudio elaborados 
para que los educandos puedan llevar a sus hogares. 

Penpectivas afi1turo. 

Tendencias en ed11cació11 y 
medios 
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La declinación de la enseñari::a con grandes grupos seguirá 
perdiendo importancia. 

Esto sucederá porque se habrá admitido más ampliamente la 
necesidad de individuali=ar la ense11mi::a y capacitación, también 
gracias al acceso a in<tr11111e11tos y recursos requeridos para la 
i11div1d11ali=ació11 y la capacidad de la sociedad de pagar por ellos. 

Sin embargo, cuando se pueda i111part11· buena c11se1ia11=a con 
grupos grandes. se seguirá utrli=mulo ese jórmaro, mm en eses 
casos, la te11de11cu1 co1L\"Is/t' en 11npart1r clases 111ed1a11te cq1upos de 
maestros, co111ple111entmlos por especialistas y pro.festona/es afi11<'S, 
y reagrupamientos co11t11111os de los alumnos en proporciones que 
correspondan a losji11es cd11cat11•os. 

Se usarán la telcl'isrón, los rctrvproyectores, las computadoras a 
través de Jos sistema.\' 11111/ti111ed1a, y otros recursos a11d10\'isuales 
más amplros que ahora, a ji11 de 111<'.JOrar la c1m•limr.=a a grupos 
·grandes. 

La enselimr=a 111odulari=ada para algunos objeti\•os de 
aprendi=a.Je, a11111<'ntarán las raracterísl1cas modulares y 
a11tos11.ficie11tes de unidades cducall\'as y los 111ecilos que la.•.; 
aco111paíia11. Las pruebas previas detern1111a11 los 111\·e/es 111icialt!s 
de capacidad de des<'lllfJ<'lio de /us educandos res¡wcto a los 
criterios de ejcc11ció11 e111111c1ados, de 1110<10 que puedan 01111t1r las 
t1111dades o elegir aquel/ns que se reco1111L'1Icla11 para adquirir algún 
co11oci111il•11to específico. Por otra partl!, ta111bHh1 se darán 
progranzas co111p/ctos de autoe11sei'ía11=a. hasta que se co1L\·idcre11 

preparados para hacer pruebas regulares de aproveclw1111e11t;: .. 

Por otro lado, l Cuál será el papel dt' los 1We\•os prcifesores ? 

Algunas de sus fimciones perderán importancia, y en s11 111gar se 
tendrán q11e desempeliar fimciom.>s n11e,·as. Los maestros y 
capacitadores en 1111.fr1turo tendrán sobre todo que: 
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a) Cerrar brechas e11tre los objetivos y las necesidades de los 
a/1111111os mediante paquetes de recursos; 

b) Recomendar variació11 de remedio a partir del programa 
ed11cativo prescrito; 

c) Dirigir o participar en las deliberacio11es de grupos o 
equipos pequeFíos de a/1111111os; 

d) Trabajar en la rca/i::oc1ón de tareas esp<'Ciali=adas y, a 
i•eces desco11oc1tkLI' (por e;emplo, como miembros no 
educativos de 1111 et¡111po profi•sio11al o como ei·aluadorC's 
de traba;o de los alumnos) y 

e) Dirigir a compaíicros de trabajo entre los cuales habrá 
profesionales afines y e111pleados téc11icos y de oficina, 
que for111ará11 parte de equipos de ensei1a11::a. 

Para el uso de medios de ense!lan::a resulta indispensable co11tar 
con recursos tecnológicos. 

En esta sección daré a conocer algunos de los adelantos 
tecnológicos y medws educatn•os que a mi muy particular punto de 
vista, es probable que ocurran en los próximos mios. 

Los Centro de medios educatii'os serán el cora=ón de las escuelas. 
Cada estudiante tendrá su propia estació11 de trabajo; tal ve= un 
gabinete propio. También tendrá acceso a otras estacio11es de 
trabajo especiali::ado que compartirá con otros co111pmieros. En el 
ce11tro de medios, habrá especialistas en materias, orientadores y 
personal técnico, así como de profesiones afi11es. 

Prerlicciones sobre los 
medios educativos. 

Centro e_'\·lzaustivos de 
recursos de aprendizaje 
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Además, habrá acceso i11mediato 110 sólo a las publicaciones y 
demás recursos e11 forma impresa o de otra clase, smo a todo el 
equipo 11ecesario para reproducir, crear, estudiar y comunicarse 
co11 otros educando, maestros y otras personas que necesiten de 
esos recursos. 

