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Introducciéon

La constante preocupacién por tener mejoras en los sistemas de trabajo ha dado a.'la
capacitacion normas técnicas de competencia laboral, creando un destino diferente para la
misma. La certificacidn es una realidad y los futuros capacitadores deberan estar preparados
para el cambio.

La publicacién reciente de normas técnicas de competencia laboral para capacitacién que
realiza el Consejo de Normalizacién Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER) da
un nuevo enfoque a la forma de hacer capacitacidén. La preparacion de instructores para
conducir sesiones en ese sentido debe tener el mismo enfoque.

La presente investigacion, di a conocer los aspectos relevantes de la norma técnica de
competencia laboral para la imparticion de cursos de capacitacién, presentando una propuesta
de manual para un curso de conduccion de sesiones de capacitacién basado en la misma. E!
nuevo rol que deberia adoptar el capacitador (psicélogo) es un tema de gran importancia por
lo que la preparacion acorde a las nuevas exigencias del drea tendra gran impacto en la futura
certificacion.

Las normas técnicas para la capacitacion, buscan estandarizar los conocimientos que en
capacitacion deben adquirirse, ya sea para disefiar, impartir. © evaluaria. El proceso de
ensenanza aprendizaje debe fundamentarse en principios de la didiactica y educacién de los
adultos, por lo cual, las empresas estin interesadas en que la gente que se desempefiari en los
puestos de capacitacidn, tengan los conocimientos necesarios para ser competentes en su
labor. .

Las normas de competencia laboral, nacen de la necesidad de los empresarios de satisfacer tos
requerimientos del puesto. Han sido elaboradas por las personas expertas en el tema, no por
los empresarios, es decir, que las normas para capacitacién, fueron hechas por capacitadores
profesionales; quienes han establecido los criterios que deben ser conocidos y dominados, ya
que la evaluacion que permitira conocer si. la persona realmente posee esas competencias,
estara basada en evidencias.

No debemos olvidar que el factor humano en cualquier organizacion, es la parte mas
importante, la capacitacién que para su formacién se requiera debera ser de ta mayor calidad
posible. Las normas desarrolladas intentan garantizar que lo anterior suceda, pero, iqueé
pasara si la formacion de instructores no se encamina a las competencias laborales? ;Seria
posible la certificacion?

El tema de normalizacién, se aborda en el Capitulo 1, sefialando nuevas formas de educacién y
desempefio, y enfatizando la formacién como uno de los factores fundamentales en el proceso
de transformacién productiva.
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10 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

El viaje a través de la historia, nos muestra fa forma en que las competencias laborales se
fueron implantando y perfeccionando, desde Nueva Zelanda e Inglaterra con tas primeras
calificaciones profesionales, hasta México con el establecimiento del Consejo de
Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral. Asimismo, nos muestra un panorama
general de fas definiciones que a lo largo del mundo se han dado a las competencias laborales.

En el ambito laboral de la formacion profesional. se registran nuevas tendencias que facilitan y
presionan el surgimiento de mecanismos de aseguramiento de calidad. Es ahi, donde la norma
1SO900} posee una estrecha relacién con el enfoque de competencias laborales, ya que,
actualmente, la validacion del trabajo desempefiado por las personas, a través de la
certificacion, adquiere vital importancia.

En el Capitulo 2, nos adentramos al tema de la norma técnica de imparticion, tema central del
presente trabajo, donde se presenta una comparacion entre las dos versiones de dicha norma
(2000 y 2001), en su elemento de conduccidén de sesiones. La capacitacién y por tanto la
educacién, 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, resaltando fla
importancia de la capacitacién como la forma de lograr mejoras personales y productivas.

El marco legal de fa capacitacion, sienta la base sobre la que se rige dicha disciplina en México,
y es por ello que se presenta una revision detallada de los articulos relacionados con la
capacitacion. Para finalizar este capitulo, se encuentra una revision de la conduccién de
sesiones, como una de las principales funciones del instructor. La conduccién de sesiones es
un elemento fundamental en la imparticion de eventos. El instructor como conductor, debe
poder comprender la situacion del grupo y las caracteristicas de sus participantes.

En e! Capitulo 3, se sefala la metodologia utilizada para la realizacién de la presente
investigacion, incluyendo los resultados obtenidos.

Al terminar el capitulo, encontrara una serie de anexos que detallan la siguiente informacién:

e Anexo A. Norma técnica de imparticién de cursos de capacitacion. Version 2000

* Anexo B. Norma técnica de disefio e imparticién de cursos de capacitacion. Versién
2002

* Anexo C. Propuesta del manual de Conduccion de Sesiones de Capacitacidn, basado
en la Norma Técnica de Imparticién, versién 2000

e Anexo D. Propuesta del cronograma de Conduccién de Sesiones de Capacitacion,
basado en la Norma Técnica de Imparticion, versiéon 2000

e Anexo E. Manual tradicional de Conduccion de Sesiones de Capacitacién

e Anexo F. Cronograma tradicional de Conduccién de Sesiones de Capacitacidon

e Anexo G. Propuesta de la evaluacién de conocimientos de Conduccion de Sesiones de
Capacitacién, basado en ta Norma Técnica de Imparticion, versién 2000

e Anexo H. Propuesta de la evaluacion de desempeiio de Conduccién de Sesiones de
Capacitacién, basado en ta Norma Técnica de Imparticién, version 2000

e Anexo |. Anadlisis estadisticos
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Capitulo 1. Norma Técnica de Imparticion
1.0 Normas de Competencia Laboral

El gran avance tecnoldgico y el crecimiento de mercados que se ha dado en los dltimos afios y
que se vive actualmente en nuestro pais. 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
requiere personas mas preparadas. es decir, que demuestren ser mas competentes en su
labor.

El enfoque del trabajo por competencias laborales, sugiere nuevas formas de educacién y
desempeiio. Las organizaciones preocupadas por su rendimiento y nive! de competencia en el
mercado, requieren garantizar el desempefic de su gente en el puesto de trabajo. La
formacién, en este sentido, es un factor fundamental en el proceso de transformacion
productiva.

La nueva forma de organizacidn del trabajo, supera la estructura jerarquica, rigida y limitada,
sustituyéndola por una participacion, activa, horizontal y flexible de los trabajadores,
devolviéndoles su papel de protagonistas de las actividades.

Esta nueva forma de organizacidn, estd encaminada al fortalecimiento de todas las dreas, el
trabajo en equipo y todo aquello que busque favorecer la participacién de los trabajadores.

