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Esta iésis es el fruto del trabajo conjunto realizado por un lado y
el mas importante el de la Escuela Nacional de Artes plisticas

a través del drea de Comunicacion Grdfica que ha tenido como
prioridad, la formacion académica y profesional de muchos
estudiantes que como yo, tenemos que enfrensarnos a un mundo
sumamente dificil » competitivo ¥ en donde los conocimientos
adquiridos en sus aulas son la base para el mejor desempeiio
profesional. Por otro lado la experiencia que da el rabajar dentro
de empresas  gubernamentales y  de  wunciaiiva  privada  que
proporcionan un campo sumamente amplio ¥ todavia virgen para
poder desarrollar en  todo su  potencial  los  conocimientos
adquiridos dentro de las aulas wuversitarias.

Este trabajo ticne como ovbhjeto ¢l presentar un panorama general
del papel que desempeiian los medios audiovisuales al ser
utilizados como auxiliares en ¢l proceso de capacitacion,

Es necesario desechar la mmprovisacion y el empirismo como
métodos de trabajo. para evitar sufrir sus graves consecuencias:
despilfarro de tiempo, dinero, materiales, y ante todo de energia
humana.

La capacitacion no puede florecer con una simple inversion de
recursos humanos y materiales; necesita imprescindiblemente de la
buena voluntad para trabajar, asi como del saber trabajar. Y
saber rabajar implica el conocimiento de una técnica, ésto es, el
dominio de un modo correcto, facil v expedito de hacer bien las
cosas.

En relacion a lo anterior, hav que tomar en cuemta la gran
cantidad de personas que se quedan al margen del crecimiento
economico vy social por carccer de medios adecuados para
capacnarse; los oficios cambian, los métodos de trabgjo se
modifican, maquinas y herramientas se perfeccionan.

Introduccion



El hombre, el insustituible hombre-trabajador, no ha logrado por
Jalta de ayuda y orientacion, estar en el nivel de eficiencia que tan
urgentemente se requicre y exige.

La capacitacion es el proceso permanente que tiene por objeto
preparar a un individuo para llevar a cabo una actividad en
cualquier rama, adquiriendo las habilidades v el ritmo
considerados normales en la organizacion en la que se
desenvuelve, y cuyos efectos redundan en beneficio de la propia
empresa.

Pero es absurdo considerar como unico objetivo de la capacitacion
el aumento del rendimiento y mejoramicnto de las condiciones
economicas de la empresa, beneficiandose soélo ésia con sus
vemtajas, la capacitacion debe beneficiar también al trabajador,
JSacilitandole su ascenso en la jerarquia del empleo, en la escala
social.

De lo amterior se concluye que es necesario el generar las
condiciones para que cada hombre perfeccione su capacidad, 3 sus
esfuerzos rindan e incorporen al maximo su utilidad en la
actividad que desempeila, por beneficio propio, de su familia y de
su empresa.

Es por estas razones que se ha decidido estudiar y enunciar los
diversos elementos que intervienen en el proceso de capacitacion,
describiendo la relacion que guarda éste con la comurucacion y las
relaciones humanas. [En este punto es importante resaltar que al
estudiar el proceso de capacitacién se mencionan las ventajas que
se obtienen al urilizar los medios audiovisuales como avudas
didacticas.

La planificacion de la capacitacion contiene fundamentalmente la
definicion de las actividades a realizar, los recursos que se
destinan a ellas, v las barreras que se pueden encontrar al llevar a
cabo dichas actividades.

Es esto lo que nos lleva a plantear la necesidad de establecer un
Modelo de Unidad de Producciones Audiovisuales, asi como los
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criterios basicos que posibiliten su maximo funcionamicnto y cuyos
programas se cncuentren destinados a apoyar los recursos de
capacitacion que brinde la empresa, y alcanzar una calidad oprima
en ¢l proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para este fin resulta indispensable el estudio teorico y practico de
los medios audiovisuales, fuctor que permite esclarecer el hecho de
que Ostas son nicamente ayvudas, yoen mngun momento sustituyen
al capacitador, ademds de que su resultado debe medirse siempre
en funcion de la forma en que son utihizados, siendo de vital
importancia la cantidad de esfuerzo, destreze v conocimiento que
se tenga  en SN produccion Yy oomanejo, v como. requisito
indispensable el ensavo para el dompuo y o quuste en las
presentaciones.

Importnie  resulta rambién ol esclarecer que los materiales
audiovisuales no son unnversales, esto es, no pueden ser utilizados
indistintamente, ya que en su produccion y manejo deben ser
consideradas las situaciones y necesidades que establezca cada
programa de capacitacion.
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Actualmente la capacitacion es una actividad que forma parte de
la estructura de toda organizacion.

Sus funciones especificas son habilitar al personal de una empresa
para que éste desarrolle sus actividades con un alto grado de
efectividad y eficacia, manteniendo su actualizacion permanente a
todos los niveles, teniendo como obyetivo o fin elevar su nivel de
productividad.

Sin embargo, a pesar de ser una actividad que forma parte de la
administracion moderna, frecuentemente los adminiswradores y
ejecutivos no siempre son las personas adecuadas para dar
capacitacion: el tener la “cxperiencia’ no implica necesariamerite
la habilidad para transmitir la informacion y' el como  se realiza
algo de la mejor forma.

Es requerimiento indispensable en la actualidad una verdadera
especializacion en este campo, para que de este modo se cumpla
con el verdadero objetivo de la funcion de capacitacion.

De esta manera, se considera necesario fomemntar de acuwerdo a
nuestras posibilidades, la preparacion de nuevos comunicadores
especializados en el area de capacitacion.

Esto propiciard un desarrollo de los medios audiovisuales dentro
de cada area de la cnseiianza, siempre de acuerdo a las
necesidades de la misma, logrando que la educacion pueda llegar
a ser autosuficiente en esta drea.

Debido al rapido crecimiento en Meéxico, cada dia es mads
necesario incrementar el uso v numero de medios audiovisuales
aplicados a la capacitacion, diversificando tanto el equipo como el
contenido de los programas, ya que solo asi se contara con ellos de
una manera segura, rdpida y eficaz, favoreciendo el flujo de
actividades, a la vez que la planeacion y desarrollo de nuevos
programas.

Asi, los comunicadores grdficos tenemos ante nosolros un camino
abierto, y es nuestro deber el realizar la labor de promocion y



comprension de los medios audiovisuales aplicados a la
capacitacion, tratando de lograr el apego de este trabajo a la
realidad y posibilidad de nuestro pais.

Uno de los campos fundamentales para impulsar la transformacion
inaplazable de la capacitacion, es el estudio de la fundamentacion
teorica y aplicacion pertinenie v agil de los medios audiovisuales.

No estamos negando que el capacitador pueda evaluar el
aprendizaje de sus receptores de manera regular y sistemdtica,
pero st podemos afirmar que no cuenta con los elementos
necesarios para evaluar de esta misma forma los instrumentos que
utiliza para capacitar.

Dehemos mmtentar crear conciencia no solo entre los capacitadores
¥y comunicadores, sino en todas las personas que tengan alguna
relacion con los medios audiovisuales, de sus ventaqjas y al mismo
tiempo incrementar nuestra habilidad y dominio de estos auxiliares
para estar debidamente capacitados y poder instruir a las nuevas
generaciones de acuerdo a nuestra realidad.
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La Capacitacion es considerada actualmente como la funcién clave
para el desarrollo de individuos, instituciones y de la sociedad
misma.

ks evidente que al referirse a la funcion de educacion dentro de
una empresa, se esta acostumbrado a usar indistintamente los
términos entrenamiento, adiestramiento, desarrollo o capacitacion.

lis por esta razon, que se considera de vital importancia el
mencionar los conceptos que proporcionan diversos autores, para
posteriormente Hegar al nuestro.

Por su parte, Isaac Guzman Valdivia seiiala:

"Ll adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza
adquiricda, en el trabajo  preponderantemente  fisico. £l
adiestramiento se imparte a empleados v obreros para el manejo de
maquinas, herramientas v equipo. '

La capacitacion tiene un sigrificado mas amplio. Incluye ol
adiestramiento. Pero su objetivo principal es  proporcionar
conocimientos, sobre todo cn los aspectos técnicos del trabajo. En
esta virtud la capacitacion se imparte a cmpleados, ejecutivos v
Suncionarios cn general, cuyo trabajo tiene un aspecto intelvcrual.

El desarrollo tiene mayor amplitud awn.  Significa el progreso
integral del hombre y, consiguientemente, abarca la adquisicion de
conocimientos, y habilidades a wravés del fortalecirmiento positive
de las virtudes humanas.

' Alfonso Siliceo. Capacitacién y Desarrollo de Personal. Pagina |

tA CAPACITACION

1.1 Concepto de
Cupacitacion,

Pero:

fQué es lu Capacitacion?.
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La  Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y
Adiestramiento (UCECA), plantea:

"Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajador, con el proposito de prepararlo para desempeiiar
eficientemente una unidad uc trabajo especifico ¢ impersonal.

Adiestramiento: Accion destinada a desarrollar las habilidades y
destrezas del trabajador, con el propésito de incrementar la
eficiencia en su puesto de trabajo’’. ©

Alfonso  Siliceo propone: “'La capacitacion consiste en una
actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa
y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidudes ¥
actitudes del colaboracor”

El Servicio Nacional ARMO apunia:

La capacitacion como el proceso de ensefianza-aprendizaje esta
orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle
habilidades y adecuarle actitudes para que alcance los objetivos de
su puesto de trabajo.

La capacitacion... como el proceso de enseflanza-aprendizaje
orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle
habilidades y adecuarle actitudes, para que pueda alcanzar los
objetivos de un puesto diferente al suyo™ !

El adiestramiento se identifica con tareas de tipo manual, y la
capaciiacion con tareas que impliquen conocimientos tecricos.
]

No obstante, actualmente existe una tendencia humanistica de no
restringir al adiestramiento a funciones motoras al puesto que
desempeiia el trabajador, manifestindose ast, un emperio por no
atar al colaborador con su herramienta de trabajo.

? Alejandro Mendoza Nuiiez. Manual_para determinar necesidades de
Capacttacion.  Pagina 22.
* Alfonso Siliceo. Ob_Cit, Pagina 20
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Es evidente, en este sentido, que parece existir un vacio en cuanto a
una verdadera distincion entre capacitacion y adiestramiento, ya
que al hablar de planes y programas nos referimos a capacitacion y
adiestramiento, a Comisiones Mixtas de capacitacion, resultando
por consiguiente, que en la practica es necesario distinguir un
término del otro.

Sin embargo, hay que mencionar que en caso de existir alguna
diferenciacion, ésta se basa expresamente en el puesto que ocupa o
que cubrird el trabajador: se imparte capacitacion a aquellas
personas que ejerceran funciones diferentes a las del puesto que
ocupan, y adiestramiento a quienes permanecercén en el mismo
puesto.

Es claro asi, que un nusmo programa o curso serd de capacitacion
o adiestrantiento, en furnciones de los requerimientos de cada
trabajador en particular.

En base a lo anterior, considero a la capacitacion como el término
genérico que comprende  todo tipo de esfuerzo o enseiianza,
aprendizaje, adiestrartiento, Sormacion, mejoramiento,
perfeccionamicnto o similares.

La capacitacion se concibe como un proceso que permanentenente
brinda a los individuos los medios adecuados para lograr mayor
eficiencia y eficacia en su trabajo.

LA CAPACITACION



Analizando la Historia en Médxico, el siglo XIX se caracterizé por
sus constantes luchas internas y conflictos armados con potencias
extrarnyjeras, atraso en el agro mexicano y la concentracion del
poder economico en unas cuantas familias; encontrando que la
incipiente industria y los centros de produccion tenian un enorme
atraso en relacion a sus similares en Norteamérica y Europa.  Esto
produjo agrupaciones de obreros, artesancs y campesinos para
defender sus intereses, que se forman influenciados por las
grandes luchas sociales de esos tiempos en Europa y Estados
Unidos.

Un claro ejemplo de dichas asociaciones es el Circulo de Obreros
de AMéxico fundado en (872, que tiene entre sus objetivos la
propagacion en la clase obrera de la instruccion correspondiente a
sus derechos y obligaciones sociales y en lo relacionado a las artes
¥y oficios; en esto ultimo se solicita el adiestramiento artesanal y
Jabril de los patrones como parte de sus deberes.

Debido a la constitucion de asociaciones, se da lugar a la creacion
de un disperso derecho, el trabajo, que se desprende del derecho
civil y que es propiciado por fenomenos y hechos sociales derivados
de la formacion social capitalista mexicana.

Dicho derecho del trabajo, propugna por un sistema mdas justo en
las relaciones obrero-patronales, los procedinientos  juridicos
enfocaron este fenomeno con un afin de equilibrar los factores de
la produccion.

Pruebas elocuentes de lo anterior fueron las leyes del trabajo que
en diferentes estados de la Republica se dieron para proteger al
trabajador, tales como:

Estado de Colima, 1913
Estado de Veracruz, 1914

LA CAPACITACION
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Estado de Zacatecas, 1915

Estado de México, 1916

Estado de Puebla, 1918

Estado de Durango, 1922 (la primera que establecio un
periodo de aprendizaje previo al desempeiio del oficio
correspondiente).

Estado de Jalisco, 1923

En dichas leyes de trabajo se contemplo la necesidad de que el
patron y el Estado proporcionaran a sus trabajadores los medios
indispensables para su superacion intelectual 'y manual en el
ambito de la instruccion, adiestramiento y/o capacitacion.

Lo anterior se reflejo significativamente en la Constitucion de
1917, principahnente en los articulos 27, 123y 127 (fraccion X111).

Es relativamente recionte que, en Meéxico, las empresas publicas y
privadas han concedido importancia a la capacitacion, es por esto
que se han creado diversos institutos de ensefianza asi como
asociqciones que promueven la capacitacion empresarial.

LA CAPACITACION



La capacitacién constituye desde hace algunos ailos uno de los
aspectos mas importantes para el progreso de México, ya que al
propiciar el bienestar de trahajadores y patrones, coadyuva al
desarrollo de las empresas que conforman la esiructura organica
de nuestro pais.

La obligacion que tiene todo patron de brindar capacitacion a sus

trabajadores data de 1970, cuando fue incluida en la fraccion X1°

del articulo 132 de la ley Federal del Trabajo.

No obstante, fue hasta 1978 cuando debido al desarrollo industrial
»oeconomico del pais, se efectuo una revision significativa en el
campo de la capacitacion y/o adiestramiento, elevandose a rango
constitucional la obligacion patronal de capacitar y adicstrar.

Dicha obligacion quedo asi asentada en la Constitucion al
modificarse el articulo 123 en su fraccion X111, haciéndose notorio
que la teoria mtegral del Derecho del Trabajo y Prevision Social,
se encuentra  fundamentada en el mencionado articulo, cuyo
contenido identifica el Derecho del Trabajo con el Derecho Social.

La  fraccion X111 del articulo 123  constitucional  seiiala
expresamente:

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarcan obligadas
a proporcionar a sus trabagjadores, capacitacion o adiestramiento
para ol trabajo.  La Ley reglamentaria determinara los sistemas,
métodos vy procedimientos conforme a los cuales los patrones
deberan cumplir con dicha obligacion ™.

La obligacion de capacitar y adiestrar quedo oficialmente
reglamentada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 28 de

abril de 1978, entrando en vigor en el mes de mayo del citado afio.

La reforma constitucional produjo la adicion de un capitulo
completo en la Ley Federal del Trabajo, dedicado exclusivamente a

LA CAPACITACION
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la forma y términos en que los trabajadores tienen el derecho de
recibir, y los patrones la obligacion de brindar capacnacion.

La reglamentacion plasmada en el Capitulo 111 bis, articulo 153 de
la Ley Federal del Trabajo, en sus fracciones de la A a la A,
manifiesta un reforzamiento de la capacitacion y adiestramienio de
los trabajadores.

Este articulo en sus enunciados generales responde al quién, como,
donde v por qué se va a capacitar.

En este orden de ideas transcribiremos algunos articulos, que en
nuestra consideracion esclarecen y nos remiten a algunos puntos
Sundamentales de la capacitacion.

Articulo 153 A.- Todo trabajador tiene el derecho a que su patron
le proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le
permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los
planes y programas formulados de comiim acuerdo, por el patron y
¢l sindicaro o sus trabajadores, y aprobados por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

En cuanto al objetivo de la capacitacion:

Articulo 153 F.- La capacitacion y el adiestramiento deberan tener
por objeto:

l.-  Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en  su  actividad; asi como proporcionarle

informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella;

Il.  Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacion,

1{1. Prevenir riesgos de trabajo;

1V, Incremenrar la productividad; y

LA CAPACITACION
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V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

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

Articulo 153 B.- Para dar cumplimiento a la obligacion, que
conforme al articulo anterior corresponde, los patrones podrian
convenir con los trabajadores en que la capacitacion o
adiestramiento se proporcione a éstos deniro de la misma empresa

uera de ella, por conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuclas y organismos
especializados, o bien, mediante adhesion a los sistemas generales
que se establezcan y que se registren en la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.  En caso de tal adhesion, quedara o cargo de los
partrones cubrir las cuotas respectivas.

Articulo 152 E.- La capacitacion o adiestramiento a que se refiere
el articulo 153 A, debera impartirse al trabajador durante las
horas de su jornada de trabajo; salvo que arendiendo a la
naruraleza e los servicios, pawon y trabajador comvengan qie
podran impartirse de otra manera; asi como en ¢l caso en que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la
ocupacion que desemperie, en cuye supuesto, la capacitacion se
realizard fuera de la jornada de trabajo.

De esta manera, el marco juridico actual es un apoyo formal e
incdispensable para dar vida y proyeccion a las reglamentaciones
iniciadas en 1970,

La legislacion de esta obligacion refleja dos aspectas importantes:

- Que todo trabajador tiene derecho a que se le ayude a lograr
St superacion, y consecuentemente una mejoria en sus niveles

de vida,

- La necesidad del pais de elevar los indices de productividad, y
por consiguiente los niveles economicos del pais.

LA CAPACITACION



La capacitacion hoy en dia, tiene gran relevancia, ranto en el
sector privado como en el publico, ya que la eficiencia y
productividad de ambos no son independientes de la capacidad y
esfuerzo de los recursos humanos con que se cuentar.

Podemos decir que la capacitacion nace de la necesidad de mejorar
la productividad, tanto en lo que se refiere a lo cualitativo como a
lo cuantitativo, ya que surge como una respuesta del hombre a los
modernos sistemas de Administracion, con los cuales el elemento
lhumano adquicre la jmportancia de la que habia carecido por
mucho tiempo.

Debemos considerar que actualmente la ciencia y la tecnologiu se
incorporan a la vida humana ofreciendo nuevas dimensiones al
proceso de transicion. Los conocimientos cientificos crecen
visiblemente y las innovaciones tecnologicas no solo se traducen en
aumento de la productividad, sino que van a la base de los
procesos de produccion. £l fenomeno de aceleracion sostenida,
nos lleva a la obsolescencia del conocimicnto, siendo asi necesaria,
una actividad  permanente  de  actualizacion y  esto es la
capacitacion.

Hace algunos aflos, capacitar al personal significaba un alto costo
para las empresas considerandose un gasto v no una inversion, ya
que al invertir en la capacitacion de un individuo se esperaba
como resultado una alta productividad, v muchas de las veces
cuando la persona adquiria nuevos y mayores conocimientos
solicitaba aumento de salario o bien se separaba de la empresa,
resultando asi contraproducente para la empresa el haberle
brindado capacitacion.

La resistencia al cambio de muchas empresas privadas e
instituciones gubernamentales con respecto a la capacitacion, ha
provocado que una gran parte de la produccion del pais se hava
visto frenada.  La capacitacion es vital para que un centro de
trabajo se desarrolle adecuadamente.

LA CAPACITACION

1.4 Situacion actual.



Ya es tiempo de olvidar el empirismo y empezar a aplicar las
nuevas técnicas psicopedagogicas y las Ciencias de la
Comunicacion, en la Capacitacion a fin de hacer que el
aprendizaje sea mas eficiente, cubriendo las demandas del
desarrollo productivo de nuestro pais.

La capacitacion, que en un principio se ertendio como un proceso
de actualizacion de conocinientos, actualmente se concibe como un
proceso integral, de  enseflanza-aprendizaje, que  tiene  como
objetivo  proporcionar conocinitentos, desarrollar  habilidades,
modificar actitudes ¢ inregrar habitos que ayuden al individuo a
comprender no  solo  su  participacion  dentro  del  proceso
productivo, simo entender el fenomeno de cambio social v sus
efectos consigo niusmo, con los demas y con el medio ambiente que
le rodea.

En Mixico existe una creciente demanda de personal calificado,
por lo que creo es necesario que tanto las orgamizaciones publicas

como privadas establezcan programas periodicos de capacitacion.

Por tiltimo quiero mencionar tres puntos que la capacitacion debe
cubrir en toda empresay que a mi parecer son importantes.

1. Que la capacitacion sea especializada

to

Tenga un alto nivel de motivacion.

Que logre en ¢l educardo una actitnd de confianza en su
propia potencialidad, ademas de facilitar su adaptacion a
nuevas técnicas  permitiéndole  lograr asi  un  mayor
rendimiento en su trabajo.

LA CAPACITACION
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La deteccion de necesidades ¢s el primer eslabon del proceso al
que se ajusta la capacitacion dentro de una empresa, resultando su
importancia la capacitacion dentro de una empresa, resultando su
importancia al incluir las furnciones de prevision.

Es evidente que sin la invetigacion previa de las necesidades, no
es posible pensar en llegar a programar un curso de capacitacion.

Asi, el punto de parrida de las acciones de capacitacién se
encuentra cn la determinacion  de  necesidades,  factor  que
proporciona  orientacion  a  todas  las  demds  actividades
involucradas en el proceso.

Algunos factores que denotan la importancia de determinar
necesidades de capacitacion son:

1. La informacion obtenida de la investigacion permite la
claboracion y seleccion de los cursos o eventos que la empresa
requiere.

[8)

La DNC brinda razones validas que justifican el impartir
capacitacion, elminando la tendencia de capacitar por
capacitar.

3. Ayuda a lograr una mejor aceptacion de los cursos de
capacitacion, al satisfacer necesidades que requieren la
preparacion del personal.

4. Ofrece, en mayor proporcion, la relacion con los objetivos,
planes y problemas de la empresa, a la vez que se genera un
medio adecuado para la consolidacion de los recursos
humanos y de la organizacion.

2.1 Deteccion de
necesidades (DNC).
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5. Origina la informacion necesaria para que posteriormente se
efectiien comparaciones a través de la evaluacion y
seguimiento de la capacitacion.

A pesar de que ¢l término necesidad resulta sencillo de deducir a
partir de los preceptos que implica (falta de capacitacion), se
presta a innumerables confusiones en relacion a las causas del
desempeiio del trabajador.

Enmarcando la palabra necesidad, ésta siempre nos da la idea de
una carencia o ausencia de algun elemento para ol funcionamiento
eficiente de un sistema...””’  y afade, “...al hablar de necesidades
de capacitacion vy adiestramicnto, se puede decir que éstas se
refieren a las carencias que los irabajadores  tienen  para
desarrollar  su  trabajo de  manera adecuada  dentro de la
organizacion. Por tanto, la deteccion de necesidades  de
capacitacion y adiestramionto debe ser un estudio comparativo
entre la manera apropiada de  wrabajar y la manera conmo

realmente se trabaja

En este orden de ideas, las necesidades de capacitacion pueden
definirse como.

1. “Las necesidades e entrenamiento son aquellos  temas,
conocimientos o habilidades que deben ser aprendidos,
desarrollados o modificados para mejorar la calidad del
trabajo y la preparacion integral del individuo en tanto
colaborador en una orgarizacion.