El equipo audiovisual de rapide= \'ariable, co111rolado por el 
educando para ver transparencias o películas y para escuchar 
grabaciones, producirá ahorro en el /lempo dt! lectura, t!xl11bición 
y a11dic1ó11. A malicia que el eq111pu se v11elw1 más accesible, las 
habilidades de \'<'r y escuchar ráp1dm11ente se \ 0ofrerá11 gt!11eraks, 
d<'.Jando de ser las excepcwnes entre la población que se ven 
actualmente. l labrri reduccwnes <'11 el tamwio y la complejidad del 
eq111po a11d101·1.rnal y me¡orarri su ca/u/ad. 

Ta111b1é11 habrá más acceso a d11·ersas técmcas para adquirir datos 
de estaciones o computadoras con 111.formació11 almacenada y se 
l<'s usará con más comodulad 

El capacitmulv en 1111 ji1t11ro próximo podrá l/e\•ar 1111a 
computadora personal portátil y acudir a una estación de datos 
donde conectará su co111p11tadora a un co11exió11 de salida de la 
estación en donde podrá solicitar las r<'ferencias o i1ifor111ación 
que busca y trans.fenr los datos a su computadora personal, a fl11 
de estudiar, editar y archivar si se quiere toda la i1iformació11 a su 
L'llft.'ro OlllOJO. 

Se 11sará11 cada ve= más los paquetes cie11tijica111e11te disetiados y 
probados de multimcdios de aprendi=aje. Los producirán 
especialistas cd11cati1·os (como maestros, psicólogos y técnicos de 
enseila11::a) que tratarán de hacer co111cid1r de la mejor manera 
posible la forma y contenido de los medios por una parte, y los 
objetivos por otra. Se proporcionarán 111str11ccio11es completas con 

Mejores equipos de medios. 

/11cre111e11tos en el uso de los 
paquetes de medios. 
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C'Sas paquC'tes, especificando claramente las papelC's que 
desC'mpe1iarán las maestras y las alumnos. También se harán 
indicaciones respecto de los modas en que los maestros podrán 
aumentar o adaptar los rC'c11rsos del paquete, afi11 de corresponder 
a su condiciones locales y satisfacer las necesidades i11di\'id11ales 
de los alumnos. 

Ln oport11111dad de aplicar los recursos de la computación a la 
d11·ecc1ó11 de la e11.se!lt11z=a J' otras lares que aun act11a/111e11te han 
ocupado una gran parte del tiempo del maestro. El acceso rápido 
a 11ifor111ación actual acerca de los pasados, los 111tereses. las 
real1=ac1011es y las necesidades de los alumnos ayudará a éstos y a 
sus 111aestro a decidir lo que deben estudiar, rl'pasar o rl'p••tir y lo 
que les con\'ie11e onlit1r. 

Las co111p11tadoras también proporcwnan a los al11111nos 1111 
11istru111e11to para encontrar con rap1de= y exac11111d la i1ifor111ació11 
que requieran en su est11dws (!J1blwgrafi,15". hechos, estadísticas). 
Sin proporc1011ar re.•.,:puestas exagerada111c11te se11cdlt1s .J' 
prefabricadas a los problemn,·. los daros proporcionados por las 
computadoras obl1gará11 a los al1111111os a lll<'}OrtlS sus capacidades 
de e\'a/uar, 111a11ip11lar, cntegon:ar e 1111crpretar datos y sacar 
propias co11c/11sio11es. 

Es muy probable que haya terminales de computadoras en las 
escudas, por c1~1·0 medio se tenga acceso a 111tilt1ples bancos 
diferentes, de donde se obtendrán materwles de el/frada que 
ayudarán a los alumnos a logra un mc_¡or apre11d1=aJe. Esas 
terminales tambn'n ofrC'cC'rán progra111as de e11sl'lim1:a basados en 
la computadora de muchas C'spec1<'s diferentes. Con la 
co111p11tadora, cada ah1111110 podrá tener acceso cn11t111110 a la 
i11for111ac1ó11 que neces//a para C'I desarrollo de Sil capacidad de 

E11se1iw1z11 dirigida por 
computadoras. 

Computadoras para la 
e11se1ia11za directa. 
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ejec11ció11. También es probable, q11e fas comp11tadoras fomenten 
el 11so de juegos y si11111lacio11es como experiencias de apre11d1=(IJ<'. 

En relación directa con las c11estio11es de experiencias c11lt//rales y 
de creación de todos los al11mnos está la necesidad de dar lhifasis a 
los programas dirigidos a me;ora su capacidad de co111pre11sió11 
visual y a11d1tnn Gracias a los medios, los alumnos di'! fururo se 
volverán 111ás co111petentes para observar, oír, e11te11der y apn•c1ar 
represe11/acio11es \'tsua/es y a11d1tn·as o porc1011es doc11n1e111a/t!s del 
m111ulo que los rodea. En el fut11ro inmediato se mmufi•stará 
clara111e11te la u11porta11cia de co111pre11s1ó11 \'1s11al y a11d1ll\'a, 
cuando los alumnos \'ean y 01ga11 programas de tl!/e\'is1ón 
mternac10nalmc11te trasmitidos a las aulas y los hogares de todas 
las regwnes del 1111111do. 