El desempeiio laboral, requiere de gente altamente calificada, que responda a las actividades
encomendadas, a los imprevistos y realice con éxito su labor. Estas caracteristicas, implican la
adquisicion o incremento de conocimientos, habilidades y destrezas, tanto de los trabajadores,
como de los empresarios, asi como en areas tecnologicas y también en ejecucién del trabajo.

Es asi, como la revalorizacién del factor humano como fuerza de trabajo, lleva al modelo
denominado, competencias laborales, el cual incorpora un concepto mas amplio y profundo
de la calificacidén 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 participacion real en la gestiéon de produccion y en las estrategias de
competitividad de las empresas, mismas que requieren enmarcarse en el contexto de la
globatizacion.

“E! reto consiste en lograr adaptacién y respuesta a las necesidades de cambio, elevar fa
calidad y pertinencia de los programas educativos, y mejorar el vinculo entre la capacitacion y
as transformaciones de la estructura productiva.

! CONOCER, Competencia Laboral. Normalizacién, certificacién, educaciodn y capacitacion. Antologia

de Lecturas. Tomo |. (1997) México: Alambra. Pag. 9. TE SIS COI\I
FALLA DE ORIGEN




12 CONDUCCION OE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENGCIA LABORAL
1.1.1 Antecedentes histéricos

Varios paises, han dado a este enfoque el impulso hacia el cambio. Desde que los modelos de
trabajo plantearon la definicién de lo que la gente debe hacer en su trabajo. el enfoque de las
competencias laborales comenzaba. Desde la Revolucion Industrial, que desarrolld 1la
produccién en masa, fue necesario dar orden y prioridad a las actividades de trabajo, aunque
no con la precision que se dio a principios del siglo XX.

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

Los ingenieros ya habian planteado algunos aspectos clave de organizacidon, debido a que lo
mas importante era producir. Y son precisamente estos profesionistas quienes impulsan
formalmente los primeros aspectos de organizacion del trabajo. Desde los planteamientos de
Taylor para que las funciones del trabajo las desempeiie el mejor en esa labor, con lo cual se
empezd a enfatizar la importancia de capacitar a la gente que tenia la potencialidad de hacerlo;
hasta las aportaciones de otros precursores de la administracién (Fayol y VWeber) mostraron
c6mo se debe organizar y dividir el trabajo para lograr resultados mas productivos.

Para la década de los afios sesenta del siglo XX, se plantearon organizaciones que se dividian
en departamentos, a su vez en puestos y éstos en funciones y actividades, La divisidn del
trabajo era la mejor formula para que la gente fuera seleccionada y capacitada para
desempenar el puesto. Décadas posteriores se cambiaron los enfoques y se “achataron” las
estructuras organizacionales, con lo cual se dio pie a otros esquemas de desempefio a través
de equipos que se concentraron en proyectos especiales para alcanzar los objetivos
planteados. Cabe sefialar 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 cambié todavia mas, 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 eficientermente, con lo cual
también se determind cuidles personas eran las mas aptas para desempeiar esas funciones.

El vinculo entre los diversos enfoques de divisién de trabajo y las competencias estriba en que
la seleccion y capacitacién de la gente para desempefar un puesto o funcion, siempre
buscaron que la persona se adaptara 2 este Ultimo; los procesos complejos de seleccidn
buscaron a los candidatos que mis se acercaran al perfil deseado. Sin embargo, quizi el
vinculo mads claro entre la seleccidn de personal y el enfoque de competencias esté descrito
en el método de Centros de Evaluacion (Assesment Center). el cual se encarga de observar el
desempefio de las personas en situaciones creadas con mucha semejanza a la realidad de
trabajo a la que se enfrentarin: esta técnica permitié observar quiénes eran los que
demostraran la capacidad para que fueran contratados.
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Con respecto a las competencias laborales los antecedentes de dieron en varios lugares en el
mundo, entre los cuidles destacan los trabajos realizados en Nueva Zelanda y en Inglaterra.
Ambos enfoques se preocuparon por plantear las competencias de manera objetiva, es decir,
con la presentacién de evidencias. En el caso de ambas naciones, y en especial de Inglaterra,
desarrollaron todo un sisterma 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
pais.

En Inglaterra’, las mejoras introducidas, desde los primeros afos de ta década de los afios
ochentas, que fueron cristalizadas en reformas educativas hacia mediados de la década,
tienden a los siguientes objetivos:

Crear una fuerza laboral mas competitiva en el ambito internacional.

Contar con una mano de obra mas flexible.

Dar crédito y apoyo prictico al concepto de formacidn continua, sin requisitos de ingreso y
con métodos de capacitacién mas flexibles y accesibles.

Pasar de un sistema de capacitacion regido por la oferta a uno que refleje las necesidades det
mercado laboral y responda a ellas.

Desarrollar un sistema de capacitacidon caracterizado por la eficiencia y la rentabilidad, que
goce de una solida reputacion y del mismo nivel que la formacién académica.

Es asi como el National Council for Vocational Qualifications (NCVQ) fue creado en
1986 para reformar el sistema de titulaciones profesionales que existia en Inglaterra, Gales e
Irlanda del Norte.

La creacién del NCVQ surgid a raiz de una revision de las Titulaciones® Profesionales que
sacd a la luz la necesidad de poner en prictica una serie de acciones urgentes para conseguir:

Una mano de obra nacional que incluyese mayor cantidad de personal mas cualificado.
Titulaciones basadas directamente en los niveles de competencia requeridos en el puesto de
trabajo.

Un marco naciona! de titulaciones simplificado y racionalizado.

Mayor calidad y consistencia en fa evaluacion y certificacion.

Poner fin a la divisidon entre titulaciones académicas y titulaciones profesionales.

En el pasado existian muchos tipos diferentes de titulaciones en el Inglaterra. En general, la
"jungla de titulaciones” no se comprendia bien, y casi todos coincidian en la necesidad de
racionalizar y simplificar el sistema, de manera que fuese mas atractivo y accesible para los
alumnos o candidatos y que, al mismo tiempo, estuviese mas relacionado con las necesidades
del empleo.

