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INTRODUCCION

Acfualmente, se ha dado en nuestro pais un notable impulso a una ferma de accién de Ia
educacion de adultos conocida bgjo diferentes denominaciones. Adiestramiento,
Capacitacion, Enfrenamiento y Desarrolle, el comin denominador de todas estas acciones
es que mediante cudlguiera de ellas se pretende generar cambios en las habilidades
intelectuales, las destrezas manuales, los conocimientos, las actitudes y aptitudes de las
personas gue ocupan un puesto de trabajo, a fin de que mejoren el desempefio de sus
tareas, sean aptos para ocupar un mejor puesto o puedan desempefar con éxito Nuevas
funciones.

Estas acciones educativas estdn ligadas al mundo del trabgjo representado por las
organizaciones praductivas de bienes y servicios.

La capacitacion y el adiestramiento se viene realizando en México desde hace rmucho
tiempo, los empresarios que conocieron sus bondades no necesitaron la existencia de una
reglamentacion federal para ponerla en practica.

Sin embarge, lamentablemente, hoy dia, existen organizaciones que capacitan solo por
cumplr con la ley, programando cursos que no fienen nada que ver con sus necesidades
reales, por tal motivo la eficacla de la capacitacidn  ha sido relativa en cuanto al
cumplimiento de su misién.

Lo verdad es que la capacitacion paiece no obtener los resultados que de ellg s esperan,
entre ofras causas por que no se han desarrollado las actividades bdsicas indispensables
para generar métodos sisterndticos de Ensefianza-Aprendizaje altamente sficaces. que
tomen en cuenta el contexto socioecondmico de las organizaciones productivas y las
caracteristicas del adulto como trabajador y destinatario de esta forma de educacién.

Las experiencias metodoldgicas acumuladas hasta ahora por la educacién de adultos, s
ven reforzadas por la Tecnologia Educativa, que permite infegrar los avances de diversas
disciplinas come la comunicacién, la teoria de sisternas y del aprendizaje, para optimizar el
proceso de Enseranza-Aprendizaje en la capacitacién y adiestramianto.

De tal situacion surge un gran interés por disefar una metodolégia basada en Ia. Tecnologia
Educativa, que permitiera desarollar eficazmente el proceso de capacitacién para ia
ejecucion del programa “Credenclial para Vota: con Fotografia®.

Los resultados obtenidos sobre esta experiencia, en materia de copacitacidn fueron
alfamente satisfactorios, si consideramos sus caracteristicas, tales como ; cobertura a nivel
nacional. utilizacién de equipo fotografico, gran varedad de instrumentos para el control
de avance ; complejos instrumentos de captacién de informacién de ciudadanos ¥y ndmero
de personas que se capacitd para su ejecucién (aprox. 30.000).

De esta forma. los trabajos que sobre capacitacion se desarroliaron en el Registro Federal
de Electores, fuercn determinantes para el logro de los cbjetivos del programa Credencial
para Votar con Fotografia. :
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De lo anterior surge 1a inquietud de conformar un documento que dé cuentas acerca de
las tareas desarrclladas para capacitar a un gran nimero de personas con caracteristicas
heterogéneas en todos los sentidos, edad, éscolaridad. nivel socioecondmico, efc., ya que
fueron de todas las regiones que hay en el pais, siendo uno de los aspectos que hacen aun
mas interesante el trabajo que se desarrollo y que por tanto pudiera aportar algunos
elementos Utlles para el disefio de unc metpdologiq para elaborar planes y programas de
capacitacidn aplicables en proyectos ejecutables a nivel nacional ¢ porque no en
cualquier ofra institucion productiva o de servicios.

En este sentido el objetivo de esta tesis es “Contribuir en el disefic de una metodologia para
el proceso de capacitacidn, basada en la Tecnologia Educativa, tfomando como
referencia la utiizada en el programa Credencial para Votar con Fotografia®.

Por otra parte se considerd pertinente mencionar que el programa  Credencial para Votar
con Fotografia, se llevo a cabo., para dar cumplimiento a la politica publica sobre el
fortalecimiento de la vida democtatica naclonal gue fue considerada en el Plan Nacienal
de Desarrollo (1988-1994) y donde se propéne la transformacion del Marco Juridico de las
Instituciones y Practicas Electorales, para profundizar y avanzar en la democracia, de esta
forma en 1989 el Congrese de la Unidn  aprueba reformas y adiciones al marco.
Constltucional que norma la vida Politico-Electoral, que entre otras acciones contempla i
creacién de un nuevo Padrdén Electoral para las elecciones federales de 1991, para el
desarrollo de esta tarea solo se contd con siete meses, razén por la cual se dejo pendiente
la incorporacién de la fotografia en la credencial y es después de esta eleccidn (1992) gue
se decide realizar un programa para el cabal cumplimiento de la ley (en' el capitulo #l
Confexto General del Programa | se abordan con detalle esta situacidn).

De esta forma y atn y cuando el progrom'c no se encuentra dentro de una organizaclén
productiva de bienes y servicics, sl contribuyé al desarrolle del pais, tomande en cusnta Jue
ol progreso de una nacién no sclo se refleja a partir de su avance econdmico, sino
ademas contempla elementos igualmente importantes como la educacién, la satud. |a
politica, etc.

En funcién de lo anterior, la capacitacidn se hace necesaria en cuaiguier lugar y o todos los
niveles, sl consideramos que a través de ésta se puede preparar y mantener actualizado al
personal para desarroliar eficaz y eficienternente su trabgjo cualquiera que éste sea.

Es Importante aclarar que la capacitacién é la que hacemos referencia (para llevar a cabo
este programay), fue para preparar al personal que participd, en los frabagjos de campo. es
decir. aquellos que atendieron a los ciudadanos para inscribiios al padrén electoral y
entregartes su credencial para votar con fotografia, los curso tuvieron una duracidén de 13 a
17 dias y de 130 a 170 horas respectivamente, esta aclaracién es para ne confundirla con la
capacitacién electoral, la cual va dirigida a los cludadanos gue son insaculados vy que
fungen como funcionarios de casila durante la jornada electoral, donde 1os cursos solo
fienen una duracidon de 2 sesiones y 4 horas,
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La metodologia de esta investigacion fue de tipo documental debido a que ; el programc
se desanollo a partir del 17 de noviembre de 1992 y concluyé et 12 de junio de 1994"; se
gjecutd a nivel nacional y el personal que participd  fue confratado con caracter de
eventual, lo gue Imposibiite el trabajo en compo, a demds de no poder delimitar una
muestra, debido a que se frata de presentar el modelo integral del proceso de
capacitacién implementado para el programa a nivel nacional,

La investigacidn se fundamento en el método andlitico, donde se recaboe la informacién de
fuentes directas, es decir de las oficinas cenirales del Registro Federal de Electores ya que
an éste se estableciercn las politicas, criterios, normas vy procedimientos para el desarrollo
del programa. ast como de controlar el operativo a nivel nacional,

El desarrollo de la investigacion consistid en las siguientes fases ;

to. Obfencion de datos.- Donde se revisaron los documentos generados por el Registro
Federal de Electores acerca de : Los antecedentes: Planeacion general del programa
Credencial para Votar con Fotografia; Plan general de capacitacidn: Materiales
didacticos  ulllizados: Manuales de procedimientos operativos ;  Instrumentos de
evaluacion aplicados en curse y campo; Guias de supervision aplicadas en curso Y campo ;
Informes y estadisticos sobre los cursos impartidos. .

A demds de revisar arficulos y libros sobre el tema de capacitaciéon, acudiendo
principaimente a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social y textos sobre Tecnologia
Educativa y Didactica.

Los datos relevantes se vaciaron en fichas de frabagjo.

2o. Tratamiento de los datos.- El material documental se sistematizé, ordend y clasificd por
terna y subtemas de acuerdo al capitulade propuesto.

Jo. Andlisis de la informacién.- Se analizd la informacidn trotande de organizaria  para dar
coherencia al trabagjo presentado, asi como identificar las fallas que se presentaron durante
el desarrollo del procesc de capacitacién para el progroma Credencial para Votar con
Fotografia. con el propdsito de incluir algunas sugerencias para mejorar la metodologia
empleada, mismas que se reflejaran en las conclusiones.

En funcidn de lo antericr, para integrar este trabgjo fus necesaric analizar, sintetizar y
sstematizar un cdmulo de Informacién, seleccionando entre todos los elementos que
intervinieron en e! proceso de capacitacidn aquellos que se perfiaron como los mds
relevarites. :

Una vez seleccionados estos elementos, se procurd dare una estructura que privilegiara e
crden tematico sin perder de vista la sucesion cronologlca de fas actividades, con el fin de
gue el lector pueda apreciar el desarrollo de cada uno de los elementos que integran el
proceso de capacitacién. De esta forma se integraron 3 capitulos,

"Es imporgnta aclarar gue Ia conclusién del prograoma no indica que ks productos eleciorales (Padrdn Electoral y Listas Nominales) no estén en
constante actuglizacidn, simplerments es que esta torea no as comparabla con la mognitud del programa desarrciado durante 1992 - 1994,
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En el prirner capitulo "Procese de Capacitdcion”, se hace unc breve resena histdrica del
proceso de capacitacién, donde se revisa su desarrollo como actividad de Ensenanza-
Aprendizaje dentro del émbito laboral ; se définen algunos conceptos para ubicar qué es 'a
capacitacion y sus diferencias entre el adiestramiento y desarrollo, se describe la misién de
la capacitacidn con el fin de delimitar sus alcances y limitaciones vy, finalmente a partir del
sustento tedrico de la Tecnologia Educativa se revisan las etapas que integran el proceso
de capacitacién, explicando detalladamente en qué consiste la Planeacion, la Deteccion
de Necesidades, la Elaboracion, Habilitacion y Ejecuclén de Programas y la Evaluacion de
la Capacitacion.

En el segundo capitulo "Contextc General del Programa Credencial para Votar cen
Fotografia”, se describen brevemente algunos antecedentes - del programa, asi como el
sustento legal y la institucion responscble de planeario organizano y ejecutarlo, ademas del
la estrategia v lineas de accién para su desorrollo con el propdsito de ubicar al lector y
darle elementos de referencia sobre el programo y la necesidad de capacltar a! peisonal
que participaria en él.

El Ultimo capitulo “Desarrollo del proceso de Capacitacién en el Programa Credencial para
Votar con Fotografia®, se describe cada una de las etapas del proceso de capacitacion
relaciondndolas con el programa, detallando cada una de las fases : Planeacién, donde s2
menciona la estrategia de capacitacidn cdoptodc articulando el marco conceptual con
los objetivos de copocwcclon y del propio programc: Deteccidn de Necesidades donde se
describe la mecdnica para determindr lkas necesldades de capacitacidon: Elaboracion,
Habilitacién y Ejecucion de Programas, donde se precisa la organizacién (personal que se
infegra para desarrollar las tareas de capacitacidon a nivel central y estatal), el material
didactico que se diseno para cada curso, la organizacion de cursos { fechas, sedes, nimere
de integrantes por grupo, etc.). asi mismo se incluye informacién estadistica sobre el nimero
de cursos y personal capacitado, finalmente se describe en qué consistid la evaluacién.
mencionando las objetivos que persiguld, los instrumentos que se disefiaron para este fin, los
momentos en que se aplicaron y las medidas corectivas gue se llevaron a cabo para
optimizar el proceso de capacitacion.

Come se observa en ningin momento se'toca el tema sobre el aspecto legal.” esto es

porque la capacitacién que se desarrollé para el programa no fue sustentada por fa Ley

Federal del Trobgjo, debiéndose a varias razones, entre las que podemos mencionar las

mgwsnfes ;

« La Ley obliga al patrén a capacitar a sus frabajadores (Arf. 153-A) y ésta se deberd
impartir durante las horas de la jormada de frabajo (Art. 133-E). En este sentido el personal
que se tenia que capacitar para el programa adn no estaba contratado y parte de lo
decisién para ser aceptado. dependeria de su desempeno en el curso.

« Otro articulo que podemos citar es el 1683-F que a la letra dice:
La capachtacidn y adiestramiento deberd tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilldades del trabagjador en su
actividad, osi come propormonorle informacién sobre ia aplicacién de nueva
tecnologia en ella;

Il. Preparar al frabajador para ocupar uria vacante o puesto de nueva creacion;
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Lo mefodologia de esta investigacion fue de tiso documental debido a que ; el programa
se desarrollo a partir del 17 de noviembre de 1992 y concluyd el 12 de junio de 1994° ; se
gjecutd a nivel nacional y el personal que perficipd  fue confratade con cardcter de
eventual, io que imposibiito el trabajo en campo, a demas de no poder delimitar una
muestra, debido a que se trafa de presentar el modelo integral del proceso de
capacitaciéon implementado para el programa a nivel nacional,

La investigacion se fundamento en el método analitico, donde se recabo la informacién de
fuentes directas, es decir de las oficinas centrales del Registro Federal de Electores ya que
en éste se estableciercn las politicas, criterios. nomas y procedimientos para el desarrcllo
del programa. asi como de controlar et operativo a nivel nacional,

Bl desarrollo de la investigacidn consistié en las siguientes fases :

lo. Obtencidon de datos.- Donde se revisaron los documentos generados por el Registro
Federal de Electores acerca de: Los antecedentes; Planeacién general del programa
Credencial para Votar con Fotografia; Plan general de capacitacion: Materiales
didacticos utilizados; Manudles de procedimientos operativos: Instrumentos  de
evaluacion aplicados en curso y campo; Guias de supervisién aplicadas en curso y campo ;
Informes y estadisticos sobve los cursos impartidos, :

A demds de revisar arficulos vy libros sobre el tema de capacitacién, acudiendo
principalmente a la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social y textos sobre Tecnologia
Educativa y Didactica.

Los datos relevantes se vaciaron en fichas de trabajo.

2o0. Tratamiento de los datos.- E! material documental se sisternatizd, ordend y clasificd por
terna y subtemas de acuerdo al capitulado propuesto,

Jo. Andlisis de la informacién.- Se analizd la informacion tratando de organizara para dar
coherencia al tfrabajo presentado. asi como identificar las fallas que se presentaron durante
el desarrollo del proceso de capacitacién para el programa Credencial para Votar con
Fotografia. con el propdsite de incluir algunas sugerencias para mejorar la metodologia
empleada, mismas que se reflejaran en las conclusiones.

En funcidn de lo anterior, para integrar este trabaje fue necesario analizar, sintetizar y
sistematizar un cdmule de informacién, seleccionando entre todos fos elementos que
intervinieron en el proceso de capacitacion aquellos que se perfilaron como los mMads
raelevantes. .

Una vez seleccionados estos etementos, se procuré dare una estructura que privilegiara el
orden fematico sin perder de vista la sucesién cronoldgica de las actividades, con el fin de
que el lector pueda apreciar el desarrcllo de cada uno de los elementos que integran el
proceso de capacitacion. De esta forma se integraron 3 capitulos.

¢ Es impertants aciorar que la conclusidn del programa no indica que los productos electoralas (Padisn Elacioml y Listas Nominales) no estén en
consiante aclualizacién, simpiementes @s qua 8sta 1area No 8s comparable con la magnrtud del programa desanaliado durante 1992 - 1994,
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En 2 pnmer capitulo "Proceso de Copocsrcc:on se nace una breve resena histérica del
proc~:0 de capacitacién, donde se rewsc: su descrrollc como actividad de Ensenanza-
Aprendizaje denire del dmbito laboral ; se definen alguncs conceptos para ubicar qug ¢s la
capacitacion y sus diferencias entre el adiestramiento y desarrollo, se describe la misién de
la capacitacion con el fin de delimitar sus glcances y limitaciones v, finalmenie a partir del
sustento tedrico de la Tecnologia Educativa se revisan las etapas que integran ef proceso
de capacitacidn, explicando detalladamente en qué consiste la Planeacidn, la Deteccidn
de Necesidades, la Elaboracién, Habilitacion y Ejecucion de Programas vy la Evaluacién de
la Capacitacian.

En el segundo capitulc "Contexto General del Programa Credencial para Votar con
Fotografia®, se descriven brevemente alguncs antecedentes del programa, asi como el
sustento legal y la institucién responsable de planeario organizarlo vy ejecutarlo, ademdas a2l
la estrategia v lineas de accidén para su desarrolle. con el propdsito de ubicar al lector y
darle elementos de referencia sobre el programa y la necesidad de capacitar al personal
que participaria en él.

El Gltimo capitulo “Cesarrollo del proceso de Capacitacidn en el Programa Credencial para
Votar con Fotografia”, se describe cada una de las efapas del proceso de capacitacidn
relaciondndolas con el programa, detallando cada una de los fases ; Planeacién, donde se
menciona la esfrategia de capacitacién adoptada articulando el marce conceptual con
los objetivos de capacitacion y del propic programa : Deteccién de Necesidades donde se
describe la mecdnica para determinar las necesidades de capacitacién ; Elaboracion,
Habilitacién y Ejecucidon de Programas, donde se precisa la organizacién (personal que se
integra para desarrollar las tareas de capacitacién a nivel central y estatal). el material
didactico que se disefio para cada curso, la organizacién de cursos ( fechas, sedes, nimero
de intfegrantes por grupe. etc.), asi mismo se incluye informacion estadistica sobre el nimero
de cursos y personal capacitado, finalmente se describe en qué consistid la evaluacién,
mencionands ios objetivos que persiguld. los instrumentos que se disefaron para aste fin, los
momentos en que se aplicaron y las medidas correctivas que se llevaron a cabo para
optimizar el procese de capacitacion.

Como se cbserva en ningln momento se foca el tema sobre el aspecto legal, esto es
porque la capacitacion gue se desarrclld para el programa ne fue sustentada por ia Ley
Federal del Trabajo, debiéndose o varias razenes, entre las que podemos mencionar 1as
siguientes:

+ Lo Ley obliga al patrén a capacitar a sus trabajadores (Art. 153-A) vy ésta se deberd
impartir durante las horas de la jornada de trabajo (Art. 153-E). En este sentido el personal
que se tenia que capacitar para el programa adn no estaba contratado y parte de la
decisidon para ser aceptadeo, dependeria de su desempeno en el curso.

s Oftro articulo que podemos citar es el 1563-F que a la lefra dice:
La capocitacién y adiestramiento debenli tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habillidades del trabajador en su
actividad, asi como propoercionare informacion sobre la aplicacién de nueva
tecnologia en ella;

li. Preparar ol trabajador para ecupar una vacante o puesto de nueva creacion;
|
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Il Prevenir riesgos de trabajo:
V. Incrementar ia productividad; v
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

En relacién ¢ este Articulo la capacitacion para el programa no compartioé por completo
estos objetivos, ya que el personal a contratar desconccia por completo la mecdnica para
desarrollar las actividades que se le encomendatian, por tanto no ibamos a actualizar ni
perfeccionar sus conocimientos, sino que se partifia de conocimientos nuevos, tampoco lo
prepararamaos para ocupar una vacants o puesto de nueva creacidn, sino pora ocupar un
puesto en un programa inédito.

Por ofra parte el Art, 153, establece que “En cada empresa se constituiran Comisiones
Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento, integrada por igual nimero de representantes de
los trabajadores y del patrdn... todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y
de las empresas”. Al respecto el Registro Federal de Electores no cuenta con un Sindicata Y
por fanto no se integré una Comisién Mixta de capacitacién, todo esto debido a que &l
personal a contratar fue con cardcter de eventual (contratos de 3 meses maximo} o por
honorarios.

En este sentido los programas y planes de capacitacion que se elaboraron para el
programa, no fueron registradas en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
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CAPITULO |

PROCESO DE CAPACITACION

En este primer capitulo haremos una breve resena sobre el desarrolls del proceso educativo
para el trabagjo. mismo que se fe ha denominado capacitacién, ademads definiremos los
conceptos bdsicos y la misidn  que tiene este proceso, asi como las etapas que lo
conforman,

1.1. Antecedentes de la Capacitacién.

De principic mencionaremos que el hecho educativo es tan anfiguo como el hombre
misma, ya gue este hecho tiene una funcién vital dentro de 1o sociedad, como quiera que
constituye una condicidn imprescindible de su existencia,

En este sentido la educacién es un fendmeno mediante el cual el individuo se apropia en
mas o en menos de la cultura (lenguaje, ritos religiosos y funerarics, costumbres morales,
sentimientos patridticos, conocimientos, efc.) de la sociedad en que se desenvuelve
adaptdndose al estilo de vida donde se desarrolla’, de esta forma Ia educacién siempre se
da en un medio social que la condiciona, y que es necesana para g sobrevivencia de
cualquier grupo social no importa lo avanzado o primitivo que este pueda ser.

En consecuencia, la educacién consiste en una socializacién metéddica de la sociedad en
su conjunto , sobre los individuos?, esta socializacién se da a través de la educacién formal y
educacion informal. La primera tiene lugar en la escuela y la segunda se lleva a cabo en
otras instituciones sociales

La distincién entre educacién formal e infarmai es un recurso analitico, pues entre ambas se
dan articulaciones ya que proviens del mismo sistema social global y cumplen funciones
similares. Esta divisién social entre procesos formales e informales de educacion os fruto de
la division social del trabajo. Por esta divisidn un conjuntc de hombyes trabajan
directamente en la produccion y otros en actividades no estrictarmente productivas perc
necesarias para la vida social. Esta divisién social del trabajo se manifiesta en una estructura
ocupacional, en que toda persona resulta inevitablemente ubicada.?

En el campo educativo, la ubicacién en la estructura ocupacional la existencia del profesor
como un especialista que tiens bajo su responsabilidad el cumplimiento de Ias finalidades
educativas, y supone la existencia de los alumnos.

En la educacién informal no se frata del clasico maestro y alumno, sino que se redliza
difusamente a través de :

! Larroyo Franciseo, Historia General de lo Pedagogia, Méxice, ed. Pomia 1960, p. 42
? Pansza G.Morgoarita y Ofros, Funcamentaclén de lo Didactica Tomo |, México. od. Gemika 1996, p. 23
? ibidem
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o Lafamiic

s Los medios de comunicacidn de masas
» Eneltrabajo

* Laiglesia

» Los partidos politicos, etc.*

i
Bajo este contexto podemos decir que la capacitacién es un procese enmarcado dentro
de la educacion no formal paro adultos, este proceso educative esta ligado al mundo del
trabajo representado por las organizaciones productivas de bienes y servicios, encaminado
a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y medificar actitudes del individuo,
para que desempenen y/o mejor en su trabagjo vy, en consecuencia contribulr al desarnrollo
socioecondmico del pais. '

En este sentido la capacitacidon siempre ha tenido lugar en la sociedad, manifestandose a
través de diferentes acciones, por ejemplo; En el pasado, los integrantes de las
clvilizaciones transmition sus conocimlentos y habllidades en forma directa. Una persona
experimentada proporcionaba la informacién necesaria para desarrollar algun oficio, a un
novate, que, después de largo periodo, iba a peoder hacerse cargo del trabagjo. La
reglamentacién de este tipo de trabajo se remota hacla el afo 1700 a.C., cuando tales
reglas y procedimientos fueron incluidos en el Cédige de Hammurabi (Babilonia).?, adn v
cuando este sistema de aprendizaje es primario, podemos decir que a fravés de él se
pretendia adaptar a los individuos a su aetividad productiva.
I

Con el ejemplo pretendemos confirmar que la preccupacion par integrar al individuo al
sistema productivo (cualquiera que este seq), siempre ha estado presente, obviamente el
sisterna utilizado, a venido desarrollédndose de acuerdo a los avances econdmicos, politicos
y tecnoldgicos propios de cada sociedad.

Asi tenemaos que con el surgimiento de la era industrial (primera mitad del siglo XV,
aparecen innumerables escuelas industiales cuyas metas fueron lograr el mayor
conocimiento de los métodos y procedimientos de trabgjo, en el menor tiempe posible. En
nuestro siglo, el entrenamiento ha tenido un gran desarrolic, por el ofic de 1915 aparece en
los Estados Unidos de Norteamérica un método de ensefanza aplicado directamente cl
entrenarniento militar conocido como : "Método de los cuairo pasos”, que son

« Mostrar
+ Decir
» Hacery

« Comprobar®

! ibicem. pags. 27y 28
* Rodriguez Estroda Maure, Administracién de la Capacitacién, Méxicio, Ed. Mc. Grow HIl, 1991, p. 16
4 Slicea Alfonso, Capacitacién y Desarollo de Personal. Méxco. Ed. Umusa. 1987, p 14
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Es importante sefcicr que los gueras de este siglo dieron lugar al desarolio de técnicos de
entrenamiento y capacitacion intensiva, cuyos métodos se han ajustado a otros campos de
la accién humana, especialmente de la industria, En 1840 fue cuando se comenzé o
entender que la labor de entrenamiento debia ser una funcidén organizada y sistematizada,’

En México es hasta 1931, cuando se establece en la Ley Federal del frabgajo la obligacion a
las empresas de tener aprendices, con el propésito de satisfacer la demanda de persenal
calificado.

Sin embargo este sistera de aprendices no logro su propésito, debido a la celeridad del
desarrollo cientffico y tecnolagico, el cual exigia cada vez mayor nimero de personas que
tuvieran los conocimientos y habilidades que el proceso de Industriglizacidn demandabag,
esto trajo como consecuencia la carente mano de obra cdlificada, ademds de altos
indices de accidentes de trabgjo y baja productividad.,

En consecuencia, el Gobiemo Mexicano, con el atdn de abatir este problema que
repercutié seriamente en el dmbite econémico y soclal, incluyd a la Ley Federal del Trabagjo.
ta obligacién patronal de proporcionar capacitacién y adiestramiento a los trabajedores. En
esta facha y durante los ocho anos siguientes no se promovis su cumplimiento.

En 1976 el Ejecutivo Federal promovid la celebracién de un periodo extraordinario de
sesiones por parfe del Congreso de la Unién, a fin de examinar, fundamentalmente, un
iniciativa de ley, para conformar y adicionar a la Ley Federal del Trabgjo, disposiciones que
reglamentaran la obligaclén que atribuye la Constitucién a los patrones®.

El reconocimiento y reglamentacién a la capacitacién se establece a partir del 9 de enero
ce 1978, fecha en que se pdblica en el Diaric Oficial de la Federacién, el decrato que
reforma las fracciones Xl y XXX del apartado “A” del articulo 123 Constitucional, guedando
de la siguiente forma .

“Las empresas, cudlguiera gue sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores Capacitacion o Adiestramiento para el trabgjo. La ley reglamentard los
sisternas y procedimientos conforme a los cudles los patrones deberan cumpllr con dicha
obligacién.®

Et 28 de abril de abril del mismo ano se efectian las adiciones y reformas a la Ley Federal
del Trabgjo que reglamentan la forma en que se debe impartir la Capacitacion v el
adiestramiento compuesto por los sectores obreros, empresariales y pubiicos, parficipantes
fnvolucrados en la productividad ; sus objetivos son : resolver los desequllibros entre g
estructura de la oferta y la demanda de mano de obra cdlificada ; disminuir las diferencias
de productividad entre ramas de actividad, estratos empresariales y regiones del pais y ; en
consecuencia. las disparidades de ingresos laborales entre los mismos.

7 ibidem.
4 Manual del Instructor, CAPINTE, México 1987, p.3
? Ibidem. p. 4




PROCESO DE CAPACITACION

l
£l 5 de julio de 1978 se publica en el Diario Oficici, el Reglamento interior de o Secreiaria del
Trabajo vy Prevision Social, para adecuar su estructura administrativa al sentide y alcance dea
las reformas de ia Ley Federal del Trabdjo, en ei cual se establece que la Unidad
Coordinadora del Empleo, Caopacitacion y Adiestrariento (UCECA) serd la encargado del
Servicio Nacional de Empleo, Capaciiacidn y Adiestramiento.

El 21 de septiembre de 1982 se crea el Instituto Nacional de Preductividad como organismo
plblico descentralizado, con personalidad juidica y patrimonio propio, v se disuelve y
liquida el Centro Nacional de Productividad. A este Instituto se le atribuye dar cumplimiento
a los tareas del campo de la investigacién, acopio y difusion del material didéctico e
informative y de la docencia en materia laboral.

El 30 de diciembre de 1983 se publica en el Diario Oficial la creacién de la Direccién
General de Capacitacién y Productividad y, el 4 de marzo del mismo afo se modifica el
regiomento intermo de ta STyPS, atrbuyéndole a esta Direccldn la responsabilidad de
aplicar, vigilar y hacer cumplir las disposiciones legales referentes a la capacltacion y al
Adiestramiento de los trabagjadores, que a la fecha continua siendo vigente,

Como se puede observar la capacitacién surge como una opcidén para contar con mano
de obra cdlificada, misma que demandan los constante cambios en la tecnologia
aplicada, tanto en el dreq industrial como enla de servicios.

Actualmente no sélo se limita a la industria, ademas se hace necesaria en todas las
instituciones publicas y privadas cualquiera que sea su actividad, si consideramos que a
fravés de ésta se habilifa, perfecclona y actualiza al persenal para desarrollar con éxito su
trabgjo.

1.2. Conceptudlizacién y Misién de la Capagitacién.

Actualmente se habla mucho sobre capacitacién adlestramiento y desarrollo, dandole el
mismo o parecido significade qgue posiblemente en su esencla son procesos semejantes en
tanto que son aplicables en una organizacién, pero difieren en su contenido y en su
significade, por ello vames a tratar de delimitar con claridad estos conceptos, centrandonos
en las ideas o puntos en que convergen los autores que han trabagjado sobre este tema.

Adiestramiento.- es un procese de perfeccionamiento de las habilldades para lo adquisicion
de destrezas necesarias “para poder hace”, afectando primordialmente la esfera
psicomoiriz de las personas.

Capacitacién.- Es un proceso organizade v sistemdtico mediante el cual el Individuo
adquiere conocimientos, desarrolla o perfecciona sus actitudes. habilidades y destrezas,
para optimizar el cumplimlente de sus actividades laborales.

|
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Desarrollo.- £s un proceso mediante el cual el individuo se desarroila integramente, por ello
serd necesario fomar en cuenta sus intereses, necesidades, creencias y valores, con el fin de
encaminar las acciones a segulr dirgidas no sélo a la satisfaccién de las necesidades de Ia
empresa sino también de los individuos dentro y fuera de ella, es decir gue le permitan
aplicar las capacidades intelectuales y creativas en el trabgjo y en general en todos los
actos de la vida,

Como podemos observar estos conceptos estan estrechamente vinculados debido o que:

¢ El adiestramiento se da cuando el proceso Ensefianza-Aprendizaje se enfoca hacia la
adguisicién, maodificacién o cambio de habilidades motoras o destrezas Y

» la capacitacién es un proéeso mucho mds amplio, que incluye al adiestramiento y
abarca también los conocimientos y habilidades intelectuales y las actitudes.. del
capacitando.

« El desarrollo es una etapa mds elevada que Incluye a la capacitacion, pero adermds en
este nivel se adquieren conocimientos que le permitirdn al individuo no solo perfeccionar
su frabgjo, sino cubrr un puesto de mayor jerarquia e incluso desempenarse en areas
diferentes, es decir se trata de perfecclonar y aprovechar al maximo la capacidad del

~ Individuo, con el propdsite de satisfacer tanto las necesidades de la empresa como las
del propio trabajador,

De acuerdo a los conceptos descritos, podemos mencionar que la funcidn educativa
dentro de una empresa se deberd llevar en forma gradual, por ejemplo ; una vez que el
individuo ingresa a una empresa se deberd proporcionar und induccién ai drea y puesto,
con la finalidad de que conozca al personat con el que trabajara, asi como las actividades
a desarroliar, el siguiente paso serd verificar que cuente con los conocimientos y habilidades
para desarrallar su funcidn, enseguida se detectard si es necesario que se le proporcione
adiestramiento y/o capacitacién para mejorar sus habilidades, despuds que el frabajador
ha laberado por un tiempe considerable en la empresa se deberd datectar si ha reclbido la
capacitacién adecuada, sino es asi se deberd llevar a cabe las actividades
correspondientes o bien prepararo para que pueda lograr un ascenso © promocion de
puesto y finalmente, s se ha capacitado correctamente se asegurara un buen desempeno
laboral y si tal desempano es dptimo lograra su integracidn social.

Como resultado de esta serie de acciones formativas se consicera que el trabajador
gicanzara su desarrollo personal y por ende el crecimiento de la empresa.

Es pertinente sefalar que aln y cuondo en el ejemplo se presentan las actlividades de
maneia progresiva para alcanzar los fines educativos de la organizacién, no quiere decir
gue se dan de manera aislada e independienie, ya que todas en su conjunto conforman el
procesc de capacitacidon como un todo relacionada. )

En este sentido podemos resumir que para que el objetivo de una empresa o institucién se
logre plenamente, es necesaria la funcién de capacitacién que colabora aportando un
personal debidamente adiestrado. capacitado y desarrollado, para que desemperne
adecuadamente sus funciones, habiendo previamente descublerto las necesidades reales
de la empresa ¢ institucién.
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Ce acuerdo a lo anterior se considera que! “La capacitacion es ta funcidn educativa de
unc empresa, por lo cual se satisfacen necesidades presente y se prevén las futuras, de esta
forrra ia capacitacidn consiste en una actividad planeada y basada hacia un cambio en
los conocimientos, habitidades y actitudes déi colaborador™™®

|
MISION DE LA CAPACITACION

Es preciso delimitar claramente la misién de!la capacitacion, con el propdsito de distinguir
sus alcances y limitaciones y evitar falsas expectativas.

Al respecto Roterto Pinto Villatore!', menciona que la capacitacioén no

« Cambia aias personas o las convierte, si es’rcs neo estén motivadas para generar su progio
cambio.

» Suple aspectos y carencias originadas por malos sistemas, estructuras, sueldos, estatus y
rotivacién.

« Sustituye costumbres o hdbitos por si sola y tampoco ofrece resultados en forma
inmediata. ,

» Esla unica variable de que dispone la empresa para influir en los empleados.

» Logra sus objetivos si se manejan en formg superficial o se capacita por capacitar.

En cambio la capacitacion Si : .
|
+ Forma trabagjadores vy empleados mds capaces, para desempenar eficientemente un
trabajo determinado.
1
« Es parte de la solucidn para obtener mayor productividad,

« Hace frabgjodores mas competentes v reohzados desarrclta el ju1c:o el criterio y puede
mejorar las refaciones laborales,

+ Esuna herramienta efectiva para mejorar la comunicacién vy la participacion.

s Arroja resultados significativos a medidno plazo, con un costo muy inferior @ sus
beneficios, si s que ha sido técnicamente dirigida.

« Sirve para comunicarse con los trabgjadores, conocer el origen de los problemas vy
adelantarse a su solucidn antes de que se manifiesten con gravedad y hagan crisis.

« Es una variable que impacta a los trabajadores para lograr un cambio positivo, tanto
personal come crgenizacional.

A manera de conclusidn, podemos mencionar gque la capacitacién surge ante tas
necesidades de contar con mano de obra cdlificada y puede aplicarse :

0 siliceo Allorso, On. Cit. p.20
' pinto Villatoro Roberto, Proceso de Capacitacidn, México, ed Dlana 1994, p. 2¢
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« Al tiabojador que ‘abora
« Al que. en un futuro no muy lejance, trabgjard

+ A cudlquier persona que por intereses propios acuda a capacitarse en una institucion.

La capaciiacion es un proceso sistemdtico, para e! frabajo orientado a ;

* Promover en el capacitando lo seguridad de una insercién ¥ Un desempenc consciente vy .
eficaz en el Gmbito laboral.

» Desarrollar en el trabajador las capacidades para el desempeno eficiente de las
funciones actividades y niveles de responsabiidades propias de su puesta ¢ uno de
mayor jerarguia .

* Mejorar y aumnentar la productividad,

Considerando que la capacitacion solamente constituye un insumo para la productividad,
los programas en esta materia, deberan formar parte de ofros mas amplio, de mejoramiento
organizacional, donde se vinculen los cambios de conducta con los cambios de estructura,
sisternas, normas, filosofia. procedimientos y tecnologia del trabgjo.

Una vez que se tiene claro el porqué y para qué de la capacitacidn, describlremos en que
consiste el proceso de capacitacion. .

La capacitacion es considerada como un proceso sistemdatico. debido a que su principal
caracteristica es que no se realiza de una sola vez y para slempre. sino en periodos ligados
entre si, por causas y consecuencias que se originan y se derivan de la propla esencia de la
accidn. Ademds un proceso sugiere la idea de dinamismo. de camblo, de rmejorarmiento,
de rectiicaciones y aportaciones nuevas vy la capacitacidn se realiza en periodos
determinados para mejorar y acrecentar la productividad y otorgarle al Individuo g
cporunidad de desarrollar sus destrezas, habilidades y conacimientos.