Se comprenderá tambien la necesu/ad de me;ora la capacidad de 
los al11mnos de com11111case con los demás a tra\'és de medios 
gráficos, fotográficos, auditi\'os y otros de carácter 110 \'erhal, así 
como con las abstracciones tle la palabra impresa, esenia o 
hablada. Para satüfacer las demmulas crec1<•11tes por <'sas 
actividades, las escuelas deberán proporcionar personal <' 

instalaciones de producción de medios. /labró que ayudar a los 
maestros y los al//mnos a aprender a producir series de 
fotograflas, de transparencias, películas, grahac1011es, despliegues 
gráficos, exl11b1cio11es, carteles y otros medros visuales y 
audiovisuales, además de integrar sistemas multimedia. 

Compre11sió11 
auditiva. 

visual y 
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GLOSARIO 



Tendencia del co111portamie11to afectivo regida por el 
comporta111iento que un individuo tiene con respecto a l1t•chos, 
personas, situaciones o instituciones. 

La disposición afecti\'a de un individuo hacia su trabajo, se puede 
111odificar dependiendo de las satisfacciones o frustraciones que su 
desempeílo le brinde; es decir, la eficiencia en el trabajo, está en 
ji111c1ón directa a los satisfactores que éste reporte. 

Cm!funto de operaciones o tareas producti\•as, educati\•as, 
recreat1\·as, etc., que desarrolla una persona, grupo de personas, 
e111presas o instituciones de acuerdo a un plan de trabajo pre­
establecido. 

Es el c01!f11nto de operaciones s1stemati=adas que for111a11 parte y 
facilitan el proceso de e11seí1mz::a-apre11di=a;e. 

Funció11111cdia11te la cual el 11uf1vul110 a;usta su comportamiento de 
manera proporcional a los sucesos del medw a111b1enre natural y 
social para mantener el eq1111ibrio fmco y emocional. 

Acción dest111ada a desarrollar y perfeccionar las habilidades y 
destre=as del trabajador, con el propósito de incrementar la 
eficiencia en s11 puesto de trabajo. S11 cobertura abarca los 
aspectos de las actividades y coordinaciones de los sentidos y 

Actitud: · 

Actfridad: 

Actividad didáctica: 

A daptació11: 

Adiestramiento: 
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motoras, respondiendo sobre todo al área del aprendizaje 
psicomotriz. 

Técnica o conj1111to de técnicas que persiguen la satisfacción de 
objetivos institucionales, por medio de un mecanismo de operación 
y coordinación, a través del esfuerzo humano. 

Posibilidad de elección entre dos opciones para la solución de un 
problema. 

Jvfodijicación habitual y relafi1wnente permanente del 
co111portamie11to de las persona, que ocurre como resultado de la 
expene11c1a. Proceso 111edia111e el cual, 1111 uu/Jvuluo o co1yu11to de 
111d1wd11os mod!ftcan su comporta111iento, como resultado de la 
realización de actividades qu<' producen c.·onoc1111iento1", hábitos, 
hab1/1dades. ac/1tudes y apt1111des. 

Po1cncwfldad del ind11'1d110 para aprender; condición o serie de 
características que fe permilen adquirir, mediante algrín 
e11tre11a111icnlo especifico, 1111 conocimienlo o una habilidad. 

El aprendizaje influye sobre las dislintas manifestaciones del 
comporlamiento humano. estas son: 

Admi11istració11: 

Alternativa: 

Aprendizaje: 

Aptitud: 

Areas de apre11dizaje: 
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COGNOSCITIVA.- Comprende aquellos procesos de tipo 
illfelectual que influyen en el desl'mpe1io de 
una actividad, tales como: ate11c1ó11, memoria, 
análisis, abstracción y reflexión Abarca 
básicame11te el análisis y pe1:f'eccionamie1110 
del pensamiento cuantitativo y cualitativo. 

PSICO-AfOTRJZ: Comprende aquellos aspectos de habilidades y 
destre=as; es decir, actil·idades que reali=n 1111 

individuo que aunque dí'penden de procesos 
cognoscitivos son jis1came111e obser.·ables. 
Abarca lo correspond1e111e a la coordinación y 
al equilibrio de los 1110\'1mientos. 