2. Dichas necesidades constuyen la  diferencia entre el
desempeiio actual del colaborador en su puesto de trabajo y
las necesidades de trabayo presenies y futuras de conformidad
con los objetivos de las organizaciones.

3. También puede considerarse como aquellas carencias de los
conocinuentos o habilidades que bloquean o impiden el

! Alejandro Mendoza Nifiez. Ma
capacitacion Pagina 17.
2 Alejandro Mendoza Nuiiez. QB_CIT._ Pagina 31.
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desarrollo de las potencialidades del individuo y la eficiencia
en ¢l desempeiio de su puesto de trabajo”.?

La diversidad de necesidades, ha sido objeto de nuiltiples
clasificaciones, entre las que debe destacar:

La elaborada por Mendoza en 1971, en donde se denominan
necesidades manifiestas a aquellas que se presentan en razon de
cambios en la estructura de la organizacion, por desplazamientos
de personal, o bien, como respuesta a las innovaciones
tecnologicas, la capacitacion requerida para satisfacerlas recibe el
nombre de preventiva.

Donalson y Scannell establecen una nueva clasificacion en 1979,
indicando: “Una micronecesidad de capacitacion se da solo por
una persona o para una poblacion muy  pequefia. Las
micronecesidades de capacitacion existen en un grupo grande de
empleados; frecuentemente la poblacion completa de la misma
clasificacién ocupactonal ™.

La nawraleza vy amplitud de las necesidades, asi como la
diversicdad de caracteristicas de los trabajadores sujetos a la DNC,
requieren de la aplicacton de técnicas e instrumentos variables que
nos permitan una mejor obtencion de informacion.

A continuacion realizaremos una breve explicacion de las técnicas
mias usadas en la DNC.

1. ENTREVISTA.- Es un interrogatorio orientado por el
investigador cuvo fin es obtener informacion de un asunto
especifico, de la persona entrevistada.

La emrevista, de acuerdo a la naturaleza de las preguntas
establecidas, pucde ser dirigida, semidirigida o abierta.

2. OBSERVACIONES.- Consiste en el estudio directo de un
hecho, situacion o comportamiento, en el que se incluye a una
0 varias personas.

* Alfonso Silicie. Capacitacion y Desarrollo de Personal. Paginas 58 y 59.
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Si la observacion se realiza cn base a una guia, definiendo el
hecho, lugar, hora, se denomina sistemdtica;, y cuando se
efectiia esporddicamente, recibe el nombre de casual.

Generalmente, la observacion se aplica a un solo individuo,
no obstante, puede llegar a involucrar a un grupo conformado
hasta por 10 personas.

CUESTIONARIO.- Es un interrogatorio escrito, en el que una
persona o grupo escribe sus respuestas en una o varias lineas,
o marcan ésta con un signo previamente couvenido (cruz,
punto, letra, etc.).

Su aplicacion es preferentemente colectiva, aun cuando puede
realizarse individualmente.

ENCUESTA.- Implica el recabar la  informacion
proporcionada por el sujeto, al plantearle preguntas
organizadas en relacion a ciertos asuntos.

La clasificacion de las encuestas se basa en el campo que
exploran, pudiecndo  ser  ocupaciones, de  politica,
demogreificas, de consumo, etc.

LISTA DE VERIFICACION.- Se recaba la opinion de una o
varias personas sobre algun tema, mediante la anotacicn de
una marca, (lista de verificacion simple), o la jerarquizacion
de cuestiones marcadas por mimeros consecutivos (lista de
verificacion de ordenamientao).

PERIODO DE ACTUACION.- Consiste en la observacion de
uno o varios sujetos en condiciones reales de trabajo; con el
Jfin de conocer su desempeiio y detectar necesidades de
capacitacion.

INVENTARIO DE HABILIDADES.- Incluye la opinion de un
Jjefe de area sobre las necesidades que considera tiene su
personal.
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8 PRUEBAS DE DESEMPENO.- Exdmenes teéricos y prdacticos
aplicados a uno o varios sujetos, con el fin de observar en qué
proporcion posee los conocimientos, habilidades y actitudes
requeridas para el optimo cesemperio de su funcion.

9. TORMENTA DE IDEAS.- Emision libre de opiniones con
respecto algin asunto o tema especifico. A través de esta
técnica surgen formulaciones que posteriormente se analizan
entre los mismos participantes.

De esta manera, la determinacion sistematica de las necosidades

de capacitacion, nos proporciona la informacion suficiente para

obtener beneficios en el proceso de capacitacion, entre los que
podemos destacar:

1. Delimitacion de las necesidades educativas.

2. Analisis del ambiente organizacional.

3. Programacion de acciones de capacitacion.

4. Determinacion de la inversion-beneficio de cada programa.

5. Descripcion de requerimientos, con mimero de cursos y eventas,

cantidad de instructores, materiales y auxiliares diddcticos,
procedinierntos y recursos fisicos.
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Una vexz establecidas con objetividad las necesidades de
capacitacion de la organizacion, es necesario el seilalamiento de
objetivos, que proporcionaran la satisfaccion de dichas
necesidades.

Este segundo paso inmediato en el proceso de capacitacion recibe
el nombre de funcion de planeacion.

Esta etapa, tiene enire sus principales funciones, el responder a
interrogantes, rales como:

cHacia donde nos dirigimos? ;Qué queremos obtener? ;Qué
melas a corto, mediano y largo plazo debemos lograr? vy
especificamente en funcion del estudiante y los cursos: ;Qué?,
cQuién?, ;Como?, Cuando? y ¢Donde?.

De conformidad con los objetivos y la politica de una empresa, las
metas que a mediano y largo plazo debe perseguir toda accion de

capacitacion sorn:

/- Desarrollar un comportamiento individual.

2- Desarrollar una integracion de equipo.

El equipo individual lo debemos emender como el grado de
compromiso que adquicre cada persona con su puesto por medio
de un programa permanente de formacion.

La integracion de cquipo, debe comprenderse como la madurez
que adquiere un grupo de rabajo para lograr los objetivos de su
area y de la empresa.

Los objetivos corresponden a la definicion operacional de los
cambios propuestos en la conducta del capacitando, como

2.2 Planeacion.
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resultado de su plena integracion con las experiencias del
aprendizaje.

Un listado de objetivos para wun curso debe ser, por una parte,
bastante minuciosa para dar a entender claramente el proposito de
la instruccion, y por otra, lo bastante general para servir de guia
global en la planeacion de la instruccion y la elaboracion de
pruebas.

Asi, una vez detectadas las necesidades, el procedinuento general
a seguir para el seiialamiento de objetivos consiste en:

1. Identificar aquello que debe aprender el participarte, esto es,
el cambio de conducta que se debe lograr a tranvés de la
capacitacion.

2. Determinar con precision las circunstancias, el lugar, el
equipo o material necesario para que el participante
manifieste la conducta deseada.

i

Sefialar la calidad, cantidad o precision con que se exige que
se manifieste la conducta o el aprendizaje.

Una buena seleccion y redaccion de objetivos debe tomar en
cuenta ciertos elementos, enire los que podemos destacar:

- Contenido o tema, que consiste en especifico y con detalle lo
que doninara el (los) alumno (s).

- Condiciones de ejecucion, que es la descripcion de los
requisitos (¢Como, Cucdndo, Donde?), bajo los cuales se
espera que el alumno demuestre su dominio del objetivo.

- Nivel de precision, que se refiere al mvel de exactitued que se
establece para determmar cudndo se considera aceptable la
ejecucion del alumno.,

Una redaccion adecuada de objetivos establece la base para
cualquier actnidad posterior, por lo que debe ser muy exacta, va
que de la precision de éstos depencdierd.
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- La estructura del contenido.

- La seleccion de métodos, medios y materiales diddicticos
adecunacdos.

- El comunicar claramente al participante qué es lo que se
pretende que donune al finalizar el curso.

- El contar con criterios objetivos para elaborar instrumentos
de evaluacion.

El contenido es el conjunto de conocimientos (temas, materias y
dreas) que el capacitando debe comprender, dominar y aplicar
para lograr los objetivos, esto es, todo aquello que ha de enseriarse
al participante para que cumpla con los objetivos del curso.

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

1. Jerarquizar los diversos elementos del contenido de acuerdo
con la naturaleza de la tarea, es decir, los contenidos se
agrupan en forma natural siguiendo el esquema y
ordenamiento de las tareas.

2. lwegrar el contenido en unidades de instruccion, agrupando
los elementos en secciones afines, pero significativas por si
mismas.

3. Enumerar las unidades de acuerdo con el desarrollo de las

tareas, v su lugar en el programa.

De esta manera, la estructuracion de contenidos es la actividad
que nos permite determunar los temas a desarrollar durante el
periodo de instruccion.

En términos generales, el contenido de los diferentes programas de
educacion, se puede clasificar en:
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1. “Conocimientos elementales acerca del tema, especialmente
los que proporcionan una completa y efectiva induccion.

- Conocimientos de induccion al tema.
- Relaciones humanas.

- Elementos de administracion.

- Comunicacion.

- Organizacion del trabajo.

- Trabajo en equipo.

2. Conocimientos y habilidades elementales para el puesto que
se desempeiia.

3. Conocimientos de complementacion profesional para el mejor
desempedio del puesto (desarrollo ejecutivo).

4. Materias culturales 'y conocimientos universales como
orientaciones para mejores y mds maduras actitudes de la
persona”.’

La capacitacion impartida en la empresa, contiene dos cursos
bdasicos:

- Uno profesional, que contiene un alto porcentaje de materias
técnico-especificas, dirigidas de manera inmediata al puesto de
trabajo.  Este tipo de curso es aplicado para grupos de mediano
yalto nivel.

- De informacion y formacion en general, cuyo objetivo es
informar, orientar y proporcionar una formacion general.

Es evidente que las dos dreas o tipos de conocimicntos contribuyen
en la misma proporcion a la correcta formacion de la persona, sin
embargo, hay que tener en cuenta las necesidades que hay que
satisfacer, para darle mayor importancia en su caso a la
informacion v conocimientos netamente  reoricos, o bien, a
aquellos que contribuyen a brindar una formacion general.

* Alfonso Silicie. Ob. Cit. Pagina 66.
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El logro del aprendizaje se debe en gran parte a la manera como
el instructor emplea los métodos o técnicas didacticas.

La técnica diddctica es la organizacion prdactica de los recursos y
procedimienios con el fin de encauzar el aprendizaje hacia los
objetivos deseados.

La consecucion del éxito con el empleo de una técnica depende de
varios factores:

- Ef conocimicnto de la técnica.

~ El vspiritu creador de quien la maneja.

- El conocimicnto de la materia.

- El establecer wun perfil de participantes.

- £l contar con los materiales auxiliares necesarios (las técnicas se
complementan con material didactico).

En base a lo anterior, el instructor debe estar plenamente
consciente de su papel v de la responsabilidad que tiene ya que de
sus actitudes y capacidad depende en gran medida el éxito o
Jracaso del programa.

Para que el instructor logre transmitir una comunicacion efectiva
sobre un tema, es necesario que no solo lo conozca, sino que se
crcucntre convencido de s valor.

Asi, es importante que el nivel de conocimientos con respecto al
tera sea adecuado, requiriéndose también un nivel de cultura
general, acorde al pensamiento de los receptores.

El instructor ademas, debe estar preparado para motivar al
educando, por lo que debe tener en cucnta los siguientes factores:
seguridad en si mismo, preparacion de la sesion, promocion de
buenas rclaciones, mancjo adecuado de la  diversidad de
participantes, y correccion de errores en forma constructiva.

2.3 Técnicasy auxiliares
diddcticos.
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En la actualidad, existe una gran diversidad de técnicas diddcticas,
que el instructor debe seleccionar en relacion al objetivo del curso,
la consideracion de medios, alternativas y la adecuacion de la
técnica de las habilidades y aptitudes del grupo.

A continuacion presentamos una breve descripcion de las técnicas
diddcticas, que a nuestra consideracion, resultan las mds
conocidas:

N

EXPOSITIVA.- Se refiere a la presentacion oral de un tema
por parte del instructor, y dirigido a un grupo de
participantes. Es generalmente utilizada en ef logro de
objetivos relacionados con el aprendizaje de conocimientos
teoricos, para presemtar un panorama global de unidades o
temas amplios en un tiempo relativamente corto, y para
JSacilitar la conduccion de grupos numerosos.

DEMOSTRATIVA. - Que consiste en la presentacién que
realiza el instructor sobre la forma de efectuar una tarea o un
proceso, ante un [)nrlit‘lp(mrv O grupo, que posteriormerite la
ejercitaran o aplicaran. ks il para enseilar habilidades o
destrezas manuales.

LECTURA COMENTADA.- Es donde el instructor dirige el
estudio en  grupo de un documento impreso, para
posteriormente favorecer la enusion de los participantes en
torno a los conceptos leidos con el fin de llegar a la
comprension de los mismos.

CORRILLOS.- Se refiere a la division de los participantes en
varios subgrupos, para propiciar la participacion activa de
todo el grupo en ¢l andlisis y discusion de cierta informacion,
con el propasito de obtener conclusiones.

Para cursos:

DIRECTRICES EN EL PROCESO DE LA CAPACITACION



[§]

INTERROGATIVA.- Consiste en el planteamiento  de
preguntas por parte del instructor que permita dirigir la
actividad reflexiva de los participantes, ademas de obtener
informacion, puntos de vista y formas de aplicacion de lo
aprendido.

TORMENTA DE IDEAS.- Se refiere a promover dentro de un
grupo la aportacion del mayor mimero de ideas o puntos de
vista para aclarar o resolver un tema o problema,
proponiendo  soluciones, enfoques o tratamientos que
correspondan a la situacion.

SIMPOSIUM.- Es la exposicion de un tema, de manera
profiunda, desde diferentes puntos de vista, a fin de unificar la
vision completa del mismo.

CONGRESO.- Consiste en un intercambio de experiencias y
opiniones entre los nuembros de un grupo, que analicen
problemas referidos por conductores competentes.

MESA REDONDA.- Es utilizada cuando se desea exponer ante
un auditorio los diferentes puntos de vista (divergentes y
contradictorios) de varios expertos sobre determinado tema.
Los puntos divergentes que se exponen, dan lugar a un debate,
debidamente encauzado por un moderador.

PANEL.- Es ¢l estudio de un problema o tema por parte de
varios participantes que conversan libremente entre si.

SEMINARIO.- s la investigacion sistemcdtica de un tema
£

plancado por un grupo.  Los participantes se subdividen para
el trabajo vy exposicion del tema.

Esta técnica asegura el aprendizaje eficaz al ser los

§ '}

participantes quienes tienen la responsabilidad de aprender e
mvestigar.

Para eventos:
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Las técnicas didacticas se ven complementadas por materiales
o auxiliares diddicticos que facilitan la comunicacion entre los
instructores y los participantes.

La apropiada seleccion de los auxiliares diddcticos facilita la
instruccion, la hace mds interesante y ayuda a fijar lo que se
aprende.

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

I Directos o Medios grdficos.

Il.  Proyectados.
1. Auditivos.
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Incrementar los recursos humanos de una empresa no requiere
unicamente del establecimiento de  procedimientos para el
seflalamiento de metas, el conocimiento de los individuos que la
conforman, el invemtario de recursos y el diseiio de métodos para
mejorar el desarrollo de la organizacion, sino que implica también
una evaluacion exacta y oportuna de la medida en que las
actividades emprendidas satisfacen cada objetivo.

Ll tema de la evaluacion no ha podido ser precisado, ya que el
enjuiciar resulta un hecho tan subjetivo, que gencralmente se
presta a discusion. A fin de adecuar correcramente el concepto a
la capacitacion, defiruremos a la evaluacion *...como la forma cn
que se puede medir la cficacia y resultados de un programa
educanvo vy de la labor de wun instructor para obtener la
mformacion  que  permita  mejorar  habilidades vy corregir
evenwuales errores™.”

La mmportancia de la evaluacion se deduce en cuanto registra los
resultados de la capacitacion, a fin de conocer la naturaleza del
aprendizaje, la eficacia de los mstrumentos wusados y la
determinacion de los cambios que se aplicaran en la resolucion de
problemas cotidianos o eventuales.

En general, la evaluacion realizada en cualquier curso nos debe
brindar informacion sobre aspectos basicos:

1. La reaccion de los miembros del grupo.
Las actitudes del participante durante el curso son evidentes,
ya que cuando son de gusto, se deduce que la instruccion
resulta productiva, y viceversa.

2. Kl grado de conocimiento adquirtdo.

* Alfonso Silicie. Ob_Cit. Pagina 105

2.4 Evaluacién y
seguimiento,
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Es  necesario saber qué aprendic el participante,
diferenciando lo nuevo que aprendio y aquello que recordo
durante el curso.

3. La conducta, que es el cambio en relacion a la personalidad
del participante.

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

puesto, etc.

Queda claro que, dependiendo del objetivo o de la estructura del
curso, serd la importancia que se brinde a cada uno de los
aspectos anieriorntente prencionados.

A pesar de que la evaluacion posterior al curso es la mas difundida
en ¢l campo de la ensefianza, la evaluacion puede también
realizarse antes y durante el curso.

El valor de la evaluacion artes del curso estriba en revelar los
conocinuentos v habilidades con que cuema el alumno antes de
recibir capaciiacion, v esta evaluacion generalmente se efectua a
raves de una prueba de conocinientos v aptitudes en relacion a la
materia que se impartira a lo largo del curso.

La evaluacion del curso, por su parte, nos permite describir
diariamente  la  reaccion,  conocimientos v cambios de los
participantes.  La evaluacion aplicada en esta etapa consiste en
un examen a base de preguncas sobre los temas del dia.

Cualquiera que sea el npo de evaluacion que se aplique, los datos
obtenidos de  ella nenen como  funcion primordial el tomar
decisiones tales como:

- “Como continuar o descontinuar el programa.

- Mejorar sus practicas y procedimicntos.

- Adadir o desechar eswrategias v téenicas especificas  del
programa.

- Esrablecer programas semejantes en otros lugares.
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- Asignar recursos entre programas que compitan entre si.
- Aceptar o rechazar un enfoque o teoria para el programa”.’

La toma de estas decisiones se encuentra a la vez vinculada con los
propositos de la evaluacion, que se resumen en:

- Estimacion del desarrollo individual de los participantes.

- Andalisis de las dificultades encontradas para el aprendizaje.

- Verificar la cfectividad de las acciones y recursos utilizados
en el curso.

Una vez determinadas las variables que serdn sometidas a
medicion, es necesario contar con criterios bdsicos que permitan
analizar y comparar los resultados de ésta con los objetivos de
cada programa.

De esta forma, los criterios o indicadores del desempeiio laboral
que mejor sefialan la proporcion en que la instruccion cumplio su
objetivo, son:

Produccion.

Calidacl de Trabajo.
Productividad.

Estudios de tiempo y movimiento.
Muestra de trabajo.

Cantidad requerida ue entrenamicnto.
Duracion en el empleo.
Ausentismo.

9. Accidentes.

10. Calificacion de méritos.

11. Criterios de aprendizaje.

BHND LW~

Un sistema de evaluacion se encuentra en estrecha relacion con el
proceso de enseflanza, ya que nos perntite conocer el rendimiento y
aprovechamiento de cada participante, del instructor mismo y de
los procedimientos utilizados.

®Ma. Eugenia Laffile B. Manual de Técnicas de Evaluacion, Pagina 12,
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Los procedimientos gencralizados para llevar a cabo la medicion
realizan tests (pruebas), y su valor radica en que por medio de éste
podemos analizar el aprendizaje y asimilacion del capacitando, a
la vez que la prueba facilita al participante reconocer sus errores
Y admitir la necesidad de superarlos.

Las caracteristicas que identifican a los tests son:

- “Se realiza en un tiempo y lugar especifico.

- Counsiste en un conjunto uniforme de tareas para todas las
personas examinadas.

- El syjeto de la evaluacion estima que la sitwacion es una
situacion de examen™,”

Las pruebas que mas se utilizan son las de aprovechamiento o

logro, y por su procedimiento se clasifican en orales o escritas.

La prueba escrita, dependiendo de su construccion se subdivide en:
1. Prueba objetiva; es aquélla con estructura sdlida, que
requiere que el alumno proporcione una o dos palabras, que

seleccione la respuesta correcta de entre varias alternativas.

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

- Respuesta breve.
- De completar.

En la seleccion los reactivos pueden ser:
- Verdadero-faiso.

- Casamiento.
- Seleccion multiple.

" Ma. Eugenia Laffile B. Ob, Cit. Pdgina 25.
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2. Prueba de ensayo; cuyvo fin primordial es medir las
capacidades del capacitando para organizar y sintetizar sus
conocimientos.

Este tipo de prueba, dependiendo de la libertad que se le brinde al
capacitando para expresar su respuesta, se clasifica en:

- Respuesta extensiva.
- Respuesta restringida.

El examen oral, por su parte, nos remite a la individualidad del
examinado, ya que permite una mayor creatividad, una emisién
mds libre de opiniones y criterios del capacitando.

El seguimiento de la capacitacion, consiste en que una ve: que el
curso ha sido ternunado v evaluado, hay que verificar que el
conocimiento y las habilidades adquiridas se mantengan a través
del tiempo.

En la etapa del seguimiento, el jefe inmediato del capacitando cs
quien se encarga de monvar al rectén egresado de un curso.

Asi, el seguimiento permite por una parte medir la efectividad del
curso, y por otro, scgur la trayectoria personal del individuo
capacitado.

El seguimiento debe efectuarse entre los cuatro o seis meses
posteriores a la terminacion del curso, v su finalidad es registrar

tres diferentes ipos de situaciones:

- El individuo no  registra cambios favorables en los
conocimientos, habilidacles y actitudes.

- Se registran cambios favorables.

- Se registran cambios desfavorables.

DIRECTRICES EN EL PROCESO DE LA CAPACITACION

30



LOS MEDIOS
ENLOS
 PROCESOS

ENSENANZAY

APRENDIZA

31



Los wusos creativos de los diversos medios aumentan la
probabilidad de que los capacitandos aprendan mds, retengan
mejor las cosas aprendidas y ejecuten mejor las habilidades que se
deben formar en ellos; sin embargo, es claro que la utilizacion de
los medios en actividades de enseiianza no garantiza por si misma
el aprendizaje de los capacitandos.  Intervienen muchos factores
mds.

A fin de ayudar a utilizar medios con resultados provechosos,
resefiaré brevemente el proceso de planificacion de la ensefianza e
indicaré como y cuando deben ¢l capacitador y los capacitandos
tener en cuemta los medios, para seleccionarlos y asignarles un
papel en la capacitacion.

Después de una introduccion a los planes para utilizar medios,
explorar con el lector la enorme diversidad de recursos diddcticos
a los que tenemos acceso-visuales, sonoros, audiovisuales y reales-
v hablaré de los lugares en donde se les obtiene, sus ventajas
especiales, sus aplicaciones mds productivas a las experiencias de
aprendizaje ¥y sus limitaciones. También estudiaremos como
Jormar habilidades en el capacitador para usar equipos faciles de
conseguir y para aplicar los materiales asociados con ellos.  Por
wltimo me he propuesto enseiiar al lecror técnicas y métodos de
produccion de diversas clases de materiales didacticos e indicar
caminos por los cuales los capacitandos podran  elaborar
materiales interesantes v aprender en el proceso de creacion.

3.1 Mertas generales.

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE
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3.2 Urilizacion de los medios
audiovisuales.

