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ln~oducción 

La consante preocupación por tener mejoras en los sistemas de crabajo ha dado a.·la 
capacitación normas técnicas de competencia laboral. creando un dest:.ino diferente par.1 la 
misma. La certificación es una realidad y los futuros capacitadores deberán escar preparados 
para el cambio. 

La publicación reciente de normas técnicas de competencia laboral para capacitación que 
realiza el Consejo de Normalización Certificación de Competencia Laboral (CONOCER) da 
un nuevo enfoque a la forma de hacer capacitación. La preparación de instructores para 
conducir sesiones en ese sentido debe tener el mismo enfoque. 

La presente investigación. dá a conocer los aspectos relevantes de la norma técnica de 
competencia laboral para la impartición de cursos de capacitación. presentando una propuesta 
de manual para un curso de conducción de sesiones de capacitación basado en la misma. El 
nuevo rol que deberá adopQr el capacitador (psicólogo} es un· tema de gran importancia por 
lo que Ja preparación acorde a las nuevas exigencias del área tendrá gran impacto en la futura 
certificación. 

Las normas técnicas para la capacitición, buscan escandarizar los conocimientos que en 
capacitación deben adquirirse. ya sea para diseñar. impartir. o evaluarla. El proceso de 
enseñanza aprendizaje debe fundamentarse en principios de la didáctica y educación de los 
adultos. por lo cual. las empresas escán interesadas en que la gente que se desempeñará en los 
puestos de capacitación. tengan los conocimientos necesarios par.1 ser competent.es en su 
labor. 

Las normas de competencia laboral. nacen de la necesidad de los empresarios de sat.isfacer los 
requerimient.os del puest.o. Han sido elaboradas por las personas expertas en el tema. no por 
los empresarios. es decir. que las normas para capacitación. fueron hechas por capacitadores 
profesionales; quienes han establecido los criterios que deben ser conocidos y dominados. ya 
que la evaluación que permitirá conocer si la persona realmente posee esas competencias. 
estará basada en evidencias. 

No debemos olvidar que el fact:or humano en cualquier organizac1on. es la parte más 
import.ante. la capacicación que para su formación. se requier.1 deberá ser de ta mayor calidad 
posible. Las normas desarrolladas intencan garantizar que lo anterior suceda. pero. ;qué 
pasará si la formación de instructores no se encamina a las competencias labora.les? 4Sería 
posible la certificación? 

El tema de normalización. se aborda en el Capitulo 1. señalando nuevas formas de educación y 
desempeño. y enfatizando Ja formación como uno de los factores fundamentales en el proceso 
de transformación product:iva. 
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10 CONQUCCIÓN DE SESIONES EN LA NORMA I~CN!CA DE COMPETENCIA LABORAL 

El viaje a travCs de la hisc.oria. nos muestra la forma en que las competencias laborales se 
fueron implantando y perfeccionando, desde Nueva Zelanda e Inglaterra con las primeras 
calificaciones profesionales. hasea México con el escablecimiento del Consejo de 
Normalización y Cert:ificación de Competencia Laboral. Asimismo, nos muestra un panorama 
general de las definiciones que a lo largo del mundo se han dado a las competencias laborales. 

En el ámbito laboral de la formación profesional. se registran nuevas tendencias que facilitan y 
presionan el surgimiento de mecanismos de aseguramiento de calidad. Es ahí. donde la norma 
150900 1 posee una estrecha relación con el enfoque de competencias laborales. ya que, 
actualmente, la validación del trabajo desempeñado por las personas, a través de la 
cert:ificación. adquiere vital importancia. 

En el Capítulo 2. nos adentramos al tema de la norma técnica de impartición, tema central del 
presente trabajo. donde se presenta una comparación entre las dos versiones de dicha norma 
(2000 y 200 1 ), en su elemento de conducción de sesiones. La capacicación y por tanto la 
educación. vistos como un proceso humano-social, a través del cual se incorporan los 
conocimientos y valores, es otro de los temas tratados en este capitulo, resalcando la 
importancia de la capacitación como la forma de lograr mejoras personales y productivas. 

El marco legal de la capacieación. sienta la base sobre la que se rige dicha disciplina en México. 
y es por ello que se presenta una revisión decallada de los art:iculos relacionados con la 
capacitación. Para finalizar este capitulo, se encuentra una revisión de la conducción de 
sesiones, corno una de las principales funciones del instructor. La conducción de sesiones es 
un elemento fundamental en la impartición de eventos. El instructor como conductor, debe 
poder comprender la situación del grupo y las características de sus part:icipantes. 

En el Capitulo 3. se señala la metodología utilizada para la realización de la present.e 
investigación. incluyendo los resultados obtenidos. 

Al terminar el capitulo. encontrara una serie de anexos que detallan la siguiente información: 
Anexo A. Norma cécnica de impartición de cursos de capacitación. Versión 2000 
Anexo B. Norma cécnica de diseño e lmpartición de cursos de capacitación. Versión 
2002 
Anexo C. Propuesca del manual de Conducción de Sesiones de Capacitación, basado 
en la Norma Técnica de lmpartición. versión 2000 
Anexo D. Propuesa del cronograma de Conducción de Sesiones de Capacitación. 
basado en la Norma Técnica de lmpartición. versión 2000 
Anexo E. Manual cradicional de Conducción de Sesiones de Capacitación 
Anexo F. Cronograma tradicional de Conducción de Sesiones de Capacicación 
Anexo G. Propuesta de la evaluación de conocimientos de Conducción de Sesiones de 
Capacitación, basado en la Norma Técnica de lmpartición, versión 2000 
Anexo H. Propuesca de la evaluación de desempeño de Conducción de Sesiones de 
Capacitación, basado en la Norma Técnica de lmpartición. versión 2000 
Anexo l. Análisis estadísticos 
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Capitulo 1. Norma Técnica de lmpa.rtición 

1.1 Normas de Competencia Laboral 

El gran avance "tecnológico y el crecimiento de mercados que se ha dado en los últimos años y 
que se vive actualmente en nuestro país, requiere nuevos acercamientos (objetivos y 
planeaciones), que son retos para todos los mexicanos. 

Una de las necesidades principales es mejorar la competitividad de las organizaciones, lo que 
oequiere personas más preparadas. es decir, que demuestren ser más competentes en su 
labor. 

El enfoque del trabajo por competencias laborales. sugiere nuevas formas de educación y 
desempeño. Las organizaciones preocupadas por su rendimiento y nivel de competencia en el 
mercado, requieren garantizar el desempeño de su gente en el puesto de trabajo. La 
formación. en este sentido. es un factor fundamental en el proceso de transformación 
productiva. 

La nueva forma de organización del trabajo. supera la estructura jerárquica, rígida y limitada, 
sustituyéndola por una participación. activa. horizontal y flexible de los trabajadores, 
devolviéndoles su papel de protagonistas de las actividades. 

Esa nueva forma de organización. esci. encaminada al fortalecimiento de todas las áreas, el 
trabajo en equipo y todo aquello que busque favorecer la participación de los trabajadores. 

El desempeño laboral, requiere de gente altamente calificada, que responda a las actividades 
encomendadas. a los imprevistos y realice con éxito su labor. Est:as características, implican la 
adquisición o incremento de conocimientos. habilidades y destrezas. tanto de los trabajadores, 
como de los empresarios, así como en áreas tecnológicas y t:ambién en ejecución del trabajo. 

Es así, como la revalorización del factor humano como fuerza de trabajo, lleva al modelo 
denominado, competencias laborales, el cual incorpora un concepto más amplio y profundo 
de la calificación al agrupar las actividades de trabajo, no a partir de tareas. sino a partir de 
funciones productivas. Lo cual implica un mayor compromiso por parte de empresarios y 
trabajadores hacia una participación real en la gestión de producción y en las est:rategias de 
competitividad de las empresas, mismas que requieren enmarcarse en el contexto de la 
globalización. 

"*El reto consiste en lograr adaptación y respuesta a las necesidades de cambio. elevar fa 
calidad y pertinencia de los programas educativos, ·y mejorar el vinculo entre la capacitación y 
1as transformaciones de la estructura productiva." 1 

1 CONOCER. Competencia Laboral. Normalización, certificación. educación y capacitación. Ant.ología 
de Leauras. Tomo l. (1997) México: Alambra. Pág. 9. · 
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1.1 .1 Antecedentes históricos 

Varios paises. han dado a este enfoque el impulso hacia el cariibio. Desde que los modelos de 
trabajo plant.earon la definición de lo que la gent.e debe hacer en su trabajo. el enfoque de las 
competencias laborales comenzaba. Desde la Revolución Industrial, que desarrolló la 
producción en masa. fue necesario dar orden y prioridad a las actividades de trabajo. aunque 
no con la precisión que se dio a principios del siglo XX. 

Las primeras definiciones de funciones que la gente debía desempeñar en el trabajo, tuvieron 
que dividirse en quienes ejecutaban las actividades y en quienes las supervisaban, o mejor 
dicho, quienes desempeñaban actividades parecidas a las de un capataz. 

Los ingenieros ya habían planteado algunos aspectos clave de organización. debido a que lo 
más import.ante era producir. Y son precisamente estos profesionistas quienes impulsan 
formalmente los primeros aspectos de organización del trabajo. Desde los planteamientos de 
Taylor para que las funciones del trabajo las desempeñe el mejor en esa labor, con lo cual se 
empezó a enfatizar la importancia de capacitar a la gente que tenía la potencialidad de hacerlo; 
hasca las aporucioncs de otros precursores de la administración (Fayol y Weber) mostraron 
cómo se debe organizar y dividir el trabajo para lograr resultados más productivos. 

Para la década de los años sesenta del siglo XX. se plantearon organizaciones que se dividían 
en departamentos, a su vez en puestos y éstos en funciones y actividades. La división del 
trabajo era la mejor fórmula para que la gente fuera seleccionada y capacitada para 
desempeñar el puesto. Décadas posteriores se cambiaron los enfoques y se "achataron·· las 
estructuras organizacionales. con lo cual se dio pie a otros esquemas de desempeño a través 
de equipos que se concentraron en proyectos especiales para alcanzar los objetivos 
planteados. Cabe señalar que esto tuvo su origen en los equipos de mejora que se fundaron y 
dieron resultados en las empresas japonesas, mismas que décadas después demostraron 
nuevos esquemas de trabajo al mundo. debido a su éxito basado en la calidad. 

Posteriormente en la década de los noventa se cambió todavía más. dicho enfoque. 
comenzaron a desaparecer los puestos y vinieron las funciones. es decir. que las matrices 
funcionales determinaron una nueva manera de dividir el trabajo eficientemente. con lo cual 
también se determinó cuáles personas eran las más aptas para desempeñar esas funciones. 

El vinculo entre los diversos enfoques de división de trabajo y las competencias estriba en que 
la selección y capacitación de la gente para desempeñar un puesto o función. siempre 
buscaron que la persona se adaptara a este último; los procesos complejos de selección 
buscaron a los candidatos que más se acercaran al perfil deseado. Sin embargo. quizá el 
vínculo más claro entre la selección de personal y el enfoque de competencias est:é descrito 
en el método de Centros de Evaluación (Assesment Center). el cual se encarga de observar el 
desempeño de las personas en situaciones creadas con mucha semejanza a la realidad de 
trabajo a la que se enfrentarán: esta técnica permitió observar quiénes eran los que 
demostraran la capacidad para que fueran contratados. 
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Con respect.o a las compet.encias laborales los antecedentes de dieron en varios lugares en el 
mundo. entre los cuáles des~can los trabajos realizados en Nueva Zelanda y en Inglaterra. 
Ambos enfoques se preocuparon por plantear las competencias de manera objetiva. es decir. 
con la presentación de evidencias. En el caso de ambas naciones. y en especial de Inglaterra. 
desarrollaron todo un sistema nacional de normas de competencia laboral que se inicia desde 
la etapa escolar. con el fin de vincular el trabajo académico con las necesidades laborales del 
país. 

En lnglaterra2
• las mejoras introducidas. desde los primeros años de la década de los años 

ochentas. que fueron cristalizadas en reformas educativas hacia mediados de la década. 
tienden a los siguientes objetivos: 

Crear una fuerza laboral más competitiva en el ámbito internacional. 
Contar con una mano de obra más flexible. 
Dar crédito y apoyo práctico al concepto de formación continua. sin requisitos de ingreso y 
con métodos de capacitación más flexibles y accesibles. 
Pasar de un sistema de capacitación regido por la oferta a uno que refleje las necesidades del 
mercado laboral y responda a ellas. 
Desarrollar un sistema de capacitación caracterizado por la eficiencia y la rentabilidad, que 
goce de una sólida reputación y del mismo nivel que la formación académica. 

Es así como el National Council for Vocational Qualificat:ions (NCVQ) fue creado en 
1986 para reformar el sistema de titulaciones profesionales que existía en Inglaterra. Gales e 
Irlanda del Norte. 

la creación del NCVQ surgió a raíz de una revisión de las Titulaciones3 Profesionales que 
sacó a la luz la necesidad de poner en práctica una serie de acciones urgentes para conseguir: 

Una mano de obra nacional que incluyese mayor cantidad de personal más cualificado. 
Titulaciones basadas directamente en los niveles de competencia requeridos en el puesto de 
trabajo. 
Un marco nacional de titulaciones simplificado y racionalizado. 
Mayor calidad y consistencia en la evaluación y certificación. 
Poner fin a la división entre titulaciones académicas y titulaciones profesionales. 

En el pasado existían muchos tipos diferentes de titulaciones en el lngfaterra. En general. la 
"jungla de titulaciones" no se comprendía bien. y casi todos coincidían en la necesidad de 
racionalizar y simplificar el sistema, de manera que fuese más atract:ivo y accesible para los 
alumnos o candidatos y que. al mismo tiempo, estuviese más relacionado con las necesidades 
del empleo. 

1 NCVQ. ( 1995), Las titulaciones profesionales en Inglaterra ... 
3 En el modelo mexicano y en la literatura en español se ha utilizado el término "Calificaciones" en 
lugar de "Titulaciones". en este caso conservamos el término empleado en el c;locumento fuenc.e. 
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14 CONDUC:CIÓN DE SESIONES EN LA NORMATE:CN!CA DE COMPETENCIA LABORAL 

Se dispone ahora de tres vías para obtener una titulación. Además de las titulaciones 
educativas t.radicionales ofrecidas en colegios e institutos. existen las NVQ y fas GNVQ. Las 
titulaciones vocacionales nacionales (National Vocational Qualifications, NVQ) establecen los 
niveles estándar de rendimiento para las diferentes profesiones especificas. Dado que están 
basados en la observación sobre to que ocurre realmente en el t.rabajo, las NVQ están 
diseñadas para proporcionar un acceso abierto a la evaluación y para facilicar al personal el 
aprendizaje a lo largo de la vida laboral. 

Las Ticulaciones Profesionales Nacionales Generales (General Nacional Vocational 
Qualifications, GNVQ) otorgan una t.itulación según la base de conocimientos y capacidades 
profcsionalment.e relevantes adquiridas durante la preparación para er ingreso en el mercado 
laboral o para la progresión hacia una educación superior. Las GNVQ est.án principalmente 
concebidas para ser obtenidas a través de programas de educación profesional Inicial en 
colegios o escuelas superiores. 

Lo anterior no implica que el Inglaterra haya carecido de un sistema de calificaciones 
profesionales en 1985/ l 986. En realidad, las calificaciones existentes disfrutaban de alca 
reputación en el ámbito internacional. Pero se necesitaba otro método que proporcionara los 
niveles de participación y calidad de resultados que exigían la educación y capacitación en el 
cambiante mundo del trabajo. Era el momento de un cambio cultural."' El punto clave del 
sistema británico radica en que ha sido constituido por la gente que lo va a utilizar y que 
recibe sus beneficios. Esto da a los empresarios y representantes de la fuerza laboral un papel 
central en el diseño de las nuevas calificaciones profesionales.5 

En Australia los primeros antecedentes se encuentran en un documento del Consejo 
Australiano de Sindicatos (ACTU), que se pronunció en 1987 a favor de la reforma al sistema 
de certificación de ese país y. adicionalmente, solicitó llevar a cabo un mayor esfuerzo de 
capacitación en las empresas. 

Siguieron luego varios documentos gubernamentales: Habilidades para Australia ( 1987): la 
primera declaración oficial de la política gubernamental sobre la formación de destrezas 
laborales y su papel en el cambio estructural del mercado de trabajo australiano. Capacitadón 
industrial: la necesidad de un cambio ( 1988) delató que la capacitación estaba desequilibrada en 
el ámbito empresarial y que el ambiente en el Jugar de trabajo. en general. desalentaba la 
capacitación. En el documento Mejora del sistema de Capacitación Australiana ( 1989) el gobierno 
es'tableció su deseo de alenar la formación basada en la competencia como parte de un 
conjunto de reformas más amplias para mejorar la cantidad y calidad de la capacitación. FUe 
organizada en 1990 una misión gubernamental que conoció e investigo diversas experiencias 
de capacitación en el extranjero y declaró en su informe (COSTAC) que un enfoque de 
competencia para la educación y capacicación. basado en las normas dictadas por las 
empresas, ayudaría a abordar muchos de los problemas de la formación profesional. 
Posteriormente se publicaron los lineamientos para la implantación del sistema.6 

" Taylor, ( 1 998). Educación y capac1cación basadas en competencias ... 
s fdem. 
• Gonczi, 1998 • Enfo ues de educación y capacitación ... 
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También en los Estados Unidos se ha desarrollado un modelo de competencia laboral. el cual 
está en marcha en varias empresas de esta nación. pero a diferencia de los modelos recién 
comentados. el norceamericano todavía no está regulado. más bien. las propuestas de los 
modelos estadounidenses se conocen por las empresas trasnacionales originarias de ese país 
que lo han puesto en práctica. 

En México7 el diagnóstico efectuado a la capacitación. aunado con la clara visión de los 
cambios que se registraban en el entorno en el ámbito de las relaciones económicas y en el 
mercado de trabajo, propició el diseño y formulación del proyecto de Modernización de la 
Educación Tecnológica y la Capacitación. Para su ejecución el Gobierno de México inscaló el 
Consejo de Normalización y Certificación de Competencia Laboral. el 2 de Agosto de 1995. 
La necesidad de modernizar y reformar el sistema de formación y capacitación surge. en 
primer lugar. porque se está dando un cambio muy importante en fa economía mundial; 
caracterizado por el tránsito desde una economía dominada por la oferta a una economía 
basada en la demanda. 

En segundo lugar. porque las transformaciones del mercado exigen a las empresas adoptar 
modelos de producción flexible que, a su vez. requieren esquemas de organización flexible y 
abierta que se basan en redes y equipos de trabajo. ya no en la concepción atomística y aislada 
del puesto de trabajo. En tercer lugar, se consideró la transformación en el contenido de los 
puestos de trabajo. En un modelo de producción flexible. el individuo debe ser capaz de 
incorporar y aportar, cada vez más, sus conocimientos al proceso de producción y de 
participar en el análisis y solución de los problemas que obscaculizan el aumento de la calidad 
y la productividad dentro de Ja empresa. 

El diagnóstico de la capacitación en México, por esos días, se caracterizaba por un enfoque de 
!a capacicación dominado por la oferta. Los programas son diseñados, aplicados y evaluados 
desde la academia o desde las áreas de recursos humanos de las empresas. 

Rigidez de los programas. En el sistema tradicional la formación se desarrolla mediante 
programas extensos que carecen de flexibilidad. entre otras razones. porque fueron diseñados 
con una sola entrada y una única salida. Así. dado el caso de requerirse actualizar solamente 
algunos conocimientos, no existe otra posibilidad que ingresar a tomar el programa completo 
y de este modo, repetir contenidos que ya se conocen. 

Falta de conocimiento de la experiencia laboral. Frente a las barreras de entrada. el trabajador 
recurre a mecanismos informales o aprovecha Jos espacios que le brinda el centro de trabajo 
para adquirir los conocimientos que los capaciten para un mejor desempeño. Sin embargo, 
estos conocimientos obtenidos a ~ravés de la experiencia no le son reconocidos formalmente 
porque no existen los mecanismos para ello. 

La escasa información limitada sabre el mercado laboral. Jnvariabfemente, cuando un individuo 
llega a una empresa a solicicar empleo, no le piden los diplomas que acrediten su formación . 

7 lbarra, ( 1996), El Sistema Normalizado de Competencia ... . TESIS CON 
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Sin embargo. en los niveles operativos la mayoría de las veces si se.les pide el certificado de 
secundaria. para asegurar que el aspirante cuente con el nivel educ"ativo general que le permita 
desempeñar una ocupación con relativa eficiencia. 

El Sistema Normalizado de Certificación de Competencia Laboral fue propuesto con las 
siguientes características: 

Enfocado en la demanda: basado en resultados e integrado por los mismos usuarios. 
Que posibilite en el mediano plazo una mayor coordinación institucional. así como una mayor 
permeabilidad entre centros de trabajo y oferta de capacitación. 
Que provea al mercado información veraz y oportuna sobre lo que los individuos saben hacer 
en el ámbito de trabajo y oriente la toma de decisiones de los agentes económicos. 
Que permita cenar con programas flexibles. de mayor calidad y peninentes con las 
necesidades de la población y de la planta productiva. 
Un sistema con mayor posibilidad de actualización y adaptación. 
Que conciba a la capacitación no como una actividad finita. de corta duración. sino como un 
proceso de largo plazo que abarque toda la vida productiva del individuo y facilite la 
acumulación de conocimientos, así como el desarrollo de competencia laboral que amplie las 
oportunidades de superación y progreso personal y profesional de los trabajadores. 

El trabajo del CONOCER ha dado resultados importantes ya que en agosto de 2002, hay 538 
NTCL en diferentes actividades. 

1.1.2 Definición de compet:encias laborales 

El enfoque de competencias laborales surge en un marco de u-ansformación de la producción 
y del trabajo y de nuevas exigencias, respecto a la forma del individuo en el sitio de trabajo.• 

Mertens ( 1996) menciona que el concepto de competencia laboral emergió en los años 
ochenta con cierta fuerza en algunos países industrializados, sobre todo aquellos que. venían 
arrastrando mayores problemas para relacionar el sistema educativo con el productivo. como 
una respuesca a la necesidad de impulsar formación de mano de obra. El problema qu~ estos 
países visualizaron no era de tipo cuantitativo, era cambién de tipo cualita:tivo: una Situación en 
donde los sistemas prevalecientes de cducación~formación ya no correspondían a los nuevos 
signos de los tiempos. La respuesta era la competencia laboral. que pretende ser un enfoque 
integral de formación que desde su diseño mismo conecta el mundo del trabajo y la sociedad 
en general con el mundo de la educación.9 

Es por tanto, que la competencia laboral surge como una alternativa para impulsar l!ii 
formación y educación en una dirección que logre un equilibrio en la sati.SfaC:ción de las 
necesidades individuales, de las empresas y de la sociedad en general.. 

8 lbid .. pág. 2 
9 Mertens. ( 1996). Competencia Laboral .... p. 
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Existen múltiples y variadas definiciones en torno a la competencia laboral. Un concepto 
generalmente aceptado la establece como· una capacidad efectiva para llevar a cabo 
exitosamente una actividad laboral plenamente identificada. La competencia laboral no es úna 
probabilidad de éxito en fa ejecución del trabajo. es una capacidad real y demostrada. A 
continuación se presentan varias definiciones sobre competencia laboral: 

CONOCER (México): Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en 
términos de desempeño en un determinado contexto laboral. y no solamente de 
conocimientos. habilidades. destrezas y actitudes: éstas son necesarias pero no suficientes por 
si mismas para un desempeño efectivo. 10 

INEM (España}: "las competencias profesionales definen el ejercicio eficaz de las capacidades 
que permiten el desempeño de una ocupación. respecto a los niveles requeridos en el 
empleo. "Es algo más que el conocimiento técnico que hace referencia al saber y al saber­
hacer". El concepto de competencia engloba no sólo las capacidades requeridas para el 
ejercicio de una actividad profesional, sino también un conjunto de comportamientos, facultad 
de análisis. toma de decisiones. transmisión de información, etc .• considerados necesarios para 
el pleno desempeño de la ocupación. 11 

POLFORM/OIT: La competencia laboral es la construcción social de aprendizajes 
significativos y útiles para el desempeño productivo en una situación real de trabajo que se 
obtiene no sólo a través de la instrucción, sino también -y en gran medida- mediante el 
aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo. 12 

Cabe mencionar que la OIT ha definido el concepto de "Competencia Profesional" como la 
idoneidad para realizar una tarea o desempeñar un puesto de trabajo eficazmente por poseer 
las calificaciones requeridas para ello. 11 En este caso. los conceptos competencia y calificación. 
se asocian fuenemente dado que la calificación se considera una capacidad adquirida para 
realizar un trabajo o desempeñar un puesto de trabajo. 

AUSTRALIA: La competencia se concibe como una compleja estructura de atributos 
necesarios para el desempeño de situaciones especificas. Es una compleja combinación de 
atributos (conocimiento. actitudes. valores y habilidades) y las tareas que se tienen que 
desempeñar en determinadas situaciones. 1" 

ALEMANIA: Posee competencia profesional quien dispone de los conocimientos, destrezas 
y aptitudes necesarios para ejercer una profesión. puede resolver los problemas profesionales 
de forma autónoma y flexible, está capacitado para colaborar en su entorno profesional y en 
Ja organización del trabajo. 15 

1° CONOCER, ( 1997), La normalización y certificación de competencia ... 
11 INEM, (1995), Metodologia para la ordenación ... 
12 Ducci, ( 1997), El enfoque de competencia laboral... 
11 OIT (1993), Formación profesional. Glosario de ... 
1" Gonczi: Athanasou. ( 1996), Instrumentación de la educación ... 
is Bunk. ( 1994), La transmisión de las competencias ... 
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National Council for Vocational Qualifications (NCVQ): En el sistema inglés. más que 
encontrar una definición de competencia laboral. el concepto se encuentra latent:e en la 
estructura del sistema normalizado. La competencia laboral se ident:ifica en las normas a 
traves de la definición de elementos de competencia (logros laborales que un t:rabajador es 
capaz de conseguir). criterios de desempeño (definiciones acerca de la calidad). el campo de 
aplicación y los conocimientos requeridos. En este sistema se han definido cinco niveles de 
competencia que permiten diferenciar el grado de autonomía. la variabilidad. la 
responsabilidad por recursos, la aplicación de conocimientos básicos. la amplitud y alcance de 
las habilidades y destrezas. la supervisión del trabajo de otros y la transferibilidad de un 
ámbito de trabajo a otro . 

.. Partiendo de una definición bastante aceptada, podemos entender a las competencias 
como el conjunt:o de conocimient:os, habilidades y act:itudes verificables, que se 
aplican en el desempeño de una f°unción productiva- Importa subrayar algunos 
componentes del concepto. 

Propone una visión global de las calificaciones, en contraposición a los análisis detallados, 
exhaustivamente desagregados. propios por ejemplo del análisis ocupacional. Tiene en cuenta 
el conjunto de elementos que necesit:a el trabajador en el desempefio en el medio laboral. 
Pero su referencia ya no es el puesto de trabajo, sino el trabajador trabajando. Por otra parte 
las capacidades deben ser verificables. a través de procedimientos rigurosos de evaluación. 

Más allá de la definición, aunque parezca no es contradictorio afirmar que las competencias 
son a la vez un movimiento. un enfoque y uno o varios sistemas. Constituyen un 
movimient:o porque a sus conceptualizaciones y a sus diversas metodologías recurren 
crecientcmente quienes. desafiados por los cambios tecnológicos y organizativos del mundo 
productivo, buscan modernizar y profesionalizar las relaciones laborales y la gestión de 
recursos humanos, así como quienes se proponen establecer vínculos entre la capacicación y 
los procesos de innovación en las empresas. 

La variedad de definiciones y de metodologías para trabajar con las competencias tiene sin 
embargo una serie de componentes y de orientaciones comunes, por lo que además de un 
movimiento son un enfoque, o mejor constituyen un movimiento que comparte un enfoque. 
A la vez las competencias. en aquellos paises en que su utilización ha alcanzado mayor 
desarrollo y eficacia, han generado sis~emas complejos, dirigidos a su normalización y 
certificación. así como a la formación ... (Las ida, J. 1998) 

Esto conlleva a una formación integral del individuo. incluyendo conocimientos fundamencales, 
habilidades sociales y actitudes: que permitirán a la persona resolver problemas. enfrentar 
situaciones de contingencia y transferir su saber. su saber-hacer y su saber-ser. lo que le da 
sentido al enfoque de competencias laborales. Podemos decir que el concepto de 
competencia laboral engloba los insumos. procesos y resultados. los cuales reúne y resume en 
una síntesis que resuka de la combinación. interacción y puesta en práct:ica. 
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No es sólo la suma de conocimientos. habilidades y actitudes. la competencia laboral va más 
allá de la simple unión. involucra un proceso de generación de actuaciones que pueden ser 
llevadas a la práctica en situaciones que lo ameriten. 

Incluyen conocimientos generales y específicos. y habilidades técnicas como calificaciones 
tradicionales. pero contemplan además la capacidad para enfrentar y resolver con éxito 
situaciones inciertas. nuevas e irregulares de la vida laboral. 

La competencia es una construcción social de aprendizajes significativos y útiles para el 
desempeño productivo en una situación real de trabajo que se obtiene no sólo a través de la 
instrucción. sino también -y en gran medida- mediante el aprendizaje por experiencia en 
situaciones concretas de trabajo. (Ducci, 1997) 

Las normas de competencia laboral reconocen la capacidad humana para construir el 
desarrollo. No hay que perder de vista que el factor humano es el agente y el beneficiario del 
cambio. Las competencias laborales colaboran en la gestión del cambio, revalorando la 
capacidad humana para innovarlo. enfrentarlo y crearlo. 

El cambio se está dando y es el punto de convergencia educación·empleo. lo que origina 
mejores puestos de trabajo, en los que la competitividad de las personas generará mejores 
oportunidades: oportunidades de mayor calidad. 

La competencia laboral se orienta a garantizar la calidad de la mano de obra, con ello garantiza 
la calidad de los productos o servicios, mejorando la productividad y el éxito organizacional. 
Las competencias laborales rebasan las simples calificaciones para un puesto de trabajador 
especifico, pues proporciona respuestas a la necesidad de identificar y construir nuevos 
ámbitos de saberes desde una perspectiva que permita la adaptación a nuevas circunstancias. 16 

Teorías que sust:entan el modelo de competencia laboral 

El modelo de competencia laboral en México rct.oma diferentes post.uras teor1cas del 
aprendizaje que se dan en los diferentes paises. y se originan de acuerdo a la cultura y 
necesidades de cada país, como son el conductismo (en Estados Unidos). el constructivismo 
(en Francia), el funcionalismo (en Inglaterra). el holismo (en Aust.ralia). 

El modelo conductista se cent.ra en identificar las capacidades de fondo de la persona que 
conlleva a desempeños superiores en la organización. Generalmente se aplica a los niveles 
directivos en la organización y se circunscribe a las capacidades que le hacen destacar ante 
circunst.ancias no predefinidas. 

••CONOCER. Formación basada en competencia laboral, p.18 
TESIS CON 

FALLA DE ORIGEN 



20 CQNDUCC!ÓN QE $ESIONES EN LA NORMA Tt;CNICA QE COMPETENCIA LABORAL 

Las desventajas o criticas al modelo conductista son 17
: 

a. La definición de competencia es can amplia que puede cubrir casi cualquier cosa, sin ir 
al corazón de lo que es común en cuanto a motivaciones, personalidades, rOles 
sociales, habilidades y conocimientos. . 

b. La distinción entre competencias mínimas y competencias efectivas no es muy clara y 
de hecho es simplemente una cuestión de matiz. 

c. Los modelos son históricos, es decir, relacionados con el éxito en el pasado, y por 
ende, menos apropiados para organizaciones que operan con cambios rápidos. 

La aproximación f"unciona.I refiere a desempeños o resulados concretos y predefinidoS que 
la persona debe demostrar. derivados de un análisis de las funciones que compónen el 
proceso productivo. Generalmente se usa este modelo en el ámbito operativo y se 
circunscribe a aspectos técnicos. convirtiéndolo en Ja plataforma de los desempeños mínimos 
esperados del personal. Las evidencias que este tipo de modelos piden son: de producto; los 
resultados de las observaciones de la ejecución de una operación; y, de conocinlientos 
asociados (Mertens, 2000). 

El valor explicativo del método funcional y de sus resultados depende de cómo se especifique 
la relación entre el problema u objetivo y Ja posible solución al mismo. Es decir, qué 
condiciones se indican para limi~r la posibilidad, lo que significa que se esti apelando a la 
casualidad entre estrategia de solución y resultados ( ... ) En última instancia el método 
funcional es un método comparativo, y su introducción sirve para abrir lo existente a una 
mirada de reojo a otras posibilidades (Luhmann, 1991 ). 

En el modelo const:ruct:ivist:a no define a priori las competencias del personal, sino las 
construye a partir del análisis y proceso de solución de problemas y disfunciones que se 
presentan en la organización. En esta perspectiva, las competencias están ligadas a Jos 
procesos en la organización: es el desarrollo de las competencias y la mejora de los procesos 
(Mertens, 2000). 

El concepto constructivista alude a que «( .. ) Aclara las relaciones mutuas y las acciones 
existentes entre los grupos y su entorno, pero también entre situaciones de trabajo y 
situaciones de capacitación» (Schwart:z, 1995). Es decir, este método rechaza el desfase entre 
construcción de fa competencia y de Ja norma por un lado y por el otro, la impfemenación de 
una estrategia de capacitación. Construye la competencia no sólo a partir de la función que 
nace del mercado, sino que concede igual importancia a Ja persona, a sus objetivos y 
posibilidades. 

1 TESIS CON J 
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Diferencias de normas entre tipos de competencia 

:FUNCIÓN.TiPO-ÑVQ ., CONDUCTISTA 
i-Noññas-de--reñdirñiento____ - ; Grupos-de compecencia· -
: desarrolladas y convenidas por . desarrollados por invescigación 
· la induscria. basada en excelentes 

t N-ormas--bi.Sidas en resuJUdOs -
/(referencia a criterio). 

í Normas de cO-rñpeCencra----- -
r ocupacional (rendimiento real 
: en el trabajo). 
' MarC:á fi)a- de rCndimienCOS­
; competente'5, convenida 
¡ sectorialmente. 
--Füen-te:·Heicher.- f992. 

; ejecutores. 

Normas orientadas a 
resultados (validadas por 

, criterio). 
Proceso educ3.cional 

: (desarrollo de competencia). 

· EsPecificaciones de 
rendimienco superior definido 
por invescigación educat.iva. 

CONSTRUCTIVISTA 

. Competencias desarrOlladás 
· por procesos de aprendizaje 
ante disfunciones y que incluye 

, a la población menos 
compecence. 
Normas construidas a panir de 
resultados de aprendizaje. 

ProcesOs de 3prendizaje Por 
· alcernancia de planea. 

· Especificaciones definidas pQr -
los alcances logrados en plant.a 
por los trabajadores. 

1.1 .3 Importancia. de la formación basada en compet:encia laboral 

Al referirse a competencia laboral es conveniente distinguir entre una de cuatro dimensiones 
que pueden diferenciarse y significar aplicaciones prácticas del concepto de competencia. Se 
trata de la Identificación de competencias, la Normalización de competencias. la Formación 
basada en competencias y la Certificación de competencias. 

Identificación de competencias: Es el método o proceso que se sigue para establecer, a partir de 
una actividad de trabajo. las compet.encias que se ponen en juego con e~ fin de desempeñar tal 
actividad, satisfactoriamente. Las competencias se identifican usualmence sobre la base de la 
realidad del trabajo. ello implica que se facilite la participación de los crabajadores durante los 
talleres de análisis. La cobertura de la identificación puede ir desde el puesto de trabajo hasta 
un concepto más amplio y mucho más conveniente de área ocupacional o ámbito de trabajo. 
Se dispone de diferentes y variadas metodologías para identificar las competencias. Entre las 
más utilizadas se encuentran el análisis funcional. el método "desarrollo de un currículo" y las 
metodologías caracterizadas por centrarse en la identificación de competencias claves, de 
corte conductista. 

Normalización de competencias: Una vez identificadas las competencias, su descripción puede 
ser de mucha utilidad para aclarar las transacciones entre empleadores. trabajadores y 
entidades educativas. Usualmente, cuando se organizan sistemas normalizados. se desarrolla 
un procedimiento de estandarización ligado a una figura instit:ucionat. de forma t:al que la 
competencia identificada y descrita con un procedimiento común, se convierca en una norma. 
un referente válido para las instituciones educativas. los trabajadores y los empleadores. 
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Este procedimiento creado y formalizado institucionalmente. normaliza las competencias y las 
convierte en un estándar al nivel en que se haya acordado (empresa. sec't:or. país). 

Formación basada en competencias: Una vez dispuesta la descripción de la competencia y su 
normalización; la elaboración de currículos de formación para el trabajo será mucho más 
eficiente si considera la orientación hacia la norma. Esto significa que la formación orientada a 
generar competencias con referentes claros en normas existentes tendrá mucha más 
eficiencia e impacto que aquella desvinculada de las necesidades del sector empresarial. 

Es necesario. no solamente que los programas de formación se orienten a generar 
competencias mediante la base de las normas. sino cambién, que las estrategias pedagógicas 
sean mucho más flexibles a las tradicionalmente utilizadas. De este modo, la formación por 
competencias enfrenta también el reto de permitir una mayor facilidad de ingreso-reingreso 
haciendo realidad el ideal de la formación continua. De igual forma. es necesario que permita 
una mayor injerencia del participante en su proceso formativo decidiendo lo que más necesita 
de la formación. el ritmo y los materiales didácticos que utilizará en su formación. así como 
los contenidos que requiere. Algunas de las competencias clave, en que más se insiste hoy 
desde la óptica de la gestión de recursos humanos; no se generan en el conocimiento 
transmitido en los materiales educativos sino en las formas y retos que el proceso de 
aprendizaje pueda fomentar. Paradójicamente muchas veces se insiste en la generación de 
actitudes enfocadas hacia la iniciativa, la resolución de problemas, el pensamiento abstracto. la 
interpretación y la anticipación: en medio de ambientes educativos en los que la unidad básica 
es el grupo. todos van al mismo ritmo y todos se someten a la misma cantidad y calidad de 
medios en un papel totalmente pasivo. 

Certificación de competencias: Alude al reconocimiento formal acerca de la competencia 
demostrada (por consiguiente evaluada) de un individuo para realizar una actividad laboral 
normalizada. 

La emisión de un certificado implica la realización previa de un proceso de evaluación de 
competencias. El certificado. en un sistema normalizado, no es un diploma que acredita 
estudios realizados; es una constancia de una competencia demostrada: se basa obviamente en 
el estándar definido. Esto otorga mucha más transparencia a los sistemas normalizados de 
certificación ya que permite a los trabajadores saber lo q111;•. se espera de ellos. a los 
empresarios saber qué competencias están requiriendo en su empresa y; a las entidades 
capacitadoras, que orientación dar a su currículo. El certificado es una garantía de calidad 
sobre lo que el trabajador es capaz de hacer y sobre las competencias que posee para ello. 

La capacitación bajo el enfoque de competencias laborales busca facilitar la adquisición de 
conocimientos y habilidades. que le permitan a las personas ser competentes en el desempeño 
de una determinada función productiva. Por lo tanto. la educación, debe permitir el tránsito 
educación-trabajo. Para atender las necesidades de cambio. el Gobierno de la República 
Mexicana, ha planteado su política de educación y capacitación en estrecha vinculación con las 
necesidades sociales. y especialmente con el empleo. el desarrollo regional y la productividad 
y competitividad de la planta productiva nacional. 
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En este sentido. desde el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000. que se integró con las 
principales propuestas de los distintos sectores de la sociedad, establece como uno de sus 
objetivos principales ••sentar las bases para superar los desequilibrios entre las regiones 
geográficas. los grupos sociales y los sectores productivos, así como superar el contraste 
entre las oportunidades individuales de capacitación, empleo e ingresoº. 

Tanto el plan de desarrollo como los programas sectoriales determinan que, para incrementar 
los niveles de educación y capacitación de los trabajadores y responder a la necesidad de 
elevar en forma sostenida su eficiencia y calidad de desempeño, se instrumenten los Sistemas 
Normalizados y de Certificación de Competencia Laboral, cuyo propósito central es 
contribuir a la reforma del sistema de formación y capacitación, a fin de elevar la calidad de 
sus servicios. ampliar su cobertura, flexibilizar su estructura y adaptar los programas a las 
necesidades de la población y de la planta productiva, permitiendo la actualización continua de 
los trabajadores ocupados y desempleados. 

Actualmente, en el gobierno 2000-2005, el presidente lanza un proyecto muy importante que 
contempla la innovación y competencia, en el primer foro del tema, se presentó el proyecto. 
que da a nuestro país la dirección hacia la certificación y el mejoramiento de la competencia. 

La importancia de la formación con base en competencias laborales se puede dividir en los 
puntos siguientes (Ducci. 1996): 

En primer lugar porque foca/iza el esfuerzo del desarrollo económico y social sobre la valorización de 
los recursos humanos y la capacidad humana para construir el desarrollo. En este sentido constituye 
una manera de recuperar la humanización del trabajo. es decir, centrar nuevamente el proceso de 
crecimiento económico y desarrollo en el ser humano. como agente y beneficiario del cambio. 

Una segunda razón fundamental, es porque este enfoque parece responder mejor que muchos otros 
a la necesidad de encontrar un punto de convergencia promisorio entre educación y empleo; entre los 
esfuerzos educativos y de formación de la mano de obra por uno porte. y el funcionamiento del 
mercado de trabajo. por la otra. Tras el enfoque de competencia laboral subyace la premisa de que. 
ante el actual panorama de disociación creciente entre crecimiento económico y creación de empleo. 
con la consiguiente escuela de desigualdad y exclusión. no sólo se trota de crear más puestas de 
trabajo. sino también mejores puestos de trabajo en los que la calidad y capacidad de cada ser 
humano son determinantes para su empleabUidad y para la calidad del empleo al que se aspira. 

Y finalmente, en tercer lugar. porque el enfoque de competencias se adapta a la necesidad de 
cambio. omnipresente en la sociedad internacional. bajo una multiplicidad de formas. Hemos hablado 
tanto del cambio que pareciera que nos hemos habituado y adaptado a él. Sin embargo. el ritmo y las 
consecuencias del cambio no dejan de sorprendernos y en ocasiones de confundirnos. La competencia 
laboral es un concepto dinámico. que imprime énfasis y valor a la capacidad humana para innovar. 
para enfrentar el cambio y gestionarlo. anticipándose y preparándose para él, en vez de convertirse 
en victima pasiva y arrasada por transformaciones sin control. 
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Morfin ( 1997) en su escrito ""La nueva modalidad educativa: educación basada en normas de 
competencia"' expone que la Educación Basada en Normas de Competencia (EBNC) tiene 
tanta flexibilidad que le permite convivir con aquellas estructuras del modelo tradicional que 
3Ún responden 3decuadamente a las necesidades del sector productivo. La EBNC permite por 
tanto, mantener un control en la calidad y la pertinencia de la oferu de conocimientos, ya que 
genera la información necesaria para evaluar los result:ados del sistema a un bajo costo. 

El siguiente cuadro ilustra las diferencias entre un sistema tradicional y fa Educación Basada en 
Normas de Competencia Laboral: 

EDUCACIÓN TÉCNICA 
TRADICIONAL 

EL MODei.o · TRAÓ1c16ÑAL De APRENDIZAJE 
RESPONDE A LAS NECESIDADES DE PROCESOS 
PRODUCTIVOS ALTAMENTE ESPECIALIZADOS. 

EDUCACIÓN BASADA-EN NORMAS i 

DE CC)MPETENCIA LA':a()~':-.!~~!"c_!_ _¡ 
, SE ADAPTA FÁCILMENTE A LAS DIFERENTES FORMAS ' 
' DE ORGANIZACIÓN DE LA PRODUCCIÓN, 
i INCLUSO A AQUELLAS UTILIZADAS POR EL MODELO 
: TRADICIONAL. 

Los CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS SON 1 EL SECTOR PRODUCTIVO ESTABLECE LOS 
EMINENTEMENTE ACADÉMICOS. LA VINCULACIÓN ·RESULTADOS QUE ESPERA OBTENER DE LA 

j CON LAS NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO ·CAPACITACIÓN, LOS CUALES INTEGRAN UN 
' NO ES SISTEMÁTICA NI ESTRUCTURADA. SISTEMA NORMALIZADO DE COMPETENCIA 

LABORAL (SNCL). 

LOS PROGRAMAS y CURSOS SON INFLEXIBLES y 1 Sus PROGRAMAS y CURSOS SE ESTRUCTURAN EN 
POCO ACCESIBLES A LA MAYORÍA DE LOS ) MÓDULOS BASADOS EN EL SNCL QUE PERMITEN A 

TRABAJADORES EMPLEADOS. j ~~~~~~J~~~L~ ~~o~~~~~~~u~~E~~~ 
~MÁS AVANZADOS. 

Los DESERTORES DEL SISTEMA EDUCATIVO ELIMINA LOS PROBLEMAS DE DESERCIÓN. YA QUE 
TRADICIONAL NO TIENEN OTRAS OPCIONES Y NO 
ESTÁN PREPARADOS PARA SATISFACER LAS 

1 NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO. 

I
; LA CAPACITACIÓN PARA El TRABAJO ESTÁ BASADA 

EN PROGRAMAS ACADÉMICOS Y NO SE 
j COMPLEMENTA ADECUADAMENTE CON LA 

CAPACITACIÓN OFRECIDA EN EL TRABAJO • 

: EL PROCESO DE APRENDIZAJE SE CONCIBE COMO 
j UNA ACUMULACIÓN DE CONOCIMIENTOS ÚTILES i 
j PARA LA INCORPORACIÓN DE LOS TRABAJADOR.ES i 
¡ Al SECTOR PRODUCTIVO. 

¡ LAS NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL. 

¡ PERMITEN LA INTEGRACIÓN DE LAS DIVERSAS 1 
. FORMAS DE APRENDIZAJE. 

. No EXISTE ESTANDARIZACIÓN EN LOS Se UTILIZA UN SISTEMA DE CERTIFICACIÓN 
, RESULTADOS DE LAS INSTITUCIONES DE 'VOLUNTARIO CON CREDIBILIDAD SOCIAL QUE SE , 
CAPACITACIÓN. ESTO IMPORSIBILITA LA · BASA EN LA DEMOSTRACIÓN DE LOS 1 

: EVALUACIÓN DE LOS PROGRAMAS Y DE SUS i CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DETERMINADOS 
1• GRADUADOS. . POR EL SNCL 
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: NOSE R-OCONOCE NIOTORGA VALiDEZ A FoRMAS · OTÓRGA UN RECONOCIMIENTO SOCIAL, 

: DE APRENDIZAJE DIFERENTES A AQUELLAS EQUIVALENTE AL ACADEMICO. A LOS 

: ~~~~~~Al- POR EL SISTEMA EDUCATIVO ~~p7~~~r:.::z~~s E~ ~~Bl~~~~~l~D~~IRI~~! ! 
: OCUPACIÓN. 

; Los TRABAJADORES NO POSEEN INFORMACIÓN ¡ CON EL SNCL y su CERTIFICACIÓN. EL MERCADO 
j SOBRE LA CALIDAD DE LOS CURSOS NI DE SU ' CUENTA CON UN INSTRUMENTO DE 
j UTILIDAD DENTRO DEL MERCADO DE TRABAJO. INFORMACIÓN QUE PERMITE MAYOR CLARIDAD EN 

1 

LA TOMA DE DECISIONES Y REDUCE LOS COSTOS 
DE TRANSACCIÓN ACTUALES. 

LOS DIPLOMAS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS AL 
: TÉRMINO DE UN PROGRAMA NO CONTIENEN 
¡ INFORMACIÓN ÚTIL PARA EL EMPLEADOR ACERCA 
! DE LAS HABILIDADES DE LOS TRABAJADORES. 

: EL SISTEMA NO OFRECE INCENTIVOS QUE 
: INDUZCAN A UNA PARTICIPACIÓN MÁS ACTIVA DE 

LOS EMPLEADORES EN EL PROCESO DE 
1 CAPACITACIÓN OE LOS TRABAJADORES. 

EL SNCL ES OBJETIVO, INDEPENDIENTE Y 
1 UNIVERSALMENTE AOLICABLE A TODOS LOS 
1 SECTORES Y REGIONES DEL PAÍS, Y PROVEE UN 
, ESTÁNDAR UNIFORME QUE PERMITE EVALUAR 

FÁCILMENTE, LAS HABILIDADES OBTENIDAS POR 
LOS INDIVIDUOS. 

LA PARTICIPACIÓN DEL SECTOR PRODUCTIVO 
FUNDAMENTAL EN ESTE ESQUEMA, YA QUE ES ESTE 
QUIEN ESTABLECE LOS RESULTADOS DE LA 
CAPACITACIÓN A TRAVl:S DE SU CONTRIBUCIÓN 
AL DESARROLLO DE SNCL Y DEL SISTEMA DE 
CERTIFICACIÓN. 

· · Ti:irr10dO-de -COmP"étei1CiiiIObO-iOI y-e;dUCOción -basada t!n Normas dt! CornPett!ncia, -199 7, p. 9 3.94 

Las venajas derivadas de la transparencia del mercado, generada por la FBC. son toalmente 
aprovechables por los trabajadores formados y certificados por competencias_ Se espera que 
un proceso formativo desarrolle competencias de base amplia, comúnmente llamadas 
competencias genéricas. Así, se ha venido comprobando que en el ejercicio de diferentes 
actividades laborales se ponen en juego competencias comunes que no son exclusivas de un 
puesto de trabajo y si pueden apropiarse para el ejercicio de diferentes empleos. 

La formación con esta orientación hará que las hilbilidades del u-a.bajador se pued3n 
aprovechar en una mayor gama de opciones de empleo. En este sentido la formación y 
certificación de competencias apoyan la empleabilidad. 

La certificación de competencias laborales entraña una ventaja para el trabajador al 
reconocerle competencias adquiridas aún durante su experiencia y no limitar la descripción de 
sus capacidades laborales a lo que haya sido su vida académica. Los modelos más 
desarrollados del enfoque de competencias apuntan a darle a la cert.ificación el mismo valor 
de los títulos educativos. destruyendo el concepto de educación de primera y educación de 
segunda cacegorias. Por otro lado, en lo organizacional, un trabajador que sepa lo que se 
espera de él. es más eficiente y motivado que aquel a quien se le asigna un puesto y no se le 
ubica en el gran marco y en fas funciones de la organización. 
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Los planes de capacitación en los que pa~icipará escarán muchos más dirigidos al 
mejoramiento de su desempeño y las evaluaciones que se hagan tendr.in más sentido en 
cuanto a su aporte a los objetivos de la organización. 

Los mecanismos de incentivo se pueden ligar mucho más fácilmente al logro de niveles de 
competencia y serán claros para el trabajador y la empresa. Las posibilidades de movilidad 
laboral pueden ser juzgadas con más ponderación cuando se conocen las competencias 
requeridas en otras áreas de la empresa. Aun algunas de las competencias del área de 
desempeño actual son totalmente transferibles a nuevos empleos. si éscas se reconocen y 
certifican: aceleran las decisiones de promoción y motivan a quienes lo desean. a realizar 
acciones de capacicación que les permitan estar elegibles para esas nuevas posiciones. 

Las empresas han empezado a reconocer que su principal fuente de diferenciación y 
competitividad es su gente. Se recogen cada día más experiencias de organizaciones 
empresariales que orientan sus esfuerzos competitivos a fortalecer su accivo humano. 
Generar ambientes propicios a la innovación y al aprendizaje continuo son estrategias que se 
soportan en claros procesos de capacitación para el desarrollo de competencias laborales. 

El enfoque de competencias aclara notablemente el panorama para la selección de personal. el 
cual puede apoyarse ya no sobre diplomas sino sobre capacidades demostradas. Las nuevas 
lineas en materia de vinculación de personal efectivo se escriben sobre el cumplimiento de 
perfiles basados en competencia. La simplificación en las atiborradas y muchas veces 
inoperantes descripciones de puestos se facilita enormemente con conceptos como el de los 
niveles de desempeño y las áreas de competencia antes que por la tradicional y desgastada 
forma de bautizar puestos y crear diferenciaciones innecesarias entre colaboradores que 
interactúan a niveles similares y con altos grados de interdependencia. 