AFECTIVA.- Comprende ni Cotljtmlo de nc11tudes, miares y 
opiniones del nuh\'tduo, que generan 
tendencias n actuar en fm·or o en col//ra di' 
personas, hechos y estructuras; dichas 
te11de11cu1s 111ten•ff•11e11 en el dese111peiio del 
traba;O. A barca bás1ca111entl' el desarrollo 
del pensm111e11to social, la expresión 
l111giiisfica, la l'Xprl's1ón y sensibilidad 
estéticas, t!tc. 

Es 1111 proceso de ensellan=a aprendi=aje, es el co11j1111to de 
personas receptoras di' la información. 

Son los distintos obstáculos que distorsionan los mensajes que so// 
transmitidos o que interfieren en el proceso de la comunicación. 
Estos son: 

Obstáculos semállticos.- Son aquellos relati\•os a la 
significación polivalente de algunas palabras; a la escasa 
difi1sión de conceptos o a la ignorancia de su existencia. 

Auditorio: 

Barreras de la co1111111icació11: 

137 



Obstáculos l111giiíst1cos.- So11 aquellos referidos a la 
diwrsidad de idiomas y dialectos. 

Obstáculosflsicos.- Se presenta11 debido a la influencia de los 
medios social y ambiental. 

Obstáculos fisiológ1cos.- Se prese11ta11 como consecuencia de 
un mal corporal o tara. 

Obstáculos ps1cológ1cos. - So11 tendencias de carácter 
actit11d111al. 

Acc1ó11 por 111ed10 de la cual se tra11smiten ideas, conocimientos, 
i1¡formac1ó11, actitudes, etc., a trm·és de expresio11es orales, 
esenias, faciales, e11to11aciones o cualquier otro medio. 

Co1y1111to de respuestas, que depende de estímulos fisiológicos y 
111ed1os a111bie11tales n los que está expuesto 1111 organismo. 

C01yu11to de Datos o Princ1p10s que definen la totalidad dl'l saber 
h11111a110 por medio de c/as!ficaciones específicas de las ramas 
científicas o la siste111ati=ac1ó11 de fenómenos experimentales; y que 
son susceptibles de ser captados por un 111</1\'iduo. 

Co111paració11 que se reali=a entre lo pla11eado y lo e;ec11tado, a 
fi11 de vigilar y comprobar que se cumplan los objeti\'os 

Co1111111icacián: 

Conducta: 

Conocimiento: 

Control: 
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establecidos de 1111a determinada actividad para corregir a tiempo 
las posibles desviaciones o problemas que surjan 

Enunciado de carácter normati\'O, cuyo objetivo es regir el 
contenido en el cual deberán l/e\'arse a cabo las acciones de 
determinada materia. 

Co1y1111to de emmciado de carácter 11ormat1vo y general que 
orienta las acciones de capacitación y ad1estramielllo, emanados 
de una i11\•est(~ació11 exha11st1\n y sistemática de las 
características de los ce11tros de trabajo por rama i11dustrial o 
actiwdad económica. 

Atl'lhutos o características 110 evaluables en términos de cantidad, 
que hacen difere11tes a los elementos de una especia y permiten 
clasl}icarlos. 

Co1u1111to de actn·idades de c11sel1a11=a-aprendi=aje que se 
estab!ece11 para adquirir o actuali=ar las habilidades y los 
co11ocimie11tos relatn·os a 1111 puesto de trabajo. Su reunión forma 
parte de 1111 programa dv capacitació11 y adiestramiento. 
Ordc11ac1ó11 y distrib11ció11 de: técnicas de instrucción, materiales 
didácticos y /lempo, que se hace con respecto a 1111 co11te11ido 
temático. Los c11rsos se proyectan con respecto a p11estos y 
co11tc111dos temáticos. El c011te111do temático del c11rso se clasifica 
en 111ód11/os. 

Criterio: 

Criterios, form11lació11 de: 

Cu a/itativo: 

Curso: 
... 
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Agrupación de e/e111e11tos teórico-prácticos que se impartirán 
1 dentro de 11n proceso de c1ise'1mi=a-aprendi=aje, cuyo objcth'o es 

abarcar todas y cada 11na de las actividades comprendidas e11 un 
puesto de trabajo. 

Es la proposición de altcr11at11•as de acción, basadas en la 
dctecc1ó11 de necesidades para defimr, clasificar y programar las 
actil'ldades de capaci1C1ció11 y adiestrm111e1110. 

Progreso integral del individuo debido al aprendi=aJe que obtiene 
al adaptarse al medio. 

Característica de so/t11ra en los 111ovi111ie11tos que 11n individ110 
posee para reali=ar 1111a actividad ma1111al con rapide= y precisión. 