Es indiscutible que los materiales audiovisuales han estado desde
hace muchos afios entre los recursos diddcticas de los programuas
educativos, pero también es cierto que se les ha considerado como
ayudas de segunda caregoria, ya que se les da mds valor a las
exposiciones verbalistas de los instructores, a los libros de texio, al
pizarron y las bibliotecas. Pero ya es tiempo que se les de mayor
significacion, estamos en los umbrales del siglo \X1, donde la
técnica dia a dia se supera, vamos desarrollindonos a pasos
agigantados y es por eso que se usan los medios audiovisuales
como parte integrante y cuidadosamente planeada del proceso
enseilanza-aprendizaje.

Desgraciadamente  este  menosprecio hacia el uso de los
audiovisuales ¢n la educacion, ha sido causado por diversos
Jactores, como son:

a)  La mayor parte de los instructores no entienden o no aceptan
el valor didactico de los recursos audiovisuales, ya que
muchos picnsan que st no son ellos los que estan al frente de
la clase no se realizara el aprendizaje;  asimismo, otros
consideran degradante ol uso de estas ayudas, pues seiialan
que se perde la digmidad  académica, que segun  estos
instructores solo puede mantenerse con la comunicacion oral
yla lectura.

b)  AMuchos instructores y/o capacitadores ven a los auxiliares
didacticos audiovisuales como un problema, porque en los
inicios de estas técnicas el material v el equipo era muy
grande, por lo tanto muy estorboso v no facil de manejar, a la
vesz que como era muy caro debia ser solicitado con mucha
anticipacion, debian de oscurecer por completo las aulas y era
por estas y otras razones semejantes que no valia la pena usar
Srecuentemente estos medios.
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¢) También la gran propaganda que se hizo a los materiales
audiovisuales, sin haber hecho una propia experimentacion y
evaluacion, provoce efectos adversos para la acepracion v uso
posterior de estos recursos.

d) Asimismo, el contenido de los materiales comerciales,
Srecuentemente no obedecian a los objetivos del programa del
instructor, bien fuera porque estaba sumamente recargada de
conceptos y no se podria retener tal cantidad de informacion,
o solo una mimima parte de la pelicula traia lo que el
instructor requeria.

Desafortunadamente, los materiales audiovisuales, han  sido
auxiliares-accesorios para ser usados si sobra tiempo, ) stempre
después de haber dado la clase verbalista y haber estudiado los
libros de texto.

Durante los afios 50's, se inicio el desarrollo de la tecnologia
educativa: este esfuerzo dio lugar a nuevas mdquinas, materiales,
sistemas y técnicas con fines instructivos, siendo  estos
descubrimientos técnicos los que han determinado en cierta forma
el camino para que se desarrollen patrones diddcticos y las
Junciones de los medios para servir a dichos patrones.

En la altima década donde ha habido mayores avances
tecnologicos aplicables a la capacitacion para poder ofrecer lo
mejor y lo mdas importan:: en experiencias para los capacitandos, y
hacer que se extienda cada vez a un mayor niimero.

Debido al gran avance tecnoldgico que se ha tenido en las ultimas
décadas, los medios audiovisuales cuidadosamente planeados,
seleccionados y producidos pueden llevan a la consecucion de
metas pedagogicas, yva que usados adecuadamente pueden ser el
Jactor clave del programa educativo.

Desarrollo actual
medios audiovisuales.
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En realidad el proposito fundamental de la capacitacion es dirigir
el aprendizaje con el fin de hacerlo mas eficiente, ya que el punto
de partida, la causa eficiente, es el capacitando, la meta es el
cambio de conducta del propio educando, los objetivos del
programa diddctico son asegurar que ocurran los mavores y mas
positivos cambios en el comportamiento del educando, en un lapso
de tiempo reducido.

Esta nueva tendencia ha hecho que los instructores tomen muy en
cuenta lo siguiente:

- Debido a que la capacidad de percepcion y aprendizaje de los
capacitandos dificre mucho, los instructores necesitan
implantar nuevos sistemas de capacitacion, ya que unas
personas captan facil v rdapidamente con la educacion
tradicional y otros requieren de experiencias mds concretas
que incluyan los medios audiovisuales; es por eso que el
método ideal es aquél que requiere de la combinacion de los
diferentes métodos de aprendizaje.

- Los capacitandos necesitan de una amplia gama de
experiencias que incluyan cosas reales, represertaciones
visuales ) simbolos abstractos que aumenten sus horizontes
culturales.

- La investigacion 'y experimentacion son el propdsito
Sundamental de la nueva organizacion del contenido de las
asignaturas.

El encontrar una causa y responder a su efecto encontrando una
solucion, requiere de nuevas formas de planteamiento y
organizacion del aprendizaje.  En la actualidad se reconoce en
Sorma mds factuble que el aprender es una actividad que los
capacitandos hacen, ya que ellos nusmos aprenden trabajando con
ideas o con objetos.

En la actualidad, el aumento del interés por este tipo de
capacitacion es evidente, ya que se utiliza en todas las actividades

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE
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productivas humanas, tales como la industria, el comercio y las
diversas profesiones.
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Es muy importante que cuando vayamos a hacer uso de los
materiales audiovisuales, siempre sea con un fin determinado,
debido a que si previamente no se han planteado objetivos, el plan
diddctico no funciona adecuadamente.

Los pasos mds importantes para llegar a realizar un uso adecuado
de los materiales audiovisuales son:

-

Muchas veces un instructor se encuentra cn apuros cuando al estar
explicando un concepto, los capacitandos no entienden bien o no
les resulta del todo comprensible la situacion que se les plantea; es
precisamente ¢n ese momernto cuando el instructor puede pensar en
hacer uso de los matcriales audiovisuales mediante una correcta
planificacion.

Es requisito que el plantecaniiento se clabore de acuerdo a las
necesidades de un grupo concreto, ya que si no se hace de esta
Jorma, las ayudas didacticas no funcionaran adecuadanente.

C'on el fint de hacer un buen uso de los materiales audiovisuales, ey
necesario  plantear  objetivos  especificos que se adapten al
programa de capacitacion que se va a realizar, tarea que requiere
de tiempo y esfuerzo y se contribuye en la base de nuestro trabajo.

Ademas de plantear un objetivo especifico, basandonos en déste,
podemos formular algunos mdas con el fin de explicar en forma mds
detallada lo que descamos que el capacitando aprenda. En la
actualidad se le da un gran valor a los objetivos de
comportamicnto, ya que ticnen un gran impacto tanto en el diseiio
didictico como en diversas disciplinas aisladas; ademds  se
manifiesta un nuevo enfoque hacia la pedagogia basada en las

3.3 Pluneuacion sistemidtica

de los apoyos diddcticos.

- Empezar con una idea.

- Formular los objetivos.

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE
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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
mas importancia al instructor y al contenido de la asignatura.

Requerimos conocer en forma especifica lo que vamos a cnseitar y
comunicar a los capacitandos, con el propasito de lograr una
acertada planeacion de los materiales didacticos, ya que haciendo
participes a los capaciandos de  nuestras  intenciones,
proporcionaremos una guia clara de los que vamos a presentar en
Jorma organizada cn el contenido del curso o programa de
capacitacion.

Cuarido hemos captado los conceptos, realizamaos un aprendizaje,
por lo tanto, cambiamaos nuestra actitud debido a que podemos
ejecutar actos que anteriormente no podiamos realizar, podemas
expresar conocimientos que antes no teniamos, o bien, podemos
hacer apreciaciones e objetos o sitnaciones  que  sin la
informacion obrenida cn el aprendizaye, no seria factible realizar.

Hay tres grandes dareas en donde los objetivos de aprendizaje se
pueden desarrollar:

La primera es el drea cognoscitiva, ya que evidentemente el fin
principal de la capacitacion es desear y  asegurar que los
capacitandos obtengan conocinentos 4 informaciones
cognoscitivas, por lo que deben entender principios, conceplos,
tendencras y generalizaciones.

Como nstructores debemos captar y reorganizar ensefianzas
separadas, y a veces aparentemente aisladas, con el fin de formar
absrracciones significativas en un mvel superior, para aplicarlas a
tareas de aprendizqre cada vez mds dificiles.

La segunda drea es la afectuva vy es aquella que trata de definir los
objetivos  relaciornados con cambios de actitud 'y aprecio, al
pretender sensibilizar a los capacitandos a rener actitudes éticas y

apreciar lo estético.
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Los instructores necesitan de un gran esfuerzo para desarrollar en
sus capacitandos actitudes de sensibilidad, de tolerancia, dv
amplitud de criterio, de respeto a la verdad y a los derechos de los
demas, y de la participacion responsable en la sociedad. El
trabajo del instructor v sus capacitandos, acorde a los recursos y
procedimientos de cnsefianza utilizados en las actividades del
aprendizaje, determina en gran parre el cumplimiento de los
objetivos.

La tercera drea es la psicomotora y se refiere a las actividades que
debemos hacer cuando actnamos formalmente, es decir, el papel
que desempeilamos como estudiantes, al ejecutar determinadas
tareas del trabajo o al cumplir con las obligaciones de nwuestra
vida. [l instructor debe ser muy habil con el fin de reconocer,
describir v colocar las aptitudes que deben  desarrollar los
educandos.

Las tres areas del aprencdizaje se complementan; lo mas complejo
es formular los objetivos para que se logre cada una, y las
evaluaciones demostrardn si se logro el aprendizaje v si resulto o
no el plan.

Los objetivos que especifiquemos deben ser expuestos de ral forma
que describan una conducta realmente comprobable, para que
puedan servir como guias para un buen programa diddactico.

Toda asignatura requiere de  objetivos que consideren la
planificacion del aprendizaje. Los objetivos tienen que ser
desarrollados paulatinamente, de lo general a lo coucreto, y
siempre tomando en cuenta que algurnos de éstos van a ser
aclarados cuando seleccionamos el contenido o cuando planeamos
el material.

Es muy importante al formular los objetivos que deseamos para
nuestro plan de trabajo el considerar las cualidades de las
personas a las que vamos a instruir, debido a que ambos puntos
estan ligados entre si, y debe existir una reciproca influencia entre

Considerar a la audiencia.
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ellos; las caracteristicas o cualidades que mencionanos
anteriormente son la cdad, el nivel de conocimienio de las
materias, el interés por ellas, las diferencias que presentan los
miembros del grupo cntre si, ete. y deben ser analizados en funcion
de los objetivos y el tratamiento del tema que se va a desarrollar.

El capacitando es un factor clave cuando pensamos en la
dificultad de las ideas que vamos a exponer, ya que hav infinidad
de factores que pueden influir en el tratamiento del tema, cono son
las mismas ideas que se van a presemtar, la cantidad de
conocimientos, el mvel de vocabulario, el ntimero de indicaciones,
la forma de narracion, la naturaleza y numero de los cjemplos, el
grado de participacion de los educandos, ete.

Con la informacion obtemda previamente, podemos realizar un
boceto de contenido, ya que en éste se fundamenta la organizacion
la organizacion de los materiales que se van a elaborar.

El boceto se compone de dos partes o aspectos, que comprenden
los temas mdas importantes a desarrollar para el logro de los
objetivos, ¥y la informacion cientifica que nos remite a cada uno de
ellos.

Una vez que ya hemos realizado el boceto del contenido, pensando
en la idea, los objetivos y la audiencia, se llega al momento de
decidir que medios nos servirdan para apoyar el programa de
capacitacion que elaboramos. Lo primordial en este caso es
tomar en cuenta los recursos v el tiempo del que disponemos para
realizar un buen trabajo, udemdas de considerar los diferentes
medios que tenemos a nuestra disposicion, sus caracteristicas,
usos, veitajas y desventaas, limitaciones, ete. y escoger aquél que
se apegue mejor a nuestros propositos.

- Preparacion del boceto de

contenido.

- Revision del trabajo
terminado.
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Este paso counsiste en organizar de la mejor manera nuestro plan
para que pucda comunicar el contenido y cumplir los objetivos
propuestos. Este plan de imtegracion para llevar el mensaje
requerira ya sea de un solo medio, o bien, el enfoque del programa
didactico en donde se combinardn varios medios para servir a
cada uno de los objetivos y contenidos especificos.

El alumno debe tener una participacion activa ya que esto ayudara
a un mejor aprendizaje, debido a que el elemento clave de los
materiales programados es que el educando permanezca diligente
mientras aprende, pues al fomentar la intervencion se hace parte
integrante del mismo material plancado.

Asunismo, debe plancarse la evaluacion de los resultados de la
participacion, como la forma de proporcionar al capacitando
informacion sobre los resultados de su participacion, o algun
medio de evaluar por si mismo el grado y la calidad de su
participacion.

Escribir el traramiento es de importancia basica, ya que nos hace
pensar en la presentacion concreta v organizar el trabajo en una
secuencia logica y facil de ser comprendida. La forma del
tratamiento puede combmar la narracion con la participacion
personal y la dramatizacion.

Conforme se va desarrollando la narracion es necesario ir
visualizando las diversas situaciones que se describen; debemos
reorientar nuestro pensamicento y aprender a pensar en imdgenes
concretas que representen una situacion real.

Elaboracion del proyecto.

Planificacion de la
participacion.

Redaccion del tratamiento.
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Cuando se ha podido desarrollar el tratamiento imprimiéndole nna
continuidad satisfactoria, se llega al momento de elaborar un
boceto 3 escribir un guion detallado. El grion es donde se
serfialan las directrices definmtivas para la toma de forografias, la
Silmacion, la grabacion, etc.

El guion en un listado de cada una de las imagenes acompaiiadas
de la narracion, titulos ¢ indicaciones.

La narracion es muy importante tanto por su papel auditivo dentro
del audiovisual, como por ¢l énfasis que hace sobre ciertas
imdagenes.

El tiempo es un factor determinante en el contenido de un mensaje -

audiovisual, v es por eso que desde el momento de la plancacion se
requiere hacer un calculo por lo menos aproximado de lo que
durara la presentacion; en todos los casos debe darse un tiempo
prudente para desarrollar adecuadamente ol tema de acuerdo con
los objerivos, pero no debe darse demasiado porque se perderia el
nterds.

El plan requiere que en él se especifique el material anudiovisual
que debe ser utilizado, clase ¥ tamaiios del material, duracion,
sondo, Jacilidades y equipos, técnicas especiales que se necesitan,
trabajos especiales que hagan falta, fecha de terminacion y costo
estimado en el que se incluva el gasto  de  material, el
manteninuento de equipo, trabajo de laboratorio v olros servicios
especiales, salarios, gastos varios ¢ imprevistos.

- Desarrollo del guion.

- Organizacion detallada y
espectfica del plan.

- Elaboracion de imdgenes.
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lste es el momento en que se puede empezar la produccion, los
resultados de una buena planificacion seran un trabajo mas
completo, coherente y el material mejor realizado.

Debe aplicarse una lista en donde se agrupen todas las escenas
grup

para fotografiarse, filmarse o grabarse en la misma ubicacion o

que tengan alguna similitud, en seguida se pondra fecha para cada

grupo.

Si Hlevamos anotaciones cuidadosas en un cuaderno de bitdcora de
todas las tomas realizadas, el orden en que se fotografiaron las
escenas 3 los datos sobre exposicion, emplazamiento de camara,
ete. esto sera muy util cuando se evalue la calidad, el contenido y
la seleccion de escenas.

- Numero de la escena de acuerdo con el guion.

- Namero de toma (que cambia cada vez que se repite la toma
de una misma escenca).

- Intensidad de la luz.

- Emplazamiento de camara (lentes, velocidad del disparador y
distancia).

- Observaciones (notas acerca de la accion, composicicn de la
escena vy advertencias para la edicion).

Es muy importante tomar en cuenta este punto, ya que casi todas
las personas tienen el derecho de control y uso de fotografias
personales o de sus pertenencias. Al elaborar materiales
aundiovisuales debemos respetar este derecho.

Llevar una bitdcora.

Permisos para tomas de

Siliacion.

Proceso de edicion de los
textos, narracion y
advertencias.
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Debido a que el guion original pudo ser tan solo un ntento de
narracion, se requiere hacerlo con el fin de que hagamos coincidir
el audio con el video, la filmacion o el audiovisual, ya que las
imdgenes deben contar la mayor parte de la historia.

Para que tengamos wun trabajo perfectamente  bien  hecho,
necesitamos pensar en la preparacion y realizacion de los titulos,
textos v advertencias con el fin de que la produccion se vea
Hlamarniva y profesional; éstos deben presentarse en forma simple,
breve v facidmente interpretables, claros, 3y en cuanto a su
extension, deben ser cortos para que se puedan leer comodamente.

Debemos de afinar vy ajustar la narracion con los materiales
visuales para que podamos grabar la cinta magnética o la pista
sonora segun la produccion hecha.  En el guion de la narracion es
muy importante que pongamos las indicaciones precisas al locutor
para que lo haga como lo deseamos.

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE
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Es de trascendental importancia que si las ayudas didacticas las
hemos planeado para usarlas en el aula, preparemos una guia
para ¢l instructor, con el fin de proporcionar sugerencias para la
utilizacion adecuada de los materiales, como para las actividades
de los discipulos en las que éstos puedan aplicar los conocimientos
adquiridos en la exhibicion.

La gniia debe inchur:

- Informacion sobre materiales.

- Objetivos pedagogicos.

- dudiencia a la que van dirigidos.

- dsignatura, area o tema que desarrolian.

- Descripcion del contenido.

- Explicacion de claves, térmnos y vocabulario.

- detividades preparatorias al uso de los materiales como
cuestionarios, problemas, actividades del instructor y los
educandos.

- Actividades durante la exlubicion (cuestionarios, problemas
yactividades del wstructor v del educando).

- Adctividades que deben seguur a la exhibicion donde rambién
se mcluyan cucsnonarios, problemas ¥y actividades del
instrucror y de los discipulos.

- Correlaciones de los materiales con otros materiales
didacticos.

También es conveniente preparar hojas que puedan repartirse a los
discipulos con las informaciones necesarias.  El uso de estas hojas
evita que se tenga que tomar notas v se concentre toda la atencion
en la exhibicion del programa.

Estas hojas deben incluir:

Elaboracion
diddctica.

de

la

guia

- Materiales para usarse en

el anla.
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- Un esquema de la presentacion.

- Informacion detallada en relacion al contenido asi como su
aprovechanuento. ’

- Fuemntes de mformacion sobre temas relacionados.

- Bibliografias y fuentes de estudio o actividades posteriores.

- Usode los materiales.

Es necesario valorar la eficiencia de los materiales, al igual que
estudiar las reacciones que motivan a la audiencia, los cambios de
comportantento en comyp.aracion con la conducta original.  Esto
se puede comprobar observando a la audiencia, realizando
pruchas dv actuacion o resolviendo cuestionarios.

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

46



Que se haga audiovisual, que se utilice el audiovisual, que se
practique una pedagogia 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 esta haciendo.

A pesar de que, sea por comodidad, que este térnmiino genérico sea
empleado, siecmpre sera util denunciar la mistificacion que dicho
término recubre.

Hablar de “audiovisual ", como se habla de quimica o de fisica, es
introducir una sendo-realidad homogénea, alli, donde no hay sino
un conjunto variado de técnicas v de practicas, de productos y de
procesos, de los cuales no se puede mas que presuponer la

especificidad,

La sola clasificacion que sea mds o menos clara y admitida por
todos es la clasificacion reenologica.  Pero esta clasificacion, por
soportes, no es pertinente en el plano pedagogico. Ll examen de
los medios queda subordinado a la definicion de una metodologia,
por lo tanto, en relacion directa con los objetos y finalidades.

Por lo ranto, una actitud posible para el pedagogo cs la siguiente:

- Por una parte considerar la diversidad de los medios
tecnologicos, de los cuales es necesario conocer las
caracteristicas que pueden servir mas o menos en un proyvecto
pedagogico. Cada medio tiene sus limites y también sus
virtudes que deben ser explorados para no declararlos
inadecnados porgue no se saben utilizar,

- Por otra parte, plantear, para hacerla avanzar, la
problematica de un medio de expresion que asocie la imagen y
el sonido, como un medio de expresion como los otros, la

3.4 ;Qué es el audiovisual?
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expresion escrita, oral, pictorica o musical, para lo cual seria
conveniente aprender a conocer mejor sus posibilidades.

Para poder leer los contornos en imagenes de dos dimensiones, es
necesario construir perceptivamente los objetos reales del mundo
de tres dimensiones: los contornos de la imagen que “‘representa’
un objeto o un persomncije, ¢s el resultado de una construccion del
emisor que lo concibe, como del receptor que lo lee v “reconoce”
el objeto o el personaje en cuestion.

A pesar de que la vision real estd en la base de la construceion de
las inagenes, no se confunde con ella misma y las imagenes no son
el doble de la vision del mundo.  La imagen es signo.  Su lectura
exige, por lo tanto, un aprendizaje, aungue menos largo pero sobre
todo diferente, del que exige el codigo hngiiistico, por ejemplo;
esta concepcion ya condena por adelarntado la ingenuidad de una
corriente pedagogica que tiene «a la nnagen por un sustituto de lo
real, la hace transparente al mundo y pretende “dar a ver” o
mostrar directamente, sin vueltas, aquello que ¢l discurso no lo
daria sino de una mancra muy mediatizada.

Correlativamente, conviene ser prudente en cuanto a la “solucion”
que representaria el andiovisual” al problema de las desventajas
socio-culturales  puestas en  evidencra sobre  todo por las
disparidades lingiiisticas.

Solamente a nivel del descifrado, la lectura de la imagen moviliza
una serie de actividades intelectuales, y  particularmente, la
manipulacion de conceptos verbales:  En cuanto a la etapa de
comunicacion del mensaje descifrado, ésta exige evidentemente el
donunio de {os elementos lingiiisticos.
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Por lo tanto, no es suficiente plantear la hipdtesis de que la
utilizacion de los medios audiovisuales facilita la democratizacion
de la ensefianza.

La imagen como el lenguaje es signo. Pero si en el lenguaje no
hay relacion entre el referente y el significado (entre el objeto
caballo y la palabra caballo, por ejemplo), sin embargo,
relaciones especiales que existen (entre el objeto denotado y la
imagen -entre el objeto caballo y lu fotografia o el dibujo del
caballo, tomando el ejemplo de F. Bresson: en el primer caso, ¢l
signo es C“arbitrario”, en el segundo caso, el signo es
“analégico”).

La exploracion de la imagen es dejada a la iniciativa de aquel gue
la observa. FEn este sentido, la imagen no es mds concreta que el
discurso.  Procede segun otras reglas de abstraccion sino sigue
una sintaxis propiamente, en el sentido lingiiistico del término, no
por ello deja de tener unas reglas de combinacion: en un primer
lugar, ya lo hemos visto, la i .gen no reproduce, para significar,
mds que para ciertas condiciones de la percepcion, pero también
otro nivel, puesto que la materia y la forma de su significado,

La iniugen o signo iconico es
un signo motivado respecto
al signo linglilstico que es

arbitrario.

La imagen como el lenguaje
es una absiraccion, pero no
Junciona segiin las mismas

reglas.
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variables, segin se trate de una imagen fotogrdfica, de una unagen
cinematogradfica, imponen  limites especificos  que  modifican
profundamente  los  contenidos”  vehiculados. /n mismo
contenido, tomemos como cjemplo la representacion de una
arquitectura dada no sera vehiculada de la misma manera, segun
se utilice una maqueta a tres dimensiones, un esquema, una
Jotografia o una roma cinematografica.  Pasando de un medio de
expresion a otro, no se guardan los mismos trazos del original.
Otro ejemplo, la nocion de simultaneidad que se puede expresar en
espaiiol por la palabra “durante”, serd significada en cine por ef
montaye alternado. la sucesion de imagenes al plano de cxpresion
corresponde a la simultane idad de hechos en el plan filmico (plan

de contenido).