La formación de los trabajadores tiene una más fácil identificación y provisión mediante 
mecanismos de evaluación de las competencias disponibles que faciliten la identificación de 
aquellas competencias a desarrollar y por tanto de las acciones de formación requeridas. 
Muchos programas de capacitación empresarial caen en la fácil e ineficaz fórmula del recetario 
que. por repetitivo, solo logra dar cuenta de recursos en tiempo y dinero pero no significan 
mayor avance a los ojos de los trabajadores. 

Además de las experiencias de aplicación de las competencias laborales a la formación 
profesional; existe una vertiente de desarrollo de este enfoque a partir de su aplicación en la 
gestión de recursos humanos. 

Muchas empresas en Estados Unidos. Europa y recientemen'te en América han incorporado la 
gestión de recursos humanos basada en competencia laboral como una herramiena para 
mejorar la productividad y mantener un clima positivo en las relaciones con sus 
colaboradores. La justificación de estos esfuenos se encuentra en el intento de mejorar los 
niveles de productividad y competitividad mediante la movilización del conocimiento y de la 
capacidad de aprender de la organización. Se hace evidente así. la tendencia de revalorización 
del aporte humano a la competi'tividad organizacional. 
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Esta aplicación del enfoque de competencias abarca las tradicionales áreas de la gestión del 
cilento humano en la organización: selección, remuneración, capacitación, evaluación y 
promoción. Se conocen experiencias sobre aplicaciones de sistemas normalizados de 
competencia. bastante difundidas en Inglaterra, Irlanda, Escocia, Australia, enmarcadas dentro 
de un sistema nacional de formación y certificación. En estos casos. la característica principal 
es su proyección nacional y la articulación de las instituciones de formación con las 
necesidades de las empresas a través de la formación basada en normas de competencia. 

Adicionalmente, muchas empresas alentadas por las presiones de cambio y reorganización del 
trabajo para mantenerse competitivas, han emprendido el montaje de sistemas de gestión de 
recursos humanos basados en competencia laboral. El montaje de estos sistemas pasa por la 
definición de las competencias clave para la organización; su puesta a punto con la 
participación de los trabajadores, no siempre todos; y su aplicación a la selección, 
determinación de necesidades de capacitación, evaluación del desempeño, remuneración y 
promoción del personal. Las experiencias conocidas para documentar esci respuesta se basan 
en aplicaciones del enfoque conductista de competencia laboral según el cual se determinan 
las competencias que exhiben los mejores trabajadores y se convierten en el referente del 
mejor desempeño. A continuación se expresan algunas características de este enfoque: 

El énfasis en la empresa: Una de las principales características de escas experiencias escá 
en no enfocar el problema de la formación como un problema nacional; sencillamente trabajan 
en el ámbito de empresa. La premisa que facilita esta actitud metodológica se deriva de 
considerar que las competencias para una misma ocupación. en dos organizaciones diferentes. 
pueden diferir. La filosofía organizacional, de fabricación y de servicio al cliente varia de 
empresa a empresa; en ese caso. cada una debe encontrar las competencias clave para que sus 
colaboradores alcancen los objetivos deseados. 18 

Referencia en los mejores: Los modelos de gestión por competencias de corte conductista 
identifican a los mejores trabajadores; a quienes están alcanzando los mejores resultados. De 
ahí derivan el perfil de competencias bajo el supuesto de que, si el mejor desempeño se 
conviert.e en un estándar, la organización en su conjunto mejorará su produccividad. 

Compet'encias diseñadas más que consult:adas: Algunas de las competencias que se 
~equieren en la organización no se obtienen a partir de la consult.a a los trabajadores. Esto no 
resulta suficiente; hace faka que la dirección defina qué tipo de competencias espera de sus 
colaboradores para alcanzar sus metas y las incluya dentro de los escindares para facilitar su 
conocimiento y capacit.ación. Bajo esta idea los trabajadores no son todo en la definición de 
competencias; consultarlos es necesario pero no suficiente. 

En conclusión, el establecimiento de la EBNC implica más un cambio cultural que de métodos 
educativos, sin ser éstos excluidos. Por lo tanto, el modelo de compecencias laborales es en 
si, una alternativa de crecimiento y transformación para los paises en desarrollo. Recordando 
que el valor más abundante, preciado e inagotable de un país está en su gente, con su talento 
y su riqueza. 

18 Cubeiro. ( 1998). Cómo sacarle fruco a la gesción por competencias ... TESIS CON 
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1.1.4 CONOCER y el PHETYC 

El Proyecto de Modernización de la Educación y la Capacitación (PMETYC). es Ja 
respuesta de trabajadores, empresarios y gobierno para cubrir los requerimientos de 
calificación de los trabajadores mexicanos. mejorar los niveles de productividad .Y 
competitividad de fas empresas y de la economía nacional en su conjunto. así como ampliar las 
posibilidades de incorporación, desarrollo y permanencia de los individuos en el empleo. 

El PMETYC se implementa a partir de 1995 en forma coordinada por las Secretarias de 
Educación Pública (SEP) y del Trabajo y Previsión Social (STPS). las que con el apoyo y 
participación de los sectores empresarial, laboral y educativo pretenden transformar los 
procesos de formación y capacitación de nuestro país, impulsando una nueva relación 
empresa-trabajador-escuela. El objetivo fundamental del PMETYC es impulsor un proceso de 
cambio capaz de convertir a la formación de los recursos humanos en el •i• central del 
aumento de la productividad y competitividad de las empresas mexicanas y del 
progreso personal y profesional de los trabajadores. Este cambio se basa en el enfoque de 
competencía laboral. 

El PMETYC se desarrolla a través de cuatro componentes: 

Componente ºA•• 
Sistemas Normalizado y de Certificación de Competencia Laboral 
Consejo de Normalización y Certificación de Competencia Laboral (CONOCER) 

Componente ua•• 
Transformación de lo Oferr.o de Formación 
Secretoria de Educación Pública (SE.P) 

Component:e ºC" 
Estimulas a la demanda de Capacitación y Certificación de la Competencia Laboral 
Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS) 

Component:e ••o•• 
Información, Evaluación y Estudios 
(CONOCER. SEP. STPS) 

Corresponde al CONOCER el desarrollo del primer componente; a la SEP y STPS los 
siguientes dos, respectivamente. y el úlcimo corresponde a los tres en su conjunto. El 
PMETYC propone que el sector productivo (trabajadores y empresarios) definan normas que 
expresen los requerimientos para el correcto desempeño de funciones productivas, a pa~ir 
de las cuales se pueda evaluar el nivel de competencia de los individuos y. en su caso. 
certificar dicha competencia, independientemente de la forma en que se adquirió. Igualmente. 
que las instituciones educativas y de capacicación adecuen sus planes y programas para que su 
oferta sea modular. flexible y pertinente a los requerimientos de los individuos y las 
empresas. 19 

19 CONOCER. Follet.o informat.ivo. 2002. 
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El Ejecutivo Federal instaló el 2 de agosto de 1995 el Consejo de Normalización y 
Certificación de Competencia Laboral para integrar. establecer y operar los sistemas. en 
estrecha coordinación con los sectores de producción. Es una organización integrada por 
trabajadores. empresarios. educadores, capacitadores y el gobierno federal que impulsa la 
competencia laboral certificada. 

El CONOCER impulsa el desarrollo continuo de los trabajadores mediante la evaluación y la 
certificación de sus conocimientos habilidades y destrezas tomando como base los estándares 
de calidad que deben de cubrir en su desempeño y orientar la educación y la capacitación 
hacia las necesidades de los mercados productivo y laboral. 

Se caracteriza como una 04organización virtual .. que se fundamenta en la comunicación entre 
los diferentes actores, proveedores y clientes que la conforman, buscando la calidad y el alto 
nivel de competencia de los recursos involucrados. 

El CONOCER se define como una entidad de calidad. cuyo fin es mejorar la calidad de 
las empresas de los trabajadores y de las instituciones de formación del país. mediante 
la promoción de la competencia laboral certificada. · 

En Internet (Octubre, 2002) se publica que el pleno del CONOCER está integrado por: 

6 Representantes del Sector Empresarial 
6 Representantes del Sector Social (5 del obrero y 1 del agropecuario) 
Los titulares de 6 Secretarias de Estado. 

Los objetivos centrales del CONOCER son: 

Planear. organizar y coordinar los sistemas normalizado y de certificación de competencia 
laboral. asegurando la calidad. transparencia y equidad de los mismos. 
Promover y apoyar técnico y financieramente lo constiw _ión y funcionamiento de Comités de 
normalización por roma de actividad económica o subárea. área de competencia. a fin de 
impulsar lo definición de normas técnicas de competencia laboral de carácter nacional. 
Promover y apoyar técnica y metodológicamente lo creación de organismos certificadores y 
centros de evaluación. 

El CONOCER cuenta con reglas generales y especificas que son Jos documentos que 
establecen las bases conceptuales y metodológicas para el desarrollo de los sistemas que 
definen sus lineamientos de operación y atribuciones. 

El CONOCER es ca-ejecutor del proyecto de Modernización de la Educación Técnica y la 
Capacitación, y se encuentra abierto a la participación de la comunidad empresarial. laboral y 
educativa. que desee participar en el desarrollo de los sistemas normalizado y de certificación 
de competencia laboral. 
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1.2 La norma ISO 900 1 y su relación con la competencia laboral 

1.2.1 La norma ISO 9001 

La t:endencla a la calidad. surgida inicialmente en torno a las actividades productivas de tipo 
industrial. se ha venido extendiendo hacia las actividades de formación profesional. La 
aplicación del enfoque de calidad toul ha faciliudo la aplicación de las normas de la 
lnternat:ional Standard Organizat:ion (ISO) y su extensión desde la industria 
manufacturera a prácticamente todos los sectores de la economía. 

En el ámbito de la formación profesional se registran nuevas tendencias que facilitan y 
presionan por el surgimiento de mecanismos de aseguramiento de calidad entre las cuales se 
pueden citar: la respuesta cada vez más oriencada desde la demanda. la creciente convergencia 
de múltiples instituciones en el mercado que multiplica las posibilidades de elección. la 
necesidad de mostrar un buen nivel de respuesta desde las grandes instituciones y la mayor 
complejidad en la formación y en sus características. 

En Europa. desde principios de los noventas, algunas instituciones de formación emprendieron 
la aplicación de normas ISO 9000 para ser certificadas en su gestión de calidad total. En 
América Latina el SENAI de Brasil han logrado la certificación de calidad ISO 9000. en este 
caso. para cinco unidades del SENAI en Santa Catarinal0

; también el SENATI de Perú ha 
iniciado las actividades tendientes a lograr la certificación de calidad en sus procesos. 

El enfoque de gestión de calidad aplicado a la formación no está afectando la validez de sus 
conceptos tradicionales de calidad pedagógica: más bien, se registra una ampliación hacia el 
examen de calidad de la institución globalmente considerada más allá de la mera revisión de 
calidad en docentes o en los materiales pedagógicos. 

La aplicación de las normas ISO 9000 no indica a la institución de que se trate. cómo debe 
organizar sus procesos de enseñanza aprendizaje, ni qué mat.eriales o programas utilizar. Las 
normas se centran en garantizar que la institución defina y planifique sus procesos. los 
documente correctamente. compruebe su actitud hacia el mejoramient.o continuo y garant.ice 
el control y revisión permanentes. 

Una institución interesada en la gestión de calidad total puede buscar la certificación basada en 
las normas ISO. Existen en el mundo una buena cantidad de organismos certificadores que 
trabajan con normas ISO y cuyo reconocimiento internacional es una garantía de buena 
visibilidad para la institución que logre ser certificada. En general, una certificación de calidad 
podrá decir que la institución receptora: 

Posee objetivos de calidad claros. 
Dispone de todos los recursos para conseguir el nivel requerido de calidad. 
Define por si misma los procesos y recursos necesarios para la calidad. 

20 Una mayor información se encuentra en: CEDEFOP. Aplicación de la Normas ISO 9000 a la 
enseñanza y la formación. Salónica. 1998. 
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Todos sus procesos y sistemas son controlados, evaluados y modificadoS cu;indo es 
necesario. 
Tiene documentados todos los procesos y actividades necesarias para lograr la calidad. 
Mantiene registros que facilican la verificación de las acciones emprendidas para lograr 
la calidad. 

La institución interesada deberá seguir un proceso que, en general tiene las siguientes ecapas: 

Seleccionar la norma en la cual quiere ser certificada (existen algunas diferencias entre 
las normas más utilizadas: ISO 9000, ISO 9001, ISO 9002 e ISO 9003). 
Definir el alcance de la certificación, es decir. si la desea para toda la institución o para 
un proceso en particular (Por Ej.: se pueden excluir procesos administrativos no 
vinculados directamente con la formación). 
Elaborar los manuales de calidad y de procedimientos. 
Aplicar los requisitos de la ISO en términos de: auditorias internas, control de 
documentos, revisión de la gestión, medidas correctivas y preventivas, registros, etc. 
Contaccar un organismo certificador que verifica la conformidad con la norma 
mediante controles. revisión de los manuales y constatación de la aplicación del 
sistema de calidad. 
Las instituciones pueden contar con una consultoría que las apoye durante la adopción 
del sistema de calidad y posteriormente durante la preparación para los controles 
intermedios que se llevan a cabo en los tres años siguientes a la certificación. 

Al aplicar las normas ISO a instituciones formadoras se requiere tomar cuidado en adoptar un 
claro lenguaje. Los términos originalmente incluidos en las normas deben significar lo mismo 
para todos los comprometidos, en particular la interpretación de palabras como: Proveedor. 
Cliente. Producto. Cuadro ejecutivo, Diseño, Compras, Proceso. Jusumente en este aspecto 
nacen algunas críticas a la aplicación de las normas para el aseguramiento de calidad de las 
instituciones formadoras. 

En diciembre de 1999, el sistema de calidad del CONOCER logra la certificación 
internacional ISO 9001. corno resultado de la audit.oria de calidad realizada por la empresa 
británica Lloyd's Resgistrer Qualicy Assurance (LRQA). 

El reconocimiento internacional obtenido y la aplicación permanente de los requisitos 
exigidos en la norma IS09001: 1994 dan soporte al sistema de administración de calidad del 
CONOCER y demuestran su capacidad para asegurar la calidad de sus procesos desde las 
etapas de diseño, desarrollo, producción, instalación y servicios asociados a los sistemas 
normalizado y de certificación de competencia laboral (CONOCER, 1997). 

La calidad, como ya le hemos visto es un factor fundamencal en el desempeño de cualquier 
actividad u organismo. La competencia laboral a su vez, tiene una estrecha relación con la 
calidad. El que un producto esté bien elaborado y un servicio sea adecuado, mejora la oferta y 
la competitividad en el mercado. Un trabajo con calidad es un trabajo competitivo. 
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La lnternational Standard Organlzation {Organización Internacional de Enandarización) 
establece sistemas de comparación y medición integrados en la serie ISO 9000 y crea una 
norma internacional. El sistema de calidad ISO 9000 es una herramienca que indudablemente 
trae beneficios a la empresa que la aplica en todos los aspectos. tanto de desarrollo de 
recursos humanos como económicos . 

.. Ubicar la calidad en primer lugar resulta fundamental para fa supervivencia a largo plazo de 
todas las organizaciones. Las organizaciones que descuidan el aseguramiento de la calidad a 
cambio de entregar el producto primero en un mercado competitivo posteriormente 
descubren defectos y a la larga padecen por ello. Innumerables empresas han fracasado por 
ese motivo. En el siglo veintiuno, se dirá lo mismo de aquellas organizaciones que opten por 
no inscrumencar la ISO 9000." (Voehl. 1994, p.62) 

La norma ISO 9000 .. aseguramiento de Ja calidad"' es la más conocida y bajo la cual se aplican 
otras normas para su cumplimiento. En Ja estructura normativa. ISO 9000 es una guia para 
seleccionar la norma apropiada. La norma ISO 9001. que en este caso es la que nos compete, 
está diseñada para las compañías que ofrecen product.os o sistemas totales. de la planeación a 
la entrega y el servicio. La norma ISO 9001 dice lo siguiente: (Mars. Liderazgo virt:ual 
1509000, p.66) 

4.0 Responsabilidad administrativa 
4.2 Sistema de calidad 
4.3 Revisión del contrato 
4.4 Control del diseño 
4.5 Control de documentos y datos 
4.6 Adquisiciones 
4.7 Control de productos proporcionados 
4.8 Identificación y seguimiento 
4.9 Control del proceso 

, 4.1 O Inspección y prueba 
4. 1 1 Control de la inspección, equipo de medición y prueba 

! 4. J 2 Esudo de inspección y prueba 
: 4.13 .Control de productos que no llenan los requisitos 
: 4.14 Acciones correct.ivas y preventivas 

4.1 S Manejo. almacenamiento, embalaje. conservación y entrega 
4.16 Control de registros de calidad 

: 4.17 Auditorias de calidad interna 
'. 4.18 Capacitación 
4.19 Servicio 
4.20 Técnicas escadísticas 
(Tomado de Saenz. ISO 9000. liderazgo virtual, p.67) 

Las normas ISO 9000 desembocan en un proceso de certificación, el cual asegura a la 
institución perca.dora el reconocimiento de que desarrolla sus procesos desde una perspectiva 
de gestión de la calidad total. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



CAPfTULQ 1 NORMAS TÉCNICAS QE COMPfTENCIA LABORAL 33 

El certificado de calidad es un claro mensaje para los clientes sobre la alu probabilidad de 
encontrar la satisfacción a sus necesidades en una organización que se preocupa por 
desarrollar sus actividades en un marco de calidad tocal. Además, los procedimientos de 
certificación y las normas en si mismas, represencan un conjunto de criterios estandarizados 
que generan una especie de moneda común cada vez más extendida. 

Un certificado de calidad en la norma ISO 9001 dice lo mismo a un cllente de una empresa 
americana o europea o en cualquier lugar del mundo. La estandarización lograda permite un 
claro mensaje de entendimiento sobre las actividades de aseguramiento de calidad que la 
certificación avala. Las normas de calidad, sin embargo. no aseguran por sí solas el 
mejoramiento de la gestión, fa disminución de los desperfectos, la mejor relación con los 
clientes y el éxito global de la institución. Requieren de un marco de relaciona.miento 
institucional en el que prime la convicción sobre la necesidad de trabajar bien: de hacerlo bien 
desde el comienzo. 

Este aspecto, que descansa en la gestión del recurso humano, pasa por la adopción de 
medidas de carácter organizacional que fomenten la cultura de la calidad y que resulten 
verdaderamente convincentes a todos los involucrados y requiere necesariamente desarrollo 
de acciones de capacitación que permican a los trabajadores alcanzar Jos estándares de 
producto esperados y documentados. 

Con base en lo anterior podemos afirmar que el nexo entre las normas de calidad y las 
normas de competencia laboral tiene dos grandes frentes. El primero tiene que ver con la 
capacitación; ya que las normas ISO contemplan la necesidad de que la organización detecte 
necesidades y desarrolle programas de capacicación a sus trabajadores. Estas acciones serán 
mucho más efectivas si se oriencan al desarrollo de competencias plenamente definidas y 
compart.idas por los involucrados. 

El segundo factor de reladonamiento está en que ambos sistemas de normas compart.en la 
lógica implícita en el proceso mismo de certificación. Esta se basa en la identificación de 
normas. la participación de Jos trabajadores, y la evaluación por un agente verificador externo 
quien conoce la norma y verifica su cumplimiento por el candidato. En ambos casos se trata 
de obtener una conformidad con un desempeño esperado; ya sea en términos de la gestión de 
calidad o bien en términos del desempeño competente. 

En cuanto a las normas ISO y las acciones de capacitación -el primer aspecto en común-: cabe 
citar el requisito 4.18 de la ISO 9000: '"La empresa debe establecer y mantener 
procedimientos documentados para identificar las necesidades de capacitación y capacit;u· a 
todo el personal que ejecuta actividades que afectan a la calidad. El personal que ejecuta 
tareas asignadas de manera especifica, debe estar calificado con base en educación, 
capacitación y/o experiencia adecuadas según se requiera. Deben mant:enerse registros 
apropiados relativos a la capacitación". 
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También. en los apartes 18.1.1. 18. t .4. 18.2. 18.3.1 y 18.4 se encuentran recomendaciones 
sobre la identificación de necesidades de capacitación. la capacitación de supervisores. la 
importancia de la evaluación. la medición de la calidad y el reconocimiento al desempeño.21 

Así. las normas ISO favorecen la creación de un ambiente favorable a la calidad tocal en el cual 
se reconoce la imporcancia de la formación para asegurar el éxito. 

Pero también. la lógica de funcionamiento de los sistemas normalizados, el ISO 9000 y el de 
Competencia Laboral se pueden contrastar en: 

Concep[os y [érminos: Generan conceptos y términos generales que facilitan su aplicación en 
diferentes contextos. por tanto son sistemas abiertos que cada organización puede adapcar a 
sus necesidades. 

Oocumen[ación: Las normas de calidad describen las características de los procesos: las normas 
de competencia. las características de los resultados deseados (criterios de desempeño).22 

Verificación: En ambos sistemas de normas un agente verificador externo recoge evidencias 
sobre el cumplimiento de la norma. En el caso de ISO sobre aspectos como la exist.encia de Ja 
documentación y los registros: en el caso de las normas de competencia, sobre el desempeño 
del trabajador. 

Cu/[ura organizacional: Ambos sistemas no son meros cambios en las formas de hacer las cosas. 
Su éxito radica en su efectiva incorporación a la cultura organizacional. La idea de certificar 
implica avanzar en un proceso de mejoramiento continuo hacia la superación de los factores 
de disconformidad hasta obtener el certificado con la participación de todos. 

Procesos y personas: En tanto las normas ISO documentan los diferentes procesos y productos 
obtenidos: las normas de competencia describen los resultados que las personas deben ser 
capaces de obtener. 

Participación: Las normas ISO escin previamente elaboradas: el proceso de part.icipación de los 
trabajadores se puede dar en corno a la documentación y elaboración de manuales. 
Entretanto, en la elaboración de normas de competencia se gana mucho en representatividad 
y compromiso con la pa~icipación de los t.rabajadores en la elaboración misma de la norma. 

Prospea.iva: Las normas de calidad se centran en la creación y verificación de condiciones para 
el presente. para los procesos en curso, si bien durante su implementación pueden surgir 
mejoras orientadas a neutralizar las no conformidades. Por su parce. las normas de 
competencia pueden contener un ingrediente prospectivo que les permita ant.icipar nuevas 
exigencias en el result.ado esperado del trabajo y minimizar su riesgo de obsolescencia. 

21 Un mayor detalle en: Mertens. Leonard: Baeza. Mónica. La Norma ISO 9000 y la Compet.encia 
Laboral. OIT.CIMO.CONOCER .México, 1998. 
n Mert.ens y Baeza. Op.cit. 
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Complementariedad: Una aplicación conjunta de las normas ISO y las normas de competencia 
laboral es perfeccamente deseable y vencajosa. Dado que la norma ISO no prescribe formas 
de hacer. solo lo que debe hacerse: una posibilidad de complemento estriba en desarrollar los 
resultados esperados del trabajo mediante normas de competencia laboral. Muchos de los 
contenidos de las normas de competencia hacen corresponder las evidencias de desempeño 
con las especificaciones establecidas por la empresa; cales especificaciones están casi siempre 
documencadas en los manuales elaborados para certificar en ISO. A su vez. informaciones 
derivadas de las normas de competencias pueden utilizarse para fortalecer la documentación 
necesaria al proceso de certificación ISO. 

Las normas de ISO. garantizan la calidad de los procesos. en cambio las normas de 
competencia laboral garantizan conocimientos. habilidades y actitudes. El implemencar estas 
dos normas. asegura que el nivel de competitividad alcanzado será mucho mejor. 

Aunque una no depende de la otra, ISO 9001 y NTCL. escin integradas en un organismo que 
valida Ja publicación de las últimas. El CONOCER como lo habíamos ya mencionado está 
certificado en ISO 9001 y transmite por tanto, todos los elementos de calidad a las NTCL que 
expide. 

1.2.2 Normas Técnicas de Compet:encia Laboral 

Actualmente la validación del trabajo desempeñado por las personas. se da a través de normas 
que definen detalladamente los conocimientos y evidencias que un trabajador debe reunir 
para demostrar que es competente en su área. El CONOCER nos plantea lo siguiente: 
(Interne~ www.conocer ore mx) 

La norma técnica de competencia laboral es un documento elabor.ido por un comité de 
normalización de competencia laboral en consulta con el sector product:ivo correspondiente. 
apoyado por el consejo de normalización y certificación de competencia laboral y sancionado 
por los Secretarios de Educación Pública (SEP) y del Trabajo y Previsión Social {STPS). que 
establece para uso común y repetido en todo el territorio de los Estados Unidos Mexicanos la 
característica y las directrices para la evaluación de la competencia laboral. 

La Norma Técnica de Competencia Laboral debe reflejar: 
La competencia para realizar la actividad referida por la función. 
La competencia para administrar los recursos requeridos para el trabajo y el trabajo 
mismo. 
La competencia para trabajar en t,..en marco de seguridad e higiene y de protección al 
medio ambiente. 
La competencia para desempeñarse en un ambiente organizacional, para relacionarse 
con terceras personas y para resolver situaciones contingentes. 
La aptitud para transferir la competencia de un puesto de trabajo a otro. 
La aptitud para responder positivamente a los cambios tecnológicos y en los métodos 
de trabajo. 
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Ésas son elaboradas por Comités de Normalización formados por trabajadores. empresarios 
y educadores que definen cómo y con qué calidad debe realizarse cada una de las actividades 
productivas. Las NTCL se expresan. generalmente referidas a una función productiva amplia, 
denominada Calificación Laboral. 

Las Calificaciones Laborales se integran en un Sistema Nacional de Calificaciones 
estructurado con base en una Matriz de Calificaciones definida por áreas, subáreas y niveles 
de competencia. Una Calificación Laboral está integrada por Unidades de Competencia y 
ésQs a su vez por Elementos de Competencia. 

Para propósitos del Sistema Normalizado de Competencia Laboral se considerará como 
Elemento de Competencia el conjunto integrado por el titulo del Elemento de Competencia y 
los componentes siguientes: 

Criterios de desempeño 
Campo de aplicación 
Evidencias por desempeño 
Evidencias por producto 
Evidencias de conocimientos 
Evidencias de actitudes 
Lineamientos para la evaluación 
El glosario (opcional) 
Las condiciones físicas relevantes del candidato {opcional) 

la competencia laboral rebasa las simples calificaciones para un puesto de trabajador 
especifico, proporciona respuescas a la necesidad de identificar y construir nuevos ámbitos de 
saberes. desde una perspectiva que permite la adapcación a nuevas circunstancias. 

Mertens (Formación Basada en Competencia Laboral. 1997. p.30) esublece la diferencia entre 
calificación y competencia: 

.. Por calificación se entiende el conjunto de conocimientos y habilidades que los individuos 
adquieren durante los procesos de socialización y educación I formación. Se considera como 
un activo con el que las personas cuentan y que utilizan para desempeñar determinados 
puestos de trabajo. Puede definirse como la capacidad potencial para desempeñar o realizar 
tareas correspondientes a una actividad o puesto de trabajo. 

La competencia por su parte. se refiere únicamente a cie~os aspeccos de esce acervo de 
conocimientos y habilidades: los necesarios para llegar a ciertos resultados exigidos en una 
circunstancia determinada; la capacidad real para lograr un objetivo o resulcado en un 
contexto dado. Mientras que la calificación se circunscribe al puesto. la competencia se centra 
en la persona que puede llegar a ocupar uno o más puestos." 

Hasta el 16 de agosto de 2002. el CONOCER. ha aprobado 538 Calificaciones de 
Competencia Laboral, que ya han sido publicadas en el Diario Oficial de la Federación (DOF). 
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El t.otal de Calificaciones. ha sido desarrollado por 60 Comit.és y 6 Subcomit.és de 
Normalización. (lnt.erne~ www conocer.org.mx) La definición de las calificaciones y. en 
consecuencia. de las compet.encias que le son inherentes. requiere un amplio conocimient.o 
del campo laboral: por ello. precisament.e, se ha establecido que los integrant.es del Comit.é de 
Normalización. tengan una alta representatividad. de manera que sus definiciones y 
determinaciones sean respaldadas y acepr.adas por el sector product.ivo. 

La estructuración de la calificación, tiene además otra consecuencia: la determinación del nivel 
de competencia que le corresponde y que constituye uno de los parámetros más importantes. 
ya que refiere al nivel de complejidad de la función. el grado de autonomía en el desempeño 
laboral y de responsabilidad en una actividad. Con el propósito de orientar la acción de los 
Comités de Normalización se ha considerado Ja posible existencia de cinco niveles de 
competencia, tomando como base los tipificados en Europa, Estados Unidos y Canadá. 
(Salinas, 1997, Formación basada en competencia laboral, p. 1 SO) 

En el siguiente cuadro se presentan los cinco niveles y las características de cada uno de ellos. 

NIVEL DE 
COMPETENCIA 

2 

4 

' CARACTERiSTICAS 

! Competencia en el desempeño dC un Cofijunto pequeño de activid.ldes 
j de trabajo. 
'. Predominan las actividades rut.inarias y predecibles. 

! CompCtencia en un conjunto - signifiCativo dé aCciVidadcs de CrabajO, 
l realizadas en una variedad de contextos. 
! Algunas de las actividades son complejas o no rutinarias. 
! Baja responsabilidad y autonomía. 
! Se requiere, a menudo, colaboración con otros y trabajo en equipo. 

1 

C:Ompe-tencia en una amP,ü3 g3ma de vari3das actividades de t:rabajo, 
desempeñ~das en diferentes contextos. frecuentemente complejos y 
no rutinarios. 
Alt.o grado de responsabilidad y autonomía. 
Se requiere. a menudo, controlar y supervisar a t:crceros. 

! Compet.encia en una gama amplia de actividades complejas de trabajo 
j (técnicas o profesionales) desempeñadas en una amplia variedad de 
1 contextos. i Alt.o grado de responsabilidad y autonomía . 
. Responsabilidad por el t.rabajo de ot.ros. 
1 Responsabilidad ocasional en la asignación de recursos. 

-~ fC.orñPréñdC-· 13- ·aplica.éi6n · de una gitm-3 - sT&ñifiCativa de prinCii)ios 
¡ fundamentales y de técnicas complejas. en una amplia y a menudo 
¡ impredecible variedad de contexcos . 
. Alto grado de autonomía personal. 
: Responsabilidad frecuente en la asignación de recursos. 

Responsabilidad en análisis, diagnóstico, diseño, planeamient:o, 
; ejecución y evaluación. 

(Tomado de-Forfnáció_n_ basada en competencia. laboral, p. 15 1) 
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Es de advenir que existe la posibilidad de que varias calificaciones correspondan a una misma 
denominación. por lo que la asignación del nivel. y por lo Gnto la integración de las unidades y 
sus elementos. resulGn de pan:icular interés. La definición de las unidades de competencia. a 
partir de los elementos ya identificados. conduce a la caracterización de las unidades con fines 
de comparación y posible transferencia, como básicas. senéricas o especfficas. (lbíd. 
p.152) 

La unidad se designará como básica si está referida a un conjunto de habilidades, 
consideradas como las mínimas necesarias para realizar un trabajo. por menos calificado que 
este pudiera ser. Las habilidades básicas se refieren a la lectura. escritura, matemáticas 
(aritmética fundamentalmente, pero en algunos casos pudiera indicar computación y 
razonamiento matemático), expresión oral y saber escuchar. 

La unidad será considerada genérica en el Sistema Normalizado de Competencia laboral si se 
refiere a funciones o actividades de aplicación común a un número significativo de áreas de 
competencia. 

Si la unidad está referida a una determinada calificación o área ocupacional se considerará 
como especifica. La unidad de competencia laboral específica concierne a los conocimientos. 
destrezas y habilidades identificables para una ocupación. El elemen'to de competencia resulta 
ser la base de toda la estructura normativa. 

La ruptura con la tradicional tendencia de elaborar descripciones ocupacionales a nivel de 
puesto de trabajo ha facilitado una nueva opción para clasificar y describir las ocupaciones a 
partir de áreas ocupacionales. Estas son agrupaciones generales de ocupaciones afines; que 
comparten los principios científicos o los ámbitos sectoriales en los que se realiza el 'trabajo. 

Los sistemas mexicano y del Reino Unido han incorporado una categorización del mercado de 
trabajo basada en grandes áreas ocupacionales. El factor común de tales áreas es su 
represenGtividad sobre un grupo de ocupaciones afines que, como tal, implican el desempeño 
en ámbi'tos. con materiales, relaciones y conocimientos, de base similar. 

Para el CONOCER, dado que una misma función laboral se puede presentar en distinCls 
ramas de actividad económica. se ha introducido el concepto de área de competencia como 
una agrupación de las funciones que corresponden a un mismo género de trabajo, respecto a 
la producción de bienes y servicios de caráct:er similar. 

Un concepto bastante parecido es el que se maneja en el sistema de formación profesional 
ocupacional en España. Bajo la denominación de Área Profesional se enciende la agrupación de 
ocupaciones enmarcadas en una fase del o de los procesos productivos y/o actividad 
productiva que puedan tener contenidos profesionales comunes. 

Para establecer áreas profesionales. se toman como base los estudios sectoriales y el 
repercorio de ocupaciones. 
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Estos insumos se agrupan por procesos de trabajo y contenidos formativos comunes de forma 
que las ocupaciones que presenten similitudes podrán conformar un Área Profesional. 

LAS~ AREAS DE COMPETENCIA EN EL SISTEMA MEXICANO 
Cultivo. crianza, aprovechamiento y procesamiento agropecuario, agroindustrial, 
y forestal 
Extracción y beneficio 
Construcción 
Tecnología 
Telecomunicaciones 
Manufactura 
Transporte 
Ventas de bienes y servicios 
Servicios de finanzas, gestión y soporte administrativo 
Salud y protección social 
Comunicación social 
Desarrollo y extensión del conocimiento 

Pero. ¿Cómo se construyen las normas de competencia laboral? 

Podemos decir que las fases que incluye el proceso de elaboración de una Norma Técnica de 
Competencia Laboral son: 

Análisis funcional de las compañías y elaboración del Mapa Funcional. 
Identificación y redacción de los elementos de competencia con sus siete apartados 
obligatorios { y dos adicionales opcionales} que integran la norma propiamente dicha. 
Fase de validación de la norma por grupo adicional de especialistas. 
Revisión preliminar de la norma, adecuaciones en su caso. 
Aprobación de la norma y publicación en el diario oficial. 

El análisis funcional es una técnica que se utiliza para identificar las competencias laborales 
inherenr.es a una función productiva. Tal función puede estar relacionada con una empresa. un 
grupo de empresas o todo un sector de la producción o los servicios. El análisis funcional no 
es. en modo alguno. un método exacto. Es un enfoque de trabajo para acercarse a las 
competencias requeridas mediante una estrategia deductiva. Inicia estableciendo el propósito 
principal de fa función productiva o de servicios bajo análisis y se pregunta sucesivamente que 
funciones hay que llevar a cabo para permitir que la función precedente se logre. 

Es ideal realizarlo con un grupo de trabajadores que conozcan fa función analizada. Su valor 
como herramienta parte de su representatividad. En su elaboración se siguen ciertas reglas 
encaminadas a mantener uniformidad de criterios. La redacción del propósito principal. 
propósito clave. o función clave de la empresa. se suele elaborar siguiendo la estructura: 

El verbo + El objeto + La condición 
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El análisis de las funciones t:iene la finalidad de identificar aquellas que son necesarias para el 
logro del propósito principal. es decir. reconocer -por su pertinencia- el valor agregado de las 
funciones. El resultado del análisis se expresa mediante un mapa funcional o árbol de 
funciones. 

El análisis funcional (Mertens. 1996) ha sido acogido por la nueva teoría de sistemas sociales 
como su fundamento metodológico técnico. En esa teoría, al análisis funcional no se refiere al 
"sistema" en sí, en el sentido de una masa. o un estado, que hay que conservar o de un efecto 
que hay que producir, sino que es para analizar y comprender fa relación entre sistema y 
entorno. es decir. la diferencia entre ambos. 

Desde esta perspectiva los objetivos y funciones de la empresa no se deben formular desde su 
organización como sistema cerrado, sino en términos de su relación con el entorno. En 
consecuencia, la función de cada trabajador en la organización debe entenderse no sólo en su 
relación con el entorno de la empresa, sino que él también constituye subsistemas dentro del 
sistema empresa. donde cada función es el entorno de otra. 

El análisis funcional. pa~e de lo existente como contingente, como probabilidad, y lo relaciona 
con puntos de vista del problema, que en este caso es un determinado resultado que se 
espera de la empresa. lntenu hacer comprensible e inteligible que el problema puede 
resolverse así. o bien de otra manera. La relación entre un problema y el resultado desead.o y 
la solución del mismo. no se comprende entonces por si misma; sirve también de guía para 
indagar acerca de otras posibilidades. de equivalencias funcionales. 

El método funcional es un método comparativo; en términos de competencias. analiza las 
relaciones que existen en las empresas entre resultados y habilidades. conocimientos y 
aptitudes de los trabajadores. comparando unas con otras. 

El análisis funcional se cenera en lo que el trabajador logra. en los resultados: nunca en el 
proceso que sigue para obtenerlos. Esa es su principal diferencia con Jos análisis de tareas y 
análisis de puestos. 

El CONOCER. plantea que la base del análisis funcional es la identificación. mediante el 
desglose o desagregación. y el ordenamiento lógico de las funciones productivas que se llevan 
a cabo en una empresa o un conjunto representativo de ellas, según el nivel en el cual se esté 
desarrollando dicho análisis. Referencias similares se encuentran en algunos textos que 
describen el sistema inglés.2 l 

El análisis funcional se aplica de Jo general a lo pa~icular. Se inicia con la definición del 
propósito clave de la organización y concluye cuando se encuentre en funciones productivas 
simples -elementos de competencia- que pueden ser desarrolladas por un trabajador. 

21 Como: Fletcher. Shirley. e~·St:andars and Competence ... incluido en: Competencia Laboral. 
Antología de Lecturas. CONdCER. México. 1997. 
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Algunos ejemplos de propósit.o clave en el análisis funcional: 

.. Producir y comercializar papel de acuerdo con las necesidades de los clientes"' 
"Buscar. procesar y vender carne roja y blanca y sus productos derivados. para 
sat:isfacer las necesidades de los clientes" 
.. Construir obras que satisfagan las necesidades de los clientes. cumpliendo la 
normativa y legislación vigent.es" 
"Operar servicios banc:arios que sat.isfagan fas necesidades financieras y similares 
de los clientes de manera cont:inua" 
"Operar servicios de educación t.écnica y capacitación, basados en normas de 
competencia" 

El análisis funcional debe identificar funciones delimitadas (discretas) separándolas del 
contexto laboral especifico. Se traca de incluir funciones cuyo inicio y fin sea plenamente 
identificable. No se trata de describir las tareas circunscritas a un puesto de trabajo: más bien 
de establecer las funciones desarrolladas en el cont.exto del ámbito ocupacional en el que se 
llevan a cabo. Esto faciliu. la transferibilidad de dichas funciones a otros contextos laborales y 
evita que queden reducidas a un puest.o específico. 
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ESQUEMA GENERAL DE UN MAPA FUNCIONAL 

Propósito 
Principal 

ler. 
Nivel 

Función 
Clave 1 

Función 
Clave 2 

Función 
Clave 3 

Función 
Claven 

Niveles de desagregación 
: 2do. · 3er. 
: Nivel Nivel 

Función 
L:aboral 
3.1 

Función 
Laboral 
3.2 

Función 
Laboral 
3.1.1 

Función 
Laboral 
3.1.2 

Función 
Laboral 
3.1.3 

Función 
Laboral 
3.1.4 

Función 
Laboral 
3.2.1 

Función 
Laboral 
3.2.2 

Función 
Laboral 
3.2.3 

14º. Nivel 
1 

Función 
Laboral 
3.1.3.1 

Función 
Laboral 
3.1.3.2 

Función 
Laboral 
3.1.3.3 

i 
función 
Laboral 
3.1.3.4 

Función 
Laboral 
3.1.3.S 

Elemenco de 
Competencia 
3.2.3.I 

Función 
Laboral 
3.2.3.2 

Elemento de 
Competencia 
3.2.3.3 

Función 
Laboral 
3.2.3.n 

tn Nivel 
1 

Elemento de 
Compecencia 
3.2.3.2.1 

Elemento de 
Competencia 
3.2.3.2.2 

Elemento de 
Competencia 
3.2.3.2.3 

Tomado de : Guía Técnica. • Elaboración del Mapa Funcional. Sistema Normalizado de Competencia Laboral. 
CONOCER. México, 1998. 
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Normalmente. las subfunciones que aparecen en el cuarto nivel de desagregación ya incluyen 
logros laborales que un trabajador es capaz de obtener; al llegar a este punto -lo cual puede 
ocurrir también en el quinto nivel de desglose- se está hablando ya de "realizaciones" o 
"elementos de competencia••. De este modo las subfunciones que se hayan identificado en ese 
nivel pueden denominarse ya elementos de competencia y el nivel inmediatament.e anterior 
será la unidad de competencia. Tal especificación puede notarse mejor en el ejemplo de mapa 
funcional que se incluye. 

Un claro ejemplo de la transferibilidad de las funciones a diferentes contextos se obtiene en la 
función: "Transportar materiales. personas o valores"": cal función puede describir el trabajo de 
un conductor de camión. autobús. coche blindado o taxi. 

De igual forma la función "atender clientes y resolver sus dudas" describe el trabajo que 
puede darse en el contexto de la recepción de un hotel, una tienda de departamentos o la 
recepción de una oficina de negocios. Por supuesto la función debe especificarse en cuanto a 
su campo de aplicación; pero las competencias que se ponen en juego para este caso son 
perfectamente transferibles a diferentes contextos. 

El proceso de desagregación (desglose) de las funciones se hace siguiendo la lógica de causa­
efecto. Al realizar el desglose se debe verificar lo que debe hacerse para alcanzar el resultado 
descrito en la función que está siendo desagregada. De este modo la desagregación de una 
función en el siguiente nivel. está representando lo que se debe lograr para que dicha función 
se lleve a cabo. La pregunta clave en el desglose es: .. ,Que hay que hacer para que esto se 
logre?. 

El mapa funcional no es una representación de procesos. No intenta describir gráficamente el 
proceso sino las funciones productivas necesarias para alcanzar el propósito clave. Al 
elaborarlo debe cuidarse de incluir descripciones de operaciones o tareas. 

Es el caso de la función de "trabajar en condiciones de seguridad" la cual no debe describirse 
en términos de "colocarse el casco" o cualquier otro elemento de protección. 

Debe cuidarse a lo largo de la elaboración del mapa funcional. no perder de vista la relación 
entre las funciones y el propósito clave. Por ello es recomendable revisar cada tanto que se 
conserve este principio de coherencia en el análisis. Esta revisión debe dar cuenta de aquellas 
funciones que puedan aparecer repetidas en diferentes ramas del árbol. La lógica de 
elaboración del mapa funcional no acepta que se presenten tales repeticiones. en tal caso 
debe revisarse y rehacerse. 

Y es así como podemos llegar a la presentación de las normas técnicas de competencia 
laboral: 
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PRESENTACIÓN CLÁSICA DE UNA NORMA DE COMPETENCIA: 
rT1TuLO-DE-LA -u-.;•1DAD; L;"·f¡.;.;ciÓn- p~d~~i~~d;fi~id~-;-e~e- ~¡~~1- .;~ ~¡ ~~-f~;-c"i-;;;.~1.-

1 

\ Una descripción general del conjunto de elementos. '. 

[.TITULO DEL ELEMENTO: L~-que un trabajador es capaz de lograr j 
:-cR1TER1os DE DESEMPE!Qo: -- - -- ! ev1íiENCiAs lli:ciuiER:io.As-PÁRA- - -- -¡ 
; Un resultado y un enunciado evaluativo que l EVALUACION: 
j demuenra el desempeño del trabajador y por l 
! canto su competencia fEVliiENC-1As DE·D-ESEMPE~O~---- -- --- . 

1 I DESEHPE~O-- EVIDENCIAS DE 1 
DIRECTO PRODUCTO · 

! Situaciones contra las Resultados tangibles ! 
j cuales se demuestra el usados como 1 

! resultado del trabajo evidencia ¡ 

[ ~::P~~-~-~ _A:Ll~~~~ÓN:_ --- - -----' ~'?-~J;~~~!~~~--~o:~-~l~-IE:TO ~-; 
Incluye las diferentes circunstancias. en el lugar r Especifica el conocimient.o que permite a los ' 
de u-abajo. materiales y ambiente t.rabajadores lograr un desempeño competente. 1 
organizacional dentro de las cuales se ! Incluye conocimientos sobre principios. ~ 
desarrolla la competencia. ¡métodos o teorías aplicadas para lograr la ' 

! realización descrita en el elemento. 

·GUIA DE EVALUACION: 
; Establece los mét.odos de evaluación y la utilización de las evidencias para la evaluación de la ~ 

L c~~~~=~n-~~ - - - --- - ---------- --------------------- - ---------- _J 
Las normas de competencia laboral se convierten en un facilitador poderoso en la creación de 
un lenguaje común entre los diferentes actores en Jos procesos de formación y capaciación 
en la empresa. La norma define un desempeño competente contra el cual es factible comparar 
el desempeño observado de un trabajador y detectar las áreas de competencia en las que 
necesita mejorar para ser considerado competente. Es una clara referencia para juzgar la 
posesión o no de la competencia laboral. En este sentido la norma de competencia está en fa 
base de varios procesos dentro del ciclo de vida de los recursos humanos: el de selección, et 
de formación, el de evaluación y el de certificación. 

Un esci.ndar de competencia puede brindar un criterio fundamenal en la selección del 
personal para un espectro variado de ocupaciones en la empresa más que para un puest:o de 
trabajo. Es fundamental en la elaboración de los currículos de formación, al establecer los 
elementos de competencia y las evidencias y criterios de desempeño que pueden convertirse 
en orienudores para la especificación de objetivos de los módulos de formación y objetivos 
de aprendizaje en cada uno de los módulos definidos. Los empresarios sabrán que esperar de 
un programa de formación basado en una norma de competencia. Los trabajadores sabrán 
cual será el contenido formativo a partir de la norma. 

r--·-;-.::---·-·-·------·-~~--1 

.!. ;,_. ,:__,, ~· :.:.: \.. ;._. • .i -~ ~ 
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La evaluación de Ja competencia laboral adquiere una dimensión mucho más objetiva cuando 
es realizada concra una norma técnica de competencia laboral. De este modo el desempeño 
se verifica en relación con el contenido de la norma. obviando eventuales element:os 
subjet:ivos. Los trabajadores pueden conocer el contenido ocupacional de Ja norma contra la 
cual serán evaluados. 

La cert.ificación ocupacional se efectúa en referencia a las normas de competencia laboral. De 
este modo el cert:ificado le imprime un valor de posesión quien lo obtuvo centrado en la 
descripción de sus competencias a part.ir de una norma. Así, los trabajadores exhibirán 
acreditaciones acerca de lo que saben hacer. no solamente de las horas de formación y del 
nombre de Jos cursos a los que asistieron. 

1.2.3 Evaluación y certificación 

La definición del elemento de competencia refiere sólo lo que en un individuo debe ser capaz 
de hacer; por lo tanto es necesario, para propósitos de normalización. incorporar dos 
componentes de referencia: los criterios de desempeño y el campo de aplicación. Por 
crit:erios de desempeño se entenderá el conjunto de at:ributos que deberán presentar tanto 
los result:ados obtenidos como el desempeño mismo de un elemento de compet:encia; es 
decir, cómo es y qué se espera del desempeño. Los criterios de desempeño. son la base para 
la evaluación. por lo que están redaccados en términos de resultado-evaluación. 

El campo de aplicación esci definido como el conjunto de circunst:ancias laborales posibles. en 
las que una persona debe ser capaz de demostrar su dominio sobre el elemento de 
competencia. El campo de trabajo es determinante para la t:ransferibilidad de la competencia y. 
en consecuencia, de la unidad. 

Para asegurarse que un individuo será capaz de adaptarse a las diferentes y variadas 
situaciones en las cuales su desempeño no hubiera sido demostrado. será necesario verificar: 
1) que conoce los principios generales en que se basan las tareas por realizar. y 2) que sabe 
actuar para responder a las circunstancias imprevistas. 

Por lo anterior. la parte esencial en el desarrollo de Normas Técnicas de Competencia 
Laboral es la que se refiere al establecimiento de los requerimient:os de evidencias. es decir. a 
la definición de la clase de evidencia necesaria para demostrar la competencia. 

La evidencia de la competencia es el último componente de una NTCL y en ella se describen. 
por cada elemento de competencia. los indicadores sobre cuya base se confirma el dominio 
de los conocimient:os. habilidades o dest:rezas que dan sustento a la competencia. por lo que 
adquiere particular import:ancia para efectos de evaluación y capacitación. La evidencia de la 
competencia complemenu. los criterios de desempeño para la especificación que refleje el 
saber y el saber hacer de la persona, en ciert:a medida. y cuando el trabajo así lo requiere. 
determina u.mbién el saber ser específico para el ámbito laboral. 
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En los sistemas normalizados de certificación de competencia laboral. la evaluación de 
competencias adquiere la connotación de un proceso de verificación de evidencias de 
desempeño cont.ra el estándar definido en la norma. El arreglo institucional facilitado por el 
sistema nacional prevé la interacción entre la autoridad máxima de las calificaciones 
vocacionales. los comités de normalización de los sectores industriales (lead bodies) y los 
organismos certificadores (awarding bodics). 

Los organismos certificadores son los responsables por la acreditación de organismos 
evaluadores y por la verificación de la calidad de sus procedimientos de evaluación. A su vez. 
requieren estar acreditados ante la autoridad nacional de calificaciones vocacionales. 

Los centros de evaluación no son estricQmente Jugares físicos ubicados en una sola área. 
pueden estar dispersos geográficamente para cumplir mejor su objetivo. Pero. con el fin de 
ser acreditados como evaluadores deben demostrar idoneidad en cuanto a sus recursos 
físicos. personal. instrumentos para realizar las evaluaciones. procedimientos utilizados y 
mecanismos de aseguramiento interno de la calidad. 

A su vez. existen normas de competencia para los evaluadores que se refieren a aspectos como 
el manejo de instrumentos y procedimientos de evaluación. las pruebas y demás instrumentos 
de evaluación de evidencia indirecta. la competencia del verificador interno y del verificador 
externo y la competencia para evaluar evidencias históricas. Cualquier evaluador debe 
demostrar competencia en estas áreas. 

El sistema prevé un mecanismo de apelaciones para Jos casos en que los candidatos no 
manifiestan acuerdo con el resultado de su evaluación: también para los centros evaluadores 
no satisfechos con su proceso de acreditación y aún para los organismos certificadores. Todo 
ello en relación con el nivel superior. ante decisiones tomadas. 

El CONOCER ha definido la evaluación como el proceso mediante el cual se recogen 
evidencias sobre el desempeño laboral de un individuo. con el fin de determinar si es 
competente o aún no, para realizar una función laboral determinada. En los sistemas mexicano 
y del Reino Unido. la evaluación puede ser realizada directamente por el organismo 
certificador o por un centro evaluador especializado que funciona con una estrecha 
verificación de calidad ejercida desde el organismo certificador. el que ha debido acreditarlo 
previamente. Estos sistemas mantienen un enfoque según el cual se separan claramente las 
funciones de impartir formación de las de evaluación y certificación. 

La transparencia y confiabilidad del sistema de cert:ificación se privilegian a fin de dar a los 
certificados un alto valor y credibilidad que. en últimas, favorezca a sus poseedores. En todo 
caso la base para la evaluación y la certificación está en la norma técnica de competencia 
laboral. 

La certificación es la culminación de un proceso de reconocimiento formal de las 
competencias de los trabajadores; implica la expedición por parte de una institución 
autorizada. de una acreditación acerca de la competencia poseída por el trabajador. 
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En muchas instituciones de formación la certificación se otorga como un reconocimiento a la 
culminación de un proceso de formación. basada en el dempo de capaciución y práctica. así 
como en los contenidos evaluados. Ello no necesariamente asegura que se esté haciendo una 
evaluación de competencias. 

El refuerzo dado al concepto de certificación pretende alejarlo de la concepción académica de 
credencial obtenida al concluir estudios y haber resuelto apropiadamente las pruebas y 
acercarlo a la descripción de las capacidades laborales reales del trabajador. en algunos casos 
sin dar relevancia a la forma como adquirió tales competencias. Según el sistema del cual se 
esté hablando. la certificación de competencias laborales puede ser expedida: Por la 
instit:ución de formación profesional en la que se han cursado los programas formativos o se 
han demostrado las competencias requeridas para obtener el certificado o por un organismo 
independiente creado especialmente para certificar las competencias. 