Por ofra parte se considera sistematico, debido a que incluye una serie de etapas que son
todas necesarias. pero ninguna suficiente en si misma, por fanto, deberdn ejecutarse de
manera ordenada para que nos otorguen el resuitado esperado.

1.3. Planificacion del Proceso de Capacitacion.

El primer paso de este proceso es la planeacién, la cual implica, prever y seleccionar fos
cursos de accién a seguir en el futuro. es decir, se deberd contestar con anticipacién las
siguientes preguntas ; cémo, cudndo y quién debe hacerio.

Para elfo se deberd elaborar un documento-guia donde se .planteardn los aspectos
bdsicds y necesarios para actuar ; en &1 deberdn incluirse las politicas, los objetivos, las
metas, los recurses, las actividades y los instrumentos que nos permitan controlar de
manera mas efectiva las acciones que se realizarén vy, a su vez, contar con una base
para evaluar sus resultados.
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|
Para determinar las aciividades de capagitaciun serd necesario sujetarse al Plan General
de Ja erganizacién, ya aue la capacitacian es un medic para alcanzar los objetives de la
empresa o institucidn, por fanto fodas llas actividodes deberan girar en torno a la
naturaleza, caracteristicas y necesidades reales, ésto con el fin de contribuir al logro de
dichos objetivos. ‘

|
El orden y elementos que deberan considerarse para el plan de trabajo es el siguiente

a) Definicién de metas y objetivos. 1

Las metas son las que dirigen toda actividad, conforman la base de la planeacian, dan
sentido y orientacién a todo proceso. Obedecen a los resultados finales o ditimos que se
esperan al efectuar el proceso de capacitacién. Elemplo . Mejorar e incrementar ia
productividad y coadyuvar en el desarrollo personal del trabgjador,

i
Las metas en capacitacién deben fijarse en funcién de los obletivos de la organizacion y
en razén de la satfisfaccidon de necesidades.

La especificacion de objetivos se enfoca hacia fines mas cortos en cuanto a tiempo.
Ejernplo : Al término del curso los participantes contarén con las habilidades necesarics*
para desempenar eficientemente su puesto de trabagjo.

b) Determinacién de politicas.

Determinar politicas, significa es’roblecér los criterios que orienten las acciones de
copacitacion, en ellas se describirdn los principios que regirdn las actividades del
proceso, ejemplo : Todo el personal de la empresa deberd participar en los cursos de
inducclén, para que conozcan los cbjétivos, funciones baslcas, estructuras, planes y
programas de la institucion. '

<) Determinacion de actividades. |

Los actividades a seguir indicardn las etapas a desarrollar para alcanzar las metas
previstas, estas etapas ser@n las mismas que conforman el procese de capacitacion
(deteccién de necesidades, elaboracidn de programas, habllitacion y ejecucién de
programas y evaluacién), para ello existen algunas técnicas de planeacion como el
fluxograma, cronograma o ruta critica.

d) Seleccién de recursos.

|
Dependiendo de la magnitud y complejidad tecnoléglca y territorial de la empresa. se
determinard la incorporacién de las personas adecuadas a los puestos requeridos y
disenados para sacar adelante los ptanes y programas, Normalmente se Integra al
personal gue iabora en la organizacién sl cumple con las caracteristicas necesarias.

2 Pinto Villatore Roperto, Op. Ci., p.112
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Por otra parte, para proporcionar un servicio efectivo y de caiidad, se requiere adermds
de un personal calificado, un buen ndmero de insuMmos para cpoyar los diferentes cursos
gue se pretenden reclizar.

De iniclo, lo mas adecuado o recomendable es partir de los bienes y medics que se
tienen en ese momento, para posterior al diagndstico de necesidades se determinen fos
demds recursos necesarios para el desarrcllo del resto de las etapas del proceso de
capacitacion. .

e} Seleccidn de instrumentos de control.

Es importante establecer algunos instrumentos que nos permitan conocer los avances de
las diferentes etapas del proceso, en cuanto al flempo, recursos, problermas y soluciones
adoptadas, estos instfrumentos pueden ser bitdcoras, reportes o graficas.

Este plan es de vital importancla ya que funcionard como guia para el desarrolle de
nuestras actividades, ademds servird de base real para identificar los medios con que se
cuenta para alcanzar los objetivos planeados.

1.4. Determinacién de Necesidades de Capacitacién,

Una vez que se cuenta con el plan de trabajo sobre las actividades de capacitacién, el
siguiente paso es determinar las necesidades que en esta materia existen dentro de la
empresa o institucion,

ta Determinacion de Necesidades de Capacitacion (DNC), es la parte medular del
proceso que nos permitird conocer las necesidades existentes en una smpresa a fin de
establecer los objetivos y acclones en ios programas de capacitacion.

Toda necesidad implica ko carencia de un safisfactor, cuando se mencionan las
necesidades de capacitacidn se refiere especificamente a la ausencia o deficiencia en
cuante a conocimientos, habilidades y actitudes que una persona debe adaquirir
reafirmar y actudlizar para desempenar satistactoriamente las funciones propias de su
puesto. ’

El determinar las necesidades nos debe conduclr a establecer

¢ En qué se requiere capacitar para desempenar cofrectamente un puesto de trabgjo,

» Quién de los trabgjadores que desempenan un mismo pusstc de trabdjo requieren
qué

+ En qué cantidad o con qué nivel de productividad se requiere el aprendizaje

» Cudndo y con qué prioridad se necesita.

Idem. p. 61
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]
Los beneficios de esta deteccidn de necesidades son ;

« |dentificar las caracteristicas de las per:sonos a capacitar
« .Conocer los contenidos en que se neclesi’re capacitar

» Establecer las directrices del programa

+ Determinar con mayor precision los objetivos de los cursos
+« Optimizar los recursos técnicos, financieros y materiales y

« Contribuir af logro de los objetivos de la organizacion,

Para desarrollar esta etapa es conveniente considerar, que en toda empresa o institucidn
existen diferentes tipos de necesidades, las cuales se pueden clasificar de diversas
maneras. Los autores que han fratado el tema las clasifican de acuerdo a su origen,
formna y circunstancias en gque se presenftlzn.

Con el propdsito de distinguir sus caracteristicas a confinuacidon explicaremos en que
conslsten :

Por su origen. En este nivel se reconocen 3 tipos: OrganiZacional, ocupacional e
individual |

a) Necesidades Organizacionales.- Se refiferen a aquellos aspectos que provocan
problemas entre areas. afectande g foda la organizacién, por ejemplo ; definicién
clara de objetives, inadecuada administracion de personal. carencia de un plan de
frabgjo.

: |
b} Necesidades ocupacionates.- Son las deficiencias que presentan los trabajadores que
desempenan un mismo puesto en razdn a las actividades que deben realizar, por
ejernplo; los vendedores necesifan conocmlentos sobre el manejo de cartera de
clientes.

<) Necesidades individuales.- Se dan cuando los indicaderes apuntan hacia las
limitaciones en conocimientos, habilidades ¢ actitudes que impiden la S&ptima
gjecucién de su frabgjo, por ejemplo ; dificuitades de comunicacion, desinterés en su
trabagjo.

Es importante mencionar que la empresa ¢ institucion puede presentar uno o mds de los
niveles mencionados.

Las necesidades también podran presenforse de dos formas dlferen’res Manifiestas o
encubiertas.

a) Necesidades manifiestas.- Son aquellas que para ser detectadas no se requiere de
una investigacién profunda, ya gue por lo general se detectan a simple vista y se
pueden identificar cuando se incorpora nuevo personal, se modifican los métodos v
procedimientos de trabagjo o bien cuando un frabajador lo transfieren o es ascendido
a oifre puesto. !
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b} Necesidades encubiertas - Son aquellas que para ser detectadas se necesita de una
investigacion minuciosa y sistemaiica . para ello se deberdn identificar evidencias
generdles y sintomas de que existen problemas en la orgarizacién, ademds se debe
estudiar ia estructura de puestos, para investigar los requerimientos de los mismos v
efectuar un andlisis comparativo con la situacién real y. de esta forma  proponer
soluciones. :

En retacion a la circunstancia, se pueden presentar en dos formas : Presentes o futures.

a}y Necesidades presentes.- Son aquellas que se dan cuando existen fallas en la situacién
actual, es decir, los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos
presentes, se podrdn identificar a fravés del andlisis de sintomas correspondientes.

b) Necesidades futuras.- Son resultado de los cambios que se introducen en Ia
organizacién a fin de satisfacer necesidades propias de la empresa o Institucién.
“Aparecen cuondo la capacitacidn puede anticiparse g prever problemas que
podrian obstaculizar el logro de los objetivos.

Para obtener informacién acerca de las necesidades se han disefiado diversos métodos
y técnicas, los criterios para seleccionar el mas adecuado dependerd del nivel de
exactitud y/o prontitud con que se requiere obtener la informacion, sl tiempo disponible,
el personal con que se cuenta, el costo -y las consideracionas de aplicabiidad en
circunstancias existentes en la empresa o institucién. A continuacién describirernos  res
métodos considerados por Roberto Pinto Villatoro como fundamentdles, .

Método Participativo.

"En este método se deberdn .involucror directamente los jefes y subordinados, y el
responsable de capacitacion fungiré como coordinader v facilitador para el desarrcllo
de las actividades,

Consiste en tfrabgjar con el jefe de un departamento y sus colaboradores de nivel
inmediafo para diagnosticar sus necesidades, posteriormente éstos Ultimos deberdan
hacer lo mismo con sus subordinados, convirtiéndose en un diagnéstico en cascada. el
resultado de se obtendrd.a través del consenso entre el jefe y subordinados apoyandose.
. en el andlisis de Informacién coma puede ser la descripetén de puestos, Informes del
desemperio, indicadores de productividad.

Método Descriptivo.

Este recae directamente en el personal de capacitacién y se trata de obtener
informacién de trabgjadores capaces de emitir sus apreciaciones sobre algunos
problemas gue presenta la empresa. ademds se deberd revisar la descripcion de
puestos. el andlisis de estadisticas de la empresa y la observacién directa en el puesto de
frabajo.

£s importante sefialar que este método es demasiado centralista v por tanto limita la
paticipacién de otros departamentos o que frae como consecuencia que el
. compromise disminuya.
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Método Combinado.

Este método consiste en la combinacidon del participative y descriptivo, su aplicacidn
dependera del enfoque de la investigacidn y obviamente de las politicas establecidas,
Por otra parte para el desarcllo de estos métodos  existen una serle de técnicas de
investigacién las cuales nos permitiran recopilar la informacion bésica para conocer las
necesidades de capacitacion existentes en la organizacidn. .

A continuacién se describen las técnicas que diversos autores tratan como las mas
usuales en el diagndstico de necesidades de capacitacion.

Técnica de Observacion Directa.
|

Consiste en la observacidn de conductas en el frabajo para compararios con un patrdn
de conductas esperadas y de esta forma encontrar indicadores sobre posibles
desviacicnes. Esta observacidn podrd hacerse a un trabajador © a un gQrupo de éstos.

Serd (il el empleo de esta técnica para detectar necesidades de mejoramiento de
habilidades fisicas o de interrelacion persanal.

Los instrumentos para la aplicacidon de esta técnica pueden ser, lista de verificacion
(cuando las conductas a observar son repetitivas, sencillas y estructuradas) o una guia de
observacion (cuando las conductas a observar son mas complejas y no estructuradas)
donde se incluyan dimensioneas de ia conduc’ro como por ejemplo ; Formas de escuchar,
manejo de voz, amabilidad, etc.

Técnica de la Entrevista.

A partir de esta técnica se obtendrd informacién a través del didlogo directo entre el
investigador y algunos trabajadores. La entrevista se puede llevar a cabo tante con los
gerentes, jefes y supervisores como con los propios trabajadores.

Hay tres tipo de entrevista y ésta deberc: elegirse segln la amplitud de las respuestas a
obtener, éstas son :

o Ablerta
« Dirigida o estructurada
» Sermidirigida o semiestructurada

En el primer tipo, las preguntas son tan generates que el sujeto puede dar la mdas amplia y
variada respuesta, en ésta, el entrevistador deberd captar todo lo que diga y ampliard la
entrevista con preguntas que puedan servir para precisar mas los conceptos vertidos, <in
embargo se deberd disenar una guia que dinja la entrevista,
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La entfrevista dirigida debe-d estar constituida por preguntas que requieren respuestas
concretas e inclusive se pueden dar opciones que el entrevistado podra elegir, para ello
se disenard un cuestionario el cual podrd contener tanto preguntas cerradas como
abiertas, las primeras van seguidas de la especificacion de alternativas de respuesta, las
segundas permiten una respuesta libre, pero dentro de ciertos limites de amplitud.

Por Ultimo, en la entrevista semidirigida se utilizan preguntas abiertas de mayor amplitud
que las usadas en la entrevista dirigida, pero ne tan amplias como en la abierta, Ademds
podran incluirse preguntas cerradas. :

Lo eleccidn de cualquiera de estas entrevistas no se limitan a ung. sino dependerd de la
Informacion que se quiere obtener ; la utilizacién de una o mas de elias, es importante
que para su efeccidn se determine lo siguiente ;

* Qué se pretende lograr con la informacién que se obtenga.

» Diseriar cuidadosamente las preguntas, para asegurar la obtencién de informacian.
¢ Planear la forma de guiar la entrevista,

» Evitar la recopilacion de informacién excesiva que haga costoso el procese.

*+ Como se sisternatizard la Informacion, tomando en cuenta gue d mayor nimero de
preguntas abiertas mayor complejidad de sisteratizar.

Técnica de la Encuesta.

A fravés de esta técnica se obtendrd informacién sobre hechos concretos u opiniones
del personal. para ello se diseriard un cuestionario y las respuestas se dan por escrito en el
mismo instrumento.

Su aplicacién puede ser concentrando en un local a todas las personas que van a ser
encuestados con la presencia del investigador o bien se puede enviar el cuestionario
para que se conteste individualmente sin la presencia del investigador.

Es importante diseriar un cuestionario que contenga preguntas muy claras y gue ubiguen
al encuestado en la situacidén o contexto en que deben colocarse para cgntestor cada
pregunta.

Técnica de Inventario de Actividades.

Esta técnica permite identificar los diferentes grados de conocimlento, hablidades y
actividades que fienen los trabajadores de una éreqa determinada. Consiste en disefar
un inventario el cual debe contener tres columnas ; una para el personal, otra para las
tareas o actividades y la ditima en blanco destinada para anotar los problemas de los
trabajadares con habilidades inferiores a ias requeridas, con este inventario se obtendrd
como fesultado final lo identificacién de! personal cuyo nivel para desamollar sus
actividades es menor ol deseado.
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Como se menciond, estas técnicas pueden aplicarse combindndose o ajustdndose a

. 1 . .
cada case especifico, tomando en cuenta que el enfoque de estudio determina el
método, el método define la técnica y la técnica determina el instrumento.

Posteriormente y una vez que se aplicaron los instrumentos, se sistematizard la
inforrnacian, para ello se puede clasificar en dos rubros ; Une relativo a la organizacién y
otro a los trabojadores, ademds si se utilizaron instrumentos de medicién cuantitativa
{cuestionario, invenfario de habilidades), se debe establecer una comparacién entre
datos obtenidos y criterios de cuantificacién, cuando la informacién se obtiene por
medio de instrumentos cualitativos (entrevisia, observacion), es necescno localizar 1os
puestos criticos y ubicarios en categorias sobre problemdtica.

Una vez sistematizada la informacidn se elaborard un diagndstico donde se establece ¢l
némero de personas gue requieren capacitacidon y los aspectos en que es neceasaria,
ademds de especificarse la pricridad.

Finalmente se elaborard un informe sobre las actividades que incluye esta etapa, su
estructura dependerd del estilo de quien lo elabore, sin embargo se sugiere que se
consideren los siguientes elementos. !

= Justificacién de la investigacién

¢ Alcances del estudio (@reaq. nivel)

= Metodologia empleada

« Universo de personal (guiénes y cudnios participaron en el proceso muestra)
» Problemas detectados

o Alternativas (cursos mdas importantes, prioridades)

» Anexos (graficas, concentradoes, etc.).

i
|

1.5. Elaboracion de Programas de Capacitacion.

Una vez que se concluye la Determinacidn de Necesidades de Capacitacidon (DNC), el
siguiente paso es la elaboracion de los programas de capacitacion.

Los programas son el conjunto de elementos necesarios para llevar a cabo un curso de
acciones determinadas. .

{
La elaboracion de programas de capacitacion da significado y contenido al plan y parte
de los resultados obtenidos en el DNC, éstes se identifican con el proceso de Ensefanza-
Aprendizaje (E-A), y por consiguiente con lo Instrumentacién didéctica, Antes de
continuar es precisc mencionar gque la diddctica es una disciplina comprometida y critica
que aborda et problema de la ensernanzq y el aprendizaje,
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Esla teoria de la instruccién v de la ensenanza de toda indole y en fodos los niveles, frata
de los principios, fendmenos, formas, preceptos y leyes de toda enseranza, sin feparar en
ninguna asignatura en especial. En cuantc a la instrumentacidn  didactica la
entendemos como : “La crganizacién de los factores que intervienen en el proceso E-A, a
fin de facilitar en un tiempeo determinado el desarollo de las estructuras cognoscitivas, la
adquisicidon de habilidades y los cambios de actitud...La instrumentacién didactica como
el acto de planear, organizar, seleccionar, decidir y disponer todos los elementos que
hacen posible la puesta en marcha del procesc E-A.,." 1

De acuerde a !o anterior, para la elaboracion de programas partiremos de la
instrumentacion didactica, sin embargo, es conveniente que antes del desarrolio de ésta
(diseno de estrategias concretas, seleccionar los medios de E-A o resolver situaciones
sobre el proceso evaluativo), se determine el modelo educativo. el cual sustentard
tedrica y metodolégicamente nuestro programa, considerando que un modelo es la
representacidn de un proceso, es decir, son los pasos organizados sistematicamente para
lograr disenos de instruccién que otorguen los resultados éptimos en relacién a los
objetivos de aprendizaje que se pretenden alcanzar.

Es preciso sefalar que aun vy cuando la deterrminacion de un modelo educativo va
encaminado a la planeacién de la instruccién en la educacién formal y la capacitacién
la ubicamos dentro de la educacién informal, desde nuestro punto de vista no hay
ningun motive que impida su aplicacién en el proceso de capacitacién, ya gue la
educacién format se encuentra representada por tres elementos fundamentales que
son; La escuela (como institucién), el alumno y un contenido que el maestro les
transmite. con respecto a la capacitacion estos tres elementos astan representados bajo
ofra medalidad que son: La empresa o institucién, el capacitando o trabajador vy el
contenido que un capacitador o instructor les transmite, en ambos casos lo que se
pretende es la formacién del ser humano obviamente bajo diferentes perspectivas,

De acuerdo a lo anterior la idea de elegir un modelo educative no es absurdo y sobre
todo si consideramos que en muchas empresas la elaboracién de programas se basa en
simples recetas, sin reparar en la importancia que resiste en la utiizacién de una
metodologia adecuada,

Para la eleccidn del modelo se puede partlr desde el tradicional, hasta la didéctica
ciitica vy esto dependerd de las politicas, objetlvos v necesidades tanto de Ia
organizacion como de capagcitacién.

En este sentido vy, para fines de nuestro trabajo sdlo abordaremos el modelo basado en la
tecnologio educativa, ya que fue el que se adoptd (haciéndole adecudaciones) para el
diseno de los programas de capacitacidn para el programa "Credenclal para votar con
fotografia” y, del cual se obtuvieron buenos resuttados (mismos que se detallaran en el
capitulo ).

Cldactica General, Antologia de la ENEP-Aragsdn, México 1961, p. 10

Remedi. V E.. Planeacién de una carta descriptiva. en aportaciones a la digdctica de la educacién superior,

NAM ENEP-Iztaccia, México 1979, p.143. Citado per Porfiio Mordn Ovledo. Fundamentacién de la didéctica. Tomo |, Gemika,
"oxico 1996, p. 158 v 159,
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Para abordar el tema se juzgd pertinenta dar una breve explicacion de cuando surge la
tecnologia educativa, el por qué vy las bases tedricas que lo sustentan, para concluir en
su instrumentacion didactica y como puede ser adaptada para la elaboracion de
programas de capacitacidn.

1.5.1 Tecnologia Educativa. i

En nuestro pais, esta coriente se genera en la década de los 50's, como
consecuencia de la expansidn econdmica que se caracteriza por las considerables
inversiones extranjeras., osi como el empleo de una tecnclogia cada vez mds
desarrollada. ] !

Este fendmeno de expansidén econdmica y desarrollo tecnolégico marcd
histéricamente dos derroteros : por un lado, divisidn, y por otro, complicacion de la
naturaleza del frabajo™,

|
Como solucién a estas vertientes surge la tecnologio educativa apoyada en las
nociones de progreso y eficiencia que responden explicitamente a un modelo de
sociedad capitalista,

La fecnclogia educativa se define como una forma sistemética de planificar,
implementar y evaluar el proceso de Ensefanza-Aprendizaje en térmminos de
objetivos  especificos basados en investigaciones sobre aprendizgje y Ia
comunicacién, cuyo car@cter Interdisciplinario permite una combinacidn de
recursos y materiales gue ofrecen una instruccion mas efectiva’

La Tecnologia Educativa estd fundamentada por tres disciplings distintas en cuanto
Q su origen pero intimamente relacionadas:

- La Psicologia, |
- La Teoria de Sistemas y
- La Teoria de la Comunicacién,

Fundamento Psicolégico

La Tecnologia Educativa puede fundamentarse en una o mads familias de teorias

psicoldgicas de aprendizaje, en funcidn del objetivo que se pretende alcanzar a fin

de abarcar un amplio margen de conocimientos y hablidades pertenecientes al
. campo educative.”

Las tecrias de aprendizaje pueden ser clasificadas en dos grandes familias siendo
éstas;

- Teorias asociacionistas estimulo - respuesta
- Teorias cognoscitivas !

% pansza G. Margarita, Op. Cit., p. 168
Y Conireras Elsa v Ogalde sabel. Pincipios de Tecnologia Educohvcr México, ed. Edicol 1998, p. 1
" ntraduccidn a la Teenologia Educativa, México LCE. pag, 77
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A continuacion se describe de manera general la concepcion de estas teorias,
Teorias Cognoscitivas.

Conciben el aprendizaje come un proceso de desarollo de nuevas ideds y de
modificacion de las existentes que se da o medida que el ser humano, llevado por
sU propia intencion, busca llegar a clertos fines. Este aprendizaje que siempre es
intencional se da en el momento en que una persona interactla con su ambiente,
anticipando sus experiencias.

En este sentido, los logros, la participaciéon personal y la comprensidon de la
necesidad de aprender que tiene el individuo. serdn las fuerzas motivadoras que
serviran de base para la adquisicion de conocimientos y de gran utiidad en lo
ensenanza.

Los principios que derivan de esta teoria son:

« Se aprende mejor lo que tiene un propdsito manifiesto.- Establecimiente de
objetivos.

+ Se aprende mejor lo que puede relacionarse con conocimientos previos.-
Aprendizdje Significativo.

« Se aprenden msjor los contenidos organizados sistemdticamente .- Organizacion
de Configuraciones Globales.

* Se aprende mejor cuando se conocen datos de acierto y error en la ejecucidn
de una actividad Ensefianza - Aprendizagje.- Retroalimentacion,

Teorias Asociacionistas de estimulo - respuesta.

Consideran que el aprendizcje es basicamente una cuestién de asoclaciones
(enlaces) entre esiimulos y respuestas donde se da ol apréndizaje cuando el sujeto
pasa a dar una respuesta predeterminada frenfe a un determinado estimulo  (En
esta familia se incluyen el conexionismo de Thomdike, la teoria del reflejo
condicionade de, Pavlov, el conductismo de Watson, la teora del
condicionamiento contiguo de Guthrie, ia teoria del refuerzo de Hull, y la teoria del
condicionamiento operante de Skinner).

Para el conductista. el proceso Ensefaonza - Aprendizaje puede y debe ser
contralado mediante el condicionamiento o cambio provocade de un hébifo de
respuesta mas o menos permanente mediante la aplicacidon de  esfimulos
convenientes. Agl, la experiencia es un proceso de conocimiento por medic del cual
el individuo aprende nusvas respuestas, resultado de la aplicacién de estimulos. La
experlencia, siendo actividad en tanto gue el sujeto es levade a emitir respuestas,
es el camine del aprendizgje.

Estas teorias asociacionistas trazan sus disefos de instruccion a partir de:

17
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EL REFORZAMIENTO Se aprende mejor si @ ciertas respuestas se dan  ciertos
estimuios.

LA PARTICIPACION Aprende mejor cqt}el a guien se estimula para que
responda.

LA GRADUACION PROGRESIVA DE Se aprende mejor cuando la informacién se gradia y

LA DIFICULTAD se jerarquiza en razén de su dificultad.

TRANSFERENCIA DEL APRENDIZAJE  Se vuelve mds o mencs permanente un habite cuando
aplica su conocimiento en forma general o©
discriminada a variedad de situacion.

Teoria de Sistemas.

Sistema se define como un conjunto de partes o elementos que se encuentran
interrelacionados y que al mismo hernpo se hallan funcionalmente enfocados hacia
los mismos objetivos,'?

La educacidn entra en &l concepto de sistema debido a que posee slementos
personales, materiales y funcionales entre si. en busca de un objetivo comin: el
perfeccionamienio del educando. Por idéntica razdn no es descabellado
considerar a la instruccion como sisterna ya que tiene una sere de elementos en
busca de una meta comun: el aprendizaje integral @

Un enfoque de acuerdo a la teoria de sisternas incluye una serle de stapas que son
todas necesarias pero ninguna suficiente por si misma, es decir, que hay que seguir
una @ una para conseguir una planificacién eficaz.

El modelo basico de sisterna esta conformado peor cuatro elementos:

1.- Enfrada
2.- Procesamiento
3.- Salida

4 .- Retrodlimentacion
{

Entrada: Es ei comportamiento inicial que presenta el estudiante y que serd punto
de partida para el logro de los objétivos del sistema. La especificacion de la entrada
comprende conocimientos. experiencias y nivel de motivacidén, a partir de éstos, se
deberd elaborar una prueba qué servird come instrumento de evaluacién para
identificar a los estudiantes que no presenten los prerequisitos necesarios parg
“entrar’ al sistema. La prueba es util, tombién, en el sentido de diagnhosticar las fallas
presentadas por el estudiante, de modo que puedan ser subsanadas a fravés de
cursos de recuperacion, en el deésarrcllo del sisterna se hace una estimacién del
comportamiento presentado por los estudiantes que, servird como base para Ia
planeacién posterior.?'

¥ renréndez, Saramena. Tarln, Tecnologio Didéetica, CEAC, p. 16
2 Lidem., p. 19
21 introguceién, op. clt., p. 107 -




PROCESO DE CAPACITALION

Procesamiento: Son ios medios y procedimientcs que seran utilizados con el fin de
levar ol estudiante a lograr el objetivo final a partir de su repertoric inicial.

Salida: £n el desarrollo del sistema, deben especificarse los objetivos a clcanzar en
términos de comportamientos finales que deberd presentar el estudiante. Describe
lo que el estudiante debe hacer o decir paora demostrar que ha clcarzado los
objetivos o fines para los cuales se disend el sistema.

Retroalimentacién: Durcnte el procesamiento, al sistema recibe Informacion sobre el
desempefnc de! estudiante en coda paso del process. Esta informacion se
confronta con los objefivos esperados, con los pasos disefados, para el
procesamiento y con los lineamientos de entrada establecidos para detectar en
caso de discrepancias las fallas o deficiencias en algunos componentes del sistema.

Es importante sefialar que al interior de cada elemento del sistema deben existir
subsisternas los cuales incluyen los mismos elementos, esto nos permite un mayor
cantrol scbre el desempeno del estudiante durante la fase de procesamiento y la
identificacion oportuna de las posibles fallas del sistema,

Teoria de la Comunicacion.

La teoria de la comunicacién brinda a los educadores recursos que integrados al
proceso particular de Ensefanza-Aprendizaje aumenta la eficacia del mismo.

A manera de definicién, se puede decir que *comunicacién es el proceso mediante
el cual interactlan dos ¢ mas personas a fin de propiciar una reaccidn. 2

Los elementos basicos que intervienen en todo tipo de comunicacién son: fuente,
mensdje, canal. receptor y refroalimentacion.

LA FUENTE: Corresponde @ una persona que tiene una determinada idea y deseq
establecer un proceso de comunicacién con otra persona que serd el destinatario
del mensgje.

EL MENSAJE: Es la emisidn; lo que se dice, y es organizado de clerta manera para
que pueda ser comunicado.

EL CANAL: Es el vehiculo gue se utiliza para transmitir el mersaje.

EL RECEPTOR: Es quien recibe y descifra el mensgje, confrontando su contenidd con
experiencias antericres para emitir una respuesta,

LA RETROALIMENTACION: Se da cuando el receptor se transforma en emisor una vez
que ha descifrado el mensaje.

ntologio de Auxlliares de la Comunicacion, México, ENEP- ARAGON, PAG. 11
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El objelivo bdsice de toda somunicacién, es influir en los demas, produciendo un
cambio de conducta en los individuos hacia los cuales va dirgida, para ello el
primer paso parg esfructurar una buena comunicacion consiste en definir qué
cambio de conducta se desea producir, cudl serd su utiidad; de esta manera, la
cormnunicacién se planteard con base al propdsito de la misma.?

Para ia aplicacidén del proceso de comunicacidn en lka instruccidn se debe
considerar lo siguiente:
U
a) Al elaborar el mensaje, la fuente debe tener claros 10§ objetives que se quieren
alcanzar, esto significa que se deben predeterminar las respuestas que el
receptor debe dar. a través de la cual se podrd inferir si hubo-o no aprendizgje,
esto demanda que después de ‘Interaccionar con €l mensaje. el receptor debe
hacer o decir alguna cosa. La necesidad que el receptor fenga que participar
en forma activa es un subproducto natural del proceso. Al codificar el mensaje,
la fuente debe utilizar un cédigo y un contenide que sean comunes al receptor,
es decir, para elaborar el mensgje se deben de tomar en cuenta las
caracteristicas del receptor en términos de su capacidad para descifrar el
mensaje. \

b) La elecclén del canal debe hacerse en funcidn de diversos factores entre los
cuales se encuentran:

- La eficlencia de la comunicaclén a través de determinado canal en funcién
del camblo de comportamiento deseado,

- B nimero de personas que serdn consideradas por el mensgje y su
localizacién.

- B costo, ya que la eleccién de un canal gue resulte lejano a nuestras
. posibilidades deja de tener sentido.

c) El tiempo que se dé al receptor debe ser el necesario para que pueda descifrar
of mensgje y dar su respuesta; es decir, debe respetarse el ritmo individual de
trabgjo de cada receptor. : . -

d) £l mensaje debe tener informacién que demande una respuesta del receptor.
ésta deberd ser dada por medio de un mensaje que es enviado de regreso a la
fuente, a fravés de un canal, el descifrado de ese mensagje debe hacerse de
forma objetiva.

e) Después de descifrar el mensaje enviado por el receptor, la fuente debe
compararo con el que previamente se determind. En caoso de encontrar
discrepancias. el préximo mensaje deberd tomar en cuenta este hecho. El
proceso de comunicaciéon debe ser. por tanto, gjustado al desempeno dsl
receptor.

% ibidemn., p. 33 J
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) Larespuestc que se desea det receptor debe ser compensadora pora élo de lo
contraro no serd aprendida. La comunicacidn es mas eficiente a medida en
Que aumentan los factores positivos y disminuyen los negativos  de g
comunicacion. Mas aln cuando el receptor obtiene recompensa inmediata por
su respuesta, hay un aumento en la eficiencia de la comunicacién en términos
de cambic de compaortamiento. La retroalimentacion constituye por tanto un
elemento fundamental en el proceso de comunicacién.

Tomando como base estas tres feorias, se han elaborado modelos para ilograr
disefios de instruccién que obtengan resultados éptimos en relacién a los
objetivos que se pretenden alcanzar.

Un modelo pretende ejemplificar, en forma lo mas adecuadamente posible, un
proceso determinado. Esto significa que es valido para una ampilic gama de
situaciones y no tiene por que imitarse al pie de la letra, sino que puede y debe
adaptarse a las necesidades y probiemas que configuran una situacién real de
Ensefanza-Aprendizaje,

Segun Clifton Chadwick todo modelo educativo de base tecnoldgica tiene los
siguientes ventajas:®

= Hace mds perceptible el proceso de Ensefianza - Aprendizgje
* Mejora la medicién y evaluacion de los resultados del proceso mismo
« Hace los fines mas objetivos y aclara las metas e Intenciones de la educacion

» En la organizacion e implementacién de un proceso instruccional redistribuye
los factores de produccién de modo que se logra una disminucion de frabgjo
percdpita. y un aumento y mejora en los materiales y en los equipos de
instruccién,

Dentro del modelo tecnoldgico de instruccién la concepcién del maestro es
quien administra, organiza y coordina el proceso y el estudiante es un elemento
dindmico que interactia con una variedad de medios materiales y experiencias,

para lograr objetlvos de aprendizaje general y especificos.

Se han implementado varios modelos de instrucclén, sin embargoe a pesar de la
diferencia estructural que presentan, todos tienen el mismo objetivo: Planificar,
sistemnatizar y evaluar el proceso Ensefianza -Aprendizaje

~ Una vez seraladas las concepciones tedricas sobre la Tecnologia Educativa, ahora
revisaremos cdmo lleva q cabo esta comiente educativa la tarea de Instrumentar el
proceso E-A,

Contreras, Cp. Cit.. pdg. 48

21




| PROCESO DE CAPAZITACION

1.5.2. Instrumentacién Diddctica en la Perspectiva de la Tecnologia Educativa.

Como se menciond, serd a fravés de la instrumentacidn didactica como se
elaboran los programas.

Antes de que pasemos a descrbir como se realiza la tarea de instrumentar el
proceso de E-A, creemos necesdrio retomar ia concepcién de aprendizaje que
subyase en esie modelo educativo,

La tecnologia educativa...entiende al aprendizaje como conjunto de cambios y/o
modiflcaciones en la conducta que opera en el sujeto como resultado de acciones
determinadas, y a la ensefanza como el contro! de Ia situacion en la que ocuire el
aprendizaje ™ ‘

Tomando como punto de referencia esta concepcidn de  aprendizaje.
aberdaremoes los companentes de [a instrumentacion didactica, que son

» Objetivos de aprendizaje
¢« Contenido de la ensefianza
« Actividades de aprendizaje

» Evaluacion del aprendizaje
a) Objetivos de aprendizgje .

Una de los tesis fundamentales del discurse de la tecnologia educativa, vista en los
términos de programacion diddctica, es la especificacidén de objetivos de
aprendizaje. los cuales, constituyen la definicidn operacional de los cambios
propuestos en la conducta académica del estudiante, como resulfado de sus
experencias de aprendizaje. '

La especificacién de cbjetivos de aprendizaje constituyen el punto de partida para
la eloboracién de programas, los cuales se definen como la percepcidon y
delimitacidn clara, precisa y univoca de las conductas que se esperan y manifiesten
al final de la instruccién que puede corresponder a un tema, capitulo o curso.

Los defensores de esta tecria callfican ¢ este enfoque de la enseianza como |

aplicacién de un método de investigacion, donde los objetivos juegan el pape
central v la relacién entre los objativos v las hipdtesis y a través de los métodos de
ensefianza se logran ; Los experirnentos son las experiencias de aprendizgje v o
resultados constiiuiran el éxito o fracaso obtenidos en los experimentos.

Mager® es quizé uno de los autores mds ampliamente conocidos, y quien aborda Id
temdtica de los objetivos, para cuya elaboracidn dicta recomendaciones precisas
tales como :

% pansza G. Margarita, Op. Clt.. p. 170 }
% pMager, R. Lo confeccién de obletives para fo ensefidrza., Colomblo, ed. Salcian, 1970 . Obra citads en Portido Morary
Fundamentacién de la digddctico. México. ed. Gerika, p.!71
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« Redactarlos en términos del alumno

+ |dentificar la conducta observable deseada

e Establecer las condiciones en que se muestra la conducta y los criterios de
redlizacidon aceptables.

Otro autor que mayor influencia ha tenido sobre el tema, sin duda es Benjarmin
Bloorn con sus frabajos desarrcllades en termo a la taxonomia de los objetivos de la
educacidn divididos en los dominios cognoscitivo, cfecﬂvo y psicomoteor, que
marcaron la pauta a seguir en este terreno.