Asi se encuentra planreada toda la problemdtica de las relaciones
intersemioticas que podria ser witeresante ch el campo docente si
aceplara abrirse a otras formas de expresion, considerando films,
enmisiones de radio, de wlevision, no como ilustracion unicamente,
sino como modos diferentes de produccion de sentido vy para el
cual es importante  ensefiar a los estudiantes a discernir la

especificidad.
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Para que un recurso diddctico pueda ser clasificado como
audiovisual, es necesario que logre estimular los érganos auditivo
¥y visual, y para ello no importa que el medio sea rudimentario o
que sea resultado de la tecnologia mas avanzacdla.

Como hemos visto, las avudas audiovisuales pueden ser sometidas
a multiples divisiones, sin embargo, atendiendo solamente a la
Jorma en que son wtilizadas y porque de hecho esta division las
comprende a todas, se dividirdn en ayudas directas o proyectadas,
segun puedan utilizarse directamente o requicran de equipo de
proyeccion para su uso, y avudas auditivas.

Las ayudas directas a las que llamaremos medios grdficos, las
clasificaremos en dos divisiones:

1) Carteles, cuadros,  diagramas,  ilustraciones,  mapas,
Jotografias y grdficas.
2)  Pizarrones, franelografo, rotafolio y tableros.

Para los medios de proyeccion, también haremos subdivisiones:

Los de imagenes fijas, que son: proyeciar de cuerpos opacos,
retroproyectos, diapositivas y filminas.

Los medios de proyeccion de imdgenes en movimiento, que son:
cine, television y video.

Y, finalmente, las ayudas auditivas que comprenden: la radio,
grabadoras y discos.

3.5 Division de los medios
audiovisuales.
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El apoyo debe ser apropiado y pertinente para el material,
reforzar el punto o los puntos principales e incluir unicamente
los aspectos que el programa abarca. Una buena regla es
utilizar un apoyo para cada punto que se va a trarar.

El apoyo debe ser sencillo. Un material complicado
perjudica y confunde. Un apovo sencillo le asegura que el
oyente vera el aspecto que usted desea que vea.  El grupo no
Se concentrardg en ninguna orra cosa.

El material debe ser accesible para todo el grupo.  Un apoyo
dificil de  emtender carece  de valor, es  desagradable,
desanima, 1rrita o distrae al auditorio.

El apovo debe  estar  subordmado al  programa;
complementario, no reemplazario. Debe servir para el
proposito a que se destine, o sea, avudan a la comprension y a
la retencion de los puntos trarados.

El apoyo podra ser manejado por el mstructor; si desea que
su manejo sea cfectivo debera hacerlo sin dificultad; debe
estar construido de modo que no presente problemas para el
auditorio.

Debe ser porraul.  Esto no siempre es un factor importante,
pero el instructor cucontrard que los apoyos portatiles le
permiten mas flexibilidad en su trabajo.  Quien utiliza estos
medios no querra verse restringido a un solo local, que quiza
no se encuentre disponible cuando lo necesite.

No permita que ¢l apoyo domine o entorpezca su presentacion.

Cuando sea posible utilice diversidad de apovos; los adultos
responden al uso de varios métodos de enserianza.

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE 52

Reglas basicas para la
preparacion de apoyos para
la capacitacion



10.

11,

Aluestre v urilice el apoyo en ¢l momento adecuado.

Retire o apague el auxiliar de comunicacion tan pronto como
haya terminado de utilizarlo.

Hable a la clase y no a su auxiliar para la comunicacion
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Visibilidad en la asociacion
de colores

Negro sobre blanco y amarillo

Azul sobre blanco

Verde sobre blanco

Rojo sobre blanco, amarillo o verde
Blanco sobre negro, rojo, verde o azul
Amarillo sobre negro

l'erde sobre rojo

Las mejores combinaciones son:

Rojo sobre azul claro

Rojo sobre gris

Royo sobre amarillo verdoso

Rojo sobre amarillo anaranjado

El anaranjado es muy recomendable por su extraordinaria
visibilidad.

Experiencia sobre la
influencia psicolégica de los
colores

Rojo: provoca entusiasmo y su dinamismo se presta a la violencia.
Anaranjado: posee un poder estimulante considerable v atrae a los
tinudos e indecisos.

Amarillo: vitalizante; actia contra la tristeza.

Verde. comtribuye al reposo.

Azul: es uno de los colores mas eficaces para producir la calma.
Violeta: color para sofladores y misticos; nocivo en dosis
exageradas.
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RESUMEN DFE LAS CARACTERISTICAS DE LOS
MATERIALES AUDIOVISUALES

MATERIAL VENTAJAS LINITACIONES
FOTOGRAFIAS { 1. SON UTILES PARA OBSERVACION| 1. NO SE  ADAPTAN A GRANDES
DETALLADA Y A UN RITAMO GRUPOS.
INDIVIDUAL. 2. REQUILKREN CONOCIMIENTOS EN
2. SON UTILES COMO MATERIALES FOTOGRAITA Y EQUIPO E
DE CONSULTA Y PARA INSTALACIONES PARA
EXHIBICION PREPARARLAS.
3. NO REQUIEREN EQUIPO
ESPECIAL PARA USARSE.
DIAPOSITIVAS
1. SOLO REQUIEREN HACER LAS|!1. REQUIEREN CIERTOS
TOMAS FOTOGRAFICAS YA QUE CONOCIMIENTOS DE
PUEDEN SER REVELADAS Y FOTOGRA .
MONTADAS EN LABORATORIOS. | 2. REQUIEREN EQUIPO ESPECIAL
2. PROPORCIONAN PARA ACERCAAMIENTOS Y COPIA.
REPRESENTACIONES REALISTAS|3. PUEDEN DESORDENARSE o]
Y LLENAS DE COLORIDO. PROYECTARSE EN UNA POSICION
3. PUEDEN HACERSE CON UNA INCORRECTA CUANDO SE
CAMARA PARA 35 AM. PROYECTAN A4 MANO DE UNA POR
4. SE PUEDEN REVISAR Y PONER AL UN¢t.
DIA FACILMENTE.
5. SE MANEJAN, SE GUARDAN Y SE
REACOMODAN CON FACILIDAD
PARA VARIOS USOS.
6. SE GUARDAN Y ORDENAN AMAS
FACILMENTE USANDO
MAGAZINES Y PROYECTOR
AUTOMATICO.
7. PUEDEN  COMBINARSE  CON
NARRACION  GRABADA, PARA
MEJOR PRESENTACION.
8. PUEDEN USARSE
INDIVIDUALMENTE O EN
GRUPO.
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MATERIAL VENTAJAS LIAMITACIONES
GRABACIONES
1. FACILES DE PREPARAR CON|1. PUEDEN TENER UNA TENDENCIA
GRABADORAS DE CINTA. AL USO  EXCESIVO, COMO
2. PUEDEN SUMINISTRAR LECTURA QRAL DEL TEXTO.
APLICACIONES EN CASO TODAS)2. NECESITA CoOSTOS DE
LAS AREAS DEL SUJETO. MODERADOS ot ELEVADOS,
3. EQUIPO MUY FACIL DE INSTALACION COMPLEJA, 'Y UN
MANEJAR. CONTINUO ALANTENIMIENTO
4. FLEXIBLE Y ADAPTABLE COAMO PARA FACILIDADES
CUALQUIERA DE LOS INDIVIDUALES EXTENSAS.
ELEMENTOS DE INSTRUCCION
INDIVIDUALES o EN
CORRELACION CON LOS
MATERIALES PROGRAMADOS.
TRANSPARENC
IAS PARA 1. PUEDEN PRESENTAR| 1. REQUIEREN EQUIPO FESPECIAL,
RETROPROYE INFORMACION EN FORMA INSTALACIONES Y HABILIDADES
CTOR DINAMICA. ESPECIFICAS EN C4ASO  DE
2. SON FACILES DE USAR Y SU METODOS AMAS COMPLEJOS DE
PRESENTACION  PUEDE  SER PRODUCCION.
CONTROLADA  DIRECTAAMENTE
POR EL MAESTRO.
3. NO REQUIEREN UNA
PLANEACION MUY COMPLICADA.
4. PUEDEN PREPARARSE
ECONOAMICAMENTE  MEDIANTE
DISTINTAS TECNICAS.
5. SE USAN ESPECIALAENTE PARA
GRANDES GRUPOS.
PELICULAS
CINEMATOGR | 1. PUEDEN SER PELICULAS DE|!l. PUEDE RESULTAR COSTOSA SU
AFICAS LARGO O CORTO METRAJE O PREPARACION POR EL TIEMPO,

SECUENCIAS FILMICAS DE
CONCEPTO UNICO.

. SON PARTICULARMENTE UTILES

EQUIPO Y MATERIALES QUE

EXIGE.
2. REQUIEREN UNA _ CUIDADOSA
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MATERIAL VENTAJAS LINMITACIONES

PARA DESCRIBIR MOVIMIENTOS, PLANIFICACION Y HABILIDADES
MOSTRAR INTERRELACIONES O ESPECIFICAS.
DAR IMPACTO A UN TEMA. 3. EL CINE ESTA EVOLUCIONANDO

3. LAS PELICULAS DE 8 AMAL RAPIDAMENTE,  POR  LO QUE
REDUCEN LOS COSTOS DE MUCHOS  MATERIALES PRONTO
PRODUCCION Y EQUIPO. RESULTARAN OBSOLETOS.

4. SON UTILES CON GRUPOS DE
TODOS LOS TIPOS Y PARA
ESTUDIO INDIVIDUAL.

5. SE LES PUEDE SINCRONIZAR
FACILMENTE SONIDO
MAGNETICO.

6. PUEDEN UTILIZARSE TECNICAS
ESPECIALES PARA TRATAR
CIERTOS CONTENIDOS.

7. RESULTAN UN MATERIAL
TERMINADO Y ASEGURAN UNA
PRESENTACION CONSISTENTE.

MEDIOS
COMBINADOS |1. COMBINAN DIAPOSITIVAS CON\1. REQUIEREN EQUIPO ADICIONAL Y
(MULTIMEDIA) PELICULAS Y UNA CUIDADOSA COORDINACION
RETROTRANSPARENCIAS; o TANTO EN LA PLANIFICACION
FOTOGRAFIAS CON COMO EN LA PREPARACION Y
DIAPOSITIVAS Y FILMINAS PARA Uso.
EL ESTUDIO COMPLEMENTARIO
DESPUES DE LA EXHIBICION DE
UNA PELICUILA.
2. PRODUCEN UNA
COMUNICACION MAS EFECTIVA
QUE CUANDO SE US4 UN SOLO
MEDIO.
3. EL ESPECTADOR INTERACTUA
DIRECTAMENTE CON LA
INFORMACION

COMPUTACION

1. SON UTILES PARA OBSERVACION| 1. ES UN EQUIPO MUY COSTOSO
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MATERIAL VENTAJAS LIMITACIONES
DETALLADA ¥ A UN RITMO2. NO ES  APROPIADO EN LA
INDIVIDUAL. CAPACITACION B GRANDES
2. ES EXCELENTE COMO MATERIAL GRUPOS.
DE CONSULTA. . REQUIIRE, DI CAPACITACION
3. SE PUEDE REVISAR Y PARASU U HIZACION.
ACTUALIZAR CONSTANTEMENTE. | 4. REQUIERE DE EQUIPO ESPECIAL,
4. MANEJA  INFORMACION MUY INSTALACIONES Y HABILIDADES
DINAMICA. ESPECIFICAS EN CASO  DE
S. MANTIENE — CONSTANTEMENTE METODOS MAS COMPLEJOS DE
LA ATENCION DEL USUARIO. PRODUCCION.
6. ES UN DISPOSITIVO
ELECTRONICO QUE  ACEPTA
INSTRUCCIONES Y LOS DATOS
DE ENTRADA, PERMITE
ALMACENAMIENTO Y REALIZAR
OPERACIONES MUY COMPLEJAS,
SIGUIENDO UNA SECUENCIA DE
INSTRUCCIONES O PROGRAMAS,
PREDEFINIDOS, Y COMO SALIDA
PROPORCIONA UN RESULTADO.
TELEVISION'Y
MATERIALES |1. PERMITEN LA SELECCION Y|1. LOS MATERIALES PREPARADOS
DE COMBINACION DE LOS MEJORES CON ESTA FINALIDAD TIENEN
EXHIBICION MEDIOS AUDIOVISUALES PARA POCO O NINGUN VALOR POR SI
REALIZAR LOS OBJETIVOS DIE UN MISMOS FUERA DEL PROGRAMA
PROGRAMA. TOTAL DE TELEVISION.
2. PERMITEN EL PASAR DE UN\{|2 DEBEN  AJUSTARSE A LOS
MEDIO A OTRO MIENTRAS SE REQUERIMIENTOS TECNICOS DE
REALIZA EL, PROGRAMA. LA TELEVISION.
3. FACILITAN LA PRESENTACION|3. A VECES DEBEN SER PREPARADOS
DE RECURSOS DE LOS QUE CON DEMASIADA RAPIDEZ.
NORMALMENTE NO SE PUEDE|4. ALGUNOS TiPOS DE TABLEROS DE
DISPONER EN EL AULA. EXHIBICION SON  DEMASIADO
4. LOS TIPOS DE TABLEROS Y COSTOS. :

PIZARRONES PROPORCIONAN
FLEXIBILIDAD Y DINAMISMO A

LA EXHIBICION DE OBJETOS Y A

IMPORTANCIA DE LOS MEDIOS EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

58



MATERIAL

VENTAJAS

LIMITACIONES

LA DEMOSTRACION ESCRITA.
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El cartel es un eficaz instrumento de comunicacién, es un material
grafico cuya funcion es transmitir informacion con vivacidad,
atractivo y economia.

Su efectividad depende de la medida en que su disefio sugiera
directamente los mensajes que se quieren expresar.

Los mejores carteles tienen las siguienies caracteristicas:

Se dirigen a un objeto principal.

Su tratamiento es claro y enérgico (no dejan lugar a dudas a cerca
de su mensaje).

Son pintorescos (los colores vivos y brillantes son llamativos y
captan la atencion).

Su  tamaiio es suficientemente grande como para verlos y
entenderlos con facilidad a primera vista.

El cartel debe apelar a las motivaciones de los receptores,
manejando aquéllas cuya intensidad sea mavor en el grupo al cual
se va a dirigir el mensaje.

El objeto final de un buen cartel es mover al sujeto a la accion y
lograr que el mensaje quede latente en la memora del observador.

El cartel es valioso como estimulante y como material
motivacional, pero no debe considerarse por si solo como material
educativo.  El cartel puede ser usado como complemento para
despertar interés al principio del tema, reafirmar al finalizar, asi
como para establecer nociones, ilustrar una habilidad, motivar una
discusion o estudio, visualizar una informacion real, como para
Jomentar el trabajo en equipo.

3.5.1 Medios grificos.

a) Carteles.
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Todos los cuadros se destinan a expresar en forma visual una idea
o un concepto dificil de entender cuando se expone solo en forma
aral o escrita; en éstos se destacan los puntos mdas importantes o se
describe el contenido de las presentaciones.

Los cuadros mds efectivos suelen coincidir en diversas clases de
medios grdficos, jfotografias, dibujos, caricaturas, greficas,
diagramas y materiales verbales.  Es indispensable hacer una
seleccion para que el mensaje sea claro e impactante por medio de

la variedad, el volumen v la complejidad de los materiales que se
emplean.

Se debe tener en cuenta el objetivo del cuadro si va a ser utilizado
como parnorama introductorio a un tema, si se van a plantear
problemas o va a ser resumen.

FEn el caso de ser introductorio a un tema, tal vez sdlo se necesitan
algunas imdgenes vinculadas con unas cuantas palabras clave
para sugerir cudles son los temas importantes a estudiar.

Si se usa para plantear problemas, entonces puede contener
elementos visuales inquictantes, sin estructura definida, en cuya
naturaleza se plantean los problemas.  Si en el cuadro se presenta

un resumen éste debe ser muy especifico y contener informacion
sucesiva en relacion con la ensefianza.

Los relatos de experiencias, difieren un poco de los demuds
materiales que se suelen clasificar como cuadros; en éstos hay que
cuidar que en cada cuadro resalte la idea principal.

Ll instructor debe estar seguro de lo correcto de la informacion del
cuadro, asimismo, se deben usar palabras que los alumnos
entiendan, y a la vez es necesario dejar espacios suficientes entre
las oraciones y las palabras para que el cuadro sea legible.

Cuadros.

- Cuadro de experiencia.
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El diagrama es uno de los mds importantes tipos de representacion
grdfica, ya que el instructor los usa frecuentemente en sus
explicaciones, dibujandolos en el pizarron, o los discipulos en sus
exposiciones escrilas.

Un buen diagrama debe aproximarse a los dos tipos siguientes:

En primer lugar, necesita ser técnicamente correcto: debe estar
bien y claramente dibujado a la escala apropiada, ademds
titulado, rotulado y explicado de una manera clara y convenicrnte.

En segundo lugar, es obvio que tiene que ser artistico para que
inspire respeto a los discipulos v, de cste modo, estumule el
desarrollo de una dispostcion mental favorable respecto a ¢él.

Si el diagrama resultase incomprensible, el instructor debe tener
gran habilidad, tanto para desarrollar una actitud sentimental o
disposicion de mente apropiada respecto de él, como para
aplicarlo ¢ interpretarlo, haciendo una aplicacion concreta del
mismo. El uso de otro tipo de avudas, ya se rtrate de
representaciones pictoricas o grdficas, contribuiran a transmitir
una completa v exacta concepcion del diagrama.

Los mapas son representaciones graficas de la superficie de la
tierra o de sccciones determinadas de ella, en las que aparecen el
tamariio y posiciones relativas de las partes representadas.  Varian
mucho en su tipo, jforma, contenido, dimensiones y color.
Directamente o indirectamente, los mapas represenran una
cantidad enorme de informacion.

Como elementos cducativos, los mapas ayudan al discipulo a ver y
localizar importantes aspectos del mundo que nunca podria
realizar, comprender o apreciar a partir de simples descripciones
escritas u orales, e incluso de fotografias y que, ademds, jamds
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podria ver por si mismo debido al nimero y extension de dichos
aspectos y sus complicadas relaciones.

Para aprovechar mas efectivamente, el discipulo 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 discipulo comprenda el
proposito del mapa.  En primer lugar, debe ensefiarse al alumno
el proposito del mapa, seiialar qué es lo que contiene, por qué es
necesario y como debe ser usado.

El discipulo cdebe aprender muy pronto que el mapa es un
expediente que le ayudara a resolver muchas cuestiones
importantes referentes a si mismo.

Promover ¢l desarrollo de una actitud emocional favorable. Debe
estimularse una actitud cemocional o disposicion de mente
Javorable a los mapas y a la ve:z conceder el tiempo suficiente para
que el discipulo contemple la primera vez y pueda entender los
simbolismos de los mapas.

La grafica es una representacion mas o menos exacta de datos
cuantitativos  y se usa muy campliamente  para enseiiar
comparaciones, tendencias, desarrollos y relaciones. La funcion
de ¢sta es presentarlos con claridad y de manera interesante.  Los
tipos mas comunmmente empleados de graficas son los siguientes:
pictorica, lineal de barras y superficial.

Este tipo de grdfica es llamada también estadistica de figuras, es
atractiva debido a su forma pictorica y de facil comprension, por
que es muy sencilla.  Ha sido llamada como lenguaje estadistico
internacional.  En ella, cierto nimero de cantidades o elementos
que varian, estan representados por figuras basicas y simbolicas
apropiadas 3 evidentes por si y las cantidades 1otales

Grdficus.

Gridfica pictdrica.
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representadas por el mimero correspondiente de estos simbolos o
por sunuiltiplo.  Una clave indica el valor de cada nnidad.

Titnlos, leyendas, rémlos y explicaciones textuales son empleadas
para definir la materia en general, las representaciones pictoricas
y los demas elementos incluidos.

Este tipo de grdfica cs usado para enseiiar y exponer los conceptos
numéricos y sus interrelaciones.

La grifica con rectas es muy usada en el dmbito industrial y
comercial, porque -pornie de relieve las tendencias predominantes
con inclusion de los clementos de tiempo y cantidad muy
claramente.

Si varias curvas deben aparecer en la misma cuadricula, conviene
valerse de diferentes tipos de lineas para que puedan diferenciarse.
Se usa una clave para definir el empleo de cada una de ellas.

Cuando se comparan las magnitudes de articulos semejantes en
momentos distintos o cuando se quieren exhibir los tamariios
relativos de las partes de un todo.

En este tipo de grdficas, las diferencias cuantitativas son
expresadas por ¢l diverso tamaiio de las dreas que representan
dichas cantidades.

La forografia ocupa un lugar muy importante como medio de
comunicacion, es un elemento capital en la capacitacion

- Grdfica con rectas y

curvas.

- Grdfica de barras.

- Grdfica de dreas.

- Fotografias.
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profesional, ya que permite una rapida comprension con un
minimo de explicaciones.

Los instructores que han experimentado con la fotografia en sus
cursos, seilalan que es una ayuda muy buena para despertar
interés en los alummnos por muchas especies de actividades de

creacion,

La fotografia proporciona una buena base para alcanzar diversos
objetivos importantes a largo plazo de la enseiianza. Las
actividades _forogrdficas proporcionan oportunidades de observar y
estudiar muiltiples relaciones diferentes de causa y efecto, en
contextos inreresantes vy atractivos para los aluninios.

Las jfotografias se utilizan para exposicion en el tablero o para
informacion individual, o pueden formar parte de una secuencia
programada, ya que las series de  fotografias, aun las de
exposicion, se usan casi siempre para una mformacion individual,
deben ser suficientemente claras vy explicarse por si mismas, es
decir, breves, concisas y precisas, tanto las imagenes como los
textos que las acomparian.

El pizarron es una herramienta visual de conocimiento universal.
Por adios y alios fue la avuda visual por excelencia en todas las
labores de capacitacion.

Aluchos instructores competentes si se  esfuerzan  por usar
cfectivamente el pizarron, cuando ensefian lecciones en que los
conceptos se vuelven cada vez mdas complicados, dan sus
explicaciones en el pizarron punto por pusto.

Cuando se usa el pizarron debemos ser breves y concisos, el
instructor debe escribir un comentario o hacer una parte del dibujo
y a continuacion volverse al grupo para hacer una preguna.
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El empleo e¢fectivo del pizarron no es nunca accidental., Es
necesario hacer planes, se debe tener en cuenta lo que se quicre
enseriar y cudl es la mejor manera de expresario.

Es un simple pizarron con respaldo de acero, de modo que los
imanes se pegan a éste. Tiene el mismo valor y provecho que el
pizarron standard, pero posibilita el empleo de diversas técnicas
adicionales de exhibicion como:

a)  Se pueden montar letreros, dibwjos y fotografias en carton y
poner atras imanes de modo temporal. A continuacion se
colocan esos materiales en la superficie del pizarron, donde se
utiliza a voluntad del instructor, pudiendo agregarle dibujos y
letreros con gis, segun sea adecuado, en combinacion con las
materiales sostenidos con imanes.

b) Con fines especiales de ensefianza se pueden hacer lineas en la
superficie de los pizarrones magnéticos con  pintura
permancnte o cinta adhesiva temporal.  Se pueden emplear
simbolos o modelos en madera balsa para representar objetos
reales o personas.

¢) Algunos pizarrones magnéticos son blancos o de color claro
para emplearios como pantallas de proyeccion.

El franelografo es una ayuda visual directa que permite aiiadir a
toda presentacion una atractiva variedad de objetos que
garantizan mantener el interés del grupo en los mensajes de
comunicacion, en los que es utilizado y hace aumentar el poder de
retencion en los receptores, ya que ademds del colorido sin limites
que permite, encontramos en ¢l el uso de ayudas visuales en
tercera dimensién y con cicrios movimientos.