El primer caso ha venido dándose dentro del concepto de certificación que se impulsó desde 
Cinterfor/OIT mediante un proyecto iniciado en 1975. encaminado a medir y certificar las 
calificaciones adquiridas con base en cursos de capacitación o por experiencia laboral o por la 
combinación de las dos. Ya desde ese año las instituciones de formación notaron la necesidad 
de acreditar las capacidades laborales que los trabajadores adquirían a través de su 
experiencia laboral así como dotar a los sistemas de intermediación laboral de mejores 
herramientas para ubicar laboralmente a los candidatos. 

Asimismo. las cada vez más complejas características del cambio tecnológico requerían más 
claras evidencias de los dominios laborales de los trabajadores. se vislumbraba desde ya la 
necesidad de otorgar certificaciones con reconocimiento subregional que facilitaran la 
movilidad de los trabajadores. 

Cinterfor/OIT definió la certificación como "un proceso tendiente a reconocer formalmente 
las calificaciones ocupacionales de los trabajadores. independientemente de la forma como 
tales calificaciones fueron adquiridas .. 

El fin de la certificación es el de otorgar un reconocimiento formal de la competencia de los 
trabajadores. Es una síntesis en el proceso de formación del individuo pero no un punto final; 
se trata de un proceso continuo validado a lo largo de la vida laboral. El ce~ificado lleva 
implícito el que se ha cumplido un proceso de evaluación de las competencias en él 
acredicadas. 

En el Programa Nacional de Formación Profesional. de España, la certificación es definida 
como "la expedición de un certificado por parte de las autoridades laborales. organismos de 
formación o personas autorizadas que acredican que un trabajador es capaz de aplicar los 
conocimientos, destrezas, actitudes y comporamientos necesarios para el ejercicio de una 
actividad profesional concreta. " 24 

2 4 INEM. ( 1997), Metodologia para la ordenación ... 
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La certificación de competencia laboral se define como el proceso por medio del cual un 
organismo de tercera parte reconoce formalmente que una persona ha, demostrado ser 
competente para desempeñar una función productiva determinada. independientemente de la 
forma en que dicha función haya sido adquirida y con base en una Norma Técnica de 
Competencia Laboral aprobada por el CONOCER. 

Es importante señalar que la certificación de competencia laboral es un proceso voluntario, 
que si bien incrementará la oportunidad de mantener un empleo. ~mbién procurará 
mantener un nivel de desempeño óptimo y ascendente. 

Por tanto, el proceso de certificación ocupacional debe considerarse como una estrategia 
formativa y no como una acción que sólo incroduzca a constatar la posesión o carencia de 
ciertas competencias laborales, ni mucho menos esperar que el producto del proceso sea 
simplemente una constancia de algunos aspectos que el trabajador conoce respecto a lo que 
un campo ocupacional exige. 

En consecuencia, un proceso de certificación debe concebirse con el propósito de lograr que 
los trabajadores alcancen el dominio ocupacional que la actividad productiva requiere, 
tomando de ésta la información correspondiente a las demandas cualicadvas del trabajo. 
(Mcrtens, 1996. p.65) 

La certificación de competencias adquiere ahora un valor relacionado profundamente con la 
empleabilidad de los trabajadores en la medida en que los certificados se refieran a 
competencias de base amplia. normalizadas en sistemas que faciliten su transferibilidad entre 
diferentes contextos ocupacionales. 

También. bajo el concepto de formación contiuua y permanente, se reconoce hoy la viz,encia 
limitada de un certificado tal que su poseedor debe actualizar la certificación en los plazos que 
se hayan fijado. Esto con el fin de garantizar que se ha mantenido al ~nto de los cambios que 
la organización del trabajo y la tecnología hayan podido ocasionar en su área ocupacional. 

Tal como ha sido definido por el CONOCER,25 el proceso de certificación puede resumirse 
en los siguientes pasos: 

Presencación del candidato a evaluación ante el organismo cen:ificador. 
Prediagnóst.ico de competencias efectuado por el organismo. 
Remisión a un centro evaluador. 
Asignación de un evaluador. 
Elaboración del plan de evaluación. 
Aplicación e integración del portafolio de evidencias. 
Emisión del juicio de evaluación. 
Veredicto de conformidad con la certificación. 
Otorgamiento de la certificación. 

25 lbarra, ( 1998), El desarrollo de Jos sistemas normalizado ... 
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El proceso inicia con una presenución del candidato ante el organismo cert.ificador. Allí. 
además de realizar el registro de la solicitud. le es aplicado un prediagnóstico de sus 
competencias para determinar: 

El esudo de la competencia con relación a la unidad o a la calificación en la que aspira 
a certificarse. 
Las probabilidades de éxito del candidato para obtener el cert.ificado de la 
competencia. 
Mediante el análisis de los resultados obtenidos. el candidato puede ser remitido al 
proceso de evaluación en un centro evaluador acrediudo o. en su defecto. ser inscado 
a iniciar un proceso de formación para reforzar sus competencias en las áreas que aún 
no domina. 

Después del prediagnósdco el organismo certificador asigna un evaluador; quien acuerda. con 
el candidato, el respectivo plan de evaluación en el cual se establece la estrategia de 
evaluación dándole así transparencia al proceso. Luego se procede a ejecutar el plan de 
evaluación aplicando los instrumentos para el acopio de las evidencias de desempeño y de 
conocimiento en la competencia evaluada. 

El candidato puede acumular registros de evidencias de desempeño de diferentes momentos 
de su experiencia en torno a una calificación laboral y presenur al evaluador estos 
document:os en la forma de un porcafolio de evidencias. De esca forma el evaluador puede 
t:ener una compleca colección de instrumentos de verificación de evidencias allegadas para 
poder compararlas con las especificaciones de la norma de compet:encia y emitir su juicio: 
competent:e o aun no competente. 

En el caso Ultimo. se deja en claro la. o las, unidades o element:os en los cuales el trabajador 
no resulcó competente. El evaluador debe elaborar un report:e para la verificación interna 
describiendo el proceso e incluyendo los resultados de la evaluación. 

t>ost:eriormente, un grupo conformado por personas con suficient.e conocimiento en el área 
de competencia a certificar indica. con base en el proceso adelancado. si procede la 
certificación de un candidato. Luego, con un veredicto de procedencia. se elabora y otorga el 
cert.ificado de competencia laboral. 

La evaluación que resulta con el concepto "competente", le permite al candidato acceder a la 
ceit:ificación. Pero, además del valor expresado en el certificado. la evaluación permire 
disponer de un perfil comparativo de la situación del individuo respecto a una norma técnica 
de compet:encia laboral. Esta información resulu de mucha utilidad para orienur los 
programas de capacitación a los que deba asistir. 
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1.3 Normas de Compe~encia Laboral en Capacit:ación 

La capacitación se ha dado en el mundo todo el tiempo. recordemos a los alfareros que 
enseñaban a sus hijos el oficio. las cocineras aperando su conocimiento a su descendencia. 
Sin embargo. no todas las personas han estado preparadas para transmitir conocimientos y 
habilidades. En la actualidad muchas de las personas que a capaciución se dedican, no son 
profesionales oriencados a satisfacer las necesidades de los clientes, lo que hace necesario 
diferenciar a aquellos que poseen los conocimientos, habilidades y destrezas del resto que se 
dice ser capacitador. 

Uno de los enfoques que desde la década de los 70's ha aportado a fa conceptualización de la 
evaluación del aprendizaje integral, de manera objetiva y a part.ir de criterios de desempeño 
observable, es la Instrucción Referida a Criterios de Mager y Pipe (sus siglas en ingles CRI de 
Criteria Referenced lnstruction). que se divorcia de la evaluación a una norma bajo un criterio 
esudístico en el ya no se debe emplear el muestreo conocimientos. habilidades u otros 
comportamientos para generalizar sobre la competencia de la persona: y prescribe como 
resultados probables el .. acreditado o "aún no acreditado' .. o bien como se ha difundido en 
México. •·competente'' o .. aún no competenteº. que implica la segunda opción en su 
significado, que el individuo puede optar por acciones formativas y experiencias varias para 
lograr la competencia (y no solo el .. curso" formal con instructor. en grupo y por técnicas 
grupales de tipo presencial). 

Esto ha sido complementado con el modelo integral aport.ado por Kirkpatrick en que además 
de la evaluación del aprendizaje, se cuestiona (pongámoslo en términos de las escuelas de 
calidad) a los clientes internos de la capacitación (usuarios de servicios como jefes inmediatos. 
los propios pardcipantes y sus .. clientes internos" en el trabajo): la evaluación del impacto en 
los resultados en el trabajo (y puesto en términos del enfoque de sistemas). del subsistema de 
la función productiva en que participe el empleado; y la evaluación del impacto y resultados en 
el sistema - organización completo, tanto en términos de la aportación de la capacitación a 
los resultados del negocio o institución, hasta llegar a la evaluación de rentabilidad o costo -
beneficio y su respectiva medición en el retorno de la inversión y el beneficio neto en ahorros 
sobre insumos y procesos de trabajo (incluyendo por supuesto mejoras en productos y 
servicios a cliente y usuario externo de la compañía) (Patiño, 2002). 

Patiño. menciona: "Las dos funciones anteriores y bajo el sistema normalizado de competencia 
laboral mexicano, implicarian hacerle frente a lo que desde hace ya 25 años se ha tratado de 
mejorar en nuestro país. Me refiero a la evaluación previa a la formación y entrenamiento. 
derivada de las especificaciones tecnológicas con las que trabaja el escenario laboral. junto con 
los comportamientos y desempeños que implica la cultura de la organización. Esa etapa a la 
cual por muchos años se refirió como 00detección o determinación de necesidades de 
capacitación .. y que en realidad es un diagnóstico de competencias laborales." 
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La Asociación Mexicana de Capacitación de Personal. es la organización que se ha preocupado 
por la profesionalización de la capacitación en México. A través de ella y en coordinación con 
el CONOCER. ha conformado el Consejo de Normalización y Cen:ificación de Competencia 
Laboral. encargado de elaborar las normas técnicas de la función de capacitación. Las NTCL 
se aplican desde el año 2000 también para los capacitadores. los instructores encargados de 
transmitir conocimientos al factor humano en las organizaciones. El Grupo Técnico de 
Normalización de Capacitación y Desarrollo. es el nombre asignado a los especialistas que 
son convocados, al reconocérseles su experiencia y trayectoria profesional, los cuales son 
dirigidos y asesorados en los procedimientos de trabajo por un Secretario Técnico nombrado 
por la institución CONOCER.26 

Las personas que formaron desde principios de 1999 al grupo. se conformaron de ejecutivos 
de las organizaciones. asesores externos en capacitación a empresas. profesores 
universitarios. quienes debían llegar al resultado previsto.27 Las personas que integran el 
equipo referido fueron Leonel Caballero (Licenciado en Psicología, socio-consultor de una 
firma de consultoría y responsable por la Asociación Mexicana de Capacitación de Personal. 
AMECAP). Adrián Villarreal (Lic. en Administración de Empresas y Director de firma de 
consultoría). Jesús Morlctt (Licenciado en Psicología y consultor independiente). Humberto 
Patiño (Profesor de la Facultad de Psicología, de la UNAM y Director de una firma en 
consultoría), y como Secretario Técnico Luis Miguel Lugo (Licenciado en Psicología, labora en 
la Asociación Mexicana en Relaciones Industriales. AMERI). 

Asimismo. la AMECAP y una firma de consultoría AICO. han desarrollado uno de los 
primeros Diplomados en Capacitación, conforme a la norma técnica. Cabe destacar la 
participación de muchos de los facilitadorcs que permitieron concluir con la primera 
generación. personal reconocido en el medio como Oarvelio Castaño, Alvaro Jiménez. 
Alfonso Suárez Medrano, jorge Delgado. María Eugenia Laffitte. José Manuel García, Reynaldo 
~anero. Eduardo Mouret, Adrián Villarreal y Arturo Olvera. De tal manera, el objetivo es 
emigrar de habitar en localidades en dónde el proceso de capacitación esta centralizado en el 
t.ipico Instructor. en donde la calidad de los resultados reside en gran parte en las habilidades 
que tiene para su oratoria (o en el peor de los casos del º'show•• que arme en los programas 
de capacitación): hacia técnicas y métodos de entrenamiento de tipo individualizado que se 
basen en un diseño instruccional riguroso. con alternativas en las rutas de secuencia de 
contenidos. que prescriba constantes ejercicios y prácticas orientados y derivados de los 
objetivos de aprendizaje a su vez derivados de los criterios de desempeño. en donde él sea un 
facilitador de experiencias (y por tanto un recurso más y no el principal). 

De esta forma. los procesos de instrucción estandarizados con Manuales de facilitador (no 
guias de instrucción exclusivamente). Manuales de autoaprendizaje y autoevaluaciones. serian 
indispensables en su nueva función (Patiño, 2002). 

''El futuro: convenirse en un .. Administrador del Desempeño'' en donde ayudo a los responsables de 
área y ejecutivos en los formas y medios procedimentales a seguir .. 28 

26 Patiño, (2002). Diplomado en Capacitación y Desarrollo ... 
11 fdem. 
28 Patiño, (2002), El papel del especialista ... 
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Capitulo 2. lmpart:ición. capacitación y conducción .. 

2.1 Norma técnica de impartición de capacitación 

De acuerdo a est.os anteriores caminos a recorrer. puede proponerse que el papel del 
especialista en capacitación y desarrollo en las compet.encias laborales. sea el de un pionero del 
cambio hacia lo calidad de lo capacitación y desarrollo que tenga como funciones más important.es 
(Pat.iño. op.ciL): 

Especialista en operacionalización del comporcamiento o conducta humana laboral. 
Especialist.a en evaluación integral de la capacitación y desarrollo. 
Especialista en inst.rucción individualizada. 

Esa labor inserci en el sist.ema completo de la administ.ración de los recursos humanos en las 
organizaciones. llevará a beneficios mayores. ya que error craso sería solo adecuar la función 
capacit.ación y desarrollo sin relacionarla sistémicamente con otras funciones de int.ervienen 
en la atracción. retención. progreso y finalización de la labor humana. 

Las funciones de capacitación y desarrollo se dividen en tres: administración. diseño e 
instrucción. Esta división permite que las competencias y su desglose se realicen de una 
manera lógica y sencilla. (Caballero. 2001) 

La adminisuetción de la capacitación es una carea compleja. ya que requiere del conocimiento 
profundo de la administración aplicada a áreas laborales, así como del conocimiento referente 
a las actividades específicas del área de capacitación. tales como la detección de necesidades. 
la programación de eventos, la coordinación de eventos. el diseño de programas y materiales 
de capacitación, la instrucción. y la evaluación tanto de eventos como de la función tot:al. 

El diseño de eventos y materiales de apoyo también requiere de conocimient.os más 
especializados, los cuales son de carácter técnico y que difícilmente alguien que carezca de una 
profesión educativa. podrá efettuarfos de manera competente. Es importante recalcar que el 
diseño comienza desde la definición del objetivo de aprendizaje. de las t:écnicas más propicias 
para generar el aprendiz.aje en los panicipantes. el desglose de cont.enido lo más didáaico 
posible; entre otros. 

También la definición de la competencia de instrucción. necesita una serie de fact:ores que 
cumpla cuando menos los aspectos señalados por la didáctica. la andragogía y la pedagogía. 

La norma técnica de impartición de capacitación en sus dos versiones se puede Consuh:ar en el 
anexo Ay B. 

A continuación se presenta el cuadro comparativo de las dos versiones de la norma técnica 
de competencia laboral. que se han publicado: .. Impartir las sesiones de capacitaciónº en Su 
elemento de .. Conducir tas sesiones de capacitación I Conducción del proceso de 
capacitación"". 
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: NOr.T.a VerSión 2002 No.rma· versióñ 2000 

TftUlo de la ñorrñO 
lmpart:ición de cursos de 
capacitación 

- - - ; TftÜlo .de lo nOrmo 
1 Diseño e impartición de cursos de 
capaci~ción 

Pr0pósito de la norma Propósito de la norma 
Determinar los cst.ándares de Presencir los parámetros que 
desempeño requeridos para i permitan evaluar las compet.encias 
evaluar la función de facilitación de un individuo en la función de 
del proceso de enseñanza capacit.ación. entendiendo por ello 
aprendizaje en el contexto de la el diseño de cursos y sus 

: capaciución en empresas. instrumentos de evaluación: el 
l basándose en los principios de la diseño de material didáctico; la 
l didáct.ica y la educación de adult.os impart:ición de cursos: y la 
~ así como en técnicas ¡ evaluación, unto del aprendiz.aje 
: instruccionalcs que favorezcan el ; como del proceso en sí y la 
! aprendizaje de los participantes en 1 

, aplicación de lo aprendido por 
¡ un curso. [ part.e de los capac1tandos. 

I
r N1Ye1 de· co-mpetlenc10: --- - ·-. -- -- : !-N1Vet ilet:.OiñPCteñC1G:-- - - -- --
Tres i : Cuar.ro 

! (Competencia en una amplia gama : ! (Compet.encia en una gama amplia 
· de variadas act.ividades de t.rabajo. ; de act.ividades complejas de t.rabajo 
desempeñadas en diferentes ; (t.écnicas o profesionales) 

. contextos. frecuentemente ; desempeñadas en una amplia 
1 complejos y no rutinarios. variedad de cont.extos. 
¡ Alto grado de responsabilidad y Alto grado de responsabilidad y 
~ autonomía. ' aut.onomía. 
! Se requiere, a menudo, cent.rolar 1 ! Responsabilidad por el t.rabajo de 
; y supervisar a t.erccros.) ¡ otros.) 

~ JUStificoCión del NivCt PiOpuesr.o . r JUStifiCaCi6ñ del Nivel Propu.?sto 
~ Esta función t.ienc un alt.o impacto 

1 
1 Los candidat.os a est.a calificación 

¡ en los procesos aprendizaje en la ' desarrollan funciones de nat.uraleza 
' organización. requiere un grado de i muy diversa que requieren de 
' dominio alto de conocimientos ! creat.ividad, autonomía y 
~ asociados a la educación de 1 responsabilidad, además de 
: adultos, la didáct.ica y en general a ! facilidad para trat.ar a los demás e 
tos procesos de enseñanza- . influir en 

~aprendizaje así como habilidades ¡ ellos. 
de planeación. evaluación y 
asesoría que se compl~mentan con 

1 

un alt.o grado de comunicación y 
' t.rabajo conjunto en el marco de 
1 las necesidades de la organización. 

Tiiü1C:J de la unidad 
lmpart.ir las sesiones de 
capacitación 
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TitulO de 10 unidad 
lmpart:ir cursos de capacitación 

, grupales y presenciales 

Coment:ario 
· L.á nó.rni"3. en la versión 
2002 cont.empla 
t:ambién el diseño de 
cursos. 

La norma 2000 lleva la 
competencia sólo a un 
nivel de evaluación de 
la facilitación y la 

¡ norma 2002 evalúa la 
función de 

: capacitación. 
incluyendo el diseño 
de cursos. con sus 
mat.eriales y 
evaluaciones. 

e1-ñiVcTde1a·- --­
competencia 2002 
implica act.ividades 
t.écnicas o 
profesionales. con una 
responsabilidad mayor 

: en los resultados de 
. t.rabajo. Por ello el 
; nivel cambia de t.res a 
cuat.ro. 

La jusiificacióñ dCfi1ivcl 
en la norma 2000 
enfat.iza los 
conocimient.os que la 
persona debe dominar. 

: en cambio la 2002. 
enfat.iza la 
responsabilidad de la 
función de 

. capacitación. 

.. La n·o·rn.a-2óti2 ·p1-edsa 
que se t.ra.t.a del 

1 
element.o de impart:ir 
cursos de capacit.ación 
gr~pa_les_"t i:>!'"~_sen~!ale~: 



:· Cliisifica.ción de ia unld1id 
1 Especifica 
(La unidad está referida a una 
determinada calificación o área 
ocupacional. Concierne a los 
conocimientos. destrezas y 
habilidades identificables para una 
ocupación.) 

·prOPc>sito de la Unidad 
Establecer los estándares de 
desempeño requeridos para 
facilitar el proceso de enseñanza­
aprendizaje durante los cursos de 
capacitación así como evaluar los 
resultados de aprendizaje 
basándose en principios de 
conducción de grupos y de 
tccnologia instruccional. 
Tfti.ilo del Elemento--
1 de 2 Conducir las sesiones de 
capacitación 

Criterios de desempeño 
la persona es competente cuando: 
~-¡_-Giderltificaéioncre1n1ve1-~ --­
dominio de los participantes se 
realiza. al inicio de la primer 
sesión. con base en los resultados 
de los instrumentos 
correspondientes y, en su caso, 
--:-on preguntas a los participantes 
derivadas de los objetivos de 
aprendizaje. 

2. La utilización de los equipos 
didácticos se lleva a cabo de 
acuerdo con los procedimientos 
de uso, así como a los objetivos y 
contenidos del curso. 

3. la apertura al curso se realiza 
con acciones de integración de 
grupos. 

CAPITULO 2 IMPABT!C!ÓN CAPACITACIÓN Y CONQUCCIÓN SS 

Claslf1cacl6'1de10.Unidad 
Genérica 
(Se refiere a funciones o 
actividades de aplicación común a 
un número significativo de áreas de 
competencia.) 

··Propósito de la Un-ida.d-
. Proporcionar los parámetros que 

permitan identifkar la competencia 
del candidato en la función de 
impartir cursos de capacicación 
presenciales y grupales. 

TítulO- del Eléineñt0--
2 de 2 Conducir el proceso de 
capacitación 

:·criterlOs-de desempeno 
La persona es competente cuando: 

-- -l:G.-·identfficaCiói1de1-niVe1 -de--·--· 
dominio del contenido del curso 
que cienen los participantes la lleva 
a cabo al inicio de la primera sesión 
basada enteramente en los 
requerimient:os de ent:rada. 

2. La creación de un- ambiente 
part:icipat:ivo la promueve al 
inicio de la sesión. 

3. La explicación del plan de 
ejecución de la sesión la lleva a 
cabo al inicio de la misma basada 
totalmente en el plan de ejecución 
diseñado. 

' L3 unidad 2002 es 
: genérica lo que refiere 
, una serie de act1v1dades 
· de aplicación común en 

varias areas de 
1 competencia, por lo que 

tiene un mayor alcance. 

, El Propósito de la 
1 unidad 2000 enfatiza 
1 los conocimientos 
! requeridos para 

facilitar un proceso. en 
cambio la 2002. 
enfatiza la competencia 

1 de la función de 
• impartir cursos 
\ presenciales y grupales. 
~ COnduCir·c·rr>rOCCsO-- ' 
! en la 2002 y conducir 
: la sesión. donde el 
proceso implica la 
evaluación y el 

· seguimiento; y lo más 
i importante una serie 
l de sesiones. 

considera 
i requerimientos de 
i entrada que no habían 
: sido considerados. 
1 

! Los elementos nuevos 
: que no son 
considerados en la 
norma 2000, están 

1 
presentados en 

t 1 negritas. 

i La referencia de las 
! actividades en la norma 
j 2002 esci basada en el 
1 plan de ejecución y en 
1 

1 ob·etivos del curso. 
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4. La c'Orñu-niC:ación de 10s 
objetivos. contenidos y estructura 
del curso se lleva a cabo con los 

t participantes al inicio de la 
! instrucción. de acuerdo a lo 
: especificado en el diseño mismo 
¡del cur-so. 
r-s. La-a·c1a·ración- de ·1as 
j discrepancias entre las 
! expecutivas de los participantes y 
: los objetivos de aprendizaje se 
¡ fundamenta en los objetivos y 
; contenidos del curso. 

¡ 6. La- ád3Pbción de la 

1 

comunicación se realiza con base a 
las características y necesidades 

¡ ~~~~~~~:Tt:~a t;r;i~~c°!~~~s del 
: concretos de situaciones de 
i trabajo. 
·-7."La adaptación del-lenguaje 
1 corporal y la dicci6n se realiza con 
: base a las características del grupo. 

'. 4. Ei áic:ü°t!rdo sobre-1aS-rejlás 
i de operación y participación 
1 del curso lo lleva a cabo durante la 
1 et..apa inicial de la sesión. 

! ¡ 

··s:.-er esta-bieCTtnTeñcO -del PrO-poSiiO 
a alcanzar referente al aprendizaje 
lo realiza de acuerdo al plan de 
ejecución diseñado. 

6.·La moderación de-la diScusióO 
sobre los beneficios del curso a 
los participantes la lleva a cabo al 
inicio del mismo correspondiendo 
con los objetivos y contenidos del 
curso. 

· 7. Ei aJusie de las expectativas de 
: los participantes lo realiza de 
acuerdo al objetivo y contenidos 

, del curso. 
' a. La reSp-uesi:a -_.- ra-s- pregüncas de i -s:-·camC»CivaCi-ón al irupo para 
, los parcicipantes se relaciona con ¡ interac"tuar la lleva a cabo mediante 
; los contenidos especificados del i actividades tendientes a 
¡ curso. el context:o laboral y las 1 incrementar la frecuencia de 
' necesidades de aprendizaje de los ! participación de los capacitados. 

participant.es. ¡ 
: 9. La utiiizadón-de laSté.cnica-S - . 9.-La .. selección de ejemplOs esci 

inscruccionales se lleva a cabo de ! relacionada con el tema tratado y 
: acuerdo con sus procedimientos. 1 con el contexto del grupo. 
objetivos contenidos y las 
especificaciones del curso. 1 

~-1-0~-GidenafiC:acióñ-de-rOS ·-·- - . --- ¡--íTo". -La aPliCadórl ·de t:~Cnféas - -
' procesos de grupo se realiza con : ! para verifica,. la comprensión 
' base en las conduct:as observables 1 ; de los cema~s expuestos la lleva a 
' de los participantes. ! cabo a t:raves de preguncas. 

: dinámicas o ejercicios. 

fl~ ·i:..a Ol-ieniad6n -de-10s procesOs 
de grupo se realiza de acuerdo 
con los objetivos del curso y las 
necesidades de los participantes. 
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fL El desarrollo del ContenidO de 
1 los temas es congruente con los 
! objetivos determinados. 

· LoS bCnefiCiOs ·del -
curso se manejan de 
forma adicional a las 

' expect:atlvas del 
1 participante en la 2002. 

· Los- puntos 6, 7 Y Efdf! 
1 la norma 2000, están 
: contenidos en el 9 de 
: la 2002. 

! : 
-· -·,-La-no..:ma-2000~.----~ 

considera y se 
1 preocupa por orientar 
' procesos de grupo 
1 hacia la facilitación del 
1 alcance de los 
objetivos del ·curso. 
·ca n·orma 2002."·no·-- -
• especifica este 
! requlsit:o dentro de sus 
criterios de 
desempeño. 



i-f2i.as teo.rías g;;ne.=a¡meñte - -
\ acepadas de motivación y de 
'. educación de adultos son utilizadas 
1 en el mantenimiento de la 

1
1 participación de los in~grantes del 
, grupo durante el curso. 
1 

Í·1·3-:-e1-iracimieñcode-,c;·s·cemásse-, 
; realiza con base en las 
J especificaciones del curso. la 
: velocidad de aprendizaje del grupo 
: y los tiempos especificados del 
, curso. 

: 14. -Lá. -üciifZiCión de-1osmacer¡a1es 
y medios didácticos se realiza 
basándose en las especificaciones 

1 del curso. las técnicas 
1 instruccionales elegidas y las 
: indicaciones de uso aplicables. 

15-. La resolucióO de con-tingencias 
, durante el proceso de enseñanza -
aprendizaje se realiza con base en 

' los objetivos del curso. las 
necesidades de aprendizaje del 
grupo y las polícicas de la 
organización. 

--, 6~ G rc.en--tiflCacióñ -de-;os---- --
-:onocimientos adquiridos por los 
participantes. se realiza a lo largo 
del proceso de enseñanza -
aprendizaje. con base en cecnicas 
instruccionales y. en caso de 
haber. en los inst:rumentos 
correspondientes. 
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¡ 12. El desarrolló de IO:s -cemaS-Con 
bécnica exposit"iva incluye: la 
presentación del objetivo parcicular 
del tema, la exposición de los 
temas de acuerdo a una secuencia, 
progresión ascendente o 
descendente de los temas tratados 

: y fluidez en la exposición enne 
, tema y tema. 

: En 13 ñOrñ-ii .. 2tK>2~·1as··· 
t:écnicas exposit:iva, de 
diálogo I discusión y 
demostración I 
ejecución son parte de 

; la evaluación precisa de 
; la norma como 
1 t:écnicas de enseñanza 
; aprendizaje. básicas. 

1 13. El desarrOllo de IOs Ccmas.C:On 
'técnica de diálogo/ discusión 
incluye: la preseneación del 

---- - --- ---! 

objetivo particular del tema. 
respetar y hacer respetar las reglas 
establecidas para la sesión y la 
formulación de preguntas cuya 
respuesta esti orientada al objedvo 

1 

del aprendizaje. : 1 

14. El desarrÓllo de IOs"cCrñaS cc,.,---r¡ 
técnica de demost"ración I ' 1 

ejecución incluye: la presentación 

---1 
del objetivo particular del tema. la 
demostración de lo expuesto, la 

, resolución de dudas sobre la 
demostración, fa invitación a los 
participantes a intentar la ejecución 
de lo expuesto hasta que obtengan 

' el nivel de dominio establecido en 
el objetivo y la retroalimentación 
durante la ejecución de los 
participantes. 

15. La presen~a.ción de la 
sintesis de lo abordado fa hace al 
finalizar el tema o la sesión. 

16:·i.á-prt!serlaación de foS -- - -- · 
logros alcanzados y de lo que 
falt"a por cubrir respecto al 
objet"ivo. la realiza al ~rmino de 
cada tema o sesión. 

1 
; 

' i 
¡·ErllanC>rJñ;l2002 se -
! considera la 
i present::ación de una 
i síntesis. logros 
1 alcanzados y lo que 
! falta por- cubrir al 
i T:érmino de cada 
1 sesión. 

TESIS CON 
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jCan1pO dC apliCaéión. 
Cat.egoria: 

' Condiciones de impan.ición 
¡Clase: 
, Con diseño didáctico previo 
' Solo con guia didáctica 
' Categoría: 

Énfasis del objetivo de aprendizaje 
Clase: 
Conocimientos 
Habilidades 

Evidencia por desempeño 

'TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

··; 17. La COriducciiÍn de la 
obt"ención del resumen 

1 
general del contenido del curso 
por parte de los panicipantcs es 

· congruente con los objccivos de 
¡ aprendizaje. 
1 1 e. La evaluación del 
cumplimient"o de las reglas y 

: de las expectativas de los 
part.icipantes la lleva a cabo con los 

. participantes en la parce final del 
: curso. 

19. La obt"ención de las 
conclusiones de lo aprendido la 
hace al final del curso con Ja 
participación del grupo. 

i 20. La conducción de la l f'ormulación de los 
! compromisos individuales de los 
j part.icipantes la lleva a cabo al 

1 finalizar el curso. 

1 ¡-21·.-ToSCOrñProfnisOs de Jos 
, participantes cont"ienen: la 
J descripción del compromiso, la 
J forma de medir su cumplimiento, la 
j fecha de cumplimiento. 
¡ campode-ap1iCaC16n·· -

! ~a~e~~::= de capacit.ación 
: Clases: 
! * No hay variances en la 
· competencia 

Evidencia por desempeño 

Así como presenta 
reglas y expeccativas al 
inicio, evalúa su 
cumplimiento al final 
del curso. 

La norma 2002 cierra 
, el proceso de 
enseñanza- aprendizaje, 
pr"eocupándose por la 
obtención de 
conclusiones y la 
formulación de 
compromisos. lo que 
más t.ar"de formará la 
evidencia por 
producto. 

· Í e1 campc,·de-ap1Tc3é:ión 
! de la norma 2002 es 
: más amplio, se 
: extiende a los cursos 
de capacitación, en 

, cambio la norma 2000. 
~ se limita a las 
1 condiciones de 
, impartición y al énfasis 
; en el objetivo de 
aprendizaje. 
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,--,:-ca ·1dencitic3dóñ -etein1ve1 
' dominio de los participantes. 

1 

1. La idc:intifiCación del nivei de 
dominio en la conducción en la 

' primera sesión de capacitación. 

l l 
í2. La Utilización de los equipos r¡2-:-cacreaCi6n-ae-ün-amt.ien1:e 
' didácticos. / \ pa.rtici.~ativo en la_ co~~ucción de 
, : ; una ses1on de capac1tac1on. 
) 3. La 3peñúrá 31 Curs-0: ----------- ~ --f"3:-La ex¡:)licación del Plan ·de 
: ' ejecución en la conducción de 

· una sesión de capacitación. 

, La evidencia de 
desempeño está basada 
en los criterios 
revisados. por lo que 
los comentarios 
anteriores se aplican 

· de la misma manera. 

1 :4. La corñ-u""ñicaci6ncte1~---; -- j-4~EfaCUCr-do SObre·1aS reglaS de 
~ objetivos. contenidos y estructura . ! operación y participación en la 
' del curso. ! ¡ conducción de una sesión de 

discrepancias entre las 
expectativas de los participantes y 
los objetivos de aprendizaje. 

capacitación. 

' 5- El establecimiento del propósito 
a alcanzar referente al aprendizaje 
en la conducción de un curso de 

! ' 

' ., 

1 --------¡ 
6: Li" iidá¡:)ta"cióil .. de- la 
comunicación. 

7. La adaptaCióO dCf1en8 Ua¡e--·---. 
1 corporal y la dicción. 

-a-. -ea respues-ta -,¡-·1as preguñ-as--ete 
los participantes. 

' instruccionalcs. 

f6:-G identificación de los 
procesos de grupo. 

--í-1 ~ LiOricntacióO de 105 procesós 
de grupo. 

1 

capacitación_ 

6: La- i-noderaciórÍ de la discusión 
sobre los beneficios del curso a 

' Jos panicipantes en la conducción i 
, de un curso de capacitación. Í 1 

:·7 .. E1-a¡USte-de laS expéCca-dYaSC:te --- 1--,-- -----·------¡ 
1 ! los participantes en la conducción : ! 

i de un curso de capacitación. 
8. La mOtiVación-al-&rupo para 
interactuar en la conducción de un 
curso de capacitación. 
·9. Let. sele-CCió_n_de ejerTIP1C>s en- -- ¡-- ¡--- -- ·-

1 la conducción de un curso de 
i capacitación. i ! 

;-· ~-.-o~-La-ilP1iCiCiO-n~de"""i~CniCiiilS --- --·­
para verificar la comprensión 
de los temas expuestos en Ja 
conducción de un curso de 
capaciución. 
1-1. Ei desarrollo del co-ntenido- de 

' los temas en la conducción de un 
: curso de capacitación. 
·12. El-desarroriO-de 10s·teniis COO 

~ técnica expositiva en la 
conducción de un curso de 
capacitación. 

i 
i 

- ' -
i 
i 

1 

1 

----==i 
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. ·13: Gi-Uéilizaéión -de-JoS -m~lceri.iies 
¡ y medios didácticos. 

; j 

·· 13~ El desarr-0110 de los temas.con 
1 técnica de diálogo I discusión 
1 en la conducción de un curso de 
J capacit.ación. 

¡ durant.e el proceso de enseñanza - i técnica demostración I 
i ·¡4:·L.3-i-eSOIUci6ñ-dC CóntingeiiCiaS-- i 11'4. El desarrollo de los tef-nas -Con 

! aprendizaje. ! ejecución en Ja conducción de un 

L.- __________ --··-·-----·-·--------· ----~~-u~o-~~~apa~~~~~~-=---·-
! 1 S. La ident.ificación de los ; ¡ 1 S. La presentación de la 
; conocimientos adquiridos por los · sfntesis de lo abordado en la 
~ participantes. · \ conducción de una sesión de 
• 1 capacit.ación. 

'¡ f6. La PresenQción de los 
logros alcanzados y lo que fal~ 

_______ ¡ 
1 

1 

por cubrir respecto al objetivo en 
la conducción de una sesión de 
capacitación. 1 i ' -- ---------- --- i -- -· ----· ·---- ------ ----¡·r ~~;·~~:~~c;;"!~;~:1ee-ñC_i_ó_n_ · 

i cont.enido del curso por part:e de 
! los participantes en la conducción 
l de un curso de capacitación. 
¡ 18. La--eva1UaCfó.r1i der 
'¡ cumplimiento de las reglas y 
las expectativas en la conducción 

j 1 de un curso de capacitación. 
---- ··------------·---- lf f9 .. GOb-te·nat.ñ-de-ia-s· -

¡ conclusiones de lo aprendido en 
¡ ¡' la co~du':«;ión de un curso de 
, capac1cac1on. 
1· r20.-caconducci-6n-dc 1a · - - ·- - --

11

,ºrmu•ación de los 
compromisos individuales de los 
panicipantes en la conducción de 

1 un curso de capacitación. r EV1denc·1a-¡,orprodiiéiO ________ r-!EYiderlCiGPOi Pl-OdUcio . 
:---------------: fC:Oñ=ipromlsosde10s- partiC:ipantes 

~ EvldenclO d""e CoriocirñientO 

TESIS CON 
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· ~ en un curso. 

1 

r · \ EVidi:nciO de conoC:ilñfento 

---------1 
1 

1 

:t.anorma ic>oo-ño·pde ! 
f evidencia por 
produao. la 2002 
solicita los 
compromisos de los 
participantes de un 
curso. 



· Las ~ieorias &éner..1meñ-te- ·­
aceptadas de mocivación y de 

' educación de aduleas. 

· -Etildencia -de ·aa1tUdéS 
-, : cooper..dórl 
Evidencias de desempeño: 

La adaptación de la 
comunicación 
La respuesta a las 
preguntas de los 
parcicipantes. 
La orientación de los 
procesos de grupo. 

2.-órden· 
Evidencias de desempeño: 

La identificación del nivel 
dominio de los 
parcicipantes. 
La utilización de los 
equipos didácticos 
La comunicación de los 
objetivos, contenidos y 
estructura del curso. 
El tratamiento de los 
temas. 
La utilización de los 
materiales y medios 
didácticos. 
La ident.ificación de los 
conocimiencos adquiridos 
por los part.icipantes. 
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1. Manejo del procesO de grUpo: 
- Manejo de conflictos 
- Formación de la comunidad de 
aprendizaje 
- Cierre 

Ret.roalimentación 
· 2. Principios de educación de 
: adultos (andragogía) en correlación 1 

a la conducción de un curso. 

' Evidencia de actitude.s 

! ! 

Orden: 
Evidencias por desempeño 

La exposición de los t.emas 
con técnica expositiva en la 
conducción de un curso de 
capacitación. 
Exposición de los temas 
con técnica de diálogo I 
discusión en la conducción 
de un curso de 
capacitación. 
Exposición de los temas 
con técnica demostración I 
ejecución en la conducción 
de un curso de 
capacitación. 

Aqüi 1a-norma-2002-­
¡ considera los 
conocimientos sobre 
manejo de procesos 

i grupales y principios 
· de educación de 
1 adultos 

La ñorma 2000 
considera como 
evidencia de actitud la 
cooperación. teniendo 
como evidencias la 
adapución al contexto 
del grupo en la 
conducción. factores 
que son considerados 

· en la norma 2002 
• como la intervención 
1 con los ejemplos 
durante el curso. 

. MiCñtr3s que e-ñ la 
i 2000, se extiende a 
j varias actividades 
1 como son la 
'. identificación del 
· dominio. la utilización 
1 
de los equipos y 
materiales didácticos, 

. el craumiento de los 
1 temas,etc •• la norma 

1

2002. sólo aplica este 
tipo de evidencia a las 

1 tres técnicas 
¡ instruccionales 
expuestas. dejando 
como noca: "Las 

, evidencias de actitudes 
serán evaluadas a 
través de las evidencias 
y no se requerirá 
realizar una evaluación 
específica"". por lo que 
no se ev.alúan por 
separado a las de 
desempeño. 

D TESIS CON 1 
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! 3.-Re5-po.ñsabi1id3d 
, Evidencias de desempeño: 
: • La ut.ilización de las t.écnicas 
! inscruccionales. 
l · La resolución de cont.ingencias . 
! durante el proceso de enseñanza - 1 
¡ aprendizaje. i 

iín-eOrrllentos Géneroles f>aia la 
ewaluacl6n 
Para evaluar est.e element.o se 
sugiere que el candidaco: 

·i. Realice al menos tres accionC_s_ 
; diferentes de incegración de grupo 
'. para evaluar su competencia. 
! 

! 2.- EXpoOga ras c3.raétei-iscicas 
¡destacadas del curso, pidiendo el 
; apoyo del grupo y contestando 
· preguntas al respecto. 

3. R.esponda Pi-eguntas y-dudas de 
. los part.icipantes respecto de los 

1 objct.ivos y contenidos del curso y 
ceras preguntas y objeciones las 

' alinee con los mismos objetivos. 

4. R'e.lcCiOne a- meñScl¡Cs verbateS y · r 
no verbales de los participantes, 
logrando tener aceptación en 
cuando menos tres de cada cinco 
intentos al azar. 

: S. Responda a las preguntas que 
los participant.cs le dirigen. 
refiriendo las respuestas a 
soluciones cont:cnidas en el curso. 

. 6.-Ut:ifiCC fa-SiécniC3S"dcl Cúrso -de -
acuerdo con los procedimientos 
establecidos en el manual del 
instructor. si lo hubiere, o con 
resultados positivos de 

TESIS CON 
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Liñ"eañiieritos Geñere:11eS-PGra- la 
' evaluac16n 

Si el candidato tiene un documento 
de compromisos de los 
participantes desarrollado 

i anteriormente, puede presentarlo 
! para su evaluación. si no lo tuviera. 
! se le pedirá que desarrolle uno con 
i base en el curso con que se evalúa 
¡ este elemento. 

. La evalu3.ción de este elemento se 
1 hará durante la conducción de un 
, curso de capacitación y debe 
! prcsent:ar el Plan de ejecución 
· correspondiente a la misma. 

Para poder evaluar los criterios de 
desempeño 12, 13 y 14. el evaluado 

'. deberá utilizar en su exposición las 
1 eres técnicas mencionadas. 

¡ 
1 1 

La norma 2002 
tampoco considera la 
respons01bilidad, pues 
el orden abarca el 
manejo de t:écnicas 
inscruccionales. 

La n"Orma 2002 resume 
sus lineamientos en el 
cubrimient.o total de 
las evidencias de 
desempeño, 
conocimient:os y 
act:itudes presentados 
anteriormente, la 
norma 2000 detalla las 
conductas que deben 
presentarse para 
aprobar la evaluaci6n . 

·-----cr¡--- ---~-~-----

! 1 
1 1 
j • 

1 

li 
1,...-1 ---
' 1 



CranSfereñCii-de· cO-ñoC:ifniericos en 
consonancia con los objet.ivos del 
curso. 

7. EXplique qué son los procesos 
de grupo y que describa al menos 
eres procesos que inhiben el 

. aprendizaje. 
8. PrOp-oréionti Cres-efenlPloS 
donde los procesos de grupo 
pueden ser ut.ilizados para el logro 
de los objet.ivos del curso. 

9. Explique al menoSdós ceOrias 
, de mot.ivación y eres principios de 
· educación de adultos que pueden i ¡ 
utilizarse para lograr la 
par-t.icipación soscenida de los 
part.icipant.es. 

10 ... Marlt.Cn"ga el cOrlfrOI del 
t.iempo en el t.rat.amient.o de los 
t.emas, conforme a lo det.erminado 
"'.?n el Manual del lnst.ruct.or o en su 
caso, la guia del curso. 

fi. (ftilice los mat.crialCS y· apoyos -
1 

didácticos ciñéndose a lo que se 
establece al respecto en el Manual 
del Jnscructor. o en su caso en lo 
que aparece en la guia de 
instrucción. 

12. Se percate de situaciones 
contingentes que pueden desviar 
la cont.inuidad del curso y las 
maneje de cal manera que el 
impacto en el cumplimiento de sus 
objetivos, en el ánimo de los 
participantes y en el tiempo sea el 
minimo. 

13. Realice acciones evaluativas 
con fines formativos, tomando en 
cuenta cumplir con los objetivos 
del curso. 
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i 
~---·- --·--·~----i -r.-- ---- --- -

l j 
! ¡ ¡r-------1 

-- -- -- - 1 ¡---- ------ --- ---
¡ ¡ 

---------- r- r 
! 1 

1 i ¡--··- -·------- - -
·! 

1 

como- pudiñíOs Observar ·e-n ~esa-comparaCfón: ·1a -nor-ma·v¡gente(2o02> ·tia -con-sideracto· 
elementos fundamentales que la norma anterior no contemplaba, como son los 
requerimientos de entrada, el plan de ejecución. los reglas de operación y participación. los 
beneficios del curso, la presentación de una síntesis. la evaluación del progreso de alcance del 
objetivo, al término de cada sesión y la formulación de compromisos. La primera versión es 
un excelente antecedente que constituye la base del gran avance que muestra la versión 
actual. 

TESIS CON 
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2.2 CapaciUción 

2.2.1 Educación 

El desarrollo del hombre tiene como causa fundamental la educación. El grado y calidad con 
que un niño, joven, aprendiz. técnico y ejecutivo se le educa y aprende de la vida, de los 
valores y del trabilljo. será Ja medida en que se convierta en un ser valioso para sí mismo y 
para la sociedad (Siliceo, 199 .. ). La educación es Ja base del crecimiento y perfeccionamiento 
del ser humano dentro de la sociedad, es decir dentro de su familia, empresa. institución o 
país. Siliceo define a la educación como: 

Proceso humono.-social a través del cual se incorporo al ser humano (individuos, grupos y 
organizaciones) los valores y conocimientos de uno sociedad dado. 

La educación no es una propiedad individual. sino que. percenece por su esencia, a la 
comunidad. ''La educación participa en la vida y el crecimiento de la sociedad. así en su 
destino exterior como en su estructuración interna y en su desarrollo espiritual."' 

Precisamente Jos retos de productividad. calidad y excelencia que tienen las organizaciones de 
hoy, serán logrados en la medida en que a través de un modelo educativo integral. se forme y 
transmita la cultura de productividad a panir de valores de calidad. excelencia. eficacia. 
ahorro. etc .• para ello, estamos involucrados todos. Todos debemos panicipar en los modelos 
de educación que generen y consoliden una cultura y filosofía del trabajo hacia el logro del 
valor productividad. 

2.2.2 Antecedentes Históricos 

La educación es t.an antigua como el hombre. El proceso de aprendizaje se da desde que el 
hombre primnivo intenta intercambiar habilidades. Los aprendices. que se conocen desde 
2.000 años a.C., y la estructura de los gremios y asociaciones constituyen un antecedente 
remoto de la actual educación. Los gremios en si constituyen la primera forma del concepto 
de empresa y dan origen también a las agrupaciones de trabajadores. Los gremios estaban 
formados de personas unidas por intereses comunes y en ellos destacaba la ayuda mut:ua. Para 
que se pudiera formar un gremio era necesaria Ja participación de tres elementos (Grados. 
1999): 

Maestra. quien transmitía las habilidades y los conocimientos por medio de fa 
instrucción directa. 
Aprendices. quienes recibían el entrenamiento que les proporcionaba el maestro. sin 
ningún beneficio económico. 
Oficiales, quienes ya habían recibido entrenamiento, aun cuando no eran capaces 
todavía de desempeñar un oficio con la eficacia requerida. 

1 Siliceo, A. (200 1 ). Capacitación y desarrollo de personal, pp. 17 

f;1i1sz~ g~~EN / 
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Más ~rde como los mercados fueron expandiéndose. se requirió más maquinaria y materiales. 
lo que a su vez demandó mayor inversión por parte de los maestros. Esta situación fimiaba a 
los trabajadores para que pudieran convertirse en maescros. pues ellos sólo se ocupaban de 
una parte del producto terminal. por lo que se requirieron trabajadores especializados. 
Recordemos que la era industrial -primera mitad del siglo XVIII- aparecen innumerables 
escuelas cuyas metas son lograr el mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de 
trabajo en el menor tiempo posible2

• 

En el siglo pasado. el entrenamiento tuvo un gran desarrollo. Por el año de 191 S aparece en 
Esados Unidos de Norteamérica un método de enseñanza aplicado directamente al 
entrenamiento militar conocido como .. Método de los cuatro pasosº. que son: 

o) Mostrar 
b) Dedr 
e) Hacer y 
d) Comprobar 

Debemos considerar que el adulto aprende si se toman en cuenta los factores siguientes 
(Grados. 1999): 

Motivación. Los adultos aprenderán aquello que les servirá para resolver problemas 
inmediatos. 
Ejerdtadón. Para lograr el aprendizaje se requiere la pan:icipación activa del sujeto. 
Estímulos apropiadas. La presentación detallada de la actividad por aprender. 
acompañada de breves explicaciones al respecto permite un aprendizaje eficiente. 
Reforzamiento. La corrección inmediata o la confirmación de haber logrado la conducta 
adecuada. propicia que el aprendizaje se consolide. 

En 1 9'40 fue cuando se comenzó a entender que la labor de entrenamiento debía ser una 
función organizada y sistematizada, en la cual la figura del inst.ruct.or adquiere especial 
import.ancia. Es decir. hasta hace 1 S o 17 años en México. las empresas públicas y privadas le 
dieron import1ncia a la educación y el entrenamiento. por lo que se ha creado centros de 
enseñanza a Jos que las empresas acuden a satisfacer sus necesidades en estas áreas 
independienb!mente de las empresas que, sin considerarse autosuficientes. satisfacen sus 
propias necesidades (Silíceo. 1999). Asimismo, existen asociaciones que promueven la 
capacictción empresarial. 

El tema de la capacicación cobra mayor interés. dado que la cantidad de personal con 
escolaridad media y superior es mínima. es decir, el número de profesionistas. bachilleres y 
personal capacitado y especializado en áreas específicas es. definitivamente desconsolador. 

2 Como se mencionó en el capitulo 1. esa era se destaca por ser el primer intento de est:ablecer 
procedimientos y sistematizar para lograr mayor calidad en la produccil·----;:;;;:;-;;;c;::::;'""'.=:-::.-:::----~ 
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2.2.3 Importancia de la capaciblción 

Siliceo define a la capacitación de la siguiente manera: 
.. La capacitación consiste en una actividad planeada y basado en necesidades reales de uno empresa 
u organización y orientada hacia un cambio en los conocimientos. habilidades y actitudes del 
colaborador··.' 

Grados la define así: 
••Acción destinada a incrementar las aptitudes y los conocimientos del trabajador con el propósito de 
prepararlo poro desempeñar eficientemente uno unidad de trabajo especifico e impersonal. Es 
aquella enseñanza intencional que se imparte fuero del sistema formol de educación .• ,., 

El factor indudable en cada una de las definiciones es la promoción de la educación para 
beneficio de la persona y satisfacción de las necesidades de la empresa. Recordemos que el 
factor más valioso con el que una organización cuenta es el factor humano. La productividad y 
la intervención para la transformación está a cargo de las personas. La modernización en 
México exige fundamentalmente trabajadores calificados, técnicos especializados, supervisores 
competentes y directivos capaces, lo que se puede resumir en gente competent:e, que sea 
capaz de resolver y actuar acorde a determinadas situaciones; lo que permitirá el desarrollo y 
mejoramiento de la empresa y del país. 

La capacitación como elemento cultural de la empresa y proceso continuo y sistemático debe 
concebirse por todos los miembros de la organización. ya que es el pilar del mejoramiento de 
la misma. 

Con base en Ja experiencia práctica profesional de Alfonso Siliceo, concluye que son ocho los 
propósitos fundamentales que debe perseguir la capacitación, a saber:s 

1. Crear. difundir. reforzar. mantener y actualizar la cultura y valores de la organización 
El éxito en lo realización de estos cinco tareas. dependerá del grado de sensibilización. 
concientizoción. comprensión y modelaje que se haga del código de valores corporativos. No 
existe un vehículo que históricamente haya mostrado mejores resultados en este renglón. que los 
procesos educativos. 

2. Clarificar. apoyar y consolidar los cambios organizacionales 
Las técnicas educativos modernas y la psicología humanista aplicadas a la vida de las 
organizaciones. han dejado claro que el cambio de conducta del capacitado. es indicador 
indiscutible de la efectividad del aprendizaje. Los verdaderos cambios de actitud en sentido 
evolutivo -logrados invariablemente mediante procesos educativos- son requisito indispensable y 
plataforma básica para asegurar cambios en la organizaciones. Ante la permanencia del cambio 
en nuestro entorno. en segundo propósito constituye una aplicación de gran demanda y 
actualidad. 

J Siliceo. A. (2001 ). Capacitación y desarrollo de personal, pp. 25. 
4 Grados, J. (2001 ). Capacitación y desarrollo de personal, pp. 30. 