Con respecto a este punto y en relacion a los programas de capacitaclén para la
elaboraclén de éstos, el primer paso es redactar los objetivos, a través de ellos "se
determinardn los cambios de conducta que se esperan de los participantes ail
finalizar una serie de actividades de aprendizaje”.?’

La definicidn de objetivos permite:

- Precisar a dénde se quiere llegar
- Determinar la ampiitud del curso
- Seleccionar las técnicas y materiales adecuados

Sus funciones dentro de la instruccién son:

- Explicar el propdsito del curso
- Ubicar a los partlcipantes con respecto a lo que se espera de ellos e indicar a los
participantes el grado de dominio que deberdn alcanzar de los contenidos.

Para que los objetivos cumplan su funcnon es necesario que incluya los siguientes
elermnentos, guién (responsable de la accién) qué (conductas que se esperan),
cdmo (a través de que materiales), cudndo (momento en gue podrd demostrar la
conducta esperada), por ejemplo;

Al término del tema Lineamientos de la capacitacion, los participantes describiran
oralments y ante ef grupo, en gue consiste el proceso de la capacitacidn,
elaborando un esquema donde sefiale sus fases y elementos conforme a Ia
informacidn revisada durante la sesion,

Quién.- Bl partticipante

Qué.- Describira en forma oral y anfe el grupo en qué consiste el proceso de
captacién,

Cémo.- Elaborando un esquema indicando sus fases y elementos conforme a fos
conceptos vistos durante la sesion,

Cudndo.- Al término del tema

Documento "como elgborar una guia diddctica”. R.F.E.. México 1990, p.3
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l

Bl grado de generalidad en gue se redacte la cenducia esperada nos indicard el
tipo de objetive de que se frata, es decir, si son generaies, particulares o especificos.
Los primeros representan Ios comportamientos mas complejos v contenidos mds
amplios del programa. los particulares se derivan de un general v encabezan cada
una de las partes que integran wna totalidad representada por los objetivos
generales v, los especificos se derivan de los particulares vy, se refieren a pequefias
unidades de aprendizgje.

Para ta redaccién de los objetivos se puede retomar la taxonomia de Bloom sobre
objetivos educativos,

b) Contenidos de la ensefanza.

En la linea de la nocién técnica de la formulacién de objetivos conductuales, al
contentdo se le considera formando parte del binomic conducta-contenido en la
especificacion del objetivo, pero en la inteligencia de que es el medio a través del
cual se manifiesta la conducta.®

i
En este sentido a partir de los objetivos se definird el contenido, mismo que se
considera como un medio para su alcance.

Retomando la elaboracién de programas de capacitagion v de acusrdo a o
anterior el siguiente pasc es definir el contenido, éste constituye g columna
vertebral del programa vy consecuejn'remente de la Instrumentacién didactica con
la que el instructor promueve el aprendizale.

ARMO? propuso dos criterios que pueden ser aplicados a cualquier programa, para
estructurar su contenido : !

1. De acuerdo con la naturdleza de la tarea. Los contenidos deben agruparse en
forma nafural siguiendo el esguemna y ordenamiento de ias tareas y de acuerdo a
una secuencia preestablecida que se puede considerar como la mejor, esto es
mas evidente en tareas de tipo manual,

I
2. De acuerdo con la secuencia légica. Es Util para aguellos contenidos tesricos o
tecnoldgicos que pueden ser manejados de diferentes maneras, para ello hay
que tormar en cuenta los elementos que son antecedentes generales de todo el
programa para gue aparezcan en primer lugar, gue cada elemento pueda ser
aprendido sin necesidad de conocer contenidos que aparezcan mds adelante
en el programa, que cada elemento estd ubicado de manera que se
comprenda su relacion con los demds y que no aparezcan elementos aisiados o
desconectados del resto del contenido.

Una vez gue se definid y estructurd el contenido, es necesario agruparlo, esto se
puede hacer en unidades de oprendizaje o en madulos, estos dltimos son
recomendables para programas amplios ya que pueden funcionar en forma

* Pansza G. Margarita, Op, Cit. P. 173
#_ARMO, Manual parg elaborar programas de capecitacion, $TYPS, México 1980, pags, 61-67
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independientes y. se recomienda dividir en unidades cuando existen varios cbjetivos
especificos bien delimitados, cuondo el contenido es antecedente de otro
elemento del contenido corresponde a varios grupos interdependientes, De esta
forma los programas pueden conformarse por varios médulos o unidades o una sola.

<) Actividades de aprendizaje.

Para la tecnologia educativa, la ensefianza se define como “El control de la
situacion en que ocurre el aprendizale...como cualquier cosa que.se realice en el
saldn pera ensenar. Es decir, la ensedanza se centra en el reforzamiento de las
conductas y, en consecuencia, en lo programacion de las circunstanclas
contingentes ¢ emergentes”.*®

En este sentide el profesor dispondrda de cualquier herramienta (técnica) para lograr
la conducta deseada y su principal funcién serd@ el confrol de estimulos v
reforzamientos, o

En la tecnologia educativa se rechaza terminantemente la Improvisacion, esto es,
que el profesor debe tener organizado el curso antes de impartirlo, evitando asi
toda improvisacién irresponsable, por tanto, los procedimientos y las técnicas
diddacticas deben ser estudiadas, seleccionadas y organizadas con anticipacion al
proceso de ensenanza.

En este modelo educativo se privilegia la planeacién y estructuracién de la
ensefianza.

La propuesta tecnolégica hace énfasis en el cardcter objetivo y facimente
interpretable de la programacién, de tal suerte que las condiciones de la
ensefianza propiclen la experimentacién y la modificacién, asi como los productos
del aprendizdje rigurosamente previstos en los objetivos especificados.™

Para la elaboracién de programas de capacitacion, Ias actividades de aprendizaje
seran el siguiente paso después de haber determinado los objetivos v contenidos,
éstas actividades son reconocidas también como técnicas de grupo o didécticas y
se definen como las acciones o actividades que deberdn realizar los capacitandos
y el insfructor para proporcionar el aprendizaje.

los técnicas no deben ser consideradas como fines en s mismos, sino como
instrumentos o medios para el logro de los cbjetivos de aprendizaje, no hay técnicas
buenas © malas, pero pueden oplicarse eficientemente, ineficientemente o
desastrosamente. ’

Para seleccionar la técnica mas conveniente habra que tornar en consideracion los
siguientes factores :

onsza &. Margarita, Op. Cit., p.174
bidern, P.175
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. Segin los objetivos que se persiguen .- Las técnicas varian en su esfructura de
acuerdo con los objefivos que se persiguen, hay técnicas especiaimente
elaboradas para el intercambio de ideas y opiniones (discusion) ; las hay para
lograr enfrenamiento en la foma de decisiones (Estado mayor) : otras favorecen
el aprendizaje de conocimientos (Entrevista) ; ofras promueven las actitudes
positivas (Riesgo), etc.

Asi, pues, fa eleccidén ha de hacerse considerando los requerimientos propios de
la finalidad que se busca,

. Caracteristicas del grupo.- Las téenicas varian en su grado de complejidad vy su
propia naturalezo, algunas son faciimente aceptadas por el grupo y otras
provocan al principio cierta resistencia por su novedad, por ser gjenas a los
hdabitos y costumbres adquiridos, etc. y sobre todo a personas adultas quienes al
asistir @ un curso por lo general van predispuestos a asistir escuchando que actuar
participandao.

Por esta razdn es conveniente que para iniciar un curso se seleccionen técnicas
que exigen poca participacién (mesa redonda. pansl), evolucionando
progresivamente hacia técnicas de mayor participacion (phillips 66, comisidon).

. Segln el tamafio del grupo.- De acuerdo al numero de participantes se deberd
elegir lo técnica, si @s un grupo pequeno, los miembros dispondrdn de mayores
oportunidades y tiempo para intervenir, en estos grupos podrdn utilizarse técnicas
como ; el debate dirigido. pequenos grupos de discusidn o estudio de casos. Los
grupos grandes por lo general se subdividen espontaneamente y por tanto se
deberan elegir aquellas técnicas mds adecuadas,.ya sea por su mayor
formalismo o por estar basada an la subdivisidn, tales comoe las que Involucran la
presencia de expertos (smpoesio, panel) : © las que establecen subgrupos (phillips
66, seminario, cuchiched). Posteriormente podrén utiizarse técnicas menos
formales. :

. Segin su ambiente fisico.- Cuando se elige una técnica deben tomarse en
cuenta las posibilidades reales de local y de tiempo.

. Seglin las caracteristicas de ios miembros.- De acuerdo a las edades, nivel de
instruccién, intereses, experiencia. etc. de los participantes se deberd elegir la
técnica, por gjemplo . la técnica del riesgo serG mas adecuada en grupos de
mayer edad y el laboratorio del rumor despertaré el interés de un grupo
indiferente o apdatico. i

. Seglin la expetiencia del instructor.- Es necesario conocer bien el desarollo
aplicacién de la técnica. para elio es conveniente actuar con prudencia en lo
comienzos de su aplicacién sigulendo las normas establecidas para e
procedimiento.
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Se recomienda que al inicio del cursc se apliquen técnicas mas sencilas con el
afdn de que el instructor vaya adquiriendo experiencia y evitar problemas en ig
aplicacién de las técnicas mas complicadas.

Las técnicas mds usuales en los cursos de capacitacién son las siguientes ;

o Corrillos (frabajo en equipos)
« Demostrativa

« Dromatizacion

* Expositiva

« lectura comentada
Lluvia de ideas

Foro

Mesa redonda
Simposic

Visita guiada

Panel

Estudio de casos
Debate

Es importante sefialar que la aplicacién de las técnicas en muchas ocasiones
requiere de la elaboracidén de material didactico. por elle es necesario que antes
de elegir la técnica, se tome en cuenta el presupuesto disponible.

Dentro de los materiales de uso mds frecuente se encuentran

» Pizarrdn

* Laminas de rotatorio

Franelografo

Irmpresos (posters, graficas, efc.)

Transparencias

Acetatos

Tarjetas

Equipo técnico { computadora, cdmara fotografica, proyectores)
Peliculas

d} Evaluacién del aprendizaje

En la coriente de la tecnologia educativa ka evaluacién se concibe directamente
relactenada con los objetivos de aprendizaje v, por supuesto. con ei concepto de
aprendizaje mismo...Esta concepcién, subraya el cardcter observable y medible...lo
que el sujeto cognoscente es capaz de manifestar de modo objetivo.®

En este sentido. a través de la evaluacion se verificardn y comprobardn los
aprendizgjes planeados en los objefivos buscando evidencias exactamente
relacionadas con las conductas formuladas en dichos objetivos.

unszg G. Margarta, Op. Cit., p. 176
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Para peder identificar estas conductas, es necesario elaborar instrumentos de
evaluacion idécneos para tal fin, uno de los instrumentos mas utilizados son la:
pruebas cbjetivas, por considerarse gue relnen las propiedodes técnicas de
validez, objetividad y confiobilidad, evaluando asi el cardcter observable y medible
del aprendizgje. ya que las preguntas o reackivos de las pruebas son definicione:
operacionales de los objetivos de aprendizaje. esto no descarta | la utilizacion de
otros instrumentos de evaluacion como la lista de verificacion. escaola estimativa de
gjecucién o de producto acabada.

Sobre este tema, y retomando el punto sobre la elaboracidn de programas de
capacitacidn, podemos decir que la evaluacion es una actividad indispensable en
el proceso de E-A y tiene como fin proporcionar una visién clara de los errores parc
comegiros: de los obstdculos para superarlos; y de los aciertos para conservarios y
mejorarlos. ya sea de los capacitandos, del Instructor o en cuanto a las condiciones
fisicas y ambientales, en las que se desarrolia el curso,

Lo evaluacion en el proceso Ensenanza-Aprendizaje no -debe entenderse come
dlgo gue se inicia cuando terming un curso o cuando se sefdla © comienzan ©
realizarse los exdmenes, lo cual implica que la evaluacidén no es una etapa fija ni
final del proceso de ccpocitocién.‘

De esta manrera, es necesario méncionar los tipos de evcluauon que hay, vy los
momentos en que se redliza.

Evaluacion Inicial

Es la que se efectla al inicio de un curso y tiene come finalidad principal conocer a
los capacitandos y la situacion concreta en la que se encuentran respecto a su
actitud ante el curse, nivel de experiencla y preferencias personales.

A partir de los datos arrojados por el instrumento de evaluacién utilizado, se pued
realizar, junte con el grupo, el andlisis de expectativas de los participantes con)
respecto al evento, de tal manera que permita por un lado diagnosticar interese
inguietudes y aspiracionss, tanto persanales como laborales: y por ofro, confrontar
Intercambiar experienclas de su practica profesional que contribuye a |
conformacion de un marco de referencia hasta cierto punto compartido qu
propicie el abordaje de la tarea y el logro de los objetivos del curso.

Evaluacion Continua o Sistemético

Es la que se realiza a lo largo del curso y consiste en la aplicacién de técnicas
materiales diddcticos que permitan verificar el avance de los objetivos especifico
de cada tema. asimismo, favorece el ambiente de trabajo personal y de equipo
Aqui, tan importante es que el capacitando realice las actividades, como qu
participe en la evaluaclon del trabajo elaborado. .

Es este tipo de evaluacidn hay dos modalidades:

a’ La evaluacidn inmediata. se reqliza diariamente e incluye:
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La cbservacién sistemdética.- Es el factor base para diagnosticar el avance confinuo,
las fallas. los errores. problemas, etc. La libre actuacion del capacitando dentro de
un marco de referencia es un requisito previo y necesario para lo actividad
observada por el Instructor.

Andlisis del Trabajo.- Habiendo lograde que los capacitandos trabajen por st mismos
en forma responsable, con autonomia: el Instructor dispondrd de tiempo para
acercarse alos equipos y andlizar e frabagjo que reatizan.

Mientras los capacitandos realizan el trabajo, el Instructor podra:

« Orentar, asesorar y detectar avances vy limitaciones respecto a la tematica y
desarrollo del curso,

» Dedicar atencién particular a quienes presentan problemas en cuando a la
comprensidn de los contenidos del curso.,

Apreciacion de las Actividades Comespondientes al Tema,- La realizacién de  fas
- actividades individuales y del grupo perrnitirdn valorar los resultados obtenidos. El
Instructor incitard al capacitende para que comunique a los demds la realizacion
de su iniciativa y creatividad, asi como las dificultades encontradas (aprendizaje
colectivo).

Controles y Autocontroles.- Son procedirmientos que permiten al Instructor valorar
destrezas o actitudes, las adquisiciones logradas por los participantes se aprecian a
tfravés del desarrollo de las actlvidades o mediante ef andlisls del producto de la
misrnas,

Puesta en Coman.- Es la actividad grupal que se redliza para informar, dialogar y
enjuiciar el trabajo realizado por cada capacitando individualmente o en grupo.
Esta técnica promueve la infegracidn grupal por medio de la convivencia y
comunicacidén enfre sus miembros. La reunién de trabdjo puede representar una
labor de sintesis de lo aprendido durante la semana, quincena o mes.

Es importante mencionar que durante el desamolio de los cursos, la evaludeion
sisterndtica, Juega el papel principal, debido a que el objetivo de Ia capacitaciédn es
perfeccionar las hablidades, actitudes v aptitudes de los trabgjadores, en este
sentido la observacidn tiene un gran valor, por tanto deberd prestarse a cada uno
de los participantes, brindandoles apoyo a los que no legren alcanzar los objetivos
de agprendizgje, este apoyo consiste en dar expilcaciones extraordiriarias,
animandolos para gus su participacién en el grupo sea mas constante, repetir el
procedimientc o tema hasta que se comprenda , esto Ulfmo no hay que
confundino ¢on la memorizacion, es Importante que e! instructor tenga un
acercamiento mayor con el personal  afrasado con objete de averiguar sus
necesidades individuales y fratar de resolver el problema que cobstaculice el
aprendizqje.
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b Evaluacion Mediata I

Es la valoracion semanal, mensugl o frimestral de o que el capaciiando vo
logrando, generalmente se usan pruebas objetivas y de rendirmiento.,

Los datos proporcionados por la prueba objetiva, sumados a los obtenidos en la
evaluacion inmediata permitirdn una valoracion cualifativa y justa.

Para llevar a cabo este tipo de evaluacién, en la etapa regional se elaboraron una
serie de exdmenes temadticos que se aplican durante el curso.

|
Evaluacidn Final

Esta, como su nombre o indica, se realiza al finalizar un curso. En este caso se le da
el peso a un solo examen ceon el propésito de cdlificar al capacitando y tener un
reporte de su rendimiento. - |

Este tipo de evaluacién no es funcional cuando se utiliza como la Jdnica forma de
vdlorar a los capacitandos, ya que se deja para el final la deteccldn de errores y
ello significa que no podrdn corregirse a tiempo.

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Son complejos los aspectos que intervienen y se desarrollan en el proceso de
Ensenanza-Aprendizaje, asimismo son dlversos 10s medios que pretenden explorar.

Para elegir el instrumento y/o medio de evaluacién mas adecuado, es importante
considerar ka clasificacion que en general se hace del aprendizaje: .

Cognitivo (Conocimiento Tedrico) . |
|

Afectivo (Actitudes, valores, efc))

Psicomotriz (Habilidades, destrezos; etc.)

Por cada uno de éstos se puede aplicar diferentes criterios de evaluacién, objetivos

y/o subjetives, los cuales deben corresponder con las caracteristicas y fines de lo
que se quiere valorar.

Evaluacién del Area Cognitiva
Hay diferentes instfrumentos gué son utizados para “evaluar esta area de
aprendizgje, sin embargo, como ya se menciond, las mas utilizadas son las prusbas

por ello Unicamente mencionaremos las caracteristicas de este instrumento.

Las pruebas por su forma de expresion se clasifican en escritas y orales.
1
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las pruebas de popel y lapiz se recomiendan para evalugr los objetivos
relacionados con los procesos cognoscitivos (memoria, juicios, efc.) implicacos en el
aprendizaje de un campo del conocimiento.

Por su forma de respuesta se dividen en ;

Estructuradas (objetivas). Limitan la respuesta a completar con una palabra, simbolo
0 numero, o a seleccicnar la respuesta de una serie de alternativas.

No Estructuradas o de Ensayo. El capacitando organiza su respuesta seleccionando
los datos que considera importantes.

Tipo de Preguntas
Por el tipo de preguhfos que plantean, las pruebas objetivas pueden ser de:
Conrespondencia.- El contenido se presenta en dos columnas, en una estéan los

reactivos, y en otra las respuestas. Propicia la reflexién del capacitando no deben
incluirse menos de cinco ni més de diez pares de correspondencia.

Eiemplo:

a) En la mesa de trabajo llevards a cabo, Cuando se incompora g
fotografia de un ciudadano, en ()
la credencial
de ofro. N

b) Elaborards el formato CF-12 Diariamente ()

c) Elaborards paquetes de Recibos. La verificacion de recibos con ()

el Listado de Control

Opcién Multiple: Expresion incompleta que el examinado contesta eligiendo la
respuesta requerida de una serie de dos o mds respuestas de las cuales una es la
correcta y las demds son parcialmente verdaderas, En determinade caso se
pueden elaborar respuestas incorrectas pero no ir mds alid del tema que se est@
examinando.

Eiernplo:

Una vez que recuperaste las solicitudes que fueron rechazadas por el Centro
Regional de Cémputo fos paguetes los enviards:

Q) En un paguete normal como si fueran enviadas por primera vez y relaclonadas
en el ‘Inventario de Paquetes con Folio de Control (CF-05).

b) Se las entregards al Responsable de Mdédulo en un folder indicandole que se
frata de Solicitudes Recuperadas. -
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<) Elaborards un paquete especial con esta documentacion y se relacionard en ¢
formato ‘Inventaric de Pagueies con Folio de Control* (CF-05).

d} Los conservards en médulo y al final del operativo las entregards junto con ¢
material sobrante.

Dobie Alternativa.- Cuando se elabora este tipo de examen, el 50% de reactivos e

falso y 50% verdadero, debe haber independencia entre reactivo y reactivo. Es Ut
para cudalguier tipo de tema. Desplerta la reflexidn en el capacitandoe.

Ejemplo:

. | . .
LAl entregar al ciudadano su credencial nueva le pedirds su credencial naran
para inhabilitarla?

Si¢ ) No( )
LEn el recibo pegards un inserto para que el ciudadano esfampe su huella?

Falsc{ ) Verdadero ()

Complementacion.- Serie de afiimaciones incompletas donde se agrega la palabr
correcta que completa el enunciade de la frase. Se recomienda la elaboracién d
10 a 15 reactivos de este tipo. Evitar el uso de articulos antes de la omisidén de Ik
palabra,

Ejiemplo:

a) Para entregarle al ciudadano su credencial para votar con fotografia e
indispensable que muestre

b) Para evitar la falsificacion de la credencial, la fotografia tendrd visibl{
i

Caneva.- Frases y oraciones en espacios intermedios donde se tiene que escribir |
palabra corecta. no se deben usar omisiones sucesivas, evitar el uso de articulos.

Ejemplo; |

El validador encerrard con las inconsistencias, cancelard el datg
con lapiz azuly dc:rélr de alta con -
{

Respuesta Breve.- Pregunta que se maneja de forma inferrogativa para que se d
respuesta breve, Se deben elaborar de 10 a 15 reactivos y redactarse con precisién
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Ejiemplo:
- Menciona cudl es la funcién de |a perila piateada.

¢Cudl es la importancia de limplar periddicamente los rodillos?

Ordenamiento.- Son reactivos que el capacitando debe organizar, Para elaborario
se proporcionan los pasas reales, no es conveniente uillizar trampas que confundan
al capacitando.

Ejemplo:

) pegar fotografia en la credencial

)} Cortar placa fotografica

) Laminar credencial

) Anotar tipe de identificacién en recibo

) Pr'oteger recibo con cinta adhesiva

) Selicitar firma del ciudadaneo en el recibo
JEntregar credencial a ciudadano.

Lo T N e R )

Identificacién.- El capacitando asocia cuando solamente tiene un elemento, el
reactivo a contestar. En este tipo de prueba se presentan mapas o esquemas vy [os
reactivos a contestar, en ellos la presentacién gréfica despierta interés,

A confinuacion presentamos algunas sugerencias basicas para elaborar examenes.
- Estructura del Examen.

Antes de elaborar el examen es importante determinar los temas CUyo
reforzamiento es fundamental y cuales son menos trascendentes, es decir, organizar
y clasificar el contenido programdtico en:

- Temas fundamentales

- Ternas secundarios

- Temas complementarios
Esta clasificacién tlene la finalidad de orientar las preguntas a fos aspectos basicos e
importantes y no hacia generalidades y/o superficialidades. En este sentido debe
existir una intima relacién entre los objetivos que se persigusn y 1o que se evalia.

Con base en los temas que se requieren evaluar, se elaboran ung serie de
preguntas probables a incluir en el examen, sin importar en este primer momento el
tipo de pregunta.
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i
En correspondencia con el contenido programdtico, caniidad e importancic
seleccionar jos preguntas que conformardn el examen ya que fambién debe se
proporcional a los objetivos de aprendizaje planteados.

Definir el tipe de pregunias que se utilizaran. El tipo de pregunias que se elijai
dependen bdsicamente del contenide a evaluar. de la complejidad y dificuttad ds
éste, y del objetivo de la evaluacidn.

Sl solamente interesara evaluar la comprensidn del ordenamiento de un procesc
pudiera construirse la evaluacién con un solo tipe de pregunta, por ejemplo s
ordenamiento. Sin embarge se recomienda gue un examen contenga de 3 a § tipo
de pregunta (por ejemplo, de opcidn multiple, de canevd y de identificacion) cor
el fin de explorar el conocimiento desde diferentes perspechvos y también para
agotar la concentracion del c:apcc:n‘ondo

Cucndo una evaluacién se constituye por varios tipos de prueba, bajo lo
lineamientos aqui mencionados y con ello se obtlene la informacidn que se desec
se considera una bateria pedagdgica.

Después de daore a cada pregunta una forma de acuerdo a los fipo
seleccionados, es importante evitar que el orden sea el mismo gue el de st
ensenanza. i

Independientemente de que las preguntas no se presenten con un order
programdtico si deben agruparse por tipo de pregunta y dar instrucciones breves
precisas de la forma come se van a contestar.

Es recomendable incluir preguntas con diferentés grados de dificultad: mediana
dificiles {(no confusas) y facites (no cbvias),

Verlficar en que tiempo aproximadamente se resuelve el examen para que exisic
corespondencia con el tiempo programado para ello.

Para unificar el criterlo de evaluacion, es importante que se determine el tipo
numero de pregunias del examen y se slabore una tabla de equivalencias, a travé

de ung escala del 1 al 10, '
|
- Redaccién de Preguntas.

La aplicocion de reglas gramaticales es fundamental para todes los aspectos qu
se incluyan en el examen: instrucclones, preguntas y respuestas,

A continuacién se mencionan algunas sugerencias de redaccion:
Evitar palabras rebuscadas o confusas,

No conformar preguntas con citas textuales de los manuales o |dminas de rotafolio,
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Dado qgue la findlidad es utilizar la evaluacion para retroctimentar a los participantes
en el procesoc de aprendizaje, no deben elaborarse pregunfas ambiguas, que
denoten diferentes significados y/o que puedan tener dos © mas posibles
respuestas.

Utilizar preferentemente palabras de cardcter cuantitativo ya que son mas precisas
que las cualitativas, es decir las preguntas no deben ddr cavidad a que en ios
respuestas del capacitande influyan su punto de vista, {valores, apreciaciones, etc.)

. 4 .
Las preguntas deben referirse a un aspecto especifico del contenido del curso.

Asimismo es conveniente evitar construir preguntas utilizando algin término clave
que sugiera la respuesta. No debe haber interrelacion entre las preguntas, o sea que
la respuesta de una gyude a contestar otra.

Cuidar que no se incluyan preguntas que puedan ser resueltas mds por deduccion
gue por conocimiento.

Procurar que la estructura gramatical de las preguntas sea del mismo genero
nGmero y tiempo. y gue sean breves, precisas y conclsas.

De acuerdo a lo anterior, podemos resumic que la elaboracién de instrumentos de
evaluacion es ka etapa final para la elaboracién  de programas de capacitacion.
Para la eleccidn y diseiic de los instrumentos de evaluacién es necesario considerar
les objetivos que prefendemos alcanzar ya que, serd a través de estos instrumentos.
que el participante demostrara los conocimientos adquiridos.

Sin embargo. es importante enfatizar que la evaluacidn en sus tres rmomentos
(inicial, continua *o sistemdtica o final). tiene la misma importancia. por ello no
deberd reducirse a la aplicacién de exadmenes o pruebas, las técnicas de
aprendizaje son muy Utiles para la evaluacion, en tanto que pueden proporcionar
elementos sobre el cambio de conductas que el participante va teniendo, de esta
forma, cualquier, instrumento de evaluacion que se elabore es bueno siempre v
cuando esté intimamente relacionado con ios objetivos de aprendizaje.,

Una vez que se ha concluido la elaboracion de programas, el siguiente paso es
nabilitarlo y ejecutarlo, en seguida mencionaremos la mecanica para realizar estas
tareas.

6.Habilitaciéon y Ejecucion de Programas de Capacitacién.
La habilitacidon de programas consiste en reunir los recursos necesarios para ejecutarlos,

dentro de estos recursos podemos considerar ires tipos: humanos, materiales y
financieros.
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Recursos Humanos ‘

De inicio se determinard quienes de Ios! emplecdos de la empresa o institucion redne Ic
caracteristicas (personalidod y conocimienios) para apoyar como instructores en
desarrollo de los curscs y como segundo recurso, y en caso de no contar con el persont
necesaric que fungird como instructor ¢ bien que se necesiten expertos sobre temc
nuevos para la empresa, se deberd recurir a la contratacidn de instructores extemo
para ello serd necesario considerar la experiencia y prestigio que se tenga.

Ademds de los instructores es necesario considerar ofro tipo de personal, que brindar
apoyo durante el desarrollo de cursos como ; coordinador(es) del evento, supervisor(es
edecaones, mensgjeros, etc.

Recursos Materiales

Se refiere a la consecucidn de todos los materiales necesarios para o ejecucién d
CUrsos COmMo |

4 . N o

+ Aulas adecuadas para el desarrollo dptimo de los cursos, en cuanto a tamanc

ventilacion, luminacion y mobilicrio adecuade (para eI desarrolle de técnice
grupales), y buena acustica,

= Papeleria necesaria para cada participante e instructor,

* Reproduccion de material didc’:cticoi es importanfe que previo al evento se conform:
el paquete diddctico para instructor y participante.

+ Equipo necesario como ; portarotafolio, proyectores, videocassetera, tv. . cdmora
fotogrdficas, computadoras, etc,

|
Es necesaric que previo a los cursos se instale el equipo, ademds de hacer una prueba
con ohjeto de prever cudlquier eventudlidad.

Recursos Financieros.

Consiste en determinar el costo real qué implicard la ejecuclén de los cursos, se dice reg
porque durante ia planeacion y presentacidn de los resultados del D.N.C., se tuvo que
mencionar el costo aproximado.

Es conveniente que en este opcrfcdo se incluyan las bases de cclculo con las que s

determind el costo, ejemplo : i

Cosio tarifa de vidticos (No. de personas) (No. de dias)= Costo vidticos

Costo de pasdjes (No. de personas) (puesto)= Costo pasajes -
No. de Instructores(No. de rotafolios) (tarifa)= Costo de rotafolios

i
Se deberan incluir fodos los conceptos que impliquen un costo, tales como :
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» Papeleria

¢ Alquiler de equipo

» Vidticos (afimentacién vy hospedagje)

s Pasgjes

» Reproduccion de material

« Honorarios de instructores externcs, etc,

Es importante que al momente de presentar los programas de capacitacion y recursos
necesarios se dejen clarcs los beneficios que se obtendran de la capacitacién, de tal
forma que se comprenda que éstos serdin mayores a su inversion.

Por otra parte, v en relacién a ia gjecucion, podemos decir que ésta es la puesta en
marcha de los programas e implica la coordinacion de intereses. asfuerzos y tiempos del
personal involucrado en la realizacién de los eventos, asi como la aplicacion de los
instrumentos y formas de comunicacién para supervisar que o que se estd haciendo se
haga segun lo planeado vy, de no ser asi, tomar tas medidas correctivas pertinentes.

En esta etapa del proceso se van a satistacer las recesidades de capacitacién mediante

la realizacidn de los cursos que se han previsto, el éxito de esta actividad dependerd, por
"una parte, de la forma en que se hayan preparade las efapas anteriores Y por otra, del

desenvolvimiento del instructor para conducir el proceso de E-A, en relacién a este dltimo

aspecto es necesario considerar que el instructor es un individuo que adqguiere un
- compromise perscnal en y con el grupo, promueve el aprendizaje v lo enriquece a través
de las ideas, pensamientos y experencias que aporten los capacitandos, para ello se
requiere el manejo de dos aspectos de gran importancia ; las actitudes ante el grupo y
las actitudes del mismo grupo.

Actitudes del Instructor anté e! Grupo.

= Seguridad.- Esta se adquiere a fravés de la preparaciéon de la sesién, haclendo un
ensayc previo en condiciones semejantes a las que se enfrentard, revisando todo el
rmaterial y forma de aplicacién. :

« Control de la situacién.- Debe dirigirse a cada participante por su nombre, para to cual
&5 conveniente que en la primera sesidén se haga una presentacién de cada uno de
los integrantes del grupo incluyendo al instructor. Ia forma o técnica que se utilice es
determinante para crear desde un principio un ambiente afable y cordial.

 Presencia.- Para mantener la atencidn de los participantes es importante que esté de
pie y erguide en forma natural, no apoyarse contra el escritorio ni recargarse en la
pared, ésto demuestra indiferencia ; usar adecuadamente ias expresiones faciales y
movimientos de |las manos, ésto permitid una mejor comunicacién con los
parficipantes ; la mirada debe dirgirse a todos los participantes, ya que permite
establecer una atmdsfera cordial y se estard mds alerta al percibir lo que ocurre en el
grupe ; mostrar entusiasmo durante &l curso y no permitir que la impaciencia v el
aburrimiento aparezcan ; saber modular la voz, no gritar. pero tampoco hablar tan
bagjo que no pueda escucharse. .
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« Autoridad,- Manejarla de tal manera que se haga senfir en el grupo como ur
coordinador y no como un jefe,

* Paclencia.- Scber que los adultos en especial, presentan resistencia a la ensefanza
requiréndose por lo fanto mayor gradeo de paciencia para conducirios.

« Manejo de grupo.- Conccer y mangjar las diferentes carocterlshccs personales de
cada uno de los capacitandos.

» Madurez emocional.- Aceptar criticas y sugerencias a la labor que se redliza, para ellc
es recomendable gque al finalizar una unidad o el curso se presente al grupo ur
cuestionario para que evallen el material didactico y sus actitudes coma instructor.

i

Actitudes del Grupe

Entendemos como grupe la reunién de individuos que se sclidarizan en torno a un
objetivo coman. El grupo no es una suma de miembros ; es una estruciura que emerge
de la interaccidn de los individuos y que ella misma induce camblos en los sujetos ¢
participantes.®

En particular, los grupos en la capacltacion  se conforman por adulfos los cuales
presentan caracteristicas proplas que se manifiestan durante los cursos a través de
actifudes, por tal razdn, el instructor deberd conocerlas con chjeto de contralar y dirigirias
de manera que se genere una dindmica {mds adelante mencionaremaos que se entiende
por dinémica grupal}, favorable para lograr los objetivos de aprendizaje.

En este sentido hay que considerar gque :

¢ El adulfo cuenta con una experiencic vital que consclente o inconscientemente utiliza
para adquirr nuevos conocimientos y nuevas habildades o para modlfrccr los
conceptos inGtiles u obscletos.

Sobre este punto es imporfante que el insfructor identifique las experiencias que
aporten elementos Gtites para lo comprension de conceptos,

» La motivacion que presenta el adulto al inicio de un cursoe no siempre es la suficiente.

|
Algunos se presentan con esta motivacién surgida fuera del ambito del Instructor, en
otros no existe o se presenta en forrma débil, por ello el instructor deberd explorar el
campo antes de iniciar la tarea de sembrar ideas, de formar habilidades y desarrollar
destrezas. Incentivar es la base necesaria para garantizar la ensefanza.

La motivacion, mas adecuada para bs adultos es la que funda sus efectos en la
comprensidn de los findlidades del aprendizaje que se trata de lograr. Saber la
importancia de determinado conocimiénfo constituye la motivacion 1égica del adulto
que obra siempre con sentfido de futurdlidad. con el deseo de alcanzar algo : v asi el
enlace del fin al medic resuita facit v efective cualgquier motivacién despertard el
entusiasmo y hard que se emples a fondo la capacidad |nfeiecﬂvc de la perscna en la
tarea de aprender.™

¥ Manual del Instructer, R.F.E., México 1993, p.32
™ jsis Reyes Josts. Fl adults come clumne, 8.1, y P.5. México. p.13
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» &l adulto se considera responsable para dirigirse por si mismoe, siente temor ol sidiculo,
aprende mejor sila tecria se vincuta con la practica,

De acuerdo a lo anterior, es importante que el instructor los trate como persenas
mayores, serias y responsables, que se les tenga conflanza y que se aprecien sus
esfuerzos.

En todo grupe hay diferentes tipos de capacitandos, que se destacan por sus actitudes
que pueden ser positivas o negativas. A continuacién presentamos las pautas para
detectar, entender y trabajar con los diferentes tipos de capacitandos que se pueden
encontrar en cualquier curse, at respecto es impontante no “catalogar” o “etfiquetar”
ias personas.

El sdbelo todo.- Expone sus conceptos categércamenie, pretende hacer sentir que sus
conecimientos son superiores y que él puede decir la Ultima paiabra.

La estrategia serd :

» Reconocer ante el grupo la validez y la legitimidad de expresar diferentes opiniones
aungue no coincida entre si.

« Analizar las opinionss, con el fin de extraer lo positivo de cada ung de ellas.

» Propiciar la participacién del grupo, con cbjeto de que e “sabelo todo’ no

monopolice la sesion.

El experfo.- Concederd que su prestigioc se ve wulnerado al capacitarsele en
procedimientos de los cuales tiene ¢ cree tener suficiente conocimiento.
. L

La estrategia serd :

"¢ Reccnocer ante el grupo, de manera ocasional, las aportaciones que proporcionan
los frabgjadores de mucha experiencia.