El franelégrafo tiene una gran flexibilidad y exige de parte del
instructor una mayor habilidad para manejarlo, asi como un

Pizarrén magnético.

Franelégrafo.
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mayor grado de creatividad para agotar los usos frente a los
8rupos.

El uso de este instrumento visual tiene ventajas como:

1.  Su novedad, ya que capta de inmediato el interés de los
receptores y los centra en el contenido del mensaje.

2. Las ayudas visuales para franelografo pueden prepararse facil
Y rapidamente a un bajo cosro.

El franelografo es una gran ayuda para la preseniacién de
experiencias sencillas, hasta informes de investigaciones en los
cuales hava que poner datos estadisticos o grdficos.

El rotafolio esta formado por una sucesion de hojas de papel
unidas en la parte superior de manera que las mismas pueden ser
Jacilmente dobladas y asi dar paso a la demostracion de la
siguiente imagen.

Cada hoja visualiza paso por paso un proceso determinado, que
tiene la gran ventaja de permitir al instructor tratar uno por uno
dichos pasos o alterar el orden para presentarlos en la forma que
mds convenga.  Por las dimensiones de los carteles esta ayuda
visual esta destinada a grupos medianos y pequenios.

Ll rotafolio es muy bueno para exposiciones que deben ser
sometidas a un orden exacto, transformcndose en una guia
excelente para el instructor, permiténdole referirse aisladamente a
cada paso o sencillamente, llegar al momento del resumen o
sintesis.

Desde el punto de vista educacional, los carteles pueden ser
utilizados para:

- Posibilitar el estudio en grupos de materiales de los que solo
hay una copia.
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- Estimular el interés de los alumnos y fomentar su
participacion, a la vez que se pueden hacer repasos.

- Ensefiar a los alumnos a comunicarse visualmente, ya que al
pensar en los objetivos de éste, planificar los contenidos,
elaborar 3 colocar el material, los alumnos aplican y amplian
sus habilidades de comunicacion.

Como el pizarron, ¢l tablero de anuncios puede ser usado
eficazmente en relacion o cualquier situacion instructiva del centro
de capacitacion y, st es empleado inteligentemente, podra motivar,
suplementar y  cenriquecer  la  enseflanza,  como  suministrar
oportunidades educativas  interesantes  por la  participacion y
cooperacion del discipulo.

Este tipo de tablero conticne material de interés especifico para un
grupo en especial.
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Este proyector tiene la ventaja de exigir poca preparacion en las
ayudas visuales, ya que se puede utilizar sin grandes adaptaciones
grdficas, fotografias, paginas de libros, ilustraciones de revistas,
etc., asi como determinados objetos en tercera dimension con la
sola exigencia que su espesor no sea obsrdaculo para que puedan
ser colocadas en la platqaforma de proyeccion.

El anstructor lo puede wtilizar como una serie de continuidad
visual. Los datos importantes se escriben en hojas de papel que se
pegan en la tira en los puntos apropiados.

Una ve:z determinada ésta, se hace pasar lentamente por el
proyector, el instructor o el educando son los encargados de
relatar o explicar a la clase el contenido de las lamina.

El retroproyector es una gran ayuda visual por su versatilidad, es
atractivo porque permite al instructor una miltiple utilizacion.  Su
disefio permute proyectar imdgenes amplificadas de material
transparente v trasiucido.  [gualmente permite el uso de letras o
dibujos sobre un rollo de acerato o de celofun, en tanto el grupo ve
los pasos de cada trazo.

Ll retropoyector debe su popularidad como medio de ensefianza a
varias cosas; la mas obvia de todas es el hecho de que con dicho
auxiliar el instructor controla completamente sus materiales todo
el tiempo. Es el instructor quien exhibe y decide los momentos o
intervalos de exhibicion y determina cudndo y como se deben
exhibir los materiales determinados.

3.5.2. Medios de proyeccion

(imdgenes fijas).

Proyector de cuerpos opacos.

Retroproyector.
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Diapositivas.

Las diapositivas son un material audiovisual facil de preparar;
éstas se presentan en forma de serie cuya proyeccion s¢ puede
ordenar para que constituya una poderosa ilustracion visual del
tema tratado. Las investigaciones sefialan que unlizada junto
otras ayudas audiovisuales son mds eficaces que cualquiera de
ellas usadas aisladamente.

En la capaciracion se usan bdsicamente como:

a)

b)

)
d)

el

)
i

Fuentes de  ilustracion visuwal, 1odo  cuando s puede
Jotografiar es utilizable para ilustrar un tema.

£n una sesion se pueden mostrar y presentar mds vistas con
este procediniiento que con cualquier otro. .

Informacion visual detallada.

Atencion de los espectadores; mantienen la atencion y
aumentan la memorizacion.

Auxiliar de otros medios.

Uniformidad de la calidad del programa de capacitacion.
Ayudan a comprender los simbolos.

Fomentan y hacen crecer el interés de los alunmnos.

Consolidan los conocimientos adquiridos.
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La pelicula diddctica se utiliza para presentar informacion que se
supone en movimiento, describe un proceso, ensefia una habilidad,
muestra una interrelacion conceptual o pretende modificar una
actitud.

La presentacion se hace mediante estudio individual, un grupo
numeroso de espectadores o a través de la television.

Por muchas facilidades, la pelicula contimia siendo un modo muy
cficiente de comunicacion, ya que se supone el uso integrado de
todos los medios audiovisuales.  Esta ventaja se manifiesta no sélo
en el tratamiento de temas que requieren movimiento, sino también
para facilitar la presentacion de secuencias de imdgenes fijas con
o sin narracion, ¢ nclusive  la  combinacion de  anmtbos
proredimienlas‘, imdgenes, estadisticas y con movimientos si asi lo
requicre el tratamiento del tema.

Los instructores usan las peliculas de maneras distintas v para
Jines diversos; comunmicar informacion, cambiar o fortalecer
actitudes, desarrollar  habilidades, crear nterés,  plantear
problemas, evocar estados de animo, dar emocion al aprendizaje,
etc.

Se puede incrementar el aprendizaje de la pelicula con una
introduccion verbal, diciendo cual es el fin de ésta y qué
importancia ticne la exhibicion, asi como explicar de qué manera
se relaciona su contenido con lo que ya se ha estudiado o se va a
empezar a estudiar.

3.5.3. Medios de proyeccién

(imagenes en

movimiento).
Pellculus  como
didictico.
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Ademas el aprendizaje es mayor cuando se repiten las exhibiciones
de la pelicula y se hacen pruebas antes y después de cada una de
ellas.

El instructor puede ayudar a que los discipulos desarrollen una
disposicion de preparacion, el procedimiento habitual de
exhibicion consiste en proyectar la pelicula sin interrupciones, a
menos que ésta haya sido hecha en bloques que lo permitan.

El valor de la television como instrumento de la enseiianza ha sido
plenamente demostrado; c¢s un medio audiovisual cuyo formato
tiene tres caracteristicas que deben tomarse en cuenta antes de que
se proceda a la preparacion del material visual:

a) Proporcion de la imagen.
b) Gama limitada de contrastes.
¢} Cantidad limitada de informacion visible.

La television es un elemento valioso para extender los limites
Sfisicos del aula.  Este medio de comunicacion pone mayor énfasis
en la imagen y cn ¢l texto, ya que es justo en esta yuxtapaosicion de
texto ¢ imagen donde se van contraponiendo y apoyandose
dependiendo del tipo preciso de contenido para lograr un
resultado efectivo en términos educativos.

El empleo eficaz de la television con fines educativos requiere que
el periodo de la clase se divida en tres aspectos:

1. Preteledifusion, en la que el instructor interviene para fijar el
objetivo de la leccion, asi como despertar el interés de los
discipulos mediante preguntas.

[N}

Teledifusion, es el momento en que se imparte la clase.

Television educativa.
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3.  Continuidad o control ulterior, es el momento de hacer una
evaluacion para ver qué tan eficaz fue el aprendizaje.

La videocasetera actiia como instrumento para presentar
programas, teniendo como caracteristicas la ejecucion instantanea
del equipo de videocasetera y la posibilidad de borrar y volver a
grabar la cinta hasta tener resultados satisfactorios.

La videocasetera se puede usar para:

-~ Ejecuciones de los discipulos que se graban para hacer un
andglisis evaluativo, permitiendo a éstos mejorar o corregir
detalles.

- Demostraciones diddacticas que se graban para usarse
rapidamente. La cdmara registra los pasos de wuna
demostracion y el material que se uso en la clase, de tal
manera que queda grabado para usarse cuando se necesite.

- Grabar también la cjecucion del instructor para observar y
analizar; esto le ayvudara a verse tal como lo ven los
educandos.

- Sirve para la microensefianza que es un concepto de
aprendizaje aplicable en varias etapas de la capacitacion
praofesional de los docentes, antes o durante el ejercicio del
magistrado.

La microensefianza se realiza en un cuarto cerrado, en donde el
instructor imparte una clase de 5 minutos a 4 6 5 educandos donde
hay también un observador experimerntal que tiene como funcion
evaluar una habilidad o técnica pedagogica especifica; ademads
hay un encargado de grabar la clase en videotape.

Después de la exposicion, sc hace la retroalimentacion, en donde
el observador hace una critica constructiva de la habilidad que se
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pretende mejorar y evaluar. Al término de la critica constructiva
se le da un pequeiio lapso de tiempo al instructor para reelaborar
su clase, para que posteriormente se vuelva a exponer, siendo ésta
grabada otra vez, y asi observar el avance que de obtuvo.

Los materiales auditivos constituyen un recurso educativo
extraordinario. SCHRAMM afirma que no hay en particular un
medio mejor para la educacion no formal; pero el da a la radio
una evaluacion alta. Cita el uso de la radio para fines de
entrenamiento, para instruccion prdactica en agricultura y cn salud,
para tratar sobre politicas y prioridades nacionales, para la
escuela por correspondencia, para una accion de desarrollo
comunitario, para grupos de estudio, etc.

En términos de costo-efectividad se le puede dar a la radio una
evaluacion favorable, pero la evidencia sugiere que en y de si
misma, la radio en lo que respecta a capacitacion es insuficiente
para completar la tarea de aprendizaje.  Alds bien debe integrarse
un sistema de enseiianza-aprendizaje combinando los grupos de
estudio-discusion, materiales impresos, otros medios y algun tipo
de guia organizador. La combinacion misma dentro de la
educacion no formal es especialmente fragil e importante porque
la radio, por regla general, es utilizada por profesores sin
entrenamiento, que  estan  situados  geogrdficamente a cierta
distancia de una institucion organizada.

En pocas palabras, las ventajas potenciales de la radio para su
tarea son cuatro: tiempo, costo, efectividad y localidad.

En la actualidad es casi indispensable la utilizacion de la
computacicn en el trabajo diario y sobre todo en los diferentes
procesos de capacitacion, es por este motivo que es necesario
conocer que es una computadora. Aunque no existe una definicion
precisa de lo que es la computadora, cada autor no da una
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definicion propia o cita la de algin otro, pero después de
comparar las definiciones podemos concluir que su contenido es
similar, partiendo de esto, podremos decir: ‘“La computadora es
un dispositivo electrénico que acepta instrucciones y los datos de
entrada, permite su almacenamiento 'y realiza operaciones
aritméticas y logicas, siguiendo una secuencia de instrucciones o
programas definidos, y como salida proporcione un resultado *'

La computadora es capaz de realizar las operaciones con una
rapidez sorprendente logrando procesar y almacenar grandes
voltimenes de informacion.

Las computadoras de las que se hace mencion son digitales,
operan mediante sefiales discretas o discontinuas, es decir todo lo
representan en términos de numeros discretos especificamente
digitos binarios.

El modelo conceptual de una computadora digital puede
esquematizarse de la sigu.. .te manera:

[INSTRUCCIONES |

SN

T { PROCESAMIENTO \ —~{__ DATOS rj
DATOS B

Se proporciona a la computadora como elemento de entrada
instrucciones que le indicaran los procesos a realizar y por otra
parte también se alimenta con los datos.

La persona que actua solamente como usuario de la computadora
generalmente no elabora los programas con las instrucciones, solo
invoca el nombre de un paquete o sistema previamente elaborado
para una aplicacion determinada y proporciona los datos de
acuerdo a las interfases de usuario predefinidas.
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Multimedia es una nueva Tecnologia. La tecnologia que nos
permite integrar en un sofo dispositivo de almacenamiento de
informacion de multiples medios (voz, musica, animacion,
grdficos,...) (Multimedia --- AMiltiples medios)

El concepro de Multimedia PC (MPC) consta basicamcnte de cinco
componentes: Una PC, una unidad de CD-ROM, una tarjeta de
video, Microsoft Windows con extensiones de Multimedia, y un
Juego de bocinas.

En nuestro contexto, Multimedia se refiere a la habilidad de la
computadora de manipular muldtiples elementos en diverso medio,
incluyendo texto, grdfica (incluso fotografias), animacion, sonido y
video.

Multimedia involucra el uso de la computadora para generar y
combinar medios en una produccion dinamica con movimiento y
sonido. La produccion puede tener salida en disco para ser
presentada en una computadora personal o, en videocasette.

Il software de Multimedia nos permite integrar archivos de
diferentes medios que hayan sido creados previamente.  Texto y
grdficos pueden ser incorporados desde diversas aplicaciones de
sofnwvare, asi como desde scanners y digitalizadores de video. Los
sonidos pueden incluir voz, musica y efectos especiales.  El video
afiade la dimension del realismo a cualquier produccion.  lLa
animacion contiene mformacion que una cdamara de video no
puede capturar v que pucde ser utihizada para crear undgenes
particulares o efectos especiales.

Una caracteristica unica de Aultimedia es la inmteractividad”, la
posibilidad de que el usuario pueda interactuar con la informacion
que esta siendo obtenida.  Cuando la computadora entrega

Multimedia.

S0ué es Multimedia?

Definicion
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informacion, el usuario puede controlar la presentacion y accesar
la informacion que requiera. La computadora también puede
grabar la interaccion del usuario con ella y de esta forma,
retroalimentarnos con los resultados, esto es muy importante para
aplicaciones de auto-aprendizaje y capacitacion.
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Las experiencias instructivas de la radio se encuentran en sus
pasibilidades de enriquecimientos, el efecto combinado de la vos,
el sonido ambiental y la nuisica, pueden captar la atencion del
alumno y agudizar su imaginacion.

A través de la radio, la enseilanza de materias diversas puede
proporcionar expericncias enriquecedoras fanto al alumno como al
instructor.

Con la aparicion de las grabadoras de alambre se vio surgir un
mstrumento revolucionario desde el punto de vista didactico,
puesto que permite la  participacion activa del alumno, el
desarrollo de su capacidad creadora y el conocimiento inmediato
de la labor realizada.

Ll avance posterior en materia de grabaciones en disco y
grabadoras de cinta magnética afirma las posibilidades y mejora
considerablemente la calidad del proceso.

3.5.4. Medios auditivos.

Grabadoras, cintas y discos.
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ESTA TESIS NO DEBE

S.ld BE LA BI3LIOTECA

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

- Informar.

- Convencer o fortalecer.

- Lograr nuevas conductas.

- Qriemar la conducta hacia la adquisicion de nuevos habitos o
aptitudes.

- Despertar algun interés sobre un tema determinaco.

- Transmitir una idea especifica.

El logro de uno o varios de los propositos citados nos lleva a:
Darnos cuenta de qué clase son las personas que vameos a tratar;
saber con que tipo de palabras y frases debemos comunicarnos;
entender qué ideas son las mas adecuadas o las principales para
hacerlas resaltar.

Es por ello que a continuacion sc presentan una serie de
recomendaciones que se consideran sean de wtilidad para el
instructor.

Es de primordial importancia que quién se dirige a un publico
capture desde el principio su atencion, pues generalmente muchos
de los oyentes solo aparentan escuchar, y en tales condiciones
conviene que desde el comienzo se les robe la atencion.

3.5.5. Recomendaciones
generuales.

Para hablar en publico.

Como empezar a hablar ante
un grupo.
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Debe tenerse una idea central o matriz alrededor de la cual se
vaya estructurando el tema. Hay que tener en cuenta las
caracteristicas del auditorio para buscar las ideas que le interesan,
a efecto de que asi acepte un mensaje concreto.  Nadie pucde
convencer razonando y sentimentalmente a un auditorio si no estd
convencido de lo que afirma.  Por eso nuestra palabra muchas
veces fracasa, porque no llega a ser un compromiso, sino que se
queda en la dimension del simple tener que pronunciar frases sin
conviceion.

La comunicacion engendra  frecuentemente  problemas  de
significado. Es decir, el que habla y el escucha no siempre
entiende lo mismo al pronunciar la misma palabra, sobre todo
cuando son de distintos niveles sociales.

El fondo representa la wmndad y la constancia de la exposicion.
Los objetivos de la comunicacion pretenden que los receptores
perciban y entiendan una realidad, se convenzan de algo,
experimenten emocion o sentimiento y decidan actuar o abstenerse
de una accion.

En nuestros niveles de promocion no debemos pronunciar piezas
oratorias. Basta con que nuestra palabra sea fiel reflejo de lo que
pensamos y queremos comunicar a los que nos oyen. La palabra
sencilla, sin falsas pretensiones, quizd, algunas veces enmocionada,
es la que mas efecto surte entre las gentes sencillas.  La brevedad
es esencial.

Expresion logica.

Evitar problemus por el
significudo de las palabras.

Plantear ideas claras.

Evitar el tono “discursivo”.
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Hay una inmensa diversidad de principios para exponer las ideas.
Se sugieren algunas jformas para iniciar la exposicion.
Unicamente se enuncian:

1. Anécdota o cuento breve. Es de los modos mas ficiles de
atraer la atencion.

2. Una frase célebre que por si misma cautive. Conviene
eliminar las que aunque profundas, son tan usuales que ya 1o
causan impaclo.

3. Una pregunta que de repenre nos incita a meditar una
respuesta y por ello nos roba la atencion.

. Mostrar algin objeto, cuarnto mdas ingenioso mejor.

5. Entrar de leno al rema exporendo la idea matriz.

En todos los casos apumtados y en cuanto a principio de
exposicion, debemos tener presente, que se trata de atraer la
atencion.  Por ello estos principios nunca deben ser largos ni
aburridos porque motivan lo contrario a lo que se pretende, es
decir, causan la divagacion del publico.

Darle varias vueltas a la misma idea y a pesar de que parece que
ya vamos a terminar una clase no logramos hacerlo, nos lleva a
constantes repeticiones sin atinar la salida, agota la paciencia del
que escucha y hecha por la borda lo que se puede haber logrado
con la exposicion.  Las terminaciones inoportunas, improvisadas,
sin  sentido, son desagradables y casi siempre anulan o
manifestado durante el discurso.

Preparar el inicio de la
exposicion.

Superar los rodeos.
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Asi como son infinitas las formas de comenzar un discurso, las de
determinarlo son igualmente diversas, hasta donde puede llegar la
fmaginacion o la inventiva del que habla. Entre un amplio
numero de modos para finalizar un discurso figuran los que a
continuacion se enumerar.:

Una exhortacion a actuar.

Frase célebre.

Terminar como se empezo.

Una pregunta.

Sacar una conclusion para actuar o para ser vivida.

Una recomendacion.

Mostrar algo, por e¢jemplo, un plano o una maqueta.

Dar a conocer entre varias alternativas de accion que se
han propuesto durante la exposicion.

OND L~

Normalmente todas las personas hablamos debido al don que,
Junto con el pensamiento, nos caracteriza como seres humanos,
pero cuan pocas personas hablan con eficacia.  El conocimiento
de la lengua y de los significados de las palabras no es suficiente
para adquirir capacidad  expresiva. La  facultad  para
comunicarnos supone ciertas cualidades y facilidad, ya sean dadas
por la naturaleza, ya sean adquiridas por la practica y, ademds,
una minima formacion que suva para cncauzar en palabras el
Senomeno profundo de la expresion humane.

Un buen comunicador oral no nace, segun reza el antiguo refrdn,
sino que se hace. St nos proponemos a hablar con fuerza
persuasiva, hablaremos.  La decision de hablar, la constancia, el
desarrollo de nuestras cualidades y aptitudes, la observacion del

Preparar la terminacion
la exposicion.,

Desarrollar las cualidades
como emisor.
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mundo que nos rodea nos levaran lentamente a realizar la
comunicacion Inumana y, lo que es mads importante, nos acercararn
a la comunidad.

Hablar de cualidades fisicas quiere decir tener las indispensables
Jacultades sensoriales para que la persona que emite un mensaje
pueda expresarlo dignamente, y la que lo percibe pueda atenderlo;
es decir, la voz, el oido, el cuerpo, o las partes de éste que hacen
mas palpitante la palabra, como son las manos, los ojos, los
gestos, la fisonomia.

Media y sentido comun son suficientes para hablar en publico.
Percibir, interpretar y distinguir los fenémenos y una vez captada,
la cuestion de que se rrate, desarrollarla a través de la palabra.
La sensibilidad, entendida como la capacidad de comprender la
vida de los seres humaros, de experimentar emociones ) pasiones
en relacion a las cosas, es también condicion para la
comunicacion, ya que la mas de las veces los sentimientos mueven
al hombre.

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

Cultivar las cualidades
Sfisicas.

Mejorar las cualidades
intelectuales.

Inteligencia.

La imaginacién.
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Es el primer requisito para el desarrollo en la secuencia de ideas,
para utilizar con ventaja rodos nuestros conocimientos anteriores,
vivencias y experiencias, ya que por medio de esta facultad
retenemos y recordamos, y al final viene a ser un manantial de
ideas que alimenta la palabra.  El comunicador oral debe hacer
un habito de la meditacion, la reflexion para profundizar en lo que
debe comunicar. Inteligencia, imaginacion, sensibilidad 3
memoria son los excelentes factores que promueven el pensamiento

reflexivo.

Es una muy indispensable cualidad que supone despojarse de las
tensiones, buscar la serenidad para, a través de nuestras palabras,
comunicar la tranquilidad y deseo de trabajar por algo. Al
principio el temor a. hablar en ptiblico nos roba la serenidad y
hasta la respiracion se acorta; con el tiempo esa cualidad de
relgjamiento se va ampliando hasta adquirir la suficiente
ranquilidad para comunicar, ya sin miedo, nuestras ideas.

Cuidar las manifestaciones externas del emisor.- rodo aquello que
se ve, que se pone a la vista, es una manifestacion externa de
nosotros mismos. Las manifestaciones externas del expositor son:
el porte, la postura, los ademanes, la voz, la mirada, los gestos, la
Jisonomia e incluso el atuendo y el modo de ponerse de pie, pues a
través de estas realidades en como la persona se exhube ante su
grupo y le permiten comunicar sus ideas y conocimientos.
Conviene aconsejar que todas las manifestaciones externas deben
ser libres y naturales, en concordancia con la personalidad de la
persona que habla y con su comjunto fisico. NO esta por demds
recomendar la ausencia de todo movimiento forzado o de origen

nervioso.

Por desgracia un auditorio cualquiera no se satisface unicamente
con el contenido del mensaje del que le habla. Esperan mucho
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mas: la revelacion del mundo interior del expositor, que él les
ayude a descubrir las cosas nobles de la vida.  La presencia, ¢l
porte, el modo de conducirse, influirdan indefectiblemernte en ¢l
animo de los que escuchan.  Aun en los ambientes rurales el
primer impacto ante el publico es de vial importancia.
Generalmente todo publico mira con un cierto respeto y
admiracion a la persona que se apresta a hablar. n
consecuencia, es nmuy importante que esa imagen ircial de
entusiasmo se fraduzca en una imagen favorable que perdure
durante toda la disertacion.