Investigación q11e se hace en la empresa para locali=ar las 
carencias q11e, con respecto a conocimientos, habilidades y 

Curso, co11te11ido temcítico 
del: 

Declsio11es, toma de: 

Desarrollo: 

Destreza: 

DNC (Detección de 
Necesidades de Capacitación 
y Adiestra111ie11to): 
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aptitudes, tienen los trabajadores para el desempeíJo eficiente de 
s11 p11esto. 

Rama de la Ed11cación q11e se oc11pa de la pro,•isión de 
facilitadores para estructurar el medio ambiente educativo de tal 
manera que el aprendi::aje se logre efectivamente. 

lndn·u/110 que reali::a con soltura, rapide:: y precisión las 
aclí\'idades de un puesto de trabajo. 

Cmy111110 de actividades a trm•és de las cuales se desarrollan y 
pe1:feccio11a11 el co11ocimie1110, los \'a/ores ético-sociales y la 
capacidad requerida en lodos los quehaceres cotidianos del ser 
humano. 

Grado de cumplimiento de los objetivos predeterminados. 

Mayor o más racional aprovechamiento de los medios y recursos 
con que se cuenta para alcan::ar un objeli\'o preestablecido. 

Didáctica: 

Diestro: 

Ed11cació11: 

Eficacia: 

Eficiencia: 

141 



Unidad económica de producción o distribución de bienes o 
sen,icios en el que se interrelacionan eleme/l/os humanos, jisicos y 
técnicos para cumplir con 1111fin o actividad determinada. 

Es el sistema y método de instrucción destinados a desarrollar 
conocimielllos, hábitos, habilidades, actitudes y aptitudes en los 
i 11d1 l'iduos. 

Serie sistemática de acli1·idades que tiene por objeto, que el 
i11d1viduo desarrolle, con u11 máximo de eficiencia ciertas 
habilidades y destre=as. 

C01¡ju1110 de objetos, máquinas, elementos o accesorios 
orga11i=ados y destmados para una función específica (equipo 
neumático, contra incendios, de protecc1ón; etc.). 

Dommio que se a<1q11iere sobre un co1¡¡umo de conoc1mientos 
específicos y delimitados, como resultado de un apre11di=aje, ya sea 
estructurado o no, y caracten=a a la persona que lo posee como 
autoridad en la materia. 

Empresa: 

Ensel1a11za: 

E11tre11m11ie11 to: 

Equipo: 

Especialización: 
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Es 1111 fenómeno o evento que provoca la respuesta de 1111 

organismo. 

Clasificación funcional de los confeptos que componen una 
materia, para lograr un orden lógico y cronológico en la 
e11sella11=a de la misma. 

Periodo en el cual se efectúa determinada actividad de 1111 proceso. 
Para la planeación de la capacitación y el adiestramie/l/o se 
requiere dividir en etapas el desarrollo de los programas que 
co11.Stit11iri111 el plan. 

Serie de actii•idades de coll/rol y seguimiento, que dan como 
resultado una medición de los conocimientos y habilidades del 
capacitando, así como de los métodos y técnicas empleados en el 
proceso de Capacitación y/o Adiestramiento. 

Actividad de ensciian=a-apre11di=aJe de duración mínima y de 
ejecución 11on11ab11e11te unitaria, cu_i·a rt?1111ió11 co11fon11a 1111 
módulo. Los eventos se preparan en función del tiempo y del 
contenido de los temas a desarrollar, procurando que en el menor 
lapso posible, se analice un aspecto especifico. 

Estimulo: 

Estr11ct11ració11 del co11te11ido: 

Etapa: 

Eval11ació11 de la 
capacitación y/o 
adiestramie11 to: 

E1•e11to: 
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Serie de reactivos ordenados de tal manera, que permiten al 
instructor medir y e\•al11ar /~ conocimielllos, habilidades o 
actit11des de 11n capacitando. 

Conj11nto de conocimiento, habilidades y aptih1des q11e se 
adq11iere11 en forma práctica, a través de la observación directa o 
inchrecta y expt•nmentactón d11ra11/e el tran~c11rso de la \•ida de 1111 
111dl\·1d110. 

Representación gráfica a través de símbolos, de la sucesión de 
operaciones o fases q11e componen un proceso o parte de él. 

Acción de capacitar o adiestrar a quienes no poseen los 
conocimientos o habi/ulades indispensables para desempeiiar 1111 
puesto de trabajo. 

C01!}1mto de actividades que ide11tiflca11 1111 p11esto de trabajo, 
organismo o instil11ció11; y que deben ser ejecutados por las 
personas adscritas a ellos. 

Examen: 

Experiencia: 

Flujograma: 

Formación: 

Función: 
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Nivel de co11ocimie11tos e11 que se e11c11e11tra 1111a perso11a e11 una 
preparación relativa a 1111a materia, actividad o área determinada. 