+ Reconccer ante el grupo que los conocimientos anteriores nos dardn pauta para
entender los nuevos

+ Dar énfasis a dlgunos aspectos de la capacitacién, involucrando la opinidn del
frabagjador experimentado,

El distraido.- No mantiene su atencién en los termas a tratar. Ruede considerar que los
termas del curso no le aportan nada nueve o que las seslones estén mal manejadas por el
instructor.
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La estrategia es:

+ Plantear cuestionamienios que despierfen su inferés
= Asignar al “distraido” tareas que lo manfengan ocupado
« Hacer silencio y decir gue el grupo estd en espera de que termine su distraccidn.,
+ Pedirle que resuma el tema en cuestion
i
Ei contreras- Es aguella persona gque desde el inicio de la exposicidon manifiest

inconformidad. Esta persona puede contagiar a los demds participantes y tomar fuerzc
o que le restaria valor a la jerarquia del instructor,

La estrategia serd ;
* En el momento que manifieste alguna inconformidad, preguntarfe al grupo
recimente existe ésta.

+ Cuestionarlo para que nos muestre que tiene razén | "No $é en qué se basa para dec
eso, qué experiencia tiene en ello”.

+ Para el "contreras silencioso” comentar : “Antes de continuar, noto que el Sr. X, no est
-de acuerdo con lo que se expene, nos gustaria saber lo que piensa”,

El igneorante.- Se escuda en una pretendida o real ignorancia para regatear s
participacidn, entorpecs la dinamica del grupo.

{

La estrategia es :

» Hacer hincapié en que los puntos a desarrollar son temas propios del puestc
Preguntarle acerca de las actividades inherentes a su puesto

= Presionar para que redlice aiguna tarea especifica

» Dirigirfte preguntas sencillas sobre lo que se estd tratando

+ Pedirle un resumen de lo tratado en la sesién. >

De acuerdo a lo anferior, cada grupo serd diferente a cualquier otro, debido a la
caracteristicas particulares que presentan cada uno de sus integrantes, la relacidn entre

sus miernbros da lugar a su especificidad, ya que dichos miembros son particularmente
independientes a la vez.

Los grupos no son entidades fijas. se crean, se desarrcllan, se mantienen y se disuelvel
pues todo grupo tiene su propia historia y caracteristicas.

1
* La tipelogio de los capacitandos y estrategia o seguir fub retonada del Manuat del Instructor, R.F.E. México 1993, pégs. 24-28.
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Para que un conjunto de personas pueda considerarse como grupo, fodo sus miembros
deberan perseguir una metfa en comdn, la cual los mofiva para gue participen en la
actividad del grupo. El papel del instructor serd centribuir para gue no desaparezca e
inclusive aumente esta motivacion, para ello es necesario lo siguiente

¢ Que se establezca un sentido de permanencia gue permita pensar y pensarse en
grupo.

* Que se propicie una red de comunicacion e interaccién, donde se logre el
infercambio y confrontacién de los diversos puntos de vista

+ Evitar que se consoliden roles dirigidos por ejemplo: Los que deciden vy los que
gjecutan.

+ Qe se reconozca al grupo como fuente de experiencias Todos tenemos age que
ensenar y algo que aprender”,

Ofro elemento que debemos tomar en cuenta en el trabajo, es su DINAMICA, al respecto
podemos mencionar que, slempre que intervienen varios seres humanos, se ponen en
juego numerosas fuerzas psicoldgicas, simpatia, antipatia, dominio, sumision, entusiasmo,
indiferencia, rivalidad, ete. Las llamameos fuerzas por que evidentemente tienen poder de
actuar, un grupo cambia de blanco a negro si hay entusiasmo o sl no lo hay.*

Lo mds interesante es que no se frata de 1, 2 & 10 fuerzas aisladas, todas las fuerzas
interactdan creando sistemas o constelaciones dindmicas. El grupo no es simplemente la
suma de fuerzas individuales, no actlan solas, sino combindndose, sumdandose o
neutralizéndose.

En este sentido las fuerzas psiquicas que operan en la Inferaceidn de varias personas es la
que se conoce como dindmica de un grupo.

Es importante tener presente que la dindmica que se genera en el grupo es
exfremadamente variable, esta cambia radicalmente entre el primer y Gltimo dia del
Curso y para conducirta hacia situaciones que permitan un desarrollo favoragble se han
slabeorado muchas técnicas para ayudar y empujar @ cada uno de los miembros a la
participaclon, dar de si mismos, poner en juego sus mejores dinamismos al servicio del
grupo y de la tarea en coman.

Como se observa la ejecucién es una etapa de vital Importancla, ya que en ésta se
desarrolia todo lo planeado y su éxito hacia el alcance de los objetivos dependerd en
gran parte del desarroflo det instructor y el manejo que tenga sobre el grupo. en este
senfido la supervision a los instructores cobra importancia, con abjeto de verificar que e
capacitando esté legrando el nivel de eficiencia deseado o si es necesario redlizar
algunas actividades adicionales que les permitan alcanzar los objetivos previstos.

Jaller de dinémicas grupales. Manual pora el participante. ILCE. Méxice 1987, .21
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1.7. Evaluacién del Proceso de Capacitacion.

La evaluacidon es ef elemento que cierra el proceso y a su vez lo reinicia, ya que io
resultados que se oblienen permitirGn detectar y corregir las {cllos que se presentaro
durante su realizacion.

; |
La evaluacién es la mediclén y coreccldn de todas las Intervenciones, Indica [k
comparacion de lo alcanzado con lo planeado.

Esta evaluacidn tiene lugar a lo largo de todo el proceso y su objetive consiste en revisc
y comprobar que se van alcanzando metas parciales y subsecuentes, se aplica tant
para evaluar el avance del capacitando comoe el proyecto mismo.
‘ |

Por tanto deberd ser frecuente y sistemadtica, de tal forma que determine la utilidad de
procese y la eficiencia y funcionamiento de sus diversos componentas, est@ destinada «
observar los cambios que se producen-durante el desarrollo vy a proporcionar datos qu
retroalimmenten.

Para determinar la metodologia e instrumentos para la evaluacion, es necesario que se
defina qué se guiere evaluar y por qué razdn, si bien es cierto que debe abarcar todo ¢
proceso, es conveniente especificar los elermentos susceptibles a evaluar, razonando lo
alecances y limitaciones que se tienen.

!
Posteriormente se definirdn los objetivos que se pretenden alcanzar @ fravés de
evaluacion de cada elemento, para finalmente determinar los instrumentos que se
disenaran para el alcance de dichos objetivos.

f

Como resultado final de la evaluacién, se deberd obtener informaciéon que permita :

« Determinar la efectividad de la capacitacion.

+ ldenfificar los beneficios que se dicanzaran para la empresa © institucién y o
trabagjadores

+ Deferminar las cousas que provocaron desviaclones, para gue no se vuelvan ¢
presentar en el futuro. .

s Perfeccionar los métodos y técnicas afines al proceso y en general,

« Detectar, prever y corregir posiblas errores dentro de todas y cada una de |
actividades de capacitacion.

Como se& observa, la evaluacién es una stapa igualmente importante a las demas
come en todo proceso sistemndtico la carencia o desequllibrio de cualquiera de lo
elementos que lo conforman, garantizan el fracaso del proceso, de ahi que el interés qu
debe prestarse a cada una de las eToqos tendr@ que ser el mismo.

Finalimente y @ manera de resumen, podemos decir que el proceso de capacitacion s
integra por cinco fases o etapas las cuales son : ’
{




PROCESE DE CAPACITACION

1. Planeacién, donde se determinan las politicas, objetivos. metas, recursos, actividades
e instrumentos a utilizar durante el proceso.

2. Detecciéon de necesidades, consiste en identificar Ias caracteristicas y lineamientos
que inferfieren en el desarrollo del personal.

3. Elaboracién de programas, donde se determinaran los objetivos, contenidos, métodos,
tecnicas, materiales didacticos y evaluacién para desarroliar los recursos y que estaran
&n funcidn de kas necesidades detectadas.

4. Habilitacidn y ejecucién, en la cual se relnen los recursos hurnanos, materiales Y
financieros para poder ejecutar los cursos, ademas serd la etapa donde se satisfacen )
las necesidades de capacitacién a través de la puesta en marcha de lo planeado.

5. Evaluacion, en donde se determinard con exactitud que ha pasado en las etapas
anteriores. con el propésite de fornar las medidas corectivas pertinentes para el logro
de los objetivos.

Bajo este contexto, scbre el proceso de capacitacién, pasaremos a descrbir los
anfecedentes del programa “Credencial para Votar con Fotografia®.,

Con el propdsito de introducir.al lector al programa a través de sus objetivos, metas,
caracteristicas, estrategias y lineas de acclén. para posteriormente abordar et desarrcllo
del proceso de capacitacién implementado para la ejecucién de dicho programa,




CONTEITO CENERAL

Coordinacion de Verificacién y Depuracidn del Padién.- Flanear, supervisar y evaluar los
procesos de Depuracion del Padron v de Modificacion a lo Situacién Cludadana con
informecion externa, dirigido al proporcionamiento de ia informacion bdsica parg la
elaboracion de la credencial con fotografia; asi como los programas de verificacion del
Padrén Electoral de aquellos entidades con proceso electoral local,

Coordinacién de Informatica.- Coordinar el proceso de contabilidad y estadistica de los
movimientos que actudlicen el Listade Nominal v el Padrén Electoral, brindando
seguridad y eficiencia en la informacion; establecer sistemaos y procedimientos de
informd&tica que permita la actudlizacion y validacidon de la base de datos y archives del
Registro Federal de Electores; Planear e instrumentar el programa de desconcentracion
de los Centros Regionales de Cémpuic para su operacién a nivel estatal,

Coordinacién de Administracién.- Administrar los recurses. materiales y financleros
asignados a la Direccidn Elecutiva del Registro Federal de Electores para el
cumplimientc de los objetives y programas establecidos.

Vocalia Local del Registro Federal de Electores.- Dirigir y controlar todas las actividades
inherentes al proceso de Actualizacion y Depuracién, manteniendo (os niveles Sptimos
de calidad, confiabilidad y transparencia de los productos electorales que son
generados por el Registro Federal de Electores.

Esta estructura orgdnica hizo posible el desarrollo det programa tanto en el ambito
politico come en el téenico, la capacitacion formé parte de éste Gltimo y fue una de las
responsabilidades de la Coordinacién General Téenica, razén por la cual enseguida se
menciona como se infegro esta Coordinacion.

2.2.2 Estructura de Organizacion de la Coordinacion General Técnlca.

La Coordinacidn General Técnica fue la responsable del desarrollo del programa en lo
referente a la expedicién de Credenciai, para dar cumplimiento af conjunto de tareas
que se derivan de esta responsablidad (antes descritas), se conformé la siguiente
estructura de organizacion:

COODINACION GENERAL TECNICA

UNIDAD DE
ESTUDIOS UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE
INTEGRACION Y
ANALISIS
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
OISENO DE CARTOGRAFIA CPERACIONES DE ENLACE TECNICO
PROYECTOS CAMPO
CIRECCION DE DIRECCION DE ENLACE E

DIRECCION DE
CAPACITACION

SEGUIMIENTO Y
ACTUALZACION

INTEGRACION DE

PROYECTOS

$1




CONTEXTO CENERAL

Con el propdsito de cumplir con las tmeos encomendados, la Coordinacién General
Técnica determiné una serie de Itnecmlenfos los cuales normarian todas las funciones
bajo su responsabiidad y dado gue ia Direccién de Capacitacion dependia de esta. as
imprescindible desarrollarlos.

Por ofra parte también es necesario describir la Estrategia General para la ejecucion del
prograrna, ya gue de ésta obtendriamos las necesidades de capacitacion

2.2.3 Llineamientos Generales
- Garantizar que a través de un servicio eficiente y de calidad, los ciudadanos
empadronados contaran con la oportunidod de obtener su Credencial para Votar
con Fotografia pora las elecciones federales de 1994.

- Aumentar ia eficiencia de ios recursos humanos, materiales y financieros, buscando
reducir los costos de operacidn del programa.

- Reducir tramites y molestias al ciudadano, logrando que cuando éste acuda a
tomarse la fotografia, le sea enfregada facimente su Credencial para Votar,

|
- Emplear tecnologia que se encuentre en el mercado. que se haya ufllizade en un
proyecto similar; que permita cualquier tipo de auditoria y controles y que seq factible
en su posterior utilizacién.

- Garantizar la fransparencia y Confobllldod del Padrén Electoral, Credencial para Votar
y Listas Nomincales mediante el establecimiento de medios de seguridad y control.

- Aprovechar los médulos de foto-credencializacién para actividades de actualizacion.”

2.2.4 Estrategia General ]‘

Con base en los lneamientos se determind la Estrategia General para la
Fotocredenciatizacion siendo ésta la siguiente: :
1

- Utllizar la Credencial para Votar, a partir de la jornada electoral del 21 de agosto de
1994,

- Redlizar el proceso de Fotocredencializacion del 3 de noviembre de 1992 al 17 de julio
de 1994, estableciendo para ello dos etapas:

la. Etapa Regional

2a. Etapa Nacional simulténea. |

La Etapa Regional se llevaria a cabo del 3 de noviembre de 1992 al 31 de agosto de
1993, y contaria con las siguientes fases:
i
la. Fase dei 3 de noviembre de 1992 ali31 de enero de 1993
2a. Fase del 16 de febrero al 156 de mayo de 1993.
3a. Faose del 1 de junio al 31 de agosto ge 1993.
|

! Documento Preliminar de Planeacidn, RFE, 1992, Pag. |
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Estrategic que implicabe dividic o pais en fres grupos de entidades, cubriendo e
territorio nacional en forma sucesiva,

La integracién de entidades en las diversas fases se rigieron por los siguientes criterios:

- Ausencia de procesos electorales iocales durante los meses de (o Campafa Intensiva
de Fotocredencializacion. :

- Equilibric en el universo de atencién en cada grupo de Entidades, para lo cual se tomd
en cuenta la estimacién de ciudadanos a 1994 (ciudadanos inscritos en el Padrén
1991, proyeccion del nimero de personas que adquiriian la ciudadania antes del 22
de agosto de 1994, moviidad de poblacidn por cambic de domiciio,
defunciones.etc.). _ .

- Ausencia de condiciones climatolégicas adversas. i

- Distribucion equitativa de cargas de trabgjo en los Centros Regionales de Cémputo.

- Agrupamientos por circunscripeién plurinominal,

Una vez concluido el programa en cada grupo de entidades, permaneceria al menos
un modulo a nivel distrital para continuar entregando credenciales a ios ciudadanos
que asf lo solicitaran.

Ademds se consideraria un peticdo de 15 dias para el trasiade del equipo fotografico al
siguiente grupo de Entidades.

La Etapa Nacional Simulténea se llevaria a cabo del 17 de septiembre de 1993 al 17 de
julio de 1994, y constaria de dos fases: :

1a. Fase del 17 de septiembre de 1993 al 28 de febrero de 1994 (Fotocredencializacian
y Actualizacién al Padrén Electoral).

20. Fase del 1 de marzo al 17 de julic de 1994 (sdlo Fotocredencializacién).

Para la Etapa Nacional Simultanea se haria un andlisis de coberturg por Enfidad, sl cual
seria el pardmetro para orientar los trabajos de planeacién para esta Etapa.

De acuerdo a estos criterios se estructurd la Etapa Regional y Nacional de fa siguiente
forma:

ETAPA REGIONAL
17 DE NOVIEMBRE DE 1992°
31 DE AGOSTO DE 1993
1A, FASE 2A. FASE JA. FASE
Distrito Federal, Estado de Aguascalientes, Baja California, Baja California Sur, . .
México, Colima, Chiapas, Campeche, Coahuila, Guandgjuato, Guerrerg, Hiddigo,
Morelos, Nayarit, Querétaro, Chihuaghua, Durango, Jalisco, Michoacdan, Oaxaca,
Tabasco. Zacatecas, Nuevo Ledn, Puebla, Quintana Roo. Sinaloa,
Sonora y Yucatan. Tamaulipas, Tlaxcals, San Luis
Potosi
17 NOV, 1992 AL 16 FEB. AL 15 MAYOD 1993 17 JUN. AL 31 AGOSTO 1993,
15 DE FEB. 1993
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° Es importante aclarar que el arangue del opercﬂvc’x se habia previsto que fuera el 3 de noviembre de 1992,
sin embargo. debido a los volimenes masivos dé produccién, fonto de equipos fotograficos como de
formatos de credenciales v recibos, la empresa ganadora (POLARQID), notificd la imposibilidad de entregar
tiempo dichos productos, razdn por la cual se reconid el inicio al 17 de Noviembre del mismo ario.

]

ETAPA NACIONAL
17 DE SEPTIEMBRE DE 1993
12 DE JULIO DE 1994

Operativo Nacionat Simuitaneo Campana Anual Intensa Periodo de Extension de

. ! Entrega de Credenciales
17 SEPT. AL 2 ENE. AL 2B FEB 1994, ) 10 MAR, AL
31 DIC. 1993 CIERRE DEL 12 DE JUN. 1994°"
EMPADRONAMIENTO

** La fecha prevista para conclulr el programa fue el 17 de julio de 1994, sih embargo esta fecha se modifice

al 12 de junlo del mismo ano, debldo a algunas inclusiones al COFIPE.

Ofro aspecto fundamental para iniciar el operativo fue determinar la metodologia para
brindar atencion a los ciudadanes siendé ésta la siguiente:

- La unidad de atencién seria el médulo al cual deberian acudrr los cludadanos para

obtener su Credencial para Votar con Fotografia,

- Los modulos serian instalados en sitios, de facll acceso, ademas de contar con una
identificacion visible y con las condiciones necesarias para su buen funcicnamiento.

- Se Instalarian dos tipos de mddulos; fijos y maviles.

Por otra parte y con objeto de lograr la cobertura deseada se definieron los criterios e

instrumentos para calcular los recursos necesarios, productividad, cargas de frabajo vy

tramos de control, ademds de establecer lo siguiente:

- Dispenibilidad total de equipo fotografico.
- Numero de ciudadanos por médulo.

- Rangos para la clasificacién de los tipos de zona de Fotocredencialzaciéon (urbana Y
rural}.

- Numero de horas de atencién diarias :
- Tiempo de atenclén por ciudadano.
- Productividad estimada.

Las metas de cobertura planeadas fueron:

- En zona urbana 8,500 ciudadanos
- En zona rural 5,000 ciudadanos
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A partir de estos criterios en cada entidad se desairollaron los frabgjos de Planeacion
considerando dos momentos, la planeacién preliminar y la planeacion a detalle.

Planeacion preliminar.- consistic en el cdlculo previo de médules v la definicidn de su
ubicacion por Entidad Federativa, pare determinar esto se considero; el ndmero de
ciudadanos por fipo de zona:; el plozo establecido de operacién y el tiempo promedio
para atender al ciudadano; entre otros.

Planeacién a detalle.- corsistié en delimitar las dreas de responsabilidad: se establecié Ia
ubicacion precisa de modulos; se calcularon los recursos humanos: se programd la
cobertura y se establecieron las rutas de cubrimiento por mddulos mdviles. Para
determinar estos ospectos también se tomaron en cuenta criterios tales como: tipo de
zona, condiciones geogrdficos, indices de concentracion ciudadana, productividad
estimada y tramos de control, entre otros.

Asimismo  se determind que la estructura de organizacién operativa  estuviera
conformada por cuatro niveles

1.- Entidad Federativa
2.- Distrito Electoral -
3.- Zonas

4.- Mddule

Los puestos que la conformaren fueron los siguientes:

Coordinador Técnico Estatal

l

Coordinador Técnico Distrital

Awxiliar del Coordinador Técnico
Distrital

Responsable de Zona

Validador

Responsable de Mbdule

Auxiliar de Modulo Operador de Equipo Fotografico
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{

Este personal seria el encargade de ejecutar todas las tareas de campo referentes al
programa, para elle en cada entidad federativa se contrataria a un Coordinar Técnico
Estatat, uno o mds Subcoordinador(es) Téenico(s) Estatales y para cada distrito electoral
un Coordinacor Distrital y uno © mdas Auxiliares (dependiendo de ta extension territorial).
el nimero de plazas para cubrir el resto de los puestos se determiné de acuerdo a los
resuitados de la planeacién a detalle, es decir dependiendo del nimero de médulos
que se instalarian en cada entidad. considerando que cada médulo seria atendido por
tres figuras (Responsable de Médulo, Auxiliar y Operador del Equipo Fotografico) y se
asignaria a un Responsable de Zona para i coordinaciéon de 3 a 5 médulos, asimismo
cada Responsable de Zona tendria a sut cargo a un Validador.

Debido al nimero de personal que se incorporaria (a nivel estatal) para desanrollar los
trabajos de campo vy tomando en cuenta la complejidad del pr. gramo. La Coordinacién
General Técnica, considera que gran parte del éxito del programa dependia del eficaz
desempenio del personal y esto sdlo se lograria preparando al personal a través de un
proceso de capacitacién, razén por la cual decide crear una Direccidn exclusiva para ia
implementacién y desarrollo de este proceso, definiéndole como funcién principal lo
transmision de las fineas normativas, funciones y actividades a desarrollar por el personal
de la ESTRUCTURA QOPERATIVA.

La Direccién de Capacitaciéon se crea asi, como un drea para integrar los
procedimientos que como insume proporcionaron las ofras Direcciones; trabajar de
manera diddactica estos procedimientos para haceros accesibles a todo el personal vy,
disenar un proceso de instruccion que gcronhzorc el desarrollo eficaz del Cperativo de
Campo.

De esta forma, la funcién bdsica fue dlsencr instrumentar y evaluar un proceso de
capacitacion mediante el cual, el personcl involucrado en los trabagjos técnicos-
operativos conociera con precision las actividades a desarollar, la trascendencia de
éstas como eje motivador para su ejecuciédn de manera eficiente y poder ofrecer a los
ciudadanos la calidad en el servicio gue les permitiera realizar los trdmites necesarios
para obtener su Credencial para Votar con Fotografia.

Para cumplir con esta funcién la Direccién de Capacitacidn establecid la metodologia
que deberd regir el proceso de capacitacion. EN el siguiente capitulo se describira en
que’ consisti® este proceso haciendo referencia a los problemas enfrentados y
soluciones adoptadas en sus diferentes etapas.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Jda. Fase

ACTIVIDAD

Tar. SEMESTRE 93

2do. SEMESTRE 93

FECHA ENE | FEB [ MAR] ABR [ MAY T JUN | JUL [AGS | SEP [ OCT | NOV | DIC
Crganizacion Abril 1 ol 18
Capacitacién
Copacitaciéon  Estructura Abrit 19 a
Qparctiva Maye 30
Capacitacién 1er. Nivel Abril 16 o 30
Capaclt. 2do. Nivel A . Mayo b al 15
Copacit. 2dg, Nivel B Mayc b al 13
Capacit, 2do. Nivel C Mayo 19 at 30
Supervision y Apoyo de| Mayo &al 30
Capacitacién
Eval. Capacitacién Junlc 1a
(Ajustes y Reinstruccldn) Agosto 30
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
ETAPA NACIONAL
2do. SEMESTRE 93 lor. SEMESTRE 94 2do. SEM.
94
ACTVIDAD FECHA JUL |AGS| SEP [ OCT |NOV{ DIC | ENE | FEB | MAR] ABR [MAY ] JUN | JUL | AGS
Organizacisn Agosto 1al 15
Capacitacion
Capacit. 2dg. Nivel B Agosto 21 al 39
Caopaclt, 2do. Nivel C Sept.3al 14
Capacit. 2do. Nivel D Sept. 17 al 20
Supervisién y Apoyo ce| Agosto 2t a
Capacitacién Sept. 14
Etapa Nacional Sept, 170
Cperativo Julio 17 '94
Eval. Capacitacion y Sept. 17 a
Reinstruccién Julle 17 '94
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3.2. Determinacion de Necesidades de Cop:ocitccién del Programa Credencial para Votar
con Fotografia.

Antes de definir las necesidades del programa se considerd pertinenfe aclarar que,
regularmente la determinacion de necasidades se redliza dentro de las empresas, una
vez que el personal estd contratade y desarrollando sus actividades, el estudio de las
necesidades de capacitacién implica Ia elaboracion de un diagnostico en el que se
maniflesta el estado real de la empresa, s decir se frata de obtener informacién sobre
las deficiencias en caonocimientos, habilldades y actitudes que habran de superarse
mediante actividades concretas de capacitacién, Esta determinacidén consiste en:

- Determinar el dmbito de investigacién (organizacional, ccupacional, individuat).

- Definir el ambito organizocional en el que se levard a cabo el proceso (direccion,
supervision o ejecucion).

- Determinar los fipos de conductas o dreas por investigar (conocimientos, habilidades vy
actitudes). '

- Definir el enfoque de investigacién (puesto, desempenio, problemas).

Seleccidn de fuentes, métodos y técnicas para la obtencién de informacion.

La informacion que se obtiene de la determinacién de necesldades es lo base para la
elaboracién de planes y programas de capacitacién.

De acuerde a lo antefior y considerando las caracteristicas del programa. la
determinacion de necesidades se desarrollo antes de ser contratado el personal que
habria de ejecutar ias actividades de campo. misme que debiocmos capacitar para su
eficaz y eficiente desempeno, de tal forma que: .
1
- Et &mbitto de investigacion fue.- ocupacional, ya que teniamos que preparar a cada
una delas personas para el desarrollo de las actividades propias de su puesto.

- Et ambito organizacional en el que se llevaria a cabo el proceso abarcaria los tres
niveles, debide a que tendriamos que capacitar a fodo el personat de la estructura
operativa, en este sentido abxrcaria puestas de; Direccidn (Coordinadores Técnicos
Estatales- y Subcoordinadores Técnicos Estatal), Supervision (Coordinadores Técnicos
Distritates, Auxiliares de Coordinadores Técnicos de Distrito y Responsables de Zona);
Eiecucidn (Validadores, Responsables de Modulo, Auxiliares de Médulo y Operadores
del Equipo Fotografico).

- En reldcién a las d&reas por investigar, fue necesarlo abarcar los tres ambitos
cognoscitivo, afective y psicomotriz, debido a que el programa era inédito y por tanto
las personas que participarion en &l no contaban con ninguna experiencia para el
desarrcllo de sus actividades.
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La definicidn de Investigacion y la seleccion de fuentes, métodos y técnicas para cbhiener
informacidn no fueron susceptibles a aplicarse , debido a que é&stos, se retoman en
empresas con personal confrafade y una vez que se encuentran desarrollando sus
actividades.

A partir de lo anterior se determiné que las necesidades de capacitacién para el
programa, significaba preparar ol personal de acuerdo al tipo de funciones que
desarrollaria cada puesto, siendo éstas las siguientes:- ‘

CCOORDINADOR TECNICO ESTATAL

- Administrar recursos humanos, materiales y financieros.

- Concertar apoyos con autoridades plblicas e instituciones privadas
- Coordinar y realizar actividades de difusidn y sensibilizacion

- Reclutar seleccionar y contratar personal a su cargo.

- Uevar el seguimiento de las actividades infegrales del programa,

- Mantener un acercamiento constante con los puestos Inmediatos con el fin de evaluar
avances.

- Dirigir y coordinar las actividades del programa

- Coordinar y supervisar las actividades de los Subcoordinadores técnicos estatales
- Efectuar, supervisar y controlar la planeacidn del programa.

- Recibir inforrmes de los coordinaderes técnicos estatales.

- Determinar estrategias para cubrir rezagos de cobertura,

- integrar cifras y reportes,

SUBCCOORDINADOR TECNICO ESTATAL
- Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades de los coordinadores técnicos
distritales ’

- Apoyar al coordinador técnico estatal en la obtencién del apoyo necesario con
organismaos e instituciones piblicas y privadas.

- Administrar los recurses humanos y materiales asignados a cada area.

- Asesorar y apovyar las tareas del programa '
- Integrar cifras y verificar 1os paquetes con documéhtccién. '

- Recibir reportes
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i
COORDINADOR TECNICO DISTRITAL

f ‘ L v .
- Recibir, confrolar, distribuir y recuperar los materiales recepilados por los Responsables
de Zona.

- Concertar apoyos con adtoridades lideres y representantes a nivel distrital.

- Asesorar y apoyar |a distribucion de los n';édulos y la infegracién de los documentos.
- Dar seguimiento a las tareas del personal a su cargo.

- Evaluar y reportar avances e incidencias;

- Asesorar y apoyar el trabgjo de campo.

- Asignar cargas de trabajo al personal a su cargo.

- Supervisar y asesorar I-a planeacién a detalle.

- Apoyar el reclutamiento, seleccién y contratacién de Responsables de Zona y de
Modulo, asi como a los Auxiiares de los Mddutos v los Operadores del Equipo
Fotogréfico.

- Organizar y distribuir los materiales a los Responsables de Zona,
. . . ] .
- Recibir los informes de avance e integraclién de cifras .
- Planear la cobertura de rezagos y elaborar estrategias para casos especiales.

- - Administrar los recursos humanos. materiales y financieros asignados.

AUXILIAR DE COORDINADOR TECNICO DISTRITAL

- Conce_rtcr apoyos con autoridades, lideres y representantes a nivel distrital.

- Asesorar y apoyar la distribucién de los méduios y la integraciéon de los documentos.
- Dar seguimien’ro a las tareas del personcll a sU cargo.
- Reunirse con los puestos inmediatos.

- Evaluar y reportar avances e incidenciaﬁ.

- Apoydr el reclutamiento y seleccion de persenal.

- Asesorar y apoyar el trabgjo de campo.l

- Asignc;-ccrgcs de trabagjo al personal a su cargo.

- Organizar y distribuir los materiales a los Responsables de Zona.
- Apoyar al Coordinador Técnico Distrital. |

RESPONSABLE DE ZONA |

- Asignar cargas y dreas de trabagje al Responsable y Auxiliar de Médulo, asi como al
Operadoer del Equipo Fotogrdfico.

i
- Preparar y organizar materiales y guias de recorrido,
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- Asesorar y apoyar a los Responsables de Madulo.

- Afender las contingencias administrativas y del equipo técnico.

- Verificar el ordenamiento de la documentacion generada en el méduio.

- Recibir, organizar, distriibuir y enviar los materiales recuperados de Jos madulos.

- Evoiuar y reportar avances del operativo, '

- Reportar directamente al Coordinador Técnico Distrital Ias actividades realizadas.

VALIDADOR

- Recibir del Responsable de Zona la documentacion perteneciente su drea asignada.
- Verificar la calidad y cantidad de la documentacion levantada en madule,
- Uenar el formato de registro semanal de avance.

Infegrar paquetes distinguiendo solicitudes de inscripcion y solicitudes de rectificacién Y
movimiento. agrupéndoies de acuerdo a la seccidén correspondiente.

RESPONSABLE DE MODULO

- Coordinar las actividades en médulo de atencién ciudadana y redlizar los trémites de
actualizacién correspondientes. ’

- Brindar atencién a los ciudadanes.

- Clasificar y controlar la documentacién generada en el médulo por municipic y
seccion.

- Controlar la cobertura del drea asignada.

- Racionalizar la utiizacidn de matericles y documentacién para lograr su &ptimo
aproevechamiento.

- Verificar la existencia oportuna de los recurscs materiales.
- Elaborar un reporte diario de avance.
- Reportar el cumplimiento de los objetivos y avances al Responsable de zona

AUXILIAR DE MODULO

- Apoyar al Responsable de Mddulo en la realizacién de los tréimites de actualizacion.

- Desplazarse a zonas rurales para informar a la poblacién la fecha y lugar de ubicacién
de los médulos,

- Auxiliar en la organizacién y en la distribucidn de materiales.
- Transportar los equipes y materiales a las zonas donde se requiera.
- Reportar sus tareas al Responsable de Médulo,
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OPERADOR DEL EQUIPQ FOTOGRAFICO

- Operar el equipo fotogréfico.

Preparar y organizar los maieriales fotograficos.

- Proteger el equipo fotografico, cumpliende con las normas de manejo y seguridad,

- Aplicar ias normas establecidas para el uso de equipo a fin de asegurar la integridad

de la credencial del ciudadano.

- Reportar los avances al Responsable de Modulo.'
i

De acuerdo a los funciones a desempenar y el nivel organizacional de cada puesto los
contenidos en que se necesitaria capacitar estarian dirigidos en los siguientes 3 niveles.
1

NIVEL
DIRECCION (Coordinador Técnico
Estatal y Subcoordinador Técnicos
Estatal}

SUPERVISION (Coordinador Técnico
Distrital, Auxiliar de Coordinador
Técnico Distrital y Responsable de
Zona).

EJECUCION (Validador, Responsable
de Médule, Auxiliar de Médulo y
Cperadoer del Equipo Fotografico).

CONTENIDO
Coordinar ios trabajos de caompo (solucién de problemas,
toma de decisiones, etc.). .
Control de avance y cobertura (reporte de credenciales
entregadas, recibidas y solicttadas).
Sustento legal del programa.

1
Supenvisar los trabajos de campo.
Manejo de productos cartograficos (planes, croquis,
carteles, efc.).
Sustente legal del programa.
Control de avance y cobertura,
Envic de documentacidn al Centro Reglonal de Cémputo.

Contrel e  documentacidn  slectoral  (revisibn  de
credenciales y recibos, organizacion de doctos, etc.).
Manejo del equipo fotografico toma de fotografia).
Atencidn al ciudadano (determinacidn del tramite,
llenadé de solicitudes, entrega de credenciales. etc.).
Cdlidad en el servicio (entfrevista).

Control de avance y cobertura ot

Control de calidad de o informacidn  levantada
(validacion de documentos).

Elaboracién de paguetes con docurmnentos.

Como se observa los contenidos que se perfilaron para el nivel de ejecucion son mas que
para los dos restantes, sin ambargo es importante aclarar que el nivel de direccidn para
desarrollar sus funciones debia dominar los contenidos del resto de los niveles(supervisidn
y ejecucion), asi mismo el de supervisidn tenia que conocer a la perfeccion los
contenidos dsl nivel de ejecucion. |

Una vez que se determinaron las necesidades de capacitacidn, es decir a quién se
capacitaria y sobre que contenidos &l siguiente pase es la elaporacién de programas de
capacitacidn que nos permitan satisfacer las necesidades

' Las funcicnes a desarrallar por puesto fueron retornadas del Documente prellminar. de planeacion. op. cit. pdgs. 18- 25
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3.3. Elaboracién de programas de capacitacién para el programa credencial para votar con
fotografia.

Como se menciond (Cap. | "Proceso de Capacitacién™), una vez que se determinaron las
necesidades de capacitacion, el siguiente paso es elaborar los programas, esto se
identifica con el proceso E-A y por tanto con la instrumentacion didactica, si entendemos
a ésta come el acto de planear, organizar, seleccionar, decidir y disponer de tedos los
elementos que hacen posible la puesta en marcha del proceso E-A, Considerando de
antemano el modelo educativo a elegir, el cual debera estar ocorde a las necsidades y
expectativas de la organizacion.

De acuerdo a las caracteristicas del Programa "Credencial para Votar con Fotografia” se
decidié adoptar la Tecnologia Educativa como modelo educativo, ya que a través de
ésta, es posible :

» Mantener un centrol estricto de los logros alcanzados,

+ Observar los cambios de conducta que se producen durante el desarrollo de Iu
instruccién.

» Cortregir o subsanar las fallas durante el desarrollo de la instruccidn v no al final.

Ademas la Tecnologia Educativa, entiende el aprendizaje como un conjunto de cambios
y modificaciones en la conducta que operan en el sujeto como resultado de acciones
determinadas, y a la ensefianza como el control de la situacién en la que ocurre el
aprendizaje.

Estas caracteristicas son las que demandaba el programa debido a que los frabajos a
desarrollar, tenian que suje’rcrse a normas preestablecidas sin posibilidad de ser
modificadas. es decir, la mayoria de los procedirmientos que se apllcarian en el operativo
se definieron de antemanc marcando la pauta para el trabgje de campo, ¥ no debian
cambiarse debido a que se tratd de un programa a nivel nacional vy para mantener el
control sobre su operatividad, todes debian suletarse a las normas, lo que obligé al
establecimiente de un estricto confrol para que la transmision de conTenldos fuerc
homegénea a nivel nacional.