2 NCVQ, (1995), Las titulaciones profesionales en Inglaterra...
3 En el modelo mexicano y en la literatura en espaiiol se ha utilizado el término "Calificaciones” en
lugar de "Titulaciones”, en este caso conservamos el término empleado en el documento fuente.
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Se dispone ahora de tres vias para obtener una titulacién. Ademis de las titulaciones
educativas tradicionales ofrecidas en colegios e institutos, existen las NVQ y fas GNVQ. Las
titulaciones vocacionales nacionales (National Vocational Qualifications, NVQ) establecen los
niveles estandar de rendimiento para las diferentes profesiones especificas. Dado que estin
basados en la observacién sobre fo que ocurre realmente en el trabajo, las NVQ estan
disefiadas para proporcionar un acceso abierto a la evaluacién y para facilitar al personal el
aprendizaje a lo largo de la vida laboral. .
tas Titulaciones Profesionales WNacionales Generales (General National Vocational
Qualifications, GNVQ) otorgan una titulacion segin la base de conocimientos y capacidades
profesionalmente relevantes adquiridas durante la preparacidn para el ingreso en el mercado
laboral o para la progresién hacia una educacién superior. Las GNVQ estin principalmente
concebidas para ser obtenidas a través de programas de educacién profesional inicial en
colegios o escuelas superiores.

Lo anterior no implica que el Inglaterra haya carecido de un sistema de calificaciones
profesionales en 1985/1986. En realidad, las calificaciones existentes disfrutaban de alta
reputacion en el ambito internacional. Pero se necesitaba otro método que proporcionara los
niveles de participacién y calidad de resultados que exigian la educacion y capacitacion en el
cambiante mundo del trabajo. Era el momento de un cambio cultural.® El punto clave del
sistema britinico 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 disefio de las nuevas calificaciones profesionales.®

En Australia los primeros antecedentes se encuentran en un documento del Consejo
Australiano de Sindicatos (ACTU), que se pronuncid en 1987 a favor de la reforma al sistema
de certificacion de ese pais y, adicionalmente, solicitd llevar a cabo un mayor esfuerzo de
capacitacién en las empresas.

Siguieron luego varios documentos gubernamentales: Habilidades para Australia (1987); fa
primera declaracién oficial de la politica gubernamental sobre la formacion de destrezas
laborales y su papel en el cambio estructural del mercado de trabajo australiano. Capacitacién
industrial: la necesidad de un cambio (1988) delatd que la capacitaciéon estaba desequilibrada en
el dmbito empresarial y que el ambiente en el lugar de trabajo., en general. desalentaba la
capacitacién. En el documento Mejora del sistema de Capacitacién Australiona (1989) el gobierno
establecié su deseo de alentar la formacién basada en la competencia como parte de un
conjunto de reformas mas amplias para mejorar la cantidad y calidad de ta capacitacidon. Fue
organizada en 990 una misién gubernamental que conocid e investigo diversas experiencias
de capacitacién en el extranjero y declaré en su informe (COSTAC) que un enfoque de
competencia para fa educacidon y capacitacion. basado en las normas dictadas por las
empresas. ayudaria a abordar muchos de los problemas de la formacidn profesional.
Posteriormente se publicaron los lineamientos para la implantacién del sistema.®

* Taylor, (1998). Educacién y capacitacién b das en i
* [dem. .
* Goncezi, (1998). Enfoques de educacidn y capacitacion... -
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También en los Estados Unidos se ha desarrollado un modelo de competencia laboral, el cual
esti en marcha en varias empresas de esta nacion, pero a diferencia de los modeios recién
comentados, el norteamericano todavia no esta regulado, mis bien, las propuestas de los
modelos estadounidenses se conocen por las empresas trasnacionales originarias de ese pais
que !o han puesto en practica.

En México’ el diagndstico efectuado a la capacitacién, aunado con la clara visidn de los
cambios que se registraban en el entorno en el dmbito de las relaciones econdmicas y en el
mercado de trabajo, propicid el disefio y formulacion del proyecto de Modernizacion de la
Educacién Tecnoldgica y la Capacitacidon. Para su ejecucion el Gobierno de México instalé el
Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral, el 2 de Agosto de 1995,
La necesidad de modernizar y reformar el sistema de formacién y capacitacién surge, en
primer lugar, porque se estd dando un cambio muy importante en la economia mundiali
caracterizado por el transito desde una economia dominada por la oferta a una economia
basada en la demanda.

En segundo lugar, porque las transformaciones del mercado exigen a las empresas adoptar
modelos de produccidn flexible que, a su vez, requieren esquemas de organizacién flexible y
abierta que se basan en redes y equipos de trabajo, ya no en la concepcion atomistica y aisiada
del puesto de trabajo. En tercer lugar, se considerd la transformacion en el contenido de los
puestos de trabajo. En un modelo de produccion flexibie, el individuo debe ser capaz de
incorporar y aportar, cada vez mas, sus conocimientos al proceso de produccién y de
participar en el anilisis y solucion de los problemas que obstaculizan el aumento de la calidad
y la productividad dentro de la empresa.

El diagndstico de la capacitacién en México, por esos dias, se caracterizaba por un enfoque de
!a capacitacion dominado por la oferta. Los programas son disefiados, aplicados y evaluados
desde la academia o desde las dreas de recursos humanos de las empresas.

Rigidez de los programas. En el sistema tradicional la formacidn se desarrolla mediante
programas extensos que carecen de flexibilidad. entre otras razones, porque fueron disefiados
con una sola entrada y una Unica salida. Asi, dado e! 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 experiencio laboral. Frente a las barreras de entrada, el trabajador
recurre a mecanismos informales o aprovecha los espacios que le brinda el centro de trabajo
para adquirir los conocimientos que los capaciten para un mejor desempefio. Sin embargo,
estos conocimientos obtenidos a través de la experiencia no le son reconocidos formalmente
porque no existen los mecanismos para ello.

La escasa informacién limitada sobre el mercado laboral. Invariablemente, cuando un individuo
llega a una empresa a solicitar empleo, no le piden los diplomas que acrediten su formacion.

7 Ibarra, (1996), E! Sistema Normalizado de Competencia... ] TESIS CON
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Sin embargo. en los niveles operativos la mayoria de las veces si se les pide el certificado de
secundaria, para asegurar que el aspirante cuente con el nivel educativo general que le permita
desempefiar una ocupacion con relativa eficiencia.

El Sistema Normalizado de Certificacién de Competencia Laboral fue propuesto con las
siguientes caracteristicas:

Enfocado en la demanda; basado en resultados e integrado por los mismos usuarios.

Que posibilite en el mediano plazo una mayor coordinacidn institucional, asi como una mayor
permeabilidad entre centros de trabajo y oferta de capacitacion.

Que provea al mercado informacién veraz y oportuna sobre lo que los individuos saben hacer
en el ambito de trabajo y oriente la toma de decisiones de los agentes econémicos.

Que permita contar con programas flexibles, de mayor calidad y pertinentes con las
necesidades de la poblacidn y de la planta productiva.