Destre=a necesaria para ejecutm· las tareas propias de u11a 
ocupación, de acuerdo con el grado de exac1i111d req11erido. 

Acción de transmilir conocimien/o ylo experiencias, que un 
11zstructor hace a un grupo de educandos. 

Acciones te11dil'11tcs a proporcionar capac11ación y adiestra1111cnto 
a lraba;adores de ree1enle ingreso a una empresa o que pretendan 
ubicarse en un puesto de traba;o distimo. Incluye los aspectos 
relacionados con el co11oc11111e11to de politicas, es1r11c111ra y 
fi111c1ones d<' la empresa; y, aspectos generales del pu<'slo de 
trabajo a oc11par. 

Proceso educativo estructural y sislemali=ado que co1zsiste en la 
tra11smisió11 de conocimie11tos, hab1l1dades y/o aptitudes de 1111 

emisor a un receptor; por medio de disllntos ca11ales y cuyo 
objeti\'o es que este último adquiera de1ermi11adas formas de 
comporta1111e11to. 

Grado: 

Habilidad: 

Impartir: 

lmlucció11: 

/11strucció11: 
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Persona física que tiL•1ie los conocimientos técnicos y pedagógicos 
s11ficientes para preparar y formar a 11na o más personas e11 el 
desempelio de tareas relatims a 1111 p11csto de trabajo. Es el 
agente y actor principal e11 el proceso de capacitación y 
adiestramie/l/o al interior de las empresas. 

Conjunto de conceptos de la misma nat11rale=a y campo de acción, 
q11e conforma el contenido temático de 1111 curso de capacitación y 
adiestramie11to. 

!\tedios de com1111icac1ó11 donde están im•olucradas las 
percepciones audili\'as y \'isua/es. Por ejemplo: proyectores de 
cine sonoros, proyecciones de diapositn•as co11 so11ido, etc. 

Comparación de datos c11a11titati\•os de c11alq11ier índole co11 11n 
patrón de cualquier clase, con objeto de descubrir su valor 
1111111érico, para determinar el grado o ampliwd de alg1111a 
caracterís11ca asociada co11 un objeto o persona. 

l11str11ctor: 

Materia: 

i\.laterial audiovisual: 

r.-tedición: 
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Expresión que indica el fin perseg11ido o alcanzado, en términos de 
calltidad y tiempo. 

Es el illferés que inicia, dirige y sostiene 1111 comportamiellfo hacia 
una meta. 

Es la deficiencia de jimcio11amiento que un organismo presel/fa, 
debido a la carencia o ausencia de 11110 o 1·arios de sus elementos 
constitutivos. Cuando un puesto no es desempe1iado de manera 
eficiente, se co11c/uye que existe 1111a carencia, la cual se puede 
precisar, anali=ando cada 11110 de sus coll1po11c11tes y t!\'a/uando su 
ji111cionalidad. 

Fin o meta que se propone como resultado de una actn·idad. La 
capacitac1ó11 J' e/ ac!testran11e11to, considt!rados co1110 prtx~esos de 
instrucción, requieren de obJClll'OS de llpo ilzstruccional, los cuales 
son por deji111ció11, el enunciado del comportamiento que los 
capacilandos tendrán como resultado de la i11strucc1ó11. 

Ocupación habitual de una persona. 
mecánico. 

Profesión de algún arte 

11-leta: 

A1otiPació11: 

Necesidad: 

Objetivo: 

Oficio: 

147 



Cada 11110 de los elementos en que puede dividirse 111uz tarea, 
relacionados ef//re sí por el propósito común que persigue el 
ohjeli1•0 principal de 1111a tarea. Una misma operación p11ede 
aplicarse a diferentes tareas. 

Fase ad111i111strati1•a que se oc11pa de la integración de los distintos 
rec11rsos con q11e se c11e11ta y q11e son necesarios para el 
f1111cio11c1111ie11to eflca: )' ejlciente de 1111 árl'a de alguna institución,· 
(la 11ist1tuc1ó11 en s11 totalidad; el co1y1111to de ellas) o de 1111 
sistema. Contempla la estr11ct11ració11 téc111ca y ad11111listrati1"a de 
las i11terrelacio11esJerárq11icas y las.funciones necesarias. 

Valor que i1ifl11ye en la deten11111ac1ón del res11ltado de u11a 
educación representativa de un fe11óme110 c11yo comportamie/l/o es 
co11ocido. 

Persona 1·i11c11lada al proceso de e1iseíia11:.a-aprc11d1:.aje con el 
propósito de adquirir o mejorar sus conocitmentos, habilidades y!o 
aptitudes. También se le deno111111a al11111no, educando, 
capacitando, etc. 