En este sentido la elaboracién de programas para este evento se rigid bdjo la
determinaciéon de :

« Objetivos de aprendizaje

» Contenidos de ensefianza

+ Actividades de gprendizaje y

+ Evaluacidn del aprendizgje
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ay Objetivos de aprendizgje. se defermind un objetivo general para cada puestc a
capacitar, es decir, Instructores, Coordinadores y Subcoordinadores Técnicos
Estatoles, Coordinadores Fécnicos Distritales, Auxiiares de Coordinadores Técnicos
Distritales, Responsables de Zona, Validadores, Responscbles'de Médulo, Auxiliares de
Mbdulo v Operadores del Equipo Fotogrdfico, ademds se definid un objetivo
especifico por cada funcidon asignada a cada puesto, la redaccidn de éstos fue con
base a g taxonomia de Bloom.

£s importante mencionar que debido al gran nimero de objetivos definidos no fue
posible incluirlos en el capitulo, sin embarge en el anexo 1, se incluye a manera de
ejemplo una guia diddctica. en la cua! quédaron plasmados dichos objetivos.

{
b) Contenidos de ensefanza.

Una vez definidos los objetives se determinaron los confenidos, mismos que se
representaron en manuates, su elaboracion fue de acuerde a una secuencia légica, es
decir se inicio considerando los antecedentes del programa y los temas se dividieron
de tal forma que cada elemento fuera entendido sin necesidad de conocer
contenidos que aparecieran mdas adelante y cada elemento se ubicd de tal manera
que se comprendiera su relacién con los demds, de esta forma los manuales se
estructuraron con base a los sigulentes objetivos

- Describir las funciones y actividades que llevarian a cabo cada una de las figuras de
la estructura operativa dentro del programa. )

- Proporcionar elernentos orientados a dar un buen servicio a los ciudadanos.

Fomentar el trabagjo en equipo y motivar la responsabilidad y el compromiso del
persona permitiéndole dimensionar la importancia de sus funciones en el operativo.
|

La elaboracidon de manuales por puesto, proporcionaria clardad en la asignacién de
tareas y responsabilidades y permitiria reducir el volumen de informacién que contendria
cada manual. Esta decision se tomé considerando que durante los cursos, el personal
tendria la oportunidad de conocer las actividades de otros puestos con los que estuviera
directamente relacionado.

Con esta finclidad, se determind la elaboracidn de los sigulentes monuoles.vde“.

procedimientos operativos:
Manual del Coordinador Técnico Estatal,
Manual del Coordinador Técnico Dis‘rri‘roll.
Manual del Responsable de Zona.

- Manual del Validador. '

Manuai del Responsable de Madulo. |
Manual del Auxiliar de Médulo y Operador del Equipo Fotografico.
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Letido a la ufilizacién de eguipe técnico durante el desarrollo del Programa Credencial
para Votar con Fotografia, se programd la elaboracidn de un instructivo que
proporcionara @l personal operativo  informacion  sencila y  precisa acerca e
funcionamiento del eqguipo técnico, la cual se complementaria con gjercicios practicos
para lograr que se adquiriera la habiidad necesaria. Durante ia elaboracion de este
manual se procuraria contar con el asesoramiento del proveedor. A este manual se le
denominaria “Instructivo del Equipo Fotografico®,

Es importante sefialar que para el desarrcllo de los contenidos, adermds de los objetivos,
fue necesaric considerar 1o que establece el Cédigo Federal de Instituciones vy
Procedimientos Electorales (COFIPE) en relacion a tres aspectos bésicos:

- Entrega de la Credencial para Votar con Fotografia a los Ciudadanos Inscritos en el
Padrén.

- Datoes que debe contener la Credencial.

Datos que deben contener los formatos para Inscribirse af Padrén o Actualizar la
Situacidn Electoral de los Ciudadanos.

Para el desarrolic de contenidos fue necesaria la colaboracion de varlas Direcciones de
la Coordinacion General Técnica, su particlpacion consistéd en lo siguiente :

Direccion de Operaciones de Campo: Disefié I planeacion general v a detalle,
obteniendc como resultado, los tramos de Control, los puestos que conformarian la
Estructura Operativa,  Tipo y ubicacién de Médulos, reacomodo y tiempo de
permanencia (Mddulo Mévily. Ademds, en la primera fase de la Etapa Regional
definieron de manera general las funciones para cada puesto de la Estructura
Operativa. : '

Direccién de Seguimiento y Actualizacidn: Diserid la Solicitud de Inscripcién, la Solicitud
de Rectificacién o movimiento asi comeo los Formatos para llevar el control de los tramites
de actudlizacién y de las Credencidles entregadas en los diferentes niveles (Médulo,
Zona, Distrito y Entidad). Asimismo definleron las actividades que desarrollaria cada
puesto de la Estructura Operativa. o

Direccidn de Cartografia: Disend los procedimientos para utilizar los productos
cartogrdficos por los diferentes puestos Operativos, definieron las  actividades
cartograficas que desarrollario cada una de las figuras proporcionando los insumos
necesarios.

Direccién de Capacitacién: Colabord con la Direccidén de Seguimiento en la definiclén
de actividades que desarrcliaria la estructura operativa.

Una vez determinadas las actividades a redlizar por la Estructura Operativa, las
Direcciones de Seguimiento y Control procedieron a desarollar los procedimientos para
levar a cabo las actividades. Esta tarea no fue facil debido a que alguncs insumos eran
proporcicnados por la empresa Polaroid encargada de la produccién y organizacién de
los Formatos de Credencial y Recibo.
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Ademas la Coordinaeién de Inforr*nc':.‘icc:i revisaba los Instrumentos de Captacion para
corroborar la compatibilidad de éstas con el SAP (Sistema de Actualizacién del Padrén)
de no ser asi se modificaban los Formatos impactande éstos en los procedimientos.

i
Asimismo los Procedimientos se daban a' conocer a los Partidos Politicos y en casc de
incenformidad se doban dlternativas o se modificaban con base en los acuerdos
tomados.

Conforme se desarroliaban os procedimién’ros y cambios a los mismos, [a Direccién de
Capacitacion los analizaba con el fin de que la informacion fuera congruente con los
formatos y actividades establecidas para cada una de Ias figuras operativas, de no ser
asi se discutia con ia (s) Direccidn(es) corespondiente(s).
Una vez definidas todas las actividades {(contenidos) se procedié a darles un tratamiento
didactico, que se veria reflejado en los manuales, para ello se determind gue todos
debian elaborarse bajo ia siguiente estructura:
i
- Cardtula y portada ‘
- Contraportada
Hoja de datos para la identificacién dellprogrc:mc
- Presentacién
- indice
- Infroduccion |
- Generalidades (antfecedentes del programa)
- Estructura operativa (organigrama)
- Contenido temdtico, para el cual debid considerarse Io siguiente:

- Redaccién en segunda persona, lengugje sencillo sin utilizar tecnicismos, inciuir en
recuadros y con diferente fipo  de letra aspectos de mayor importancia, incluir
diagramas e ilustraciones y para el caso de los formatos incorporar  instrucciones para
su lenado e incluir ejemplos con base a posibles situaciones que pudieran presentarse
durante el operativo, de esta forma se contaria con dos formas explicativas, una

préactica y una tedrica.

Para cada fase de la Etapa Regional sé reestructuraron los Manuales, esto debido a
cambiocs que surgleron por factores externos e infernos a la Direccldn de Capacitacién.

Los factores externos se dieron per modificaciones a ios Procedimlentos, los camblos por
factores intemoes se dieron con el fin de hacer mdas clara la comprensidn de los Temas v
fueron preducto de los resultados de los Instrumentos de Evaluacién.

Debido al volumen de cada manual, sélo presentaremos el indice de cada uno de éstos.
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Manual del Operador del Equipo Fotogritico y Auxiliar de Médulq.

Recepcion y organizacion de documentacion y materiales.
Atencidn al ciudadano.

Centrol de {a Informacidn,

Apoyo a Respensable de Médulo,

Actividades del Operador del Equipo Fotografico.

Cierre del Operative.

o v LN~

Manual del Responsable de Mddulo.

Aspectos Generales,
Recepcion del Area de Responsabilidad,
Recepcidn y Revisién del material y Equipo Fotogrdfico.

Organizacidn y revision de la Documentacién Electoral para la incorporacién de Ia
fotografia.

Recorrido del Reconocimiento.

Qrganizacion del material y documentacién para el operativo.
Asignacién del drea de trabgjo v entrega de materlal
Descripeién de los documentios a utilizar

9. Entrevista

10.Control de acceso y circulacidn en el drea de trabajo

11. Mesa de trabajo

12. Intfegracion de paquetes

13. Paquetes especiales

14.Control de avance y cobertura

16. Reunicnes de trabajo con el Responsable de Zona

16. Devolucidn del equipoe fotogréfico, material y documentacién
17.Balance general al cierre del operativo

18. Entrega de ias instalaciones

B W N o~

® N o o

Manual del Validador

Aspectos generales

Importancia del puesto

Actividades generales del Validador

Apoyo en larecepcidn y organizacién de documentos al Responsable de Zona
Validacién

Asignacion de folios de control. documentos e inventarios y organizaclon de
paquetes validados

S e o
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7. Bitdcora
8. Trafamiento de paquetes especiales pcgo area de cartografia

Q. Recepcién y organizacion de rechazos del Centro Regional de Cémputo
10. Apoyo en la conformacion de bolsas

11. Documentos que no cumplen criterios de Validacion
12. Revisién de credenciales generadas por actualizacion
13. Actividades de apoyo
14, Actividades posteriores

Manual del Responsable de Zona

1. - Actividades previas al operativo
2. Actividades durante el operativo
3. Actividades posteriores

|

Manual del Coordinador Técnico Distrital

1. Actividades previas al operativo
2. Actividades durante el operativo
3. Actividades posteriores

Manual del Instructivo del Equipo Fotogiafico
i

Este Manual fue elaborade por ia Direccién de Capacitacién, obteniendo la asesoria de
la empresa Polaroid.

El objetivo de este Instructive fue darte o conocer o la  Estructura Operativa las partes
que conforman el Equipo Fotografico, su manejo. asi como las diferencias entre el
Modulo Movil y el Mddulo Fijo. La elaboracién de éste, se‘realzé con base en la
demostracién por parte de la empresa proveedora, ademds se conté con un Equipo

Fetogréfico fijo. i
|

Solo se tuvieron problemas inicialmente para describir el Médute Mévil ya que no se
contaba con él y se desconocian las diferencias entre éste v el Fijo. Esto se soluciond una
vez gue fue proporcionade y la diferencia basica en su manejo fue el Generador
Eléctrico \

El tema gue comesponde al Generador Elecl‘nco se hizo con base a un documento que
proporciond Polaroid y Honda,

Ademds de los manuales antes citcdos,lse estructurd otro denominado Manual de
Informacion Basica para el Personal Operativo.
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Este Manual se elcbord después de haber impartido el curso a la Primera Fase ya que nos
dimes cuenta que el personal a capocitar requeria mayores elementos sobre los
fundamentos legales del programa, por ser ellos los que establecen comunicacidn
directa con ei Ciudadano.

A partir de esto, la Direccion de Capacitacion suprimié del Manuat del Responsable de
Médulo el Capitule de *Aspectos Generales' y elaboré para la Sequnda y Tercera Fase el
Manual de ‘“Informaciéon Basica para el Personal Operativo™. En éste se explican de
manera sencilla temas como ¢Qué es el COFIPE?, Relacién del IFE con el RFE, ;,Qué es el
Catdlogo General de Electores?, (Qué es el Padrén Electoral?, Qué es la Credencial
para Votar?, ;Qué son las Listas Nominales?, ;Cudl es Ig Estrategia para la entrega de
Credencici?.

Para la Tercera Fase este Manual tuve modificaciones pere tnicamente de estructura no
de contenido. -

¢) Actividades de aprendizaje.

Una vez que se definieron y estructuraron los contenidos se eligiercn las actividades de
aprendizaje © técnicas, por medio de las cudles se desarrollaria el contenido, por lo
general se asignd una técnica por tema y objetivo, pero al igual que estos Gltimos su
extensién no permitid la inclusidn en este capitulo, sin-embargo también se reflejan en la
guia didactica que se incluye en el anexo 1,

Para determinar cada técnica fue necesaric considerar Ias posibles caracteristicas del
grupo. el tamario, caracteristicas del instructor y sobre todo los objetivos de aprendizaje
planteados. :

Otro punto importantfe que no hay que perder de vista, es la utiizacién de material de
Qapoyo necesario para la aplicacion de aigunas técnicas. ol respecto podemos
mencionar que, bajo el concepto de materiales de apoyo se agrupan aquellos recursos
didacticos que auxilian al instructor durante la imparticién de los cursos y aplicacién de
técnicas. para conduclr adecuadaments el proceso de Ensenanza-Aprendizgje.

Para determinar qué tipo de material seria ol mas adecuado, se procurd’ utilizar técnlcas
que no requirieran de material dende se invirtiera mucho tlempo en su elaboracion, que
fuera facl de manejar por cualquier instructor y que no implicara dificultades par su
reproduccion y districucién, esto es, debia ser materal accesible, barato, sencillo Y
compacto.

Bajo estos criterics se determino que se elaboraran :

Lé&minas de rotafolio.- por que siven para destacar y/o esquematizar informaclén, y sU
slaberacidn, repreduccidn y distribucion es sencila, ademés se pueden utilizar casi en
cudlguier espacio con un minime de mebiliario, este recurso fue el mas utiizado. en ellos
se representaron cuadros sindpticos, cuadros resumen, femarios, diagramas, esquemas,
textos alusivos, croquis, dibujos, caricaturas, etc. y fueron implefmentados para auxiliar al
instructor cuando la técnica a aplicar era la expositiva,
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Acelatos.- Solo para el primer nivel de icascada, debido a qgue las sedes donde se
impartiria esta copacitacién podrian disponer de un retroproyector, se ufilizaron para
ampliar visualmente cuadros, esquemags, formatos, instrumentos de captacidon o
diagramas contenidos en los manuales.

Tarjetas para el instructor.- donde se inctu_'ion preguntas especificas que debian aplicarse
a los equipos de frabgjo © de foerma individual al utilizar técnicas come |a interrogativa ,
phillips 66 o corrillos.

Tarjeta para equipos.- donde se incluian instrucciones especificas del trabajo a desarrollar
en el-equipo. ‘

Hojas para ejerciclos.- En estas se incluyeron procedimientos que incluian una sere de
actividades y se dejaron casillas en blanco para que cada equipo o participante pasard
anotar la actividad que debia Ir en dicha casilla,

Estos tres elementos (objetivos. técnicas y materiales), quedaron plasmados en las guias
diddacticas. las cuales se concibieron como un programa de trabajo en el que se organizd
de manera equilibrada el desamollo de cada curso con base en el conocimiento y
andlisls de técnicas y recursos para garantizar calidad y homoegeneidad en ia transmisién
del contenido.

En resumen, para elaborar las guios didacticas se determind cada unc de los objetivos de
aprendizaje y una vez que se definié el contenido y de acuerdo a la importancla, grado
de complejidad, secuencia y ordenamieénto de éstos, se decidid ta técnica didactica
mds adecuada, la manera de llevarla & cabo y el material de apoyo que se usarin;
asimismo se asignd un tiempo aproximado para la redlizacién de las diversas actividades
dentro del periodo establecido para cada curso, La informacion se presentd de manera
sintética como en el cuadro siguiente: |

TEMA OBJETIVO Téqmc:A ACTIVIDAD MATERIAL TIEMPO
DIDACTICA DIDACTICO

Tema.- Los contenidos a tratar en el orden en el que los presentan los manuales.

Objetivo.- Se propusiercn metas que se habrian de manifestar en forma de actividad
aplicada y ocbservable del capacitando. En &l se precisaba lo que se pretendia lograr al
término de cada tema.

Técnica Didéctica.- Procedimientos metodolégicos para transmitir la informacién de
manera balanceada. de acuerdo al tema, el cbjetivo sefalado y los momentos grupales.
Se procurd wtilizar una amplia varedad de Técnicas que permitieran no perder Ia
atencion del capacitando; entre las mds utilizadas se pueden sefndlar las siguientes:
lectura comentada, lectura dirlgida, corllos, expositiva, demostrativa, dramatizacién,
lluvia de ideas. para infegracidén grupal vy de relgjacion.
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Actividad.- Se explicaban y daban recomendaciones sobre el c6mo y en qué momento
actuar, estaba intimamente ligada a la Técnica Didactica.

Material Didactico.- Listado de ios materiales que se utilizarian en cada una de Ias
actividades, acorde al tema y caracteristicas del arupo.

Tiempo.- El tiempo se asignd de acuerdo a la planeacién general del curso, tos dias de
duracion del mismo, nimero de manuales a revisar y en especifico a cada tema,
dependiendo de la actividad a reaiizar,

Todaos las guias se elaboraron en la Direccién de Capacitacién, siguiendo el modelo
antes descrito. ésta se entregaron a cada una de los personas gue fungirian como
instructores, se indicd su utiidad e importancio de considerarse en los cursos.

Cabe mencionar que adn y cuando las Guias eran pregramas que establecia la
Direccién de Capacitacidén para todas las Entidades. fueron elaboradas sin perder de
vista que podian modificarse para adecuarse a las necesidades especificas de cada
grupo e instructor siempre y cuando se alcanzara el objetivo planteado.

Las Guias se modificaron para la 2a y 3a Fase en contenido de acuerdo a los cambios en
la informacién de los manuales o por considerar mas adecuada alguna técnica ©
octividad respecto a la escogida con anterioridad.

En el siguiente cuadro se enlistan las guias elaboradas para la etapa regional.

FASE NOMERE DE LA GUIA DIDACTICA

Primera Manual del Instructor

Instructive del Equipo Fotografico

Responsable de Médulo Proceso Federal

Responsable de Mbodulo Proceso Fedaral Local

Auxiiar de Mddulo v Operador de Equipe Fotogratico Proceso Federal
Auxliiar de Mbaule ¥ Operadeor de Equipo Fotografico Proceso Federal Lacal
Vualidador Proceso Federal

Validador Proceso Federal Locat

Responsabie de Zona

Coordinodor Técnico Distrital.

Segundo Documento de Informacién BAsica para o Procese Cperativo
- Instructor

Irstructor del Equipo Fotografico

Resporsable de Médulo

Auxiliar de Mddulo vy Operador del Equipe Fotografico

Validader

i . Responsable de Zona

! Coordinador Técnico Distrital

Tercerc Infermaclén Basica para el personal Operativo
Instructor

Instructer del Equipo Fotegrafico

Responsabie de Mbdulo

Awndlicr de Médule vy Cperador del Equine Fotografico
Validador Responsable de Zona

Coordinador Técrico Distrital
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Finalmente es imporiante sefalar que para la ekaboracidn de todo el material se
considerd el perfil que se esfablecid para ocupar cada uno de los puestos a capacitar los
cuales fueron : :

Coordinador Técnico Estatal ‘

Perfit; '
édcd: - 25 arfos en adelante
Escolaridad: - Tule de licenciatira en Ciencias Socicles o Econdmico
Administrativas

Aptitudes; . - Iniciativa para desarr?llor y ejecutar planes y procedimientos.

- Capacidad de organizacién y direccidn de-personal.
Experiencia: - En el diseno y/o ejecucion de broyec’ros.r .

- Participacién en el andlisis e interpretacion de datos estadisticos.

- Manejo de personal, reclutamiento, organizacién y capacitacién,

- Experiencia en frabagjos de campo. ’

i’

Requisitos: - Dos anos o mas de experiencia profesional.

- Tiempo completo.
- Diéponibilidqd para desplazarse dentro y fuera de la enfidad,

Subcoordinador Técnico Estatal

Perfil
Edag: ' - 25 anosen cxdelcnte.'{]
Escolaridad: - Titulo de licenciatura en Ciencias Sociales © Econdmico
Administrativas. .
Aptitudes: - Habilidad en la ejecucién de planes y proyectos. |
. Copacidad en el manejo de recursos materiales y humanos.
Experiencia: - Andlisis e in'rerpretc:ck:ﬁn de datos estadisticos.
. - Manejo de persondl.
- Expetiencias en trabgjos de campo.
Requisitos: - Dos anos o mas de experiencia profesional.

- Radicar en la entidad con amplic conecimiento de la misma.
- Tiempo completo.
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Coardinador Técnico Distrital

Perfil

Edad:

Escolaridad:

Aptitudes:

Experiencia:

Requisitos:

25 anos en adelante.
Licenciatura en Ciencias Socioles o Econdmico Administrativas.

Planeacién y organizacidn de proyectos Y Programas.
Habilldad en el manejo de grupos.-
Dispenibiidad para trabajar bajo presidn.

Un afio o mds en las siguientes actividades:

- Manejo y organizacion de grupos.

- Conocimiento de aspectos geograficos y socioecondmicos de Ia
region,

- Andlisis & interpretacién de datos estadisticos,

- Participacién en trabgjos de campo.

Dos afos o mas de experiencia profesional.
Tiempo completo.
Dispeniblidad de desplazamiento en la entidad,

Auxitiar del Coordinador Técnicoe Distrital

Perfil

Edad:

Escolaridad:

Aptitudes:

Experiencia:

Requisitos:

25 afos en adelante.
Pasante en Clencias Sociales o Econdmico Administrativas.

Planeacién y organizacién de proyectos y programas.
Habilidad en el manejo de grupos.
Disponibilidad para trabajar bajo presion.

Un ano o mds en las siguientes actividades:

- Manejo y organizacién de grupos.

- Conocimiento de aspectos geogrdficos y socicecondmicos de la
regién.

- Andlisis @ interpretacién de datos estadisticos.

- Participacién en trabajos de campo.

Dos afios 0 mas de experiencia profesional.
Tiempo complato.
Disponibitidad de desplazamiento en la entidad.
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Responsable de Zona

Perfil

Edad: 20 anos en adelante.

Escolaridad: . Egresacdo de Bachillerato Técnico en los siguientes instituciones:
CONALEP, CEBETIS, Institutos Tecnoldgicos Regionales y Escuelas
Vocacionaies, I

Aptitudes: Capacidad para organizacion y control de personal,
Habilidades en tareas adminisirativas y clasificacidn e integracién
de docurmentos.

Experiencia; Manejo de personal y,organizacién de grupos.

- Participacion en 'rrcbcjﬁjos de campo.

Conocimiento geogrdfice y sociceconémico de la regién.
Administracidén  de recursos materigdles y  manejo  de
documentacién,

Requisitos; Disponibilidad para desplazarse dentro del Distrito.
Tiempo completo,

Validador

Perfil -

Edad: 20 afos en adelante.

Escolaridad: Egresado de Bachillerato Técnico en las siguientes instituciones:
CONALEP, CEBETIS, Imstitutos Tecnoldgicos Regionales y Escuelas
Vocacionales.

Aptitudes: Capacidad para orgginizar y redlizar diversas tareas.

Experiencia: Organizacién de documentacién y archivos
Control de documentos e inventarlos

Requisitos: Conocimiento geogrdfico y socioecondmict de la regién,

Radicar en la sede distrital,
Capacidad de trabajo bajo presion.
Disponibilidad de tiempo completo,

a2




DESARROLLO DIl PROCESC DE Cd%ﬂifd;ﬁ' FARA EL PROGRAMA CREDENCIAL PARA YOTAR CON FOTOSRAFIA

Responsable de Mbdulo

Perfil
Edad:

Escolaridad:

- Aptitudes:

Experiencia.

Auxiliar de Médulo
Porfil

Edad:

Escolaridad:

Aptitudes:

Experiencia:

Requisitos:

20 anos en adelante.

Egresado de bachillerato técnico en las siguientes instituciones:
CONALEP, CEBETIS, institutos tecnolégicos regionales y escuelas
vocacionales.

Habilldad para establecer relaciones in’rerpersoa:wcles positivas.

Capacidad de organizacién y ejecucién de diversas tareas. ]

Organizacién y administracién de personal.
Integracion de documentos e inventarios.
Haber parficipado en trabajos de campo.

20 aofos en adelante.

Egresado de bachillerato técnico en las siguientes instituciones:
CONALEP, CEBETIS, institutos tecnolégicos regionales v escusias
vocaciconales.

Facilidad de expresién verbal,
Capacidad de organizacién.
Habilidad para reglizar diversas tareas.

Organizacién de documentacién de archivos.
Conocimiento geografico de la entidad,

Tiempeo completo,
Disponibilidad para desplazarse dentro de los dlistritos.
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Operador de Equipo Fotogrdfico |

Perfi

Edad: 20 afos en adelante.

Escolaridad: - Egresado de bachillerato técnico en las sigulentes instituciones:
CONALEP, CEBETIS, institutos tecnoldgicos regionales y escuefas
vocacionales,

Aptitudes: - Habiidad en el mqnejo de equipos de cémputo y de equo
fotografico.

Experiencia: - Experieﬁéio y/o conoclimiento de los procesos de computo, equipo
fotogrdfico, sumadoras y maquinas de escribir.

- Organizacién de arcl'?ivos.

Requisitos: - Alfo sentido de responscbilidéd

- Disponibilidad para trasladarse dentro del municipio.
- Radicar en la entidad.
- . Bisponibilidad de hempo completo.?.

Estas serian las dnicas caracteristicas que se exigieran para ocupar cada puesto, sin
embargo, fue necesario no perder de vista que la poblacién a capacitar era de todo e
pais y debido a sus particularidades sociocecondmicas era imposible que el personal a
contfratar en todas las regiones cumpliera con el perfil establecido, por tante, para el diserio
de materiales se debia considerar que 6 tendrac personol con primaria, como maximo .
grado de estudios.

d) Evaluaciéon del aprendizgje.

Después de haber definido los objetivos, desarrollade el contenide y materiales, es
necesario pensar en jos instfrumentos gue permitan verificar y comprobar que los
participantes han adquirldo el aprendizaje planteado en los objetivos.

Los instrumentos que se elaboraron fueron bdsicamente las pruebas objetivas, por
considerarse gue reunen las caracteristicas necesarlas para medir el aprendizaje, sin”
embargo algunas técnicas y ejercicios tuvieron un doble objetive, apoyar el desarrollo de
un tema y evaluar la adquisicién del mismo.

Se elaboraron nueve pruebas una por cada manual en ellas se incluyeron diferentes tipos
de reactivos, tales come preguntas de opclkdn miltiple, comrespondencia,
complementacién, doble alternativa, respuesta breve, ordenamiento e identificacion, y
se aplicaron al término de la revision de cada manual, fueron cdlificas de inmediato, con
el fin de determinar los aciertos y erores, parg despejar Ics dudas y reforzar el
conocimiento.

? £l pertil pora coda puesto se retomaron del documenio preliminar Op. Cit. pags. 18-25
a4
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Se calificd el nivel de conocimiento de los capacitandos dependiendo el nimero de
aclerfos conforme o una escala numérica del cero al diez. Todo aquel capacitando gque
obtuvo una calificacién mener de 6 fue reinstiuide.

Ademas de las pruebas se disefio una lista de verificacién, a través de ésta se verifico un
procedimiento de secuencia obligatoria, es decir se constato que los capacitandos
siguieran cada uno de los pasos a efectuar durante la entrevista al ciudadano y la
elaboracién y entrega de la credencial en médulo, y se aplico al final de Ia revision del
instructivo del equipo fotografico.

En el anexo 2 se incluye a manera de ejemplo un gjercicio, una de las pruebas utilizadas y
la lista de verificacion.

Como resultado final de estas cuatre tareas (objetivos de aprendizaje, contenidos de
ensenanza, actividades de aprendizaje y evaluacién) se obtuvieron fres programas de
capacitacion, que se definieron seglin el nivel de responsabilidad v las funciones a
desarrollar, a continuacién describiremos brevemente cada uno de ellos, actarando que
el cuerpo de estos programas lo conforman las guias didacticas.

Programa 1

Dirigido a los puestos de Coordinacién que estarian relacionados directamente con as
actividades de capacitacion (Subcoordinador Técnico Estatal, Coordinadores y
Subcoeordinadores de Capacitacion y Coordinador de Seguimiento y Actualizacion) ya
los responsables de reproducir la instruccidn, es decir, Instructores Distritales y Téenlcos de
Seguimiento,

El objetivo general fue, formar Instructores gue contardn con un marco comin de
referencia. en cuanto a los conceptos y técnicas didacticas bdasicas que deberian
aplicarse para conducir adecuadomente el proceso de Ensefanza -Aprendizgje,
considerando  las  especificidades del programa este marce comin permitiria
homogeneizar ei proceso de instruccidon a nivel naclonal, para lograr el objetivo se
desarrollarian dos tipos de acciones.

a) Dar un espacic priotario a la formacién de instructores, dedicando los dos primeros
dias del curso a este tema v el resto del tiempo (10 dias) del curso estarian destinados
para revisar cada uno de los temas (procedimientos) que se transmitiian a la
estructura operativa,

b) Elaborar un manual para el instructor en el que se plasmarian, con un sentido practico,
los conceptos que regirian las capacitaciones durante e desarollo del programa,.

Los responsables de preparar g los instructores seria personal de Oficinas Centrales,

as
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Progirama 2

Dirigido a los puestos de Coordinacién, gue estarian relacionadas directomente con los
trabagjos de campo (Coordinador de Carfografia, difusién, Técnico Distrital y Auxiliar del
Coordinador Técnico Distrital.

El objetive; Proporcionar los elementos polrc: dirigir, coordinar y supervisar las actividades
de campo, en este sentido se revisarian los contenidos sobre sus propias actividades y las
que desarroliaria el personal a su cargo. por ello se define .elaborar un manual de
procedimientos operativos para cada figura gue participaria en el programa,

Programa 3 1

Este programa fue dirigido a personal con actividades relaclonadas directamente con el
modulo (supervision y operacién) Responsable de Zona, Validador, Responsable de
Moduio, Auxiliar de Médulo Y Cperador de Equipo Fotografico.

I
El objetive fue proporcionar los elementos necesarios para realizar una supervision
efectiva sobre las actividades que se desarroliarian en médulo, asi como la elecucién de
las mismas. En este curso se revisarian los manuales de procedimientos operativos de los
puestos comespondientes, es decir, se eliminarian los de los puestos de coordinacién.

Finalmente es importante aclarar que las dos primeras etapas del proceso (planeacién y
deteccidn de necesidades) fueron desarrclladas Unicamente por tres personas que de
iniclo conformaban la Direccién de capacitacion, posteriormente v después de haber
obtenido las necesidades de capacitacién se determind el nimero de personat
necesario para el desarrollo de las siguientes etapas del proceso, de tal forma que Ia
direccién de capacitacién a nivel central quedé conformada de la sigulente manera :

I ]

Subdireccién

DIRECCION

Subdireccidn de Formacidn de
Instruc. y Supery. en Capacit.

I

|

Estrateglas de Copacitacién 3
i |-|
Programadores
| Secratana i

1

Dibujanta

Deplo. Depto. Superv. y| [Depta. Sisternat. Depto. de Depto. Giseno y
Formacidn de Apoyo en |y Andllsis de la Metod. v Estrat, Elaboracién de
Instructoras Capacitacion Informacién i da Capacit. Materiales
3 Jofes de 5 Jefes de 3 lotes Ce 3 letes de 4 Jotes de
Oticino Oficing Oficina Cicine Oficina
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Las funciones asignadas a cada subdireccion fueron ias siguientes:

Subdireccion de Formacién de Instructores y Supervision en Capacitacidn.- Disedar Ia
metodologia para la formacion de instructores internos (persenal de la propia Direccién
de Capacitacién central) y externos (personal de la estructurg estatal), elaboracién el
manual del instructor; elaboracién de instrumentos de evaluacion y material didactico de
apoyo (guias didéeticas, rotafolios. etc): organizacién de cursos: tramitacién de
requerimientos materiales; planeacién para las supervisiones: sistematizacién de Ja
informacién recabada durante y posterior a los cursos e imparticidn de cursos al 1er. nivel,

Subdireccién de Estrategias de Capacitacién.- Participar con las diferentes direcciones
de la Coordinacién General Técnica, para definir procedimientos (actividades que
desarroltarian cada una de las figuras de la Estructura Operativa), disehar y elaborar los
manuales de procedimientos: establecer fas bases tedricas para elaborar el material
didactico de apoyo: supervisibn y apoyoe a cursos y operalivo;, asesoria  en
procedimientos operatives a Coordinadores Estatales de Capacitacion e Instructores y a
toda la Estructura Operativa en general e imparticién de cursos al ler. nivel.

Finalmente y en forma de resumen podemos declr que la elaboracion de programas de
capacitacién constituye una tarea fundamental, ya gque forman la columna vertebral de
todo el proceso de capacitacidn, por ello es necesario que se elabore bajo una
metodologia definida, en este caso la que se establecio para. el programa Credencial
para Votar con Fotografia se rigié por la Tecnologia Educativa.

De acuerdo a lo anterior es en esta etapa del proceso donde se necesita tener plena
claridad de lo que se guiere, cdmo vy quien lo hard, para ello |a definicién del modelo de
Instruccidn a utilizar debe esta bien definide debido a Gue a partir de éste se dard
continuidad atf resto de las etapas que conforman el proceso de capacitacion, y de no
ser asl el resto de los actividades perderan sentldo, esto no Indica que no se puedan
desarrollar cursos y elaborar material didéctico, su implicacidn brota cuando se pierde el
Control del Proceso. no teniendo elementos para saber si funcicnaron o no los materiqies,
si la Instruccidn fue efectivo o bien sl los objetivos de aprendizaje se cumplieron, etc.

En conclusion podemaos decir que la capacitacidén no funciona si no le antecede un plan
Yy sus respectivos programas sustentando esta afimacién con la experiencia que se
adquirié durante el programa Padrén 1991 dornde debido al poco tiempo que se tenla (3
meses) para capacitar a un gran nimero de persondas a nivel nacional el drea de
capacitacion se concreto a realizar matericles para los cursos, repartidos y organizaros
donde la cascada para impartir los cursos se conforméd por 5 niveles aproximadamente y
los resultados que se obtuvieron fueron desalentadores. como por ejemplo la magnitud
sobre la disforsion de la informacidn fue elevada. esto se reflejo durante el desarrollo de
las actividades del personal capacitado, aito costo en actividades de supervision g tfodo
el pais para corregir errcres (mismos que pudieron evitarse s la instruccion hubiera sido
mas efectiva), constante envio de volantes para reafirmar procedimientos, ete. a la
fecha esto se sabe por que se reflejo durante ef operativo y no porgue se cuente con
ieportes de capacitacion.
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3.4. Habilitacién y Ejecucién de los Programas de Capacutacmn del Programa Credencial

para Votar con Fotogrcfu :
[
Una vez que se elaboraron los programas el siguiente pasc es definir los recursos
hurmanos, materialesy financieros necesarios para su ejecucidn.

*» Recursos Humanos
De acuerdo al nimero de personas o capacitar y tiempos disponibles, se determind
que el personal de la Direccion de Capacitacién, fuera el responsable de impartir ios

cursos ler. Nivel al personal que fungifia como instructor en el 2o, Nivel.

Por ofra parte en cada.éntidad se conforméd una Coordinacién Estatal de Capacitacién,
la cuagl estuvo infegrada por:

O

| COCRDINADOR ESTATAL DE CAPACITACION

r SUBCOORDINADOR ESTATAL DE CAPACITACION J

1

r : INSTRUCTORES DISTRITALES ' |

Se asignd un Coordinador por entldad federativa

Los Subcoordinadores Estatales de Capacitacidon se astgharon temando en cuenta la
extension territorial de la entidad y el nUmero de personags a capacitar. por lo que no en
todas las entidades contaron con esta figura.

Con respecto al numero de Instructores este corespondié al fotal de Distritos Electorales
en la Entidad, sin embargo en algunas entidades fue superior, debido al volumen de
personal @ capacitar.

Esta estructura seria la responsable de: -

- Planear los cursos de Capacitacidn a nivel Estatal conforme a los lineamientos de
Oficinas Centrales |

- Instruir’ al personal en el 2c. Nivel de Cascada. Es importante recordar que para el
desarrclio de esta funcién fue necesaro el apoyo de la estructura estatal de
Seguimiento y Actualizacién.

- Supefviscr y reinstruir al personat operativo, con la finalidad de detectar y/o corregir -
fallas en la aplicacién de los procedimientos operativos y. hacer mds eficiente el
trabajo. ‘

- Controlar el Proceso de Capacitacion a nivel estatal.

Una vez que se preciso el persondl necesario y las funciones que desarollarian cada uno
de éste, se contratd de acuerdo a la fase en que iniciaria el operativo.

I
H
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Al concluir la contratacidn del personal se inicid con la determinacion de necesidades de
recursos mareriales, en ésta participaron ambaes estructuras, a continuacion se menciona
el mecanismo empleado para esta actividad.