· · 1 . Ca acitación y desarrollo de personal, pp. 29. 
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3. Elevar la calidad del desempeño 
Identificar los casos de insuficiencia en los estándares de desempeño individual por falta de 
conocimientos o habilidades. significa haber detectado una de las más importantes prioridades de 
capacitación técnica. humana o administrativa. Sin embargo. habrá de tenerse presente que no 
todos los problemas de ineficacia encontrarán solución vía copadtadón y que en algunos cosos. 
los problemas de desempeño deficiente requerirán que lo capacitación se dirija o los niveles 
superiores del empleado a quien se manifiesta la dificultad. pues lo inhabilidad directiva es 
indiscutible generadora de problemas de desempeño. 
Casos de actuación deficiente respecto a los estándares. pueden presentarse igualmente en el 
personal de reciente ingreso a la empresa y o al puesto. como en individuos con un periodo 
razonablemente largo en el puesto. 

4. Resolver problemas 
Lo alto dirección enfrenta más cada día la necesidad de lograr metas trascendentes con altos 
niveles de excelencia en medio de diversos dificultades financieras. administrativas. tecnológicas y 
humanas. Si bien los problemas organizocionales son dirigidos en muy diferentes sentidos. el 
adiestramiento y lo capacitación constituyen un eficaz proceso de apoyo poro dar solución a 
muchos de ellos. Lo educación organizacional. en sus diferentes formas. sumada a los programas 
de extensión universitaria y o los planes de asistencia profesional formal conducidos por e/ 
consultor externo. represento uno invaluable ayuda para que el personal vaya resolviendo sus 
problemas y mejorando su efectividad. 

S. Habilitar para una promoción 
El concepto de desarrollo y ploneación de carrera dentro de una empresa es práctica directiva 
que atrae y motivo al personal a permanecer dentro de ello. Cuando esta práctica se realiza 
sistemóticamente. se apoyo en programas de capacitación que permiten que la política de 
promociones seo una realidad al habilitar íntegramente al individuo para recorrer exitosamente el 
camino desde el puesto actual hacia otros de mayor categoría y que implican mayor 
responsabilidad. 
Este punto es de vital importancia pues al contar con una filosofio incompleta de desarrollo de 
personal. que no considera al proceso de capacitación como porte integrante de su política, hará 
que se pierda personal valioso con e/ consecuente daño o la continuidad operativa y productiva de 
los demás miembros de lo organización. 
Adicionalmente lo práctica y poUtíca de formar reemplazos debe constituirse en un pilar de 
desarrollo de lo organización. 

6. Inducción y orientación del nuevo personal en la empresa 
Los primeras impresiones que un empleado o trabajador obtenga de su empresa. habrán de 
tener un fuerte impacto en su productividad y actitud hacia el trabajo y hacia la propia 
organización. Lo alta dirección y relaciones industriales asegurarán que exista un programo 
sistemático que permito al nuevo colaborador conocer y entender cuestiones como: 

Historia de lo empresa. 
Su misión. valores y filosofia. 
Sus instalaciones. 
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Ubicación geográfica. 
Las miembros del grupo ejecutivo. 
Las expectativas de la empresa respecto del personal. 
Las políticas generales y específicas de las relaciones industriales y recursos humanos. 
Los procesos productivos y los productos mismos. 
Los mercados y sistemas de comerdalizad6n de lo empresa. 
Los medios y opon.unidades de crecimiento dentro de lo empresa. así como los sistemas de 
reconocimiento. 

Este programa de cuyo cumplimiento son responsables el ejecutivo del área del nuevo empleado y 
relaciones industriales. deberá incluir también aspect.os vinculados directamente con el trabajo a 
realizar como lo son los objetivos. políticas y procedimientos. estructuro organizocionol. estándares 
de desempeño. normas de depon.omento en que ingresa el nuevo colaborador. así como los 
objetivos. politicos y descripción de su puesto. 
Un programa eficaz de inducción y orientación al personal. es sin duda alguna inversión que 
produce muy altos beneficios. 

7. Actualizar conocimientos y habilidades 
Un constante reto directivo consiste en estar alerta de nuevas tecnologías y métodos para hacer 
que el trabajo mejore y la organización sea más efectivo. Los cambios tecnológicos realizados en 
las empresas. producen o su vez modificaciones en lo formo de llevar a cabo las labores. Es 
imponante entonces. que desde el momento de planear este tipo de cambios. se consideren 
prácticamente los implicaciones que tendrán en materia de conocimientos y habilidades. 
Visualizar/o oportunamente y act.uar en consecuencia. redundará en un ánimo favorecedor del 
cambio y se logrará una implementación eficaz y mantenimiento del mismo. 
Recuérdese que un eran enemico del cambio y del desarrollo es lo obsolescencia en los 
conodmienlos y preparación del personal. La actualización es una forma no sólo de desarrollo 
sino de supervivencia. 

8. Preparación integral para la jubilación 
He aquí otro forma de entender la capacitación como responsabilidad social de la empresa. 
La jubilación en México. también mal denominada retiro. es una etapa vital a lo que no se le 
otorgo la importancia que realmente tiene. y por lo tanlo no se destinan recursos a su planeación 
adecuada. 
Resulta obvio que estamos refiriéndonos a una fase de la vida diferenle que puede y debe ser 
altamenle productiva. por lo que es preciso que los planes de capacitadón consideren coma 
anticipación razonable la preparación de los indi,,;duos en periodo de P'ejubiladón y se les apo,e. 
oriente y eduque en la selección y realización de sus nuevas actividades. el manejo de su tiempo. 
las nuevas corocteristicos de la relación familiar y la administración de su ahorro y presupuesto; 
pero lo más relevante ser6 la creación de aait.udes que les permitan entender. aceptar. asimilar y 
vivir de manera si~nificativo. gratificante y vilal esta importante etapa. 
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Reiteradas declaraciones de nuestro actual . gobierno han insist.ido en la modernización 
educativa como el mejor medio para enfrentar con visión escrat.égica los problemas en 
México. 

Los concept.os de calidad y product.ividad en beneficio personal. familiar. empresarial y 
nacional. deben ser enseñados desde los primeros años de estudio. de t.al manera que las 
nuevas generaciones de mexicanos aprendan. se concienticen y sensibilicen ante estos 
import.antes conceptos de la vida y el trabajo. 

2.2.4 Evidencia de la capacit:ación 

En el proceso de capacit.ación. es fundamental obt.ener result.ados que sean factibles de 
evaluarse. a esto es lo que llamamos evidencia de la capacitación. Las. organizaciones están 
interesadas en que la inversión que realizan a la formación de su personal presente resultados 
de mejora. 

La evaluación de la capacitación. por tanto. debe. no sólo de present.ar resultados de 
conocimientos escritos en papel, sino evidencias de componamientos que permit.an 
demostrar que el proceso de formación tiene cambios en la manera de hacer el trabajo. 

2.3 Marco Leaal Actualizado de la Capacit:ación en México 

En nuescro país Ja teoría íntegra del Derecho del Trabajo y de la Previsión Social está fundada 
en el Artículo J 23 de nuestra Constitución. cuyo contenido identifica el Derecho del Trabajo 
con Derecho Social. 

El Artículo 123 en sus enunciados generales otorga a los trabajadores los derechos a los 
cuales son acreedores por su trabajo. Para nuestro interés es de gran importancia el Artículo 
1 23 en su fr.1cción XIII. en la que consigna como obligación de las empresas capacitar y 
adiestrar a sus trabajadores: 

2.3.1 Constitución Polit:ica de Los Es~dos Unidos Mexicanos 

Articulo 12:1 
Fracción XIII. "Las empresas. cualquiera que sea su actividad. estarán obligadas a proporcionar a sus 
trabajadores, capacicación o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinará los 
siscemas. métodos y procedimiencos conforme a los cuales los pauonos deberán cumplir con dicha 
obligación.·· 
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2.3.2 Ley Federal Del Trabajo 

TITULO PRIMIERO PRINCIPIOS GENERALES 

ARTICUL03 
.. El trabajo es un derecho y un deber sociales. No es articulo de comercio. exige respeto para las 
libertades y dignidad de quien lo presea y debe efectuarse en condiciones que aseguren la vida. la salud 
y un nivel económico decoroso para el trabajador y su familia. 
No podrán establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo de raza. sexo. edad. credo 
religioso, doctrina política o condición social. 
Asimismo. es de intcrCs social promover y vigilar la capacitación y el adiestramiento de los 
trabajadores." 

TITULO CUARTO DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y 
DE LOS PATRONES 

ARTICULO 153 
"Las empresas tendrán derecho a ejercitar ante las juntas de conciliación y arbitraje, las acciones que 
les correspondan en contra de los trabajadores por incumplimiento de las obligaciones que les impone 
este capitulo." 

CAPiTULO 111 BIS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES 

ARTICULO 153-A 
"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcione capacitación o adiestramiento en su 
trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad. conforme a los planes y programas 
formulados. de comUn acuerdo. por el patrón y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por ta 
Secretaria del Trabajo y Previsión Social." 

ARTICULO 153-B 
"Para dar cumplimiento a la obligación que, conforme al an:ículo anterior les corresponde, los 
pat:roncs podrán convenir con los trabajadores en que la capacitación o adiestramient:o, se 
proporcione a estos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conduct:o de personal propio, 
instructores especialmente contratados, instituciones. escuelas u organismos especializados. o bien 
mediante adhesión a los sistemas generales que se establezcan y que se registren en la Secrecaría del 
Trabajo y Previsión Social. En caso de tal adhesión, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas 
respectivas.'' 

ARTlcULO 153-C 
.. Las instituciones o escuelas que deseen impart:ir capacitación o adiest:ramiento, así como su personal 
docente, deberán estar aut:orizadas y regist:radas por la Secretaría del Trabajo y Previsión Social:' 

ARTICULO 153-D 
"Los cursos y programas de capacitación o adiest.ramient:o de los trabajadores, podrán formularse 
respecto a cada escablecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama indust:rial o 
actividad determinada.'' 
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ARTICULO 153-E 
··La capacitación o adiest.ramiento a que se refiere el art.iculo 153-A. deberá impart.irsc al trabajador 
durant.c las horas de su jornada de t.rabajo: salvo que, at.endiendo a la nat.uralcza de los servicios, 
pat.rón y trabajador convengan que podrá impart.irse de otra manera; así como en el caso en que el 
t.rabajador desee capacitarse en una act:ividad dist.inta a la de la ocupación que desempeñe, en cuyo 
supuesto. la capacitación se realizara fuera de la jornada de trabajo."' 

ARTICULO 153-F 
••ta capacitación y el adiest.ramiento deberán tener por objcco: 
1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del t.rabajador en su act.ividad; a.si como 
proporcionarle información sobre la aplicaci6n de nueva tecnología en ella; 
11. Preparar al era.bajador para ocupar una vacant.c o pucst.o de nueva creación: 
111. Prevenir riesgos de t.rabajo; 
IV. Incrementar la productividad; y. 
V. En general, mejorar las apt.itudes del t.rabajador." 

ARTICULO 153-G 
"Durant.c el t.icmpo en que un era.bajador de nuevo ingreso que requiera capacitación inicial para el 
empleo que va a desempeñar, reciba esm, prescara sus servicios conforme a las condiciones generales 
de trabajo que rijan en la empresa o a lo que se estipule respect.o a ella en los contraeos colect.ivos."' 

ARTICULO 153-H 
"Los t.rabajadorcs a quienes se imparca capacitación o adiest.ramient.o est.án obligados a: 
l. Asist.ir puncualmcnte a los cursos. sesiones de grupo y demás actividades que formen parce del 
proceso de capacitación o adiestramiento: 
!l. Atender las indicaciones de las personas que impart.an la capacitación o adiestramienco. y cumplir 
con los programas respectivos; y. 
111. Presentar los exámenes de evaluación de conocimientos y de apt:it.ud que sean requeridos." 

ARTICULO 1 53-1 
.. En cada empresa se const:it.uir.in Comisiones Mixtas de Capacicación y Adiestramiento, integradas por 
igual numero de representantes de los t.rabajadores y del patrón, las cuales vigilarán la inst.rumcntación 
y operación del sist:ema y de los proccdimicnt.os que se implanten para mejorar la capacicación y el 
adiestr.:imicnt.o de los trabajadores. y sugerir.in las medidas t.endicnt:es a perfeccionarlos: codo esto 
conforme a las necesidades de los t:rabajadores y de las empresas:· 

ARTICULO 153-J 
••tas autoridades laborales cuidarán que las Comisiones Mixtas de Capacit.ación y Adiest.ramient:o se 
integren y funcionen oport:una y normalment:e, vigilando el cumplimiento de la obligación pat.ronal de 
capacitar y adiestrar a los t.rabajadores:• 

ARTICULO 153-K 
"La Secretaria del Trabajo y Previsión Social podrá convocar a los pat:rones, sindicat.os y t:rabajadorcs 
libres que formen parte de las mismas ramas indust.riales o actividades, para constit.uir Comit.és 
Nacionales de Capacitación y Adiest:ramiento de tales ramas indust.riales o actividades. los cuales 
cendran el car.icter de órganos auxiliares de la propia secretaria. 
Escos comit.és tendrán faculcades para: 
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l. Panicipar en la determinación de los requerimientos de capacitación y adiestramiento de las ramas o 
actividades respectivas~ 
11. Colaborar en la elaboración del catálogo nacional de ocupaciones y en la de escudios sobre las 
características de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o actividades 

-correspondientes; 
111. Proponer sistemas de capacitación y adiestramiento para y en el trabajo. en relación con las ramas 
industriales o actividades correspondientes; 
IV. Formular recomendaciones especificas de planes y programas de capacitación y adiestramiento; 
V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitación y adiestramiento en Ja productividad dentrO de 
las ramas industriales o actividades especificas de que se trate; y, 
VI. Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias relativas a conocimjentos 
habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales exigidos para tal efecto.•• 

ARTICULO 153-L 
"La Secretaría del Trabajo y Previsión Social fijará las bases para determinar la forma de designación de 
los miembros de los comités nacionales de capacitación y adiest:ramiento. así como las relativas a su 
organización y funcionamiento."" 

ARTICULO 153-M 
"En los contratos colectivos deberán incluirse cláusulas relativas a la obligación patronal de 
proporcionar capacitación y adiestramiento a los trabajadores. conforme a planes y programas que 
satisfagan Jos requisitos establecidos en este capitulo. 
Además. podrá consignarse en los propios contrntos el procedimiento conforme al cual el patrón 
capacitará y adiestrará a quienes pret:endan ingresar a laborar en la empresa. tomando en cuenta. en su 
caso. la cláusula de admisión.'" 

ARTICULO I 53-N 
"Dentro de los quince días siguientes a la celebración. revisión o prorroga del contrat:o colectivo, los 
patrones deberán presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. para su aprobación, los 
planes y programas de capacitación y adiestramiento que se haya acordado establecer. o en su caso, las 
modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y programas ya implantados con aprobación 
de la autoridad laboral." 

ARTICULO 153-0 
"Las empresas en que no rij;a contrat:o colectivo de trabajo, deberán someter a la aprobación de la. 
Secrecaria del Trabajo y Previsión Social, dentro de los primeros sesenta días de los años impares. los 
planes y programas de capacitación o adiestramiento que, de común acuerdo con los trabajadores. 
hayan decidido implantar. Igualmente. deberán informar respecto a la constitución y bases generales a 
que se sujetará el funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitación y adiestr.1.miento."' 

ARTICULO 153_,. 
'"El regiscro de que trata el articulo l 53~C se otorgará a las personas o inscit:uciones que satisfapn los 
siguientes requisit:os: 
l. Comprobar que quienes capaciar.in o adiestrarán a los uabajadores, est.án prepandos 
profesionalmente en la rama induscrial o act:ividad en que impart:irán sus conocimientos: 
11. Acreditar satisfaccoriamente. a juicio de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. tener 
conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnológicos propios de la rama industrial o 
actividad en la que pretendan impart.ir dicha capacitación o adiestramiento; y 
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111. No estar ligadas con personas o Instituciones que propaguen algún credo religioso. en los términos 
de la prohibición establecida por la fracción iv del articulo 3o. Constitucional. 
El registro concedido en los términos de este artículo podrá ser revocado cuando se contravengan las 
disposiciones de esta ley. 
En el procedimiento de revocación, el afectado podrá ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho 
convenga.•• 

ARTICULO 153-T 
"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exámenes de capacitación y adiestramiento en los 
términos de este capitulo, cendr.in derecho a que la entidad instructora les expida las constancias 
respectivas. mismas que, autentificadas por la comisión mixta de capacitación y adiestramiento de la 
empresa, se harán del conocimiento de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social. por conduao del 
correspondiente comité nacional o. a falta de este. a través de las autoridades del trabajo a fin de que 
la propia secretaría las registre y las tome en cuenta al formular el padrón de trabajadores capacitados 
que corresponda, en los términos de la fracción iv del ardculo 539." 

ARTICULO 153-U 
"Cuando implantado un programa de capacitación, un trabajador se niegue a recibir ésta, por 
considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempeño de su puesto y del inmediato 
superior, deberá acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad 
instruca>ra, el examen de suficiencia que señale la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 
En esb! último caso, se extenderá a dicho trabajador la correspondiente constancia de habilidades 
laborales.•• 

ARTICULO 153-V 
"La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el capacitado, con el cual el 
uabajador acreditará haber llevado y aprobado un curso de capacitación. 
Las empresas están obligadas a enviar a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social para su registro y 
control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores. 
Las constancias de que se trata surtirán plenos efectos. para fines de ascenso. dentro de la empresa en 
que se haya proporcionado la capacitación o adiestramiento. 
Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relación con el puesto a que la constancia 
se refiera. el crabajador. mediante examen que practique la comisión mixta de capacitación y 
adiestramiento respectiva acreditará para cuál de ellas es apto:• 

ARTICULO 153-W 
"Los cenificados, diplomas, títulos o grados que expidan el Estado, sus organismos descentralizados o 
los particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo 
de educ.ación con carácter terminal, serán inscritos en los registros de que trata el artlculo 539, 
fracción iv, cuando el puesto y categoría correspondientes figuren en el catálogo nacional de 
ocupaciones o sean similares a los incluidos en el." 

ARTICULO 153-X 
··Los trabajadores y patrones cendrán derecho a ejerdcar ante las juntas de conciliación y .airbiuaie las 
acciones individuales y colectivas que deriven de la obligación de capaicitación o adiestra.miento 
impuesta en es~e capítulo."· 
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Cómo se puede observar. el articulo 153 en sus aparcados de la A a la X. hace menc1on 
precisa de los derechos y obligaciones de pane de las organizaciones y los trabajadores, con 
respecto a capacitación. Dichas consideraciones deben tomarse en cuenta para el adecuado 
desarrollo de la disciplina. 

Por ley todos los trabajadores tienen derecho a exigir capacitación. La existencia de un 
convenio entre jefes y colaboradores, para determinar si la capacitación ha de impartirse 
dentro o fuera de la empresa. La capacitación deberá ser impartida durante las horas de 
jornada de trabajo: existiendo la posibilidad de que de común acuerdo podrá impartirse de 
otra manera. El objeto de la capacitación será: la actualización. el perfeccionamiento de 
conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad y aplicación en nueva tecnología: 
previniendo riesgos de trabajo, incrementando la productividad y mejorando las aptitudes del 
trabajador. 

La persona que imparta la capacitación debe poder demostrar que están preparados con los 
conocimientos requeridos. Recordemos que la mayor importancia radica en elevar el nivel de 
vida de los trabajadores. a través, del mejoramiento de sus ingresos que es un resultado de 
elevar su productividad. 

2 .. 4 Conducción de sesiones 

2 .. 4 .. 1 El papel del instructor 

Es importante señalar que en las organizaciones se maneja el concepto de educación 
moderna. que considera al hombre dentro de tres esferas: biológica. psicológica y social. Este 
ser biopsicosocial debe desarrollarse en todos los ámbitos. Las organizaciones. día a día están 
más preocupadas por dar formación especializada para el puesto y por desarrollar a hombre 
corno tal. De este modo. aprender será entendido como la capacidad de resolver problemas. 

Las investigaciones en campo sobre la situación que guarda nuestro quehacer profesional en 
capacitación, cada vez arroja una y otra vez que los subsistemas críticos del proceso 
organizacional de aprender a aprender. están relacionados con la evaluación. medible. 
formativa y de mejora continua en su calidad. El rol y funciones de la· figura típica del 
instructor ha evolucionado a la de facilitador y. más recientemente a la de administrador del 
desempeño laboral, en donde el entrenamiento es una de sus piezas y variables críticas 
(Pa<iño, 2000). 

El instructor tiene una función vital, provocar la necesidad de aprender. comunicar. escuchar. 
conducir y trabajar en grupos de personas que se encuentran dentro de un proceso de 
enseñanza-aprendizaje. Puesto que la inst.rucción escá dirigida a personas adultas con 
experiencia y formación profesional. es recomendable que se tome un modelo de facilitador 
del aprendizaje. (Grados. 1999) 
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El facilitador del aprendizaje, lo que hará es conducir una sesión para que la comunidad 
aprenda. a través de la exploración y descubrimiento de nuevos conocimientos y habilidades 
que serán útiles para el t.rabajo. 

La función del instruccor es generar procesos autogest.ivos. creativos y product.ivos en los 
participantes. Así, el inst.ruct.or debe poseer una serie de caract.eristicas básicas que le 
permicirán conducir con mayor eficiencia los procesos que se dan en el grupo. 

La part.icipación del inscruct.or es el eje conduct.or de la dinámica del grupo. En el enfoque de 
compet.encias laborales. se establecen los conocimient.os, habilidades y act.it.udes que el 
instruct.or debe poseer para poder demost.rar que puede ejercer su función6

• 

2 .. 4 .. 2 Conducción de sesiones 

La conducción de sesiones es una de las funciones principales del inst.ruct.or. Los int.egrantes 
de un grupo se conforman en éste por sus expectativas. sus metas y métodos. El conductor 
del grupo que busque un conjunto de artificios o juego de reglas para aplicar en todas las 
situaciones quedará decepcionado. La identificación de las características y situación del grupo 
debe ser el primer paso de la instrucción. 

La situación ideal es que el individuo se siena seguro y necesitado en el grupo. Puede aceptar 
a sus compañeros y saber que ellos lo aceptan. En tal grupo. los intereses y motivaciones de 
los participant.es se conocen y aprovechan con facilidad, lográndose un progreso rápido hacia 
los objetivos elegidos. De tanto en tanto, se evalúa el progreso, como también los medios 
mediante Jos cuáles se logró. El grupo tienen un concept.o de conducción que no coloca t.oda 
la responsabilidad en unas pocas personas. lnt.enta emplear métodos racionales para decidir 
las meas y los medios para lograrlas. 

Desgraciadamente pocos de nosotros podríamos aplicar esta descripción en codos los dealles 
de nuestros propios grupos. Comúnmente vacilamos hacia nuestra met.a. Cuando se logra una 
acción eficaz, no estamos muy seguros de que las cosas salieron tan bien. 

Aquellos que conducen con eficacia un grupo, lo han aprendido por experiencia, misma que 
marca que existen ciertas técnicas y métodos que dan resultado y con frecuencia están 
seguros de que otros planes fracasarán. Decimos que estas personas han desarrollado el 
.. arteº de la conducción; puesto que pueden ºsentir,. la disposición de un grupo e incuir los 
pasos que deben darse. Desgraciadamente no pueden comprender por lo común su propia 
habilidad y. por lo tanto. son incapaces de transmitir su habilidad a otros. 

6 Véase capítulo 1, Norma t:écnica de impart:ici6n de la capacitación. 
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Homans ha enunciado el problema de manera idónea: 

""Lo que necesita el conductor no es un conjunto de reglas. sino un buen método para analizar 
la situación social en la que debe desempeñarse. Si el análisis es adecuado. la manera de 
resolver la situación surgirá por sí misma•• .7 

2 .. 4 .. 3 Conducción de sesiones y la norma de impartición 

La conducción de sesiones es un elemento fundamental en la impartición de eventos. El 
instructor como conductor. debe poder comprender la situación del grupo y las 
características de sus pa~icipantes. La norma técnica de impartición como ya la hemos 
observado, define operacionalmente lo que el instructor debe tener en conocimientos y 
habilidades. 

Para las organizaciones el factor humano es su mayor riqueza y por ello existe el interés de 
brindar formación de calidad a su personal. El presente trabajo reconoce la import1ncia que 
tiene el instructor como facilitador del proceso enseñanza-aprendizaje. La calidad en el 
proceso de conducción arrojará resulados que permitirá tanto a los trabajadores como a la 
organización mejorar su nivel de vida. La creación de un manual de apoyo especialmente 
diseñado con base en la norma. permitirá a los instructores formarse en esta función y así 
poder comprobar que poseen la competencia para conducir las sesiones de capacimción.1 
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7 Homans. G. (1950). Los.grupos Humanos, pp. -424'. 
a Ver anexo 1. Manual para la Conducción de Sesiones de Capacitación. 
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Capibllo 3. Metoclolosia 

3.1 Hipót:esis 

Las personas formadas con el manual de conducción de sesiones de capackación basado en la 
norma. tendrán calificaciones mayores en la evaluación final (comprendida por la evaluación 
de conocimientos y desempeño). 

3.2 Variables 

Independientes 
Material de conducción de sesiones basado en la norma técnica de competencia 
laboral (ver anexo C) 
Material de conducción de sesiones tradicional {ver anexo D) 

Dependiente 
Resulcados de la evaluación final referida de la norma técnica de competencia laboral 
(comprendida por la evaluación de conocimientos y desempeño) 

3.3 Sujetos 

20 estudiantes de psicología interesados en la capacicación. distribuidos al azar de la siguiente 
manera: 

Grupo Control 
10 

3.4 Procedimiento 

Se placicó con cada uno de los facilicadores para inducirlos a los materiales y cursos. Se 
realizaron tres sesiones de manera individual. con una hora de duración. En estas 
sesiones se les explicó el objetivo de la investigación, el objetivo de cada curso y el 
contenido tanto del manual como de los materiales para el trabajo en sesión (casos. 
guía de corrillos. acetatos). Así mismo. se les enseñó a utilizar las dos evaluaciones 
(conocimientos y competencias). indicándoles cómo ser llenadas y evaluadas. 
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Se lanzó una convocatoria abiena a estudiantes de psicología. por medio de carteles 
en la Facultad de Psicología. UNAM. que invitaban a part.icipar en el curso 
.. Conducción de Sesiones de Capacitación ... con 12 horas de duración, divididas en 
tres sesiones de cuatro horas cada una (ver anexo E y F). 

Se distribuyó a Jos participantes al azar en los dos grupos: los cursos corrieron de 
forma simultánea. 

Al inicio del curso se aplicó una evaluación diagnóstica canto de conocimientos como 
de desempeño en ambos grupos (ver anexo G y H). 

La conducción de los cursos se apegó a los cronogramas establecidos, con las técnicas 
y materiales propuestos en cada uno de ellos. 

En la última sesión. los parricipantes realizaron presentaciones de capacitación. donde 
se evaluaron los criterios para conducir sesiones con los formatos de competencias 
(ver anexo H). 

Al cierre del event.o, se realizó una evaluación final de conocimientos (ver anexo G). 

Las evaluaciones fueron calificadas por cada instructor y entregadas al coordinador. 

3.5 Result:ados 

Se realizó un análisis estadístico no parametr1co de los resultados obtenidos. Las muestras 
fueron analizadas con las pruebas 'Wilcoxon y U de Mann·Whitney. con el fin de conocer si 
las diferencias de calificaciones entre el grupo control y experimental son esadísticamente 
significativas. La prueba de W'ilcoxon se utilizó para ident:ificar si los resultados de 
evaluaciones diagnóstica y final intra-grupo, difieren de manera significativa, es decir, si para 
cada muestra existe o no un avance como resultado del proceso de formación. 

La prueba U de Mann-'Whitney, se utilizó como prueba de control en el caso de las 
evaluaciones diagnósticas. para comparar que las muestras no fueran diferentes. Y para 
conocer si existen diferencias significativas entre los resultados del grupo control y el 
experimental en el caso de las evaluaciones finales tanto de conocimientos ·como de 
desempeño. 
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La síguicntc tabla n1ucstra los resultados obtenidos por el grupo control y el grupo 
experimental en las evaluaciones de conocin1iento~ y desernpeño. 

A continuación. se presencan gráficas con los resultados promedio para cada condición, 
seguidos de los resultados esc..,dísticos correspondientes. 

Evaluación diagnóstica de conocin1ientos 

2.9 

[] . . 

-··· 
. 

Control 
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G1·af1ca 1. Comp.1rac16n de los rcsult.,do!> pronlcdio de l;i cvalu;ic1ón di;ign6stica de conoc1m1cnto!> en 
el grupo conu·ol y el grupo cxpenmcnt.al. 

El resultado del analisis estadístico (0.932) rcporca que no existen diferencias signific;icivas en 
l01s rnuescras (ver anexo H. 1. 1 ), los result."'ldos que en conoc1miencos tienen las n1ucstras son 
hon1ogéncos. es decir. las dos muestras pertenecen a la rnisma población. 



Evaluación diagnóstica de desempeño 

Control Experimental 

Gr.ific.t 2. ComparaciOn de lo!: resultados promedio de la cvaluac10n di:tgn6stica de desempeño en el 
grupo control y el grupo C><pcrimcntal. 

El resultado del análisis est."'ldistico (0.789) rcport.."'l que no existen diferencias significativas en 
las muestras (ver anexo H. 1.2). los resultados que en desempeño tienen las muestras son 
homogéneos. es decir. las dos muestras pertenecen a la nlisrna población. 

Evaluación de conocimient:os 

Grupo Cont:rol 

4.2 

Diagnóstica Final 

Gr3fica 3. Compar.ación de los r·csult.,dos p.-omcd10 de la evaluación de conocimientos en el grupo 
control. al 1nic10 y al tCrmino de la sesión de capi\Citación. 

El resultado del análisis csc."'ldistico (O.O 1 O) reporta que existen diferencias significat.ivas en las 

1-nuestras (ver anexo H. 2.1 ). Los resultados que en conocimientos obtienen los participantes 
después del proceso de capacitación son mayores. 
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Evaluación de conocimient:os 

Grupo Expcrimcnt:al 

9.3 

Diagnóscica Final 

CAPjIULO 3 METOpOLOGjA 81 

Gr;ifica 4. ComparrtciOn de los resulrados promedio de la evaluación de conocimientos en el grupo 
cxpcnmcnc..,I, ;¡I inicio y al tCrmino de la sesión de cnpacit-.ci6n. 

El resultado del análisis est.."ldístico (0.004) reporta que existen diferencias significativas en las 
muestras (ver anexo H. 2.2). Los resultados que en conocimientos obtienen los participantes 
después del proceso de capacitación son niayorcs. 

Evaluación de desempeño 

Grupo Cont:rol 

17.4 

7.7 

DiagnOst'ica. Final 

Gr:ifica S. Compar01ci6n de los rcsult.,dos promedio de l.i evaluación de desempeño en el grupo 
contl"ol. al inicio y al tC1·mino de la sesión de capac1taci6n. 

El resultado del an;ilisis estadístico (0.005) reporc.., que existen diferencias significativas en las 
muestras (ver anexo H. 2.3). Los resultados que en desempeño obtienen los participantes 
despuCs del proceso de capacitación son niayorcs. 
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Evaluación de desempeño 

Grupo Experimental 

Diagnóst:ica Final 

Gr-1fic01 6. Con1paración de los resultados promedio de 101 evaluación de desempeño en el 
grupo experimental. al inicio y al término de la sesión de capacitación. 

El resultado del an;ílisis estadístico (0.005) repona que existen diferencias significativas en las 
muestras (ver anexo H. 2.4). Los resultados que en desempeño obtienen los participantes 
después del proceso de capacitación son rnayores. 

Evaluación final de conocimientos 

9.3 

4.2 

Control Expcriment:al 

Gr·.-Hic:. 7. Comp.,r.1c1ón de los resultados promedio de la evaluación final de conoci1nicntos en los 
grupos control y cxper1n1cnt..,l. 

El rcsulc.,do del an31isis estadístico (0.000) reporta que existen diferencias significativas en las 
muestras (ver anexo H. 3.1 ). Las calificaciones que en conocimientos obtienen los 
participantes del grupo cxpcrin1cntal al término de la sesión de capacitación. son mayores que 
las del grupo conu·ol. 
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Evaluación final de desempeño 

19 

17.4 

Control Experiment:al 

Gr-afie:. 8. Comp<lración de los rcsuludos p1·ornetJio de l:i evaluación final de desempeño en los grupos 
control y C)(pcrimcntal. 

El resulcado del an31isis cstadísuco (0.028) reporL, que existen diferencias significativas en las 
muestras (ver anexo H, 3.2). Los criterios de desempeño que cumplen los participantes del 
grupo experiment.."ll al térrnino de la. scsi6n de capaciL,ción. son mayores que los del grupo 
control. 

Los resultados rnuestran que las c;ilificacioncs obtenidas por ambos grupos difieren 
estadistic<1mcntc. Los resultados obtenidos por cada persona en su grupo. revelan que el 
aprcndiz<1je sobre conducción de sesiones mejoró los punc.,jes obtenidos. Sin embargo. las 
calific<icioncs que obtiene el grupo control son rnenores a las del grupo experimental en las 
evaluaciones finales. lo que nos indica que el contenido del curso basado en nornlas técnicas 
de competencia laboral. arroja mejores resultados que el contenido tradicional. 

3 .. 6 Alcances y limitaciones del proyecto 

El proyecto fue realizado en julio de 2001. la nonna vigente era la del año 2000. por lo que se 
hnlit..."l a los criterios señal;¡dos por ésta. Afortunadanlcntc. el análisis que a continuación 
presento nie permite considerar cual es el alcance y las limi~ciones que mi proyecto 
representa con respecto a ambas versiones de la nonna. 

Prcsent.·wC una '"'1 cuando mi proyecto cubra el criteno. y una x cuando est~ lim1c..,do, 
colocando una sugcr·encia para cada factor. 

Norn'\a vcr-sión 2000 
Titulo d~ la unidad 

¡ lmp;u·_w· l_:i_s sesiones de 
1 COlp•"lCltilCIOn 

1 

Título del Elemento 
Conductr~ ~as sesiones de 

1 C.'\p:'ICl~~C~~~1 

Titulo de lo unidad 
./ lmp01rt.1r cursos de c:ipac1t.'lci6n 

grup.'llcs y presenciales 
: " 

Titulo del Element_o_ 
../ Conducir el proceso de 

~ c:-._pac1t.~ci6n 

1 

I" 
! 
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;-critCriOs dC. désempcño - f-CriiC!riOsdc desrmpeño 
1 La persona es compct.cnt.c cuando: ! La persona es competente 
i 

1 ~1dCñC1fiCaCiOn del nivel 
don1in10 de los part1c1pant:cs se 
realiza, al inicio de la primer sesión, 

1 
cuando: 
-1~ L.=i·i~cn'tificac1ón del r .. vc1·ae­
dom1n10 del contenido del 
curso que tienen los 

..,, particip."tntcs la lleva a C.-"lbo al 
inicio de la primera sesión 
basada enteramente en los 
rcqucnm1cnt.os de entrada. 

con base en los rcsuh:.-"ldos de los 
mstrumcntos correspondientes y, 
en su caso, con prcgunt.'lS a los 
partic1p.1ntcs dcnvadas de los 
objetivos de aprcnd1Z.'lJC· 

¡ 2. L, ut1l1zac16n de los CciU1PQS·-~-- -2:--ca·cre3.Ción de-un-· --

\ 

didácucos se lleva a cabo de ambient:e part"icipac:ivo la 
:1cucr.do co. n los p1·occ.d1micntos de .r promueve a.1 inicio de la 
uso, asi como a los ob¡cuvos y sesión. 
contenidos del curso. L ______ _ 

1 3. L, 'i¡:}CrcUra·at curso se realiza 

1 

i 3. La cxplicac1ón del plan de 
1 con acciones de integración de ! cjccuci6n de ta sesión la lleva a ! grupos. : ./ \ cabo al 1mc10 de la misma 

¡ \ ! ~;i;:~:.~~t~::~~~:,~n el plan de 

r 4 .. L ... comU-ñ-1caclOn·ciC los objetivos.: T.E1 acucrdO-SObrC-1.is 1·cglas dC 

1 contenidos y estructura del curso ! operaciOn y participaci6n del 
: se lleva 3 cabo con los part1cípantes ' curso lo llcv:a a cabo durante la 
j al inicio de la mst.rucción. de etapa inicial de la scsiOn. 
¡. c:tcucrd.o ~ lo especificado en el •

1

. ' 

1 diseño mismo del curso. . ~· ~~-~ 

1 entre l<ls cxpecL,t.avas de los · p1·opos1to a alcanzar referente 

; C00side·;.:¡¡:--lo_s ___ , 

¡ 1·equcrím1cntos de 
J entrada. para 

1 

idcnt. ilica.r el nivel de 
x dominio de los 

participantes. 

1 

i ¡--

., I _ --- . - --- -~ 
1 Además de señalar- el 
¡objetivo y los temas 

x ' a trat.,r. indicar el 
plan de ejecución al 
inicio de la scsi6n. 
Est.;b1eC:Cr ·r-cgtaS· Cfo ·­
opcr01ción y 
parucipación. 

r. 5-.-L~ ac1arn.on de las d1scrcpanc1as 'I ¡ s. El ~S~"lblcCimicntO-dCf _______ -~ 

¡ p."trtic1p.1ntcs y los ob1ct1vos de i al aprendizaje lo realiz.."t de .,.. 
! ap.-cnd1Z<lJC se fundamcnL, en los 1 ../ ¡ acuerdo al plan de cjecuc10n 
• ob¡ctivo!o y cont.cn1dos del cur~o. 1 . diseñado. 

-6-.Toadapca.:;¿,,:;<fC¡á-c<>"muí1;c:a.:;¿,,:;·j 6.'Li.moéicración de ,-,-----j 
, se rcahz.1 con base a las ' ! discusi6n sobre los beneficios 
, carai:tcrist1cas y necesidades '.del curso a los participantes la. 
grupales y a la terminología del ./ lleva a cabo a.1 inicio del mismo 

. sccto1·, al te1na y a c1c1nplos · correspondiendo con los 
conc1·cto'!i. de s1tuac1oncs de obJet1vos y contenidos del 
traba10. curso. 
7~-L3-ad;\pCOór1dCi"1Cñ&UaJC---~~ -7: EJ.3íuStC dC-i.tS CXPCccativas 
corporal y la d1cc1ón se realiza con -.1" de los participantes lo realiza de 
base a l:ts características del grupo. 1 acuerdo al objetivo y 

B. L"l re!opuesta a las prcgunl.,s· CfC- -­
los part1i:1pantcs se relaciona con 
los contenidos cspcc1f1cados del 
i:urso. el contexto labo1·al y las 
ncces1d.1des de ap1·cndiz:i1c. 
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: contenidos del curso. 
~8. L, motivación :al grupo parn 
i interactuar la lleva a cabo 

-.1" 1 mediante act:ividades tendientes 
ja incrementar la frecuencia de 
i_Pª!.'1:.~C:iP~.~.!" de los capacitados. 

lnd1c."tr al inicio. 
l cuales son los 
: beneficios que se 

x. ¡obtendrán al tCrmino 
; del CUl"SO. j 



9. La utilización de las t.écnicas 
inst.ruccionafes se lleva a cabo de 
acuerdo con sus procedimient.os, 
objetivos contenidos y las 
especificaciones del curso. 
1 O. La identificación de los 
procesos de grupo se realiza con 
base en las conductas observables 
de los pan:icipantes. 

1 1. La orientación de los procesos 
de grupo se realiza de acuerdo con 
los objetivos del curso y las 
necesidades de los participantes. 
12. Las teorías generalmente 
aceptadas de motivación y de 
educación de adultos son utilizadas 
en el mantenimiento de la 
participación de los integrantes del 
grupo durante el curso. 

13. El tratamiento de los temas se 
realiza con base en las 
especificaciones del curso, la 
velocidad de aprendizaje del grupo 
y los tiempos especificados del 
curso. 

14. La utilización de los materiales y 
medios didácdcos se realiza 
basándose en las especificaciones 
del curso. las técnicas 
instruccionales elegidas y las 
indicaciones de uso aplicables. 

CAP(TuLO 3 METODQLQGfA es 

9. La selección de ejemplos está 
relacionada con el tema tratado 

../ y con el contexto del grupo. ../ 

1 O. La aplicación de técnicas 
para verificar la comprensión de 

../ los temas expueuos la lleva a ../ 
cabo a través de preguntas, 
dinámicas o ejercicios. 
1 1. El desarrollo del contenido 

./ de los t.emas es congruente con ../ 
los objet.ivos determinados. 

12. El desarrollo de los temas 
con tCcnlca expositiva incluye: 
la presentación del objecivo 
particular del t.cma, la 

../ exposición de los temas de 
acuerdo a una secuencia, 
progresión ascendente o 
descendente de los t.emas 
t.ratados y fluidez en la 
exposición cnt.rc tema y tema. 
13. El desarrollo de los temas 
con técnica de diálogo / 
discusión incluye: la 
present.ación del objetivo 

./ pan:icular del tema. respetar y 
hacer respetar las reglas 
establecidas para la sesión y la 
formulación de preguntas cuya 
respuesta está orientada al 
objetivo del aprendizaje. 
14. El desarrollo de los temas 
con técnica de demostración I 
ejecución incluye: la 
presentación del objetivo 
particular del tema, la 
demostración de lo expuesto, la 
resolución de dudas sobre la 

./ demost.ración. la invitación a los x 
participantes a intentar la 
ejecución de lo expuesto hasta 
que obtengan el nivel de 
dominio establecido en el 
objetivo y ta ret.roalimentación 
durante la ejecución de los 
part.icipantes. 

Considerar dent.ro 
de la evaluación. el 
manejo de la técnica 
expositiva como un 
elemento 
obligatorio. 

Considerar dent:.ro 
de la evaluación. el 
manejo de la técnica 
de diálogo / 
discusión como un 
element.o 
obligatorio. 

Considerar dentro 
de la evaluación. el 
manejo de la técnica 
demostración I 
ejecución como un 
elemento 
obligatorio . 

1 
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15. La resolución de condngendas 
durant.e el proceso de enseñanza -
aprendizaje se realiza con base en 
los objet.ivos del curso. las 
necesidades de aprendizaje del 
grupo y las polit.icas de la 
ornnización. 
16. La ident.ificación de los 
conocimientos adquiridos por los 
part.icipant.es, se realiza a lo largo 
del proceso de enseñanza -
aprendizaje, con base en t.écnicas 
inst.ruccionales y. en caso de haber. 
en los inst.rument.os 
correspondient.es. 

Evidencio por producto 

ri·1n0r['f CO"'r l.C:w ;) 11~ 
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1 S. La presentación de la 
síntesis de lo abordado la hace 
al finalizar el t.ema o la sesión. 

16. La present.ación de los 
logros alcanzados y de lo que 
falca por cubrir respecto al 

..;' objetivo, la realiza al término de 
cada t.ema o sesión. 

17. La conducción de la 
obtención del resumen general 
del cont.enido del curso por 
part.e de los participantes es 
congruent.c con los objet.ívos de 
aprendizaje. 
18. La evaluación del 
cumplimiento de las reglas y de 
fas expectat.ivas de los 
part.icipant.es la lleva a cabo con 
los part.icipant.es en la part.e final 
del curso. 
19. La obtención de las 
conclusiones de lo aprendido la 
hace al final del curso con la 
part.icipación del grupo. 
20. La conducción de la 
formulac\ón de los 
compromisos individuales de los 
participant.es la lleva a cabo al 
finalizar el curso. 

21. Los compromisos de los 
panicipant.es contienen: la 
descripción del compromiso. la 
forma de medir su 
cumplimient.o, la fecha de 
cumplímlent.o. 
E1'idencla por producto 

Incluir dent.ro del 
mat.erial, la 
presentación de la 
sint.esis por t.ema. 

La revisión del 
avance del curso con 
base en el alcance de 
objetivos es muy 
imporcant.e. 

Incluir t.ambién en el 
mat.erial lo 
relacionado a la 
obt.cnción de un 
resumen general. 

Ua formulación de 
compromisos por 
cada participance. 
deberi ser 

x fococopiada y 
guardada por el 
inst.ruccor. pues 
represenQ una 
evidencia por 
producto. 

Compromisos de los part.icipan. x ~---------' 



Evidencia de conocimiento 
Las t.eorias generalment.e acepcadas 
de mot.ivación y de educación de 
adultos. 

Ewldencla de actitudes 
1. Cooperación 
Evidencias de desempeño: 

La adaptación de la 
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Evidencia de conocimiento 
1. Manejo del proceso de 
grupo. 
- Manejo de conflictos 

./ - Formación de la comunidad de ,/ 
aprendizaje 
- Cierre 
- Ret.roalimencación 
2. Principios de educación de 
adult.os (andragogia) en 
correlación a la conducción de 
un curso. 
Evidencia de actitudes 

. ~· - ' 

comunicación ./ 
La respuesca a las preguntas 
de los pardcipantes. 
La orientación de los 
procesos de grupo. 

2. Orden 
Evidencias de desempeño: 

La identificación del nivel 
dominio de Jos 
part.icipantes. 
La ut.ilización de los equipos 
didáet.icos 
La comunicación de los 
objecivos, cont.enidos y 
estruet.ura del curso. 
El t.rat.amient.o de los temas. 
La utilización de los 
materiales y medios 
didácticos. 
La identificación de los 
conocimient:os adquiridos 
por los pan:icipantes. 

3. Responsabilidad 
Evidencias de desempeño: 
• La ut.ilización de las técnicas 
instruccionales. 
· La resolución de concingencias 
durante el proceso de enseñanza -
aprendizaje. 
Lineamientos Generales paro la 
evaluación 

Orden: 
Evidencias por desempeño 

La exposición de los 
t.emas con t:écnica 
expositiva en la 
conducción de un curso 
de capacitación. 
Exposición de los t.emas 
con t.écnica de diálogo I 

./ discusión en la 
conducción de un curso 
de capacitación. 
Exposición de los t.emas 
con t:écnlca 
demost:ración J 
ejecución en la 
conducción de un curso 
de capacitación. 

Manejo de estas t.res 
t.écnicas 
inst.ruccionales de 
forma obligat.oria. 
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Para evaluar este elemento se 
sugiere que el candidato: 

1. Realice al menos tres acciones 
diferentes de integración de grupo 
para evaluar su competencia. 

2. Exponga las características 
destacadas del curso. pidiendo el 
apoyo del grupo y contestando 
preguntas al respecto. 

3. Responda preguntas y dudas de 
los part.icipantes respecto de los 
objetivos y contenidos del curso y 
ocras preguntas y objeciones las 
alinee con los mismos objetivos. 
4. Reaccione a mensajes verbales y 
no verbales de los participantes. 
logrando tener aceptación en 
cuando menos tres de cada cinco 
intentos al azar. 
S. Responda a las preguntas que los 
pan.icipantes le dirigen. refiriendo 
las respuestas a soluciones 
contenidas en el curso. 
6. Utilice las tecnicas del curso de 
acuerdo con los procedimientos 
establecidos en el manual del 
instructor. si lo hubiere. o con 
resultados positivos de 

Si el candidato tiene un 
documento de compromisos de 
los participantes desarrollado 
anteriormente, puede 
presenurlo para su evaluación, 
si no lo tuviera. se le pedirá que 
desarrolle uno con base en el 
curso con que se evalúa este 
elemento. 
La evaluación de este elemento 
se hará durante la conducción 
de un curso de capaciución y 
debe presena..r el Plan de 
ejecución correspondiente a la 
misma. 

Para poder evaluar los criterios 
de desempeño 12, 13 y 14, el 

./ evaluado deberá utilizar en su 
exposición las tres tecnicas 
mencionadas. 

En la norma actual ya 
no es requisito 
realizar al menos 
tres acciones 
diferentes de 
integración de 
grupos. pero si lo 
requiriera. en el 
futuro se debe 
realizar una 
modificación al plan 
de ejecución para 
que cada participante 
tenga la oporcunidad 
de cumplir con este 
lineamiento. 

. . 
~ . . . 



transferencia de conocimientos en 
consonancia con los objetivos del 
curso. 
7. Explique qué son los procesos de 
grupo y que describa al menos tres 
procesos que inhiben el 
aprendizaje. 
8. Proporcione tres ejemplos 
donde los procesos de grupo 
pueden ser utilizados para el logro 
de los objetivos del curso. 
9. Explique al menos dos teorías de 
motivación y tres principios de 
educación de adultos que pueden 
utilizarse para lograr la 
part.icipación sostenida de los 
participantes. 
1 O. Mantenga el control del t.iempo 
en el trat.amient.o de los cernas, 
conforme a lo determinado en el 
Manual del Instructor o en su caso, 
la guia del curso. 
1 1. Utilice los materiales y apoyos 
didácticos ciñéndose a lo que se 
establece al respcao en el Manual 
del Instructor. o en su caso en lo 
que aparece en la guía de 
instrucción. 
12. Se percate de situaciones 
contingentes que pueden desviar la 
continuidad del curso y las maneje 
de tal manera que el impacto en el 
cumplimiento de sus objetivos, en 
el ánimo de los participantes y en el 
tiempo sea el mínimo. 
13. Realice acciones evaluativas con 
fines formativos, tomando en 
cuenta cumplir con los objetivos del ./ 

CAPITULO 3 METODOLQGÍA 89 

Como podemos observar la presente investigación cubre casi en su totalidad la norma en su 
primera versión. pero se ve muy limitada en la versión 2002; así mismo. la evaluación 
presentada para esta invesdgación. no incluye ninguna evidencia. Las sugerencias planteadas 
implican un nuevo diseño considerando los criterios de evaluación que en la actualidad son 
válidos. además de una videograbación que evidencie las competencias requeridas. 
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Conclusiones 

El enfoque de competencias laborales ha venido a modificar el rumbo de la capacitación en 
México. Hoy la competitividad de las empresas no está dada por la tecnología y los recursos 
materiales que ésta tenga: ahora se está revalorizando la capacidad del factor humano. las 
habilidades, los conocimientos y las actitudes que las personas poseen. 

La capacitación en esta nueva era. la era del conocimiento, tiene que tomar otro camino, no 
sólo el de la mera transmisión de conocimientos, sino el desarrollo de las personas como 
tales, enseñándoles que el poder está en la capacidad de conjuntar conocimientos y 
habilidades en favor del beneficio común. 

El CONOCER es un organismo que tiene la facultad de certificar a los profesionales en su 
área por competencias laborales. La certificación promueve que nuestra disciplina se 
profesionalice. es decir, que las personas encargadas de esta labor sean aquellas 
verdaderamente preparadas para realizar las actividades y lograr los objetivos. 

Las competencias laborales a través de una descripción operacional de las habilidades, 
conocimientos y actitudes que deben poseerse para desarrollar determinada actividad: nos 
permiten asegurar que la persona será eficiente en su puesto de trabajo. Las revisiones que a 
las normas técnicas se realizan. permiten a los expertos redefinir las competencias que para 
cada caso se requieren. Por ello la importancia de la actualización y formación para todas las 
profesiones. 

La formación de instructores, es un factor prioritario y de vital importancia, pues los 
resultados que de un proceso de capacitación se deriven en las organizaciones, se da un 
desarrollo y beneficio permanentes, llevando a la persona y la organización en crecimiento 
paralelo. 

Los instructores llevan en su labor una de las más importantes actividades, por tanto, una de 
las mayores responsabilidades. La formación de instructores hacia la certificación de los 
mismos es una necesidad básica de nuestro tiempo. 

La conducción de sesiones dentro del proceso de instrucción. permite al experto interactuar 
con los pardcipantes y crear el ambiente adecuado para generar aprendizaje. La relevancia de 
la conducción est:á en la capacidad del instructor para identificar los procesos grupales que en 
las sesiones de capacit:ación se presentan, así como para utilizar la técnicas instruccionales que 
de acuerdo al proceso se requieren. Así mismo. el poder identificar las etapas en el ciclo de 
vida del grupo en las que se encuentran, le permiten facilitar el aprendizaje. 

Los resultados de la investigación puesta en práctica informan que las personas formadas con 
el material basado en normas de competencia laboral. obtienen mejores resultados hacia la 
evaluación de certificación, que las personas formadas bajo el esquema tradicional. 
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La formación no debe olvidarse de desarrollar las capacidades básicas que la actividad exige. 
La aportación que esta invest.igación conlleva va más allá de la simple propuesta de un material 
didáct.ico actualizado; es Ja inquietud y el impulso a los profesionales de la capacitación. de 
realizar ajustes y act.ualizacioncs a los contenidos y formas de capacitar. 