Un sistema con mayor posibilidad de actualizacién y adaptacion.

Que conciba a la capacitaciéon no como una actividad finita, de corta duracién, sino como un
proceso de largo plazo que abarque toda la vida productiva del individuo y facilite la
acumulacién de conocimientos, asi como el desarrolio de competencia laboral que amplie las
oportunidades de superacién 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 Definicion de competencias laborales

El enfoque de competencias laborales surge en un marco de transformacion de la producciéon
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 emergié en los aiios
ochenta con cierta fuerza en algunos paises industrializados, sobre todo aquellos que. venian
arrastrando mayores problemas para relacionar el sistema educativo con el productivo, como
una respuesta a la necesidad de impulsar formacién de mano de obra. El problema que estos
paises visualizaron no era de tipo cuantitativo. era también de tipo cuafitativo: una situaciéon en
donde los sistemas prevalecientes de educacidn-formacién ya no correspondian a los nuevos
signos de los tiempos. La respuesta era la competencia laboral, que pretende ser un enfoque
integral de formaciéon que desde su disefio mismo conecta el mundo del trabajo y la sociedad
en genera!l con el mundo de fa educacién.’

Es por tanto, que la competencia laboral surge como una aiternativa para impulsar la
formacién y educacidén en una direccion que logre un equilibrio en la satisfaccion de las
necesidades individuales, de las empresas y de la sociedad en general. . AN

8 |bid., pag. 2
¥ Mertens, (1996), Competencia Laboral..., p. | -
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Existen multiples 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 una
probabilidad de éxito en la ejecucion del trabajo, es una capacidad real y demostrada. A
continuacién se presentan varias definiciones sobre competencia laboral:

CONOCER (México): Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en
términos de desempeifio 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 desempeiio efectivo.'®

INEM (Espaia): "las competencias profesionales definen el ejercicio eficaz de las capacidades
que permiten el desempenio de una ocupacién, respecto a los niveles requeridos en el
empleo. "Es algo mais que el conocimiento técnico que hace referencia al saber y al saber-
hacer”. E! concepto de competencia engloba no sélo las capacidades requeridas para el
ejercicio de una actividad profesional, sino también un conjunto de comportamientos, facultad
de anailisis, toma de decisiones, transmisién de informacion, etc., considerados necesarios para
el pleno desempeiio de la ocupacion. "'

POLFORM/OIT: La competencia laboral es la construccién social de aprendizajes
significativos y Gtiles para e! desempefio productivo en una situaciédn real de trabajo que se
obtiene no sdlo a través de la instruccidn, sino también —y en gran medida- mediante el
aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo. '?

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

AUSTRALIA: La competencia se concibe como una compleja estructura de atributos
necesarios para el desempeiio de situaciones especificas. Es una compleja combinacién de
atributos (conocimiento, actitudes, valores y habilidades) y las tareas que se tienen que
desempefiar en determinadas situaciones.'*

ALEMANIA: Posee competencia profesional quien dispone de los conocimientos, destrezas
y aptitudes necesarios para ejercer una profesion, puede resolver los problemas profesionales
de forma auténoma y flexible, estd capacitado para colaborar en su entorno profesional y en
la organizacién del trabajo.'®

19 CONOCER, (1997). La normalizacién y certificacidn de competencia...
't INEM, (1995), Metodologia para la ordenacion... -
12 Ducci, (1997), El enfoque de competencia laboral... TES "S CON
'3 OIT (1993), Formacion profesional. Glosario de ... iy

4 Gonczi: Athanasou, (1996), Instrumentacién de la educacion

's Bunk, (1994), La transmision de las competencias... FALLA DE ORIGEN
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National Council for Yocational Qualifications (NCVQ): En el sistema inglés, mas que
encontrar una definicion de competencia laboral, el concepto se encuentra latente en la
estructura del sistema normalizado. La competencia laboral se identifica en las normas a
través de la definicion de elementos de competencia (logros laborales que un trabajador es
capaz de conseguir), criterios de desempeiio (definiciones acerca de la calidad), el campo de
aplicacion y los conocimientos requeridos. En este sistema se han definido cinco niveles de
competencia que permiten diferenciar el grado de autonomia, la variabilidad, (a
responsabilidad por recursos, la aplicacién de conocimientos basicos, la amplitud y alcance de
las habilidades y destrezas, la supervision del trabajo de otros y ta transferibilidad de un
ambito de trabajo a otro.

“Partiendo de una definicién bastante aceptada, podemos entender a las competencias
como el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes verificables, que se
aplican en el desempeifio de una funcion productiva. Importa subrayar algunos
componentes del concepto.

Propone una vision global de las calificaciones, en contraposicion a los anilisis detallados,
exhaustivamente desagregados, propios por ejemplo del anilisis ocupacional. Tiene en cuenta
el conjunto de elementos que necesita el trabajad en el d npeiio 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 evaluacion.

Mas alla de la definicion, aunque parezca no es contradictorio afirmar que las competencias
son a la vez un movimiento, un enfoque y uno o varios sistermas. Constituyen un
movimiento porque a sus conceptualizaciones y a sus diversas metodologias recurren
crecientemente quienes, desafiados por los cambios tecnoldgicos y organizativos del mundo
productivo, buscan modernizar y profesionalizar las relaciones laborales y la gestion de
recursos humanos, asi como quienes se proponen establecer vinculos entre la capacitacion y
los procesos de innovacién en las empresas.

La variedad de definiciones y de metodologias para trabajar con las competencias tiene sin
embargo una serie de componentes y de orientaciones comunes, por o que ademas de un
movimiento son un enfoque, © mejor constituyen un Movimiento que comparte un enfoque.
A la vez las competencias, en aquellos paises en que su utilizacién ha alcanzado mayor
desarrollo y eficacia, han generado sistemas complejos, dirigidos a su normalizacién y
certificacion. asi como a la formacién™. (Lasida, ). 1998)

Esto conlleva a una formacién integral del individuo, incluyendo conocimientos fundamentales,
habilidades sociales y actitudes: que permitirin 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 reine y resume en
una sintesis que resulta de la combinacidn, interaccidn y puesta en prictica.

TESIS CON
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No es sdlo la suma de conocimientos, habilidades y actitudes, la competencia laboral va mas
alla de la simple unidén, involucra un proceso de generacién de actuaciones que pueden ser
llevadas a la practica en situaciones que lo ameriten.

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

La competencia es una construccién social de aprendizajes significativos y dutiles para el
desempeiio productivo en una situacidn real de trabajo que se obtiene no sélo a través de la
instruccién, 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 gestidn del cambio, revalorando la
capacidad humana para innovarlo, enfrentario y crearlo.