Rama de la educación q11e estudm las técnicas y métodos de11trv de 
1111 proceso e1iseíian:.a-aprrndi:.aJe. 

Operación: 

Orga11lzació11: 

Parámetro: 

Participante: 

Pedagogía: 
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Acciones tendientes a proporcionar capacitación y adiestra111iento 
a trabajadores calificados o altameflle calificados, pero que 
requieren conoci111ientos •'specíficos sobre algunas actividades q11e 
se lleven a cabo en su p11esto de trabajo. 

C01y111110 de características y rasgos que identifican a un indil·id110 
)' definen su 111anera partic11lar de percibir la realidad y 
co111portarse ante ella. 

Es la función administratn·a q11e tiene co1110 finalidad la 
deter111inación del c11rso concreto de acciones que habrá de 
seguirse en una acti1•idad; seleccionando ob;et11·os entre dh'ersas 
alternativas; ftjando las normas y política que las habrán de 
orientar, las secuencias de operaciones y los procl'd11111e111os y 
progra111as necesarios para s11 rt!al1=ac1ó11. 

Ejercicio continuo que qflna la destre=a y precisión para reali=ar 
determinada actividad. 

lnstr11111ento administrativo que per111ite asignar, esti111ativamente y 
en detalle, los gastos que tendrán que erogarse por cada 11110 de los 
cursos comemplados en los Programas de Capacitación y 
Adiestra111ie11to. 

Perfeccio11a111ie11to: 

l'erso11alidad: 

Pla11e11ció11: 

Practica: 

Presupuesto: 
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Secuencia ordenada de operaciones que se lleva a cabo para 
obtener un producto, resolver un problema o co11ocer una 
situación. 

Acciones te11die11tes a dl'sarrollar y perfeccio11ar hábitos, actillldes, 
aptitudes y conoc1mielllos de las perso11as, co11 el objeto de 
proporcionar/es i11str111m•11tos tl'Órico-prácticos que les pt'rmitm1 w1 
dt1se111peFío cfic·icnte en sus acti\'1dades. 

Proceso e11 el que se tra11sfor111a la materia pruna e11 bie11es ele 
consumo o de capital inmediatos o 111ed1atos. 

Es la relación que existe elllre los i11s11mos empleados y el producto 
obtenido e11 el proceso de producción. 

La parte de 1111 pla11 de capacitación y adiestramiento que co11tiene, 
e11 términos de tiempo y de recursos y de u11a 111a11era 
porn1e11ori=ada, las acc1011es de capac11ac1ó11 y atliestra111ie1110 que 
el patrón efectuará en relació11 co11 los traba;ador<'s de un mismo 
puesto o categoría ocupacional. 

Proceso: 

Proceso de e11se11anza­
apre11di::.aje: 

Producción: 

Productividad: 

Programa: 
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Cot¡junto definido de tareas, deberes y responsabilidades que 
dentro de ciertas condiciones constituyen la labor regular de un 
individuo. 

C01¡ju/lfo de elementos humanos, materiales y téc11icos, 
111di~pensables para lle1·ar a cabo las accwnes de capacitaciim y 
adiestramie11to. 

ActiVJdad en la que se 1terrelaciona d comportamiento de los 
individuos cm1 fines de comunicar, intercambiar o desarrollar sus 
\•a/ores éticos, 111ora/es y soc1n/es. 

Solicitud de i1iformac1ón a lav empresas, que demuestre el 
cump/1111iento de los preceptos legales o la existencia de 
necesidades de capacitación y ad1C'stra1111e1110. 

Efecto e1·aluable cua11titatil·a y/o cualitatn·m11e11te, que está en 
jimción del manejo u operac1ó11 de las variables que intervienen en 
un proceso. 

Puesto de trabajo: 

Recursos: 

Relaciones lt11111a11as: 

Requerimiento: 

Resultado: 
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C01!f1111to de partes o elementos que integran un todo ordenado y 
cohere/l/c. Estas partes y elementos, si bien es cierto ¡mede11 
estudiarse y desarrollarse por separado, para lograr la 
compre11sió11 tota/ del fenómeno que se dt•sea estudiar, es 11eces<1rio 
que existan entre ellos relaciones y características afines que les 
permitan una i11teracc1ó11 mutua que los conlleve a a/can=ar 
objí!/i\'OS COllllll/í!S. 

C'o11ju11to de operaciones que se d<!sarrol/a11 en 
trabajo, en forma sec11e11cia/ y bajo 1111 
preestablí!cido para a/cmz=ar un objetivo propuesto. 

1111 puesto de 
procedimiento 

Alanera o forma como se reali=a una actividad para cumplir con 
un objetivo predeterminado 111ili=m1do la menor calltidad de 
recursos. 