Al dirigirse a donde se va a hablar, el expositor debe ir sin
precipitaciones, con paso firme y seguro, con elegancia pero sin
caer en actitudes presuntnosas. Al llegar tratara de situwarse al
centro v lo primero sera fijar la vista en el auditorio.  Con un
gesto que denote sencillez empezara a hablar, sin voz cortada por
la falta de respiracion. De sucederle esto primero respire
honclamente dos o tres veces.  Si habla de pie debe asentar ambos
pies con firmeza pero sin rigidez.

Debemos tener presente que cuando se empieza a hablar en
publico la movilidad aviva el interés y rompe la monotonia.  Esto
es claro cuando se habla de pie.  In caso de tener que sentarse,
debera mantener el cuerpo erecto, las piernas sin cruzar y
ligeramente separadas la una con la otra.  La actitnd o postura
del expositor exige seremdad y distincion.  De la confianza que
demuestre en si mismo depende el éxito o el fracaso.  La confianza
infunde confianza, la inseguridad suscita dudas sobre el mensaje
que se da.  La postura nunca ha de sugerir arrogancia, desafio,
menosprecio o indiferencia; por el contrario, el que habla ante un
grupo de personas esti obligado a demostrar cortesia, qfecto,
interés y sinceridad.
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Las manos y los brazos son complementos de la expresion oral y a
veces son valiosos sustitutos de ella.  Asi, la elocuencia de un
ademan que representa, por efenplo, el mas alla, o una despedida,
o un camino que se abre o una promesa produce wi gran impacto,
Se debe aprovechar siempre la rigidez de los movimientos de
brazos y manos, los cuales deben caer naturalmente sobre el
cuerpo y, cuando lo exijan las circunstancias, moverse con
armonia y naturalidad. Il movimiento de un brazo no debe
contradecirse al otro.

Los ademanes {levan la finalidad de hacer mds objetiva la
exposicion y por ello debemos hacerlos de acuerdo con el sentido
de las _frases.

La postura y los ademanes sercan muy importantes, pero si no van
acompaiiados de la voz, de nada sirven por si solos. Lo que en
realidad logra ¢! impacto que se desea son las palabras, claras y
bien aruculadas, con modulaciones adecuadas, con ritmo 'y
armonia, con pausas oportunas y énfasis. La vo: es la facultad
extraordinaria que junto con la inteligencia vy la voluntad
caracteriza a los seres Inimanos.  El buen uso de la vo: afirma las
ideas del que habla en publico y las mas de las veces lleva a
resultados  eficientes. Lo importante es que todas nuestras
palabras sean audibles.

Ll modo de hablar, matizandolo con los tonos correspondientes,
constituye la modulacion. A través de ella realizamos las ideas y
logramos dar a cada jfrase su fuerza adecuada y vibrar de
entusiasmo cuando la pasion lo exige. La lectura frecuente en vo:
alta es el mejor ejercicio para adquirir una excelente modulacion
de la voz cuando hablamos.
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La vista debe estar orientada hacia el publico, sin huirle, para
penetrar en el animo de quienes escuchan, y saber mirar con
prudencia es una de las armas mas formidables no solo para
captar la atencion sino también para mantenerla.  La mirada
permite percibir la reaccion de los oyentes. Debemos ver a los
qjos, con mirada serena y viva y, de ser posible, no ponerse
antegjos, sobre todo obscuros, pues el expositor que mira
Srancamente inspira confianza y da a conocer que nada tiene que
ocultar.

Los gestos y la fisonomia del que habla en publico deben ser
congruentes con sus palabras, ya que acentuan las ideas y
contribuyen a una mayor fuerza interpretativa para que el mensaje
sea comprendido. La mejor recomendacion consiste en procurar
que los gesros se originen las ideas y en la naruralidad de los
sentimientos para que avuden al objetivo de la comunicacion.  La
naturalidad en los gestos y la sonrisa ocasional atraen simpatia.

El expositor se valdra de técnicas para inducir la participacion del
grupo.  Entre esas técnicas destacan las dindamicas de cardcter
grupal y los elementos de apoyo didactico, que facilitan el
intercambio de conocimicntos y experiencias, la descentralizacion
de autoridad y responsabilidades y la definicion de conclusiones
colectivas.

El éxito y fracaso de cursos y programas, depende en gran parte de
la capacidad de coordinacion para planear adecuadamente las
reuniones ) eventos. Por tal motivo, se recomienda que el

La mirada.

Gestos y Fisonomia.

Fomentar la participacion
del grupo.

Para planear un evento.
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instructor o los responsables del curso lleven a cabo las

actividades que a continuacion se sefialan:

Antes de llevar a cabo un evento, se celebrard por lo menos una
sesion de coordinacidn para establecer contacto entre las
antoridades que organizan los instructores y quienes se considere
necesario.

La confirmacion se efectiia con el fin de prever las necesidades de
local, ambientacion e instrumentacion de la reunion.

El  listado permitirad la confirmacion de la asistencia de
conferenciantes, ponentes, expositores, con el fin de asegurar su
participacion.

Este tipo de actividades se dirigira a la creacion del ambiente
adecuado, a efecto de que el evento se realice dentro de los
margenes de mayor participacion posible y fundamentalmente para
crear la atmosfera grupal conveniente.

- Promover la coordinacion.

" - Confirmar la lista de

asistentes vy participantes
voluntarios.

- Determingr la lista de
expositores,
conferenciantes, ponentes
Yy conductores.

- Actividades previas al
desarrollo de la reunion.
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- Planeacién y distribucion

del tiempo.

Es muy importante planear el dia 'y hora del o las reuniones en
atencion al interés de los participantes, en funcion al programa
aprobado por los responsables, a efecto de:

Determinar el enfoque de los temas y la profundidad de
participacion.

Calcular qué objetivos se pueden lograr.

Asignar los métodos de exposicion.

Conocer las expectativas de participacion.

Orientar la agenda de trabajo.

Prever el programa de desarrollo en funcion de resultados
deseados.

- Corroborar que las

acciones por realizar en el

curso correspondan al
programa aprobado.

Seleccion de un lugar adecuado.

Determinacion y adecuacion del lugar para la exposicion.
Ratificacion de invitaciones.

Designacion de los lugares que ocuparan los expositores y
participantes.

Instalacion, en su caso, del equipo de sonido y comprobacion de su
Suncionamiento.

Verificacion del funcionamiento de energia eléctrica.

Colocacion del proyector, pantalla y extensiones eléctricas.
Comprobar el material audiovisual.

Instalacion de servicio de agua y cafeteria, cuando se trate de
eventos de duracion prolongada.
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Tener listo el material para atender a las necesidades de los

conferencistas.
Verificacion de los materiales impresos cuya distribucion se

encuentra programada. .
Revisar que estén preparados y compaginados laos documentos que

se vayan a repartir entre los asistentes.
Formulacion y reproduccion de conclusiones.
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A continuacion se presentan algunos aspectos que se considera
conveniente que el instructor conozca:

En esta etapa, el instructor debe planear como va a sefialar el
objetivo de la reunion, exponer los temas a tratar y lograr un
ambiente cordial y responsable, para ello se recomiendan los
siguientes pasos:

a)

b)

<)

a4

€)

Apertura.- consiste en una breve bienvenida, cordial,
tendiente a elimiar tensiones y despertar el interés.

Aclarar la finalidad y objetivos. Con toda claridad es
necesario explicar que fin persigue el curso o reunion.

Sistema para proponer vy obtener la aprobacion de un
temario o, en su caso, mencionar los temas a tratar
con sefialamiento de su naturaleza, antecedentes,
importancia v puntos sobresalientes; debe realizarse
muy brevemcenite.

Fiyjar la duracion de la rewmon.  El respeto a esta
determinacion contribuye a dar prestigio al instructor
y a crear confianza en los participantes para futuras
reuniones, va que saben que pueden programar su
tiempo sin prolongaciones y trastornos.

Como hacer del conocimiento publico las normas de
participacion.  Esto significa ilustrar sobre las reglas
a las cuales habra de ceiirse el desarrollo de la
discusion.

Preparar su intervencion, para que rapidamente pueda
aclarar los limites de autoridad que se han conferido o
que el grupo posee. [Este paso constituye un aspecto

Puara ¢l desarrollo del curso.

Enfoque.
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muy importante para que el grupo cobre conciencia de
cudl es su posicion y no se generen desalientos,
SJrustraciones o sentimientos de haber sido
defraudados. De esa manera hard notar hasta donde
podran tomarse decisiones, o si sélo se trara de
obtener informacion 'y sugerencias, o producir
recomendaciones.

g Prever los planteamientos para alentar actitudes
propicias que muevanl a la atencion e interés y, al
mismo tiempo, coadyuven a crear una atmosfera
amigable.

Sondeo.

La etapa de sondeo tiene como objetivo principal poner en accion
a los miembros del grupo y estimular su pensamiento, igualmente,
generar y mantener como actitud constante el intercambio de
opiniones y experiencias, para llegar finalmente a obtener ideas.
La planeacion de este aspecto mdas bien implica conocer sus
técuicas y, llegado el momento, aplicarlas en la prdactica y
Suncionamiento de las reuniones, asi teremos:

a) Aclarar dudas. s indispensable observar si las
intervenciones de los miembros del grupo acusan
dudas, o bien interpretaciones incorrectas de los temas
presentados, a fin de que la participacion resulte
correcta.

b) Intercambio de opiniones y experiencias de los
participantes para obtener ideas. Las contribuciones
del grupo se traducern en ideas, y la solucion en la cual
se comvenga debe ser el resultado del intercambio de
opiniones a cerca de las ventajas de las ideas
expueslas.

¢) Registros de ideas y puntos de vista. Es muy

conveniente, no solo en esta fase concreta, sino
durante el desenvolvimiento de la reunion, procurar
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anotar tanto las opiniones expuestas como las ideas,
para dejar constancia y analizar los problemas, y al
mismo tiempo indicar las dificultades que se
confromntan. .

Aceptacion.,

Consiste en preparar el nivel de los argumentos centrales para
que, llegado el final de la reunion o curso, se logre la unificacion
de criterios, que aseguren y faciliten la implamacion de las
soluciones que provienen del grupo. A continuacion se enumeran
los puntos mas sobresalientes:

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

b) Conciliar puntos de vista. Frecuentemente, como
resultado de una discusion dirigida, se llega a ciertas
conclusiones; aun cuando éstas presenten ligeras
discrepancias, es indispensable allanarlas a fin de
establecer criterios aceptados por la generalidad de
los participantes.

c¢) Organizar y conciliar las conclusiones, lo cual
constituye una funcion primordial del instructor o
conductor. Es posible que las conclusiones obedezcan
a un mismo proposito, pero la wmca forma de que
hagan posible establecer acciones consiste en darles
una secuencia, conciliarlas y compatizarlas.

d) ldentificar diferencias. Aun después de conciliar
conclusiones algunas ideas son irreconciliables, y las
soluciones que se adopten dependerdn de la especie de
reunion de que se trate. Si los disidentes, a
sugerencia del instructor, no pueden avenirse, existe la
posibilidad de que se les encomiende plancar o
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presentar proyectos para una reunion ulterior.  En
todos los casos deben registrarse y hacerse publicas,
dentro del grupo, las discrepancias, para su debido
conocimiento.

Aplicacion.

Esta etapa es particularmente importante, en cuanto que justifica
el proposito verdadero de la reunion, es decir, llegar a la accion.
Muchos eventos se agotan simplemente en la fase de las
conclusiones, pero como no se toman las providencias necesarias
para llevar a la practica las soluciones aceptadas por el grupo,
acaban por convertirse tunicamente en buenos deseos.

Son recomendables las siguientes tareas:

a) Exponer las alternativas especificas de accion.
Dentro de una secuencia logica, es pertinente
puntualizar cudles son los cursos de accion que han de
seguirse, las actividades que entrasian los mismos, y en
qué forma habrdn cde ponerse en ejecucion los
acuerdos.

b) Asignacion de autoridad o responsabilidad.  Una vez
que se han definido las acciones por realizar, debe
designarse la persona o personas a quienes se
encomendara la c¢jecucion de los acuerdos, con
especificacion de la autoridad consiguiente y la forma
en que se espera que plantee y cumplan su cometido.

¢) Reconocimiento  final. El  grupo merece el
agradecimiento del conductor por los esfuerzos
desplegados. En consecuencia, ademdas de que

representa una cortesia elemental, conviene que el
conductor exprese su gratitud por la colaboracion
recibida.
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La capacitacion significa un aumento de la cantidad y calidad de
la produccion, el ahorro en el mantenimiemto del equipo, la
calidad de la direccion y supervision, el establecimiento de
métodos de trabajo, de grupos de personal promovible, de persoral
calificado y de grupos de ejecutivos potenciales; ademdas, la
satisfaccion de los trabajadores, la comunicacion efectiva v la
Slexibilidad y adaptabilidad de la empresa a las condiciones
cambiantes, en suma: una mejora.

Es necesario destacar que hoy dia, la ciencia y la tecnologia se
incorporan y abren nuevas dimensiones a la vida humana.  Las
inuovaciones tecnologicas se aceleran, y se miden en cuanto a un
aumento de la productividad, incidiendo por lo tanto, en la base de
los procesos productivos.

En este orden de ideas, con ¢l proposito de alcanzar los objetivos
establecidos en la capacitacion en una empresa, es necesario
incrementar los recursos en relacion a los medios de
comunicacion, ya que consideramos evidente que en toda accion de
capacitacion el punto esencial es que el capacitando disponga de
nueva informacion.  La commnicacion es vital en todo proceso.

Existe una enorme gama de medios que abre diversas posibilidades
de uso. Esto hace necesario establecer un criterio para
seleccionar el mas apropiado en cada caso.

Por rtanto, es necesario conocer:

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

- Cudiles son los objetivos del programa para organizar el
contenido en relacion a éstos.

- Las limitaciones presupuestales para su produccion.

4.1 Objetivos de la unidad.

PROTOTIPO DE AREAS DESTINADAS A LA PRODUCCION DE MATERIALES AUDIOVISULAES
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Tomando en cuenta estos factores, proponemos la creacion de una
Unidad de Producciones Audiovisuales, que incremente la
produccion de los medios, de acuerdo a las necesidades de difusion
especificas de cada empresa en lo referente a la capacitacion y
conforme a las caracteristicas del universo de recepcion o tipo de
audiencia, tomando en cuenta diversos elementos como lenguaje,
idiosincrasia, ubicacion, etc.

De esta manera la Unidad disefiara y operard un sistema de
comunicacion acorde a las caracteristicas y necesidades del
universo, asi como de los recursos disponibles, resultando
provechosa la creacion de materiales y programas adecuados a la
mentalidad ¢ inquietudes del trabajador mexicano, y mdas atn,
programas especificos a cada tipo de trabajador, ya pertenezca a
la iniciativa privada o a organismos gubernamentales.

Es necesario destacar que nos abocamos a la produccion de
ayudas  diddcticas en el ambito  gubernamental, por haber
realizado una consulta acerca del mancjo de los programas de
capacitacion y la utilizacion de los medios en éstos, en una
Secretaria de FEstado, especificamente en la Secretaria de
Agricultura y Recursos Hidraulicos (SARI), en donde se puede
constatar que existe equipo técnico y humano necesario para levar
a cabo un proyecto de este tipo.

No obstante, la creacion de una Unidad de Producciones
Audiovisuales se plantea como una respuesta a la creciente
necesidad de las empresas que han incorporado la funcion de
capacitacion a sus organigramas.

El objetivo gencral del establecimiento de dicha Unidad, consiste
en producir a través de los medios audiovisuales, comunicaciones
¢fectivas con un alto mivel de calidad y en el volumen que cada
empresa requiera.

- La elaboracion de materiales audiovisuales y grdficos con
Jines motivacionales que permitan al personal de cada empresa
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conocer la importancia de sus puestos y su participacion en la
JSuncion sustantiva de la organizacion.

- El producir y difundir programas audiovisuales y grdficas,
como apoyos a los cursos de induccion de personal.

- Producir apoyos diddicticos concretos para cada uno de los
programas y cursos establecidos en el Sistema General de
Capacitacion.

El procedimiento general a seguir

por esta Unidad integra:

- Elinvestigar y recibir informacion sobre las necesidades de
difusion de cada drea de la empresa en aspectos motivacionales,
de divulgacion y de induccion, asi como de apoyo didactico para
programas de capacitacion técriucos y administrativos.

- Definir  los  medios de difusion y  mecanismos de
distribucion.

- Determunar los  requerimientos de  material 'y equipas
adicionales o complementarios para su produccion.

- Elaborar los materiales seleccionados.

- Fnregar al area solicitante o distribuir en su caso, los
materiales ya producidos.

Algunos beneficios que destacan
la creacién de una Unidad
de Producciones Audiovisuales

son:

1. Disponer de una variedad y cantidad suficientes de ayudas
que permitan una amplia seleccion de éstos.
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2. El equipo requerido para su produccion y presentacion se
encuentra disponible en cantidades suficientes y en optimas
condiciones de funcionamiento.,

3. La asesoria y asistencia técnica para la seleccion,
preparacion y uso de las ayudas, estara facilmente disponible.

4. El tiempo de espera necesario para la preparacion o
adquisicion de las ayudas sera minimo, evitando su compra.

5. Las ayudas se encontraran catalogadas y almacenadas cn
JSorma centralizada para facilitar su control y uso.

La opcion de crear una Unidad de Producciones Audiovisuales
puede ser percibida como una idea que resulte muy costosa, pero
es necesario tomar en cuenta el factor inversion-beneficio, es
decir, que en primera instancia algunas empresas tendran que
invertir una fuerte suma, pero a mediano v largo plazo, podran
reducir sus costos en adquisicion de materiales diddacticos, a la vez
que aumentar la productividad de su personal.

Mencionamos una inversion costosa en algunas empresas, porque
en el caso de dependencias gubernamentales, especificamente de la
SARH, la inversion a realizar scra mimma, ya que cuenta con
dreas idoneas para unvegrar una unidad de  Producciones
Audiovisuales que se encuentre estrechamente vinculada con el
Centro de Capacitacion de dicha Secretaria.
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4.2 Elementos de las dreas destinadas.

La Unidad de Producciones Audiovisuales debe dotar y
proporcionar a los encargados de la capacitacion, los
conocimientos y el material audiovisual necesarios para usar como
apoyo a los cursos que brinde la institucion.

Por lo tanto, es importante que el modelo establecido pueda
integrarse a una empresa u organismo de cualquier magnitud.

Las funciones de los recursos humanos deben ser especificas, y
ejercer en razon del grado de especializacion y multiplicidad de
ocupaciones que cada unidad humana desarrolle.

La unidad debe contar con modelos bases de fichas o registros en
Jorma de elaboracion de programas audiovisuales, que permitan
mantener una secuencia logica en su produccion, con el objeto de
llevar un control para identificar posibles fallas en los programas
para su inmediata correccion.

Debe integrarse a estas formas, criterios basicos para la
evaluacion de cada programa terminado, con la finalidad de
alcanzar la maxima calidad.

Las formas que se presentan a continuacion incluyen tinicamente
la produccion de programas audiovisuales y de television, porque
el cine ya casi no es utilizado como apoyo didactico en cursos de
capacitacion.

Es importante mencionar que de hecho, el video en la actualidad
es el medio mads usado, por su relativa facilidad de produccion,
transporte y exhibicion. ¥

NOTA Estas fichas han sido probadas, con resultados positives en audiovisuales
de transparencias de 35mm 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
TIPO DE INFORMATIVO DIDACTICO
OTRO
PROGRAMA | MOTIVACIONAL PROMOCIONAL

[INVESTIGACION TINICIO | TERMINACION
[GUION FECHA | GUIONISTA
VISUALIZACION GUION TECN!ICO FECHA CREATIVO

CAPTACION FOTOGRAFICA MATERIAL FECHA FOTOGRAFO

COPIADO DE ORIGINALES

COPIADO DE IMPRESOS

DUPLICADO DE TRANSP.

FOTOGRAFIA DE ESTUDIO

FOTOGRAFIA EN LOCAC "N

DISENO GRAFICO

EFECTOS ESPECIALES

FORMATO DE

PRESENTACION

NO. PROYECTORES

NO. PANTALLAS

NO. CARRUSELES

TIEMPO EN MIN.

TOTAL TRANSP.
OTRO

[[SELECCION DE TRANSP.

[TITULOS

[ GRAFICAS

MASCARILLAS

] ANIMACION

[ARMADO
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[AuDIO [SELECCION MUSICA [ SELECCION LOCUTOR
CABINA EFECTOS
GRABACION FECHA DE A| TRANSFER A CARRETE
HRS.
LOCUCION MUSICA EFECTOS
EDICION TRANSFER A CASSETTE TRANSFER A CARRETE
AUDIO ORIGINAL IDIOMA
CASSETTE MIN__| CARRETE CMS_|NARRACION EN VIVO
GRABACION GRABACION VELOCIDAD
MONOURAL STEREO o
EQUIPO FECHA CPERADOR
PROGRAMACION
SINCRONIZACION ~
EXHIBICION FECHA OPERADOR -
LUGAR HORA o
EQUIPO ESPECIFICACIONES | CANTIDAD
PROYECTOR |
LENTES
CARRUSELES
GRABADORA REPRODUCTORA
PROGRAMADOR o N
DISOLVERS
CINTA PARA PULSOS
CINTA PARA MEMORIA
TAMPARA PARA PROYECTOR 1
EVALUACION 1 [2 |34 |5 i6 |7 |8 [9 |10
FORMACION
GUION ENTENDIMIENTO
CONTINUIDAD
IMAGEN CALIDAD
SUFICIENCIA
EFECTOS
AUDIO LOCUCION -
MUSICALIZACION
EFECTOS
DINAMICA FLUIDEZ
TOTAL

[ OBSERVACIONES:
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[ UNIDAD DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES - PROGRAMAS DE TELEVISION

SOLICITANTE
TEMA
TITULO
OBJETIVO

AUDIENCIA

GENERAL

ESPECIALIZADA

OTRA

CLASE DE PROGRAMA

INFORMATIVO
MOTIVACICN

DIDACTICO

OTRO

PROMOCIONAL

[INVESTIGACION

[INICIO

[ TERMINACION

[GUION

| FECHA

1 GUIONISTA

[ L]

{ VISUALIZACION

| GUION TECNICO

{ FECHA

[CREATIVO

GRABACION VIDEO

MATERIAL

FECHA

CAMAROGRAFOS

ESTUDIO
LOCACION

EFECTOS ESPECIALES
DISENO GRAFICO

GRABACION
VIDEO

MATERIAL

CANTIDAD

ACCESORIOS

OPERADOR

CAMARA
ILUMINACION
MICROFONOS
ESCENOGRAFIA
VESTUARIO
ACTORES

POST-PRODUCCION

MATERIAL

FECHA

TECNICO

EDICION

EFECTOS ESPECIALES
INSERCION TOMAS
ARCHIVO

TITULO

GRABACION MUSICA
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VIDEO V8 MIL. 8 30° 60° 90
IMAGEN Y FORMATO VHS PULG. | % 1H. 2 H. 3H.
UMATIC PULG. [% 1% H 3H. 4V H
BETACAM PULG. |% 30° 60° 90"
DURACION
DEL
PROGRAMA
CLASE DE MATERIAL: MASTER COPIA
CON
AUDIO
TOMAS LOCACION CON AUDIO SIN AUDIO
AUDIO: CANAL
IDIOMA:
EXHIBICION | FECHA
LUGAR HORA | OPERADOR
EQUIFO ESPECIFICACIONES | CANTIDAD ACCESORIOS
GRABADORA
MONITOR
TELE BEAM .
EVALUACION 1 {2 |3 |4 |5 |6 17 18 {9 |10
GUION FORMACION
COMPRENSION
CONTINUIDAD
IMAGEN CALIDAD
SUFICIENCIA
EFECTOS
AUDIO LOCUCION
MUSICALIZACION
EFECTOS
DINAMICA FLUIDEZ
TOTAL

[ OBSERVACIONES:
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4.2.1. Organigrama estructural

l DIRECCION,

CONTROL DE CALIDAD Y
COORDINACION DE PROGRAMAS

—

[

|

|

AREA AREA DE AREA DE AREA DE AREA
CREATIVA PRODUCCION PRODUCCION PROGRAMACION DE
VISUAL AUDIO Y IMPRESION
EXHIBICION
INVESTIGADORES DISENADORES LOCUTORES TECNICOS OPERADORES
REDACTORES FOTOGRAFOS TECNICOS EN PROGRAMADOKRES DE EQUIPO
CORRECTORES LABORATORISTAS AUDIO EDITORES ESPECIALUZADO
DEESTILO CAMAROGRAFOS CPERADORA DE CPERADORESD
VISUALIZADORES ARCHIVISTAS EQUIPO DE ECUIRPO
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADRG
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4.2.2. Descripcion de funciones.