El cambio se esta dando y es el punto de convergencia educacién-empleo, lo que origina
mejores puestos de trabajo, en los que la competitividad de las personas generara mejores
oportunidades; oportunidades de mayor calidad. 5

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 e! éxito organizacional.
Las competencias laborales rebasan las simples calificaciones para un puesto de trabajador
especifico, pues proporciona respuestas 2 la necesidad de identificar y construir nuevos
ambitos de saberes desde una perspectiva que permita la adaptacion a nuevas circunstancias.'®

Teorias que sustentan el modelo de competencia laboral

El modelo de competencia laboral en México retoma diferentes posturas tedricas del
aprendizaje que se dan en los diferentes paises, y se originan de acuerdo a fa cultura y
necesidades de cada pais. como son el conductismo (en Estados Unidos), el constructivismo
{en Francia). el funcionalismo (en Inglaterra), el holismo (en Australia).

El modelo conductista se centra en identificar las capacidades de fondo de la persona que
conlleva a desempefios superiores en fa organizacion. Generalmente se aplica a los niveles
directivos en la organizacion y se circunscribe a las capacidades que le hacen destacar ante
circunstancias no predefinidas.

TESIS CON
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Las desventajas o criticas al modelo conductista son'”:

a. La definicion de competencia es tan amplia que puede cubrir casi cualquier cosa, sin ir
al corazén de lo que es comun en cuanto a motivaciones, personalidades, roles
sociales, habilidades y conocimientos.

b. La distincidn entre competencias minimas y competencias efectivas no es muy clara y
de hecho es simplemente una cuestion de matiz.

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

La aproximacion funcional refiere a desempefios o resuitados concretos y predefinidos que
fa persona debe demostrar, derivados de un anidlisis de las funciones que componen el
proceso productivo. Generalmente se usa este modelo en el ambito operativo y se
circunscribe a aspectos técnicos, convirtiéndolo en la plataforma de los desempeiios minimos
esperados del personal. Las evidencias que este tipo de modelos piden son: de producto; los
resultados de las observaciones de la ejecucién de una operacién; y, de conocimientos
asociados (Mertens, 2000).

E! valor explicativo del método funcional y de sus resultados depende de cémo se especifique
la relacién entre el problema u objetivo y la posible solucion al mismo. Es decir, qué
condiciones se indican para limitar la posibilidad, lo que significa que se esti apelando a la
casualidad entre estrategia de solucion y resultados (...) En Ultima instancia el método
funcional es un método comparativo, y su introduccién sirve para abrir lo existente a una
mirada de reojo a otras posibilidades (Luhmann,1991).

En el modelo constructivista no define a priori las competencias del personal, sino las
construye a partir del anilisis y proceso de solucion de problemas y disfunciones que se
presentan en la organizacion. En esta perspectiva. las competencias estin ligadas a los
procesos en la organizacion: 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 capacitacién» (Schwartz, 1995). Es decir, este método rechaza el desfase entre
construccién de la competencia y de la norma por un lado y por el otro, la implementacién de
una estrategia de capacitacién. Construye la competencia no sélo a partir de la funcién que
nace del mercado, sino que concede igual importancia a la persona, a sus objetivos y
posibilidades.

TESIS CON |
| FALLA DE ORIGEN |

17 Adams, (1995/96) en Mertens, Competencia laboral: sistemas, surgimiento.... p.71




APIT! NoRrM.

Diferencias de normas entre tipos de competencia

TFUNCION TIPONVQ
| Nlormas de rend
| desarrolladas y convenidas por
1 la induseria.

 Norma as en resultados
! (referencia a criterio).

[ Niormas de competencia
| ocupacional (rendimiento real
" en el trabajo).

¥Marca fija de rendimientos

| competentes, convenida

| sectorialmente.

' CONDUCTISTA
" Grupos de competencia

- desarrollados por investigacion

, basada en excelentes
| ejecutores.

Normas orientadas a
resultados (validadas por
i criterio).
“Proceso educacional
: (desarrollo de competencia).
" Especificaciones de

rendimiento superior definido
por investigacion educativa.

L L

‘CONSTRUCTIVISTA

. Competencias desarroliadas ~ ~

« por procesos de aprendizaje
ante disfunciones y que incluye
a ta poblacién menos

' competente.
Normas construidas a partir de
resultados de aprendizaje.

Procesos de aprendizaje por
' alternancia de planta.

" Especificaciones definidas por
los alcances logrados en planta
por los trabajadores.

21

“"Fuente: Hetcher, 1992,
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1.1.3 lImportancia de la forn en comp cia laboral

Al referirse a competencia laboral es conveniente distinguir entre una de cuatro dimensiones
gue pueden diferenciarse y significar aplicaciones pricticas del concepto de competencia. Se
trata de la Identificacidén de competencias, la Normalizacién de competencias, la Formacién
basada en competencias y la Certificacion de competencias.

Identificacién de competencias: Es el método o proceso que se sigue para establecer, a partir de
una actividad de trabajo. las competencias que se ponen en juego con el fin de desemperiar tal
actividad, satisfactoriamente. Las competencias se identifican usualmente sobre la base de la
realidad del trabajo, ello implica que se facilite la participacion de los trabajadores durante los
talleres de anilisis. La cobertura de la identificacién puede ir desde el puesto de trabajo hasta
un concepto mas amplio y mucho mas conveniente de irea ocupacional o imbito de trabajo.
Se dispone de diferentes y variadas metodologias para identificar las competencias. Entre las
mas utilizadas se encuentran el andlisis funcional. el método "desarrollo de un curriculo™ y las
metodologias caracterizadas por centrarse en la identificacion de competencias claves, de
corte conductista.

Normalizacién de competencias: Una vez identificadas las competencias, su descripcion 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 estandarizacion ligado a una figura institucional, de forma tal que la
competencia identificada y descrita con un procedimiento comdn, se convierta en una norma,
un referente valido 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 estindar al nivel en que se haya acordado (empresa, sector, pais).

Formacién basada en competencias: Una vez dispuesta la descripcion de la competencia y su
normalizacién; la elaboracién de curriculos de formacién para el trabajo serd mucho mais
eficiente si considera fa orientacion hacia la norma. Esto significa que la formacién orientada a
generar competencias con referentes claros en normas existentes tendri mucha mas
eficiencia e impacto que aquella desvinculada de las necesidades del sector empresarial.