C01!f1111to de co11ocimiefl/os, medios y procedimientos téc11ico­
cie11tíjicos, aplicados en la industria para una mayor y mejor 
prod11cti1•idad. 

Agr11pac1ó11 de conceptos que en co1!f111110 conforman una parte 
específica de 1111a materia. 

Sistema: 

Tarea: 

Técnica: 

Tecnologfa: 

Tema: 
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C'onjuf/fo de conceptos que forman la materia de instrucción de 1111 

curso de capacitación y adiestramiento. 

Teoría: 
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Sonido de un espectáculo. Término general que se refiere a todas 
lasfases de la reproducción del sonido. 

Normalmente un artej{1cto electrónico t¡ue producirá 1111 cambio 
sum·e entre dos imágenes de dos diferentes proyectores. (Una 
il11age11 aparece nti1•11frlJ .• 1 otra desaparece sú11u/1á11ca111e11te). 

El mismo principio que el anterior pero en el que d cambio 
afectará a varios proyectores que se muew•n a tbferentes 
1•e/oc1dades. 

Herramienta para obtener la correcta abertura de la cámara para 
fotografiar un tema. Puede constituir wia unidad separada o 
integrada al mecanismo de la cámara. 

Selección de áreas de pantalla, ntímero de proyectores y colocación 
de imágenes en panta//a. También, elección de transparencias 

Glosario técnico. 

Audio: 

Control de disolve11cia 
simple: 

Control de disolve11cia 
compleja: 

Exposímetro: 

Formato: 
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hori=o11tales, verticales, cuadradas o me=cladas, para una 
prese11tació11. Por ejemplo: 3 pa11tallaslhori=ontalll 5 proyectores/5 
proyectores por pantalla. 

Término general utili=ado para describir las partes de arte y de 
titulación de un espectáculo. 

Grdfico: 

Kodalit: 

Película de alto contraste que se ulili=a en la elaboración de 
negativos ylo positfros. 

ISS 
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MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE 
PERSONAL 
Recopilado por Roberl L. Craig y les ter R. Billel. 
Editorial Dia11a 
México, 197 J. 

EL PROCESO DE LA COMUNICACION 
David K. Berfo 
Editorial El Ateneo 
Bue11os Aires, 1971. 

PLANIFJCACION Y PRODUCCJON DE MATERIALES 
AUDIOVISUALES 
Jerrold E. Kemp. 
JLCE 
/!.·léxico, 1973. 

MANUAL DE FOR/\IACION DE INSTRUCTORES SARH 
Comisión del Plan Nacional flidrá11/ico 
Ce11tro de Capacitación 

COMUNJCACION E INFORAfACJON. 
José Antonio Pao/i 
De. Trillas. 
México, 1983. 

MANUAL DE TECNJCAS DE EVALUACION 
Ma. Euge11ia Laffite y Alvaro Jiméne= O. 
Edilorial Nueva Ge11eració11 
México. 

CAPACITACJON Y DFSARROLLO DE PERSONAL 
Alfonso S1liceo 
Editorial Limusa. 
México, 1976. 
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MANUAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE 
C'APACITACION 
Alejandro Me11do=a Nrí1iez 
Editorial Tri/las, México, 1974. 

MANUAL DE RELACIONES HUMANAS SARH 
Comisión del Plan Nacional Hidráulico 
Cemro de Capacitació11. 

ADMINISTRACION 
Lourdes Ca/indo y otros. 
IPN 
/\Nxico, /983. 

HACIA UNA COMUNICA.CION ADMINISTRATIVA 
INTEGRAL 
Sergio Flores de Gortari y E111ilia110 Orozco Gutiérrez. 
Editorial Trillas 
/\Iéxico, 1985. 

INSTRUCCION AUDIOVISUAL, TECNOLOGICA, MEDIO 
YMETODOS. 
Brown James JVilson 
Traducción de Ricardo Vinos Cruz L. 
Aaitorial Trillas. 
A-léxico, 1985. 

EDUCACION AUDIOnSUAL 
flarris C. Me Knoll'ny Alvin B. Robert 
Traducción Prcncio /\Iwioz 
Edllorial H1spa110 Americana 
/\,/éxico, 1976. 

TAXONOMIA DE CONCEPTOS DE COMUNICACION 
Reed 11. Bfake y Edwi11 O. Harofdse11 
Ed1tormf El Ate11eo 
/vléxico. 1980. 
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LEY DEL TRABAJO 

GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN LA 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 
Serie Técnica No. 3 

UCECA (UNIDAD COORDINADORA DE EMPLEO. 
CAPACJTACION Y ADIESTRAMIENTO). 
Editorial popular de los Trabajadores. 
México, 1981. 
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