La manera en que se ha formado a los instructores no es equivocada. las competencias 
reflejan la experiencia de los expertos en la materia. La deficiencia en los resultados obtenidos 
en la evaluación, est.á en la información que se maneja como un supuesto, es decir. que 
suponemos que las personas ya conocen y dominan las t.eorías de mot.ivación. los proceso 
grupales, etc.; y sobre todo. suponemos que saben aplicar estos conocimientos al proceso. La 
información presentada en el material. satisface esta carencia de información y asegura que 
ésca sea asimilada y aplicada. 

El análisis comparativo presentado, nos arroja información sumamente valiosa, con respecto a 
las competencias laborales. a la capacitación y a su interrelación. Esta investigación me ha 
permitido percatarme de que ni la capacitación, ni su proceso de estandarización y 
normalización son estáticos. La evolución de la norma actual (2002). en comparación con Ja 
primera versión, nos muestra grandes avances que no pueden dejarse de lado. 

La presente investigación puede considerarse un proyecto que da las bases para una 
investigación y plant.eamiento actualizado y con mayores recursos de aprendizaje apegados a 
la norma vigente. La actualización no se puede dar cuando uno quiera, sino cuando realmente 
se requiere. Mi aportación cst.á en el nivel de impulso a las demás investigaciones personales y 
de mis compañeros psicólogos. 

La import.ancia de este trabajo está en la manera de hacer capacitación en México. Cuando 
nos damos cuenta de que en capacitación no podemos suponer conocimientos. ni habilidades 
en los participantes. la perspectiva del aprendizaje tradicional cambia. Ahora, en las normas 
técnicas de competencia laboral, las suposiciones quedan fuera y dan paso a la educación de 
los adultos, para el éxito profesional y laboral. 

El diseño de un mar.erial de instrucción como el presentado. es sólo el principio de un 
proyecto de investigación permanente. pues no debemos olvidar que a t.ravés de la educación 
el t.alento de nuestra gene.e es valorado, pues adquieren la capacidad de mostrar la 
competencia que hay en cada uno de ellos. 
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ANEXO A 

"IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN" 
NORMA TÉCNICA DE COMPETENCIA LABORAL 

VERSIÓN 200 I 
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/lconocer 
CONSEJO DE NORMALIZACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE 

COMPETENCIA LABORAL NORMAS TECNICAS DE 
COMPETENCIA LABORAL 

l. Datos Generales de la Calificación 

C6dico 
CRCH03B7.01 

Propósito 

Titulo 
lmpartición de cursos de capacitación 

Determinar los estándares de desempeño requeridos para evaluar la función de facilitación del 
proceso de enseñanza aprendizaje en el corltexto de la capacitación en empresas, basándose en los 
principios de la didáctica y la educación de adultos así como en técnicas instruccionales que favorezcan 
el aprendizaje de los participantes en un curso. 

Nivel de Competencia: Tres 

Justlficacl6n del Nivel Propuesto 

Esta función tiene un alto impacto en los procesos aprendizaje en la organización, requiere un grado 
de dominio alto de conocimientos asociados a la educación de adultos, la didáctica y en general a los 
procesos de enseñanza-aprendizaje así como habilidades de planeación. evaluación y asesoría que se 
complementan con un alto grado de comunicación y trabajo conjunto en el marco de las necesidades 
de la organización. 

Fecha de Aprobación 
16/0B/2000 

Justificación 

Fecha de Publicación 
15/09/2000 

Tiempo en que deberd revisarse 
2 año(s) después de la fecha de 
publicación. 

Debido a lo novedoso de los sistemas de normalización, evaluación y certificación de competencias 
laborales en esta función en particular, y en general en el país, y considerando el alto grado de 
transferibilidad de esta calificación, se sugieren dos años como máximo para recabar las posibles 
modificaciones entre los diferentes sectores productivos y gremios a los que se impaccarán con esta 
calificación. 

Areo de Competencia 
Desarrollo y extensión del conocimiento 

Subárea de Compet:encia 
Educación y capacir.ación 

Tipo de Norma 
Nacional 

Cobertura 
Personas que se dediquen a la capacitación en forma profesional dentro de las organizaciones. 
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Desarrollada por el Comite de Normalización de Competencia Laboral de Administración de 
Recursos Humanos 

11. Unidades de Competencia Laboral Obli•atorias que Conforman la Calificación 

Titulo C6di•o 
URCH0975.01 Preparar las sesiones de capacitación 

Clasificación 
Especifica 

Propósico de la Unidad 
Establecer los estándares de desempeño requeridos para prever y preparar logística y didácticamente 
las sesiones de capacitación basándose en principios administrativos y de tecnología instruccional que 
favorezcan el aprendizaje de la población meca del curso. 

Elementos que conforman la Unidad 

Referencia 
1de2 

Criterios de desempeño 

Código 
E02503 

La persona es compet.ent.e cuando: 

Título del Elemento 
Preparar los requerimientos de logíst:ica de las 
sesiones de capacitación 

1. La list.a de verificación de las inst.alaciones, mobiliario, mat.erialcs y equipo elaborada se basa en las 
caract.eríst.icas y necesidades del curso, el t.ipo y número de participant.es y las especificaciones de uso 
de los equipos. 
2. la inspección de los materiales didáct.icos, mobiliario e instalaciones se realiza ant.es de cada sesión y 
de acuerdo con la lista de verificación. 
3. La revisión de la operación de los equipos es realizada antes de cada sesión con base en sus 
especificaciones de uso. 
4. La resolución de contingencias en la preparación logíst.ica de las sesiones se realiza con base al tipo y 
número de part.icipantes y/o a las especificaciones de uso de los equipos. 
5. El report.e elaborado de cont.ingencias durant.e la preparación contiene las insuficiencias en las 
inst.alaciones, los materiales didácticos, la operación de los equipos así como sus consecuencias en el 
desarrollo de la sesión. 

Campo de aplicacl6n 
Cat.egoria: 
Enfasis del objet.ivo de aprendizaje 

Evidencia por desempelto 

Clases: 
* Conocimientos 
*Habilidades 

1. La inspección de los materiales didáct.icos. mobiliario e inst.alaciones. 
2. La revisión de la operación de los equipos. 
3. La resolución de contingencias en Ja preparación logistica de las sesiones. 

Evidencio por producto 
l. La lista de verificación de las insca.laciones, mobiliario, materiales y equipo elaborada. 
2. El report.e elaborado de contingencias durante la preparación. 

Evidencio de conocimiento 
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Evidencia de actitudes 
l. Orden 
Evidencias de producto: 
· la lista de verificación de las instalaciones, mobiliario, materiales y equipo elaborada. 
Evidencias por desempeño: 
• la revisión de la operación de Jos equipos. 
2. Responsabilidad 
Evidencias por desempeño: 
· la resolución de contingencias en la preparación logística de las sesiones. 

Lineamientos Genero/es paro la evaluación 
Para evaluar este elemento, se sugiere que: 
1. El candidato proporcione una lisca de verificación de materiales. equipo e instalaciones contra la que 
realice su comparación. Se deberá observar al candidato probar los equipos. revisar los materiales. el 
estado de las instalaciones y constatar que hay repuestos. 
2. Es importante tomar nota del tipo de contingencias y de las acciones que realice. 

Referencia 
2 de 2 

CódillO 
E02504 

Cr/t.erlos de desempeño 
La persona es competente cuando: 

Tft.ulo del Element.o 
Elaborar la guia de 1nstrucc1on de las 
sesiones de capacitación 

1. La aplicación de las teorías del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educación de 
adultos sustentan la elaboración de la guia de instrucción con base a las características del curso y de 
la población meta. 
2. la guía de instrucción elaborada corresponde a las características de los participantes y los recursos 
asignados y contiene cuando menos los siguientes elementos: objetivos. temario, técnicas 
instruccionales. duración. materiales y equipo requerido. 
3. Los objetivos del curso definidos en la guía de instrucción corresponden a resultados de 
aprendizaje. de acuerdo con condiciones y nivel de ejecución expresados en normas técnicas de 
competencia laboral, si las hubiere. o en necesidades de capacicación y desarrollo detectadas. 
4. Los contenidos del curso divididos en temas dentro de la guía de instrucción corresponden a los 
niveles de aprendizaje definidos en los objetivos y a su extensión. 
5. La duración del curso y sus partes corresponden a los objetivos, el nivel de aprendizaje esperado y 
las características de la población meta. 
6. las técnicas instruccionales e instrumentos de evaluación así como los materiales y medios 
didáccicos determinados en la guía de instrucción corresponden a los objetivos, contenidos del curso y 
caractcríst1cas de la población meta. 

Campo de aplicación 
Categoría: 
Enfasis del objetivo de aprendizaje 

Evidencia por desempeño 

Evidencia por producto . .. 
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2. Los objedvos del curso definidos en la guia de instrucción. 
3. Los contenidos del curso divididos en temas dentro de la guía de instrucción. 
4. La duración del curso y sus partes. 
S. Las técnicas instruccionales e instrumentos de evaluación así como los materiales y medios 
did.ict.icos determinados en la guia de inscrucción. 

Evidencia de conocimiento 
1. La aplicación de las teorías del aprendizaje generalmente acepcadas y los principios de educación de 
adultos. 

EW'ldencia de actitudes 
l. Orden 
Evidencias de producto: 
· Los contenidos del curso divididos en temas dentro de la guia de instrucción. 
· Las duraciones del curso y sus part:cs determinadas dentro de la guia de instrucción. 
· Las técnicas inst.ruccionales e instrumentos de evaluación así como los mat.eriales y medios 
didáct.icos determinados en la guia de instrucción. 
2. Responsabilidad 
Evidencias por producto: 
· Los objetivos del curso definidos en la guia de instrucción. 
· La guia de instrucción elaborada. 

Lineamientos Generales para lo evaluación 
Para evaluar est.e elemento, se sugiere que: 
1. Para evaluar el criterio 1. se sugiere considerar al menos 2 teorías de aprendizaje y S principios 
de educación de adultos. 
2. El candidat.o proporcione una guia de inst.rucción por cada t.ipo de curso y explique cómo la 
elaboró tomando en cuenta las caract.erist.icas de los part.icipant.es y los recursos asignados. 
3. El candidato explique la congruencia entre los elementos de la guia de instrucción con los 
objetivos de aprendizaje. 

Código 
URCH0976.0I 

Titulo 
Impartir las sesiones de capacitación 

Propósito de la Unidad 

Oasificadón 
Específica 

Est.ableccr los esti.ndares de desempeño requeridos para facilitar el proceso de enseñanza-aprendizaje 
durante los cursos de capacitación así como evaluar los resultados de aprendizaje basándose en 
principios de conducción de grupos y de t.ecnologia instruccional. 

Elementos que conforman lo Unidad 

Referencia 
1de2 

Crit:erios de desempeño 

Código 
E02505 

La persona es competent.e cuando: 

Título del Elemento 
Conducir las sesiones de capacitación 
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J. La identificación del nivel dominio de los panicipantes se realiza. al inicio de la primer sesión, con 
base en los resulcados de los instrumentos correspondientes y, en su caso. con preguntas a los 
participantes derivadas de los objetivos de aprendizaje. 
2. La utilización de los equipos didácticos se lleva a cabo de acuerdo con los procedimientos de uso, 
así como a los objetivos y contenidos del curso. 
3. La apertura al curso se realiza con acciones de integración de grupos. 
1. La comunicación de los objetivos. contenidos y estructura del curso se lleva a cabo con Jos 
participantes af inicio de la instrucción, de acuerdo a lo especificado en el diseño mismo del curso. 
S. La aclar-ación de las discrepancias entre las expectativas de Jos participantes y los objetivos de 
aprendizaje se fundamenta en los objetivos y contenidos del curso. 
6. La adaptación de la comunicación se realiza con base a las car-actcrísticas y necesidades grupales y a · 
ta terminología del sector. al tema y a ejemplos concretos de situaciones de trabajo. 
7. La adaptación del lenguaje corporal y la dicción se realiza con base a las características del grupo. 
8. La respucsQ a las preguntas de los participantes se relaciona con los contenidos especificados del 
curso. el contexto laboral y las necesidades de aprendizaje de los participantes. 
9. La utilización de las técnicas instruccionales se lleva a cabo de acuerdo con sus procedimientos, 
objetivos contenidos y las especificaciones del curso. 
1 O. La identificación de los procesos de grupo se realiza con base en las conductas observables de los 
participantes. 
1 1. La orientación de los procesos de grupo se realiza de acuerdo con los objetivos del curso y las 
necesidades de los participantes. 
12. Las teorías generalmente aceptadas de motivación y de educación de adultos son utilizadas en el 
mantenimiento de la p:ircicipación de los int.egrantcs del grupo durante el curso. 
13. El tratamiento de los temas se realiza con base en las especificaciones del curso. la velocidad de 
aprendizaje del grupo y los tiempos especificados del curso. 
14. La utilización de los materiales y medios didácticos se realiza basándose en las especificaciones del 
curso. las técnicas instruccionalcs elegidas y las indicaciones de uso aplicables. 
1 S. La resolución de contingencias durante el proceso de enseñanza - aprendizaje se realiza con base 
en los objetivos del curso. las necesidades de aprendizaje del grupo y las políticas de la organización. 
16. La identificación de los conocimientos adquiridos por los participantes. se realiza a lo largo del 
proceso de enseñanza - aprendizaje, con base en tócnicas instruccionales y, en caso de haber. en Jos 
instrumentos correspondientes. 

Campo de aplicaci6n 

Categoría: 
1. Condiciones de impartición 

2. Énfasis del objetivo de aprendizaje 

Evidencio por desempeño 

Clases: 
Con diseño didáctico Previo 
Sólo con guia didáctica 
Conocimientos 
Habilidades 

1. La identificación del nivel dominio de los participantes. 
2. La utilización de los equipos didácticos. 
3. La apertura al curso. 
4. La comunicación de los objetivos. contenidos y estructur-a del curso. 
S. La aclaración de las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos de 
aprendizaje. 
6. La adaptación de la comunicación. 
7. La adaptación del lenguaje corporal y la dicción. 
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8. La respuesta a las preguntas de los parcicipantes. 
9. La utilización de las técnicas inst.ruccionales. 
1 O. La ident.ificación de los procesos de gr-upo. 
1 1. La orientación de los procesos de grupo. 
12. El tratamiento de los temas. 
13. La utilización de los materiales y medios didácticos. 
14. la resolución de contingencias durante el proceso de enseñanza - aprendizaje. 
1 S. la identificación de los conocimientos adquiridos por los parcicipantes. 

Evidencia por producto 

Evidencia de conocimiento 
1. Las t.eorias generalmente aceptadas de motivación y de educación de adulces. 

Evidencia de actitudes 
1 . Cooperación 
Evidencias de desempeño: 
• La adaptación de la comunicación 
· La respuesta a las preguntas de los pan.icipantes. 
· La orienación de los procesos de grupo. 
2. Orden 
Evidencias de desempeño: 
· La identificación del nivel dominio de los part.icipantes. 
• La utilización de los equipos didácticos 
· La comunicación de los objetivos, cont:cnidos y estruct:ura del curso. 
• El t:rat:amiento de los temas. 
• La ut:ilización de los mat:erialcs y medios didácticos. 
• La identificación de los conocimientos adquiridos por los part:icipantes. 
3. Responsabilidad 
Evidencias de desempeño: 
· La utilización de las técnicas instruccionales. 
· La resolución de contingencias durante el proceso de enseñanza - aprendizaje. 

Lineamientos Generales para la etfaluaclón 
Para evaluar este elemento se sugiere que el candidato: 
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1. Realice al menos tres acciones diferentes de integración de grupo para evaluar su competencia. 
2. Exponga las caract:erísticas destacadas del curso, pidiendo el apoyo del grupo y contesundo 
pregunt:as al respecto. 
3. Responda pregun'tas y dudas de los participant:es respecto de los objetivos y contenidos del curso y 
otras pregunt:as y objeciones las alinee con los mismos objccivos. 
4. Reaccione a mensajes verbales y no verbales de los participantes, logrando tener aceptación en 
cuando menos tres de cada cinco intentos al azar. 
S. Responda a las preguntas que los participantes le dirigen, refiriendo las respuestas a soluciones 
contenidas en el curso. 
6. Utilice las técnicas del curso de acuerdo con los procedimientos establecidos en el manual del 
instructor, si lo hubiere, o con resultados positivos de transferencia de conocimientos en consonancia 
con los objetivos del curso. 
7. Explique qué son los procesos de grupo y que describa al menos eres procesos que inhiben el 
aprendizaje. 
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8. Proporcione tres ejemplos donde los procesos de grupo pueden ser utilizados para el logro de los 
objetivos del curso. 
9. Explique al menos dos teorías de motivación y tres principios de educación de adultos que pueden 
utilizarse para lograr la participación sostenida de los participantes. 
10. Mantenga el control del tiempo en el tratamiento de los temas. conforme a lo determinado en el 
Manual del Instructor o en su caso, la guía del curso. 
1 1. Utilice los materiales y apoyos didácticos ciñéndose a lo que se establece al respecto en el Manual 
del Instructor, o en su caso en lo que aparece en la guia de instrucción. 
12. Se percate de situaciones contingentes que pueden desviar la continuidad del curso y las maneje de 
tal manera que el impacto en el cumplimiento de sus objetivos, en el ánimo de los participantes y en el 
tiempo sea el mínimo. 
13. Realice acciones evaluativas con fines formativos, tomando en cuenta cumplir con los objetivos del 
curso. 

Referencia 
2de 2 

Criterios de desempeño 

Código 
E02506 

La persona es competente cuando: 

Tftulo del Elemento 
Evalu<1r los resultados de aprendizaje 
del curso 

1. Los instrumentos y técnicas utilizadas en la evaluación de resultados corresponden a los señalados 
para el curso. 
2. Los participantes son informados de que su aprendizaje durante el curso será evaluado con base en 
los objetivos instruccionales. 
3. Los resultados de las evaluaciones formativas del aprendizaje corresponden a la comparación del 
avance de los participantes contra los objetivos de las secciones del curso. 
4. La determinación de las acciones contingentes y correctivas se realiza con base en el tipo de 
desviaciones identificadas y en los objetivos del curso. 
S. Las acciones contingentes y correctivas se realizan con base en las desviaciones identificadas en las 
evaluaciones formativas. 
6. Los instrumentos de evaluación final del aprendizaje de los participantes corresponden a los 
objet.ivos del curso y. en su caso, en el instrumento diseñado con las características determinadas en la 
NTCL correspondiente. 
7. La facilitación de la transferencia del conocimiento al trabajo se realiza con base a los resultados de 
la evaluación final y a observaciones y recomendaciones grupales e individuales. 
8. Los indicadores sobre la satisfacción de los participantes corresponden a los resultados de la 
evaluación de reacción. 
9. Las propuestas de mejora presentadas por escrito al cliente sobre los materiales. instrumentos de 
evaluación del aprendizaje y condiciones generales del evento corresponden a los resultados de las 
evaluaciones respectivas. 
10. Las recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempeño a los participantes 
proporcionadas corresponden a los resultados de las evaluaciones de aprendizaje del curso y a los 
procedimientos establecidos por la organización. 

Campo de aplicación 
Categoría: 
Tipos de evaluación 
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Evidencia por desempeño 
1. Los participant.es son informados de que su aprendizaje duran'te el curso será evaluado. 
2. La det.erminación de las acciones cent.ingentes y correct.ivas. 
3. Las acciones contingentes y correctivas. 
4. La facilitación de la transferencia del conocimiento al trabajo. 

Evidencio por producEo 
1. Los instrumentos y técnicas utilizadas. 
2. Los resultados de las evaluaciones formativas del aprendizaje. 
3. Los instrument.os de evaluación final del aprendizaje de los part.icipantcs. 
4. Los indicadores sobre la satisfacción de los participantes. 
S. Las propuestas de mejora prcsent.adas sobre los materiales. instrumentos de evaluación del 
aprendizaje y condiciones generales del evento presentadas. 
6. Las recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempeño a los participantes. 

Evidencia de conoclmlenEo 

Evidencia de actitudes 
1. Cooperación 
Evidencias de desempeño: 
· La facilitación de la transferencia del conocimiento al trabajo. 
Evidencias de producto: 
· Las propuestas de mejora presentadas sobre los materiales. instrumentos de evaluación del 
aprendizaje y condiciones generales del evento presentadas. 
· Las recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempeño a los participantes. 
2. Orden 
Evidencias de desempeño: 
· Los participantes son informados de que su aprendizaje durante el curso será evaluado. 
Evidencias de producto: 
· Los instrumentos de evaluación final del aprendizaje de los participantes. 
· Los indicadores sobre la satisfacción de los participantes. 
3. Responsabilidad 
Evidencias de desempeño: 
• La determinación de las acciones contingentes y correctivas. 
· Las acciones contingentes y correctivas. 
· La facilitación de la transferencia del conocimiento al trabajo. 

Lineamientos Generales para la evaluación 
Para evaluar est:c elemento se sugiere que el candidato: 
1. Identifique los requisitos de nivel de entrada del curso y compare contra ellos las caract.erisdcas de 
los presuntos panicipantes. 
2. Explique su procedimiento para llevar a cabo la evaluación formativa en clase. y las acciones 
derivadas de dicha evaluación con respecto a los objetivos del curso. 
3. Comunique a los participantes que se les evaluará a lo largo del curso. 
4. Explique su procedimiento para llevar a cabo las acciones derivadas de la evaluación formativa. 
5. Presente documentos relacionados con presentaciones de evaluaciones finales realizadas por él; así 
como los cursos que las originaron. 
6. Presente documentos en los que da a conocer resultados de aprendizaje a las personas idóneas de 
la organización y a los mismos participan'tes. 
7. Presente documen'tos en los cuales da a conocer sus recomendacioner---:T~E::-:S::":J'.:'"S,,....._C_Q_I\_J ___ ~ 
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S. Presente documentos en los cuales da a conocer el grado de satisfacción de los participantes con el 
curso. 
9. Presente registros de la evaluación a los participantes. en documentos oficiales de la organización. 
1 O. Exponga documentos en los cuales hace recomendaciones o propuestas de mejora a los cursos y 
sus contenidos. basándose en los resultados de las evaluaciones. 
1 1. Presente copias autógrafas de comunicaciones a participantes dándoles a conocer 
recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempeño. 

© Derechos reservados Nocional Financiero S. N. C.. Fiduciario del Fideicomiso de /os Sisremos 
Normalizado de Competencia Laboral y de Certificación de Competencia Laboral 
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ANEXOS 

"DISEÑO E IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN" 
NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL 

VERSIÓN 2002 
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l/lconocer 
CONSEJO DE NORMALIZACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE 

COMPETENCIA LABORAL NORMAS TÉCNICAS DE 
COMPETENCIA LABORAL 

l. Dat:os Generales de la Calificación 

Título Código 
CRCH0542.0I Diseño e impartición de cursos de capacitación 

Propósito 
Presentar los parámetros que permitan evaluar las competencias de un individuo en la función de 
capacitación. entendiendo por ello el diseño de cursos y sus instrumentos de evaluación; el diseño de 
material didáctico; la impartición de cursos; y la evaluación. canto del aprendizaje como del proceso en 
si y la aplicación de lo aprendido por parte de los capacitandos. 

Nivel de Competencia: Cuatro 

Juuificaci6n del Nivel Propuesto 

Los candidatos a esta calificación desarrollan funciones de naturaleza muy diversa que requieren de 
creatividad. autonomía y responsabilidad. adem:is de facilidad para tratar a los dem:is e influir en ellos. 

Fecho de Aprobación 
24/04/2002 

Jus'ti(icación 

Fecho de Publicación 
12106/2002 

Tiempo en que deberó revisarse 
2 año(s) después de la fecha de 
publicación. 

Se espera que con la ccrt.ificación masiva de esa calificación surjan comencirios que pcrmican 
enriquecerla, analizando y aprovechando los comentarios recibidos del sector. 

Area de Competencia 
Servicios de finanzas. gestión y soporte administrativo 

Subárea de Compecencia 
Administración de personal 

Tipo de Norma 
Nacional 

Cobertura 
Personas que se dedican al diseño e imparcición de cursos presenciales y grupales a nivel nacional. 

Desarrollada por el Comité de Normalización de Competencia Laboral de Administración de 
Recursos Humanos 

11. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Colificoci6n 
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C6dico 
URCHl426.0I 

Tjtufo Clasificación 
Diseñar cursos de capacicación e instrumentos para su Genérica 
evaluación 

Propósito de la Unidad 
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Proporcionar los parámetros que permitan identificar ta competencia del candidato en la funci6n de 
diseño canco de cursos de capacitación como de los inscrur:nencos para evaluar el curso diseñado. 

Elementos que conforman la Unidad 

Referencia 
1de2 

Criterios de desempeño 

Código 
E04129 

La persona es competente cuando; 

Título del Elemento 
Diseñar cursos de capacitación 

1. El curso diseñado cst.á basado en la detección de necesidades o en una NTCL. 
2. El contenido del curso diseñado incluye las competencias requeridas por la población meta, la 
duración parcial y total del curso y los materiales didácticos a utilizar. 
3. Los objetivos redactados incluyen a quién va dirigido el curso, el resulc.,do del aprendizaje, las 
condiciones de operación y el nivel de ejecución. 
4. Los temas y subtcmas a tratar son congruentes con el nivel de aprendizaje definido en los objetivos 
cerminales y específicos respectivamcnce. 
S. Las cécnicas instruccionales determinadas cscin en función a los objetivos de aprendizaje. el número 
y las características de los parcicipantcs. 
6. Las caracceriscicas definidas para el lugar de instrucción están de acuerdo con los objet.ivos de 
aprendizaje, la técnica de enseñanza/aprendizaje. los materiales didáccicos y la cantidad de 
parcicipantes. 
7. Los inst.rumentos de medición del aprendizaje están definidos para cada uno de los objetivos 
específicos de aprendizaje. 
8. La guia de instrucción incluye los obfetivos de aprendizaje. los temas y subtcmas a tracar y las 
actividades de instrucción. 
9. Las actividades de inscrucción comprenden las acciones de enseñanza/aprendizaje. las t.Ccnicas 
didáct.icas a empicar. las acciones para la aplicación de ejercicios y pr..icticas. las acciones para evaluar 
el aprendizaje, las actividades de los participantes. los materiales didácticos a empicar y los tiempos 
parciales y acumulados de las actividades. 

Campo de aplicación 
Cacegoria: Clases: 
1. Cursos de capaciL"lción • No hay variación en la competencia 

Evidencia por desempeño 

Evidencia de conocimiento 
1. Un curso diseñado. 
2. El contenido de un curso diseñado. 
3. Los objecivos redacc.ados en el diseño de un curso. 
4. Los temas y subtemas a tratar en el diseño de un curso. 
S. Las t:écnicas inscruccionales determinadas en el diseño de un curso. 
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6. Las caracteriscicas definidas para el lugar de instrucción en el diseño de un curso. 
7. Los inurumentos de medición del aprendizaje en el diseño de un curso. 
B. La guia de inscrucción en el diseño de un curso. 
9. Las actividades de inscrucción en el diseño de un curso. 

~~¡~~~~::af::~r :a~::~~~:icas de las técnicas instruccionales expositiva. de diálogo·discusiÓn y . de 
demostración-ejecución, y su aplicación en el diseño de un curso. 
2. Principios de las ceorias de aprendizaje (cognoscitivismo. conductismo) aplicados en el diseño de un 
curso. 
3. Principios de educación para adultos y su aplicación en el diseño de un curso. 
4. Correspondencia encre el nivel de los objecivos parciales con el objetivo general del curso. 

Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencia por producto 
1. La guía de inscrucción en el diseño de un curso. 
"Las evidencias de acticudes serán evaluadas a través de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación especifica". 

Lineamientos Generales para la evaluación 
Si el candidaco tiene un curso diseñado anteriormente, puede presencarlo para su evaluación, si no lo 
tuviera. se le pedirá que desarrolle uno con base en cualquier Decección de Necesidades o NTCL 
proporcionada por el evaluador. 
Para verificar la autenticidad de la autoría. el evaluador, independientemente de verificar el documento 
contra el instrumento de evaluación apropiado. deberá hacer preguntas al evaluado sobre el contenido 
del material presencado con la finalidad de asegurar el dominio del mismo. Para la evaluación del 
criterio de desempeño I, el evaluado deberá presencar la det:ección de necesidades o la NTCL en que 
se basó para el diseño del curso. 

GLOSARIO 
- Material didáctico: Todos los elementos físicos utilizados por el inst.ruct:or y los parcicipant:es que 
yudan al proceso de enseñanza/aprendizaje. 
- Capacit:ación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales): el diseño de los nst:rumentos 
para la evaluación. canto del aprendizaje como del curso en si: el diseño de los anuales del instructor y 
de los participantes: la impartición de los cursos. que comprende la reparación de las sesiones, la 
impan:.íción en si y el seguimiento a lo aprendido (esco último en orma individual o grupal). 
- Cursos de capacit.ación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son todos los 
recesos presenciales y grupales de enseñanz.alaprendizaje. 
- Técnicas inst:ruccionales: Las técnicas inst.ruccionales a las que se refiere la norma son: onferencias o 
de exposición; Diálogo o discusión; Demostración/Ejecución o Técnica de los cuatro asos; 
Dramatización; juego de roles; et.cétera. 
- Bibliografía: En la norma se enciende por Bibliografía canco la list.a de publicaciones como las 
efer-encias literarias que acompañan los manuales. 
• Plan de ejecución de la sesión; Documento que utiliza el instruct.or como guía durante la mpartición 
de una sesión. 

Referencia 
2 de 2 
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Criterios de desempeño 
La persona es competente cuando: 
1. El contenido evaluativo es congruente con los objetivos de aprendizaje. 
2. Los react.ivos que integran los inscrumcncos de evaluación del aprendizaje corresponden con el tipo 
de instrumento y con las evidencias requeridas por los objetivos de aprendizaje. 
3. Las inscrucciones para la aplicación de los instrumentos de evaluación indican las acciones a realizar 
canco por el evaluador como por el evaluado. los niveles de ejecución y las condiciones de operación 
especificadas en los objetivos de aprendizaje. las respuestas de los reactivos. el valor de cada reactivo y 
los indicadores de satisfacción. 
'4. Los instrumentos de evaluación contienen los datos generales de identificación del evaluado y del 
evaluador. las instrucciones de uso. los reactivos y espacio para fas respuestas. 

Campo de aplicocl6n 
Categoría: 
1. Tipo de aprendizaje a evaluar 

Ewidenclo por desempeño 

Evidencio "ºr producto 

Clases: 
* Conocimientos 
*Habilidades 

1. El contenido evaluativo en un instrumento de evaluación. 
2. Los reactivos que integran un instrumento de ev.iluación. 
3. Las instrucciones para un instrumento de evaluación. 
4. Un juego de instrumentos de evaluación. 

Evidencia de conocimiento 
1. Instrumentos de evaluación. 

Diferentes tipos de inst.rument.os de evaluaci6n 
Uso de cada uno de ellos 
Cricerios de aplicación de cada uno de ellos 
Vencajas y desventajas de cada uno 

Tipos de reactivos 
Para evaluación de conocimientos 
Para evaluación de habilidades 

.., ,.·"'· 

Procedimiento para comprobar la validez y confiabilidad de los instrument.os de evaluación 

Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencia por producto 
1. Las instrucciones para un instrumento de evaluación . 
.. Las evidencias de actitudes serán evaluadas a través de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación especifica"". 

Lineamientos Generales para la evaluaci6n 
Si el candidat.o t.iene instrument.os de evaluación desarrollados anterionnente. puede presena.rlos para 
su evaluación, si no los t.uviera. se le pedirá que desarrolle un juego con base en el curso presentado 
para la evaluación del elemento .. Diseñar cursos de capacitación", parce de esca unidad. Para verificar la 
autenticidad de Ja autoría, el evaluador, independientement.e de verificar el documento contra el 
instrument:o de evaluación apropiado, deberá hacer diversas preguntas al evaluado sobre el cont:enido 
del material presentado con la finalidad de asegurar su dominio sobre el mismo. 
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GLOSARIO 
- Material didáctico: Todos los elementos fisicos utilizados por el mstructor y los participantes que 
ayudan al proceso de enseñanza/aprendizaje 
- Capacitación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales); el diseño de los 
instrumentos para la evaluación, canto del aprendizaje como del curso en sí; el diseño de los manuales 
del instructor y de los participantes; la impan:ición de los cursos, que comprende la preparación de las 
sesiones, la impart.ición en sí y el seguimiento a lo aprendido (esto úh:imo en forma individual o grupal). 
- Cursos de capacitación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son codos los 
procesos presenciales y grupales de enseñanzalaprendizajc. 
- Técnicas instruccionalcs: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias 
o de exposición: Di:ilogo o discusión; Demostración/Ejecución o TCcnica de los cuatro pasos; 
Dramatización; Juego de roles; etcétera. 
- Bibliografía: En la norma se entiende por Bibliograffa tanto la lista de publicaciones como las 
referencias literarias que acompañan los manuales. 
- Plan de ejecución de ta sesión: Documento que utiliza el instructor como guía durante la impart.ición 
de una sesi6n. 

Código 
URCH 1427.01 

Titulo Clasificación 
Diseñar material did:ictico para cursos de capacitación Genérica 

Propósit:o de la Unidad 
Proporcionar los parámetros que permitan identificar la competencia del candidato en la función de 
diseño de material didáctico de cursos de capacitación diseñados por él mismo o por otros. 

Elementos que conforman la Unidad 

Referencia 
1de2 

Criterios de desempeño 

Código 
E04131 

La persona es competente cuando: 

Título del Elemento 
Diseñar el manual del participante 
un curso de capacicación 

1. El manual p3ra el participante presentado contiene: título, objetivo general, indice, introducción, los 
temas y subtemas, conclusión de todo el manual y la bibliografía. 
2. Los temas y subtemas son congruentes con los objetivos de aprendizaje. 
3. El contenido de cada uno de los temas y subtcmas son: los objetivos de aprendizaje. una 
introducción, el desarrollo del tema y la conclusión del tema. 
4. La introducción a los temas y subtemas incluye: un estimulo de motivación para el capacitando, el 
planteamiento del objetivo del tema, los beneficios del aprendizaje del tema para el capacitando, lo que 
se espera del capacitando y la secuencia de los subtemas a abordar. 
S. El contenido del desarrollo de cada uno de los temas presenta: unidad temática. la secuencia 
mencionada en la introducción, fluidez en las transiciones entre un tema y otro, progresión temática 
de lo simple a lo complejo, ejemplos, ejercicios y descripción de prácticas. 
6. Las conclusiones de los temas y subtemas incluyen una síntesis del tema y la evaluación del 
aprendizaje. 
7. Los objetivos mencionan: a quién va dirigidos, los resultados de aprendizaje, el nivel de ejecución y 
las condiciones de operación. 
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8. Los ejemplos presentados refle1an la aplicación de la información desarrollada en el cont.enido de 
cada tema. 
9. Los ejercicios presentados corresponden con los objetivos de aprendizaje. 
1 O. Las evaluaciones presentadas corresponden a. lo establecido en los objecivos. 
1 1. la bibliografía consignada en el manual corresponde a la materia y objetivos del curso. 
12. Las entradas en la bibliografía incluyen: autor, año de publicación, título, país y editorial. 

Campo de aplicación 

Categoría: Clases: 
1. Cursos de capacitación "' No hay variantes en la compet.encia 

Evidencia por desempeño 

Evidencia por producto 
1. Un manual del part.icipant.e. 
2. Los temas y subtcmas en un manual del participante. 
3. El cont.enido de cada uno de los temas y subtcmas en un manual del participante. 
4. La introducci6n a los t.emas y subtemas en un manual del participante. 
S. El contenido del desarrollo de cada uno de los temas y subtemas en un manual del participante •. 
6. Las conclusiones de los temas y subtcmas en un manual del part.icipantc. 
7. Los objetivos en un manual del participante. 
8. Los ejemplos presentados en un manual del participante. 
9. Los ejercicios present..'1.dos en un manual del participante. 
1 O. Las evaluaciones presencadas en un manual del participante. 
1 1. La bibliografía consignada en un manual del participante. 
12. Las entradas en la bibliografía en un m01nu<tl del participante. 

Evidencia de conocimiento 

Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencia por desempeño 
1. Un manual del part.icipante . 

.. Las evidencias de actitudes scr<in evaluadas a través de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación especifica". 

Lineamientos Genero/es para la evaluación 
Si el candidato tiene un manual para el participante desarrollado anteriormente. puede presentarlo 
para su evaluaci6n, si no lo tuviera, se le pedirá que desarrolle uno con base en el curso que utiliz6 
para evaluarse en la unidad .. Diseñar cursos de capacitación e instrumentos de evaluación". Para 
verificar la autcncicidad de la autoría, el evaluador, independientemente de verificar el document.o 
contra el inst.rumcnco de evaluación apropiado, deberá hacer preguntas al evaluado sobre el contenido 
del material prcsent.ado con la finalidad de asegurar su dominio sobre el mismo. 

GLOSARIO 
- Material didáctico: Todos los elementos físicos utilizados por el inst.ructor y los participantes que 
ayudan al proceso de enseñanza/aprendizaje 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



11 ... CONQUCCIÓN pE SESIONES EN lA NORMA T~CNICA pe COMPETENCIA LABORAL 

- Capacitación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales): el diseño de los 
instrumentos para la evaluación. tanto del aprendizaje como del curso en si: el diseño de los manuales 
del instructor y de los participantes; la impartición de los cursos, que comprende la preparación de las 
sesiones, la impartición en si y el seguimiento a lo aprendido (esto último en forma individual o grupal). 
- Cursos de capacitación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son todos los 
procesos presenciales y grupales de enseñanza/aprendizaje. 
- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias 
o de exposición; Diálogo o discusión: Demoscración/Ejecución o Técnica de los cuatro pasos; 
Dramatización; juego de roles; etcétera. 
- Bibliografía: En la norma se entiende por Bibliografía tanto la lista de publicaciones como las 
referencias literarias que acompañan los manuales. 
- Plan de ejecución de la sesión: Documento que utiliza el instructor como guia durante la imparcición 
de una sesión. 

Referencia 
2 de2 

Criterios de desempeiio 

C6di•o 
E0-'1132 

La persona es competente cuando: 

Titulo del Elemento 
Diseñar el manual del instructor de un 
curso de capacitación 

1. El manual del instructor presentado contiene: titulo, indice, introducción, la guía de instrucción, la 
descripción de los requerimientos del lugar donde se impartirá la capacitación. los requerimientos de 
entrada para los participantes. la descripción del equipo requerido y sus recomendaciones de uso. 
sugerencias y recomendaciones para las actividades del proceso de capacitación. el material didáccico 
de apoyo, una sección sobre instrumentos de evaluación y la bibliografía para el instructor. 
2. Las sugerencias y recomendaciones para las actividades de capacicación presentadas incluyen los 
aspectos críticos de las acciones a desarrollar. 
3. La bibliografía consigna.da corresponde a la materia y objetivos del curso. 
4. Las entradas en la bibliografía mencionan: el autor. el año de publicación, el titulo, la editorial y el 
país. 
5. El material didáctico de apoyo presentado corresponde con lo señalado en la guia del instructor. 
6. La guia de instrucción corresponde con la determinada para el curso. 
7. Los requerimientos del lugar de instrucción corresponden con los escablecidos en el diseño curso. 
8. Los instrumentos de medición del aprendizaje corresponden con los diseñados para el curso. 

Campo de aplicaci6n 
Categoría: 
1. Cursos de capacitación 

Evidencia por desempeño 

Evidencia por producto 
1. Un manual del instructor. 

Clases: 
* No hay variantes en la competencia 

2. Las sugerencias y recomendaciones presentadas en un manual. 
3. La bibliografía consignada en un manual. 
4. Las entradas en la bibliografía de un manual. 
S. El material didáct.ico de apoyo presentado en un manual. 
6. La guia de instrucción en un manual. 
7. Los requerimientos del lugar de instrucción en un manual. 
8. Los instrumentos de medición del aprendizaje en un manual. 
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Evidencia de conocimiento 

Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencia por Produce.o 
1. La guia de instrucción en un manual. 

~llS 

"Las evidencias de actit.udes serán evaluadas a cravés de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación especifica". 

Lineamientos Generales para la evaluación 
Si el candidato ciene un manual para el instructor desarrollado anteriormente. puede presentarlo para 
su evaluación. si no lo tuviera. se le pedirá que desarrolle uno con base en el curso que ucilizó para 
evaluarse en la unidad "Diseñar cursos de capacitación e insuumentos de evaluación". 
Para verificar la autenticidad de la aucoria. el evaluador, indcpcndient.emente de verificar el documento 
cont.ra el inst.l"'umento de evaluación apropiado. deberá hacer diversas preguntas al evaluado sobre el 
contenido del material presentado con la finalidad de asegurar su dominio sobre el mismo. 
Para evaluar el criterio de desempeño 4, el evaluado deberá presentar la guia del inst.ruct.or en la que 
se basó para el diseño del mat.erial did:ict.ico. 
Para evaluar los crit.erios de desempeño 5, 6. 7 y 8 el evaluado deberá presenc..,r el diseño del curso en 
el que se basó para diseñar el manual del inscruccor presentado. 

GLOSARIO 
• Mat.crial didcict.ico: Todos los elementos físicos utilizados por el instruct.or y los part:icipantes que 
ayudan al proceso de enseñanza/aprendizaje 
• Capacitación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales); el diseño de los 
instrumentos para la evaluación, tanto del aprendizaje como del curso en sí; el diseño de los manuales 
del innructor y de los part.icipances; la impart:ición de los cursos. que comprende la preparación de las 
sesiones, la impart.ición en si y el seguimient:o a lo aprendido (esto últ.imo en forma individual o grupal). 
• Cursos de capacitación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son codos los 
procesos presenciales y grupales de enseñanza/aprendizaje. 
·Técnicas inst:ruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias 
o de exposición: Diálogo o discusión: Demoscración/Ejecución o Técnica de los cuatro pasos: 
Dramat.ización: juego de roles: et.cétera. 
• Bibliografía: En la norma se enciende por Bibliografía tanto la lista de publicaciones como las 
referencias literarias que acompañan los manuales. 
• Plan de ejecución de la sesión: Documento que utiliza el instructor como guia dur-ance la impart.ición 
de una sesión. 

Códieo 
URCHl428.0I 

Titulo Clasificación 
Impartir cursos de capacitación grupales y presenciales Genérica 

Propósit"o de la Unidad 
Proporcionar los parámetros que permican identificar la compet:encia del candidat:o en la función de 
impart:ir cursos de capacitación presenciales y grupales. 
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Elementos que conforman la Unidad 

Referencia 
1de2 

Códi&O 
Criterios de desempeño 

CódllfO 
E04133 

La persona es compet.ente cuando: 

Título del Elemento 
Preparar las sesiones de capacitación 

1. El plan de la sesión está elaborado de acuerdo con el resultado de aprendizaje previst.o en los 
objetivos. 
2. El contenido del plan de la sesión enuncia: los objetivos del curso, los objetivos de la sesión. sus 
contenidos. la duración, el material de apoyo a utilizar, los requerimientos humanos, materiales y 
equipos, las actividades a desarrollar, las técnicas inst.ruccionalcs a empicar y la forma de evaluación. 
3. La lista de verificación de los requerimientos de la sesión es congruente con el plan de ejecución de 
la sesión. el cipo de organización y el número de participant.es. 
4. La comprobación de la existencia y funcionamiento de los requerimientos se realiza antes de cada 
sesión y de acuerdo con la lista de verificación. 

Campo de aptlcación 
Categoría: 
1. Cursos de capacitación 

Evidencia por desempeño 

Clases: 
• No hay variantes en la competencia 

1. Comprobación de la existencia y funcionamiento de los requerimientos de una sesión de 
capacitación. 

Evidencia por producto 
l. El plan de una sesión de capacitación. 
2. Contenido de un plan de una sesión de capacitación. 
3. Lisca de verificación de los requerimientos de una sesión de capacitación. 

Evidencia de conocimiento 

Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencia por desempeño 
1. Comprobación de la existencia y funcionamient.o de los requerimientos de una sesión de 
capacit.ac1ón. 
"Las evidencias de actitudes serán evaluadas a t.ravés de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación específica'". 

Lineamientos Generales para la evaluación 
Si el candidat.o t.ienc un plan de sesión desarrollado ant:eriorment.e. puede presentarlo para su 
evaluación. si no lo tuviera. se le pedir.i que desarrolle uno con base en el curso que utilizó para 
evaluarse en la unidad "Diseñar cursos de capacitación e instrumentos de evaluación". 
La evidencia por desempeño se debe evaluar para una sesión de capacitación. 
Para evaluar este elemento. el evaluado deberá presentar la descripción del curso de capacitación en el 
que se basó para preparar las evidencias de cst.e elemento. 
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GLOSARIO 
- Material didáctico: Todos los elementos físicos ut:ilizados por el instructor y los participantes que 
ayudan al proceso de enseñanza/aprendizaje 
- Capacicación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales): el diseño de los 
instrumentos para la evaluación, cant:o del aprendizaje como del curso en sí; el diseño de los manuales 
del instructor y de los participantes; la impartición de los cursos, que comprende la preparación de las 
sesiones, la impartición en si y el seguimiento a lo aprendido (esto úlcimo en forma individual o grupal). 
- Cursos de capacitación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son todos los 
procesos presenciales y grupales de enseñanza/aprendizaje. 
- Técnicas inst.ruccionalcs: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias 
o de exposición; Diálogo o discusión; Demostración/Ejecución o Técnica de Jos cuatro pasos; 
Dramatización; juego de roles; etcétera. 
- Bibliografía: En la norma se entiende por Bibliografía canto la lista de publicaciones como las 
referencias literarias que acompañan los manuales. 
- Plan de ejecución de la sesión: Documento que utiliza el instructor como guia durante la impart.ición 
de una sesión. 

Referencia 
2 de 2 

Criterios de desempeño 
La persona es competente cuando: 

Título del Elemento 
Conducir el proceso de capacitación 

1. La identificación del nivel de dominio del contenido del curso que tienen los pan:icipantcs la lleva a 
cabo al inicio de la primera sesión basada enteramente en los requerimientos de entrada. 
2. la creación de un 01mbiemte participnivo la promueve al inicio de la sesión. 
3. La explicación del plan de ejecución de la sesión la lleva a cabo al inicio de la misma basada 
totalmente en el plan de ejecución diseñado. 
4. El acuerdo sobre las reglas de operación y participación del curso lo lleva a cabo durante la etapa 
inicial de la sesión. 
S. El establecimiento del propósito a alcanzar referente al aprendizaje lo realiza de acuerdo al plan de 
ejecución diseñado. 
6. La moderación de la discusión sobre los beneficios del curso a los participantes la lleva a cabo al 
inicio del mismo correspondiendo con los objetivos y contenidos del curso. 
7. El ajuste de las expectativas de los participantes lo realiza de acuerdo al objet.ivo y contenidos del 
curso. 
8. La motivación al grupo para interactuar la lleva a cabo mediante accividades tendientes a 
incrementar la frecuencia de participación de los capacitados. 
9. La selección de ejemplos está relacionada con el tema tratado y con el contexto del grupo. 
1 O. La aplicación de técnicas para verificar la comprensión de los tem01s expuestos la lleva a cabo a 
través de preguntas. dinámicas o ejercicios. 
1 1. El desarrollo del contenido de los temas es congruente con los objetivos determinados. 
12. El desarrollo de los temas con técnica expositiva incluye: la presentación del objetivo particular del 
tema. la exposición de los temas de acuerdo a una secuencia, progresión ascendente o descendente de 
los temas tratados y fluidez en la exposición entre tema y tema. 
J 3. El desarrollo de los temas con técnica de diálogo/discusión incluye: la presentaCión del objetivo 
particular del tema. respetar y hacer respetar las reglas establecidas para la sesión y la formulación de 
preguntas cuya respuesta esti. oriencada al objetivo del aprendizaje. 
14. El desarrollo de los temas con técnica de demostración/ejecución incluye: la presentación del 
objetivo particular del tema, la demostración de lo expuesto. la resolución de dudas sobre la 
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demostración. la invitación a los participantes a intentar la ejecución de lo expuesto hasta que 
obtengan el nivel de dominio establecido en el objetivo y la retroalimentación durante la ejecución de 
los part.icipantcs. 
15. La presentación de la síntesis de lo abordado la hace al finalizar el tema o la sesión. 
16. La presentación de los logros alcanzados y de lo que falta por cubrir respecto al objetivo, la realiza 
al término de cada tema o sesión. 
17. La conducción de la obtención del resumen general del contenido del curso por parte de los 
participantes es congruente con los objetivos de aprendizaje. 
18. La evaluación del cumplimiento de las reglas y de las expectativas de los participantes la lleva a 
cabo con los participantes en la parte final del curso. 
19. La obtención de las conclusiones de lo aprendido la hace al final del curso con la participación del 
grupo. 
20. La conducción de la formulación de los compromisos individuales de los participantes la lleva a 
cabo al finalizar el curso. 
21. los compromisos de los participantes contienen: la descripción del compromiso, la forma de 
medir su cumplimiento, la fecha de cumplimiento. 

Campo de oplicacl6n 
Categoría: 
1. Cursos de capacitación 

Evidencia por desempeño 

Clases: 
* No hay variantes en la competencia 

1. La identificación del nivel de dominio en la conducción en la primera sesión de capacitación. 
2. La creación de un ambicmte participativo en la conducción de una sesión de capacitación. 
3. La explicación del plan de ejecución en la conducción de una sesión de capacitación. 
4. El acuerdo sobre las reglas de operación y participación en la conducción de una sesión de 
capacitación. 
S. El establecimiento del propósito a alcanzar referente al aprendizaje en la conducción de un curso de 
capacitación. 
6. La moderación de la discusión sobre los beneficios del curso a los participantes en la conducción de 
un curso de capacitación. 
7. El ajuste de las expectativas de los panicipantes en la conducción de un curso de capacitación. 
8. La motivación al grupo para interactuar en la conducción de un curso de capacitación. 
9. La selección de ejemplos en la conducción de un curso de capacitación. 
1 O. La aplicación de técnicas para verificar la comprensión de los temas expuestos en la conducción de 
un curso de capacitación. 
1 1. El desarrollo del contenido de los temas en la conducción de un curso de capacitación. 
12. El desarrollo de los temas con tCcnica expositiva en la conducción de un curso de capacitación. 
13. El desarrollo de los temas con técnica de diálogo I discusión en la conducción de un curso de 
capacitación. 
14. El desarrollo de los temas con técnica demost:ración I ejecución en la conducción de un curso de 
capacitación. 
15. La presentación de Ja síntesis de Jo abordado en la conducción de una sesión de capacit:ación. 
16. La presentación de los logros alcanzados y lo que falt:a por cubrir respecto al objetivo en la 
conducción de una sesión de capacitación. 
17. La conducción de la obtención del resumen general del contenido del curso por parte de los 
panicipant:es en la conducción de un curso de capacitación. 
18. La evaluación del cumplimiento de las reglas y las cxpeCC!tivas en la conducción de un curso de 
capacitación. 
19. La obtención de las conclusiones de lo aprendido en la conducción de un curso de capacitación. 
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20. La conducción de la formulación de los compromisos individuales de los panicipan~s en la 
conducción de un curso de capaciación. 

Evidencia por producto 
1. Compromisos de los participantes en un curso. 

Evidencio de conocimiento 
1. Mane;o del proceso de grupo. 
- Manejo de conflictos 
- Formación de la comunidad de aprendizaje 
- Cierre 
- Retroalimentación 
2. Principios de educación de adult.os (andragogia) en correlación a Ja conducción de un curso. 

Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencias por desempeño 
1. La exposición de los temas con técnica cxposit.iva en la conducción de un curso de capacitación. 
2. Exposición de los t.emas con técnica de diálogo J discusión en la conducción de un curso de 
capacicación. 
3. Exposición de los temas con técnica demostración / ejecución en la conducción de un curso de 
capacicación. 
"Las evidencias de actitudes serán evaluadas a traves de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación específicaº'. 

Lineamientos Generales l'oro lo evatuaci6n 
Si el candidato tiene un documento de compromisos de los participantes desarrollado anteriormente. 
puede presentarlo para su evaluación, si no lo tuviera, se le pedirá que desarrolle uno con base en el 
curso con que se evalúa este elemento. 
La evaluación de ene elemento se hará durante la conducción de un curso de capacitación y debe 
presencar el Plan de ejecución correspondiente a la misma. 
Para poder evaluar los criterios de desempeño 12, 13 y 14. el eval:Jado deberá utilizar en su 
exposición las tres técnicas mencionadas. 