Es necesario, no solamente que los programas de formacién se orienten a generar
competencias mediante la base de las normas. sino también, que las estrategias pedagdgicas
sean mucho mais flexibles a las tradicionalmente utilizadas. De este modo, la formacién por
competencias enfrenta también el reto de permitir una mayor facilidad de ingreso-reingreso
haciendo realidad el ideal de la formacién continua. De igual forma, es necesario que permita
una mayor injerencia del participante en su proceso formativo decidiendo o que mis necesita
de la formacién, el ritmo y los materiales didicticos que utilizarda en su formacién, asi como
los contenidos que requiere. Algunas de las competencias clave, en que mids se insiste hoy
desde la optica de la gestidn de recursos humanos; no se generan en el conocimiento
transmitido en los materiales educativos sinc en las formas y retos que el proceso de
aprendizaje pueda fomentar. Paradéjicamente muchas veces se insiste en la generacién de
actitudes enfocadas hacia la iniciativa, la resolucion de problemas, el pensamiento abstracto, la
interpretacidon y la anticipacién; en medio de ambientes educativos en los que la unidad bisica
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.

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

La emision de un certificado implica la realizacién previa de un proceso de evaluacién 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 estindar definido. Esto otorga mucha mas transparencia a los sistemmas normalizados de
certificaciéon ya que permite a los trabajadores saber lo que. se espera de ellos, a los
empresarios saber qué competencias estdn requiriendo en su empresa y; a las entidades
capacitadoras, que orientacién dar a su curriculo. E| certificado es una garantia de calidad
sobre fo que el trabajador es capaz de hacer y sobre las competencias que posee para ello.

La capacitacién bajo el enfoque de competencias laborales busca facilitar la adquisicion de
conocimientos y habilidades, que le permitan a las personas ser competentes en el desempeio
de una determinada funcién productiva. Por lo tanto, la educacién, debe permitir el transito
educacidn-trabajo. Para atender las necesidades de cambio, el Gobierno de la Republica
Mexicana, ha planteado su politica de educacion y capacitacion en estrecha vinculacidn con las
necesidades sociales, y especialmente con el empleo, el desarrollo regional y la productividad
y competitividad de la planta productiva nacionai.
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En este sentido, desde el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, que se integré 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
geogrificas, los grupos sociales y los sectores productivos, asi como superar el contraste
entre las oportunidades individuales de capacitacion, empleo e ingreso™.

Tanto el plan de desarrollo como los programas sectoriales determinan que, para incrementar
los niveles de educacion y capacitacién de los trabajadores y responder a la necesidad de
elevar en forma sostenida su eficiencia y calidad de desempefio, se instrumenten los Sistemas
Normalizados y de Certificacion de Competencia Laboral, cuyo propdsito central es
contribuir a la reforma del sistema de formacién y capacitacién, a fin de elevar la calidad de
sus servicios. ampliar su cobertura, flexibilizar su estructura y adaptar los programas a las
necesidades de la poblacién y de la planta productiva, permitiendo la actualizacidon continua de
los trabajadores ocupados y desempleados.

Actualmente, en el gobierno 2000-2005, el presidente lanza un proyecto muy importante que
contempla la innovacién y competencia, en el primer foro del tema, se presentd el proyecto,
que da a nuestro pais la direccidn hacia la certificacién y el mejoramiento de la competencia.

La importancia de la formacién con base en compertencias laborales se puede dividir en ios
puntos siguientes (Ducci, 1996):

En primer lugar porque focaliza el esfuerzo del desarrollo econémico y social sobre la valorizacién de
los recursos humanos y la capacidad humana para construir el desarrollo. En este sentido constituye
una manera de recuperar la humanizacién del trabajo, es decir, centrar nuevamente el proceso de
crecimiento econdmico y desarrollo en el ser humano, como agente y beneficiario del cambio.

Una segunda razén fundamental, es porque este enfoque parece responder mejor que muchos otros
a la necesidad de encontrar un punto de convergencia promisorio entre educacién y empleo; entre los
esfuerzos educativos y de formacién de la mano de obra por una parte, y el funcionamiento del
mercado de trabgjo, por la otra. Tras el enfoque de competencio laboral subyace la premisa de que,
ante el actual panorama de disociacion creciente entre crecimiento econdmico y creacion de empleo,
con la consiguiente escuela de desigualdad y exclusién, no sélo se trata de creor mds puestos de
trabgjo, sino también mejores puestos de trabajo en los que la calidad y capacidad de cada ser
humano son determinantes para su empleabilidad y para la calidad del empleo al que se aspira.

Y finalmente, en tercer lugar, porque el enfoque de competencias se adapto a la necesidad de
cambio, omnipresente en la sociedad internacional, bajo una muiltiplicidad de formas. Hemos hablado
tanto del cambio que pareciera que nos hemos habituade y adaoptado 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 dindmico, que imprime énfasis y valor a la capacidad humana para innovar,
para enfrentar el cambio y gestionarlo, anticipdndose y prepardndose 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: educacién basada en normas de

competencia®’

expone que la Educacion Basada en Normas de Competencia (EBNC) tiene

tanta flexibilidad que le permite convivir con aquellas estructuras del modelo tradicional que
adin responden adecuadamente a las necesidades del sector productivo. La EBNC permite por
tanto, mantener un control en la calidad y la pertinencia de la oferta de conocimientos, ya que
genera la informacion necesaria para evaluar los resuiltados del sistema a un bajo costo.

El siguiente cuadro ilustra las diferencias entre un sistema tradicional y la Educacion Basada

Normas de Competencia Laboral:

i T EDUCACION TECNICA

. TRADICIONAL

"EL MODELO TRADICIONAL DE APRENDIZAJE
i RESPONDE A LAS NECESIDADES DE PROCESOS
! PRODUCTIVOS ALTAMENTE ESPECIALIZADOS.

§ LOS CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS SON
| EMINENTEMENTE ACADEMICOS. LA VINCULACION
} CON LAS NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
i NO ES SISTEMATICA NI ESTRUCTURADA.

!LOS PROGRAMAS Y CURSOS SON INFLEXIBLES Y
,POCO ACCESIBLES A LA MAYORIA DE LOS

{ TRABAJADORES EMPLEADOS.

f

{LOS DESERTORES DEL SISTEMA EDUCATIVO
! TRADICIONAL NO TIENEN OTRAS OPCIONES Y NO
| ESTAN PREPARADOS PARA  SATISFACER LAS
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO.

¢ LA CAPACITACION PARA EL TRABA|O ESTA BASADA

1EN  PROGRAMAS ACADEMICOS Y NO SE

{ COMPLEMENTA ADECUADAMENTE CON LA
_ CAPACITACION OFRECIDA EN EL TRABAJO.