* Recursos Materiales y Financieros

Para determinar los recursos materiales fue necesario: Definir el nimero de capacitandos
y grupos por nivel de Cascada, para ello ung vez establecida la Estrategia para los
cursos( niveles, personal a capacitar y sedes), el personal de la estructura central, solicitd
a los Coordinadores Estatales de Capacitacion (mediante oficio) un estimado del namero
de capacitandos y grupos que conformarian cada nivel de Cascada,

Por lo gue respecta al nimero de personas que integraria un grupo, la Direccién de
Capacitacién determind que para un mejor aprovechamiente de los capacitandos, los
grupos no excedieran de 25 personas, esta regla fue aplicada por los Coordinadores de
Capacitacién al momento de estimar el ndmero de grupos.

Finalizada la elaboracién del estimado de capacitandos y grupos, era enviado a la
Direccion de Capacitacion para su validacién, ésta se realizaba contrastando Ia plantilla
del Personal Operativo autorizada por la Direccién de Operaciones de Campo™ y el
estimade de capacitandos y grupos. generaimente el nimero de capacitandos fue
mayor a la plantilla operativa auterizada, dado que en el estimado se incluia persenal de
reserva con objeto de cubrir posibles bajas o deserciones. Respecto al nimero de
grupos, éste se validaba a partir del criterio de 25 personas como maximo en cada
grupo.

En caso de que la informacién enviada por los Coordinadores Estatales de Capacitacion
presentara inconsistencias, personal de la estructura central establecia comunicacion
con el Coordinador para las cormecciones o aclaraciones pertinentes,

Los capacitandes para la etapa regional en sus 3 fases fue de 26.573, conformandose
1,063 grupos,

Al obtener estos datos el siguiente paso fue calcular los recursos materiales necesarios
para la imparticidn de los cursos éstos fueron estimados y gestionados por la Direccién de
Capacitacion ante el Area Administrativa. -Ambas normaron [os criterios para ia
presupuestacion de cursos.

El cdiculo de recursos materigles se redlizé directamente en. la Diteccidon de
Copacitacién, temande comoe insumo para su elaboracién el Estimado de capacitandos
y grupos por entidad, :

A partir del total de capacitandos y grupos se determin :

- Eltirdje de manuales
Caleulo de vidticos para el personal que se capacitaria en la sede central

. Direccidn central encorgada de determingr el nimero de plazgs por pueste y enticdad.
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El nimero de documentos a fotocopiar para los cursos ler. nivel
Cantidod de matenales de oficing pard los cursos ler, nivel

Equipo de apoyo (refroproyectores. pclarforofofolios, etc.} para impartir los cursos ler,
nivel

Para impartir los cursos en 1os siguientes niveles se asigné por entidad recursos para:

Material de Oficina, donde se incluyd |G papeleria para cursos: hojas blancas. [dpices,
plumas, sacapuntas, gornas, efc.

- Fotocopiado de material y guias diddcticas, rotafolios, exdmenes, etc.

- Vidticos para el personal que se capacitd en sede estatal, los montos asignados
cubrian hospedagje y alimentacion.

- Ayuda de Capacitacion, correspendié ‘a una tarifa fija para almentacion, asignada a
los capacitandos que se concentraron a nivel Distrite para recibir instruccién.,

Una vez concluido el presupuesto por entldad y curso, se enviaba al Area Administrativa
pare su validacion y su posterior radicacién a las Coordinaciones Administrativas
£statales. i - .

Ademds de los recursos anteriores fue necesario realizar un calculo de equipo y material
fotografice para instruir al personal en su manejo, de tal manera que dentro de las
actividades previas a la imparticidn de este curso, se determind el nimero de equipos v
la cantidod de material fotografico por grupo vy la estrategia de distribucién de los
MIsmos. |

Para determinar el nimero de Mddulos a utilizar durante los cursos por entidad y nivel de
Cascada se redlizd lo siguiente:

- Los Coordinadores Estatales de Capacitacion enviaron, a peticidn de la Direccién, un
Directorio de 1as sedes donde se llevarian a cabo los curscs. Asimismo sefalaron el
ndmero de grupos y capacitandos que tendrian en cada una de ellos de acuerdo al
nivel de cascada.

- Al recibir los Directorios, la Direccién de Capacitacién procedia a calcular el ndmero
de equipos por sede, a partir de los siguientes criterios;

I

» Enlos casos en los que sélo se impartiia un curso, se asignaba un equipo movil y ofro
fio. ) .o

+ Donde se instruiria en mas de dos grupos en la misma fecha, se determinaba que el
ndmero de unidades mdviles y fijas correspondiera al total de grupos.

s En las sedes donde se capacitaria én dos o mds grupos en diferentes fechas, se
identificaban los diferentes cursos pdr nivel y fechas con la finalidad de utllizar los
mismos Modulos en momentos diferentes.
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Para asegurar que cada capacitando practicara por los menos cuatic veces el manejo
de equipo se estimd conveniente que cada grupo contara con;

8 Cajas de pelicula Pelaroid, sin trama de seguridad (16 cartuchos).

130 Ensambles de Credenciales sin impresidn, material empleado Gnicamente para
Capacitacién.

130 Recibos sin impresion, material utiizade dnicamente para Capacitacion,
- 5 Hojas de inserfos precortados {con 56 insertos cada hoja)
- 1 bolsa de Etiguetas autcadheribles,

Terminade el célculo de equipo y material, la Direccién de Capacitacién elabord el
Directorio definitivo en el que se registro No. de equipcs y material fotogréfico necesario
por Entidad, con el propdsito de solicitar a la Direccién de Disefio de Proyectos la
entrega y distribucién de Médulos y Material a cada una de las Coordinaciones Técnicas
Estatales.

Los Modulos se deberian instalar una semana antes del inicic de los cursos y los
responsables de su recepcidon y prueba, fueron las es’rructurcs de CcpoCI’rocson ¥
Seguimientc de cada entidad.

En conclusion podemos decir que el desarrollo de esta etapa es determinante para el
éxito de los subsecuentes. por tanto hay que ser muy cuidadoso en la seleccion de los.
recursos humanos y materiales ya que no basta con la elaboracién de un buen plan de
trabajo. en este caso resulta mas importante quiénes lo llevaran a cabe.

Una vez contratado el personal que se considerd necesarlo se distribuyeron las cargas de
trabaje. con el fin de “Ejecutar” los programas.

A continuocidn presentamos lo que implicd fa ejecucién. Es preciso aclarar que
unicamente se incluird la ejecucion de ia etapa regional y sus respectivas fases (1a, 2a. y
3q). considerando que es la mas Importante y representativa, ademds el cumulo de
informacidn gque implica el desarrolie de la etapa nacional v los curses que s& impartieron
en la misma, resultaron excesivos,

Para llevar a cabe la ejecucion de los programas el principal elemento que hay que
considerar, son los instructores y su buen desempeno, por tal motivo y debido al nimero
de personas a capacitar con la calidad deseada. era necesario contar con personal
preparado para instruir, para ello fue necesario solicitar un perfil  determinade para el
perscnal que ocuparia el puesto de instructor, sin embargo en varias entidades dada sus
caracteiristicas socio econdmicas era imposible cubrir con dicho perfil, razén por la cual
debiomos proporcionarles:

Herramientas didacticas y técnicas de instruccion que facilitan el proceso Ensefanza -
Aprendizaje. .

: Dlreccldn encargada de! control y dlstibucién de equipos y material fotografico
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Elementos para motivar a los grupos y crear un ambiente de reflexién y plantfeamiento
de dlternativas viables para  resalver las diferentes situaciones que se pudieran
presentar en el operativo

Elementos paro el manejo de grupos (integracion, manejo de conflictos, etc.)

Con el objetivo de proporcionarie al personal estos elementos mismos que le permitirian
transmitir de manera clara y correcta lés Procedimientos Operativos, la Direccion de
Capacitacién elabord un Manual en ef cual se inctuyeron los siguientes temas:

1. Descripcidn de la estrategia de capacitacidn para el programa Credencial para
Votar con Fotografia, donde se menciond lo siguiente:

- Objetivos general y especificos del proceso de capacitacion
- Etapas y fases en que se dividié el programa

- Estrategia para capacitacidon al personal, donde se especificaron niveles y fechas
para el desarrollo de los cursos.

- Organizacién de los cursos, Se describié de forma general las tareas de Ia direccidn
de capacitacidén en cuanto a la organizacién de cursos y especificando claramente
las que redlizaria la estructura estatal de capacitacion.

- Actividades y ‘enlace durante ia instruccidn entre la estructura de Coptoclon ylade
Seguimiento vy Actualizacién, donde especificaron responsabilidades de cada
estructura durante jos cursos,

2. Proceso general de ccpccichién, donde se definid lo siguiente:

- Conceptos de: Ccpqcnccnon proceso de Ensefanza-Aprendizaje. elementos que
intervienen en este proceso y sus  caracteristicas,

- Elinstructor en la capacitacién describiendo lo siguiente:

- Habilidades que debe desamollar el Instructor tales como: Programar las sesiones
de trabajo, verificar avances y dar apoyo a quienes se retrasan, aprovechar Ics
experienclas y necesidades del participante, etc, :

- El decdlogo del Instructor (libertod, madurez emocional, creatlvidad, seguridad,
autoridad, manejo de grupo, cordiclrdc:d orfentador, imagen y paciencia).

- Bl papel del instructor en el aprendizale grupal, donde se dieron
recomendaciones para gue el instructor tfrabajara en y con el grupo, tales como,
ser observader del proceso grupal previendo v adelanténdose a determinadas
actitudes, fortaleciendo las positivas y reduciendo ias negativas, procurando ser
objetivo; facllitador del aprendizgje al detectar las causas de las situaciones
problemdticas, suscitar y promover las condiciones que hagan posible la
consecucion del aprendizaje grupal, removiendo tos obstaculos describiendo o
que estd pasando y tratande de llamar la atencidn sobre determinado hecho e
invitando al grupe a gue analice e intercambie ideas: el instructor como
propiciader de la  comunicacién, comunicacién, considerando que o
comunicacion es su principat heragmisnta de trabgjo ya que por medio de ésta
los participantes _condicionan _reciprocamente su conducta en forma de
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infercambio de ideas, actifudes, conocimientos y experiencias, se recomienda al
insiructor no  obligar ni exigir una participacién  expresa,  propiciar  una
paricipacion equitativa en el grupo, dar entonaciones de voz diferentes parg
despertar el interés del grupo, manejar una postura adecuada, etc,

El participante en la capacitacién, donde se describen dlgunas caracteristicas ante
el aprendizaje y se enlista la tipologia de aquellos participantes que cominmente se
presenfan en los grupos tales como; el sabelo todo, el contreras, el ignorante, el
dormiidén, el platicader, el flojo. el veterano, entre otros, ademds se diercn
recomendaciones para el frato de cada uno de estos participantes,

- €&l grupo, definiendo y describiendo las caracteristicas del grupo, ademas se
presentaron algunas recomendaciones sobre el manejo de grupos como; evitar que
se consofiden roles rigidos, reconocer al grupo como fuente de experiencias, Gar
Impertancia tanto a fos intereses grupales como a las metas de aprendizaje, etfc,

- Recursos diddacticos, se describié la clasificacion de los recursos didacticos, asi como
su utlidad e importancia se incluyeron algunos ejemplos de téchicas basadas en la
dindmica de grupos y de instruccion.

3. Evdluacion del proceso de capacitacién, en este fema se incluyé el objetivo de la
evaluacion se describieron los instrumentos a utilizar, asi como el momento de su
aplicacién, ademds se enfatizd la importancia que habria que oforgarse a esta
actividad durante la instruccién y el desarrollo del operativo.

Este manual seria el primero en revisarse antes de iniciar con Io referente o
procedimientos operativos y sélo se trataria en la capacitacién del Ter. Nivel, ya que en
éste se habillitaria a los instructores para continuar con la cascada.

Organizacién de Cursos

De acuerdo al dmbito donde se desarrollaron los cursos (central o estatal), se redlizaron
una serie de tareas que permitieron disporer de aulas y materiales (portarotafolios,
proyectores, efe.), para llevar a caboe la instrucceion,

La organizacién de cursos a nivel central (12 nivel de cascada) consistld en :
- Soficitar al area administrativa, aulas y materiales de apoyo ( portarotafolics, pizarronas,

elc.).

Tramitar vigticos y pasajes para la permanencia y traslado del personal a capacitar, o
en su caso alojamiento y alimentacién para los participantes, :

- Programar el horaric de los cursos (elaboracién de agenda de trabgjo).
- Conformar grupos de acuerdo al nimero de participantes.
Reproducir el material didéactico.
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Para llevar a cabo e resto de los cursos a nivel estaial (22 nivel de cascada) las
Coordinacicnes de Capacitccion realizgron las siguientes actividades:

Concertar aulas con los diferentes orgcr?ismos y dependencias gubernamentales.

Solicitar a fa Coordindcidn Administrativa Estatal material de papeleria y fotocopiado
de materiales didacticos.

- Programar los cursos, considerando haorario de trabgjo, instructeres y sedes para la
capacitacion. ;

- Determinar la estrategia para distribuir el material a las diferentes sedes,

Al finalizar las tareas y organizacién de cursos se procedié a la imparticién de los mismos
de acuerdo a lo programado.

1

! . .
A continuacién se presenta la informacidn sobre el ndmero 'de; personas capacitadas,
grupos conformados, Instructores, fechas de capacitacién, sedes, materiales uhlrzcdos
efc. esta informacidn se organizo de acuerdo a las fases del programa, -

Desarrolio de Cursos
a) Niveles de Capacitacion

De acuerdo a la estrategia de copcclfocién en cascada, para la imparticién de! curso
Procedimientos Operativos Etapa Regloncl se estructuraron varios niveles, diferenciados
por los puestos a capacitar, La aplicacién de dicha estrafegla cumplié con ias
expectativas de transmitlr la inforrmacién con la menor distorsién posible abarcando en el
tiempo establecido la capacitacidn a toda la estructura operativa. Tal logro se obtuvo en
cada una de las fases en las que se dividid la Etapa Regional.

Las figuras que conformaron los dos niveles de instruccidn se muestran a continuacién.
Cabe recordar que el segundo nivel se subdividié en cuatro momentos de acuerde ala

distribucién de los puestos, ;
|
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NIVELES DE CAPACITACION 1, 2 ¥ 3 FASE

NIVEL CAPACITADORES CAPACITANDOS

! Instructores de Qficings Centrales | Coordinadores Técnicos Estotales

Subceordinadores Técnicos Estatales

Coerdingdores Estatales-de Capacltacion

Coordinadores Estatales de Seguimlento y Actualizocién
Subcoordinacores Estatales de Capacitacion
Subcoordinacores Estatales de Seguiriento y Actualizacién
Instructoras Distitales

Técnicos de Seguimiento.

2A Instructores Coordinadores Estatales de Cartografia®
Distritales Coordinadores Estarcles de Difusidn y Concertacion *
Técnicos de Seguimlento y | Coordinadores Técnicos Distritales
Actualizacidn. Auxliares de Coordinadores Técnicos Distritales.
28 Instructcras Responsables de Zona
Distritales Respornsables de Moduto.
Técnicos de  Seguimiento  y
Actualizacién,
2C Instructores Auxllicres ca Médulc . -
Distritales Operadores del Equipo Fotografics
Técnicos de  Seguimienrtc vy - .
Actualizecion,
2D Instructores Valldadores.
Distritales
Técnicos de Seguimiento vy
Actudiizacién,

* Estos son puestos de apoyo para el desamollo del programa, por tal motivo fue necesaro Informaries la
estrategla del mismo e Incomoranos a los cursos.

Como se cbserva en las 3 fases la agrupacién de puestos en cada nivel fue el mismo.
En relacién a los contenidos que se revisaron en cada nivel el orden fue el siguiente :

NIVEL  FASE CONTINIDO OBSERVACIONES

lo. la.  » Manugl del instructor Este curso estaba dirgido al
» Manual del Awliar de Médulo y Operader i?\?fr:t.?cntglr er?:ﬁ segﬂ;\%gcnw;o;”‘;

del ipo Fotografico. .
el Equipo Fotogréfico ello fue necesaric habiltarios
+ Manual del Responsable de Médulo como instructores y  ademas
« Instructive del Equipo Fotografico proporcionares todos = los
« Manual del Validador contenidos sobre las actividodes
- que reclizarian cada una de las

« Manuat del Responsable de Zona personas que iban a capacitar,

+ Manual del Coordinador Técnico Distrital.
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Para el 2o. nivel (A,B.C Y D) el orden fue e mismo, sin embargo el ndmero de manuales
revisar disminuyd de couerde a los funciones a descrrollar por cada puesto, de esta
manera para el 20. nivel "A" se omitid el manual del Instructer, para el Zo. nivel "8”
adernds del anterior se omitid el manual del Coordinador Téenico Distrital, en el 20. nivel
“C" s6lo se revisaron los manuales del Auxiiar de Médulo y Operador de Equipo
Fotografico ; Responsable de Mddulo e Instructivo del Equipo Fotegrdfico, en el dlitimo
nivel 2o. "D" ademds de los antericres se revisd el manual del Validador,

Lo organizacién de contenido se determind de acuerdo a la secuencia légica de
actividades a realizar por cada pues’ro inlciande por aspectos particulares vy
concluyendo con los generales,

Las variables en la 2a. y 3a. fase consistieron en la Incorporaciéon de un nuevo manual
denominado “Puntos Basicos” el cual se revisd (en el ler, Nivel), después del manual del
Instructor v, en el 20. nivel fue el primero, ademds el orden de los manuales del Auxiliar de
Mddulo, Operador del Equipo Fotogrdfico y Responsable de Modulo se invirtié, debido a
las sugerencias del personal capacitado en la 1a. fase.

En relacién al desarrcllo del con‘renidd en ja la. fase, ler. Nivel, existleron varios
problemas consecuencia de cambios en los insumos que la Compafiia Polaroid
produciria para atender a fos ciudadanos en médulo, ya que al Inicid afrmé gque el
control de calidad de sus productos seria perfecto, de esta forrna los contenidos de fos
manuales iban encaminados hacia dicha perfeccién, sin embargo al Oltima hora (al
momenic en que se impartian los cursos) envié un bolefin con una serie de anomalias
que podian presentarse en sus productos, de tal manera que los procedimientos
{contenidos) debian ser gjustados de acuerdo a esta problemdtica, dande- alternativas
para su solucién, al ser modificados los contenidos, surgleron una serie de confusiones an
los capacitandos para la comprension dé varios temas que se vieron afectados. lo que
oblige a la inversidn de mayer ttempo (del que se tenia planeade) para su explicacion,
sin embargo los objetivos fueron alcanzados.

Para la 2a. y 2a. fase (ler, Nivel) estos problemnas ya no existieron debldo a que la
modificacién del contenido se hizo con atelacién a los cursos.

Con respecto al 20. nivel y en particular €1 2 C y D, para todas las fases la problemdatica
presentada fue debido a dos aspectos, primero porgque el drea administrativa (Recursos
Humanos) decidié aplicar un test para deteminar si el personal rectutado contaba con
las caracteristicas para desarroliar el frabagjo que se les encomendaria, esta prueba
psicolégica se aplicd a todo el personal, sin imporar su nivel académico vy
socioeconémico. lo que ocasiond que el 90% del personal reclutado en zonas
marginadas en varios estados de la repUblica (Chiapas, Oaxaca. Tlaxcala, Pusbia, San
tuls Potosi. Veracruz, etc.) resultard no apto.

Es preciso sefialar que ain y cuando se definié un perfl para cubrlr cada puesto, en estas
zonas por razones obvias no fue posible cubrirlo y la altemativa de contratar personas de
otras areas para estas plazas resultaba demasiado costosa, por tal motivo se contratd
gente que apenas sabia leer y escribir, de esta forma al aplicar un test ni siquiera
entendian las preguntas, ai emitir los resultadoes, existié una protesta generalizada por
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parfe de los encargados de reclutar al personal, debido a que no tenian ninguna
alfernafiva para solucionar su problerna. ademds los cursos se estaban posponiendo y no
habia ninguna posibiidad para atrasar el inicie del programa, de fal forma que la
Direccién de Capacitacién tuve que intervenir para que se fuera mds flexible sobre e
juicic para cdlificar los test, tomando en cuenta el nivel académico de cada persona,

Solucionado este problema dio inicio el desarrollo de los cursos, enfrentando algunas
dificultades de comprensién, ocasionadas por la misma causa (nivel académico), estas
fueron sofucionadas para la 1a. fase por el propio instructor, dedicando mavyor tiempo a
la explicacion y haciendo grupos de trabajo extraciase, sin embargo los resultados
obtenidos a través de los exédmenes no fueron satisfactorios, pero al ser revisados, en el
grupo se detectd que existieron una serie de confusiones para su solucion sobre todo en
aquellos que se pedia relacién de columnas u opcidn mUltiple.

Para el caso de las siguientes fases 2a. y 3a., estos problemas se trataron de evitar
cambiando algunas técnicas didacticas, proporcionandole al instructer mayores’
elementos para medificar su programa sin alterar objetivos, reestructurando los
exdmenes, efc., esto no significa gue no se hayan presentado dificultades, sin embargo
fueron menores.

En el siguiente apartado (3.5. Evaluacidn del Proceso de Capacitacién en el Programa
Credencial para Votar con Fotografia) se describen a mayor detalle los cambios y/o
modificaciones que se hiclercn a los matericies ¥ las razones,

b) Nirero de Personal Capacitado®

Aungue en lo practica la capacitacion se efectud en niveles conforme a lo programado,
a partir de la prepia organizacion y necesidades de cada entidad se legd a dar una
redistribucidn de los puestos a capacitar en cada nivel ¢ bien se fusionaron niveles, es
decir, si el total de capacitados lo permitia o si dicha fusidén representaba la solucidon a
problemas de traslado, concertacion de sedes, retraso de los cursos, efc., se impartia en
la misma fecha o incluso en el mismo grupo se integraban diversos puestos operativos.

A continuacién se muestra el total de personal capacitado por nivel en cada una de las
fases. Es imporfante mencionar que la cantidad de personal capacitado rebasé las cifras
programadas, debido bdsicamente a que en la mayoria de los casos se considero
personal de reserva previendo la desercién de personal,

En el siguiente cuadro se presenta el nimero de participantes por nivel aslstentes al curso
‘Procedimientos Operativos Etapa regional® en caoda una de sus fases. .

I Memorla Técnica de Capacitaclén, RFE, 1995, p.48
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PERSONAL CAPACITADO POR NIVEL

FASE - ler, NIVEL 2a. NIVEL A | 2a.NIVELB 2a, NIVELC 2a. NIVELD
PROG, REAL PROG. REAL PEOG REAL PROG, REAL PROG. REAL
PRIMERA 235 238 169° 152 2507 2721 3.970 4,675 490 510
SEGUNDA 210 229 152 123 2708 2861 4,330 4,683 542 532
TERCERA 290 355 215 196 . 3,807 4,033 6,060 6,984 o7 1.004
TOTAL 735 822 536 4 79,023 9.615 ’ 14,380 16,342 1.899 2.046_

c) Numero de Grupos Conformadaos®

En términos generales en las entidades se aplicd el criterio de conformar grupos de 25
personas con el fin de facilltar la transmisidn y asimllacién de precedimienteos asi como la
practica en el manejo del equipe fotografico. No obstante, algunas entidades decidieron
y/o se vieron en la necesidad de fusionar niveles de capacitacién y/o grupos; en la
mayoria de los casos esto propicié que los grupos estuvieran integrados-por mas de 25
personas. . ,

|
Durante el curso de Procedimientos Operativos EtodeegEoncl se conformaron 374 para
en la primera fase. 313 en la segunda y 501 en la tercera, dando un total de 1188 grupos.
Esta cifra rebasd la cantidad de grupos programados, debldo a la necesidad de contar
con persenal de reserva, por lo que fue necesaric abrir mas sedes de capacitacian,

d) NOmero de Instructores (etapa regioncxl){5

El esfuerzo invertide en la formacion de Instructeores permitid ir mejorando la calidad de ia
instruccién, lo cual se reflejé en el hecho de que la mayoria de los capacitados asimitaron
el contenido de los cursos pese g las adversidades que interfirieron en el desarrollo de los
mismos en cada una de las fases, ya que la mayoria de los Instructores mostraron una
verdadera preocupacion por realizar de la mejor manera posible su trabajo. Debe
considerarse tombién la influencia del apoye que brindaron tanto Coordinadores y
Subcoordinadores de Capacitaciéon como personal de Oficinas Centrales a aquellos que
mostraron cierta limitaclon en el manejo y desempeno frente a un grupo durante la
capacitacion del 1er. nivel. |

Durante la Etapa regional se capacitd a 718 personas que funglrian comae capacitadores.
El personal de Oficinas Centrales asistid a cursos de capacitacién interna previos a cada
fase, donde ademads de revisar los temas y técnicas de instruccidn se habilitaron como
instructares; en cuante a las estructuras de capacitacldn y seguimiento y actualizacidon a
nivel estatal y distrital se habilitaron come instructores dentro det curso de procedimientos
Operativos, con base en el manual del Instructor.

4 lbig., p.50
5 ibid.. p.62
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De esta manera participaron como Instructores

27 Personas de Oficinas Centraies

39 Subcoordinadores Estatales de Capacitacion

24 Subcocerdinadores Estatales de Seguimiento Y Actualizacion

305 Instructores Distritales

306 Técnicos de Seguimiento y Actualizacion

A continuacién se menciona el total de instructores

instructores en cada fase.

TOTAL DE INSTRUCTORES POR FASE Y PUESTO

por puesto que participaron como

FASE INSTRUCTORES | INSTRUCTORES TECNICOS SUBCOORDINADORES | SUBCOORDINADORES
OFICINAS DISTRITALES SEGUIMIENTQ Y | DE CAPACITACION DE SEGUIMIENTO
CENTRALES ACTUALIZACION
1a 22 101 101 10 0
2a 15 85 85 10 7
3a 17 e 119 19 7

&) Fechas de Capacitacidon y Numero de Dias ¢

Las fechas de instruccidn fueron determinadas por la Direccidn de Capacitacldn, en
primera fase et pericdo establecido fue del 5 de octubre al 20 de noviembre de 1992,
para segunda fase del 4 de enerc al 18 de febrero de 1993 y para tercera fase del 12 de
abril al 5 de junioc de 1993,

Es importante mencionar que estas fechas incluyen el primer nivel, el perodo para
desarroliar éste fue de 15 dias, ocho horas diarias para todas las fases.

A continuacion se mencionan las fechas y nimero de dias de capacitacién por fase Y
enfidad del 22 nivel A,B,Cy D.

¢ Ioid.. p. 53 - 55
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]

PRIMERA FASE SEGUNDA FASE TERCERA FASE
nhdaa fecha No, Dias Entidog Fecha No. Dics Entidod Focha No. Dias

coL 22 OCT-20 0 AGS. 20 ENE- 13 2% BCS | 0IMAY-02 3
NOV 92, = JUN 94

CHIS. |12 NOV- 11 30 B.C. 15 FEB- 19 33 G10. | 03 MAY-05 a5
DIC 92 MZO 93 JUN 94

DF.  |220ch: 30 CAM. 29 ENE- 14 26 GRO. | 03MAY-05 EF
NOWV 62 FE6 93 JUN 94

EDO. MEX. | 22 0CT-20 30 COAH. 16 ENE- 27 43 HGO. | 05May-02 29
NOV 92 FEB 93 JUN 94

MOR. | 16 NOV- 11 2 CHH. 2) ENE- 14 25 JAL 03 MAY- 05 34
DIC 92 FEB 03 JUN 94

NAY.  {1D0NOV- 11 2 DUR. 22ENE- 19 P MICH. | 01 MAY-05 36
DIC 92 FER 93 JUN 94

Qro.  [l1INOV-1 n NL. 22 ENE- 14 24 oax. | 63MAY-05 34
DIC 92 FEB93 JUN 94

TAB. 10 NOV- 8 P SON, 20 ENE- 19 27 PUEB. 27 ABR- 40
DIC 92 FEB O3 JUN 94

yuc. 20 ENE- 19 27 @.roo0 | oamav-n4 3
FEB 93 . JUN 94

VER. 20ENE- 19 3l sLP. | eamav-os 34
FEB 93 JUNS4

7AC. 21 ENE- 19 0 SN, | 03MAY-05 34
FEB 53 JUNS4

' TAM. 29 ABR- 39
JUN 94

TLAX. 11 MAY- 27

JUN 94 '

Como puede apreciarse, las fechas en tas que se impartieron los curses en cada entidad
varan ya que no se apegaron estrictamente a las fechas establecidas por la Direccidn
de Capacitacion debido. a la reorganizacién especifica de cada entidad. Pese a la
variacién de las fechas reales y programadas pueds decirse que en términos generales
no afectd significativamente el desarrcllo de los cursos ya que hubo una preccupacidn
tanto de Instructores como de Capacitados de revisar todos los temas contemplados en
cada uno de los niveles de capacitacion.,

En el siguiente cuadro se aprecia fa diferencia entre el promedic de dias programados y
reales incluyendo al primer y segundo nivel por fase.

FASE | PROMEDIO DE DIAS PROGRAMADOS |  PROMEDIO DE DIAS REALES
la 47 42
20 46 ; 4
3a 55 ‘ 55

TOTAL 148 143
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Esta diferencia se debid bdsicamente a que dlgunas enfidades:

- Realizaron fusion de niveles y grupos.
- Problemas de seleccion de personal debido al examen psicométrico.
- Problemas de organizacién (fotocopiade del pagquete didactico),

f) Sedesde Ccpdci’rocién (etapa regional)’

En correspondencia al diserio de la estrategia de capacitacién, los cursos se llevaron o
cabo en diferentes sedes segln los niveles y dias para capacitar, En general los diferentes
cursos que se efectuaron durante la Etapa Regional se llevaron a cabo en tres tipos de
sedes:

“CENTRAL *ESTATAL *DISTRITAL

A continuacion se hace referencia a los resultados de la ejecucion de los cursos en cada
Hipo de sede.

CENTRAL : Durante ta primera y tercera fase, la capacitacién correspendlente al primer
nivet de cascada se efectud en una sede central, esto permitié homogenelzar criterios en
la transmision y asimilacion de procedimientos operativos. Ademas de ejercer un mayor
control sobre los participantes respecto a la asistencia y aprovechamiento del curso, ya
que la concentracién a nivel central obligd a los capacitando a dedicarse de tiempo
completo a la capacitacién sin distraerse en cuestiones laborales © personales.

Por otro lado se gjercid mayor control sobre los aspectos extemnos que pudieran interferir
en el proceso de capacitacion,

La capacitacion en sede central permitié que los instructores de Oficinas Centrales
levaran a cabo reunicnes después de las jornadas de trabajo, para comentar los
problemas y soluciones surgidas durante el dio, asi como las dudas, preguntas o
confusiones presentadas por elios mismos © por los capacitandos, a fin de obtener una
respuesta para posteriormente transmitina al grupo.

Por Ultimo es importante sefialar que esta sede permitid obtenser un diagndstico mas
objetivo de la capacitacidn en el primer nivel, asi como un pancrama general de como
se flevaria g cabo la Instruccién en el segundo nivel.

ESTATAL: La capacitacian: correspondiente al primer nivel de la segunda Fase fue a nivel
estatal debido a que se pretendia mejorar el control en cuanto a la organizacion, sin
embargo, se observd que los capacitandos eran continuamente intferrumpidos en
cuestiones laborales o personales aunado a que en algunas entidades los partidos
politicos no se conformaron con ser Unicamente observadores trataron de modificar la
normatividad de los procedimientos operativos. ’

Ademds en esta sede la capacitaclén se impartid al segundo nivel 'A” en todas Ias fases.

7 Ibid., p 58
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La conceniracidn a nivel estatal del personal significd también un mayor control en el
desarrollo de los cursos en cuanfo a la asistencia, corecta transmision y asimilacidon de
procedimientos asi como en la unificacldn de criterios en cada uno de los grupos
capacitados.

|
DISTRITAL: En la sede distrital se capacitd al segundo nivel B.C y D, cabe mencionar que
los Instructeres concertaron aulas de escuelas, auditorios municipales o en las mismas
oficinas distritales para impartir el curso, !

La concentracién del personal en esta, sede facilité la organizaciéon de los cursos
basicamente en el fiempe de trasiocdo del personal a capacitar ya que la sede se
encontraba cercana a su lugar de residencia y trabajo.

. |
ZONA O MODULC: La Capacitacidn a nivel zona o directamente en modulo se efectud
por la necesidad de reinstruir a alguna persona especifica de la estructura operativa, por
detectarse fallas o inconsistencias en la aplicacién de procedimientos o bien cuando era
necesario dar alguna informacidén o precision o persanal de médule asi como para
reafirmar o explicar el contenido de algin Iofic:io o boletin enviado a médulo,

g) Materiat Didactico?
1.- Manuales.

A fin lograr que cada uno de los capacitandos contara con los manuales necesarios
durante los cursos. se llevd a cabo un control del tirgje de manuales efectuado para
cada una de las fases. Para cada fase la elaboracién de manuales sufrié adecuaciones
por lo que la impresidn de éstos se hizo por fase.

Los fiempos de impresion de manuales no permitid que éstos se llevaran impresos a las
capacitaciones de primer nivel de la primiera y segunda fase, por lo que fue necesario
impartir el curso con material fotocopiado.

El total de manuales editados para cubrir las necesidades de capacitacion en sus tres
fases fue de 161 657.

En la siguiente grafica se puede apreciar la cifra correspondiente al total de manuales |
imprescs por fase, Asimismo se observa un incremento considerable en el tirgje de una
fase a otra, debido al aumento de ccpqcifcndos asi como al nimero de entidades @
capacitar.

® 1bid., .60 .
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Tiraje de Manuales
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2.- Material de Apoyo para cursos de la etapa reglonal.

Un aspecto fundamental considerado en g estrategla de capacitaclén, fueron los
fecursos didécticos de apoyo, por ello la Direccién de Capacitacién conformd un

paguete didactico que incluia:
* Guias Didacticas

* Laminas de Rotafolle

" Acetatos

* Ejercicios

* Examenes

Bl siguiente cuadro muestra el total de material didactico reproducide para la Etapa
Regional. o

MATERIAL DE APOYO UTILIZADO DURANTE LA ETAPA REGIONAL

MATERIAL JOTAL QBSERVACIONES

Guias Didacticas 2,749 $Se eiabord una guia para cada manual, en la |G fase fueron 10, en ka 20 8
ypeoralg A0 9.

L&minas de Rotatolic 13,889 En la 10 fase se elaboraron 35 diferantes ldminas, en 1o 20 36 v en Ia 30 44,

Acetatos 862 Pecra 12 fase se elaboraron 23, para la 20 ¢y para la 30 13,

Elerclcios 113,296 Enla 10 fase se elaboraren 3 sjercicios (con diferentes cascs cada uro), an
la 20 fase fueron & ¥ para la tercera 8.

Exdrmenes 263,644 Se eloborgron 27 diferentes a lo largo de la Etapo Regioncl, o cada
participante se le aplicaron de 4 a 9 de éstos dependlendo dal pusesto,
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h) Equipo y Materiai Fotogrdfico utiizado durante la Capacitacion.®

Un aspecto esencial de la capacitacién lo constituyé la instruccion en el manejo del
equipo fotogréfico ya que éste fue un instrumento fundamental para el frabgjo en

Médulo, ,

A contfinuacion se presentan cuadros con la cantidad de Mddulos instalados per fase y
entidad.