GLOSARIO 
- Material didáctico: Todos los elementos físicos utilizados por el innructor y los participantes que 
ayudan al proceso de enseñanza/aprendizaje 
- Capacitación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales): el diseño de los 
insu-umentos para la evaluación, canto del aprendizaje como del curso en si: el diseño de los manuales 
del instructor y de los part.icipances; la impan:.ición de los cursos, que comprende la preparación de las 
sesiones, la impartición en sí y el seguimiento a Jo aprendido (esto último en forma individual o grupal). 
- Cursos de capacitación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son todos los 
procesos presenciales y grupales de enseñanza/aprendizaje. 
- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias 
o de exposición; Diálogo o discusión; Demostración/Ejecución o Técnica de Jos cuatro pasos; 
Dramacización: Juego de roles: etcétera. 
- Bibliografía: En la norma se entiende por Bibliografía canto la lista de publicaciones como las 
referencias literarias que acompañan los manuales. 
- Plan de ejecución de la sesión: Documento que utiliza el instructor como guía durante la impanición 
de una sesión. 
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C6dico 
URCH 1429.01 

Titulo 
Evaluar cursos de capacitación 

Propósit:o de la Unidad 

C/osificoción 
Genérica 

Proporcionar los parámet.ros que permican identificar la competencia del candidato en la función de 
evaluar cursos. tanto del aprendizaje logrado durance el curso. como la evaluación del curso en si, así 
como la verificación de la aplicación del aprendizaje por part.e de los capacicandos. 

Elementos que conforman la Unidad 

Referencia 
1de2 

Criterios de desempeño 

C6digo 
E04135 

La persona es competente cuando: 

Titulo del Elemento 
Evaluar el proceso de capacitación 

1. La información a los participant.cs sobre la forma en la que se evaluará su aprendizaje incluye: el 
momcnt.o de evaluación, los criterios que se aplicarán y los instrument.os y t.écnicas que se emplearán. 
2. La aplicación de los inst:rumentos de evaluación del aprendizaje la hace de acuerdo a lo señalado en 
la guía de instrucción. 
3. La comunicación a los part.icip:intes sobre su avance en el logro de los objetivos la hace con base en 
los result:ados de la evaluación. 
4. Las sugerencias de las act.ividades para continuar el aprendizaje son congruentes con los resultados 
de la evaluación. 
5. El document:o de sacisfacción de los part.icipanc.es incluye prcgunms para: la evaluación del 
instrucc.or, de los contenidos, del material didáctico y de las inst.alaciones y servicios. 
6. El reporte final del curso incluye: el punto de visea del instruct.or acerca del proceso y del grupo, el 
nivel de cumplimiento de los objetivos Y. de las expectativas, las concingencias y desviaciones 
encont:radas y la list.a de asistencia. 

Campo de aptlcoclón 
Categoría: 
1. Cursos de capacit.ación 

Evidencia por desempeño 

Clases: 
* No hay variant.cs en la competencia 

1. Información a los participantes sobre la forma de evaluación en una ocasión. 
2. Aplicación de los inst:rumencos de evaluación del aprendizaje en una ocasión. 
3. Comunicación a los panicipantes sobre el avance en el logro de los objet.ivos en una ocasión. 
4. Sugerencias de actividades para continuar el aprendizaje en una ocasión. 

Evidencio por producco 
1. Un document:o de sacisfacción de los participantes. 
2. El repon:e final de un curso. 

Evidencia de conocimiento 

·r-1-;i~;Q en~¡ "i;..,_,.....; \.. ¿I 
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Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencia por produce.o 
1. El report.e final de un curso. 
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"Las evidencias de act.itudes serán evaluadas a t.ravés de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación específica". 

Lineamientos Generales para la evaluación 
Si el candidato tiene un reporte final de un curso y un documenco de satisfacción de los participant.cs 
elaborados por él anceriormente. puede presencarlas para su evaluación si no los t.uviera. se le pedirá 
que los desarrolle a parcir del curso en el que se evaluó el elemenco .. Conducir el proceso de 
capacitación"'. 
Las evidencias por desempeño se cv;:iluarán en el mismo proceso en que se evalúa el elemento 
""Conducir el proceso de capacitación". 
Para Ja evaluación del cricerio de desempeño 2. el evaluado deberá presentar la Guia de lnst:rucción 
del curso que está evaluando. 
Para evaluar los criterios de desempeño 3 y 4, ef evaluado deberá haber calificado previamente las 
evaluaciones hechas a los participantes del grupo (tal vez durante un receso), Para la evaluación de los 
criterios 5 y 6 el evaluado debe presentar el plan de sesión empleado en la impartición del curso 
evaluado. 

GLOSARIO 
- Material didáctico: Todos los elementos físicos utilizados por el instructor y los participantes que 
ayudan al proceso de enseñanza/aprendizaje. 
- Capacitación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales); el diseño de los 
instrumentos para la evaluación, tanto del aprendizaje como del curso en si; el diseño de los manuales 
del instructor y de los participantes; la impartición de los cursos, que comprende la preparación de las 
sesiones. la impart:ición en si y el seguimiento a lo aprendido (est.o último en forma individual o grupal). 
- Cursos de capacitación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son todos los 
procesos presenciales y grupales de enseñanza/aprendizaje. 
- Técnicas instruccionalcs: Las t.écnicas instruccionalcs a las que se refiere la norma son: Conferencias 
o de exposición; Diálogo o discusión; Dcmost.ración/Ejecución o Técnica de los cuat.ro pasos: 
Dramat.ización; Juego de roles; etcétera. 
- Bibliografía: En la norma se entiende por Bibliografía tant.o la lista de publicaciones como las 
referencias literarias que acompañan los manuales. 
- Plan de ejecución de la sesión: Documcnt.o que utiliza el instruct:or como guía durante la impart.ición 
de una sesión. 

Referencia 
2 de 2 

Campo de aplicación 
Categoría: 

Código 
E04136 

1. Reuniones de evaluación del aprendizaje 

Criterios de desempeño 
La persona es competente cuando: 

Tftulo del Elemento 
Verificar la aplicación del aprendizaje 
por parte de los part.icipantes 

Clases: 
* Individuales 
•Grupales 

1. Las preguntas para la ent:revista con los pardcipantes del curso evaluado están basadas t:otalment:c 
en los objet.ivos del curso y los compromisos generados en el t.ranscurso del mismo. 
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2. El reporte de seguimiento al aprendizaje contiene: el resultado de las entrevistas con los 
participantes y el resultado de la aplicación del aprendizaje en el era.bajo. 
3. El documento de retroalimentación a los participantes cont.iene el resultado de los compromisos 
generados en el desarrollo del curso •. el porcentaje de alcance de los compromisos. los nuevos 
compromisos ajustados y las nuevas fechas de cumplimiento de los compromisos. 

Evidencia por desempelto 

Evidencia fJor producto 
1. Las preguntas para la entrevista con los part.icipantes de un curso. 
2. Un reporte de seguimiento. 
3. Un reporte de retroalimencación. 

Evidencia de conocimiento 

Evidencia de actitudes 
Orden: 
Evidencia por producto 
1. Un reporte de seguimiento. 
"las evidencias de actitudes serán evaluadas a través de las evidencias y no se requerirá realizar una 
evaluación específica". 
Lineamientos Generales para la evaluación 
Si el candidato tiene evidencias históricas, puede presencrlas para su evaluación. si no las tuviera. se le 
pedirá que las desarrolle con base en el curso con el que se evaluó el elemento "Conducir el proceso 
de capacitación". 
Para la evaluación de este elemento. el evaluado deberá presen'tar los objetivos del curso y una copia 
de los compromisos generados durante la impartición del mismo. 

GLOSARIO 
- Material didáctico: Todos los elementos físicos utilizados por el inscruct:or y Jos participantes que 
ayudan al proceso de enseñanza/aprendiza.Je 
- Capacitación: Comprende el diseño de cursos (presenciales y grupales): el diseño de los 
inst:rumentos para la evaluación, tant:o del aprendizaje como del cur-so en sí: el diseño de los manuales 
del instructor y de los participantes; la impartición de los cursos. que comprende la preparación de las 
sesiones. la impartición en sí y el seguimiento a lo aprendido (esto último en forma individual o grupal). 
- Cursos de capacitación: Los cursos de capacitación a los que se refiere la norma son todos los 
procesos presenciales y grupales de enseñanza/aprendizaje. 
- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere ta norma son: Conferencias 
o de exposición: Diálogo o discusión: Demostración/Ejecución o Técnica de los cuatro pasos; 
Dramatización: Juego de roles: et:cétera. 
- Bibliografía: En la norma se ent:iende por Bibliografía tanto la lista de publicaciones como las 
referencias literarias que acompañan los manuales. 
- Plan de ejecución de la sesión: Documento que utiliza el Instructor como guia durante la impartición 
de una sesión. 

© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sistemas 
Normalizado de Competencia Laboral y de Certificación de Competencia Laboral 
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ANEXOC 

"CONDUCCIÓN DE SESIONES DE CAPACITACIÓN" 
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TÉCNICA DE COMPETENCIA LABORAL 

MANUAL 
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lnt:roducción 

El t:rabajo que realizan los instruct:ores día a día, para las 

empresas y para la formación personal es de vit:al 

import:ancia. 

Que una persona logre ser compet:ent:e en su área y que 

una empresa logre ciment:arse y crecer; dependen en gran 

medida de la capacit:ación que adquiera y de cómo se 

adapte al medio en que se desarrolla. En la act:ualidad, la 

calidad de servicio que debe ofrecer la empresa y el 

colaborador, t:iene est:ándares muy altos de exigencia. 

El t:ener una formación adecuada a las necesidades del 

medio y el conducir adecuadamente las sesiones de 

capacit:ación de las que los instructores son responsables, 

es hoy en día uno de los fact:ores más import:ant:es y 

delicados en la función de la capacitación. Preparar a los 

inst:ruct:ores. en este elemento es fundament:al, pues en 

ellos está la superación y el logro de los objetivos de los 

participantes. 

"'f:' ( , :: ' ... e, i\\J 1~ .L.:.'.-11 . .;...; '"- )J. 
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Objetivo 

El parcicipance aplicará los elemcncos 
aprendidos. a la conducción de sesiones de 

capacicación que corresponda. 
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1. Aprendizaje 

El hombre y los animales no podrán subsistir sin el aprcndiza¡c, 
lo que significa adaptación para ambos, pero significa cambién el 
dominio de la naturaleza para el primero. puesto que no sólo se 
acomoda al medio ambiente sino 'también lo transforma asi 
como su sociedad y a sí mismo. 

Arias ( 1994) menciona que el aprendizaje implica ta relación 
entre un ancecedence y un consecuente. El niño toca el fuego 
por primera vez y se quema: aprende que cocarlo (antecedente) 
significa o crac aparejado al dolor (consecuente). Así pues el 
hombre debe aprender lo siguiente para sobrevivir: 

La forma en que se relacionan los acontecimientos que se dan en el medio circundante. La 
observación de la regularidad de las conexiones entre los antecedentes y los consecuentes 
permite la predicción. como en el ejemplo del nirio que se quema. 

El hombre debe encontrar la relación entre una acción o respuesta. propia y las consecuencias 
que tiene ésta en el ambiente, en otras personas o en si mismo, o en la relación que guarda el 
individuo con esos elementos. De esta manera se determina el papel que desempeña el 
individuo como agent:e de cont:rol ambiental, así como los elementos circundantes que 
pueden manejarse y la relación entre técnicas y resultados específicos. 

Tradicionalmente se entiende el aprendizaje como un cambio observable en el 
comportamiento. Pero tambiCn puede conccptuahzarse como una tendencia del 
cornportan1iento hacia una creciente precisión en la respuesc..-.. o reacción (Arias. 199"4). 

¿Cuáles son 'tus obje~ivos poro este curso? 

---··----------
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En las situaciones de capacitación y adiestramiento las personas forman parte de la población 
adulta. Por lo tanto. indispensable rcsuka alejarse de la pedagogía (educación de niiios) para 
tomar como base los principios de andragogía (educación de adultos). Al respecto, Pichón 
( 1983) escribe: .. Lo poblaciim considerada adulta en una sociedad ... no se lanzo tan fácilmente a 
uno aventura mtelcctuol por el sin1ple hecho de que se traro de algo que corresponde a un supuesto 
desarrollo educativo. Tal desarrollo no es percibida por el adulto de una (armo abstracta; tJCllC sentido 
en la medida en que es una respuesto válida a lo que él o ello esperan de la vida en la md1v1dual y lo 
social. a su traba10. al mejoramiento de su vida familiar. a su crecinlienco mUlt1ptc con10 persona en 
los diversos dirne11s1ones de la vida del ser humano; en suma o lo que genericamente puede 
denominarse su proyecto de vida individual y/o social." 

Por .su parce, Lippicc ( 1979) insiste en los elementos propiciadores de un n'lejor aprendizaje 
en los adultos: 

El clin1a de aprendizaje debe ser de un clima sano desde los ángulos físico, psicológico 
y social. 
El aprcnd1za1c debe ser considerado un desafio. 
Debe existir un previo conocin1iento de los objetivos de la capacitación a fin· de 
propiciar una motivación al logro. 
El contenido de los programas debe relacionarse con las cxpeccacivas de lo que 
consideran úcil. lo cual irnplica la oportunidad de aplicación de lo aprendido. 
Debe gar01ntizarsc el m;lximo aprovechamiento del tiempo. 
El fac11itador (o instructor) debe propiciar el éxito de Cada experiCnCia ·y~ el 
enriquecirniento del panorama integral de cada participante. 

Tal vez sea necesario considerar tambiCn la etapa del ciclo vital en el cual se encuentran los 
capacitadores. VVesthersty ( 1980) relata las principales razones ofrecidas por personas adultas 
al mscnbwse en una universidad. en relación a la edad: 

f ~
- 20a30años' · .-Ji ,... C~nci.:;-~-;-~~n la propia educación. terminar algo iniciado a~t:es. 

, Obtener un titulo deseado: seguir las metas trazadas en la propia 
carrera. 

, Satisfacción intelectual. 
~ , Búsqueda personal; mantenerse alerta Y vivo. 

E;n_lq J/p_112a_d..P_~r.._ansicióB._9_l_qL30•s_;: 
Tcrmmar la propia educación: t:ra2<1rsc nuevas mecas. de acuerdo a las 
responsabilidades familiares y la edad de los hijos. 
Insatisfacción y aburrm1icnto: necesidad de encontrar nuevas rutas en el trabajo y en 
la vida personal. 

- Búsqueda de la propia identidad y del desarrollo personal: super"ar el aislamiento. 
Búsqueda de n1ejoras profesionales en tCrn1inos de uno n1isn10 y de una ciar;;¡ 
identidad y dirección en el trabajo. 

-2-
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Persecución de objetivos a largo plazo: acelerar el progreso propio. 
Satisfacción de la curiosidad Intelectual: exploración de los intereses personales . 

._ Combinar el estudio con la vida familiar y disfrutar de ambos. 
- Logro de objetivos financieros personales. 

D.espués_de_ta_den.omina_da crisis_dc_tos __ 4_0~s; 
Encontrar un trabajo significativo en las circunsc.ancias transformadas de la vida. 

- Lograr un sueño. diferido por largo tiempo. 
- Explorar la identidad de uno mismo, aparte de los roles familiares y ocupacionales. 

En la_tt~J2~L<L9JJ_d_~J_tTJ_~~di_oJJ.c'-o_;_ 
Obtener nuevas direcciones después de la crisis vital personal. 
Iniciar una nueva ocupaci6n después de que las responsabilidades familiares 
disminuyeron o cambiaron. 
Persecución de ob1cuvos e intereses acariciados por largo tiempo. 

Después de lo crisis del medio si~lo de edad: 
Necesidad de conoci1111cnto y autoridad para perseguir un trabajo autodefinido así 
como nuevos objetivos. 

De acuerdo a los objet:ivos que señalaste onteriorment:e. ¿encuentras alguna relación 
con las etapas del ciclo vital? ¿Cuáles son? 

Comenta tu respuesta con tu compañero de a lado y obtengan conclusiones. 

1 ... 2 Principios de aprendiz.aje en los adultos 

La observación evidente de que el individuo ha aprendido se 
noca en su cambio de conduce.., o cornporcamicnto. Ahora 
exploraremos algunos principios del aprendizaje que se 
empican para que el proceso tenga un efecto máximo. Los 
principios son universales y han dcn"loscrado ser eficaces 
cuando se usan en capacitación. 

-3-
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Aprendizaje total o parcial 

Casi sicn1pre encontraras que el tema se puede dividir en partes o segment.os. 
Frccucntcn1cntc los participantes prcfcrir;\n atender una serie de segmentos separados. en 
lugar de un gran paquete unificado de n1aterial. Sin cn1bargo se ha encontrado que las partes 
o segmentos son altamente dependientes uno de otro. Por ejemplo: el aprender a 
andar en bicicleta. podriarnos dividirlo en: equilibrio. dirección y pedaleo. Encontraríamos sin 
dud;¡ dificil aprender de esta manera. Al aprender situaciones con10 ésta, el conocimiento 
tendría que adquirirse con10 un todo. Sin embargo. tales sitU<lCiones son razonablen1cnte 
poco comunes y la mayor parte de los rnodclos de capacitación se basan en el aprendizaje 
parcial. 

Aprendizaje espaciado 

El aprendizaje que se espacia a intervalos razonables suele ser superior al aprcnd1z.a1c 
rnasivo si es que deseas la retención a largo plazo del rnaterial. Este principio se deriva del 
fcnón1eno de "Incubación'". El cerebro necesita tien1po para asirnilar un grupo de datos antes 
de aceptar el siguiente grupo. Adem;is el aprendiza1c espaciado crea una rcvisi6n regular y 
sesiones de revisión. que hace lenta la velocidad a la que los participantes van olvidando el 
material. 

Sobreaprendizajc 

Aprendizaje activo 

S1 los pan:1c1pantcs se involucran act:ivamcntc en el 
proceso de aprcnd1za1e (en vez de escuchar pasivan1ente), 
aprender.in de n1ancra mas eficiente y llegarán a auto­
motivarsc. El aprendizaje activo se describe a menudo corno 
··aprender haciendo"'. 

Rctroaliment:ación 

Este principio tiene dos aspectos. Primero. Los participantes 
necesitan retroalimentación acerca de c6n10 estoin 
progresando. La rctroahmcntación. puede ser simple o no 
simple, desde la explicaci6n de por qué una rcspuesQ es o no 
correcta hasta el con1entario a cerca del desempeño de un 
capacitando en una actividad. 

Con el t1cr11po, la gente va olvidando lo que ha aprendido. La siguiente gráfica ilustra la curva 
del olvido. El ticn1po requerido para olvidar varia de participante a participante y de ten1a a 
tenia. pcr·o la forrna general de la curva siempre es la n1isn1a. 

-~-
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'º 
lnformaciOn 
rer.~nida 

". 
5 

Curva del olvido 
•:, ~' ' ~ ••'e ' ~ • 

2 3 

Unidades de Tiempo 

Si aplicamos el sobrcaprendizaje. se puede alterar la curva en forma significativa. Enunciando 
en forma simple. el sobreaprcndizaje significa aprender hasta que uno tiene un recuerdo 
perfect:o y entonces aprenderlo aún más. El resultado es una marcada disminución en la 
velocidad del olvido. 

Curva del olvido con sobreaprendizaje 

'º 
Información 

rer.enido 
% 

50-

2 3 

Unidades de Tiempo 

En otras palabras. el olvido se reduce significativamente intentando recordar frecuentemente 
el mat:crial aprendido. Para lograr la máxima ret:ención. se debe involucrar act:ivamcntc al 
capacicando en la repetición. 

Reforzamient:o 

El ;;iprcndizajc que se premia es mucho más probable que se retenga. Esto es b<tstante 
evidente en la vida diaria, pero es una íde;;i tan básica que muchos instructores la soslayan 
cuando conducen una sesión. Un siniplc "'sf, es correcto" o reconocer el intento de 
contribuir puede significar mucho para el participante. 

"'¡:i· C:¡'(: r' '~f-\1 J_..,.)1.,,ÜIJ 
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Lo primero y lo recient:e 

Dada cualquier secuencia de datos, los participantes tienden a recordar lo que oyeron al 
principio o al final. Lo que escucharon en Ja parte central lo olvidan con frecuencia. Por lo 
tanto, hay que hacer hincapié en los datos que están a la micad. 

Hagamos una prueba de memorización. Observe la siguiente lisca durante 30 segundos. Luego 
cierra tu manual y en una hoja blanca escribe todas las palabras que puedas recordar. 

Jabón Línea Reloj Cuerda 
Pájaro Carro Carpet.a Cabello 
Alfomb,... P.lpel Felpudo Jaula 
Bolsillo Sal Alambre Vaso 
Puerta. Silla Estufa Bota 
Flor Perro Cojín Luz 

Es probable que recuerdes las palabras que aparecen al principio y al final de la lista mejor que 
las que aparecen en medio. 

Hat:erial significativo 

Cuando nos encontramos con nueva información. inconscientemente nos hacemos dos 
pregunas: 

(Esta información es válida cuando la comparo con experiencias que he tenido en el 
pasado~ 

(Me será útil la información en el futuro inmediato? 

La primera pregunta acentúa la noción de moverse de lo conocido hacia lo desconocido, 
asi como el hecho de que tendemos a recordar el material relacionado con lo que ya 
sabemos. Por ello es por lo que se debe evaluar el nivel act:ual del aprendizaje cuando se 
planee un programa de capacitación. La segunda pregunta hace hincapié en el hecho de que 
los participantes desean saber que lo que van a aprender les será útil en el fublro cercano. 

En esta forma. el material significativo vincula el pasado con el futuro y promueve dos efectos 
benéficos para el aprendizaje: seguridad y motivación. 

Aprendizaje multisensorial 

Los expe~os sugieren que de la información que absorbe una persona. aproximadamente el 
80% es obtenida a través de la vista. el 1 1 % por medio del oído y el 9% por los ottos 
sentidos combinados. Por lo canto. para lograr la máxima asimilación de los part:icipan~es. se 
deben emplear dos o más sentidos. 
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Transferencia del aprendizaje 

La cantidad de aprendizaje que los participantes transfieren del aula de capacicación a su lugar 
de trabajo depende, principalmente. de dos variables: 

a) El grado de semejanza entre lo que se ha aprendido en el programa de capacicación 
y lo que ocurre en el lugar de trabajo. 

b) ¿Cuán fácilmente pueden inCegrar los participantes los conocimientos y habilidades 
obtenidos en el programa de capacicación al entorno de trabajo? 

La presencia de estas dos variables refuerza la importancia de hacer referencia en forma 
continua al lugar de trabajo cuando están buscando ideas para la presentación de información 
o habilidades, al diseñar las actividades y las pruebas para la sesión de capacicación. 

Autoevaluación 

Indica si el enunciado es falso o verdadero. 

1. La decisión de descomponer o no un tema de capacicación en partes depende en gran 
medida del tema que se trate. __ 

2. El aprendizaje que se espacia a intervalos regulares suele ser superior al aprendizaje 
masivo. 

3. La retroalimentación es un aspecto esencial de una comunicación de doble 
sentido. 

4. La aplicación del sobreaprendizaje aumenta la pendiente de la curva de olvido. __ 
S. Para que el sobreaprendizaje funcione bien se debe involucrar activamente al 

participante en la repetición. __ 
6. El premio por una respuesta correcca no sólo confirma la respuesca. sino que ambién 

refuerza el comportamiento eficaz. __ 
7. Dada una secuencia de datos, los participantes tienden a olvidar lo que oyeron al 

principio y la final de la sesión. __ 
8. El material significativo proporciona nueva información pero puede crear ansiedad si 

no se relaciona con el aprendizaje previo. __ 
9. Los apoyos visuales no son una herramienta significativa en el aprendizaje. __ 
1 O. Una buena transferencia del aprendizaje depende en parte del grado de semejanza 

entre lo que se ha aprendido y lo que ocurre en el lugar de trabajo. __ 

TESIS CGN 
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2. Motivación 

L, mot:ivación es un conscrucco hipotético usado para explicar el inicio. dirección, intensidad y 
persistencia de la conducta dirigida hacia un objetivo. Las primer;is teorías motivacionalcs 
describi;m a los hun1anos como impulsados por necesidades o manipulados por reforzadores 
externos. pero a traves de los años, la teorfa y la investigación sobre la motivación humana ha 
enfatizado en forma creciente los factores cognoscitivos. 

2.1 Teorías mot:ivacionales 

Las concepciones modernas de la motivación reconocen que la rnotivación implica canto 
cognición como crnoción (Ames, 1992). Existe un interés creciente en incluir objetivos y 
valores al igual que atribuciones en el estudio de la motivaci6n por medio del examen de la 
manera en que piensan los parc.icip;mtes respcct:o a si niismos en relaci6n con carcas del curso 
y con el proceso de aprendiz.aje. 

Sin en1bargo. es procedente y fundamenr:..tl realizar un analisis de los factores motivacionales 
de acuerdo a un;¡ tcoria con base en necesidades. la escala de Maslow ( 1979): 

Necesidades biii.sicas o primarias (fisiológicas -sueño. sed-): al 
capacitarse. al persona espera cumplir sus cxpecr:..¡tivas en cuanto 
al n1ercado de trabajo e ingresos personales. 

Necesidades de seguridad (libertad de peligro): el c4tpacitando 
requiere rctro1nformación para asegurar que está aprendiendo 
correctamente. y que las calificaciones obtenidas son adecuadas. 
Deben sentir también seguridad de la aplicabilidad de lo aprendido 
(de ahi la irnportancia de los objetivos de aprend1zaJe y de que el 
esfuerzo vale la pena). 

Necesidades de pertenencia. y amor (ocepr:ac1ón): el capacitando debe sentirse ;tceptado 
en el grupo y además. debe poder est..iblcccr los lazos afectivos con otros integrantes (de ahí 
l., 1mponancia de las tCcnicas grupales y la integración). 

Necesidades de autoestima (confianza en la capaC1dad propia): la persona debe sentirse 
respetada por el grupo; en adición. debe solucionar los problcnia.s y los desafíos planteados 
por l:t s1tuac1ón de aprendizaje (por lo tanto, el facil1t;¡dor debe dosificar l:ts experiencias 
cx1tos01s y llevar· al capacitando a considerar los fracasos conio un reto). 

Necesidad de autorrealización (aur:oexpresión creativa): los c01p;tcítandos deben utilizar su 
creatividad. sus habilidades y potencialidades: efectuar aport.,cioncs, empicar sus capacidades 
intelectuales superiores, ejercer su juicio critico y así sucesiv;in1cntc. 
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Rccordcn1os los aspectos señalados por Lippit sobre las etapas del delo vital; los factores 
motivacionalcs que ahi se mencionan varían de acuerdo a la edad. ¡Has tomado en cuenta 
esos factores y los propuestos por Maslow en tus participantesl ¿Por quél 

,tPiensas que es in1porClnte considerarlos para los eventos de capacitaciónl ¿Por quél 

,tCuál es la importancia de la motivaciónl 

Atkinson: teoría de la motivación al logro 

Una teoría cognoscitiva que ha sido utilizada para explicar la conducta es la teoría de la 
rno[ivación al logro. ¿Por qué las personas de aptitud similar a menudo [icncn logros en 
formas dramáticamente difercn[csl Algunos psicólogos argumentan que esto ocurre debido a 
que algunos individuos [icncn una necesidad de logro m;ls poderosa que otl"os. El logro se 
vuelve una parte dominante de sus vidas y organizan su tiempo y talen[os para perseguir­
objctivos de logro en lugar de objetivos afiliativos o de otro [ipo. 

Richard Atkinson ( 1964) formuló que la teoría global de la motivación y la conduce., de logro. 
Postuló que la tendencia a enfocarse a un objetivo de logro o tendencia al éxito es un 
producto de tres factores: 1) la necesidad de logro o el motiv~ · Pª'":ª el éxito. 2) la 
prob;ibihdad del éxito y 3) el valor de incentivo del éxito. 

Caso 

Verónica Ramircz ha estado practicando leyes durante tres años como asociada reciente en 
una firma establecida. Tiene algunos clientes regulares pero no suficientes corno para 
garantizar que podría mantener su nivel de vida presente si se dedicara a la practica privada. 
Ella desea ser su propio jefe y decidir cuales casos aceptar. pero la seguridad financiera 
tambiCn es irnportante. 

En el n1arco de referencia de Atkinson. fa decisión de Verónica de permanecer con la firn1a o 
seguir por su cuent., implica la siguiente interrogante básica: ,tCuánto desea ella ser su propio 
1cfc y cuán probable es su éxito, contra cuánto teme fr;icasar al trabajar por su cuenta y cuál 
es la probabilidad de dicho fracaso~ 
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Atkinson y Licwin ( 1960) moscro:tron que las personas altas en motivación de logro rcsulQnte 
tienen una probabilidad mucho niayor de elegir t.:lreas de dificultad intermedia que los sujetos 
bajos en motiv.ación de logro result.."'lntc. L.as personas con baja motivación al logro por lo 
gener·al eligen o tareas 111uy sencillas o muy difíciles. 

Los instructores pueden rnaxirnizar la niotivación de logro de sus 
participantes n1anteniendo la crit:ica const:ructiva y minimizando 
las· razones p;ira que los estudiantes teman el f"racaso. ayudando a 
los participantes a est.-.blecer objetivos desafiantes pero realistas y a 
disfrutar al alcanzar esos objetivos. 

El adult:o est:á aut:omotivado. Decide voluncari;uncnte someterse 
a un proceso de aprendizaje y por lo general está convencido de la 
irnportancia y utilidad de los cursos a los que asiste. Debido a sus experiencias personales. de 
tr;iha10 y de capacic;ición. el adulto frecuentemente conoca m:is que el instroctot· sob1·c 
algunos te1nas. 

Grados ( 1999) 1nenciona que los niotivos principales que tienen los adultos para aprender son 
los siguientes: 

Obtener mforn1ación sobre el trab;1jo. 
Ocup;1r agr01dable y provechosamente el tiempo libre. 
Encontrarse con gente nueva e interesante. 
Ser mas capaz en el desernpcño de su trabajo. 
Salir de la rutina. 
Mc1orar sus aptitudes y h;1bilidadr.s. 
Desarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonales. 
Analizar sus conoclmicnt.os. 
Aurncnt:lr sus ingresos. 
Lograr prornoc1oncs. 
Aurnenc;ir· conocin11t:?ntos generales. 
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3. Et:apas del aprendizaje 

El diseño. la preparación y la planeación han terminado. Ahora es 
tienipo de recibir a los participantes. quienes siendo humanos. 
agregan es~ clernento impredecible a la ecuación de capacit."lción. 
Un faccor fundarnencal que debe ser considerado es el 
cronograrna de un curso. En el diseño de un curso se establece el 
contenido que. sera revisado. la forrna y· los .C.iempos destinados a 
cada elemento: · , 

Al ser una guía ·planeada y prograrnada. el instructor debe seguir 
el cronograma. sin olvidar que los ritmos de aprendizaje en la 
gente son diferentes y que de la adaptación que tenga a ellos 
depende el éxito del proceso enseñanza-aprendizaje de la sesión. 

3.1 Ciclo de vida del grupo 

Al igual que los individuos. los grupos tienen un ciclo de vida y un comportamiento, es decir. 
se con1porcm con10 una unidad que se desarrolla a través de la inceracd6n y del paso del 
tiempo. Esca conduct."l varia con la situación y con la edad del grupo. 

Inicio 

Ciclo de vida del grupo 

D~sarrollo 

Pr~s~ntación 
Romp~h;elo 

Clíma-.... 

s.-nsibili~ac:ión 

lnt~sración 
Vivencia les 

Conclusión 
Sintrsis 

Cuando se forma el grupo es necesario identificar -a cada 
persona por sus características y romper la tensiórl inicial. 
Esto se logra con las técnicas de present.,ción y de 
rompehielo. 
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Des¡arrollo 
En esta etapa se busca acercar más a la gente favoreciendo la 

comunicación y la integración. Se revisa el contenido 
temático del evento. Energctizólción. Son técnicas que se 

usan durante todo el evento, p.,ra canalizar fa energía de los 
participantes. 

ConcluSión 
Al término del curso se deben concluir los objetivos del 
aprendizaje en un ambiente grato. de despedida y de 
compromiso con lo aprendido. 
Oc acuerdo al ciclo de vida del grupo. se proponen 
técnicas especificas para cada etapa de vida del grupo. 

3.2 Inicio 

El inicio suele establecer el entorno de la totalidad del evento. No s61o es p1·obable que los 
participantes le sean conocidos, sino que también es posible que se conozcan entre si. 

¿Ya conoces las características de tus participantes? 

Las características de los participantes son importantes para la conducción de sesiones. El 
lenguaje que debe utilizarse para dar un curso de "Sensibilización" a vendedores no es el 
mismo que cuando est.; d1r1g1do a gerentes. La utihzaci6n de un lengua1e sencillo y claro 
permite la apertura del grupo y la asinlilaci6n de información. La construcción del 
conocimiento por tanto sera mas rápida y se dar3 mayor participación en el grupo. El lengua1e 
corporal también debe ser presentado de forma que esté acorde a las caracceríst1cas del 
grupo y a la situación o proceso grupal. Ahora que ya hemos considerado estos factores 
estamos listos para comenzar. 

La primera etapa en la vida de los equipos es la orientación. En 
ella los participantes tienen cens16n y estres: expresan 
expeccacivas generalmente positivas respecto a cuáles son los 
propósitos del grupo y su significado para cada persona, los 
result.."ldos que se obtendrán. las actividades que se emprenderán, 
el papel de cada miembro. las acciones y actitudes del instructor. 

Por lo canto. el curso se iniciara con la presentación del 
instructor. algún ejercicio para romper el hielo y con acciones de 
integración de grupos. 

El encuentro entre los participantes de un evento y el facihtador del misnlo, marcan el inicio 
de la relación grupal. por lo tanto, el primer contacto fisico lo constituye la presentación (aUn 
cuando las personas del grupo se conozcan) la que ayudará al instructor· para el desarrollo de 
las sesiones y a lograr un acercillmicnto agradable entre los miernbros del grupo. 
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Present:ación por parejas 

Objetivo: Presentación. animación. 

D•-••"º' " """"«•• e. " '"'°"º'~ Oo 0"º •• ,,.ra •• íjf., prcsentac. ión p. or _parejas y qu.c éstas deben intcrcanibiar dctcnninado ..,... ~- · .. 
npo de inforniac1ón que es de interés para todos. por ejemplo: El ·.· ~ ~ 
nornbrc. el interés que tiene por el curso. sus expectativas. .. _;,..r. ':. ~: 
información sobre su trabajo. su procedencia y algún dato personal. . 
Se forman las parc¡as quienes postcriornience se presentaran 
n1utuamente al grupo. 
La infonnac16n de cst., dinámica va a depender del número de participantes. por lo general se 
da un 1n;\xirno de cinco minutos por pareja para la present.'lción en plenaria. 

Recomendaciones: 

Deben intercambiarse aspectos personales. como por e¡cmplo, algo que al comparlcro 
le gusta. si tiene hijos. quó hace en su tiempo libre, etc. 
La infonnación. se expresa en plenaria de forma general, sencilla y breve. El 
coordinador debe estar ateneo para animar y agilizar la presentación. 

Presentación por t:ercias 

Objetivo: Presentación y ruptura de la tensión iniciaL 

Desarrollo: El instructor da indicaciones de que la presentación será por tercias y que sus 
integrantes deberán intercambiar información personal. que es de interés para codos: por 
c1emplo: Nombre. intereses sobre el curso. información sobre su t.rabajo. información sobre 
la familia y algunos datos personales más_. 

Posteriormc~tc la presentación se hará ·ante todo el grupo. donde una persona presenta a 
otro compañero de la tercia. La información de esta· din;imica dependerá del número de 
participantes. se da un tiempo máximo de 7 minut.os por cada tercia. 

Recomendaciones: 

La informaci6n de los compañeros debe ser presentada de manera general. sencilla y breve. El 
coordinador debe estar acento para anirnar y agilizar esta presentación. Hablar de cuestiones 
co1no: La farnih~i .. con quien vive. si trabaja y desde cuando. aficiones. gustos. ccc. Reunir a las 
tercias con otro c¡ercicio. 
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3.2. l Técnica de rompehielo. 

El encuentro ent.re dos o n1ols personas conocidas o deSconocldas. provoca una sítuac.ión de 
a.ngustia. incomodidad y desconfianza. El instructor como primera tarea. deberá est:ablcccr un 
sentimiento de n1utua confianza y con1prensión, dis1ninuycndo así la tensión, esto cs. 
rompiendo el hielo. 

Canasta revuelta 

Objetivo: Rornper el hielo, animación. 

Desarrollo: Todos los p;irticipantcs se forman en circulo con sus respectivas sillas. El 
instructor queda al cenero de pie. En el n1omenco que el instructor señale a c~alquicra 
diciéndole ¡PIÑA!. éste debe responder el nombre del compañero que esté a su derecha. Si le 
dice: ¡NARANJA! debe decir el nombre del que tiene a su izquierda. Si se equivocó o tarda 
más de tres segundos en responder pasa al centro y el instructor ocupa su puesto. 

En el mon1cnto que se diga ¡CANASTA REVUELTA! todos deberán cambiar de asiento (El 
que está en el cenero. deberá aprovechar esto para ocupar uno y dejar: a otro compañero al 
centro). 

Recomendaciones: 

Est., dinámica debe hacerse rápidamente. para que mantenga el 
interCs, porque cada vez que se diga "CANASTA REVUELTA" el 
nombre de las piñas y las naranjas varia. Es convenie.nte que se 
pregunte unas tres o cuatro veces el nombre de la fruet antes de 
revolver la canasta. 
Esta dinán1ica se utiliza para reforzar el conocin1iento de los 
nornbrcs de los participantes en un curso o taller. pero no es la 
mas adecuada para iniciar la presentación. 

3.2.2 Ejercicios de integración de grupos 

Autógrafos celebres 

•,,.. 
-

-.., . ,,. . . 

Objetivo: facili~ el proceso de integración de un grupo y disminuye la ansiedad. 

Desarrollo. El instructor propiciará una discusión preliminar dirigida a esclarecer l;i idea de 
celebridad y por medio de Cst.."l despertar el interés en la experiencia. 
A continuación. se entregará una copia de la hoja de criterios a cada participante con al 
111d1cac16n de que sigan las instrucciones señaladas en ella. Se les dará un tiernpo de tres 
minutos. para la selecci6n de los 1 O criterios, con los cuales solicitaran autógrafos a sus 
cornpañeros. 
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El periodo de petición de autógrafos durará 1 O minutos. Una vez concluido 
el tiempo se les pide pasen a sus lugares, para iniciar la discusión, 
destacando los criterios que fueron empleados para la selección de 
autógrafos. 

Recomendaciones. Invita a los participantes a que en el primer receso 
completen su lista de autógrafos. 

Aut:ógraf°os célebres 
Hoja de criterios 

Instrucciones: Selecciona 1 O de los siguientes reactivos poniendo una X enfrente de cada una 
de sus selecciones. Durante la sesión de bUsqucda de autógrafos entrevista a las personas 
para encontrar a aquellas que correspondan a las 1 O categorías o condiciones que hayas 
seleccionado. Debes tener un autógrafo diferente para cada uno de los reactivos. 

jJ-.~LC.gUsi.~ _':°'vir_- -

1 4. Lee pocsi.'l. 

s. Se ve atract.1v0-P."lra mr.-----·-

1 
6. Tiene un jefe. 

;-7. Vive sólo-= -

ra~-CrCc en 10 m3.g1co. 

(9. SC ·er¡;¡Crt_e_c_o_n~l>-l>-r~d-on-c-r7ia-.--

I 10. Es amigable. -----+--
1 r:-Tóca un 1nsc1·umcnto n1us.ical. ---+----+------ --------------l 
1 2. T ratiija en fmes de semana. 

1 3. Le satisface ·mandar. 

-¡-~( Es una incOgn1ta para mi. 

- , S. Es un gran lidcr. 

16. Va -mucho al cine. 

1 7~"'Mé-iCcucrda a algu-.C!ií. 

18. Me in"Spira confiani:""l~ -

19. Le gun:i·vcr cclcvis1ón. 

2.o. Es vcgctan;lr\O~ 
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Expect:at:ivas. 

Es fundarnental identificar las expectativas que tienen los participantes para el curso y el nivel 
de don1inio del tema. 

ldent:ificar las expcct:at:ivas t:e permit:e aclarar cuales de ellas seran cubiert:as con 
el event:o y cuáles no. La aclaración de las expectativas se realizará fund;uncntada en el 
contenido y objetivos del curso. La tranquilidad que le brindas a los participantes cuando 
<tclaras las expcct.,t1vas y cuando inforn'las los objetivos del curso es uno de los elementos que 
permiten la formación de un clim;i adecuado p<1ra el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

3.2.3 Detección de expectat:iva.s 

Objetivo: dctcrinma las expectativas del grupo con relación al evento. 

Desarrollo: Se solicita a los participantes que de manera individual en una hoja blanca 
1·espondan a las preguntas: 

(QuC esperas aprender de este curso? 
(Qué estás dispuesto a aportar .al evento? 
;Cómo te gustaria que sC?a el evento? 

Y01 1·cspondidas. se les pide que se enumeren del uno al cinco progresivamente y que se 
relman en quipos del rnisrno número. Se les solicica que den respueSL:'l a las mism;is preguntas 
a partir de l01s rcspuest01s individuales de sus miembros y que las conclusiones del corrillo las 
pongan en una hoja de roca.folio. Cuando los equipos terminan se pegan las hojas en las 
pan~dcs y se d.1 lectura por mcdío de un representante de cada equipo. 

3.2.4 Nivel de don1inio. 

Recomendaciones. El instructor debe cuidar 
que las expectativas no discrepen con los 
objetivos del evento. pero si ello sucediera 
dcber;i resaltarlo de tal n'lancra que los 
participantes conozcan que la expectativa no será 
satisfcch<1 en este evento. 

Al t:crminar la revisión de cxpecrat:ivas se 
informan los objetivos. la cstruct:ura y el 
cont:enido del curso. 

El nivel de do11111110 se puede conocer de diferentes n1aneras. ya sea a través de una evaluación 
d1set1ada p01ra ese propósito o con preguncas derivadas de los objetivos de aprendizaje. 
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Felipe ese..."'\ comenzando el curso ºHablar en pl1blico.-. Sus participantes son gerentes de área 
de la empresa "'COMPAQ''. quien está interesada en que cualquiera de ellos puedan 
transmitir correct.an1ent.c las ideas que se han est.ado plant.eando en las juncas de plancación a 
los medios de comunicación. Felipe inicia el evento presentándose y dando la bienvenida. 
Después de realizar un ejercicio de presentación de los participantes e identificado 
expectativas les pregunta: 

¡Alguno de ustedes ha hablado en público? 
Si -le contesta un part.icipantc-
¡Quisieras contarnos e.u experiencia? 
Claro! Me fue n1uy bien. participC en una conferencia sobre avances t.ecnológicos y fui una de 
las personas a quien n1;is aplaudieron. Aden1ás me scnt.i muy bien. 
Gracias. RaL-11. ;Alguien 1nás ha hablado en público? ... 

cQuC fue lo que hizo Felipe durant.e su intervención? 

;Consideras que fue adecuado el 1nanejo? ¡Por quC? 

¿Qué acción rcalizarias tú para poder conocer el nivel de dominio del tema en los 
participantes? 

·. : ! ! ,~ .. 

Las evaluaciones diagnósticas esccin cspecificament.e diseñadas para· ident.ifi~~r él 'ni~el de 
dominio de los participantes. Como pudiste observar en el cjemp_!o .de, Felipe y ·J;{ Cmpresa 
COMPAQ. la información que el obtuvo fue muy general y con ell&1 no podia decir Cuál era el 
nivel de dominio de R.aúl. pero si le proporcionó información de que CI ya habia hablado en 
público y le habia ido bien. Pero. debernos tener un punto diagnóstico para impartir el evento. 
es aqui donde utilizaremos las evaluaciones que ya se han diseñado para tal fm y que nos dan 
una calificación e información precisa del conocimiento que poseen los participantes. 

l.3 Desarrollo 

En esta etapa se busca acercar rnás a la gente. p<1ra favorecer la cornunicaci6n y la intcgrac16n. 
Las técnicas de manejo de grupo aplicables son de caroictcr v1vcncial para lograr la rev1s1ón y 
comprensión de los tc111as requeridos_ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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ANEXOC 145 

En esta cc.,pa el grupo llega a su meset., o climax. es decir. está en un nivel de n1adurez que 
per1nitc n1odificar .los patrones de conduce., establecidos como objetivo del evcntO. AliunaS 
técnicas aplic.."lblcs en esQ et.apa son las .de sensibilización e integración. 

3.3.1 Técnica de int.egración de equipos 

Lt integración no debe darse por hecho cuando los integrantes del grupo ya se conocen o 
inferir que es un proceso que se da por si solo. 

Las técnicas de integración t.ienen con10 finalid.1d: 

Identificar causas de dificulcadcs de integración. 
Acelerar el proceso de integración. 
Evidenciar las relaciones de persona a persona. de persona a grupo y de grupo. 
mediante las interacciones. 

El legado 

Objetivos: Sensibilizar a los particip;mtes e integrar equipos. 

Desarrollo: Se divide ttl grupo en subgrupos de 5 a 7 personas y se les entrega una copia de 
"Hoja para el participante"'. Se indica a los participantes que tienen que leer la hoja y resolver 
el problenl:t. por n1ed10 de intcrcanlbios. para llegar a un acuerdo. Disponen de 1 O minutOs 
para llegar al resulc.,do único. A continuación el secretario elegido de cada equipo informa l:a 
solución. misn1a que se anota en el rot.'lfolio. La discusión se ccnt.ra en la fTianera en que cada 
equipo llegó a cada solución y si fue sencillo llegar a un acuerdo. Para concluir se enfatiza el 
tr:abaío en equipo par:. la solución de problen1as. 

Rccome.ndaciones: El facilitador no interviene para nada en la discusión. ni en la toma de 
decisión de cada equipo. pero observa la manera en que se desarrolla. 
Esta dinámica se utiliza par;i rcl~1jar y reforzar lazos entre los miembros del grupo. 

Hoja para el participante 
El Legado 

Una anciana rnacstra. viuda y sin fan1ilia. amante de los animales y n1iernbro de diversas 
sociec.J.1dcs civiles. acaba de rnorir. Entusiasta de los animales de todas especies. poseía v:arios 
a los que cuidaba con cariño. 

En su teSL"lfnento lega su pequeño zoológico a diversas sociedades o personas. pero sin 
especificar qué animal debía ser confiado a cada quién. A sus albaceas le~ corresponde tomar 
la decisión y se encuentran muy confundidos. Ayudé111osles a decidir. 
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L9~_an imalcs: 
6 peces tropicales 
1 perro san Bernardo 
1 tortuga japonesa 
1 gato siamés n1acho 
2 parejas de ratones blancos 
1 perro de caza 
1 canario 
1 pareja de Hamsters 
1 pareja de monos 
1 loro 
1 boa constrictor (J. I O nl.) 

J__Q_$_h~r:eder:os 

1 comunidad de ancianos (hombres y n1ujcrcs) 
1 grupo de j6vencs (Hogar de Jóvenes} 
1 anciana sola (62 años) 
1 familia (padre. madre. cuatr·o niños de tres a 

ocho años. Anticuarios.) 
2 trabajadores (hcnnanos. ernigrados bl'Jlgaros) 
1 colonia de vacaciones (ni1los y niñas de 6 a 12 

años) 
mccan6grafa (soltera, 29 años) 
granjero (45 años) 
internado escolar de adolescentes 
cura de pueblo (SO años) 
niña enferma ( 1 O años. en silla de ruedas) 

3.3.2 Técnica de energet:ización 

L"ls técnicas de energetizaci6n se utilizan cuando se observa un indice de cansancio por parte 
de los participantes rompiendo asi la tensión y nlotivándolos a continuar anin1adamence el 
evento. Otra utilización es para canalizar la energía del grupo hacia los objetivos del evcnco. 

JIRAFAS Y ELEFANTES 

Objet:ivo: Energetización, concentración. 

Desarrollo: Todos los participantes fornlan un circulo. quedando el 
instructor en el centro. El señala a otro del grupo diciéndole "'JIRAFA". el 
señalado deberá junClr sus manos en alto y sus vecinos deberoln 
agacharse y tomarle los tobillos. 

Si el que esca :ti centro dice "ELEFANTE" el señalado deberá simular con sus manos la tron1pa 
del elefante. sus vecinos simularán las orejas con sus manos. Quien cstC distraido y no curnpla 
la indicación. pasar;i al centro y señalará de nuevo a otro compañero. al rnisrno tiernpo que 
dice º'JIRAFA'º o "ELEFANTE". El ¡ucgo se continua desarrollando de la misma n1anera. 

EL CORREO 

Objet:ivo: Encrget1zación. 

Desarrollo: Se forma un circulo con todas las sillas. una para cada participante; se Sélca una 
silla y el 1nscruccor que se queda de pie inicia el ejercicio. parado en medio del círculo. éste 
dice. por cjen1plo: ••traigo una carta para todos los comparleros que tienen bigotes"". codo 
los compañeros que tienen bigotes deben cambiar de sitio. El que se queda sin lugar pasa :ti 
centro y hace lo m1sn10. invent41ndo una característica nueva, por ejernplo: ""t:raigo una 
cart:a para codos los que usan zapatos negros", cte. 

TES1S CON 
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3.4 Cierre 

En cst;i ccap3. se conSidera la conclusión del evento. en ella se deben revisar los logros 
resj>ccto·al·objetivo de aprendizaje. terminando en un ambiente de pan.icipaci6n, con1pr~rniso 
y confii...,za~ , · - · -

3.4f. I Técnica de cierre .. 

Estas técnicas se utilizan para la clausura de un evento de capacitación. ayudan a concluir 
de forma amable y reflexiva. apoyando con ello los cornpromisos de carnbio personal y 
aplicación del contenido del evento. 

Clausura merecida 

Objetivos: 

Desarrollar la autocvaluación en términos de los resultados alcanzados. 
Permite a los grupos un repaso rápido a manera de rcsun1cn del lugar que ocupa 'ia 
par6cipación individual en los logros grupales de aprendizaje. 
Sensibiliza a los participantes en su calidad de contribuciones al grupo. permitiendo 
visualizar posibles incrementos de la n1isma en futuras ocasiones. 

Desarrollo: Ya verificados los objetivos de aprendizaje y las expectativas del grupo. el 
instructor anuncia el término del evento. le plantea al grupo que a diferencia de otro tipo de 
clausuras pomposas y frías esta será una clausura cálida. Así. le pide a los participant:es que 
pasen a recoger su diploma o constancia de participaci6n que se encuentra al centro del sa16n 
encima de una mesita. Al recoger su respectivo diploma cada participante dirit al grupo por 
que cree merecerlo. Al finalizar da las gracias. 

Recomendaciones. 

El tiempo aproximado es de 30 minutos. 
El tamaño del grupo es de 16 a 18 participantes. 
Se debe tener preparado el material que consiste en una mesa pequeña al centro, los 
diplomas o constancias de participaci6n. 
El instructor debe tener mucho cuidado para plantearlo. por el grado de confrontación que 
exige del participante. 
No puede haber algún participante que no considere rncrcccr el diplorna o constancia, en 
esos casos el instructor pide la opinión del grupo. 
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lrTipo~tarlcia de las técnicas de manejo de grupo 

La utilización de técnicas de n1ancjo de grupos: 

Desarrollan un proceso colecc.ivo de discusión y reflexión. 
Permiten que el conocimiento individual se haga grupal. 
enriqueciéndose la t.ocalidad. 
Ayudan a obtener datos inlporcantes de los integrantes y del grupo 1nismo. 
Permiten superar el cscancan1ienco en la din'1mica de un grupo dentro de un evento de 
capacitación. 
Auxilian en la solución de problernas existentes con10 son: Liderazgo. actitudes. 
valores, cornpctcnc1a. toma de decisiones. entre ceros. 
Permiten la adquis1c1ón de conocimiento y habilidades de forrna pr~ctica vivencia!. 

4. Procesos de grupo 

Un grupo se define como dos o más personas que interactúan 
mutuamente de modo tal que codo persono influye en todos las 
demás y es influida por ellos. 

Cartwnght y Zonder ( 1968) mencionan que la tcoria de la interacción 
considera al grupo como un sistcrna de individuos en inceracci6n. En su 
fornlulación mas generalizada cst..,blcce tres clcrnentos bcis1cos: 
;ict1v1dad, interacción y sentimiento. Sostiene esta t.coria que todos los 
aspectos de la conduce., de grupo pueden entenderse mediante la 
explicación de las relaciones cncr·e estos tres elementos basicos. 