:NO  EXISTE ESTANDARIZACION EN  LOS

| RESULTADOS DE LAS INSTITUCIONES DE
CAPACITACION. EsTO IMPORSIBILITA LA

| EVALUACION DE LOS PROGRAMAS Y DE SUS
! GRADUADOS.

[ TESKCON
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! EDUCACION BASADA EN NORMAS
! DE COMPETENCIA LABORAL (EBNC)

| SE ADAPTA FACILMENTE A LAS DIFERENTES FORMAS ~

!DE  ORGANIZACION DE tA PRODUCCION,
NCLUSO A AQUELLAS UTILIZADAS POR EL MODELO
TRADICIONAL.

!EL SECTOR PRODUCTIVO  ESTABLECE LOS
' RESULTADOS QUE ESPERA OBTENER DE LA
I CAPACITACION, LOS CUALES INTEGRAN UN
SISTEMA  NORMALIZADO DE COMPETENCIA
LABORAL (SNCL).

i SUS PROGRAMAS Y CURSOS SE ESTRUCTURAN EN
| MODULOS BASADOS EN EL SNCL, QUE PERMITEN A
5 LOS TRABAJADORES PROGRESAR GRADUALMENTE Y
| ADQUIRIR NIVELES DE COMPETENCIA CADA VEZ
! MAS AVANZADOS.

- ELIMINA LOS PROBLEMAS DE DESERCION. YA QUE
E EL PROCESO DE APRENDIZAJE SE CONCIBE COMO
1 UNA ACUMULACION DE CONOCIMIENTOS UTILES
| PARA LA INCORPORACION DE LOS TRABAJADORES

| AL SECTOR PRODUCTIVO.

LAS NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL,
| PERMITEN LA INTEGRACION DE LAS DIVERSAS
I FORMAS DE APRENDIZAJE.

SE UTILIZA UN SISTEMA DE CERTIFICACION
' VOLUNTARIO CON CREDIBILIDAD SOCIAL QUE SE
‘BASA EN LA DEMOSTRACION DE LOS

| CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DETERMINADOS |

POR EL SNCL.

en
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{ NG SE RECONOCE NI OTORGA VALIDEZ A FORMAS | OTORGA UN  RECONOCIMIENTO  SOCIAL,

! DE APRENDIZAJE DIFERENTES A AQUELLAS EQUIVALENTE AL ACADEMICO, A LOS
. UTILIZADAS POR EL SISTEMA EDUCATIVO . CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ADQUIRIDOS |

| TRADICIONAL. EMPIRICAMENTE EN EL EJERCICIO DE UNA |
: { OCUPACION.

| LOS TRABAJADORES NO POSEEN INFORMACION i CON EL SNICL Y SU CERTIFICACION, EL MERCADO
{ SOBRE LA CALIDAD DE LOS CURSOS NI DE SU ' CUENTA coN UN INSTRUMENTO DE
| UTILIDAD DENTRO DEL MERCADO DE TRABAJO. INFORMACION QUE PERMITE MAYOR CLARIDAD EN
i LA TOMA DE DECISIONES Y REDUCE LOS COSTOS *

| DE TRANSACCION ACTUALES. !

" LOS DIPLOMAS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS AL . EL SNCL ES OBJETIVO, INDEPENDIENTE Y
{ TERMINO DE UN PROGRAMA NO CONTIENEN | UNIVERSALMENTE AOLICABLE A TODOS LOS :
INFORMACION UTIL PARA EL EMPLEADOR ACERCA | SECTORES Y REGIONES DEL PAfS, Y PROVEE UN |
| DE LAS HABILIDADES DE LOS TRABAJADORES. ' ESTANDAR UNIFORME QUE PERMITE EVALUAR
FACILMENTE, LAS HABILIDADES OBTENIDAS POR
LOS INDIVIDUOS. :

EL SISTEMA NO OFRECE INCENTIVOS QUE LA PARTICIPACION DEL SECTOR PRODUCTIVO

T INDUZCAN A UNA PARTICIPACION MAS ACTIVA DE ' FUNDAMENTAL EN ESTE ESQUEMA, YA QUE ES ESTE -

LOS EMPLEADORES EN EL PROCESO DE QUIEN ESTABLECE LOS RESULTADOS DE LA °

{ CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES. CAPACITACION A TRAVES DE SU CONTRIBUCION

' AL DESARROLLO DE SNCL Y DEL SISTEMA DE '
CERTIFICACION.

cia Laboral y Educacién basada en Normas de Competencia, 1997, p. 93-94

""Tomado de Co

Las ventajas derivadas de la transparencia de! mercado, generada por la FBC, son totaimente
aprovechables por los trabajadores formados y certificados por competencias. Se espera que
un proceso formativo desarrolle competencias de base amplia, comianmente llamadas
competencias genéricas. Asi, 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 formacidn con esta orientacidén hara que las habilidades del trabajador se puedan
aprovechar en una mayor gama de opciones de empleoc. En este sentido la formacion y
certificacion de competencias apoyan la empleabilidad.

La certificacion de competencias laborales entrafia una ventaja para el trabajador al
reconocerle competencias adquiridas aiun durante su experiencia y no limitar la descripcion de
sus capacidades laborales a lo que haya sido su vida académica. Los modelos mas
desarrollados del enfoque de competencias apuntan a darle a la certificacién el mismo valor
de los titulos educativos, destruyendo el concepto de educacion de primera y educacion de
segunda categorias. Por otro lado, en lo organizacional, un trabajador que sepa lo que se
espera de él. es mas 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 organizacion.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




26 N D) 1ON (] RMA TECNICA PETENCI, B

Los planes de capacitacidn en los que participara estaran muchos mas dirigidos al
mejoramiento de su desempeiio y las evaluaciones que se hagan tendrin mas sentido en
cuanto a su aporte a los objetivos de la organizacion.

Los mecanismos de incentivo se pueden ligar mucho mas ficilmente al logro de niveles de
competencia y serian claros para el trabajador y la empresa. Las posibilidades de movilidad
faboral pueden ser juzgadas con mas ponderacidon cuando se conocen las competencias
requeridas en otras ireas de la empresa. Aun algunas de las competencias del drea de
desempeiio actual son totalmente transferibles a nuevos empleos, si éstas se reconocen y
certifican; aceleran las decisiones de promocidn y motivan a quienes lo desean, a realizar
acciones de capacitacién que les permitan estar elegibles para esas nuevas posiciones.