El jefe de la Unidad es el responsable de que los programas sean
realizados  profesionalmente  basados  en  investigaciones
metodologicas, con la mdxima calidad y en los tiempos
establecidos.

Coordinar todas las actividades del drea, certificando que los
programas se elaboren con veracidad, eficacia, asi como con
costos viables y en los voliimenes requeridos.

Verificar que los programas sean llevados en base a sistemas
metodoldgicos, siendo su estadistica el nimero de producciones
ejecutadas con calidad y en los tiempos previamente establecidos.

Area creativa.

Investigacion.
Es la encargada de obtener la informacion necesaria para la
produccion de los programas. Diseiiar . los mérodos de
investigacion (bibliogrdfica, de campo, etc.) y conocer el universo
de recepcion al que va dirigido el programa.

Redaccion.
Recibir la informacion obtenida por la investigacion y escribir el
texto acorde al medio seleccionado. En caso necesario el
corrector de estilo es el encargado de corregir el texto dandole
coherencia, agilidad y veracidad.

Visualizucion.
Dar forma a las imdgenes de la informacion contenida en el guion
literario.  Se encarga asi del disefio la elaboracion de la imagen
(story-board), teniendo en cuema 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.
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FLUJOGRAMA AREA CREATIVA

INVESTIGACION |

| DETECCION DE NECESIDADES ]

]
| REALIZACION GUION LITERARIO 1

!
REVISION ,

l

[ CORRECCION DE ESTILO ]

l
| VISUALIZACION O REALIZACION |

[
[ STORY BOARD T

| AUDIOVISUAL |[ VIDEO ]
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Para la elaboracion de

materiales audiovisuales.

Area de Produccion Visual,

Diseno Grafico. 4.2.3.
Equipo y materiules

Elaborar él material grafico previamente visualizado. Interprerar
Yy realizar los bocetos que el visualizador le aporte.

Forografia.

Tomar, revelar e imprimir fotografias y transparencias; ampliar y
hacer las copias que sean requeridas.  Considerar la compaosicion,
la calidad y el color.

Grabacion T. V.
Traduce en imagen y sonido (si se requiere) los guiones
seleccionados para producirse en este medio. Se encarga de buscar

locaciones y desplazarse a ellas, monta escenografias, selecciona
vestuarios, decoracion y utileria.
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Flujograma produccién visual

Elaboracion de arte y diseiio grdfico

Audiovisuales
——| ESTUDIO T.V.
CAPTACION .
FOTOGRAFICA
GRABACION
LOCACION VIDEO

ESTUDIO
LOCACION
EFECTOS

Laboratorio:
Impresion en papel
Revelado negativo color
Revelado transparencias

Revelado disetio grafico titulos
Mascarillas

Fototeca.
Clasificar y archivar negativos y fotografias.
Diapositeca.

Clasificar y archivar originales. Realizacién duplicados (pelicula
ektachrome duplicado 5071). Elaboracion de efectos especiales.
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Area de produccion de audio.

Traducir en locucion el texto del guion; grabar los guiones que no
llevan imagen y la musica para programas sin locucion; producir
efectos de sonido, seleccionar las voces adecuadas y la musica.
Poner la pista de sonido los significados, efectos y emociones que

sean requeridos para cada programa.

FLUJOGRAMA DE PRODUCCION DE AUDIO

LSELECCCION DE LOCUTORES]

|

l SELECCION DE MUSICA |

|

l GRABACION DE LOCUCION Y MUSICA ]

[ GRABACION EFECTOS ESPECIALESJ

|

] EDICION DE SONIDO J

|

[ TRANSFERS l

|

L COPIAS }
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Area de Post-produccion y Exhibicion,

Audiovisual.

Armar las transparencias siguiendo las indicaciones del story-
board; sincronizar ¢! audio en la imagen armada y montada
programando los cambios de transparencias o ensayando la
operacion manual del programa.

Video

Editar y sincronizar el sonido con la imagen, realizar transfers y
copias que se requicran, brindar asesoria para la exhibicion de los
materiales terminados.
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Area de Impresion,

FEl sistema offset es un apoyo para lodas las dreas, ya que a través
de ¢l se obtiene material impreso, boletines, posters
promocionales, etc., que coadyuvan a la plena difusion de los

cursos de capacitacion.

LI T S

LEquipo y Material.

LABORATORIO FOTOGRAFICO

AREA SECA

AMPLIADORAS DE COLOR
RELOJ DE AMPLIADORA
MARGINADOR

LUZ DE SEGURIDAD
ANALIZADOR DE COLOR 1
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

Pelicula ektachrome 100-135-36
Pelicula ektachrome 64 4x5
Pelicula Kodacolor VR-100-135-36
Pelicula vericolor il 4x5" tipo A
Pelicula vericolor internegativo 4x5
Pelicula 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
DUPLICADORA

PANTALLAS PORTATILES
JUEGO DE LUCES
PROGRAMADORES

CAMARA DE 35 MM,

CABLE DE DISPARO

OBJETIVO

FILTROS VARIOS

MONTURAS DE REGISTRO

LAMPARAS DE PROYECCION
PILAS

TRIPODES

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

PRISMATICOS

DIFRACCION

ACETATOS GRADUADOS
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ESTUDIO DE GRABACION DE AUDIO

GRABADORA DE IMPULSOS GRABADORA DE CARRETA

TORNAMESAS GRABADORA DE CASSETTE

MEZCLADORAS ECUALIZADORES

AMPLIFICADORAS EQUIPOS GENERADORES DE EFECTOS:
REVERBERANCIA.

MICROFONOS SINTETIZADORES, RETARDADORES DE
SENAL.

CINTAS 1200°1/4 *
CASSETTES 60 MINUTOS
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SISTEMA DE AUDIO

TIPO PROFESIONAL

BOCINA BOCINA
TALK-BACK MONITOR

MICROFONO Na 1

MICROFONO No 2

MEZCLADOR DE ALDID

MICROFONG No. 3

A

® A PR TIMETE POl
a*a so

™
=
=
- e 8 o0 0
GRABADORA DE GRABADORA DE CASSETTE GRABADORA DE
TORNAMESA CARRETE ABIERTO CARRETE ABERTO
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Diseito grdfico, visualizacion y sistema offset

Restiradores para dibujo con banco

Reglas universales para dibujo con contrapeso

Mesa de luz

Lampara para dibujo
Lxacto tipo profesional
Manguillas para transfers
Fscuadras

Pistolas de curvas
Curvigrafos

Escalimetro

Istuche de matematicas
Hojas de letras transferibles
Hojas de letras no transferibles
Haojas de signos

Hojas de pantallas

Haojas de tramas

Hojas de texturas

Hojas de auxiliares de ambientacion
Portaminas
Sacapuntas-afilaminas
Acuarelas

Colores de palo

Colores pastel

Acetatos de colores
Marcadores

Plumines

Leroy-monta rayas
Estilografos

Tintas endelebles

Micas adheribles

Lacas

Cojinetes limpiadores
Fijadores de timta

Cintas ribeteadoras
Cintaform

Pinceles
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OFFSET.

Magquina para impresion doble carta Davidson 70/

Maquina para impresion cuatro cartas Chier 25"

Prensa de vacio procesamiento de laminas

Compaginadora

Cosedora de alambre

Tinta para impresion en QOffset (azul, negro, amarilla, roja, etc.)
Liquido para procesamiento de laminas

Resistol 525

Papel bond

Diversos papeles  (bond-cabrian-rododendro-cartulina  bristol-
cartulina vellon grabada-cartulina ilustracion-cartulina couche
cubierta dos caras-cart couche paloma-papel cultural).
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Estudio grabacion t.v.
Tipo portatil

Cdmara de T.V. Color con lente zoom y unidad de control
Cable miltiple de extension

Videograbadora de cassete 3/4"

Adaptador de corriente y cargador de bateria

Cable de bateria de coche

Cinta de videocassette 3/4" 20 minutos

Monitor de color 20

Tipo profesional

Seccion de camara:
Camara de 1.1, color
Apertura vertical

Lente zoom control flexible
Tripié con ruedas

Cable multiple de conexion

Consola de control:

Unidad de control de camara
Modulo de seiales
Generador efectos especiales
Generador de Croma Key
Generador de Sincronia
Mounitor de forma de onda
Vectorscopio

Audifono con micréfono
Rack moint metalico 19"
Base para MCE 1000
Cubierta

Opcional:
Generador de caracteres
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Sistema de grabacion y edicién

Videograbadora cassette 3/4"

Videograbadora c/editora de cassette 3/4"

Unidad de control de edicion ’
Monitor de T V. color 20"
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SISTEMA DE PRODUCCION

TIPO PORTATIL

LENTE ZOOM CAMARA TV

m MONITOR D€ COLOR

UNIDAD DE CONTROL DE CAMARA

o]

VIDEO GRABADORA CASSETTE % *

ADAPTADOR DE CORRIENTE

TIPO PROFESIONAL

LENTE ZOMM CAMARA DE TV

CONSOLA DE CONTRUL L FRODUCE ON
QAUUFONO
S
i £:3

17 'DIE CON RUEDAS A SISTEMA OE
GRABACION

=t
YORE,
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SALA

DE

PROYECCION

INVESTIGACION

REDACCION

GRAFICO

ESTUDIO LABORATORIO
ViEo GRABACION v
roro FOTOGRAFICO
AUDIO :
T VISUIIACON '
| DWPOSITECA :
ESTUDIO SISTEMA :
GRABACION
'
VIDEO OFF-SET PRODULTION KL DVisRRL

4.2.4. Distribucion de Areas de Trabajo
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A través del presente trabajo han sido expuestos diversos puntos de
vista que fundamentan las necesidades Capacitacion y Desarrollo
de Personal, dirigiendo nuestro enfoque a la Aplicacion de los
Medios de Comunicacion, o bien, Auxiliares Didacticos, y su
importancia dentro del proceso rotal de Capacitacion.

De esta forma, se llega a las siguientes conclusiones, cumpliendo
de esta manera los objetivos a perseguir:

- El ser humano requiere de una continua capacitacion que
permita eliminar los conocimicntos obsoletos y sin aplicacion
practica, y al mismo ticmpo, enriquecer los conocimientos que
yatiene.

- El éxito de cualquier empresa se sustenta en la capacitacion
que brinda a su personal, al ser el individuo humano el motor
que impulsa toda orgamzacion. Toda persona es susceptible
de perfeccionamiento, que lo lleve a su desarrollo integral y
del medio en el que se desenvuelve.

- Asi, los recursos humanos juegan un papel importante dentro
de cada empresa, por lo que ésta debe tener como objetivo
mejorar las relaciones humanas de su personal.

- Lacapacitacion no debe ser privativa de un pequeiio grupo de
individuos, sino que debe constituirse  como  requisito
indispensable de toda empresa, haciéndola extensiva a todo el
personal, sin tomar en cuenta categorias, ramas o condiciones
sociales.

- La capacitacion debe inchur en sus objetivos que la persona
capacitadora obtenga el conocimiento tecrico del tema, y a su
vez, pueda llevarlo a la pracrica.

- Los cursos de capacitacion deben proporcionar al personal
entrenamiento ¢ instruccion definida, que sea proyectada en
mejores condiciones de vida.

Conclusiones
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Los programas de capacitacion debe sustentarse en el amplio
conocimiento de necesidades presentes y futuras, que son
determinadas a través de una evaluacion previa.

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

La planeacion de todo programa debe considerar las
caracteristicas y expectativas individuales 'y grupales, asi
como sus actividades y caracteristicas pedagogicas para ser
capacz de centrar la atencion de los trabajadores en el curso.

La evaluacion de la capacitacion debe ser objetiva para
permitir  comprobar la efectividad del programa vy sus
deficiencias, a la ve: que dé pie para la correccion de errores,
técnicas y métodos de la propia evaluacion, accién que genera
una retroalimentacion en el programa al poder actualizarlo,
mejorarlo y establecer los conocimientos adecucados.

Los cursos de capacitacion deben incluir el uso de técnicas
grupales y medios audiovisuales en la imparticion de los
temas elegidos, seleccionando entre ello el mas adecuado a
cada programa, necesidad e intereses del grupo en particular,
siempre en funcion.

Asi pues, es inaplazable la capacitacion de los recursos
humanos, lo que en nuestro tiempo implica aceptar el reto de
capacitar mejor a un meayor mimero de trabajadores en un
tiempo minimo y con un costo hajo.

En relacion a lo expuesto anteriormente, es de vital importancia
aclara que:

El! mimero de trabajadores por capacitar se incrementa
constantemente.

Los conocimientos por impartir aumentaran aceleradamente.
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- Cada ailo hay, proporcionalmente, menos profesionales ¢
instructores especializados, a la vez que existe una gran
escasez de personal especializado en la elaboracion y manejo
de medios audiovisuales aplicados a la capacitacion.

- Y, los fondos destinados a la capacitacion, generalmente son
cada vez mas reducidos (sobre todo los fondos piublicos).

Es légico pues, que es necesario encontrar una solucion que nos
permita multiplicar y hacer mas efectivo el trabajo de los
instructores, reduciendo a la par, costos y tiempo.

Esta solucion se encuentra en la aplicacion coordinada de los
recursos tecnologicos actuales, esto es, en la aplicacion de los
medios de comunicacion como auxiliares didacticos.

Existe una necesidad apremiante de mejorar los procesos de
ensefianza aprendizaje, por lo que se hace necesario abandonar la
ensefianza tradicional, libresca y verbalista, y sustituirla en lo
posible por una cnseiianza que atienda mdas a las exigencias,
intereses y necesidades de los alumnos.

Los  medios audiovisuales  usados  adecuadamente  en  la
capacitacion, nos pueden llevar al mejoramiento de la enseflanza,
ya que posibilitan el que ¢l alumno se forme una idea del mundo
actual que esta fuera de su alcance, y de esta forma pueda hacer
Jrente a los constarntes cambios de la sociedad moderna.

El proposito de los medios audiovisuales en la ensefianza, es
brindar a los alumnos formas de poner en accion el contenido del
material de instruccion.

No debemos olvidar, que estos medios audiovisuales no son
sustitutos del instructor, ya que deben considerarse como
instrumentos de educacion, cuya eficiencia reside en la correcta
Jorma de usarlos. Esto es importante, ya que anteriormente los
materiales y medios diddacticos se veian como recursos inhercntes
al instructor, percibiendo esta figura como factor central, en torno
al cual giraba todo el sistema de enseflanza-aprendizaje.
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En la actualidad, las corrientes educativas tienen el proposito de
brindar al educando todos aquellos recursos que le faciliten el
aprendizaje, enfoque que facilita que las nuevas adquisiciones
tecnoldgicas  se  conciban como facilitadoras integrales del
aprendizaje y no como recursos que se anexen a los ya existentes,
ya que esto ultimo derivaria en un incremento en el costo total y
por unidad, ain en el caso de permitiv una mayor eficiencia en el
proceso.

Es asi como resalia la importancia de crear una Unidad de
Producciones Audiovisuales que se encuentre en estrecha relacion
con el drea de capacitacion, ya que:

Los Medios Audiovisuales son la herramienta mas valiosa con que
cuenta la educacion, son la via mas adecuada para evitar que la
comunicacion se distorsione o se deforme.

A través de los medios audiovisuales la informacion se estandariza,
lo que hace posible que llegue a un universo mayor.

Dada la relacion inhercnte que  existe entre el proceso de
capacitacion y el aprendizaye, los medios audiovisuales mejoran la
calidad de la informacion, la hacen mas objetiva y facilitan que el
estudiante la asimile en menos tiempo.

Solo produciendo programas audiovisuales de buena calidad
puede lograrse lo anterior, esto es, integrando los elementos que
componen ambos procesos v consicerando el umverso a quien van
a dirigirse los programas aundiovisuales se logra una comunicacion
educativa.

Es necesario dar la importancia que tiene la forma, estructura,
lineas, colores, proporciones, ternminologia, erc., para transmitir la
informacion a través de un medio audiovisual, para que el
capacitando la reciba y le cause fielmente el impacto que se desea.
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La seleccion del medio deberd hacerse asi, considerando el

objetivo por alcanzar, las caracteristicas de la informacion y
romando en cuenta quién la va a recibir.

Conociendo el objetivo del programa y el marco de referencia del
grupo o persona a quien va a dirigirlo, puede disefiarse la forma
de transmision mas adecuada y el medio mas adecuado.

Ademas, es relevante seiialar que cuando se tienen todos los
elementos para producir maiterial y programas audiovisuales de
buena calidad y gran  volumen, su  costo  disminuye
considerablemernte a mediano o largo plazo, dependiendo de la
Jrecuencia  con  que sean usadas v de la  comparacion
inversion/beneficio.

Asi, para lograr el objetivo de la capacitacion, se requiere en
primera instancia, capacitar al personal responsable de esta tarea.

Los métodos tradicionales de enseflanza y capacitacion que se
vienen realizando en las empresas, resultan obsoletos ante la
presion que el avance tecnologico ejerce; se requiere por tanto, de
personal mejor capacitado en el uso de nuevas técnicas y
desarrollo de procecimicntos.

El camino que se abre a los expertos en comunicacion es muy
amplio y complejo, al proponer que ¢l uso de los medios
audiovisuales aplicados a la capacitacion se ponga en manos de
profesionales, entendiendo a  éstos, no unicamente como el
camarografo que conoce la técnica y manejo de su camara, sino al
Jotografo que sabe los procesos de revelado, las técnicas de
composicion y mancjo de luz; m al técnico de audio que musicaliza
a la perfeccion, se requiere a la persona que conoce los medios en
su totalidad y tiene ademas la sensibilidad y los conocimientos
suficientes para entender y coordinar las diversas etapas del
proceso de capacitacion.

Esto es, un especialista en ¢l fenomeno de la comunicacion, que
cuente ademds con los elementos técnicos para poder desarrollar
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mensajes eficaces en el medio ideal. - Por lo anterior propongo que
se llevan a cabo

Hemos recibido del pasado muchos inventos y procedimientos
innovadores que han sido utiles para que ¢l hombre se comunique
yaprenda. Hov dia, dentro de los laboratorios de todas partes del
mundo, se desarrollan formas mas revisadas de muchos de ellos y
otros, que son totalmente nuevos en concepto. No es nada remoto
que varias de esas innovaciones puedan tener efectos significativos
sobre la educacion y la soctedad, en general, corno los ha tenido la
imprenta, el cine, la television o las computadoras, etc.

Actualmente, existen tendencias que tienen alta probabilidad de
afectar a la mayoria de las escuelas y a la ensefiarnza dentro de los
proximos aios. Aqui describiré algunas de ellas.

Ln cuanto a la ensefianza individualizada | actualmente se hace
hincapié en los medios de respetar la individualidad de  los
educandos: sus procedencias, su prepardcion o impreparacion
para experiencias nuevas ¥ onuevos temas, asi como sus estilos
particulares de aprendizcye. Parece posible que se siga dando una
gran atencion a las necesidades  y oportunidades  de la
individualizacion en la enseiianza y que su umportancia crezea.

£n un futuro cercano seguira ampliandose las oportunidades para
el aprendizaje independiente.

En los centro de aprendizaje v capacitacion habra materiales y
medios de todos tipos y se convertiran en los centro focales de la
programacion didactica, asi  como, lugares para estudio
independiente. Crecerd la importancia del estudio independiente
JSuera de la escuela mediante programas de estudio elaborados
para que los educandos puedan llevar a sus hogares.

Perspectivas a futuro.

Tendencias en educacion y
medios
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La declinacion de la ensefianza con grandes grupos seguira
perdiendo importancia.

FEsto sucederd porque se habra admitido mas ampliamente la
necesidad de individualizar la enseflanza y capacitacion, también
gracias al acceso a instrumentos y recursos requeridos para la
individualizacion y la capacidad de la sociedad de pagar por ellos.

Sin embargo, cuando se pueda impartir buena enseilanza con
grupos grandes, se seguira utilizando cse formato, aun en eses
casos, la tendencia consiste en impartir clases mediante equipos de
maestros, complementacdos por especialistas y profesionales afines,
¥y reagrupamicntos continuos de los alumnos en proporciones que
correspondan a los fines educativos.

Se usaran la television, los retroproyectores, las computadoras a
través de los sistemas multimedia, y otros recursos audiovisuales
mas amplios que ahora, a fin de mejorar la enserianza a grupos
‘grandes.

La ensefianza modularizada para algunos  objetivos  de
aprendizaje, aumentaran  las  caracteristicas  modulares y
autosuficientes de unidades cducativas y los medios que las
acomparfian. Las pruebas previas determinan los miveles iniciales
de capacidad de desempeiio de los educandos respecto a los
criterios de efecucion enunciados, de modo que puedan omitir las
unidades o elegir aquellas que se reconuvndan para adquirir algiin
conocimiento especifico.  Por otra parte, también se daran
programas completos de autoenseflanza, hasta que se consideren
preparados para hacer pruebas regulares de aprovechamiento.,

-~

Por otro lado, ; Cudl sera el papel de los nuevos profesores ?
Algunas de sus funciones perderan importancia, y en su lugar se

tendran que desempeiiar funciones nuevas.  Los maestros |y
capacitadores en un _futuro tendran sobre todo que:
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a) Cerrar brechas entre los objetivos y las necesidades de los
alumnos mediante paquetes de recursos;

b) Recomendar variacion de remedio a partir del programa
educativo prescrito,

¢) Dirigir o participar en las deliberaciones de grupos o
equipos pequerios de alumnos;

d) Trabajar en la realizacion de tareas especializadas y, a
veces desconocidas (por cjemplo, como miembros no
educativos de un equipo profesional o como evaluadores
de trabajo de los alumnos) y

¢) Dirigir a compaiicros de trabajo entre los cuales habra
profesionales afines y empleados técnicos y de oficinag,
que formaran parte de equipos de ensefianza.

Predicciones sobre
medios educativos.

Para el uso de medios de enseiianza resulta indispensable contar
con recursos tecnologicos.

En esta seccion daré a conocer algunos de los adelantos
tecnoldgicos y medios educativos que a mi muy particular punto de
vista, es probable que ocurran ¢n los proximos arlos.

Centro exhaustivos
recursos de aprendizaje

Los Centro de medios educativos seran el corazon de las escuelas.
Cada estudiante tendra su propia estacion de trabajo; tal vez un
gabinete propio. También tendra acceso a otras estaciones de
trabajo especializado que compartira con otros compaiieros. Fn el
centro de medios, habra especialistas en materias, orientadores y
personal técnico, asi como de profesiones afines.

los

de
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Ademdas, habra acceso inmediato no solo a las publicaciones y
demas recursos en forma impresa o de otra clase, sino a todo el
equipo necesario para reproducir, crear, estudiar y comunicarse
con otros educando, maestros y otras personas que necesiten de
esos recursos.