Cada teor·ia tipifica de distinta forma los procesos grupales, sm embargo podemos observar 
de manera constante las características siguientes en la dmán1ica grupal (Scidman. 1996). 

a) Cohesión y desvío 

Lo!:- gn1pos pueden evolucionar hacia la nornlalización. cuando todos los m1c1nbros ernpiezan 
,"\ r·eg1rse por una única norn1a grupal olvidando la individualidad; hacia la conformidad cuando 
los 1111en1bros. frente a dos opiniones distintas. cicn~en a adopt."lr la opinión del grupo; y hacia 
la innovación. que es un caso extrerno del desvío de la norma donde el grupo sigue a un 
rrnembro d1scrcp'1ntc. Aquí puede estar amenazada la cohesi6n grupal. 

TESIS CON 
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b) Los roles. Liderazgo 

Para Pichon RiviCrc en los grupos hay diversos roles, corno el de chivo emisario (depositario 
de los aspectos negativos del grupo), el de saboteador (que es el líder de la resistencia al 
can1bio). y el lidcr (que se hace depositario de los aspectos positivos del grupo). 
Bcnnc y ShcaLS distinguen roles relativos a la tarea grupal (por ejemplo el coordinador, el 
critico. cte.) y roles relativos al r11anteni1n1ento del grupo (el mediador. para que no se peleen. 
etc.). y tambiCn habla de roles individu;alcs (el dominador. el dependiente. ccc.) 
P."lra Lcwin hay tres tipos de liderazgo: el autoritario. el democrático y el laisscz-fairc (éste 
últuno deja h;iccr. casi ni acclta con10 líder). 
Se considero1 líder a ;¡qucl sobre el cual los dernás depositan aspectos propios. Para Bion. cada 
supuesto· bolsico tiene su lidcr. · · 

e) Redes de comunicación 

Los procesos grupales se pueden estudiar a partir de cómo los n1ic1nbros intcrcan1bian 
mensajes Cntrc sí. Moreno considera a cada miembro un átomo social. que interactúa con los 
demás con baSe en un sociogran1a (gr.tfico que n1ucstra quienes intcr;ictlian m<ls y quienes 
menos). 
Las n1aneras de co1nunicarse son difcrcrn:cs en cada grupo. Algunos se con1unican en círculo 
(c;1da uno habla con el de al lado, éste con el que sigue. etc .. es una comunicación lcnL,). en 
estrella o rueda tdonde todos hablan con el líder. que es autocro\tico), en cadena (donde 
algunos mie111bros son centrales y se comunican más. mientras otros rniembros periféricos 
tienden a ser rnarginados de la con1unicación). o en "y .. (donde un sujeto centraliza la 
inforn1ación que proviene de diferentes lugares del grupo). 

d) Procesos de cambio y resistencia al cambio 

Para Lcwin en todo grupo hay fuerzas que tienden hacia el cambio y fuerzas que se oponen al 
can1bio (resistencia). L,s primeras son fuerzas itnpulsoras. y las segundas fuerzas restrictivas. 

e) El conflict:o en los grupos 

Todo sujeto debe cnfrencarsc. con un conflicto que enfrenc.,r un 
grupo. y esto produce ansiedad. 
Ex15.te n1ayor conflicto en aquellos grupos donde se aprecia una 
1nJ.yo1- divergencia entre sus rniembros. El conílicco lleva a la 
polarización. y es el n1otor del ca1nbio grupal (pues el carnbio 
11nplica resolver el conflicto). pero tarnbién de lá resistencia al 
ca1nb10. 
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f) El poder en los grupos 

Par:. K. lcwin el poder es la habilidad potencial de una persona para obtener una conducta 
dctcrn1inada de otra. En toda interacción hay alguna relación de poder de uno sobre otro. 
Frcnch y Raven distinguen varios tipos de poder: el poder de recompensa (que lo tiene quien 
logra conductas de los demás porque puede premiarlos). el poder coercitivo (basado en el 
castigo). el poder legitimo (otorgado a alguien por alguna auc.orid-.d), el poder referente 
(alguien a quien los demás consideran poderoso por algún motivo). y el poder experto (del 
que sabe mois). 

g) El fenómeno de la n1otivación en los grupos 

Para Thelen. la motivación a participar de un grupo depende del 
,.cconocirniento y compensación que c1·ee poder obtener del grupo. Si 
del grupo no puede obtener algún beneficio. no esc.,rá motivado para 
participar en CI. 
Si el grupo tiene una meta clara. para Cartwright y Zander, los dem<is 
pueden adherir o no fácilmente a esa meca. y podr<in csc..,r o no 
motivados para seguirla con el grupo. 

h) El impact:o de la pert.enencia sobre la conduc~a individual 

~ .•. -.;¡.: ...... "",_., 

, 

. 

---~-

Nuestra conduct:t individual está determinada por el hecho de pertenecer a un grupo social. 
Un hombre lobo que h;¡ya vivido .fuera de "Codo contacto social no se desarrolla como 
persona. La fatnilia es indispensable para la socialización primaria del individuo. en este caso 
del niño. 
Dice Mead que a n1edida que las personas interactUan entre si van creando normas de 
convivencia. en función de las cuales orientarán sus conduc~,s hacia los otros. 

Para Lewin ( 1940) la investigación en psicología social no pudo scpara1·se de la acción. 
Formuló tres hipótesis que siguen siendo sustento y objetivo en los procesos grupales: 

La integración no podrá llevarse a cabo dentro de grupo si no hay un sentimiento de 
pertenencia como elemento funda1nencal basado en unas relaciones interpersonales 
donde la con1unicación debe ser abierta~ confiada y adecuada. 
Cuando se logra esta comunicación el grupo escara dispuesto y listo para abrirse a los 
demás y ser capaz de tener autentico intercambio entre ellos. 
Al aceptar su manera habitual de cornunicarsc. las actitudes profundas cambian y 
n1ejoran con respecto a ellos mismos y el resto del grupo. 

Como hemos revisado. la importancia de los procesos grupales radica en perseguir 
met:a.s comunes y alcanzar los objetivos planeados. Las car<l.Ctcristicas revisadas nos 
ayudarán a identificar los procesos grupales y a considerarlas para alinear la conducción de la 
ses1611 con los ob1ec.1vos del evento. 

"'1·r.·c:·;,-. r~QlJ i:....,.Li:l v\ J.. 
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S. Técnicas instruccionales 

Las invest.igaciones realizadas en el campo de la dinárnica de los grupos han pcrniitido 
escablecer un cuerpo de normas prácticas o conocimientos aplicados. útiles para facilit.ar y 
perfeccionar la acción de los grupos (Grados. l 999). 

L"ls técnicas que a continuación se estudiarán, constituyen procedimientos fundados 
cientificamcnte y probados en la experiencia, misma que permite afirmar que una tCcnica 
aplicada de forma ;1dccuada. tiene el poder de activar los impulsos y las motivaciones 
individuales y de estimular tanto la diná1nica interna como la externa, de manera que las 
fuerzas puedan estar mejor integradas y dirigidas hacia los objet.ivos del grupo. 

La elección de la técnica adecuada se re<1liza con base en el logro de los objedvos planteados 
para el evento. Grados ( 1999) menciona que hay que considerar también los siguientes 
elementos: 

E_xp~~d.en.._c_i_~_cl..t:.L.erMP--º· A medida que el grupo tiene mayor experiencia es posible 
implantar técnicas más complej;is, que exijan mayor participación. Cuando el grupo no 
cuenta con experiencia vamos a encontrar resistencia. ya que los participantes van 
predispuestos a escuchar, 111ás que a participar. En estos casos es conveniente 
comenzar con técnicas sencillas que exijan poca participaci6n y de acuerdo con la 
forma en que el grupo respond;¡ se podrán aplicar técnicas de mayor complejidad. 

Tama_jj_Q_del_2rup_o. La selección de las técnicas debe hacerse considerando el tamaño 
del grupo. ya que para cada t.écnica hay un nün1cro ideal de participantes que garantiza 
su eficacia. Cuando es un grupo muy grande el manejo de la técnica se realiza en 
subgrupos. 

l!]~t_qJ_a_c~oo_es. En la elección de una técnica también se debe tener en cucnt."l el 
an1bicnte físico que requiere para su irnplancación (espacio, sillas. luz, t1e1npo. 
n1ateriales, e'tc.). 

Caracteristicas de l9~p_t;i....r:tkil>.90t..e~. Se refiere a niveles jerárquicos. edad. sexo. 
profesión, ocupación. experiencias. cte. Estos factores determinan el comportan1iento 
del grupo; ;isi, habril grupos que exijan análisis de contenido, que sean muy 
participativos. que ofrezcan resistencia a participar. que sean alegres, agresivos. 
formales o críticos. 

Experiencia~d~LiftU!:..Y-d9.!:· La madurez y experiencia que t.enga el instructor son 
elementos que deben considerarse p3ra la elección de (;¡ técnic3. ya que permiten 
innovar y que el grupo acepte rnejor las propuestas. 

Entre las tCcnicas didácticas que más puedes utilizar se encuentran las siguientes: 

-24-



152 C.Ot-ID.L!C.C!9N DE SESIONES l;_t-l_l.A.NORMAJ_i:CNICA DE COtle.f._TENCI~ LABQ_M.L 

Expositiva 

Consiste en la presentación verbal de un tema por parte 
del instructor. ante un grupo de personas. Se emplea por 
lo general. cuando el grupo es grande,, se dispone de poco 
tiempo y se requiere transmitir principios y conceptos 
generales básicos. 

Objetivos 

• Introducir al participante en un tema. 
• Favorecer la comprensión de temas difíciles. 

mediante la participación del grupo. 
• lnforrnar en poco tiempo. 

Tan,año del grupo y colocación 

Se considera adecuado un grupo no mayor 
20 paruc1p.~ntcs para facilit..'lr la.s 

oportunidades de intervención. No se 
1·cqu1crc una d1stnbución especial. sólo que 
el grupo tenga buena v1s1bíhdad y pued4' 
escuchar al inscructor. 

Materiales 

Pcnmtc empicar cualquier cipo de ayuda 
visual o rncdio audiovisual, csco es 
recomendable como :t.poyo a 1:1. exposición. 

Desarrollo 

Tiempo 

Lo recomendable es que no exceda de 30 
minutos pa1-a que el grupo m::t.ntcnga su interCs 
y permanezca motivado. 

Conccnido 

Teórico sobre codo aquellos de caráccer 
1nformacivo. incroduccono. aclarar.ario o de 
compilación. 

El mstructor prescnca el tema con claridad y con relación a fas caracterisr.icas del grupo: 
pcnnit1cndo la part.icipación o int.crvcncióñ de los pan:iéiPantes cuando to solicít.en. 
Se invita a aporc.-ir durnntc la exposición sus experiencias o conocimienr.os. 
El mst1·uctor hace una sincesis de lo cxpucsco resaltando los puntos mas relevantes y ¡unto con el 
grupo elaboran conclusiones. 

Ventajas 

Prop1c1a la parucipación. 
E)(1stc mteracc1ón entre el 
ins.t.nJctor y el grupo. 
Se obtienen conclusiones grupales. 

TESIS CON 
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Limicaciones 

15 Se requiere de un grupo crít.ico y 
pan:icipat.1vo. 

!~~ El inscructor debe tener habilidad para 
manejar el tema y recamar la. 
parcicipación del gr·upo. 



Recomendaciones 
• Preparar con anticipación el tema y los materiales de apoyo visuales o audiovisuales 

que se utiliz..."tran. 
• Fomentar la part.ic1pación activa del grupo. 1·caliz."tndo anotaciones de los co1ncnt."tr1os. 
• Eqwltbrar l.1s aponacioncs. para no desviar la atcnc16n del grupo del cc1na ccnt.ral. 

Debat:e Dirigido 

Argumentación de determinados puntos de vista por parte de 
dos sectores del grupo. con la finalidad de llegar o conclusiones 
grupales. 

Objetivos 

Presentar hechos, opiniones o puntos de vist.a de rnancra inforrnal. 
Explorar diferentes puntos de vista y obtener acuerdo sobre ellos. 

Ejercitar la habilidad para criticar y elaborar ¡u1c1os sobre un argumento 
prcdctcrn1inado. 

Desarrollar 1;1 capacidad de escuchar y hablar en una atn1ósfcra de participación 
igualitaria. 

Tamaño del grupo y colocación 

Grupos de 1 O a 30 participantes que se 
distribuyen forrnando dos circulas. 

Materiales 

Se requiere un salón amplio con sillas 
móviles. Pizarrón y gises o rot."tfolio y 
plumones. 

Desarrollo 

Se d1v1de al grupo en dos subgrupos. 

Tiempo 

Aproximadamente 50 minutos. 

Contenido 

Todos aquellos temas que sean susceptibles de 
generar discus16n y pcrmit.."ln el manc10 de 
diferentes punt.os de vista. con el fin de 
argun1cnt.'"'lr dos posiciones contrarias. 

Se infonna al grupo l.:ts C:lr.:tcterist1cas de la técnica. 
El 1nst1·ucto1· dc[ennina la tesis y su refut.'lci6n. señalando al subgrupo que argurnentará la tesis y al 
subgr·upo que la 1·cfutara. Los dos subgrupos discuten el tema durante seis minutos. 
Cad.1 !>ubgn1po elige un 1·epn:!sent..1ntc que cxpondr:l. las conclusiones del subgrupo ya 
apoy."lndo o n~furando la tesis. 
Un seer-etano nombrado para tal fin registra en el rot.1folio las ideas y conclus1oncs. 
Enscgu1d.t mtcrv1cnc todo el grupo en l."t cvalu:ici6n y argun1cnt.'lción o refut."tc1ón de la tesis. 
El seer cL1no anot.:1ra al fin.11 la conclusión grupal final. 
El instn1ccor· hace el cierre con comentarios sobre la din=lmica grupal y las conclus1oncs. 
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Vencajas 

.,.. Propicia la particip."1ci6n activa de 
todo el grupo . 

./' En poco tiempo se obtiene gran 
cantidad y variedad de idea. 

.,/' Se obtienen mayores alternativas 
de solucíón p:tr:-i un problema. 

.,/ Propicia la apertura y el respeto 
hacia otras ideas y personas-

Recomendaciones 

Limitaciones 

(~: Se puede presencar dcs."\irc. ira o mofa 
de las ideas de algunas personas. 

® Puede provocar sentimientos de 
insatisfacción en los part.icipam:es. 

® Requiere mucha experiencia en el 
manejo de grupos ·por parte·,- del 
instructor. 

Cuidar que la discusión no se vuelva agresiva. 
Controlar el tiempo para cada fase. 
Propiciar la participación de todos. 
Tener un dominio amplio sobre el tema. 
No tomar partido en la discusión. 
Propici;w que el grupo llegue a un ;1cucrdo general. 

Corrillos 

El grupo analiza e intercambia comentarios 
divididos en sublfrupos, para resolver un problema, 
tomar una decisión en grupo o adquirir un 
conocimiento. 

Objetivos 

Propici;1r el análisis grupal de diversos temas. 

Propiciar la expresión de experiencias sobre un tema. 
F;icilit.'lr la cornprensión del grupo con relación a un tema. 
Propiciar la participación de todos los integrantes: 

Tamaño del grupo y colocación 

El grupo no debcr;i ser menor de ocho ni 
mayor de quince personas. Es imporuntc 
que los equipos formen pequeños círculos. 
de tal m;1ncra que cada integrante tenga 
cont.'lcto visual con sus compañeros. 

Mat:eriales 

Gui;1 de corrillos. Además de pizarrón. 
rotafollo o pintarrón para escribir lils ideas. 
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Tiempo 

La duración varia de acuerdo al tema. Se 
recomiend;1 no prologar más de 60 minutos. 

Concenido 

Con esta t.écnica. pueden manejar 
contenidos de tipo teórico que permitan 
efectuar un análisis grupal. 



Dcsarr"ollo 

El 1nsu·uctor d1v1dc al grupo en subgrupos de tres a cinco personas y pide que nornbrcn a un 
:oecrct.,r·ia. 
Comunica al grupo el tema por discutir. explica la forma de trabajo y precisa el ticmPo disponible. 
Pr·escnta al grupo el gwón de di~cus1ón. entregando una copia a c:ida subgrupo. Cada equipo 
realiza el an;\hs1s y el mstructor cstimul:ti la discusión. Pasado el tiempo. dirige la discusi6n 
centrando ."ti gn1po con el terna. haciendo participar a todos Jos equipos y llevando el control del 
ticrnpo. 
Se rcahz.1 un .-in;llis1s cduco de las aportaciones vincul;lndolas con los objetivos propuestos. 
señalando 1.u m.is valiosas a considcr:lción del grupo. 
El msti-uccor y el grupo hacen un rcsurncn y formulan las principales conclusiones. 

Ven cajas 

Favorece l.1 paruc1paci6n de todo 
el grupo. 

.,.,,, Se comparte el tra.b.,jo y la 
responsabilidad. 

./ Se obtienen diferentes puntos de 
vista al anahz;ir un tcn1a . 

./ F:ic1ht., la inccgr-ación del grupo y el 
trabajo en equipo. 

Recom~ndaciones 

Limitaciones 

® Exige un instructor con habilidades 
específicas y dominio de situac;iones. 

® No funciona cuando los participantes 
desconocen el asunto que se va a 
discutir-

Preparar l."I guía de cornllos previamente. la cual consiste en un cuestionario sobre el tema 
que se trabajara. 
El moderador debe asegurarse que codos participen y evitar que alguien quiera imponer 
s1c1npr·c su cntcr10. 

Técnica demostrat:iva 

El instructor ejecuto una 
detalladamente paro que 
participantes la realicen . ... 

,,~··.:' ' - ........ ~ _, 

s¡¡;,__~~ 
~-

tarea y la explica 
posteriorment'e los 

Objet"ivos 

Ubicar a los participantes en una situación real de 
t.rabaJo. · 

Aplicar los conocimientos teóricos en una tarea 
específica del área psicomotríz. 
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Tamaño del grupo y colocación 

Est".a t&nica por su amplitud abarca el 4Írea 
psico1notriz y cognoscitiva. Se considera 
que el número adecuado de parc1cipantcs 
es de 1 a 20. El instructor se coloca al 
frente de los p.'lrticip,,ntcs de manera tal 
que todos tengan campo de 
obscrvaci6n adecuado y puedan ver 
claramente las ejecuciones del instructor. 

Materiales 

Va a depender del material que compong<t 
el aparato u objeto que se va a demostrar_ 

Desarrollo 

Tiempo 

El tiempo cst."lrá en (unción de la C."lrCil a 
realiz.'lr. 

Contenido 

Est., técnica es de gran utilidad para el manejo 
de informaci6n que requiere de una aplic::tición 
inmediata.. · 

El instructor p1·cp;wa el matcri:'ll que va :a demostrar. o equipo. Tiene que enseñar paso por paso 
e irse cerciorando de que todos los participantes hayan entendido correctamente la inform.."lción 
que se les ha impartido. 
Cuatro pasos que debe seguir: 

l. 
2. 

Explicar la actividad a una velocid:.d normal. 
Rephc.'lr la explicación de manera p."lusada. señalar los puntos de riesgo y 
cuidados que se deben tener. 

3. Rccroi\limentación de la actividad: plantee preguntas a los participant.cs y 
resuelva dudas. 

4. Rctroahmencación del desempeño de los pa.rt.icipantcs: verifique que se hagan 
las correcciones necesarias. 

Vencaja.s 

./ Todo el grupo p."lrticipa 
activamente . 

./ Verificación del aprendizaje_ 

./ Permite la retroalimentación 

Recomendaciones 

Limitaciones 

& El número de p:.rt1cip."lntes debe ser 
reducido. 

'!:!> Se requiere de recursos para c1ccut.ar 
la pr.ictica (HcrramienC."ls. equipo. etc.). 

Tener preparado el mat.crial y el equipo suficiente y adecuado. 
Revise p;tso a p;iso los puntos clave de la sesión. 
Preste atenciórt a los pasos d1fictles. 
Verifique si hay nuevas tCcnicas que el participante haya encontrado. 
Responda todas las pregunos pendientes. 
fnsist., en la seguridad y en las normas de desempeño. 
Asegurar plena v1s1bilidad de todos los participantes. 
Procurar la pan:1cip:'lción de todos los miembros del grupo. 

TESIS CON 
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Dramat:ización o role playing 

Representación que hacen dos o más personas de una sit:uación 
que sucede en la vida real. Se emplea cuando se deseo que el 
grupo comprenda profundamente una conducta o situación y que 
se ponga en lugar de quien la vive en realidad. En lugar de evaluar 
mentalmente. se asume el papel y se revive la situación. La 
comprensión profunda resulta mucho más esclarecedora. 

Objct:ivos 

Esu-ucturar una situación real que permita cxpcrimcnt.arla vivida.nlcntc 
par·a ser cornprendida por quienes la realizan. 
Lograr en el grupo el cntcnd11n1cnto para fungir como observador criT.ico 
y p1·oporcionar alternativ;ts y puntos de vista que le permitan accrcnrse a 
las soluciones posibles. 
Desarrollar h;ibihdadcs de observación. análisis y sin'tesis en el 
tratamiento de un área de oportunidad. 

' ' Tamaño del grupo y colocación 

Grup~S rio m<lyorcs de 20 personas. dadas 
la emocionc:!s ·que entran en juego. L'l 
colocaciOn .es con10 en el teatro, los 

, actores. frente :il gr·uµo. 

Materiales 

Sólo se r·equiere un salón amplio con sillas 
móviles que pcl'mitan la delimitación del 
espacio escCnico. 

Desarrollo 

Ticmp~. 

El tiempo debe ser el suficiente para llega.r al 
punto clave de la situación. se f'ecomicnda no 
prolongarse m3s all;i de 20 minutos. La 
discusión. análisis y sintcsis podrán tener rpayo:r .. · 
duración. 

Contenido 

Se adapta a contenidos que incluyan s:nancjo 
cotidiano y variaciones de dpo pract.lco . .-

1. Preparación: 
Esta et.'lpa consiste en la determinación del problema :i reprcsCncar. cspccíficando la 
situación y elementos generales que lo rodean. Se plantea el objetivo que se busca con la 
dramatización. Se eligen los pcrsona¡cs y se determina el rol que jugar.i cada uno. 

2. Representación escénica: 
Frente al g1·upo se realiza la rcprcsent.'lción de ta escena de la fornla m:\s natural posible. 
Es conveniente que no se intcrTurnpa el desarrollo de esta etapa. el grupo dcbcr.i 
11untcne1- una ac1nósfcr·a propicia p.11·;-i las acciones. 

3. Coment.arios y discU'sión: 
Terminada l.l rcp1·cscnt.ac1on !.C procede a los con1cnt.'lrios en los cuales p<lrt.1c1p.lrl todos 
los m1cn1bros del gr·upo incluyendo a los actores. El instructor debe actuar· 
rnodcr;'ldor·. cnc:aus<lndo los corncntanos del grupo hacia el objetivo desc:ado. 
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Vcnt"ajas 

./ DcspicrL'l el interés. motiva la 
p.aruc1pac1ón cspont.;nc.1 de los 
espeCL'ldores. 

""' L'l rcprcscnt..'lci6n cscCnica 
provoca una vivencia co111ün a 
todos los presentes. 

"" El problema central es analizado 
con una base de realidad concrcc:a. 

Recomendaciones 

Limit:acioncs 

(8; SJ los part.1c1pantes son muy tímidos 
van a impedir que se obtenga un 
desarrollo óptimo de la actUación.· 

'.':) Se puede perder el control del gru.~o. 

Debe comenzar con s1tuac1oncs n"luy simples y eligiendo bien ;¡ 16s intCrprcccs. entre 
aquellos rn;is scgu1·os y h;ibiles, comuniot1vos y espontáneos. 
Puede corncnzar·sc con s1tuac1oncs que den lugar precisamente a l;i expresión humorística. 
Al elegir a los actores se debe tener cuidado en los p.1pcles inferiores. en este caso se 
debe da1· .1 l.1s per·sonas segur·as de si nlis1nas. 

Técnica de cst:udio de casos 

Consiste en el análisis de una serie de hechos susceptibles de 
presentarse en la vida real. Es utilizado como un medio para que 
los participantes desarrollen su capacidad de análisis y tomo de 
decisiones. 

Objetivos 

Desarrollar la habilidad para aplicar lo aprendido en el án1bito real de trabajo. 
Integrar la información y la experiencia que los participantes poseen sobre un cerna. 
Desarrollar la habilidad de considerar diferentes maneras de logr<1r la solución de un 
p1·oblcrna. 

Tamaño del grupo y colocación 

El número de participantes es ihmit."ldo. Se 
t·ccom1cnda formar pequeños subgrupos si 
el grupo es numeroso. Se forman 
pequeños grupos. de acuerdo al nümcro de 
par""t.1c1pantcs. 

Materiales 

Se debe disponer de la rcdacc16n y 
1·cp1·oducc1ón del o los casos a resolver, en 
nUmero suficicncc. Adcrn:.s de 1·otafolio o 
pizarrón p<1ra el análisis. 
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Tiempo 

Se encuentra sujeto a la complejidad del c;iso. 
Puede prolongarse hast.."l la resolución. o hast."l 
lograr observar tas conductas buscadas. 

Cont:cnido 

Se aplica a contenidos de todo tipo con el 
requisito de ser susceptibles de áplicarsc a 
situaciones 1·c.1lcs y especificas. 
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Desarrollo 

El instruccor elabora o selecciona un caso que considere apropiado de acuerdo al objetivo .'que 
persigue. mcluycndo las pregunt.,s sobre el mismo. existen dos posibilidades: -' · · 
Que el caso contemple una solución posible y verdadera (como usualrncntc se man.cja). 
Ouc el caso se oriente a aflor:ar, en el proceso de su trac.,micnto, aquellas 3.ctitudes· del 
participante respecto a la solución de problcn1as y ton1,"\ de decisiones. ~- '· ' 
El instructor asigna al gn1po o a los equipos los casos a trac.,r. 
Presenta el o los c;1sos. 
Propic1;i la discusión en un ambiente fa"orablc. con Ja finalidad de guiar el aprcndlujc y re.alizar 
obsct"'llac1oncs. 
Ayuda ,"\ los participantes a descubrir por si mismos las ideas m.is significativ;is paniendo del 
informe contenido en el caso. 
L, discusión se suspende, bien cuando los grupos han oalcanZ01do 101 solución. o bien. cuando se han 
vivcnciado las ccap.,s en el proceso de solución de problemas. 
De acuerdo al ob¡ccivo del inslructor los pan:icipanccs presentan al grupo las respuestas y discuten 
los puntos de visc;-i. 
Se retoman las conc:lus1oncs pcr·tincntcs procurando lograr el consenso grupal. 

Ventajas 

V" Permite prcscnc.,r a todas las 
personas, una situación tipo. 

V" lnvic.., al intercambio hbre de 
opiniones sín ningún riesgo. 

V" Hace posible que los participantes 
pracciquen sin ningún riesgo. 
Propicia el aprcnd1za1e a través de 
los conoc1m1entos de los 
p.'lrticipantcs. respecto a un tema. 

Recomendaciones 

Limitaciones 

® Si la habilidad del instructor no es 
adecuada p.'1r.t dirigir el proceso. puede 
oc.'"lsionar que el grupo pierda inccrés 
en el problema. 

® El empicar una situación simulada. los 
participantes pueden comenzar a 
invent.'"lr. suponer lo que les conviene. 
dar por hecho las suposiciones y hacer 
conclusiones apresuradas. 

® Es necesario que el grupo posea cieno 
nivel de información sobre el tema. 

El instructor debe elaborar un caso pr:íctico suf1cicntemence oricnc.,do. que permita a los 
parucipantcs aplicar sus conocimientos teóricos sobre un tema. 

Taller 

Elabo1-ar prcgunc.1s relacionadas con el caso para orienrn.r el análisis y destacar los puntos 
más 1mport.antcs del estudio. 
Proporcionar a cada participante una reproducción escrita del caso que scr:i motivo de 
esc.ud10. 
Indicar una lectura en silencio del caso antes de iniciar la discusión. sugiriendo el 
subrayado de los punces claves. 

El ;nstructor plantea un problema. por lo general correspondiente al ombjente real de 
trabajo. en donde los participantes deben aplicar los conten;dos del evento para su 
solución. 

-32-

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



160 CO~P!JC_(:_IO~ DE SESIONES_ EN L~_NQRMA TÉCNICA DF;_C_Qt:'J.P..ET~NQ~LABORAL 

. ,·.· 
Objetivos 

Generar que los parr.icipantcs no sólo adqui.eran informació·n. sino 
que apliquen en situaciones muy cercanas al ambienr.e real. 

Tamaño del grupo y colocación 

Con el pr·opós1to de revisar 13 aplicación 
que rc.'ll1z.a cada pan:1cipante. se 
recomienda ut1hzarl;i con grupos no 
m:t.yor·es de 15 personas. Se recomienda 
que el instructor tenga movilidad en la sala 
de entrenamiento. 

Materiales 

L, información que scr;í abordada . para 
generar la aplicac1ón del contenido del 
evento. 

Desarrollo 

Tie~po 

El tiempo esci ~n función de la actividad. 

Contenido 

Se maneja en la aplicación de todos los 
contenidos temáticos rcvis.,dos. 

El instructor prepara la situacíón que se analizará., la cual scrvilOi para :tplic:ir los contenidos del 
curso. 

Ventajas 

./ Mantiene la panicipaci6n del 
grupo. 

"" Pcr-mitc aplicar los conocimientos 
tcOncos. 

"" Permite u·asladar l:is situaciones 
reales a una situación preparada en 
donde los p;trt1cipamcs puede 
pl":lct1c:tr la solución de problemas_ 

Recomendaciones 

Limitaciones 

~ Requiere que los p.,rcicipantes tengan 
claridad en los contenidos que serán 
aplicados. 

~; No se puede llevar a cnbo con grupos. 
numerosos. 

:g El participante debe tener Ja capacidad 
de trasladar lo ;¡prendido a situaciones 
reales de trabajo. 

Antes de realizar el t.,llcr. 1·csuclva dudas de los participantes respecto al contenido y la 
tecn1ca m1s1n:1 
ProClffa q1.1c l:t s1tu:ición planteada p.wa el t.,ller sea simil:tr a lo que sucede en el ambiente 
labor·at de lo~ ;isrstcntc~. 

TESIS CON 
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6. Mat:eriales y medios didáct:icos 

Dentro del proceso de enseñanza-aprendizaje se considera como material de apoyo didáctico. 
a todos aquellos elementos que ayudan al instructor a ilustrar. clarificar, evidenciar, 
ejemplificar un contenido. Et empico de materiales de apoyo planeados y de buena calidad 
impa.ct:a al participante y hace que el aprendizaje sea más significativo. Durante el desarrollo 
de un evento pueden empicarse diversos tipos de apoyos. el único limite es la inversión que 
se desee hacer y la creatividad de la persona que los elabora. 

Ejercicio: 

Visualiza un cubo ... 

¡Te fue sencillo? 

; . .' . ... . 
Q~¡-záS" Je resultó dificil. pues la visualización no es el único canal para recordar. Tengo dos 

, arTiigos músicos muy experimentados. Uno es organista intérprete de bajo y director; el otro 
es pianista. El primero sólo puede tocar con partitura mientras que el segundo puede tocar 
una hora sin partitura alguna. El prirnero "'ve .. la música y el segundo la .. oye'º. Cuando 
aprende una pieza nueva. el pianista. si bien puede leer partitura escucha dos o tres veces un 
CD y eso le basta para interpretarla. Su método no es n1eJor. simplemente es diference. 

¿Que te parece ahora el cubo? 

Mat:erial impreso 

Es información presentada de manero escrita: sráficaºs, 
datos estadísticos. mapas. esquemas,. cuestionarios,. guias, 
ejercicios. cuadros sinópticos. manuales, instruct';vos, etc.: 
que se empleo de manera Individual, de forma que 
retroalimenta el aprendizaje y eleva el nivel cultural del 
participante y/o lector. 
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Ventajas 

..r La información es permanente. 

./ FaciliL, la comprensión del tema. si la 
informaci6n es suf1c1ent.e para cubrir 
los objetivos. 

..r Permite prever el clima del curso, las 
panic1pac1ones, las tCcnicas, los 
apoyos. ct:c . 

..r Es durable y fjcil de combinar con 
otros 1n.,tcnalcs. 

Mat:erial de uso directo 

e.izar:"rón o pint:arJ:,.ó_rt 

Limitaciones 

® Requiere tiempo de prcparaci6n • 
@1 Puede ser costoso . 
® Es necesario poseer' cierto nivel de 

conocimiento sobr'c el tema para 
su elaboración. 

En el pizarrón sólo debe anotarse información que no se 
encuentra en el texto y que se discutirá al momento. Este 
apoyo es de los más comunes. existen pizarrones de diversos 
tamaños y materiales pero su uso básicamente es el mismo. 

Ventajas 

Se adapt."'l al ntmo de trabajo del 
instructor . 

. / Se combina con otros materiales. 

./ Se borra f<lc1lmente. 

..,- El pintaron se puede usar corno 
pantalla. 

Limitaciones 

:~~ Se puede da.r errores u 
al escribir. 

:..>.:.: No tiene información 
pcr·n,ancntc . 

~'"'-: M;t;l:l distr1buc16n de la 1nformac1ón. 

l\···.·.· l .·;& .... 
'!,.... ~ ...... 

Las láminas deben contener sólo ideas centrales o básicas. Se 
forma de uno serie de hojas que pueden ser rotados. 
Generalmente se encuentra montado en un tripié. 

Vencajas 

Mantiene una secuencia que puede 
5.CI' rctOO"lad ..... 
No es costoso y puede prepararse 
con :int1c1pac1ón. 
Est1n1ub y sost.1cne la ;ncnc1ón de los 
pan1c1p."lntcs. 
D1s111111uyc 1;, po!.1l11hdad de en·orcs. 

TESIS CON 
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Limit'aciones 

:~ Se rnaltr.1L, folcilmentc. 
<~·· Requiere de ;"tCt:ua.liz<1c16n 

consc..,ntc. 
<:-:-. Se cn1plca en grupos pequeños. 
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Mat:criat Proycctable 

Acetatos y diapositivas 

Información impresa en un material transparente. 
Sus principales usos son para la presentación de 
diseños, esquemas. proceso y resúmenes. 

Vcncajas 

Maccri.'11 de gran impacto visual que 
rnanc1cnc l¡i ¡accnci6n de los 
participantes. 

./ Pcrn11tcn v:tnar los esti1nulos y son 
de f;\c1I empleo. 
Son dm;ln11cos y :nracc1vos. 

Yideo_s 

Limitaciones 

,~:· Son costosos. 
'··"'.i Requieren de c.ic1npo para 

elaboración. 
·i:r;. Se requiere equipo especial para su 

uso. 

Imágenes contenidos en cossetes. Se encuentran en dos formatos 
VHS y DVD. Son impactantes. sin embargo su uso es delicado, ya 
que si no se manejan alineados a los objetivos del curso y de 
forma correcta. los resultados pueden ser contraproducentes. 

Ventajas 

Son :ltracc1vos y din:imicos . 
./ Integra información visual y :1uditiva. 
./ Mantiene el interés de los 

part.1cipantcs. 

7. Taller 

Limitaciones 

·~--: Son cose.osos.. 
(M) Requieren c.icmpo para su 

elaboración. 
(~ Se rcquíeren conocimientos 

especializados para su elaboración. 
:~~ Pueden resultar aburridos. 
g Se requiere equipo especial para su 

uso. 

Ha llegado el niomcnto de aplicar to que hemos revisado. mediante la ejecución de una 
scsi6n de trabajo en instrucción. es lmporcante utilizar los tópícos abordados: por lo canco. 
te invitamos a que nucvanicntc te prepares ¡unto con cu equipo de trabajo y niucstrcn su 
n1cjor- esfuerzo en la aplicación del contenido de este evento. 

-36- TESIS CON 
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Ret:roalimentación sobre la e;ecución 

L, pcrsona.pOr ~¡ misma .;e; se da cuenca de sus acciones. requiere de otr_os·para obtener 
inform01ción del dCscmpeño. L'l herramienCl que · permite recabar información es la 
rctroalin1encación. · · ' 

. ~ 

La rctroalitnenc.'lclón favorece el aprendizaje. es un mecanismo de comunicación. que brinda 
inforn1ación objetiva sobre el desempeño individual en una actividad de craba¡o determinada. 
A partir de la infonnación recibida. -la persona reflexiona. identifica las conductas· que debe 
rnodificar y plantea compron1isos de acción que le permitan actuar con mayor efectividad en 
situaciones futuras. 

Para que la retroalimentación sea efectiva. es necesario considerar las siguientes reglas: 

Propiciar que exista un clima de ayuda. 
Dar en primera persona: º'yo observé ... 
La retroalimentación de!!be enfocarse a conductas observables que la persona pueda 
corregir. 
Pedir permiso para rctroalimentar a otra persona. 
Primero se retroalimentan los aspectos negativos y después los positivos. 
Ver directamente a la cara de la persona. 
No dar dobles mensajes. 
Ser objetivos y no hacer juicios de valor. 
Tornar en cuenta la sensibilidad de la persona. 
No se pern1iten las justificaciones. 
La persona que recibe la rctroinforn1ación debe dar las gracias al terminar. 

Una vez que se ha recibido la retroalimcnt;Jción se recon1icnda analizar la información. 
reflexionar profundan1cntc sobre los puntos negativos y los positivos para determinar las 
prioridades de mejora personal. La retroalin1enc.,ción tiene un sentido fundamental cuando 
se toma como ayuda para mejorar. pero el progreso depende de los compromisos que 
adquiera la persona. Es un medio para recibir información. el fin es la mejora personal. 

TESIS CON 
FALLA DE ORíGEN 
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Conclusión 

La capaciución es una herramienu que puede resolver 

problemas mediante un proceso de instrucción, que tienen que 

ver con el desempeño de las personas en un puesto de trabajo. 

La conducción adecuada de una sesión lleva al grupo al logro de 

sus objetivos y al desarrollo profesional de cada participan1:e. 

Las habilidades que un inscructor posea y el correcco diseño de 

la formación, basados en necesidades reales de entrenamiento; 

llevarán el proceso de capacitación al éxito esperado. 

-38- TESIS CON 
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ANEXO O 

"CONDUCCIÓN DE SESIONES DE CAPACITACIÓN" 
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TÉCNICA DE COMPETENCIA LABORAL 

CRONOGRAMA 
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Cronograma 
Curso: Conducción de Sesiones de Capacitación 
Instructor: 
Objetivo: El participante aplicará los elementos aprendidos, a la conducción de sesiones de capacitación que corresponda. 

TEMA TECNICA MATERIAL T.P. TA 
Presentación del instructor Presentación Currículum 2' 2' 
Presentación de parcicipantes Autógrafos Formato autógrafos 15' 17' 
Expectativas Contrato Rotalolio 10' 2T 
Evaluación previa de conocimientos Ejercicio escrito Evaluación pretest 10' 3T 
Presentación del curso (objetivo y temario) lectura comentada Manual y Acetato 1 3' 40' 

Técnica rompehielo S' 45' 
Introducción Conferencia interactiva 5'. so· 
Aprendizaje 
Educación en los adultos Lectura comentada Manual y Acetato 2 V IS' 1:05 
Principios de educación en los adultos Conferencia interactiva Rotalolio I Pintaron 35' 1:40 

Acetato 3 
Motivación 
T eorias motivacionales Conferencia interactiva Rotalolio 1 Pintaron 30; : 2:10 

Acetato 4 
RECESO IO' .. 2:25 
Etapas del aprendizaje 
Ciclo de vida del grupo Interrogativa Acetato 5 JO' : 2:35 

Técnica de sensibilización 15' 2:50 
Presentación de las técnicas Acetatos 6-12 60' 3:50 

Inicio por equipos de participantes 
Técnica de rompehielo 
Ejercicios de integración de grupos 
Detección de expectativas 
Nivel de dominio 
Desarrollo 
Técnica de integración de equipos 
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Técnica de energetización 
Cierre 
Técnica de cierre 
Procesos de grupo 

Técnicas instruccionales 

Materiales y medios didácticos 

Taller 

Conclusión y Cierre 

Técnica de energetización y 
chequeo 
Conferencia interactiva 
Corrillos 
Conferencia interactiva 
Corrillos 
Conferencia interactiva 
Corrillos 
Presentación individual 

Conferencia interactiva 
Evaluación final 
Técnica de cierre 
Entrega de reconocimientos 

~NEXOD 169 

Acetatos 12·15 50' 4:40 
Guia de corrillos 
Acetatos 16-19 50' 5:30 
Guia de corrillos 
Acetatos 20 y 21 40' 6:10 
Guia de corrillos 
Formato de evaluación de 60' 7:10 
competencias 

10' 7:20 
Evaluación post·test 15' 7:35 

15' 7:50 
Reconocimientos 10' 8:00 
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ANEXO E 
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'"CONDUCCIÓN DE SESIONES DE CAPACITACIÓN•• 
MATERIAL TRADICIONAL 

MANUAL 
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Conducción de sesiones de 
capacitación 

Esce material fue donado por Excelencia en Consultoría, SA de C.V. 
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OBJETIVO GENERAL 

EL PARTICIPANTE APLICARÁ LOS 

ELEMENTOS APRENDIDOS, A LA 

REALIZACIÓN DE PROGRAMAS DE 

ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL 
QUE LE CORRESPONDA. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 
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INTRODUCCIÓN 

NINGUNA EMPRESA PUEDE SOBREVIVIR SIN ENTRENAMIENTO: SIN 

EMBARGO EN OCASIONES, ESTE PROCESO NO RECIBE LA IMPORTANCIA 

QUE MERECE. 

QUE UNA ORGANIZACIÓN LOGRE CIMENTARSE Y CRECER EN ESTA 

EPOCA DE CAMBIOS RÁPIDOS, DEPENDE DE CÓMO SE ADAPTE AL 

MEDIO EN QUE SE DESARROLLA Y DE LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS 

Y SERVICIOS QUE PROPORCIONA A SUS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS. 

EL ENTRENAMIENTO O FORMACIÓN ATACA DIRECTAMENTE LOS 

PUNTOS DEBILES DE LA EMPRESA: BRINDA CONOCIMIENTOS Y 

HABILIDADES Y CREA ACTITUDES POSITIVAS NECESARIAS PARA MEJORAR 

SU TRABAJO. UN ELEMENTO DETERMINANTE EN ESTE PROCESO ES LA 

PREPARACIÓN DE LOS INSTRUCTORES. DADO QUE SON ELLOS LOS 

ENCARGADOS DE LLEVAR A LOS PARTICIPANTES A SUPERARSE Y A 

LOGRAR EL OBJETIVO DEL ENTRENAMIENTO. 

Esr:c m;uen.-.1 fue don:tdo por Excclcnc1a en Consultoría. S.A. de C.V. 
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TÉCNICAS DIDACTICAS PARA EL ENTRENAMIENTO EN EL:·' - .. 

LUGAR DE TRABAJO Y EN EL AULA. 

1.1 OBJETIVO DE LAS 
TÉCNICAS 
DIDÁCTICAS. 

Menciona algunas técnicas 
didácticas que conozcas. 

Describe alguna técnica de las 
que conoces que más ~e haya 
gustado. 

El proceso de· enseñanza·aprendillje. al 1:1ua1 que todos 
los procesos. cuenta con una serie de procedimientos 
que faciliun el desarrollo del entrenamiento. y cuyo 
empleo slstemádco asegura el losro de los objetivos de 
aprendizaje. Estos procedimientos reciben el nombre de 
Técnicas Didácticas. 

LAS T~CNCIAS DIDÁCTICAS TIENEN· POR OBJETIVO 
AYUDAR AL INSTRUCTOR A TR.ANSf11Tlll EL 
APl\ENDIZAJE DE MANERA COMPRENSIBLE PARA LOS 
PARTICIPANTES. 

Exiscen técnicas· didácticas· aplicables a diferentes 
situaciones; su elección debe fundamentarse en el 
objetivo y las caracterisdcas de los pa.rticlpantes. 

En general las técnicas didácticas: 

PROPICIAN LA PARTICIPACIÓN ACTIVA. 

PROMUEVEN LA TRANSFER:ENCIA DE LO APRENDIDO AL 
ESCENARIO REAL DE TRABAJO. 

REFUERZAN El COMPORTAMIENTO QUE SE DESEA · ·' 
OBTENER DE LOS PARTICIPANTES. 

MOTIVAN AL PARTICIPANTE Y PflOPICIAN SU 
DISPOSICIÓN AL CAMBIO. 

; ~ ¡ 

Este material fue donado por Exc:elencla en Consultoría, S.A. de C.V. 
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1.2 TÉCNICAS DIDACTICAS. 

Entre las técnicas didácticas que más puedes udlizar se 
encuentran las siguientes: 

1.2.1 CONFERENCIA INTERACTIVA. 

. 

. 

. 

. 

OBJETIVOS 

TANTO EL INSTRUCTOR COMO LOS PARTICIPANTES 
PUEDEN PRESENTAR VERBALMENTE CADA UNO DE LOS 
TEMAS ANTE EL GRUPO DE TRABAJO. 

Como Instructor haz una exposición de un tema 
determinado. y al mismo tiempo permite la aportación 
de las Ideas del grupo. 

Lo debes empicar cuando el grupo sea grande, se 
dispone de poco tiempo y se requiere transmldr 
principios y conceptos generales. 

Algunos elementos importantes que debes considerar 
son: 

TIPO Y TAHANO DEL GRUPO 

Que el grupo exponga sus ideas sobre el Se considera adecuado ut.lllzar 
tema tratado. pr"eferentemente con grupos de 20 
Facilitar la comprensión del tema mediante pardcipantes en adelante. 
la participación del grupo. 

Abordar un tema de acuerdo con las 
conclusiones generales del grupo. 

TIEMPO MATERIALES 

El tiempo recomendable es de IS a 2S Se requiere de un espacio para escribir las 
minutos, ya que el tiempo real depende del ideas que surjan, (rota.folio. pintarrón, pizarrón, 
número de participantes. et:c.) así como la estructura del tema tratado. 

CONTENIDO COLOCACION 

Teórico sobre todo de car.icter Informativo, . No se requiere distribución especial. lo 
introductorio aclaratorio o de compilación. importante es que el srupo tenga buena 

visibilidad y pueda escuchar al Instructor. 

Est:e material fue donado por Excelencia en Consultoria. S.A. de C.V. 2 
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DESARROLLO 

• El instructor inicia su conferencia permitiendo la pan.icipaclón o intervención de los asistentes 
cuando lo soliciten. 

• Los participantes pueden aportar durante la conferencia sus experiencias o conocimientos. 
• El instructor hace un análisis y conjuntamente con el grupo realiza las conclusiones. 

VENTAJAS 

• Propicia la participación. 
• Existe interacción entre el instructor y el 

grupo. 
• Se obtienen conclusiones con la aprobación 

y participación del grupo. 

DESVENTAJAS 

• Se requiere de grupo critico y 
participativo. 

• El instructor debe tener habilidad para 
manejar el tema y retomar la participación 
del grupo. 

RECOMENDACIONES 

3 Preparar con anticipación el tema. 

3 Hacer anotaciones sobre los comentarios del grupo. 

Equilibrar 13.S aportaciones, para no desviar ta atención del grupo del tema central. 

'< 
1.2.2 ESTUDIO DE CASOS. 

CONSISTE EN EL ANÁLISIS DE UNA SERIE DE HECHOS 
SUSCEPTIBLES CE PRESENTARSE EN LA VIDA REAL 

Es utilizado como un medio para que los participantes 
desarrollen su capacidad de análisis y t.oma de 
decisiones. 

OBJETIVOS 

• Desarrollar la habilidad para aplicar lo 
aprendido en el ámbito real de trabajo. 

• Integrar la información y la experiencia que 
los participantes poseen sobre un tema. 

• Desarrollar la habilidad de considerar 
diferentes perspectivas para lograr la 
solución de un problema. 

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO 

El número de participantes es llímicido. Se 
recomienda formar subgrupos, en el caso de 
que el grupo sea numeroso. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 
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TIEMPO 

I Se encuentra sujeto a la complejidad del caso. 
Puede· prolongarse a la resolución o hasta 
lograr observar las conductas buscadas. 

CONTENIDO 

Se aplica a contenidos de todo tipo, con el 
requisito de ser susceptibles a situaciones 
reales. 

~179 

r1ATElllALES 

Se debe disponer de la redacción y 
reproducción del o de los casos en número 
suficiente. Además de roafolio o pizarrón 
para el análisis. 

COLOCACION 

Se forman pequeños grupos. de a~uerdo al 
número de pan.lclpantes. 

DESARROLLO 

• El instructor elabora o selecciona un caso que considere apropiado incluyendo las preguntas de 
acuerdo al objetivo que se desee conseguir. 

Existen dos posibilidades: 

1. Que el caso contemple una solución posible y verdadera {como usualmente se maneja). 

2. Que el caso se oriente a que surjan. durante el proceso, aquellas actitudes del participante 
respecco a la solución de problemas y toma de decisiones. · 

• El Instructor asigna al grupo o a los subgrupos los casos que van a estudiar. 

• Presenta el o los casos. 

• Propicia la discusión, en un ambiente favorable. con la finalidad de guiar el aprendizaje y realizar 
observaciones. 

• Ayuda a los participantes a descubrir por si mismos las ideas más significativas, partiendo de la 
información contenida en el caso. 

• La discusión se suspende. cuando el grupo o subgrupos han alcanzado la solución, 0 bien. 
cuando han vivenciado las ecapas en el proceso de solución de problemas. 

• De acuerdo al objetivo del Instructor, los participantes presencan al grupo las respuescas y 
discuten los puntos de vista. 

• Se retoman las conclusiones pertinentes procurando lograr el consenso grupal. 

Este material fue donado por Excelencia en Consulcoría, S.A. de C.V. 4 
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VENTAJAS 

• Permite presentar a todas las personas. una 
situación c:omún (cipo). 

• lnvlt.a al intercambio Ubre de opiniones sin 
ningún riesgo. 

• Propicia el aprendizaje por medio de los 
conocimientos de los panicipantes. respecto 
a un tema. 

DESVENTAJAS 

• Si la habilidad del lnstruct.or no es adecuada 
para dirigir el proceso. puede ocasionar que 
el grupo pierda lnteres en el problema. 

• Al emplear una situación s)mulada, los 
participantes pueden comenzar a Inventar, 
suponer lo que les conviene, dar por hecho 
las suposiciones y hacer conclusiones 
apresuradas. 

• Es necesario que el grupo posea cierto nivel 
de información sobre el tema. 

RECOMENDACIONES 

3 El lnstruct.or debe elaborar un caso práctico suficientemente orientado, que permita a los 
pal"ticlpant.es aplicar sus conoclmient.os teóricos sobre un tema en particular. 

3 Elaborar preguntas relacionadas con el caso para orientar el análisis y destacar los puntos más 
imporcantes del estudio. 

3 Proporcionar a cada panicipante una reproducción escrita del caso que será motivo de estudio. 

3 Indicar una lectura en silencio del caso antes de iniciar la discusión. sugiriendo el subrayado de los 
puntos claves. 

1.2.3 COIUULLOS. 

OBJETIVOS 

SE DIVIDE AL GRUPO EN SUB GRUPOS, CON LA 
FINALIDAD DE ANALIZAR DIVEllSOS CONTENIDOS 

PLANTEADOS. 

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO . Poner de manlfiesto diversos puntos de vista Dado que se va a dividir al grupo en subgrupos, se 
del grupo. puede utilizar con s;rupos gr.andes (25 . Promover el análisis grupal de diversos participantes), divididos en subgrupos no mayores 
temas. a S integrantes. . Facilitar la participación de todos los 
asistentes al evento. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. S 
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TIEMPO 

El tiempo recomendado es de s· a r s· ya que 
el tiempo real depende del tema revisado. 

CONTENIDO 

Con esa técnica se pueden manejar 
contenidos de tipo teórico que permitan 
efectuar un análisis grupal hasta llegar a 
acuerdos. 

DESARROLLO 

~181 

MATERIALES 

Se requiere de un espacio para escribir las 
ideas que surjan, se puede emplear el 
rotafolio. pizarrón, plntarrón para anotar. 
Adicionalmente se recomienda el uso de una 
guia de corrillos, para dirigir el análisis grupal. 

COLOCAClcN 

Es lmportant.e que los equipos formen 
pequeños círculos, de tal manera que cada 
integrante tenga contacto visual con sus 
compañeros. 

• El instructor o moder.1dor divide al grupo en pequeños equipos. 