TOTAL DE MODULOS FIJOS Y MOVILES PARA LA CAPACITACION 10 NIVEL DIRECTA

FASE MODULO FIIO MADYLO MEVIL TOTAL
PRIMERA 11 7 i8
SEGUNDA ' 10 . 10 P
[ TERCERA - 13 ! 13 26
TOTAL 36 30 48

TOTAL DE MODULOS FIJOS Y MOVILES INSTALADOS POR FASE PARA CURSOS 20 NIVEL

.. FASE MODULOS FUOS MODULOS MOVILES TOTAL
PRIMERA, 170 ) 138 308
SEGUNDA 166 i 161 a3zt
TERCERA 244 244 438
TOTAL 580 . 543 1,123

A continuacién se desglosa el total del material distibuldo durante la Etapa Regional:

MATERIAL ) i CANTIDAD
ADTAMENTOS PARA MODULO FIIO ¥ MOVIL
Cradencial muestra | 193 850
Recibe musestra 175115
Cartuchos de Pelicuda potarold sin troma de seguridad 21272
Cajo para docurmentos 1123
Almohadila de finta 1132
Bofigratos de finta negra .- . 5615
Efiquetas autoadheribles (cada paguete contiene mil) 46354
Plantila de insertos precortados (cada uno contiene 56) 7106
Portacrecenclal | 54618
Cintq adnesiva transparents especial 1420
Desprachador de cinta adhesiva 1123
Gablnete con ceradura para candado 1123
Cé&mara fotografica con base, crondmetre vy cabte desprendible 1 666
Cortadora ' 1123
Laminadaora 1666
Chargla portodocumentos 2246
Candade paro gabinete : 1123
ADITAMENTOS ESPECIALES PARA MODULO MOVIL
Camioneta Pick-Up Marca Dodge 543
Caseta pora Pick-Up 543
Parfio gris .. 1123
Peadestal 543
Lena 543
Franala 4 492
|
vlold., p.66-72




DESARROLLO DEL PROCESO DE CAPACITACION PARA EL PROGRAMA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA

Geneorucor eléctice ae gosoling 42
Gasolina 313510
Cavole de conexidn eléctica de 10 metres . 4492
Contecto medtiple 1123
Foco de 100 watts Ladmpara sorda 1086
Extension da 10 metros con foco, uso rudo con carcaza metdlica y gancho 543
Extinguidor 543
Gato hidréulico 543
Uanta de refaccidn 543
Candade para llanta da refaccidn 543
Hielera 543
Garraidn de 20 litros para agua 543
Garrotén de 10 litros para gasoling 543
Rello de corddn nylon 14 de putgada . 543
Pala jardinera 543

A manera de resumen podemos decir que la ejecucidn es donde se unen los esfuerzos
humanas y materiales para el desarrolio de to planeado. durante g ejecucién, sin duda
dlguna obtendrermos los datos mdas valiosos para evaluar nuestros programas, tomar las
‘medidas correctivas mediatas e inmediatas, de tal forma que se perfeccionen los
subsecuentes. A continuacién describiremos en que consistié la evaluacidn y sus resultados.

3.5. Evaluacién del Proceso de Capacitacion en el Programa Credencial para Votar con
Fotografia ' '

La evaluacion es la Gitima etapa del proceso de capacitacion y a su vez la que permite
el reinicio del proceso, es decir, a través de resultados que se cobtengan de la evaluacién
tendremos que regresar a la planeacién haclendo los ajustes necesarlos para evitar
repetir errores y reforzar los aciertos.

Para et caso especifico del programa Credencial para Votar con Fotografia, fue
necesario establecer un proceso de evaluacién correctiva que al término de cada fase
permitiera el control, la retroalimentacién vy los cjustes para la siguiente fase.

Para ello fue indispensable disefar una estrategia de evaluacion que permitiera
identificar, analizar y solucionar oportunamente las posibles fallas detectadas durante el
proceso, para corregirlos de manera mediata, inmediata o bien canalizarlo al drea
correspondiente,

De estermodo, la evaluacién permitiia medir el grade de avance de los obletivos y
determinar los factores que hubiesen influido en los resultados.

Desde esta perspectiva, la evaluacidon no serfia un mecanismo para cdiificar el
desempeno de las personas que participaron en el programa; La idea fue emplear la
evaluacidn como un mecanismo de control operativo (de calldad) que facultara ta
realizacidn de gjustes durante el proceso de capacitacién, antes, durante y después del
desarrollo def operativo (en cada una de sus etapas y fases).
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De acuerdo a lo anterior el objetive de la evaliacidn fue: "Recabar informacion
cualitativa y cuaniitativa pare determinar el avance en &l logro de los objetos y conirolar
el procese de capacitacidon detectando y corrigiendo fas fallas u omisiones que lleguen a
presentarse”.

Tomando en cuenta el tlempo programado para llevar a cabo tanto el Programa de
Capacitacién, como las actividades operativas del Progromc: Credencial con Fotografia,
fue necesaric determinar espemﬂcomenfe cuales serfan la dreas (niveles) claves a
evaluar y €l momento preciso para redlizar la evaluacién, con el fin de efectuar acciones
correctivas.
!

Esta fue la razén por la que Unicamente se planted evaluar las partes del proceso de
capacitacién que aporfaran elementos esenciales para identificar si realmente se
adquirieron los conocimlentos, habilidades y destrezas necesarias para la ejecucion del
trabagjo operativo y finalmente verificar los resultados de la estrategia de capacitacion.

Dado que la Esirategia de Capacitacion seria en dos etapas v fases en correspondencia
con el desarrollo del operativo, la evaluacidn debia aplicarse de manera continua,
contribuyendo asi a mejorar progresivamente la accién capacitadora. Esto es, que los
resultados de la evaluacién aplicada en la primera fase, sirviera para perfeccionar el
proceso de capacitacion en las fases subsecuentes, con la finalidad de que en la etapa
nacional se cortara con un margen 6pfim|o de cdlidad en el proceso.

Para que la evaluacidon cumpliera con el objetive de funclonar oportunamente come un
mecanismo de refredlimentacién y contiol del proceso, fue indispensable contar con
instrumentos cuya aplicacién y procesamiento fuera facil v rapido. Con este fin se
tendrian que disefar técnicas y herramiéntas de evaluacion cualitativa y cuantitativa
que permitieran: a los instructores, implementar acciones comectivas en el momento, a
los coordinadores estatales de capacitaciéon, detectar distritos que pudieran presentar
problemas en el desarrollo del operativo y la Direccién de Capacitacién, determinar las
modificaciones en el material didéctico y las entidades a supervisar, :

Coen base en las consideraciones ya expuestas, se definieron los momentos en que se
evaluaria el objetivo a alcanzar y los instrumentos para captar inferrmacién, de tal forma
que la estrategia de evaluacidn quedd es'rruc’rurcdc: come se muestra en el sigulente
cuadro:
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MOMENTO CBJETIVO INSTRUMENTO
Durante el Verificar el logro de los objetlvos de aprendizale. Exdmenes Temdticos
desarrollo ce
105 Cursos - Verificar la fransmislén eficlente de los procedimientos. | Cuestionano para el instructor
- Detectar falias en la Interpretacién de los lineamientos v | Exadmenes Tematicos
procedimientos.
- Locdlizar inconsistenclas y omislones en el contenido de | Reuniones durante el desarclio de
los manuales e instructivo. los cursos. ,
- Identificar la utildad de los recursos didacticos. Reunlones durante el desarrollo de
los cursos
- Verficar el desarrollo de habllidades en el uso del | Lista de Verlficacion
. equipo fotogréfico.
Durante et |- Vedificar la comespondencla de o  Informacién] Guio de & 1pervisién Operativa
deasamollo del fransmitida durante los curses de capacitacién y su
Operativo aplicacion en el desarolio del operativo.
- ldentificar las fallas en o aplicoclén de  los | Guia de Supenision Operativa
procedimlientos operatives v en el manejo del equipo
fotogrdafico.
- Detectar carenclos de Infomocldn  relativa  al Guia de Supervisién Cperativa
procedimientos y manejo del equipo fotografico.
Proceso de |- Verificar el logro de 1os objetives y metas. Andlisis de la  informacidn
Caupacitacion. . : recabada durante el programa,
- ldentificar vy andlzar los  resultados  fincles  de | asi como los reportes finales de los
capacitaclén planteada para ef programa. Cootdinadores Estatales de
Capacitacién,
- Organizar v presentar los resultados finales de lg
Estrategia de Capacitacién,

fomando como base lo antes descrito, los instrumentos que se elaboraron fueron os
siguientes.

Cuestionario de Dalos Generales: Contenian preguntas de informacion general a los
capacitandos (datos generales, escolaridad. ocupacién, intereses, gustos, etc.). Se
aplicaron al inicio de los cursos de la etapa regional El objetivo de este cuestionaro era
tener un conocimiento previo del perfil de los sujetos a capacitar y las caracteristicas del
grupo. .

ExGmenes Temdticos: Se elaboraron empleando diferentes tipos de reactives, tales como
pregunta de opcioén miltiple, comrespondencia, complementacién, doble altemativa,
respuesta breve. ordenamiento e Identificacion. Eran exdmenes tedricos que se
elaboraron por manual y se aplicaron al término de cada uno de ellos. Se revisaban de
inmediato con el objeto de determinar los aclertos y errores para despejar las dudas Y
reforzar el conocimignto.

Se cdlificé el nivel de conocimiento de los capacitandos dependiendo del nimero de
aclertos conforme a una escala numérica del cero al diez. Tode aguel capacitando que
obtuvo una calificacidén menor de 6 fue reinstruido.
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Estos instrumentos fueron empleados para [os cursos de ambas etapas.

Lista de Verificacidon: Se disend un ejechicio para conforrmar la ejecucidn de un
procedimiento en su secuencia obligatoria, El cbjetive era verificar que los capacitandos
siguieran cada uno de los pasos a efectuar durante la entrevista af ciudadano 'y la
elaboracién y entrega de la credencial enimddulo. Se aplicd al finalizar el Instructivo del
Equipo Fotografico en los cursos de efapa regional.

Reuniones Mixtas: Se acordd efectuar reuniones con cinco o sels representantes por
grupo donde se planteaban dudas acerca de los procedimientos, se comentaba acerca
de la organizacion del curso, manuales y material diddctico de apoyo se hacian
sugerencias y se retroalimentara al instructor. Se elabard un Cuestionario que contenia
preguntas al respecto. '

El objetivo era darle al capacitando un espacio para fa recapitulacidén, donde pudiera
expresar sus oplniones para luege retomarlas y poder corregir 1as fallas y mejorar
manuales y Cursos,

Se planed llevar a cabo dos reuniones mixtas por curse una a la mitad y otra al finalizar los
mismos as importante mencicnar que debido a la falta de tiempo sblo se llevaron a cabo
en el Primer Nivel de la primera y segunda Fase. Para Tercera Fase sdlo se aplicd un
Cuestionario para Reuniones Mixtas al finalizar el curso.

Cuestionario de Retrealimentacién al Instructor: Consistia en seis preguntas enfocadas a
avaluar el desermpeno del instructor. Se'aplicaria a la mitad y al finalizar el curso de
primer nivel de la etapa regional, con el objeto de que el instructor tuviera la oportunidad
de modificar sus practica como instructor, si fuera necesario.

Supervisidon a Cursos: La supervisién se Ilevc‘nbc a cabo por los instructores de la Direccion
de Capacitacion a los cursos de segundo nivel en ambas etapas con objefo de apoyar
al personal responsable de la impcn‘iciénide curso resclviendo dudas y detectando la
problemdatica que pudiera efectucr el desarrollo del operativo,

Escala Estimativa: Esta forma de evaluacion se disefio sélo para la tercera fase de la
efapa regional. Durante et Primer Nivel os Instructores de Oficinas Centrales, con base en
la observacién del desempenc de los capacitandoes, hicieron una evaluacion de ellos
tomando en cuenta los siguientes aspectos: interés en el curso, participacién,
cooperacion y frabajo frente al grupo. Con base en esto se determinaba el apoyo que
deberion brinddrseles para futuras capacitaciones.

Examen Diagnéstico: Este insfrumento se disefic para el curso correspondiente a Etapa
Nacicnal con al objeto de identificar el nivel de conocimientos operativos gue tenia el
personal a capacitar. Contenian preguntas generales acerca de los procedimientos en
médulo. Se aplicaba al iniciar el curso.
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El segundo momento de aplicacion de 1os Instrumentos de evaluacion fue posterior a los
cursos y se implemeniaron los instrumentos siguientes:

Reporte Final de Evaluacién al Curso Primer Nivel: A partir de un guidn previarmente
elaborado, los instructores de la Direceidn de Capacitacion {Oficinas Centrales)
elaboraban un reporfe que contenia un concentrado de informacién- acered del
desemperfio de los capacitandos en escala cuantitativa y cudlitativa, la utiidad de los
recursos didacticos, fallas u omisiones de informacién en mariuales, principales dudas
surgidas y respuestas a ‘éstas, su actuocién como instructores a partir del Cuestionario de
Refroalimentacién al Instructor v sugerencios. El objetivo de este reporte era cbtener
informacion sobre los cursos para llevar un control, corregir el material didéctico y mejorar
el desempefio de los instructores. La informacién gue en este reporte se reflejaba debia
obtenerse de los instrumentos aplicados durante el curso.

Reporte Estatal de Cursos: Este reporte lo Integraba el Coordinador Estotal de
Capacitacién: A partir de los informes elaborados por el personal que participaron como
instructores distritales en los distintos niveles de I cascada para ser enviado a la
Direccion de Capacitacién. Este reporte tuvo caractersticas simllares ot antarior y su
finalidad fue la misma. :

Reporte Preliminar de Capacitacidn: Este reporte se diserio a partir de Ia Segunda Fase y
surgié de la necesidad de contar con Informacidn oportuna acerca del desarrollo de los
cursos. Contenia informacién cuantitativa: nimere de grupos, de capacitandos &
instructores y fechas de imparticidén de cursos. :

Reporte de Supervisién al Operativo: A partir de la Tercera Fase se comenzd la supervisién
a la primera semana del Operativo con la findlldad de verificar la corecta aplicacion de
los procedimientos en campo y detectar la problematica de la entidad con el fin de
buscar alternativas de solucién., Para ello se elaboraba una guia que contenia los
aspectos mas importantes a observar.

A . continuacidon se presenta un concentrade de los instrumentos de evaluaclén,
empleados durante la etapa regional asl como los gjustes que se hicieron,

NOMBRE DE INSTRUMENTO 1A FASE 2A FASE 3A FASE
1. EXAMENES Esta evaluaciin se dividid en 3 S odiciond un apartado en ks preguntas | S4lo aumentd una pregunta
| partas; una con 7 preguntas de de opcidn mittiple, 18 agregd otro con 5 de opcidn multipte y
INSTRUCTIVOS DE EQUIPO. opcibn mittiple, otrg conun preguntas de falso © verdacero v por desapareckd el apartado de
FOTOGRARICO asquema para complementar y Gltimo con 3 preguntas oblertas, folso o verdoders,

ka tercera consistid en ordenar
urda sefie de pasos a sequir.

MANUAL DE INSTRUCTOR

Este sa dividid en 3 paries: ka
primera consistid en 4
preguntas de opcksn mdltiple,
fa segundc en 5 pregunitos de
faiso o verdadere y ka fercera
an & praguntas de relocidn de
columnos.

En este sxamen se reesmuciuraton ks
pregunias quedandas kos mismos
cpartades de praguntas ablertas, faso o
verdadero y ordenamiento de pascs.
5e cambio al apartado de cpaién mittiple
por 5 pregunias a complermentar y s
agregd una seccidn para 8 MAaulo Méwil,
consistanta an una pregunta da opcidn
miitipie ¥ 3 abiaros.

.

Se reestructund del axamen
de tal forrma que
desaparecid e aparado de
proguntas para
complementar y las
praguntoas para Madula
M, en su lugar se
agregaron 4 praguntas de

opciGn maltle.__

0%
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NOMERE DE INSTRUMENIO

1A FASE

2AFASE

3A FASE

MANUAL DEL OPERADOR DEL
EQUIPO FOTOGRAFICC

Este se anvicid en 4 partes; la
primera coresponde o 3
pregunias abienas. ki segunda
a 5 praguntas de falso o
vesdaders. fa tercers a é
preguntas para ordenar una
sarie de posos a seguir y por
alfime cuotro de opckdn

Er} este examen se reestruciumon ki
pfegunias quedando ios Mismos
apartocos ce preguntas abierfos, takso o
verdadero y ordenamiantod de posos.

S cambio e apartado de opcidn miltiple
por S pregunias a complamentar y se
agregd una seccidn pora el Moduio Mavil,
consstante e una pregunta de opcidn

Se reastructurd del examen
de tal ferma que
dasaparecks el apartado cel
preguntas para -
complementar y los
preguntas para Méduio
Méwil, an su lugoer sa
agragaren 4 preguntas de

miitiple. mithple y 3 ablerias. opcidn miltipia.
MANUAL DEL AUXILIAR DE Este se dividid an fres Aqui $6io se raestructuraron algunas 58 conservd: & mismo
MODULO opartados; el pimaro con & p!egumus ¥ 86 cumentaron 2. unc de examen, sdlo se

preguntas da opcién miltiple.
el segundo con 5 preguntas de
faiso o verdodero y el Utimo
con 4 prequntas abigrigs.

opcidn mdltipla y otra aplarta.

reestruciuraron algunas
preguntas.

MANUAL DE RESPONSABLE CE

Este se divichd an 5 partas:

S COnsenvaron ics mismos apanados, s6ks

En aste caso se

MODULO la primera con 5 oregunias dlsminuyaron las preguntas ablertas a 4, reestructuraron aigunas
abienat, ko segunda con 4 aurnento una de opckbn mittiple v 2 para preguntas y desaparece of
praguntas de opcidn mittiple, complamantar. apariado de reactives para
la tarcera con 5 pregunias de complamentar.
falso © verdadero, ki cuarta Sa conservan los mismos
cen § de relocién de columnas apartados s6lo aumenfoe a 10
y por (ifimo 2 reactivos parg preguntes de opcidn miitple
compiamaentor. ¥ 56 reastructuraron algunas

pregunias.
MANUAL DEL VAUDADOR Este 3@ cividis en 2 partes: kt Se conservarcn kos mismos apartados, sdio Corserva los mismes
primera con 10 preguntos de digrninuyd a 5 las preguntas de opcién apartagos y se

opcion miifiple v ka segundda
con 10 preguntas de ralocidn
de columnas.

mttiple.

raastructuraron algunas
pregunias.

MANUAL DEL RESPONSABLE DE

Este so dividid en 2 partes: La

Se conservaron ios mismoes gpartados y se

Se consecvaron los mismos

20NA primera con 4 praguntas rées?ruc?umron algunas preguntas. " apartados ¥ se
ablertas y ko segunda con reestructunaron aigunas
pregunias de opcidn mattiple. . preguntas.
MANUAL DE COORDINADOR | Este 3o dividid en 3 partes: La S@ corsanaaron los mismos apartados, sdic
TECNICO DISTRITAL primera con 3 preguntas disminuyersen ks preguntas de opckin

ablertas, k1 segunda con &
praguntas de opckon mitpie y
ia tercera con $ pregunias de
rakocidn.

mlitipte y se reestructuraron clgunas de
elios.

2. USTA DE VERIFIKCACION

En esfa e ka lista de

En estc tose se vio ka necesidad de

Parg esta Gitima fasa los

verficocién se divicid an g Incrementar log pasos a observar debidoa | pasos @ observar
apartadas con un total de 12 que ko ista anterior era muy generat, razén | cumentaron a 63, haciando
Pasos Q obsenar Para kK P 0 cual de 12 s& incrementd a 40, astq ain mds completa,
elaboracidn y entrega de ka producto de kis
- credencial al cludadano. observacionas q esta en kas
| antadores fases.

3. GUIAS DE TRABAIC PARA
REUNICNES MIXTAS

Esta consistid en § preguntas, 3
dingidas al contenico tamdatico
y ol rasto gl confenido de kos
manuales.

En esta fase éste cuestionario consistid en
6 praguntas. 3 para of contenido en &
preguntas, 3 para el contenkdo de
manuales, ka1 cuales fuercn ks mismas
que en ka1 primera fase; v 3 para la
organizacion y desaroio de curso, de ks
<udles ko primena pregunta fue ke rmisma
que sa Utlizd parg o contenids termdtics
de ko primera fase y ka3 preguntcs o
rgastructiuraren.

£n es1a fase desaparecieon
astos formertos, detioo a las
axperencias anterores en ia
que no se fuvo tlempo de
aplicarias, €n su lugor s hizo
una evaluacion del curso
refomando aigunas
pregunias del cuestionanc
ulizado durante ki segunda
fose y 3@ agragoron otras 3.

4, CUESTIONARIO DE DATCS
GENERALES

Esta cuaestionario consistid en 6
preguntcs difkgioas a ios
copacitandos, para conocer
aspectos genarales de ks
mismas No fubo un formato

pare concentrar la informacian.

Se utilizd al mirme cuestionario con las
mismas praguntas.

En &sta fose se hizo un lomate para
cencenirar i informacion, obteniendo un
1otal por rublo y percentaje,

Sa cambid este instrumento
en lugar de sef un
cuestionarnio paso o sar Lna
Acha para conocar kot dudas
de los capacitandes.

El concentrado para integrar
los Informocidn cambid en su
To?olido%
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DESARROLLO DEL PROCESO DE CAPACITACION PARA EL PROGRAMA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOCRAFIA

NOMBRE DE INSTRUMENTO

1A FASE

2A FASE

3A FASE

5 CUESTIONARIO DE
RETROAUMENTACION AL
INSTRUCTOR

Este consishd en un cuastionano
de ¢ preguntas enfocadas a
evaluagr el Jesempenc de los
Insfructores. No hube formate
para concentrar ka informacidn.

Pora es'a lusa las pregunias se
resstructuraron y aumentaron ¢ 10 cen la
misme finalldad.

No hubo formate para concentia: Ka
informeeitn,

En esta etapa se reastructund
ol cuastionano agregando
dot opciones a marcar
(81/NQ) y explicanco el
Porqué. Asirismo se
aumentaron a 12 las
pregunias de las cuales 7 se
refomaron det cusstionaric
anterior y el rasto se
ogregaron y/o e
mocsficaron.

No hubo formata’para
concentrar ka informacidn.

6. CUESTIONARIO DE
RETROALMENTACION |
CPERATIVGC-CAPACITACION

Este cusestionario se disehd para
ser aplicado porics
Coordinador Estotal de
Capacttacin, instructores
Distritates. durante la 2a
samana del eperativo alas
figuras de médulo y consistid en
res pregunias a dasamoliar.

Este so sustituyd por un reporte que
abarco ? preguntas a desamollar.

Esta dedia ser envitkio a al Coordinador
Estatal e Capacitocibn y postardomente
o Oficinas Centrales, anexando los
concentrados de datos generales, *
svaluacidn por gnupo y reuniones mixtay.,

Durante esta etopa sa
mediflco consicdarablamente
@sta reporte, ahora en fugar
dhe solicitar K infommacion por
terng, se hicleron 12
praguntas q desarrollar,

Este debla entregarse al
Coondinodor pora que a su
vez enviara ke informacikdn o
Oficinas Centrales, jJunto con
los concentrados de datos
Qenerales, Iista de
verficacién y evaluacidn por
grupo.

7. ESCALA ESTIMATIVA

No Existid

No Existid

Debido ala folta de

informacién para deteminar

G supervisidn. se disefo este

instrurnente pora la 3a fase.
= =S

A continuacion describiremos la forma en que se desarrolld el proceso de evaluacion en
la Etapo Regional (instrumentos que se ufilizaron, la forma en que se sistemnatizé |a
informacidn y las medidas correctivas efectuadas).

La recoleccidn de Informacion y su andlisis estuvieron seguldas por acciones tendientes a
mejorar de manera general y especifica de la capacitacién y el trabajoc operativo, por
ello se planeé evaluar la Etapa Regional y Naclonal en dos momentos:

s Enlos cursos de capacitacién,
+ En el desarrollc del operativo.

Es importante mencionar que Gnicamente se presenta informacién referente a la etapa
regional por considerarse la mds representativa y por el clmulo de |nforrnc:ci6n que
representaba incluir la Etapa Nacional.

a) Evaluacion en los Cursos de Capacitaciéon Etapa Regional.

Esta se concibid para cada fase. con el propdsito- de que al términe de la capacitacion
correspondiente se refomaran fodos los elementos observados que representaran algin
problema y fuese corregido en la siguiente fase, De esta forma se determinaron los
objefivos para evaluar los cursos y los instrumentos para medir el aclcance de éstos,
mismos que se presentan en el sigulente cuadro:

m
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DESARROLLO DE! PROCESO DE CAPACITACION PARA EL PROCRAMA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFA

|
INSTRUMENTOS
1. Cuesiionar.o de datos generaies.

OBSERVACIONES

Estos instrumentos fueton
aplicades durante o
capacitacidn directa (primer
nivel) por los instructeres de
oficings centrales y enla
capacitacién indirecta
(segundo nivel) por los
instructores distritales.

OBJETIVOS
1 Coracer el periz raal de los capaciandos

2. Verificar el logro de fos abyelivos de
aprondizoje,

2. Exdmenas tajnaticos.

3. Ejercicios de lenado de recipos y
farmatos de credencial, fornatos de
control, instumentos de captacidny
glaboracién d? beolsas y paquetaes.

4. Concentradé de evaluaciones por
grupo {informacién cualitativa).

3. Varificar el descrollo de habildades para el | 5. Lista de verlﬁg:oclén.
use del equipo técnico, I

&. Reuniones mixms,
7. Evaluacién del curso.

4. Locallzar incenslstencias y omistones en e
contenido de fos manuacles operatives y
técnicos.

5. Identificar la utlldad de os recursos
diadcticos.

8. Reparte final de evaluacidn del curse.

4. Detectar fallos en ta interpretacién de los 9. Guia de supedvisidn para cursos.

linecmientos y procedimientos.

0, Cuesﬂoncdb de retroalimentacisn al
instructor,

7. Retroalimentar 1g labor del instructor
durante el proceso de capaciiacién,

Aplicacién de instrumentos para la evaluacién a los cursos de capacifacién.

i
Durante el desarrollo de los cursos se aplicaron instrumentos de evaluacidn y, con base ol
andlisis de la informacidn recabada se tomaron las siguientes medidaos correctivas:

INSTRUMENTO APLICADO ! MEDIDAS CORRECTIVAS

INMEDIATAS
Se calificoban a la brevedad posible. se
comentaban con ol grupo las respuestcs
colractas, y sa recapitulaban los temas que
causarcn confusidn.

MEDIATAS
Algunos ejercicios fueron modificados
debido a la deteccidn de fallas. Ias
exdmenes se reestructuraron porla
deteccién de preguntas confusas.

Ejercicios gl téming del tema
corespondienta y Exdmenes
terndatices ol término de la revisidn
de cada manual.

Buranite lo aplicacién se observd que
fueron emitidos glguncs pasos, éstos
fueran incluldos para la sigulente fase,

Aquellos capacitandos gue tenian emores
continuaren practicande hasta alcanzar por lo
menos al 85% de asimilacion de los reactivos.

Lista de vedlicacién, se aplicé
después de la practica de
operacién del equipo fotografico.

Modificecién de algunes temas de los
manugctes con la finalidod de haceros
mas claros.

Explicar nuevamente el llenado de los formatos
Qqua no hubieran quedado Claros; organizar
equipos de trabajo para repasar aquelles
ternas gue hayan generado problemas;
reétomar los temas que présenten mayor
ndmero de dudas.

Reuniones mixtas. se oplicaban dos
veceas durante ol desarrollo de la
capaccitaclén.

Cuestionardo de retrocimentacion
al instructer. se aplicd al finalizar el
CUrso,

Cormregir las tallas en la tarea de
Instruccidn para los sguientes cursoes.

Concentrade de svaluaciones por
grupo (informacidn ¢cualitativa) se
aplicaba al final del curso.

En el primer nivel detectdr aquellos
capacitandos que por su participacion
durante el curso arc necasaro supernvisar su
desempefc como instructores. En el segundo
nivel, identificar aquelios copocitandes que
por su participacién an ol curso era necesaric
supervisar en 103 modulos durante el inlcio ded

cperativa.

Apoyar en los cursos del sagundo nivel.

!
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INSTRUMENTO APLICADO MEDIDAS CORRECTIVAS
INMEDIATAS MEDIATAS
Evaluacion del curse v reporta finai Medificacion de los materiales
de evaluccidn. Se realizarcn al tinal didacticos (guias, ratatolios y acetatos),
del curso. modificacion de instrumentos de
evaluaclon.
Guia de supervision a cursos, 5@ Resolver cudas durante ef desarrolio de los Obtener informacidn de problemas
aplicé durante e desamolic delos | curses del segundo nivel, espocificos de coda entidad gue no
cursos de segundo nivel por los hubigsen sido resueltos
Instructores de oficinas centrales. inmedictamente. para ser tumados a lo
Direccjén corespondiente,

Como se observa en el cuadro anterior se aplicaron dos tipos de medidas comrectivas,
los inmediatas que fueron durante el desarrolio del propio curso y que iban
encaminadas al cumplimiento de los objetivos de aprendizaje vy las mediatas Que se
aplicaron después del curso, y se enfocaron en dos vertlentes,

a) Reestructurar los materiales (manuales, ejercicios, examenes, etc.) gue no cumplieron
con las expectativas deseadas, es decir de acuerde a las opiniones que los
capacitandos vertieran (en los instrumentos de evaluacién} acerca del material

- utilizado y los problemas que el Instructor detectd sobre el funclonamiento o no de los
mismos. se debian reestructurar, con el fin de mejorarios para el siguiente curso.

b) Apoyeo alos cursos del 20. nivel, esto se determmind durante el desarrollo dei curso de
ler. nivel y se planted el apoyo para aquelios participantes que ain y cuando
cumplieran con [os cbjetivos de aprendizgje denotaron poca experlencia como
instructores (problemas para expresarse ante el grupo, complicaciones para el
manejo de la guia didéctica, etc) y por tanto necesitarian ser supervisados Y
apoyadoes en los curses que impartinan ai 2o. nivel.

De acuerdo alo anterior, enseguida se presenta el desarrollc de las medldas corectivas
mediatas.

Ejecucién de las medidas correctivas (mediatas).

* Apoyo a los cursos de capacitacién del 2o. Nivel.

Con base en los resultados cbtenides de la aplicacién de los exdmenes tematicos, 1os
sjercicios, la lista de verificacion y el concentrado de evaluaciones por grupo
{cualitativa) se determind apoyar Iqs cursos de la siguiente manera:

a} Primera fase, seis de Ias ocho entidades participantes.

b) Segunda fase, a las once entidades que la conformaron.
c) Tercera fase, diez de las trece entldades participantes.
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FASE ENTIDAD FECHA . NIVEL
1A Colima "do. C (Cpetador dei Eq. Fotografico y Auxilicr de Méaulo}
Chlapas 24-27 de diciombire ag 1992 l
Nayart
Quarétaro
Chiapxas 10-19 de noviembre de 1992 2da. A (Coordnadores de Cartografia, Coordinadores de Difusidn,
Moralos Coorcinacoras Técnicos Distritales y Auxiicres de Coordinadores
Técnices Distritates).
Tabasco 16-24 de noviembre de 1992
2A. Aguascaolientes
Caompeche 315 de tebrerc da 1993 2do.
Chihuahua
Coahuilc ‘
Durango
Nuewvo Ledn
Sanora
veracni i
Yucatdn :
lacatecas
Baja California 17-27 de tebrero de 1993
JA. Guerrero 2-12 de mayo de 1993 2do, B (Responsable de Zona y Raspornable de Mddulc)
23-30 de mayo de 1993 .2do C (Operodor del Eq. Fetegrafics y Auxdiiar de Mdduko)
Jalisco 5-15 de moyo de 1993 2do. A (Coordinadores de Cartografia, Coordinadores de Difuskon,
Oooca 18-30 de mayo de 1993 Coord, Téc. Distrital y Aux de Distrita)
2dc. 8 (Responsabie da 2ona y Resporsatile de Modulo)
| 20¢.C (Qperador del Eq. Fotegrafico y Auillkar de M&a. )
Puebia 719 de meyo de 1993 2do. A (Coordinadoras de Carfografia, Coordinadores de Difuslédn,
20-30 de mayo de 1993 Coordinacior Thenico Distrital y Awdiar de Distitto
2d0. B (Resporsable de Zona y Responsable de Mdduio)
2do. C {Operador del Eq. Fotogréfico y Auliar de Mbaduko)
Higaigo
Tamaulipas 18-20 da mayo de 1993 2do. C (Cperador del Eq. Fotografics y Auxiliar de Méduio)
Guangjuato
San Luts Potesi
Tiaxcala
Sinaloa
—

Como puede cbservarse, para los Estados de Guerrero, Jalisco, Caxaca y Puebla, fue
necesario brindarles apoyo durante los cursos de capacitacidn al segundo nivel A, By C.

+ Propuestas para la modificacién de materiales did&cticos.
|
Con base en la informacidon que scbre materales didacticos proporcionaron los
instrumentos de reuniocnes mixtas, evaluacién del curse y reporte final de evaluacion, se
obtuvieron los siguienteas resultados: !

1A. FASE
PROPUESTA N *% QUE SE INCLUYEN EN LA
PROPUESTA®
- Elaborar un diagrama de fiujo de activicdades por puesto vy del llenado de formatos. 286
- Incluir gjerciclos de fodos los formatos de control y de instrumentos de captactdn.
- Explicar con mayer clardad el lenade del formatd CFOS para rechazes.
- Incluir un cuestionarno al final de cada tema. 14.2
- Explicar cen mayor precision los fonnatos de carfografia,
« Anexar al final de las guias diddcticas técnicas de animacian. 62
- Reajustar tliermnpos en todas las actividades gue se encuentran en lgs guias didgcticas. 37
- Elaboror retafolios de ios formatos de control ( CRO1. CF03 y CF05). 62
- Elaberar rotafollos con el diagrama para {a integracién de paquetas y bolsas. 25
- Excluir los rotgfolios de la cdmara fotografica, tofjeta de control. credenciat y recibo. 12
- Aumentar el nimero de dias para los cursos. . 28.6

* Se refiere cl porcentaje de entidades que hicieron lo misma propuesta.
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DESARROLLO DEL PROCESD DE CAPACITACION PARA Et PROGRAMA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOSRAFIA

La mayoria de las propuestas fueron retemadas pard la elaboracidn de los matericles de
2da. fase, ka dnica que no se considerd fue la referente ol aumento de ndmero de dias
para el curso ya gue la fecha para iniciar & operativo estaba preestablecida y era

irremovible.
2A._ FASE
PROPUESTA % QUE SE INCLUYEN EN LA
- PROPUESTA"
- Incluir gjercicios para el llenade de Sclicitudes de Rectificacién o Movimlents (CIH02) 45
- Investigor sobre la problern. en campo e Inclulr alternativas de solucién en los manuales. 18
- Eleborar un dicgrama de fujo en relacién al llencdo de formatos.
- Explicar con mayor claridad el llenado del formato CF-05 para rechazos. 10
- Incluir efercicios al final de cada terma. @
- Incluir un cuestionarlo al fincl de cada manual.
- Incluir mayer nimerc de técnicos ol manual del instructor.
- Ajustar tiernpos para cada actividad, {en las guias diddcticas). 54 5
- Bescribir con mayor detalle las actividades que se Incluyen en las guias didécticas, 9
= Incluir mas trabajo an equipo.
- Varior mas las técnicas empleadas,
- Blaborer un retafolic que ejemplifique el lenado de la CF05 para rechazos, 485
- Etaborar rotaiolios con cuadros sindpticos,
- Excluir rotatolios que traen texto de manuales. 27
- Amguc( el nirero de dias para la Instnucctién, 18

* 56 refiere al porcentaje de entidodes que hicieron ka misma propuesia.

Al igual que en la la. fase la mayoria de las propuestas fueron retomadas para la
elaboracidn de materiales de 3a. fase.

3A. FASE
PROPUESTA % QUE SE INCLUYEN EN LA
PROPUESTA
- Incrementar el nNimero de gjerciclos de intagraclén de cifras 46
- Incluir en los mariucles ejemplos de lenado de CFO1. CF-03, CF05y CHP2,
- En kos manuales sustifulr texto por esquarmas, 23
- Incluir gjemplos sobre el ilenado ce requisiciones (CF-12),
- Incrementar el nimere de ejercicios de llenado de instrurmentos de captacidn, 15
- Explicar con mayor detalle e lenado aal formato CFO5 para rechaios, 7
- Eleborar retatolios con cuadros sndpticos. a0
- Destinar mds tierpo para resolver los ejercictos.
- Sustituir ios rotafollos por acetates. 16
- Considerar un mayor nimero de dias paro Impartir 1os cursos. 48

La mayoria de las propuestas de esta fase no fue posible considerarlas, debldo a que los
confenidos de los manuales siguientes serian diferentes, sin embargo se retoemaron las

- mds viables para la elaboracién de materiales para la Etapa Nacional, por ejemplo para
esta etapa el contenido de los manuales fue a través de esquemas y se elabord un
cuadernillo de ejercicios.

Modificaciones a los instrumentos de evaluacion.
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|
Los instrumentos de evaluacion fueron modificudos con objeto de corregir los errores de
estructura, omisidon de  informacidn y/o preguntas  confusas que fueron detectadas al

momento de su aplicacidon de primera a tercera fase se modificaron:

Exémenes Terndticos:

) J : .
A los ocho examenes se les aumentaron algunas preguntas, se sustituyeron las
abiertas por las de opcion multiple. efc.. siempre buscando la claridad de las
preguntas para cbtener respuestas colncre’rcs y homogéneas. ’

- Lista de verificacion:

La que fue utilizada en lo primera fase estaba conformada por 12 puntos a observar,
la practica mostrd que éstos eran insuficientes para verlficar el manejo de eguipo
fotografico, por ello en la segunda fase se aumentaron a 40; sin embargo, se hacia
necesario verificar mds a detalle, por ||° que para la tercera fase se aumentaron a 63.