El equipo audiovisual de rapidez variable, controlado por el
educando para ver transparencias o peliculas y para escuchar
grabaciones, producira ahorro en el tiempo de lectura, exhibicion
Yy audicion. A medida que ¢l equipo se vuelva mds accesible, las
habilidades de ver y escuchar rapidamente se volveran generales,
dejando de ser las excepciones entre la poblacion que se ven
actualmente. Habra reducciones en el tamaiio y' la complejidad del
equipo audiovisual y mejorara su calidad.

También habra mas acceso a diversas téenicas para adquirir datos
de estaciones o computadoras con imformacion almacenada y se
les usard con mas comodidacd.

El  capacitando  en un futuro proximo podra llevar una
computadora personal portatil y acudir a una estacion de datos
donde conectara su computadora a un conexion de salida de la
estacion en donde podra solicitar las referencias o informacion
que busca y transferir los datos a su computadora personal, a fin
de estudiar, editar y archivar si se quiere toda la informacion a su
entero antajo.

Se usardn cada vez mds los paquetes cientificamente disefiados y
probados de multimedios de aprendizqje. Los produciran
especialistas educativos (como maestros, psicologos y técnicos de
enseiianza) que trawaran de hacer coincidir de la mejor manera
posible la forma y contenido de los medios por una parte, y los
objetivos por otra. Se proporcionardn instrucciones completas con

Mejores equipos de medios.

Incrementos en ¢l uso de los

paquetes de medios.

131



esos  paquetes, especificando claramente los papeles que
desempeilaran los maestros y los alumnos. También se hardn
indicaciones respecto de los modos en que los maestros podran
aumentar o adaptar los recursos del paquete, a fin de corresponder
a su condiciones locales y satisfacer las necesidades individuales
de los alumnos.

La oportunidad de aplicar los recursos de la computacion a la
direccion de la enseflanza y otras tares que aun actualmente han
ocupado una gran parte del tiempo del maestro. El acceso rapido
a informacion actual acerca de los pasados, los intereses. las
realizaciones y las necesidades de los alumnos ayudara a éstos v a
sus maestro a decidir lo que deben estudiar, repasar o repetir y lo
que les conviene omitir.

Las compuradoras también proporcionan a los alumnos un
instrumento para encontrar con rapidez y exactitud la informacion
que requieran en su cstudios (bibliografias, hechos, estadisticas).
Sin proporcionar  respuestas  exageradamente  sencillas y
prefabricadas a los problemas, los datos proporcionados por las
computadoras obligaran a los alumnos a mejoras sus capacidades
de evaluar, manipular, categorizar ¢ uuerpretar datos 'y sacar
propias conclusiones.

Es muy probable que hava terminales de computadoras en las
escuelas, por cuyo medio se tenga acceso a miitiples bancos
diferentes, de donde se obtendran materiales de entrada que
ayudaran a los alumnos a logra un mejor aprendizaje.  Esas
termincales también ofreceran programas de enseiianza basados en
la computadora de muchas especies  diferentes. Con la
computadora, cada alumno podra tener acceso continno a la
informacion que necesita para el desarrollo de su capacidad de

Enscernianza dirvigida por

compuitadoras.

Computadoras
ensefianza directa.

para

la
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ejecucion. También es probable, que las computadoras fomenten
el uso de juegos y simulaciones como experiencias de aprendizaje.

En relacion directa con las cuestiones de experiencias culturales y
de creacion de todos los alumnos esta la necesidad de dar énfasis a
los programas dirigidos a mejora su capacidad de comnprensiin
visual y auditiva. Gracias a los medios, los alumnos del futuro se
volveran mads competentes para observar, oir, entender y apreciar
representaciones visuales y auditivas o porciones documentales del
mundo que los rodea.  En el futuro inmediato se mamfestara
claramente la importancia de comprension visual 'y auditiva,
cuando los alumnos vean y oigan programas de television
internacionalmente trasmitidos a las anlas y' los hogares de todas
las regiones del mundo.

Se comprendera también la necesidad de mejora la capacidad de
los alumnos de comunicase con los demas a través de medios
grdficos, fotograficos, auditivos y otros de cardcter no verbal, asi
como con las abstracciones de la palabra impresa, escrita o
hablada.  Para satisfacer las demandas crecientes por esas
actividades, las escuelas deberan  proporcionar  personal ¢
instalaciones de produccion de medios. lHabrad que ayudar a los
maestros y los alumnos a aprender a producr series de
Jotografias, de transparencias, peliculas, grabaciones, despliegues
grdficos, exhibiciones, carteles y otros medios wisuales y
audiovisuales, ademas de integrar sistemas multimedia.

Comprension
auditiva.

visual

JY
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GLOSARIO




Tendencia del comportamiento afectivo regida por el
comportamiento que un individuo tiene con respecto a hechos,
personas, situaciones o instituciones.

La disposicion afectiva de un individuo hacia su trabajo, se puede
modificar dependiendo de las satisfacciones o _frustraciones que su
desemperiio le brinde; es decir, la eficiencia en el trabajo, esti en
Juncion directa a los satisfactores que éste reporte.

Conjunto de operaciones o tareas productivas, educativas,
recreativas, etc., que desarrolla una persona, grupo de personas,
empresas o instituciones de acuerdo a un plan de trabajo pre-
establecido.

Es el conjunto de operaciones sistematizadas que forman parte y
Jacilitan el proceso de enseiianza-aprendizaje.

Funcion mediante la cual el individuo ayusta su comportamiento de
manera proporcional a los sucesos del medio ambiente natural y
social para mantener el equilibrio fisico y emocional.

Accion destinada a desarrollar y perfeccionar las habilidades y
destrezas del trabajador, con el propdsito de incrementar la
eficiencia en su puesto de trabajo. Su cobertura abarca los
aspectos de las actividades y coordinaciones de los sentidos y

Actitud:

Actividad:

Actividad diddctica:

Adaptacion:

Adiestramiento:
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motoras, respondiendo sobre todo al drea del aprendizaje
psicomotriz,

Administracion:

Técnica o conjunto de técnicas que persiguen la satisfaccion de
objetivos institucionales, por medio de un mecanismo de operacion
y coordinacion, a través del esfuer-o humano.

Alternativa:

Posibilidad de eleccion entre dos opciones para la solucion de un
problema.

Aprendizaje:

Modificacion  habitual y  relativamente  permanente  del
comportamiento de las persona, que ocurre como resultado de la
experiencia.  Proceso mediante el cual, un individuo o comyunto de
individuos modifican su comportamiento, como resultado de la
realizacion de actividades que producen conocimientos, habitos,
habilidades, actitudes y aptitudes.

Aptitud:
Porencialidad del individuo para aprender; condicion o serie de
caracteristicas  que le permiten  adquirir, mediante algin
entrenamiento especifico, un conocimiento o una habilidad.
Areas de aprendizaje:

El aprendizaje influye sobre las distintas manifestaciones del
comportamiento humano, estas son;



COGNOSCITIVA

PSICO-MOTRIZ:

AFECTIVA.-

.- Comprende aquellos procesos de tipo
intelecrtual que inflyen en el desemperio de
una actividad, tales como: atencion, memoria,
arilisis, abstraccién y reflexion. Abarca
basicamente el andlisis y perfeccionamiento
del pensamiento cuantitativo y cualitativo.

Comprende aquellos aspectos de habilidades v
destrezas; es decir, actividades que realiza un
individuo que aunque dependen de procesos
cognoscitivos son  fisicamente observables.
Abarca lo correspondiente a la coordinacion y
al equulibrio de los movimientos.

Comprende al coryunto de actitudes, valores y
opiniones del ndividuo,  que  generan
tendencias a actuar en favor o en contra de
personas, hechos v estructuras; dichas
tendencias intervienen en el desempeiio del
trabajo.  Abarca basicamente el desarrollo
del  pensamiento  social, la  expresion
lingiiistica, la  expresion y sensibilidad
estéticas, eic.

Es un proceso de enseiianza aprendizaje, es el conjunto de
personas receptoras de la informacion.

Son los distintos obstaculos que distorsionan los mensajes que son
transmitidos o que interfieren en el proceso de la comunicacion.

Estos son:

- Obstaculos
significacion

semanticos.- Son aquellos relatives a la
polivalente de algunas palabras; a la escasa

difusion de conceptos o a la ignorancia de su existencia.

Auditorio:

Barreras de la comunicacion:
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- Obstaculos lingiiisticos.- Son aquellos referidos a la
diversidad de idiomas y dialectos.

- Obsraculos fisicos.- Se presentan debido a la influencia de los
medios social y ambiental.

- Obstaculos fisiologicos.- Se presentan como consecuencia de
un mal corporal o tara.

- Obstaculos psicologicos.-  Son  tendencias de cardcter
actitudinal.

Accion por medio de la cual se transmiten ideas, conocimientos,
informacion, actitudes, etc., a través de expresiones orales,
escritas, faciales, entonaciones o cualquier otro medio.

Conjunto de respuestas, que depende de estimulos fisiologicos y
medios ambientales a los que esta expuesto un organismo.

Conjunto de Datos o Principios que definen la totalidad del saber
humano por medio de clasificaciones especificas de las ramas
cientificas o la sistematizacion de fenomenos experimentales; y que
son susceptibles de ser caprados por un individuo.

Comparacion que se realiza entre lo planeado y lo ¢jecutado, a
fin de vigilar y comprobar que se cumplan los objetivos

Comunicacion:

Conducta:

Conocimiento:

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

Enunciado de cardcter normativo, cuyo objetivo es regir el
contenido en el cual deberan llevarse a cabo las acciones de
determinada materia.

Conjunto de enunciado de cardcter normativo y general que
orienta las acciones de capacitacion v adiestramiento, emanados
de  una investigacion exhaustiva y  sistemdtica de las
caracteristicas de los centros de trabajo por rama industrial o
actividad economica.

Atributos o caracteristicas no evaluables en términos de cantidad,
que hacen diferentes a los elementos de una especia y permiten
clasificarlos.

Conjunto  de  actividades de enseflanza-aprendizaje  que  se
establecen para adquirir o actualizar las habilidades y los
conocimientos relativos a un puesto de trabajo. Su reunion forma
parte de un programa de capacitacion 'y adiestramiento.
Ordenacion y distribucion de: técnicas de instruccion, materiales
diddcricos y tiempo, que se hace con respecto a un contenido
temcitico. Los cursos se proyvectan con respecto a puestos y
contenidos temdticos.  El conterndo tematico del curso se clasifica
en modulos.

Criterio:

Criterios, formulacion de:

Cualitativo:

Curso:
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Agrupacion de elementos tedrico-prdcticos que se impartiran
dentro de un proceso de ensefianza-aprendizaje, cuyo objetivo es
abarcar todas y cada una de las actividades comprendidas en un
puesto de trabajo.

lis la proposicion de alternativas de accion, basadas en la
deteccion de necesidades para definir, clasificar y programar las
actividades de capacitacion y adiestramiento.

Progreso integral del individuo debido al aprendizaje que obtiene
al adaptarse al medio.

Caracteristica de soltura en los movimientos que un individuo
posee para realizar una actividad manual con rapidez y precision.

Investigacion que se hace en la empresa para localizar las
carencias que, con respecto a conocimientos, habilidades y

Curso, contenido temidtico
del:

Decisiones, toma de:

Desarrollo:

Destreza:

DNC (Deteccion de

Necesidades de Capacitacion

y Adiestramiento):
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aptitudes, tienen los trabajadores para el desemperiio eficiente de
su puesto.

Rama de la Educacion que se ocupa de la provision de
Jacilitadores para estructurar el medio ambiente educativo de tal
manera que el aprendizaje se logre efectivamente.

Individuo que realiza con soltura, rapidez y precision las
actividades de un puesto de trabajo.

Conjunto de actividades a través de las cuales se desarroilan y
perfeccionan el conocimiento, los valores ético-sociales y la
capacidad requerida en todos los quehaceres cotidianos del ser
humario.

Grado de cumplimiento de los objetivos predeterminados.

Mayor o mads racional aprovechamiento de los medios y recursos
con que se cuenta para alcarzar un objetivo preestablecido.

Didictica:

Diestro:

Educacion:

Eficacia:

Eficiencia:
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Unidad economica de produccion o distribucion de bienes o
servicios en el que se interrelacionan elementos humanos, fisicos y
técnicos para cumplir con un fin o actividad determinada.

Es el sistema y método de instruccion destinados a desarrollar
conocimientos, habitos, habilidades, actitudes y aptitudes en los
individuos.

Serie sistematica de actividades que tiene por objeto, que el
individuo desarrolle, con un mdximo de eficiencia ciertas
habilidades y destrezas.

Conjunto  de  objetos, mdquinas, elementos o accesorios
organizados y destinados para una funcion especifica (equipo
neumqtico, contra incendios, de proteccion; erc.).

Dominio que se auquiere sobre un conjunto de conocimientos
especificos y delimitados, como resultado de un aprendizaje, ya sea
estructurado o no, y caracteriza a la persona que lo posce como
autoridad en la materia.

Empresa:

Enseiianza:

Entrenamiento:

Equipo:

Especializacion:
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Es un fenomeno o evento que provoca la respuesta de un
organismo.

Clasificacion funcional de los congeptos que componen una
materia, para lograr un orden logico y cronoldgico en la
ensefianza de la misma.

Periodo en el cual se efectiia determinada actividad de un proceso.
Para la planeacion de la capacitacion y el adiestramiento se
requiere dividir en etapas el desarrollo de los programas que
constituiran el plan.

Serie de actividades de control y seguimiento, que dan como
resultado una medicion de los conocimientos y habilidades del
capacitando, asi como de [os métodos y técnicas empleados en el
proceso de Capacitacion y/o Adiestramiento.

Actividad de ensefianza-aprendizaje de duracion minima y de
ejecucion normalmente unitaria, cuya reunion conforma un
modulo.  Los eventos se preparan en funcion del tiempo y del
contenido de los temas a desarrollar, procurando que en el menor
lapso posible, se analice un aspecto especifico.

Estimulo:

Estructuracion del contenido:

Etapa:

Evaluuacion de la
capacitacion y/o
adiestramiento:

Evento:
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Serie de reactivos ordenados de tal manera, que permiten al
instructor medir y evaluar los conocimientos, habilidades o
actitudes de un capacitando.

Conjunto  de conocimiento, habilidades 'y aptitudes que se
adquieren en forma practica, a través de la observacion directa o
indirecta y experimentacion durante el transcurso de la vida de un
individno.

Representacion grdfica a través de simbolos, de la sucesion de
operaciones o fuses que componen un proceso o parte de él.

Accion de capacitar o adiestrar a quienes no poseen los
conocimientos o habilidades indispensables para desempefiar un
puesto de trabajo.

Conjunto de actividades que identifican un puesto de trabajo,
organismo o institucion; y que deben ser ejecutados por las
personas adscritas a ellos.

Examen:;

Experiencia:

Flujograma:

Formacion:

Funcion:



Nivel de conocimientos en que se encuentra una persona en una
preparacion relativa a una materia, actividad o drea determinada.

Destreza necesaria para ejecutar las tareas propias de una
ocupacion, de acuerdo con el grado de exactitud requerido.

Accion de transmitir conocimiento /o experiencias, que un
instructor hace a un grupo de educandos.

Acciones tendientes a proporcionar capacitacion y adiestramiento
a trabajadores de reciente ingreso a una empresa o que pretendan
ubicarse en un puesto de trabajo distinto.  Incluye los aspecfos
relacionados con el conocimiento de politicas, estructura y
Junciones de la empresa; y, aspectos generales del puesto de
trabajo a ocupar.

Proceso educativo estructural y sistematizado que consiste en la
transmision de conocimientos, habilidades y/o aptitudes de un
emisor a un receptor; por medio de distintos canales y cuyo
objetivo es que este ultimo adquiera determinadas formas de
comportamiento.

Grado:

Habilidad:

Impartir:

Induccion:

Instruccion:
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Persona fisica que tiene los conocimientos técnicos y pedagogicos
suficientes para preparar y formar a una o mds personas en el
desempeiio de tareas relativas a un puesto de trabajo. Es el
agente y actor principal en el proceso de capacitacion y
adiestramiento al interior de las empresas.

Conjunto de conceptos de la misma naturaleza y campo de accion,
que conforma el contenido temcdtico de un curso de capacitacion y
adiestramiento.

Medios de  comunicacion donde estdan  involucradas las
percepciones auditivas y visuales.  Por ejemplo: proyectores de
cine sonoros, proyvecciones de diapositivas con sonido, elc.

Comparacion de datos cuantitativos de cualquier indole con un
patron de cualquier clase, con objeto de descubrir su valor
numérico, para determinar ¢l grado o amplitud de alguna
caracteristica asociada con un objeto o persona.

Instructor:

Materia:

Material audiovisual:

Medicion:
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Expresion que indica el fin perseguido o alcanzado, en términos de
cantidad y tiempo.

Es el interés que inicia, dirige y sastiene un comportamiento hacia
una meta.

Es la deficiencia de funcionamiento que un organismo presenia,
debido a la carencia o ausencia de uno o varios de sus elementos
constitutivas.  Cuando un pucsto no es desempeiiado de manera
eficiente, se concluye que existe una carencia, la cual se puede
precisar, analizando cada uno de sus componentes v evaluando su
JSuncionalidad.

Fin o meta que se propone como resultado de una actividad.  La
capacitacion y el adiestramiento, consideradas como procesos de
instruccion, requieren de objetivos de tipo instruccioual, los cuales
son por definicion, el enunciado del comportamiento que los
capacitandos tendrdan como resultado de la instruccion.

Ocupacion habitual de una persona.  Profesion de algun arte
mecanico.

Meta:

Motivacion:

Necesidad:

Objetivo:

Oficio:
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Operacidn:

Cada uno de los elementos en que puede dividirse una rarea,
relacionaclos entre si por el propdsita comun que persigue el
objetivo principal de una tarea.  Una misma operacion puede

aplicarse a diferentes tareas.

Organizacion:

Fase administrativa que se ocupa de la integracion de los distintos
recursos con que se¢ cuenta y que son necesarios para el
Suncionamiento eficaz y eficiente de un drea de alguna institucion;
(la insttucion en su toralidad; el coryunto de ellas) o de un
sistema.  Contempla la estructuracion técmica y administrativa de
las interrelaciones jerarquicas y las funciones necesarias.

Puardmetro:

Valor que influye en la determinacion del resultado de una
cducacion representativa de un fenomeno cuyo comportamiento es

conocido.

Participante:

Persona vinculada al proceso de enseiianza-aprendizaje con el
propasito de adquirir o mejorar sus conocimientos, habilidades y/o
aptitudes. También se le denomina alumno, educando,

capacitando, etc.
Pedugogia:

Rama de la educacion que estudia las técnicas y métodos dentro de
un proceso enseiianza-aprendizaje.
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Acciones tendientes a proporcionar capacitacion y adiestramiento
a trabajadores calificados o altamente calificados, pero que
requieren conocinientos especificos sobre algunas actividades que
se lleven a cabo en su puesto de trabgjo.

Conyjunio de caracteristicas y rasgos que identifican a un individuo
¥y definen su manera particular de percibir la realidad y
comportarse ante ella.

Es la funcion administrativa que tiene como finalidad la
determinacion del curso concreto de acciones que habra e
seguirse en una actividad; seleccionando objetivos entre diversas
alternativas; fijando las normas y politica que las habran de
orientar, las secuencias de operaciones y los procedimientos y
programas necesarios para su realizacion.

Ejercicio continuo que afina la destreza y precision para realizar
determinada actividad.

Instrumento administrativo que permite asignar, estimativamente y
en detalle, los gastos que tendran que erogarse por cada uno de los
cursas contemplados en los Programas de Capacitacion y
Adiestramiento.

Perjeccionamiento:

Personalidad:

Planeacidn:

Practica:

Presupuesto:
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Secuencia ordenada de operaciones que se lleva a cabo para
obtener un producto, resolver un problema o conocer una
situacion.

Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar habitos, actitudes,
aptitudes y conocimientos de las personas, con el objeto de
proporcionarles instrumentos teorico-practicos que les pernitan un
desemperio eficiente en sus actividades.

Proceso en el que se transforma la materia prima en bienes de
consumo o de capital inmediatos o mediatos.

Es la relacion que existe entre los insumos empleados y el producto
obtenido en el proceso de produccion.

La parte de un plan de capacitacion y adiestramiento que contierne,
en términos de tiempo y de recursos y de una manera
pormenorizada, las acciones de capacitacion y adiestramiento que
el patron efectuard en relacion con los trabajadores de un mismo
puesto o categoria ocupacional.

Proceso:

Proceso de enseiianza-
aprendizaje:

Produccion:

Productividad:

Programa:
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Conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades que
dentro de ciertas condiciones constituyen la labor regular de un
individuo.

Conjunto  de elementos humanos, materiales y técnicos,
indispensables para levar a cabo las acciones de capacitacion y
adiestramiento.

Actividad en la que se  werrelaciona el comportamiento de los
individuos con fines de comunicar, intercambiar o desarrollar sus
valores éticos, morales y sociales.

Solicitud de informacion a las empresas, que demuestre el
cumplimiento de los preceptos legales o la existencia de
necesidades de capacitacion y adiestrantiento.

Ffecto evaluable cuantitativa y/o cualitativamente, que esta en
Juncion del manejo u operacion de las variables que intervienen en

un proceso.

Puesto de trabajo:

Recursos:

Relaciones humanas:

Requerimiento:

Resultado:
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Conjunto de partes o elementos que integran un todo ordenado y
coherente. Estas partes y elementos, si bien es cierto pueden
estudiarse y desarrollarse por separado, para lograr la
comprension total del fenomeno que se desea estudiar, ¢s necesario
que existan entre ellos relaciones y caracteristicas afines que les
permitan una interaccion mutua que los conlleve a alcanzar
objetivos comunes.

Conjunto de operaciones que se desarrollan en un puesto de
trabajo, en forma secuencial y bajo un procedimiento
preestablecido para alcanzar un objetivo propuesto.

Manera o forma como se realiza una actividad para cumplir con
un objetivo predeterminado utilizando la menor cantidad de
recursos.

Conjunto de conocimicntos, medios y procedimientos técnico-
cientificos, aplicados en la industria para una mayor ¥y mejor
productividad.

Agrupacion de conceptas que en conjunto conforman una parte
especifica de una materia.

Sistema:

Tarea:

Técnica:

Tecnologia:

Tema:
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Conjunto de conceptos que forman la materia de instruccion de un
curso de capacitacion y adiestramiento.

Teoria:

153



Sonido de un espectaculo. Término general que se refiere a todas
las fases de la reproduccion del sonido.

Normalmente un artefacto electronico que producird un cambio
suave entre dos imdgenes de dos diferentes proyectores. (Una
imagen aparece miecnira. .a otra desaparece simultcneamente).

El mismo principio que el anterior pero en el que el cambio
afectara a varios proyectores que se mueven a diferentes
velocidades.

Herramienta para obtener la correcta abertura de la camara para
JSotografiar un tema. Puede constituir una unidad separada o
integrada al mecanismo de la camara.

. Glosario técaico.

Audio:

Control de disolvencia
simple:

Control de disolvencia
compleja:

Exposimetro:

Formato:

Seleccion de areas de pantalla, ntimero de proyectores y colocacion
de imagenes en pantalla. También, eleccion de transparencias
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horizontales, verticales, cuadradas o mezcladas, para una
presentacion.  Por ejemplo: 3 pantallas/horizontal/l5 proyvectores/5
proyectores por pantalia. :

Grdfico:

Término general utilizado para describir las partes de arte y de
titulacion de un espectaculo.

Kodalit:

Pelicula de alto contraste que se utiliza en la elaboracion de
negativos y/o positivos.
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