• Se precisa el tema, explica el procedimiento y las normas mínimas que han de seguirse dentro 
del clima informal. se debe designar un secretario para registrar las ideas que se expongan. Así 
como un tiempo mínimo de elaboración del ejercicio. 

• Cada equipo realiza el análisis de tema o resuelve el ejercicio encomendado. 

• Pasado el t.lempo pactado, cada equipo expone sus conclusiones u observaciones. 

• Una vez expuestas todas las ideas, se analizan con sentido crit.lco y realista. la consistencia y 
utilidad de las mismas, seleccionando las más valiosas a consideración de todo el grupo. 

• El instructor hace un resumen y junto con los miembros del grupo extrae las conclusiones. 

VENTAJAS 

• Esdmula la participación; no sólo Individual. 
sino además grupal. 

• Las conclusiones genera les se obtienen 
primero con base a la aceptación 
democrática de cada crupo y finalmente se 
generalizan. 

• Todos los miembros conocen las 
conclusiones o respuestas. 

RECOMENDACIONES 

DESVENTAJAS 

• Se requiere de 
experiencia. 

conductor con 

3 El moderador debe evitar que alguien quiera Imponer siempre su criterio. 

3 Es importante preparar previamente una sufa de corrillos, la cual consiste en elaborar un 
cuestionarlo sobre el tema que se trabajará. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C. V. 6 
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1.2.4 TECNICA DEMOSTRATIVA. 

EL INSTRUCTOR EJECUTA UNA TAREA Y LA EXPLICA 
DETALLADAMENTE CON EL PROPÓSITO DE QUE LOS 
PARTICIPANTES (OBSERVADORES) LA REALICEN. 

OBJETIVOS 

• Ubicar a los participantes en una situación 
real de trabajo. 

• Aplicar los conocimientos teóricos en una 
tarea específica del área psicomotriz.. 

• Posibilitar la adquisición y el desarrollo de 
una habilidad motora. 

TIEMPO 

El tiempo está en función de '3 tarea que se 
realizará. 

CONTENIDO 

Esta técnica es de mayor utilidad para el 
manejo de Información que requiere de una 
aplicación Inmediata. Se utiliza con 
frecuencia en los cursos de pilotos. manejo de 
equipos y de maquinaria. 

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO 

• Esta técnica por su amplitud abarca el área 
pslcomotrlz y cognoscitiva. Se considera 
que el número adecuado de participantes 
es de 1 a 20. 

MATERIALES 

Dependerá del material que componga el aparato 
u objeto que se demostrará. 

COLOCACION 

El instructor se coloca al frente de los 
participantes, de manera tal que todos tengan 
un campo de observación adecuado y puedan 
ver claramente las ejecuciones del instructor. 

DESARROLLO 

El instructor prepara el material o equipo que va a demostrar. Tiene que enseñar paso a paso 
e irse cerciorando de que todos los part.icipantes entiendan correctamente la información que 
se les imparte. 

Cuatro pasos que debe seguir: 

4 Explicar la actividad a una velocidad normal. 

4 Repetir la explicación de manera pausada, señalar los 
puntos de riesgo y cuidados que se deben tener. 

4 Retroalimentación de la actividad: plantee preguntas a 
los participantes y resuelve dudas. 

4 Ret:roalimentación del desempeño de los participantes: 
verifique que se hagan tas correcciones necesarias. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 7 
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VENTAJAS 

• Participación act:IVa -de: t.odo el-grupo. 

• Verific:ación del aprendizaje. 

~·183 

DESVENTAJAS 

• El número de pardcipantes debe ser 
reducido. 

• Permite la retroalimentación. 
• Se requiere de recursos para ejecutar la 

práct.ica (herramlent3s. equipo, entr"e otros). ' 

RECOMENDACIONES 

3 Tener preparado et material suficiente y el equipo adecuado. 

3 Haber realizado de manera correcta y cuidadosa la descomposición de la tarea. 

3 Revise lo pasos y los puntos clave de la sesión. 

3 Preste atención particular a los pasos difíciles. 

3 Verifique si hay nuevas técnicas que el part.iclpantc haya cncont.rado. 

3 Insista en la s
0

egurldad y en las normas de desempeño. 

3 Responda t:odas fas preguntas pendientes. 

3 Termine la sesión. 

3 01"'iente a los participantes acerca de la sesión. 

3 Motive. explicando por qué la habilidad que se desarrollará es importante. 

3 Verifique el conocimiento actual del part:icipante de manera que usted no repita lo 
que él ya sabe u omita algo que necesita conocer. · 

3 Establezca los objetivos para dar a los participantes orientación al respecto. 

3 Asegurar la buena visibilidad de todos los participantes. 

3 Procurar la participación de todos los miembros del grupo. 

1.2.5 DRAMATIZACIÓN. 

CONSISTE EN LA PRESENTANCIÓN QUE HACEN DOS O MÁS PERSONAS 
DE UNA SITUACIÓN QUE SUCEDE EN LA VIDA REAL 

Se emplea cuando se desea que su grupo comprenda con mayor 
profundidad una conducta o situación; y que se coloque en lugar de 
quien la vive en realidad. En lugar de evaluar teóricamente, además de 
que se realiza en una atmósfera o ambiente que recrea cualquier 
situación de manera vivencia!. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A. de C.V. 8 
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OBJETIVOS 

. Escructurar una situación real que 
permita experimentarla de manera 
vivencia! para ser comprendida por 
quienes la r~lizan y la observan. . Lograr en el grupo el entendimiento 
para fungir como observador y 
proporcionar alt.ernatlvas y punt.os de 
vista que le permitan acercarse a las 
posibles soluciones. . Desarrollar habilidades de observación, 
análisis y síntesis en el traamlento de un 
área de opon.unidad. 

TIEMPO 

El tiempo debe ser el suficiente para llegar al 
punto clave de la situación. se recomienda no 
prolongarse más de 20 minutos. La discusión. 
análisis y síntesis podrán tener mayor duración. 

CONTENIDO 

Se pueden manejar diversos contenidos, 
sobre t.odo con slt:uaclones que se han vlvldo 
en el ámbito de trabajo y desean analizarse. 

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO 

Un grupo de máximo 20 personas. esto 
permitirá. observar el florecimiento de las 
emociones que entran en Jueco. La cantidad 
de personas que asumen los roles varia 
dependiendo de las necesidades de la 
situación 

MATEIUALES 

Se requiere un salón amplio con sillas móviles 
que permitan la delimitación del espacio 
escénico. 

COLOCAClcN 

La colocación es como en el teatro. los aet.ores 
situados frente al grupo. 

1 
DESARROLLO: 

1 

FASE 1 PREPARACIÓN: 

• Esa etapa consiste en la determinación del problema que se represenar.i, especificando la 
sicuaclón y elementos generales que lo rodean. Se plantea el objetivo que se busca con la 
dramatización. Se eligen los personajes y se determina el rol que jugará cada uno y se 
prepara el escenario para realizar la representación. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A. de C.V. 9 

I TESIS CON 1 
JALLA DE ORIGEN 



l 

~res 

FASE 2 FASE3 
REPRESENTACIÓN ESCÉNICA: 

• Frente al gl"'upo realiza la 
representación de la escena lo más 
natural posible. Es conveniente que no se 
interrumpa el des.arrollo de esta etapa, el 
grupo deberá mant.ener una atmósfera 
propicia para las acciones. 

COMENTARIOS Y DISCUSIÓN: 

• Terminada la representación se procede a 
los comentarios en los cuales participan 
todos los miembros del grupo Incluyendo 
a los actores. El Instructor debe aauar 
como moderador · encauzando los 
comentarios del grupo hacia el objetivo 
deseado. 

DESVENT"IAS 

• Despiera. el Interés y motiva la participación 
espontánea de los espectadores. Mantiene la 
atención del grupo centra.da en el problema 
que se desarrolla. • Si los participantes son muy tímidos. van a 

impedir que se obtenga un desarrollo óptimo 
de la actuación. 

• La representación escénica provoca una 
vivencia común a todos los presentes, después 
de ésta es posible discutir el problema con un • 
conocimiento homogéneo. 

Que se relaje demasiado la disciplina del grupo. 

• El problema central es analizado con una base 
de realidad concreta. 

llECOHENDACIONES 

3 Debe comenzar con situaciones muy simples y eligiendo bien a los intérpretes. entre aquellos 
más sesuros y hábiles. comunicativos y espontáneos. 

3 Puede comenzarse con situaciones que den lugar precisamente a la expresión humorística. 

3 Al elegir a los actores se debe tener cuidado en no afectar la seguridad de las personas. 

1.2.6 TALLER. 
EL INSTRUCTOR PLANTEA UN PROBLEMA, POR LO GENERAL 
CORRESPONDIENTE AL ALMBIENTE REAL DE TRABAJO. EN DONDE LOS 
PARTICIPANTES DEBEN DE APLICAR LOS CONTENIDOS DEL EVENTO 
PARA SU SOLUCIÓN. 

Ene material fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A.. de C.V. 1 O 
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OBJETIVOS TIPO Y TAMANO DEL GRUPO 

Generar que los participantes no sólo adquieran Con el propósito de revisar la aplicación que 
información, sino que la apliquen en situaciones realiza cada participante, se recomienda utilizarla 
muy cercanas al ambiente laboral. con grupos no mayores de 1 S personas. 

TIEMPO 

El tiempo estarci en función de la act:lvidad. 

CONTENIDO 

Se maneja en la aplicación de codos los 
contenidos temáticos revisados. 

MATERIALES 

Información que sera abordada para generar 
la aplicación del contenido del evento. 

COLOCACION 

Se recomienda que el Instructor tenga movilidad 
en la sala de entrenamiento. 

DESARROLLO 

El instructor prepara la situación que se analizará. la cual servirá para aplicar los contenidos del curso. 

VENTAJAS 

• Mantiene la p3rtlclpación del grupo. 

• Permite aplicar los contenidos teóricos. 

• Permite trasladar las situaciones reales a una 
situación preparada en donde los participantes 
pueden practicar la solución de problemas. 

DESVENTAJAS 

• Requiere que los participantes tengan claridad 
en los contenidos que serán aplicados. 

• No se puede llevar a cabo con grupos 
numerosos. 

• El participante debe tener la capacidad de 
trasladar lo aprendido a situaciones reales de 
trabajo. 

RECOMENDACIONES 

3 Antes de realizar el ca.ller. resuelva las dudas de los participantes respecto al contenido y la 
técnica misma. 

3 Procura que la situación planteada para el taller sea similar a lo que sucede en el ambiente laboral 
de los asistentes. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 1 1 
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1.3 TALLER DE TÉCNICAS 
DIDACTICAS. 

TEMA 

·. 

.. 

~187 

De acuerdo a los temas seleccionados en la guia de 
instrucción. elige las técnicas didácticas que 
emplearías en la impartición del evento y escribe por 
qué las propones. 

TECNICA DIDACTICA • 

. . 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A. de C.V. 1 2 
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2. TÉCNICAS PARA LA CONDUCCIÓN DE GRUPOS DE 
ENTRENAMIENTO 

2.1 CICLO DE VIDA 
DEL GRUPO. 

PRESENTACIÓN 
ROMPEHIELO 

Al igual que los individuos, los grupos tienen un ciclo de vida y un 
comportamiento, es decir, se comportan como una unidad que se 
desarrolla a través de la lnter.lcclón y del paso del t.lempo. Esa 
conducta varia con la situación y con la edad del grupo. 

CLiMAX 

DECLINACIÓN 

SENSIBILIZACIÓN CLAUSURA 

INTEGRACIÓN 
VIVENCIALES 

CONCLUSIÓN 
sfNTESIS 

INICIO 

Cuando se forma el grupo 

es necesario identificar a 

cada persona por sus 

araccerística.s y romper la 

tensión inicial. Esto 

logra con las técnicas de 

presentación 

rompehielo. 

y de 

DESARROLLO 

En esta. etapa se busca acercar 

más a la gente favoreciendo fa 

comunicación y la incegración. 

Se revisa el contenido temático 

del evento. 

ENERGETIZACIÓN 

Son técnicas que se usan durante 

codo el evento, para canalizar la 

energía de los participantes. 

CONCLUSION 

Al término del curso se 

deben concluir los 

objetivos del aprendizaje 

en un ambient:e grat:o, de 

despedida y de 

compromiso con lo 

aprendido. 

Este milterial fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A. de C.V. 13 
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2.2 TÉCNICAS PARA LA 
CONDUCCIÓN DE 
GRUPOS DE 
ENTRENAMIENTO. 

2.1.1 TÉCNICAS DE 
PRESENTACIÓN 
Y ROMPE-HIELO. 

TÉCNICA DE PRESENTACIÓN. 

PRESENTACIÓN POR PAREJAS. 

~189 

De acuerdo al ciclo de vida del grupo. se proponen técnicas 
especificas para cada etapa de vida del grupo. 

Las t:écnicas de manejo de grupo brindan una serie de 
beneficios que favorecen la efectividad del aprendizaje. 
entre ellos se encuenv-an: 

4 Desarrollan un proceso colectivo de discustón y 
reflexión. 

4 Permiten que el conocimiento individual se haga 
grupal. 

4 Ayudan a obtener datos importantes de los 
integrantes y del grupo mismo. 

4 

4 

4 

Permiten superar el estancamiento en la dinámica del 
grupo, durante el evento de capacitación. 

Auxlllan en la solución de problemas existentes: 
liderazgo. aaitudes, valores. competencia. ~ma de 
decisiones; entre otros. 

Permiten fa adquisición de conocimientos y habilidades 
de manera práctica y vivencia f. 

El encuentro entre los participantes de un evento y tu 
formador. marca el inicio de la relación grupal. por lo 
tanto, el primer contacto lo constituye la presentación 
la que (aun cuando las personas del grupo se conozcan) 
te ayudará para el desarrollo de las sesiones y a. lograr 
un accr-camiento agradable entre los miembros del 
grupo. 

OBJETIVO: Presentación y ruptura de tensión inicial. 

DESARROLLO 

• El instructor indica que se hará la presentación por parejas y que éstas deben intercambiar"' 
determinado tipo de información de interés para todos. por ejemplo: nombre. expecativa.s, 
procedencia y algún otro dato personal. Se forman las parejas quienes posteriormente se 
presentar.in mutuamente al grupo. 

• La información de esta dinámica depende del número de participantes por lo general se da un 
máximo de cinco minutos por pareja para la presentación en plenaria. 
Ejemplo: 

Luda es profesora. trabaja con niños pequeños. pesa 54 kilos. es soltera con novio y 
quiere seguir trabajando. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A . .,...._..._'"°"'..._ __ ,,_ _______ ~ 
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RECOMENDACIONES 

JSe intercambian comcncarios referentes a aspectos personales, como por ejemplo. algo que 
al compañero le gusta. si tiene hijos, qué hace en su tiempo libre, entre otros aspectos que 
sean de Interés. 

3l.a información. se expresa en plenaria de forma general, sencilla y breve. El coordinador 
debe estar atento para animar y agilizar la presencación. 

PRESENTACIÓN POR TERCIAS 
OBJETIVO: Presencación y ruptura de la tensión inicial. 

DESARROLLO 
• El instructor indica que la presentación será por tercias y que sus integrantes deber.in 

intercambiar Información personal, que es de interés para todos; por ejemplo: Nombre, 
intereses sobre et curso, información sobre su trabajo, información sobre la familia y algunos 
datos personales mis. 

• Posteriormente la presentación se hará ante todo el grupo, una persona presenta a otro 
compañero de la tercia. La información de esta dinámica dependerá del número de participantes. 
se da un tiempo máximo de siete minutos por cada tercia. 

RECOMENDACIONES 

3 La información de los compañeros debe ser presentada de manera general, sencilla y breve. 
El coordinador debe estar atento para animar y agilizar esta presentación. Hablar de 
cuestiones como: la familia. con quien vive, si trabaja y desde cuándo, aficiones. gustos. 
etc. 

TÉCNICA DE ROMPE­
HIELO 

El encuentro entre dos o más personas conocidas o 
desconocidas provoca una situación de angustia. 
incomodidad y desconfianza. Como primera tarea. deberás 
establecer un sentimiento de mutua confianza y 
comprensión. disminuyendo así la tensión, esto es 
rompiendo et hielo. 

Este material fue donado por Excelencia en Consult:oria. S.A. de C.V. 15 · 
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CANASTA REVUELTA 
OBJETIVO: Romper el hielo, animación. 

DESARROLLO 

• Todos los participant.es se forman en circulo con sus respecdvas sillas. El instructor se coloca al 
centro de pie. En el momento que el instructor señale a una persona y dice: ¡sandia!, ésta 
debe responder el nombre del compañero de su derecha. Si le dice: ¡melón!, debe decir el 
nombre del que tiene a su izquierda. Si se equivocó o tarda más de tres segundos en 
responder pasa al centro y el instruct:or ocupa su puesto. 

En el momento que se diga ¡CANASTA REVUELTA! Todos deberán cambiar de asiento (el 
que está en el centro, deberá aprovechar est.o para ocupar uno y dejar a otro compañero al 
centro). 

RECOMENDACIONES 

3 Esa dinámica debe hacerse rápidamente para que mantenga el interés. 

3 Es conveniente que se prcgunt.e unas tres o cuatro veces el nombre de la fruta antes de 
revolver la canast.a. 

3 Esta dinámica se utiliza. para reforzar el conocimiento de los nombres de los participantes en 
un curso o taller. pero no es la más adecuada para iniciar la presentación . 

. 2.1.2 TÉCNICAS 
VIVENCIALES. 

2.1.3 TÉCNICAS DE 
ENERGÍA. 

Este cipo de técnicas. como lo Indica su nombre, están 
relacionadas con la vivencia. Se plantea una situación 
en la que a través de la experiencia el participante 
incorpora la Información que se busca aprenda. La 
técnica elegida depende del tema que se quiere ilustrar, 
existen técnicas aplicables a comunicación, manejo de 
problemas y liderazgo: por mencionar sólo algunos 
temas. 

Las técnicas de energetización se utilizan cuando se 
observa un índice de cansancio por parte de los 
participantes, rompiendo así la tensión y motivándolos a 
continuar animadamente el evento. Otra utilización es 
para canalizar la energía del grupo hacia los objetivos del 
evento. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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JIRAFAS Y ELEFANTES 
OBJETIVO: Energet:ización, concentración. 

DESARROLLO 

• Todos los participantes forman un circulo. el instructor se coloca en el centro. Él señala a una 
persona del grupo diciendo: ••JIRAFA .. • el señalado deberá juntar sus manos en alto y los 
compañeros que se encuentran en sus costados deberán agacharse y t:omarle los tobillos. 

• Si el que está al centro dice: .. ELEFANTE ... el señalado deberá simular con sus manos la 
trompa del elefante. sus compañeros simularán las orejas con su~ manos. 

• Quien esté distraído y no cumpla la indicación. pasará al centro y señalará de nuevo a otro 
compañero. al mismo tiempo que dice: .. JIRAFA•• o "'ELEFANTE... La dinámica se 
desarrolla de la misma manera. 

EL CORREO 
OBJETIVO: Energetización. 

DESARROLLO 

• Se forma un círculo con todas las sillas, una para cada participante; el Instructor que se queda de 
pie e inicia el ejercicio: parado en medio del circulo. expresa en voz alta mensajes al grupo, por 
ejemplo: .. b"a.igo una carta ~ ~odos los compafteros queu. tienen blsons ... todos 
los compañeros que tienen bigotes deben cambiar de sitio. El que se queda sin lugar pasa al 
centro y hace lo mismo, mencion:i una característica nueva, por ejemplo: "'~raiso una carta 
para ~odos los que está.n casados•• ... etc. 

2.1.4 TÉCNICAS DE 
CONCLUSIÓN 
Y CIERRE. 

CLAUSURA MERECIDA 
OBJETIVOS: 

Estas técnicas se utilizan para la clausura de un evento 
de capacitación. ayudan a concluir de forma amable y 
reflexiva. apoyando con ello los compromisos de 
cambio personal y aplicación del contenido del evento. 

• Desarrollar la autoevaluación en ténnlnos de los resultildos alcanzados. 

• Permite a los grupos un repaso r.i.pido a manera de resumen del lugar que ocupa la 
participación individual en los logros grupales de aprendizaje. 

• Sensibiliza a los participantes sobre la calidad de sus contribuciones al grupo. 

Esce material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 17 
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DESARROLLO 

• ·Verificados los objetivos de aprendizaje y las expectativas del grupo, el instructor anuncia el 
término del evento, plantea que a diferencia de otro tipo de clausuras pomposas y frias ésta 
sel'"á una clausura cálida. Así, le pide a los participantes que pasen a recoger su Diploma o 
Constancia de pardcipaclón que se encuentra en el centro del salón encima de la mesa. Al 
recoger su respect.lvo diploma cada part.lcipante dlr.i al grupo por qué cree merecerlo. Al 
finalizar da las gracias. 

2.2 

RECOMENDACIONES 

3 El tiempo aproximado es de 30 minutos. 
3EI tamaño del grupo es de 16 a 18 participantes. 
3Se debe tener preparado el material que consiste en una mesa pequeña al cenero. los diplomas 

o constancias de participación. 
3EI instructor debe tener mucho cuidado para pl<lntcarlo. por el grado de confrontación que 

exige del participante. 
3No puede haber ningún pardcipante que no considere merecer el diploma o constancia, en 

esos casos el instructor pide la opinión del grupo. 

RECOMENDACIONES 
PARA EL USO DE LAS 
TÉCNICAS DE MANEJO 
DE GRUPO. 

Para que selecciones la técnica más conveniente 
para cada caso existen las siguientes 
recomendaciones: 

• Las técnicas siempre debes dirigirlas hacia 
el logro de un objetivo preciso. Cuando 
selecciones una t.écnica debes tener claro 
qué objetivo quieres lograr con ella, 
t.omando en cuenta el número de 
participantes y el tiempo disponible. 

• Conoce plenamente Ja tócnica. tus 
posibilidades y limitantcs. 

• No abuses del uso de las técnicas. 

• Las técnicas no sustituyen al instructor. 

Est::e mat::erial fue donado por Excelencia en Consultoria. S.A. de C.V. 18 
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2.4 TALLER DE 
TÉCNICAS PARA 
LA CONDUCCIÓN 
DE GRUPOS DE 
ENTRENAMIENTO. 

TEMA 

- ~·· ;.-

De acuerdo a los temas seleccionados en la guia de 
instrucción, elige las técnicas de manejo de crupos 
que emplearía en la lmparticlón del evento y escriba 
por qué la propone. 

TECNICA DE MANEJO DE GRUPO 

::·--· .;,:. 

: _. ~.-..: 
'. ~ .• ~ • .• ~t ";'. 

Esce material fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A. de C.V. 19 
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3. MATERIALES. 

3.1 FUNCIÓN DE LOS 
MATERIALES DE 
APOYO. 

3.2 EL MATERIAL DE APOYO 
QUE PUEDE USARSE EN 
LA INSTRUCCIÓN 
PRÁCTICA. 

~195 

Dentro del proceso de enseñanza-aprendizaje se 
considera como material de apoyo: 

A TODOS AQUELLOS ELEMENTOS QUE AYUDAN Al. 
INSTRUCTOR A ILUSTRAR, CLARIFICAR, EVIDENCIA.fil Y 
EJEMPLIFICAR UN CONTENIDO. 

Ejemplo: 

Juan Rodríguez es colaborador de una. importante 
empresa de artículos de línea blanca; él 
constantemente asiste a diversos eventos de 
entrenamiento que le penniten desarrollar 
eficientemente su trabajo. Juan comenta que 
todos los eventos a los que asiste son muy 
interesantes, sin embargo es notorio que unos 
eventos son más llamativos que otros, ya que 
considera que la manera en que se ilustran cado 
uno de los temas revisados tiene mucho que ver 
con el impacto que causan a los participantes. 

Los materiales de apoyo pueden ser de diferentes tipos. 
su selección debe fundamentarse prlnclpalmente en el 
objetivo que se desea alcanzar. 

El empleo de materiales de apoyo planeados y de buena 
calidad lmpaca al panlclpante y hace que el aprendizaje 
sea más significabvo. Durante el desarrollo de un evenU> 
puedes emplear diversos tipos de apoyos, el único límite 
es la Inversión que deseas hacer y la creatividad de la 
persona que los elabora. 

En su empresa es común que se manejen diferentes 
manuales, instructivos o gráficos. A continuación se 
describe brevemente su contenido, así como las ventajas y 
desventajas de trabajar con ellos. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 20 
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3.2.1 MATERIALES DE USO 
CO"ÚN DEL 

A continuación describa dos de los materiales que 
comúnmente utilizas para los procesos· de capacltacióñ. 

PARTICIPANTE. 

Material=----------------------------------
Caracteristicas: ______________________________ _ 

VENTAJAS .·.·· DESVENTAJAS 

----------------'-~-e-,;, 
-··· ;:.-." 

' ... \ 
1-----'-.;_;---'----"---'-"-'':.:."·..:.··.;;.:::.;;.:•..:.···.:...···....:···.:...'···-··~· ::,,,;. __ "_··-·--------------­

: ;-~".J·~·., ;, ".: ~::.- ·:: -~:·.·t· -----------------'----'-.... : . 
·. 

Material: ________________ ,....._._ .. ;_ .. _·_...,<._··---------------
Caracterís'ticas:. _________________ -'-_;...., ___________ _ 

,.•,.; ~.:-,,.:-· .... ··-:_ -.:·.:- ~.::· .. 

VENTAJAS . ·:né: : :·· DESVENTAJAS .... ., ·: 
::. .... · - · .. •. _\; ·. 

:'-•.•'"''l>.-•. ':é: "~"' •. ··~. __________________ -;_,,,, __________________ _ 
._. ,p;! "-.:.•·-·-·' "··· !-------------------

Esce material fue donado por- Excelencia en Consultoría, SA. de C.V. 21 
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3.2.2 Uso DE 
ESPECIALIZADO. 
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EQUIPO En el proceso de capacitación se hace necesario el 
apoyo de equipo para lograr la enseñanza deseada: 
sin embargo, el tipo de equipo o maquinaria que se 
udlice dependerá en gran medida de las necesidades 
y requerimientos que la organización y más 
específicamente del área de trabajo. 

Dentro del proceso de instrucción, ¿qué equipo se 
requiere para lograr los objetivos planteados? 

¿Cuáles son los puntos críticos, o aquellos sobr"e los 
que hay que poner mayor atención en el equipo? 

¿Cuáles son tas ventajas del uso de est:e tipo de 
,, equipo? 

¿Cuáles son las desventajas del uso de este ·tipo 'de. 
equipo? 

Este material fue donado por Excelencia en Consukorfa. S.A. de C.V. 22 
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3.2.3 Uso DE MATEIHAL IMPRESO: 

MANEJO DE INSTltUCTIVOS• MANUALES 
DE PROCEDIMIENTOS• GRAFICOS, ETC. 

VENTAJAS 

• La información es permanente. 

• Facilita la comprensión del tema. si la 
información es suficiente para cubrir los 
objetivos. 

• Es durable y fácil de combinar con otros 
materiales. 

3.2.4 MATERIALES DE USO DIRECTO: 

PIZARRÓN• ROTAFOL.10. 

PIZARRÓN. 

VENTAJAS 
• Se adapta al ritmo de trabajo del 

instruaor. 

• Se combina con otros materiales 

• Se borra fácilmente. 

SE EMPLEA DE MANERA INDIVIDUAL. CONTIENE 
INFORMACIÓN ESCRITA QUE RETROALIMENTA EL 
APRENDIZAJE Y ELEVA EL NIVEL CULTURAL DEL 
PARTICIPANTE Y/O LECTOR. 

~or ejemplo. un manual 
cual debe Incluir: 

1) Portada. 

2) Indice. 

3) Introducción. 

un material Impreso. el 

4) Desarrollo del contenido con 

ejercicios. 

5) Conclusión o recomendaciones. 

6) llibllografla. 

DESVENTAJAS 

• Requiere tiempo de preparación. 

• Puede ser costoso. 

• Es necesario poseer cieno nivel de 
conocimiento para su elaboración. 

MATERIAL DE APOYO DE USO COMÜN. EN ~L SE 
ANOTA LA INFORMACIÓN QUE NO SE ENCUENTRA 
EN EL TEXTO Y QUE SE DISCUTIRA EL MOMENTO. 

DESVENTAJAS 
• Se pueden dar errores u omisiones al 

escribir. 

• No se tiene Información permanente 

• Distribución inadecuada de la Información. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 23 
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ROTAFOLIO. MATERIAL DE APOYO QUE CONTIENE SÓLO IDEAS CENTRALES O ,BÁSI~ •• SE 
FOllHA DE UNA SERIE DE HOJAS QUE PUEDEN SER ROT AF~~. 

VENTAJAS DESVENTAJAS 

Mantiene una secuencia que puede ser 
recoma da. 

Se maltrata fácilmente. 

Requiere actualización constante. 
• No es cose.oso y puede prepararse 

anticipación. 
Si no se planea. puede concener Información 
redundante o superficial. 

• Disminuye la pos1bilkiald de errores. Se empteaa en arupos pequeños. 

MATERIAL 
PROYECT-LE. 

Además de Jos materiales de uso directo existen los llamados 
proyectables, enu-e éstos se consideran: 

ACETATOS. 
SON IMPRESIONES EN UN MATERIAL TRANSPARENTE. Sus 
PRINCIPALES USOS SON PAR.A LA PRESENTACIÓN DE 
DISE,_,OS, ESQUEMAS. PROCESOS Y RESÚMENES. 

VENTAJAS. DESVENTAJAS. 

. SON COSTOSOS • . SON ATRACTIVOS PARA LOS PARTICIPANTES . . TIENEN MAYOR IMPACTO Y 5°""" OINAMICOS. . REQUIEREN DE TIEMPO PA"-A su . PERMITEN VARIAR LOS ESTÍMULOS Y SON DE ELABORACIÓN. 

FÁCIL EMPLEO. . SE REQUIERE EQUIPO ESPECIAL PARA SU USO • 

VIDEOS Y 
DIAPOSITIVAS. 

SON MATERIALES DE APOYO QUE SIEMPRE LLAMAN LA ATENCIÓN; SIN 
EH&AAGO SU USO ES DELICADO. YA QUE SI f'«> SE HANIQAN CORRECTA Y 
CJll'C'IRTUNAMENTE PUEDEN RESUL TAJl CONTKAPllODUCENTES. 

. . . 

VENTAJAS. DESVENTAJAS. 

. SON COSTOSOS • . REQUIEREN DE TIEMPO PARA SU El.ABOAACIÓN • 
SON ATRACTIVOS PARA LOS PARTICIPANTES. . SE REQUIEREN CONOCIMIENTOS 
TIE.....::N HAYOfl IMPACTO Y SON DINÁMICOS. ESPECIALIZADOS PARA SU ELABORACIÓN • 
PEfllMtTEN VARIAR LOS ESTIMULOS Y SON DE . PlJEOEN RESULTAR ABUkRIDOS • 
FÁCIL EMPLEO. . se REQUIEkE EQUIPO ESPECIAL PARA su uso . 

Esce m.acerial fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 24 
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3.4 IMPORTANCIA DEL 
USO CORRECTO DE 
LOS MATERIALES DE 
APOYO. 

El uso adecuado de los mat.eriales de apoyo en la inst.rucción 
obedece a la organización que se tiene de t.odo el evento de 
entrenamiento. dado que est.os mat.eriales son apoyo para el 
proceso de enseñanza·aprendizajc. 

El uso correct.o de los mat.eriales depende de los objetivos 
de aprendizaje; no obstant.e. algunas recomendaciones para 
que el inst.ructor los ut.llice adecuadament.e son: 

• PERMITIR. LA VISIBILIDAD DE TODOS SUS PARTICIPANTES 
EN LA PROYECCIÓN DE ALGÚN MATERIAL. 

• SOLICITAR A LOS PARTICIPANTES QUE LEAN LOS 
TEXTOS DE LOS MATERIALES PROYECTADOS. 

• USAR LA LECTURA COMENTADA CUANDO SE DEBA LEER 
ALGÚN MATERIAL IMPRESO. 

• AsEGURARSE DE QUE EL MATERIAL PROYECTADO SE 
DISTINGA DESDE CUALQUIER PUNTO DEL AULA O LUGAR 
DE ENTRENAMIENTO. 

• APAGAR EL PROYECTOR CUANDO SE HAYA LE(DO EL 
CONTENIDO DESEADO. 

• DIRIGIR LA LECTURA DEL MATERIAL IMPRESO O DEL 
MATERIAL PROYECTADO. 

• CUANDO SE REQUIERA LA ATENCIÓN TOTAL DE LOS 
PARTICIPANTES, ELIMINAR OTROS EST(MULOS. 

• DOSIFICAR ADECUADAMENTE LA INFORMACIÓN QUE SE 
DESEA LEER EN EL MATERIAL PROYECTADO. 

• USAR EL ROTAFOLIO PARA APUNTAR INFORMACIÓN QUE 
TENDRÁ QUE REVISARSE NUEVAMENTE. 

• AsEGURAR LA ORTOGRAFÍA DE LO QUE SE ESCRIBE EN 
EL ROTAFOLIO Y EN EL PINTARRÓN. 

Seguir estas consideraciones facilito el uso de 
los materiales de apoyo y propicio un impact.o 
más adecuado en el proceso de instrucción. 

Est.e material fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A. de C.V. 25 
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4. EL ENTRENAMIENTO EN ACCIÓN. 

4.1 EJECUCIÓN DE UNA 
SESIÓN DE 
ENTRENAMIENTO. 

4.2 RETROALIMENTACIÓN 
SOBRE LA EJECUCIÓN. 

Ha llegado el momento de aplicar lo que hemos 
revisado, mediante la vldeosrabaclón de la ejecución 
de una sesión de trabajo en lnst.rucción. es impor-Qnte 
utilizar los tópicos abordados; por lo tant.o, t.e 
invitamos a que nuevamente te prepares junto con tu 
equipo de trabajo y muestren su mejor esfuerzo en la 
aplicación del contenido de este evento. 

La persona por si misma no se da cuenta de sus 
acciones, requiere de otros para obtener información 
del desempeño. La herramienta que permite re~bar 
información es la retroalimentación. 

La retroalimentación favorece el aprendizaje, es un 
mecanismo de comunicación que brinda Información 
objetiva sobre el desempeño Individual en una 
actividad de trabajo determinada. 

A partir de la información recibida, la persona 
reflexiona. identifica las conductas que debe modificar 
y plantea compromisos de acción que le permitan 
actuar con mayor efectividad en situaciones futuras. 

Para que la retroalimentación sea efectiva, es 
necesario considerar las siguientes reglas: 

PROPiCIAR QUE EXISTA UN CLIMA DE AYUDA. 

DAR EN PRIMERA PERSONA: "YO OBSERVÉ ••• 

LA RETROALIMENTACIÓN DEBE ENFOCARSE A 
CONDUCTAS OBSERVABLES QUE LA PERSONA 
PUEDA CORREGIR 

PEDIR PERMISO PARA RETROALIMENTAR A 
OTRA PERSONA. 

PRIMERO SE RETROALIMENTAN LOS ASPECTOS 
NEGAT1VOS Y DESPUÉS LOS POSITIVOS. 

VER DIRECTAMENTE A LA CARA DE LA 
PERSONA. 

No DAR DOBLES MENSAJES. 

SER OBJETIVOS Y NO HACER JUICIOS DE 
VALOR. 

TOMAR EN CUENTA LA SENSIBILIDAD DE LA 
PERSONA. 

No se PERMITEN LAS JUSTIFICACIONES. 

LA PERSONA QUE RECIBE LA 
RETROINFORMACIÓN DEBE DAR LAS GRACIAS 
AL TERMINAR. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría, S.A. de C.V. 26 
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Una vez que se ha recibido la rCtroalimeritaclón se 
recomienda analizar la información, reflexionar 
profundamente sobre los puntos negadvos y los 
positivos para determinar las prioridades de mejora 
personal. 

LA RETROALIMENTACIÓN ES UN MEDIO PARA 
RECIBIR INFORMACIÓN. EL FIN ES LA MEJORA 
PERSONAL. 

RECOMENDACIONES GENERALES. 

e CONOZCA BIEN LA INFORMACIÓN QUE DESEA TRANSMITIR. 

• APRENDA EL NOMBRE CE LAS PERSONAS DEL GRUPO. 

• GENERE UN AMBIENTE DE CONFIANZA. 

e INVITE A PARTICIPAR A LAS PERSONAS DENTRO DE SU PROCESO DE ENTRENAMIENTO. 

• PREPARE MATERIALES CON ANTICIPACIÓN. 

• RECUERDE QUE USTED ES EL FACILITADOR EN EL PROCESO DE ENTRENAMIENTO. 

• SI SURGEN DISCUSIONES DENTRO DEL ENTRENAMIENTO, NO TOME PARTIDO. 

• PONGA EJEMPLOS VINCULADOS CON HECHOS RELACIONADOS AL AMBIENTE LABORAL. 

• IDENTIFIQUE EL ROL QUE TOMAN LAS PERSONAS DURANTE EL ENTRENAMIENTO. 

• APROVECHE AQUELLAS SITUACIONES QUE LE AYUDEN A LOGRAR SUS OBJETIVOS. 

• ACÉRQUESE A SUS PARTICIPANTES AUN DESPUÉS DEL PROCESO DE ENTRENAMIENTO. 

• DURANTE EL EVENTO REALICE PREGUNTAS DIRIGIDAS. 

• HAGA RESÚMENES EN CADA SESIÓN O DESPUES DE ALGÚN RECESO, Y SOLICITE A LOS 
ASISTENTES LE AYUDEN A REALIZARLO PARA COMPROBAR QUE HAN ENTENDIDO. 

• REVISE LAS EXPECTATIVAS DEL GRUPO. 

Este material fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 27 
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CONCLUSIÓN 

LA FORMACIÓN O ENTRENAMIENTO ES UNA HERRAMIENTA QUE PUEDE 

RESOLVER PROBLEMAS MEDIANTE UN PROCESO DE INSTRUCCIÓN, QUE 

TIENEN QUE VER CON EL DESEMPEÑO DE LAS PERSONAS EN UN PUESTO DE 

TRABAJO. 

PARA QUE UNA EMPRESA LOGRE SUS OBJETIVOS, ADEMÁS DEL 

ENTRENAMIENTO DEBERÁ RESOLVER OTROS ASPECTOS, ENTRE LOS QUE SE 

ENCUENTRAN: SITUACIÓN DEL EQUIPO, TECNOLOGÍA, RELACIONES 

INTERPERSONALES, E INNUMERABLES ASPECTOS DE LA CULTURA DE. LA 

ORGANIZACIÓN QUE AFECTAN SU DESARROLLO. 

ES CONVENIENTE DESTACAR LA IMPORTANCIA DE SATISFACER 

NECESIDADES REALES. PARA QUE EL ENTRENAMIENTO LOGRE SUS 

OBJETIVOS SON IMPORTANTES LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES QUE 

POSEE EL INSTRUCTOR Y LA ACTITUD DE RESPECTO AL APRENDIZ. ESTOS 

ASPECTOS DETERMINARÁN LA EFECTIVIDAD DEL ENTRENAMIENTO. 

Este mar.erial fue donado por Excelencia en Consultoría. S.A. de C.V. 28 
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PLAN DE ENTRENAMIENTO 

CURSO: FORMACIÓN DE INSTRUCTORES. 
INSTRUCTOR: 
OBJETIVO GENERAL: El participante aplicará los elementos aprendidos, a la impartición de programas de 

entrenamiento del personal que le corresponda. 

TEMA TECNICA MATERIAL T.P. 
Presentación del instructor Lectura comentada Currículum 3' 
Presentación de participantes Refranes/Pedro Pablo Tarjetas con refranes IS' 
Expectativas Contrato Rotafolio 10' 
Evaluación previa de conocimientos Ejercicio escrito Evaluación pretest 10' 
Presentación del curso (objetivo y Lectura comentada Manual s· 
temario) 
Introducción Conferencia interactiva 10' 

ENERGÍA: CANASTA CHEQUEO 15' 
REVUELTA 

l. TECNICAS DIDACTICAS. 
1.1 Objetivos de las técnicas didácticas. Conferencia interactiva. Power point I acetato y 
1.2 Técnicas didácticas. Preparación de la presentación rotafolio. 60' 
1.2. I Conferencia interactiva. por los participantes. 
1.2.2 Estudio de casos. Demostración de uso de Power point I acetatos, 
1.2.3 Corrillos. técnicas por los participantes. rotafolio, pintarrón, 
1.2.4 Técnica demostrativa. plumones, lápices. 
1.2.5 Dramatización. 
1.2.6 Taller. 

Este material fue do1Udo por Excelencia en Consultori~ SA de C. V. 
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TEMA TECNICA MATERIAL TP TA 
2. TECNICAS DE MANEJO DE 
GRUPO. 

Interrogativa (definición de Rotalolio. IS' 2:1S 
2.1 Ciclo de vida del grupo. grupo). 
2.2 Técnicas para la conducción de Conferencia interactiva Power point I acetato IS' 2:30 
grupos. 
2.2.I Técnicas de presentación.y rompe- Demostración y taller. Rotalolio 30' 3:00 
hielo. 
2.2.2 Técnicas vivenciales. Demostración y taller. 10' 3:10 
2.2.3 Técnicas de energía. Demostración y taller. Manual 20' 3:30 
2.2.4 Técnicas de cierre. Demostración y taller. 20' 3:50 
2.3 Recomendaciones para el uso de las Lectura comentada 20' 4:10 
técnicas de manejo de grupo. Manual ... ü•'" '•'·" 4:25 
2.4 Taller de técnicas para la conducción Ejercicio escrito is· ' 4:45 
de grupos. ' 
J. MATERIALES 

I'. 

3.1 Función del material de apoyo. Lectura comentada Power point J acetato y· ,10' 4:~5. 
3.2 El material de ;!poyo que puede usarse manual. 

... 

en instrucción práctica. Ejercicio escrito Manual 10' S:OS 

RECESO ENERGfA: MUNDO. CHEQUEO .. 10' S:IS 

3.2.1 Uso de material impreso. 
Presentación por parte de los Material de apoyo del curso 3.2.2 Uso de otros materiales de uso 
participantes que imp.artirán. ... ... "'···· 

directo. 
3.3 Uso de material proyectable. Lectura comentada Power point. acetato y IS' S:30 

3.4 Importancia del uso correcto de Corrillos manual. IS' S:4S 

materiales de apoyo. 
-----

E1te matenal fue donado por Excelencia en Consultoría, SA de C.V. 
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TEMA TECNICA MATERIAL 
4 LA INSTRUCCION EN ACCION. 
4.1 Ejecución de una sesión de Presentación de los Videocámara y videocassette 
entrenamiento. participantes por equipos 
RESUMEN GLOBAL Lluvia de ideas Rotafolio 

EVALUACION FINAL Ejercicio escrito Evaluación conocimientos 

CIERRE Canciones Hojas blancas y lápices 

ENTREGA DE DIPLOMAS Diplomas 

CLAUSURA Entrega merecida 

·. ·' 

... •· .. 
· :r.- '··.:\1· :r:·· 

· . .._·._' ,. :'. .;--/,-•i· 

Este maten~ fue donado por Excelenci• en Consultoril, SA de C.V. 
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ANEXOG 

"CONDUCCIÓN DE SESIONES DE CAPACITACIÓN" 
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TÉCNICA DE COMPETENCIA LABORAL " 

EVALUACIÓN DE CONOCIMIENTOS 
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Conducción de Sesiones 
Evaaluación de conocimientos 

Nombre del participante:. _________________ _ Fecha:. _____ _ 

lns1:rucciones: Lee cuidadosamente cada pregunta y contesta lo que se te pide. En las 
preguncas de opción múltiple subraya la respuesta correcta. 

1. (En qué momento se realiza fa identificación del nivel de dominio de los participantes? 

a) Inicio b) Desarrollo c)Climax d)Cierre 

2. En la apertura al curso se realizan acciones de: 
a) Rompehielo b) Integración de grupos 
e) Integración de equipos d) a y b 

3. Se deben comunicar al inicio de la instrucción los objetivos. contenidos y estructura del 
curso de acuerdo a lo especificado en el: 

a) Diseño del curso 
c) Manual de instrucción 

b) Cronograma de trabajo 
d) Programa del instructor 

4. Se realiza con base a las caracterist1cas y necesidades grupales y a la terminología del 
sector. al tema y a ejemplos concretos de situaciones de trabajo. 

a) Adaptación de la comunicación b) Aclaración de expectativas 
e) Manejo del grupo d) Empleo de técnicas instruccionales 

5. Explica qué son los procesos de grupo. 

6. Describe al menos tres procesos grupales que inhiben el aprendizaje. 

' ' ' 

7. r:;:>a un ejemplo donde los procesos de grupo pueden .ser: .~tilJ~dós- pal!' el logro de los 
objetivos del curso. ..~: .·, , · · 
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8. Explica una -ceoria de Motivación. 

'._ ···-.• 
9. Explica· ~l 'r:lie~o~'d~-s p~inciplos de educación de adultos q·ue pueden utilizarse para lograr 
la partic~pacló~ 'sOstenlda de los part:~cipantes. 

1 O. Describe! dos técnicas. de aprendizaje menci~~~ndo ~us c;>bjetivos. 
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ANEXO H 
.,_.· 

''CONDUCCIÓN DE SESIONES DE CAPACITACIÓN" 
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TÉCNICA DE COMPETENCIA LABORAL 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
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Conducción de Sesiones 
Evaluación del desempeño 

lnst:rucciones: Atienda cuidadosamente la sesión y el desempeño del participante. Coloque 
una X en la conducta que el participante cubra con su desempeño. Deje la casilla vacía si el 
participante no cumple con la conducta señalada. Recuerda que se observan conductas. sé lo 
más objetivo posible. 

Nombre del participante:'------------------ Fecha:. _____ _ 
Nombre del instructor:. _________________ _ 

Conducta. 
Identifica el nivel de dominio de los participantes. mediante preguntas o técnicas 
basadas en los objetivos instruccionales. 
Utiliza correctamenre los equipos didácticos. 
Utiliza correctamente técnicas de rompehielo. para lograr la apertura al curso. 
Utiliza correctamente técnicas de integración de grupos. 
Utiliza técnicas para conocer las expectativas de los participantes con respecto 
al curso. 
Aclara las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los 
objetivos de aprendizaje cuando así lo requiere. 
Comunica los objetivos. contenidos y estructura del curso. 
Expone las características destacadas del curso. pidiendo el apoyo del grupo y 
contestando pregun"Cas al respecto. 
Responde preguntas y dudas de los participantes respecto de los objetivos y 
contenidos del curso y otras preguntas y objeciones las alinee con los mismos .., 
objetivos. · 
Adapa el tipo de comunicación que utiliza a la población que capacica. 
Adaptación del lenguaje corporal y la dicción, de acuerdo a las características 
del grupo. 
Responde a las preguntas que los pan:icipances le dirigen. refiriendo las 
respuestas a soluciones contenidas en el curso. 
Reacciona a mensajes verbales y no verbales de los participantes, logrando tener 
acepcación en cuando menos e.res de cada cinco intentos al azar. 
Utiliza las técnicas instruccionales del curso de acuerdo con los procedímientos 
establecid9s en el manual del instructor. sí lo hubiere, o con resultados 
positivos de transferencia de conocimientos en consonancia con los objetivos 
del curso. 
Orienta los procesos de grupo para lograr objetivos instruccionales. 
El tracamiento de los temas se realiza de manera adecuada. 
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Nombre del participant.e:. _________________ _ Fecha:. _____ _ 
Nombre del instructor:. __________________ _ 

Conducta Presente 
Utiliza los materiales y apoyos didácticos ciñéndose a lo que se establece al 
respecto en el Manual del Instructor. o en su caso en lo que aparece en la guia 
de instrucción. 
Se percata de sit.uaciones contingentes que pueden desviar la continuidad del 
curso y las maneja de tal manera que el impacto en el cumplimiento de sus 
objetivos. en el ánimo de los participantes y en el tiempo sea el° mínimo. 
Identifica los conocimientos adquiridos por los participantes (evaluaciones 
formativas) a través de instrumentos. ejercicios, técnicas o preguntas dirigidas, 
tomando en cuenta cumplir con los objetivos del curso .• 
Mantiene el control del tiempo en el tratamiento de los temas. conforme a lo 
determinado en el Manual del Instructor o en su caso, el cronograma del curso. 
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Análisis Estadísticos 

1. U de Mann-Whitney 

1.1 Comparación de los resultados de la evaluación diagnóstica de conocimientos. 

Ranks 
GRUPOS! N Mean Rank Sum of Ranks 

DATO control! 10 10.60 106.00 
s 

experimenta~ 10 10.40 104.00 
Tocal 20 

Test Statistics 
DATO, 

Mann-Whitncy U 49.000 
z -.086 

Asymp. Sig. (2-tailed) .932 
Exact Sig. [2*( 1-cailed Sig.)] .971 

Interpretación: No existen diferencias estadísticamente significativas. 

1.2 Comparación de los resultados de la evaluación diagnóstica de desempeño. 

Ranks 
GRUPOS N Mean Rank Sum of Ranks 

DATO con ero 10 10.15 101.50 
s 

experimenta 10 10.85 108.50 

Total 20 

Test: St:at:ist:ics 
DATO 

Mann-VVhitncy U 46.SOl 
L -.26E 

Asymp. Sig. (2-tailed) .789 
Exacc Sig. [2*( 1-tailed .796 

Sig.)] 

Interpretación: No existen diferencias escidísticamente significativas. 
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2. 'Wilcoxon 

2. t Comparación de los resultados de la evaluación de conocimientos en el grupo 
control. 

Ranks 
N Mean Rank Sum of Ranks 

VAR00002 Negative RanJC: o ·ºº .00 
VAROOOOI 

Positive Ranks 8 4.50 36.00 
Tie.!! 2 

Tota 'º 
Test: Sta.t:isdcs 

VAR00002 -
VAROOOOI 

z -2.585 
Asymp. 5ig. (2 ·º'º tailed) 

lncerpreución: Existen diferencias estadísticamente significativas. 

2.2 Comparación de los resultados de la evaluación de conocimientos en el grupo 
experimental. 

Ranks 
1 

i 
1 
1 
1 

N 
VAR00002 Negative Ranks o 

VAROOOOI 
Positive Ranks 10 

Ti es o 
Total 10 

Test: St:at:ist:ics 
VAR00002 

VAROOOOI 
z -2.85~ 

Asymp. Sig. (2 ·ºº"' tailed' 

Mean Rank 
.00 

5.50 

Sum of Ranks 
.00 

55.00 
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2.3 Comparación de los resula.dos de la evaluación de desempeño en el grupo cont:rol. 

Ranks 
N Mean Rana. Sum of Ranks 

VAR00002 Negati~e Ranks e .oc .00 
VAROOOOI 

Positive Ranks IC 5.50 55.00 
Ti es e 

Toca! IC 

Test: St:at:ist:ics 
VAR00002 

VAROOOOI 
2 -2.825 

Asymp. Sig. (2 .005 
tailcd) 

Interpretación: Exist:en diferencias escadisticamente significativas. 

2.'4 Comparación de los resulcados de la evaluación de desempeiio en el grupo 
experiment:al. 

Ranks 
N Mean Rank Sum of Ranks 

VAR00002 Negative Ranks o .00 .00 
VAROOOOI 

Positive Rank! 10 S.50 SS.00 
Tie• o 

Tota 10 

Test: Stat:ist:ics 
VAR00002 

VAROOOOI 
2 -2.BI~ 

Asymp. Sig. (2 .005 
tailed) 

Interpretación: Existen diferencias escadísticamente significativas. 
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3. U de Mann-'Whitney 

3.1 Comparación de los resultados de la evaluación final de conocimient:os. 

Ranks 
GRUPOS N Mean Rank Sum of Ranks 

DATO control 10 s.so SS.00 
s 

experimenca 10 IS.SO IS5.00 
1 

Total 20 

Test Statistics 
DATOS 

.000 
-3.946 

.000 

.000 

TESIS CON 
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Mann-Whimey U 
z 

Asymp. Sig. (2-uiled) 
Exacc Sig. [2*( 1-uiled 

Sig.)] 

lnterprecación: Existen diferencias estadísticamente significativas. 

3.2 Comparación de los resultados de la evaluación final de desempefto. 

Ranlcs 
GRUPOS N 

DATO control 10 
s 

experimenCI 10 
1 

Toul 20 

Tett Statistics 

Mann-Whitney U 
z 

Asymp. Sig. (2-tailed) 
Exacc Sig. [2*( 1-tailed 

Sig.)] 

Mean Rank 
7.65 

13.3S 

DATOS 
21.500 
-2.200 

.028 

.029 

Sum of Ranks 
76.50 

133.50 

lnterprecación: Existen diferencias estadísticamente significativas. 
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