- Guias de trabajo para reunicnes mixtas:

Este instfrumento estaba conformadoi por 6 preguntas para ka primera fase; para ia
segunda fase se considerd el mismo nimero de preguntas, de las cuadles 2 fueron
reestructuradas debido a que originaban respuestas confusas; para la tercera fase
este instrumento se sustituyd por el Instrumento *Evaluacién del Curse’, ya que se
detectd que el tiempo para su aplicacion siempre excedia a lo progromado, lo que
Implicaba reducir u omitir algunas actividades de aprendizaje de mayor significado.

- Cuestionario de datos generales: |

Para la primera y segunda fase se ufilizd el mismo cuestionaric que contenia 6
preguntas y recababa informacion estadistica y de referencias  personales: para
tercera fase se sustituyd por una Ficha de Datos Generales, que sélo proporcionaba
informacién estadistica, debido a que las referencias personales no fueron de gran
utilidad. |

- Cuestionario de Retroalimentacion al Instructor;

El cuestionario utiizade en la prim'era fase estaba compuesto por 6 preguntas
ablertas: el de la segunda fase se le agregaron 4 mds y las 6 restantes fueron
reestructuradas; para la tercera fase se agregaren 2 preguntas de opcidn multiple vy
3 fueron reestructuradas.

- Reporte Final del Curso:

Ante la falta de informacion sobre el desarrcllo de los cursos se elabord éste para ser
utiizado a partir de |a segunda fase y se conformd de 6 preguntas. Para tercera
fase se le agregaron 6 preguntas mds.

|
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B) Evaluacién durante el Desarroilo del Operativo Etapa Regional

Esta se concibié para cada fase durante las dos primeras semanas del operativo y estaria a
. cargo del Coordinador Estatal de Capacitacion y del Instructor Distrital para ello se
establecieron los siguientes objetivos;

En la primera semana. asescrar al personal de médulo que hubiese obtenido bajas
cdlificaciones durante el curso.

- En la segunda, confrontar los resultados de lo que se aprendié en el aula y o que se
recliza en el operativo, para lo cual se elabord el cuestionario de retroglimentacidn
operativo-capacitacion.

Resultados.

De acuerdo a los resultados obtenidos del concentrado de evaiuaciones por grupo, los
Coordinadores Estatales de Capacitacién programaron el niimero de modulos a supervisar
por cada instructor. Esta tarea fue ejecutada, sin embargo no fue posible recabar la
informacién de ler y 2da fase debido a que las Coordinaciones Estatates no la enviaron a la
Direccion de Capacitacion. . ‘

A continuacién se informa el nimero de médulos que fueron supervisados por los
Instructores distritates en la primer semana de la tercera fase.

ENTIDAD NUMERO DE MODULOS SUPERVISADOS
BAJA CALIFORNIA SUR - 15
TAMAULIPAS 210
SQUINTANA ROO 3%
SAN LUIS POICSI 214
PUEBLA a
SINALOA pre]
CAXACA 20
GUANAJUATO NO EXISTE INFORMACION
GUERRERO 11
HCALGD 20
JALISCO 125
MICHOACAN 278
LILAXCALA 24

Por otta parte es importante senalar que en esta fase personal de oficinas centrales de Ias
Direcciones de Seguimiento y Actualizacién y Capacitacién realizd una supervisién para el
arrangue  del operativo, con el cobjetivo de ‘Detectar inconsistenclas durante g
implementacién de los procedimientos para instrumentar apoyos por parte de Oficinas
Centrales”,"

Se visitaron doce entidades de las tfrece que participaron en esta fase ya que Guerero
retraso su operativo por ios preparativos para su proceso electoral local.

La Direccidn de Seguimiento y Actualizacién elabord una guia para la supervision.

'° Guia ge Supervisidén. Avance del Operctivo 30. Fase, RF.E., 1993, p.1
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l

Cabe destacar, que en esta supervision se ocudlo a las enfidades conjunfamente con |a
Direccién de Seguimiento y Actualizacion como estrategia para tener una mayor cobertura
a nivel distrital y de médulos, de tat forma que hubo entidades que fueron visitadas por uno

o mas supervisores de una sola Direccion y/o ambas.
|

ENTIDAD FECHA
v

Oaxaca \
Tamaulipas : 3-7 dejunio de 1993
cuintona Roo
Guangjuaio

San Luis Potost
Jalsco
Michoacén
Sincloa

Baja Califomia Sur
Hidaigo

Tiaxcaka

Puabia

Como resultado de la supervision se observo que, en algunos médulos estaban incompletos
los listados de control por OCR'. se defectaron algunas meodificaciones a los
procedimientos. las cuales segin comeptaros de los Coordinadores Estatales .de
Capacitacion ylo Coordinadores Técnicos Estatales fueron avaladas por partidos politicos;
se presentaron confusiones en cuanto al manejo y utilzacion de los listados de control v
relaciones, asi como en la integracidén de cifras, mismas que fueron resueltas por el personal
encargado de las supervisiones, & perifonec en muchos casos no se-hizo perldédicamente
debido a la falta de equipos de sonido y vehiculos, situacién que tratd de solucionarse a
través de concerfacicnes; en general hubd adigunas dudas referentes a la aplicacion de
procedimientos pero éstas fueron aclarados conforme se presentaron.

‘Listodos dande & encuanitan relacknados los nombres de los cludadanos o quienes 1e debe entregar su credencial.

Estos resultados, producto de los informes que se elaboraron fueron entregados a ambas
Direccicnes (Capacitacion y Seguimiento) con la finalidad de candlizar la problemdatica
detectada a las dreas corespondientes para generar las alternativas de  solucion
pertinentes. . .

|

APOYOS ESPECIALES.

Finalmente es preciso sefiatar gque debido a la gran cantidad y variedad de  actividades
que se desarroliaron en cada una de las  @reas (Seguimiento y Actualizacién, Cartografia y
Difusion) hizo necesaric que la Direcciéon de Capacitacion brindara apoyo a nivel Central y
Estatal. La informacién recabada en esta actividad sivid como un complemento a la
evaluacion durante el desarrollo de los cursos, a continuacién mencionaremos brevemente
en que consistieron. 1

a) Apoyo a hivel central.

A nivel central, se apoyéd a la Direccién de Seguimiento y Actualizacion en un operativo
ospeciales en Puerto Vallarta, Jalisco, éste fue desarrollado debido a que se reportaron
supuestas inconsistencias en la entrega de credenciales

1

'! Reporte de Supervisidn, Arrangue del Operative. RFE 1993, p.1 - 15
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Para llevar a cubo este operativo fue necesario elaborar y presentar la metodologia de
trabagjo al Comité Nacional de Seguimiento (Partides Politicos) v o la Comision Local de
Vigilancia con el propésito de aclarar dichas iregularidades. Una vez aprobada, I
Direccién de Seguimiento y Actudlizacidn solicité apoye a la Direccidn de Copacitacion
para aplicarla, el frabajo consistid en hacer un argueo y entrega de credenciales en el
mé&dulo 5230 del municipio de Puerto Vailarta, Jalisco.

El objetivo fue:

Conocer las condiclones bajo Ias cuales los ciudadanos recibieron su credencial en el
periodo comprendido del 17 de julic al 31 de agosto.'?

Los resultados obtenidos fueron completarnente satisfactorios, pues se logré comprobar
a través de la aplicacién de un cuestionario, que efectlvamente se entregaron las
credenciales a los ciudadanos a quienes correspondia y . con apego a los
procedimientos establecidos por el Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales (COFIPE), lo cual certificaron los partidos politicos de ia Comisién Local de
Vigilancia que supervisaron este operativo.

b) Apoyos a nivel estatal.

Algunas entidades en el franscurso de las diferentes etapas por las que atravesd el
programa, requirleron de ser apoyadas en sus diferentes dreas. En el siguiente cuadro se
describen los objetivos y resultados de estos apoyos.

? Guic e Supervisidn, Puerte vallarta. REE.. 1994, p 3
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APQYOS PROPCRCIONADOS POR LA ‘DIRECCléN DE CAPACITACIéle DURANTE
EL PROGRAMA *CREDENCIAL'PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA®

J

ENTIDAD

AREA A LA QUE SE
APQYO

APOYO

RESULTADOS

YUCATAN

Coardnacion Técnca
Etraral

Este consishd en ia seleccddn,
raestrucntackin, capacizacian y
apoyo o operatvo .

Durarite 310 1@ gatedid ia 131G de supanision por parte da los 2 o sus mackios
conespondientss, (o que repercutid an ol suministra OROMUNG de Matancies, 38
ODSBNVOTaN 36Mal ANCLITOGes o 6 Manejo 0 Credenchaes, apbcackdn de
procedmiantos opargthvos en CLanic 0 ka lgentilcacidn Gl GRS v 1a
opcién amarcar en e racibo; asignacidn de fallts en ias tastimoniales y manejo
oa CF/1 y CF/CY. Anta e1ta sTucddn te dicutieron con ka CTE aigunas acciones
4 IMPIeMan?or pord COneg I Teguicrdacas SnConiinoes, ademds oa ato 3e
Teinsmuyd a 1D y TSA v supeivisd 1a refrstnuccidn a M y AM, CTD, Aux-CTD ¥ R2.

Coordnacion Estata de
Copocitocitn

Debido o que esta entiad se
SACORTADA 8N PIOCAD MecToral
1oGe, 1O 1B PaSDIe PIOPOICIoMGTSs
la informacidn ol mismo Mempe oud |
o resto Ge ks anficoces, motivo por
o 8 38 les ODOYO IMPOMANadies
@l cuno soore Recuparoditn de
Informacian en Vigta Dormictiana o
240 nivel y; Srganizando y
supensanco ko3 cusos ala
estruchufa encargaan o levar g
cobo aito

En ka impamceion de aste cund no s& prasentd problemdmica en cuanto a la
COMPrension y apicockin de $5Tos Drocedimisnton, 10ko hubkeron algunas duddas
QuUE 38 OCKHITION Of MOMABNTO OB 36! GXERASIcS.

TLAXCALA

Coordnacion Técnica
Estertal

La Coorainocion Teenied Estatal
$0licitd ya Iw opoyara en las
acivdaces referartes a ko
Recuperacion ae Rechazos.

UNG O jo3 OpoYyas Conaistid an UpDenisar 1o capaitacidn sobm RecLpenacidn
de Rechazas en ki tudt ne hube probismdtica aiguna
wmupmouwa!zodandnlmrm iobre racuperasidn oe
ReChazos tanto an MAdUo COMo an vista comiciiona, labar gus quedd a cango
el CEC.

Tampbién 3@ hicleron vistas o rdauits para conocer los ovaonces de lo
FECLIDTOCIAN Ge rachazes ¥ datemninar los critenos & seguir.

Pol ¢Hig paime 4 netiuyd al peviond de hornonimias sobre e lenodo de Foanata
Unico y 3@ eiaDord un boletin sobre precidones de recuperacidn de rechazos
Para bajona aia estruchura opergiva. Se ek an lg revision de 40 DA2 fomiartos
O CrCNCKING POra ) Sestruccion (baya ¥1-92), incimants s apayd durante
& clame el oparativo.

ZACATECAS

Coordnadal Estatal de
Capacttackon

Lamnucmﬁmorga’i_zalm
CLICE G8 CApATOCon Y Sipentsar
a Insfruccion a nivel sitatal,
comaipondentes o la 29a. fase o '
Ia etapa regionc.

Durarite iis cunos de copoctacion IMEartidos ¥ supenisodos dempra 16 obiend

ntenk por Darte o8 Ios INFITUCTONSS ¥ capataris..

58 hAEHON retTsce en 103 CUNct Cabitd a gue hubo ko Neceskdad da sxplcar

ORAos procediMientos Con Mayor deterimianto, stuacidn qus 1w cebid o bajo

Tevel sscolal te cigunos copacitandos.

5o fuveron corencias o pelicuka fotografica, manuaie) ol RM, rotafoles v

ratarial ce oficing. No obstants eio 4 AeiTados fuaron aatisfactonos.

Para refoRar O GQUelios CapOCiandadd (ue MOHTaroN DIobleMda para captar Joa

ProcechTntos. se ks reratruyd a rivel astitto.

£n ka1 superision Que s hizo o i 18 Jetectd que NO 38 estaban lenanao
Iy soucituces CHI1 y CHO2 en ol rubro de camblo oe aomicila,

Ak Qo e INACH e procedmiento OTecUoas. En Una Hunidn & rivel estad e

RroN INETUCCIONSS PN COMeQH falcd ¥ dar  precisionss respecto o

ANCIONGTIENTO OB 103 MSCIo. .

FNGiments 38 Nicisrn UNG seke GF rECOMBNCOGIONSs aCHCa 06 lo1 funcionss

Que Cabeion eserOencr ios CESA ¥ CEC con o propdsto oe levar a buen

.| 1érrinG & programa.

HIDALGC,
MICHDACANY
TAMALRIPAS

Coordnacién Estatal de
c

imparticidn de los cunos oa 1
0008

orttos
mmmhmm
tercerg 'ase diigidos al 2do. I'Ndl.
yC.

Durante astgy Copociiaciones, an HIMINCS Genealas 10 Gatectd intendy por

parte da ks capacitondos, no obtstorte w participacin orstanta, huoa ia

NACASCON Of MVECT CQUNOS TEIMas COoN MeyOol Setanirientc debido a gue el

Pivel $3C0lar #1Q My haterogdned, ko Gue do ple a que &l personal da oflcinag
recapiuiackonss.

fEIDECtS A OCACETIANTCS ORANTHhOI, 38 report oportunameants o ofiinay
centrales a ka probiemdtica general de estas entikkades.

GUERRERC

Cootdnader Estatal de
CODOCIICIN

les actvioooes operatvas (en {
MSCI0),

Durante K sapendsidn o operciive o8 campo levada o cabo a paticiin del
Coordnodor  Extatal de  Copacitacidn.  logrd  defectarse o sguisnte
prepismdmca:;

- En lg CTE hoblo gabinetes con aquipo f0TOgralco fieniray Gue en adgunos
Distritos ¥ Zonds no hatia & SUlichents equUpe oe repuesto.,

- Lo difusion fue insuficienta, 18 sncontioron pocas bardan pintads ¥ anuncios
SIPCTOCUICHSs, (IS CAMa Mantas No actuaizadas.

- No hatky temates de control ongingles en moduo Nl auliclentes mMatendl e
apoyo (bolias, Igas, masking tope. efc.).

- 50 datectd ung notola fdita de cormunNicackn entre el drea de seguimisnto ¥
Capacitackin y sntre la CTE y capacttackin.

- No 39 otnered un control sobre Kis actividodes de Jos instrucTores Distoles.

- S datectaron una sene de INconsistancias en la CpICacion de procedimientos
an Mmoo,

$a Inford ae esta preblemdtica a ka Direccion os Copactadén y se 3enalo of
CEC &n cuanto a ias fallas detectodas. que debian sef 1eramacios para reinstar
o personcl de Moo,
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CONCLUSIONES

Esto trajo como consecuencia que se suspendieran actividades que de inicio se habian
planeado, con el fin de dar prioridad a las que surgieron producto de la dindmica del
programa, ya gue el personal requerldo v confratado por la Direccion de Capacitaciéon no
fue suficiente para desarroliar tode el frabajo encomendado, lo cual impidié gue al final no
se contard con la informacion necesaria para evaluar el procese. de capacifacion con la
objetividad que se pretendia. debido a gque no se togro sistematizar ni dar un seguimienio
exacto al desarrollo de los programas de capacitacion de todas las entidades.

Lo anterior pretende ilustrar la gran importancia que tiene el determinar los Recursos
Humanos necesario, y @ manera de sugerencia sobre todo en programas con cobertura a
nivel nacional dejar la opcidon (al momentc de presentar los requermientos a las
autoridades correspondientes) del aumento de plantila en el caso de eventualidades que
en ese momento no se pueden vislumbrar, )

Los problemas antes senalados fueron los mds representativos durante el desarrollo del
procese de capacitacién, mismos que pueden evitarse en caso de que se adopte la
estrategia utiizada para el programa Credenclal para Votar con Fotografia, la cual
podemos calificar como buena, donde se obtuvieron beneficios mayores a su costo el cual
fue de muchos miles.

Finadimente vy a manera de resumen podemos declr que ka capgcitacién deberd
considerarse como una alternativa real para mejorar la calidad, aurmentar la productividad
y mantener un ambiente agradable en el trabgjo.

Para alcanzar estos propdsitos es necesario tener presente que la capacitacién como
proceso formativo de cardcter de aprendizaje sirve para dar conocimientos, formar y
superar hdbitos, habilidades y desitrezas, asi como actitudes y capacidades que son
necesarias e indispensables en el desemperio de una actividad cualqulera que ésta sea.
permitiendo una constante actualizacidn.

Por ello reclama objetivos concretos, planes y programas muy bien definidos y delineados.
de ahi que la capacitacidon es alge mas que preparar curses, es andlisis de necesidades,
planeacién del aprendizaje, control y seguimiento continuos de los resultados.

Ademds es necesaric considerar que la participacién del pedagogo en este campo es muy
importante, ya que, de acuerdo a su formacidn profesional tiene las posibilidades de
mejorar o desarrollar nuevas alternativas que permitan el logro de las metas establecidas
por la organizacion en materia de capacitacion y de esta forma cambiar o perfeccionar las
perspectivas que se tienen en la organizacién sobre la capacitacién y. por que ne ampliar
el mercado de trabgjo pora los pedagogos en este campo.
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£l cubrir esie puesto con personal adecuado (en: este caso un Licenciado en Pedagogia),
constituye una gran ventgja y adelanto para la formacién de instructores. debido a que
cuentan con una formacion profesional que favorecerd su desempeno, y por tanto el cursa
que sobre formacion de instructores se programe, pudiera desarrollaise en menos hempo ¥
detalle.

En case de que no seq posible contratar a un Licenciado en Pedagogia, minimamente se
debera exigir experiencia docente, y entonces el curso se deberd diseriar bajo otros
criterios, una sugerencia es trabajar este curso en forma de taller donde lo tedrice no rebase
'a practica, de tal forma que se pueda identificar oportunamente al personal que no
cuenta ¢con las habilidades necesarias para ser instructor y tomar las medidas correctivas
pertinentes.

Otio de los aspectos a destacar es la excc:htud que se debe tener sobre los recursos
humanos, debido a que de no contar con el personcl necesario no se podrdn alcanzar los
cbjetivos establecido, dejondo actividades que son determinantes para medir los alcances
sobre el proceso de capacitacidon , ademds debemos tener prasente que en programas
gue se ejecutan a nivel nacional constanternente habrd una serie de complicaciones que
no se pueden prevenir, dado que las caracteristicas de cada entldad son diferentes o blen
s@ pueden presentar problemas de origen naturales tales como ; lluvias, temblores. sequias,
efe. que impiden el desarrollo de actividades tal y como se habian planeado. Al respecto
la Direccidn de Capacitacién del Registro Federal de Electores se enfranto con una serie de
problemas de esta indole, ocasionados principalmente por Ia propla dindmica del
programa, es decir, surgiaron una serie de circunstancia que amsritaron la modificacién de
la estrategia operativa original. Estas modificaciones se tradujeron, en primera instancia, en
la prolongacion del periodo programado para la redlizacién de cada una de las fases
(etapa regional). el cual era de 3 meses y se decidié su prolongacién con el propdsito de
alcanzar mayor cobertura, adiclonalmente, durante la primera fase se presentd un volumen
considerable de documentos electorales rechazados (por la Coordinacién encargada de
procesar la informacidn de los cludadanos para generar las credenciales), por no cumnplir
con los criterios de validacion infomaticos | situacién que tamblén se presenté en menor
proporcion en las fases subsecuentes ; este hecho origing la planeacién de un operative
especial para coregir los documentos rechazados a fravés de una visita domiciliaria a los
ciudadanos afectados. 4

) Lo | - .
Ademas existieron modificaciones en el Codigo Federal de Instituclones y Procedimientos
Electorales (COFIPE), las cuales afectaron substandialmente las actividades que reallzcban
las figuras de la Estructura Operativa,

Lo anterior oblige a elaborar nueves manuales para el opercﬂvo especial, documentas con
precisiones para las nuevas actividades o desarroliar, asi como el gjuste a las ya existentes y
la programacion de cursos para reinstruir al personal.
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Sin duda el costo que se Invirtid en la capacitacidon para la ejecucion del programa fue
inferior a los beneficios obtenidos, sin embargo existieron una serie de problemas que aun y
cuando se encuentran inmersos en el tema de "Evaluacién del Procese de Capacitacidn
en el programa Credencial para Votar con Fotografia °, se considero pertinente resumiros,
de tal manera gue se consideren para el desarrcllo del proceso de capacitacion en futuros
programas con alcances a nivel nacional.

Unc de los problemas de mayor significado es el relacionado con la formacion de
instructores donde se consideré que dos dias (16 hrs) eran suficientes para formar
instructores o través de la revision de contenidos sencillos y practicos que se enconfraban
en el manual elaborade para tal fin, sin embargo durante el curso solo se revisaron 10s
contenidos, sin que el personal que se estaba preparande comeo instructor tuviera el tiempo
suficiente para demostrar sus habilidades o limitaciones frente a un grupo, esto trajo como
consecuencia que se detectard a algunas personas que no contaba con las caracteristicas
necesarias para desempenarse como instructor a destlempo, es decir, una vez que ya
habian impartide un curso y se recibian sus reportes, este problema fue subsanado a través
del gpoyo brindado por parte de personal de oficinas centrales en subsecuentes curses,
adernds de supervisiones efectuadas durante el operativo al parsonal ya capacitado.

A pesar de que este problema se corigid, blen puede evitarse, para ello debemos tenar
presente que el insiructor tiene gran importancia para lograr el éxito en tfodo programa de
capacitacion por ser la persona responsable de que los objetivos de aprendizaje se
cumplan, de esta forma las condiclones para e desarrollo del curso pasan a segundoe
términc, es decir, se puede contar con el mejor mobiliario, instrumentos y equipo, etc. pero
si el instructor falla vy no es aceptado, con seguridad los objetivos no se alcanzaran, pero si el
instructor es eficiente demostrando firmeza, contrel sobre el grupe, dominio de técnicas y
scbre todo manejo del contenido y no cuenta con las condiciones adecuadas esto rnio
impedira que el curso sea un éxito.

Ceon base en lo anterior, de inicic es necesario que la persona que redlice esta funcidén
cuente con habilidades para desarrollar su trabajo con la seguridad de obtener buenos
resultados, en este sentido una buena opcién es considerar al Licenciado en Pedagogia
como la persona indicada para desarroliar este trabajo, ya que cuenta con las bases para
elio, si consideramos que a lo large de su formacién profesional adquiere conocimientos
relacionados con el proceso Ensefanza-Aprendizaje, método y técnicas, dindmicas de
grupo, elaboracién de material didactico y planes y programas, educacion de adultos,
ademds de realizar actividades en diferentes materias que le otorgan la practica para
coordinar grupos y la utilizacién de diversos materiales didacticos, tales como ; Didactica
General, Auxiliares de la Comunicacion, Psicologia Educativa, Elaboracion de Planes y
Programas. Coordinacién de Grupos de Aprendizaje, entre otras, 1o cual le permite contar
con un sustento tedrico blen fundamentado para desempefarse como instructor, es
importante mencionar que la capacidad personal y la disposicién gue tenga para resolver
problemas educatives dentro de una organizacién son deferminantes para el éxito de su
lakbor como instructor.
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. o .
En este sentido, para que el proceso de capacitacién se convierta reclmente en una
inversidn dentro de la empresa o institucién, és necesario iniciarlo tomando en cuenta
algunos aspectos, como son ;

« Caracteristicas de los Adultos- Es importante comprender que la capacitacion es
aplicable a los adultos v gue en cierta medida es autocapacitacién, ya que el adulto
busca la verdad, el beneficlo y autoredlizacién, es por elle que la metodologia debe
basarse en el uso multiple de técnicas y en ia constante participacion y reconocimiento.

« Buscar el cambio- los planes deben basarse en una previa identificacion de
necesidades, tener objetlvos concretos y contar con un sisterna de seleccion de personalt
con sus perfiles y descripciones de tfrabgjo. Cada programa debe adecuarse a la
redlidad del trabgjo vy de los participantes. Es Indispensable contar con los elementos de
seguimiento y comprobacién de la aplicacién de los conocimientos en la actuglidad
cotidiana, la evaluacion periédica es atil para ésto.

* Determinar el modelo educativo.- La elaboracién de planes debe sustentarse en un
modelo educativo cudlquiera que este sea (Tradiclonal |, Tecnologia Educativa,
Didaetica critica), vy que debe elegirse de acuerdo a las necesidades y objefivos de
capacitacion e instituclén, sin perder de vista que un modelo pretende ejemplificar, en
forma lo més adecuadaments posible, un proceso determinado. Esto significa que es
vdlido-para una amplia gama de situaciones y no tlene por que imitarse al pie de la fetra,
sino que puede y debe adaptarse a las necesidades Yy preblemas que configuran una
situacion real de Enseranza-Aprendizgle.

« Sistema integral y permanente.- Sl no hay seguimlento Y s@ cae en la simple imparticién
de un curso esta formacion esporadica a través de curses, no sdlo es poco atil sino hasta
perudicial, un sistema efectivo debe ser integral, abarcar todas las funciones o tareas
inciuidas en el trabajo y permanentemente periddicos.

» Cdlculo preciso de los recursos materigles y financieros.- El determinar con precision las
bases de cdlculo gue indiquen los recursos necesarios es de vital importancia, ya que al
momento de presentar a las cutoridades corespondientes el diagndstico de
necesidades, el programa de trabaje para satisfacer dichas necesidades y 10s recursos
necasarios para el desarrollo de los programas de capaciaclén, deben estar
plenamente justificados, de tal manera que se pueda apreciar el costo-benefico de la
capacitacion i

Estas fueron las premisas de los cuales se partid para elaborar el plan de tfrabajo de

capacitacién para el programa Credenclal para Votar con Fotografia, donde el costo de la

capacitacién fue muy alte, sin embargo no exlstié hinguna objecidn para aceptario, debido
los beneficios que se ofrecieron a la Insttucidon ol presentar el plan de frabgjo de
capacitacién.
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CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del programa  “Credencial para Voiar con Fotografia”, se togrd
incrementar con mdas de 7 millones de ciudadanos el Padrén Electoral de 1991 entregar
casi 50 millones de credenciales para votar con fotografia, consiguiende asi una cobertura
del 96.31% y. como resultado final contar con un Padrén Electoral que fue calificado por los
expertos en esta materia como uno de los mas confiables (96%) que haya existido en
México. T

El obtener estos logros no fue tarea facil, debido a la complejidad y encrme responsabilidad '

gue implicd definir las acciones Idoneas para poner en marcha un pregrama inédite de tal
rmagnitud y gran importancia para el desarrolio democrdtico del pais.

Dentro de estas acclones se encuentra el proceso de capacitacién implementado para
formar a todo el personal que integro la Estructura Operativa y que seria el responsable
directo en la gjecucidn, de tal modo que cada una de estas personas adquirera los
conoclmientos v  habllidades necesarios que le permitieran  desarollar  eficaz v
eficientemente sus actividades.

En este senfido los trabgjos que sobre capacitacién se desarrcllaron en el Registro Federal
de Electores, fueron determinantas para alcanzar los objetives del programa.

Los resultados obtenidos de este proceso de capacitacién, son atribuibles principalmente a
la definicidn de una metodologia de trabajo plenamente sustentada, en nuestro caso y de
acuerdo a las caracteristicas v naturaleza de las actividades a desarrollar por cada una de
las personas que participaria en la ejecucidn del programa, se opto por la Tecnologia
Educativa, ya que a fravés de ésta se podia mantener un estricto control sobre el
aprendizaje que iban adquirendo los capacitandos, os contenidos y su heterogeneidad
que demandaba para su transmisibn en los cursos y resultados oportuncs para correglr
errores y reforzar aclertos en tiempo y forma.

Ademas de lo anterior otro aspecto determinante, fue considerar al proceso administrativo
y al instruccional como un binomio inseparable e igualimente importantes, ya que si tenemos
bien definido el modelo de instruccién a utilizar, de nada servirfia sl no se determinan con
exactitud los recursos humancs, materiales y financieros necesarios para la elaboracién
ejecucién y habilitacién de programas de capacitacion.

La afirmacién gue se hace sobre que la metodologia. es determinante para el éxito del
proceso de capaciiaciéon se  fundamenia principalmente, en la experiencia personal
adquirida durante el programa “Nuevo Padron Electoral 19917, donde por varas causas
entre ellas el fiempo (dos meses para planear, organizar y elaborar todo el material
necesario para el arranque del operative), no fue posible definir una metodologia para
capacitar al persenal gue parficiparia en el desarolic de diche programa. Los resultados
obtenidos de la capacitacién no fueron satisfacterios, enfrentandonos a graves problemas
tales como ; incongruencias entre los materiales elaborados (guias, manuales  efercicios
exdmenes), ocasionando confusién en los capacitandos e instructores, nulo control sobre los
cursos impartidos. falta de informacién sobre el aprovechamiento de los capacitandos, efc.,
y como resultado final un fuerte gasto en supervisiones y reistrucciones.
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DESARROLLO DEL PROCESD DE CAPACITACION PARA EL PROGRAMA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOSRAFIA
1

]

[
Como se cbserva lo evaluacion es indispensable én tode proceso de capacitacion, ya gue
por medio de ésta podremos ir perfeccionando, adecuando o solucionando
oportunamente cuaclquier problema que se llegara a presentdr durante la Etapa de
Efecucion, sin necesidad de esperar el finat del proceso para averiguar la causa y efectos
que frae un problema.

De esta manera la evaluacion debe concebirse como un elemento de control y calidad
para llevar con éxito un programa y no como una simple cdiificacién al capacitando, en
este sentido la evaluacién deberd encaminarse hacia todos los elementos que integran el
proceso y no sélo a los alumnes (capacitandos) y/o instructores, ya que serd la dnica forma
en que podremos aprovechar de manera eficaz este elemento (Evaluacion).

Finalmente y como resulfados de la evaluacién los propuestas que podemos dar para
mejorar el proceso de Capacitacién son las siguientes:

El personal que elabore el materlal de apoyo deberd contar con una formacidn en el drea
educativa ya que la estructura de éste tiene que reunir una setie de criterlos, que no se
aprenden en una sesidn,

Desarrollar una prueba piloto que permlfa -detectar y comegir con antelacién el mayor
namero de errores en los materlales didacticos a utlizar y en la planeacién en general.
Elaborar el mayor namerc de ejerciclos posable ya que es‘ros permitan reafirmar el
aprendizaje. ‘
Dedicar un mayor tiempo a los tfemas de formacidén de instructores,

i
Incluir para éste curso elementos diddacticos de utilidad para que los instructores adecuen o
elaboren el material didactico de apoyo de acuerdo a sus propias necesldades.

Fnalmente y a manera de ejemplo se incluye en el anexo 3 algunos Instrumentos de
Evaluacion y Guias de Supervision utlizados en el proceso de capacitacion,
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ANEXO2




|
EVALUACION DEL INSTRUCTIVO DEL EQUIPO FOTOGFIA-FICO

Nombre: : Fecha:
Grupo: : Aciertos:

Sede: . Calificacién:

I. ENCIERRA EN UN CIRCULO LA RESPUESTA CORRECTA.
1.- Antes de abrir el gabinete es fundamental:

a) Hacer un informe del estado del gabl;rete.

b) Verificar que no se presente indicio de robo o golpes.

¢} Fijaro al lugar que asigne el Responsable de Médulo.

d) Verificar que haya sido validado su cantenido.
2.- Para instalar la cAmara fotogréfica en el gabinete debes:

a) Colocar el gabinete a 1.30 metros dasde el mentén de!f Ciudadano hasta o frente de la
camara.

b) Sacar la camara fotografica, colocarla en la base localizadora jalar la perilla plateada y
desplegaria. .

I
c) Instalar primaro la mesa 1.
d) Colocar un nuavo cartucho.
3.- Cuando la fotografia sale con manchas Iarnarillas en forma vertical se debe a que:
a) lLa placa fotogréfica esta defectuosag
b) Lalenglieta negra se jalé demasiado fuerte.

¢} Los rodillos estdn sucios. i




4.- Cuando se enciende el foco de luz amarilla te indica:
a) Que la camara esta en posicion de operacion,

b} Que se debe jalar la lengiieta de proteccién. que hay algun desperfecio en la camara;
que se debe jalar |a pelfcula.

¢} Que ¢l selector de exposicion no esta en la posicién adecuada,

d) Que no tiene cartucho la cdmara.

6.- Deberas jalar la lengleta blanca después de que:
a) El crondmetro te lo indique.
b} Hayas fotograflado a dos Cludadanos.
¢) Se enclienda la luz verde.
d) Ninguna de las anteriores.
6.- Una vez que jalaste la lengiieta blanca o sigulente paso es:
a) Oprimir ¢l botdn del crondmetro,
b) Jalarlalengleta neg:ﬁ con flechas amarillas.
c) Tomar la siguiente fotografia,
d) Sacarla placa y desprender el negattvo.‘

7.- &Qué tpo de material podris utiizar en caso de que no legue al Mé;duio e
portacredenctal?

a) Papel aluminio.
b} Cartulina,
¢) Papel bond.

d) Cualquiera,




I
il. EN EL ESQUEMA SIGUIENTE ANOTA LAS PARTES DE LA CAMARA FOTOGRAFICA.

*Es importants que el capacitando los maneje, pero no se contabliizan para EXAMEN.




. ORDENA DEL 1 AL 6 LOS PASOS A SEGUIR PARA ARRANCAR EL GENERADOR.
( ) Elinterruptor del circuito AC debera estar siempre en posicion de apagado "QOFF",
( ) Abrelavalvula de gasclina.

( ) Jaala .empuﬁadura de arranque.

( ) Revisa gl nivel de aceite y gasolina.

{( ) Ponelinterruptor del motor en encendido "ON".

{ ) Comprueba que el filtro de alre esté limpio.
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EJERCICIO

INSTRUCCIONIES: |

b. A CONTINUACION SE PRESENTAN ALGUNOS CASOS, RESPONDE YOMANDO EN CUENTA LA:
INFORMACION QUE Si TE PROPORCIONA.

1. El dia 20 de Octubre de 1993, acude al Médulo la Ciudadana Teresa Pacheco Solis, se identifica con una
Credencial con Fatografia, expedida por la Constructora LC.A. con No. 906586-2. éque anotarias en el Recibo?

263111091532

INSTITUTO PEDERAL ELECTORAL
REQISTRO FEDEAAL OF ELECTORER
!!C.O DE CREDENCWAL FAAL YOTAR COM FOTOQRAFA

CARTRLA l
ACTA NAG.
PALAPORTE
UCENCIA

D. EDUCAAS
TESTIMONLAL
omos

—om e o me

el -]
Nud
FIRMA

HUELLA

NOUSAR pacHECO
sous |
TERESA

00MICILY
[ LI )

COL. AMP LAS AQUILAR
STHOO
NETAMUAGOYOTL, wmEX.

E8TADO
MUNICIPIO
SECCION

DM MER  ANO

FECHA DK ENTREAA

I

| ecuTASeololoMi00 |
|




2. El dia 5 de agosto de 1993 acude al Médulo et Ciudadano Mendoza Ramirez Dario Modesto a solicitar su
Credencial, pero manifiesta no contar con identificacién , por lo que se procede a elaborar una Testimonial con
los siguientes dates:

Clave de Elector IMNRMDR69120707H300), 1a Clave de Médulo (0993), la Seccién a la que pertenece (1249),
vive en la calle Paseo de San Jacinto # 23 Col. Lomas Verdes, sus testigos son Enrique Martinez Gutiérrez quien
tiene 25 afios y se identifica con una Credencial Laboral de la P.G.R. con nimero 122474 y Marfa Castilla
Aguitar quien tiene 30 afios, no presenta identificacién es divorciada, originaria de Chiapas (07), reside en el
Distrito Federal en la Calle Rayando el Sol # 4 Col. Nezahualcoyotl, se dedica al hogar (07) y no sabe firmar,
esta serd la sexta Testimonial realizada en el Médulo.

Con los datos antes mencionados lena la Testimonial y el Recibo que se presentan a continuacién,
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