Las empresas han empezado a reconocer que su principal fuente de diferenciacién y
competitividad es su gente. Se recogen cada dia mais experiencias de organizaciones
empresariales que orientan sus esfuerzos competitivos a fortalecer su activo humano.
Generar ambientes propicios a la innovacién y al aprendizaje continuo son estrategias que se
soportan en claros procesos de capacitacion para el desarrolio de competencias laborales.

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

La formacion de los trabajadores tiene una mas ficil identificaciédn y provisién mediante
mecanismos de evaluacion de las competencias disponibles que faciliten la identificacion de
aquelias competencias a desarrollar y por tanto de las acciones de formacidon requeridas.
Muchos programas de capacitacion empresarial caen en la facil e ineficaz fodrmula 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.

Ademas de las experiencias de aplicacion de las competencias laborales a la formacién
profesional; existe una vertiente de desarrollo de este enfoque a partir de su aplicacion en fa
gestion de recursos humanos.

Muchas empresas en Estados Unidos, Europa y recientemente en América han incorporado la
gestion de recursos humanos basada en competencia laboral como una herramienta para
mejorar la productividad y mantener un clima positivo en fas relaciones con sus
colaboradores. La justificacion de estos esfuerzos se encuentra en el intento de mejorar los
niveles de productividad y competitividad mediante fa movilizacidn del conocimiento y de la
capacidad de aprender de la organizacién. Se hace evidente asi, la tendencia de revalorizacién
del aporte humano a la competitividad organizacional.
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Esta aplicacidn del enfoque de competencias abarca las tradicionales dareas de la gestion del
talento humano en la organizacion: seleccién, remuneracion, capacitacién, evaluacién y
promocién. Se conocen experiencias sobre aplicaciones de sistemas normalizados de
competencia, bastante difundidas en Inglaterra, Irlanda, Escocia, Australia, enmarcadas dentro
de un sistema nacional de formacidn y certificacidn. En estos casos, la caracteristica principal
es su proyeccidn nacional y la articulacién de las instituciones de formacién con las
necesidades de las empresas a través de la formacion basada en normas de competencia.

Adicionalmente, muchas empresas alentadas por las presiones de cambio y reorganizacion del
trabajo para mantenerse competitivas, han emprendido el montaje de sistemas de gestion de
recursos humanos basados en competencia laboral. El montaje de estos sistemas pasa por la
definicidn de las competencias clave para la organizacion; su puesta a punto con la
participacidn de los trabajadores, no siempre todos; y su aplicacidén a la seleccion,
determinacion de necesidades de capacitacién, evaluacion del desempeiio, remuneracion y
promocidn del personal. Las experiencias conocidas para documentar esta respuesta se basan
en aplicaciones del enfoque conductista de competencia laboral segiin el cual se determinan
las competancias que exhiben los mejores trabajadores y se convierten en el referente del
mejor desempefio. A continuacion se expresan algunas caracteristicas de este enfoque:

El énfasis en la empresa: Una de las principales caracteristicas de estas experiencias esta
en no enfocar el problema de la formacion como un problema nacional; sencitlamente trabajan
en el ambito de empresa. La premisa que facilita esta actitud metodologica se deriva de
considerar que las competencias para una misma ocupacion, en dos organizaciones diferentes.
pueden diferir. La filosofia organizacional, de fabricacién 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.'®

Referencia en los mejores: Los modelos de gestidon por competencias de corte conductista
identifican a los mejores trabajadores; a quienes estin alcanzando los mejores resultados. De
ahi derivan el perfil de competencias bajo el supuesto de que, si el mejor desempeiio se
convierte en un estindar, la organizacion en su conjunto mejorara su productividad.

Competencias disefiadas mas que consultadas: Algunas de las competencias que se
requieren en la organizacién no se obtienen a partir de la consulta a los trabajadores. Esto no
resulea suficiente; hace falta que la direccién defina qué tipo de competencias espera de sus
colaboradores para alcanzar sus metas y las incluya dentro de los estindares para facilitar su
conocimiento y capacitacion. Bajo esta idea los trabajadores no son todo en la definicién de
competencias; consultarios es necesario pero no suficiente.

En conclusién, el establecimiento de la EBNC implica mas un cambio cultural que de métodos
educativos, sin ser éstos excluidos. Por lo tanto, el modelo de competencias laborales es en
si, una alternativa de crecimiento y transformacién para los paises en desarrollo. Recordando
que el valor mis abundante, preciado e inagotable de un pais esti en su gente, con su talento
Y Su riqueza.

8 Cubeiro, (1998). Cémo sacarle fruto a la gestidn por competencias...
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1.1.4 CONOCER y el PMETYC

El Proyecto de Modernizacion de la Educacion y la Capacitacion (PMETYC), es la
respuesta de trabajadores, empresarios y gobierno para cubrir los requerimientos de
calificacion de los trabajadores mexicanos, mejorar los niveles de productividad y
competitividad de las empresas y de la economia naciona! en su conjunto, asi como ampliar las
posibilidades de incorporacién, desarrollo y permanencia de los individuos en el empleo.

El PMETYC se implementa a partir de 1995 en forma coordinada por las Secretarias de
Educaciéon Puablica (SEP) y del Trabajo y Previsidn Social (STPS), las que con el apoyo y
participacion de los sectores empresarial, laboral y educativo pretenden transformar los
procesos de formacién y capacitacidn de nuestro pais, impulsando una nueva relacién
empresa-trabajador-escuela. El objetivo fundamental del PMETYC es impul: un pr de
cambio capaz de convertir a la formacién de los recursos humanos en el eje 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
competencia laboral.

E! PMETYC se desarrolla a través de cuatro componentes:

Componente “A’
Sistemas Normalizado y de Certificacién de Competencia Laboral
Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER)

Componente “B’’
Transformacién de la Oferta de Formacion
Secretaria de Educacion Publica (SEP)

Componente “‘C”’
Estimulos a la demanda de Capacitacion y Certificacion de la Competencia Laboral
Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS)

Componente 'D”’
Informacion, Evaluacion y Estudios
(CONOCER, SEP, STPS)

Corresponde al CONOCER el desarrollo de! primer componente; a la SEP y STPS los
siguientes dos, respectivamente, y el Gltimo 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 desempeiio de funciones productivas, a partir
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 adquirié. lgualmente,
que las instituciones educativas y de capacitacion adecuen sus planes y programas para que su
oferta sea modular, flexible y pertinente a los requerimientos de los individuos y las
empresas.'®

19 CONOCER, Folleto informativo, 2002,
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El Ejecutivo Federal instalé el 2 de agosto de 1995 el Consejo de Normalizacién y
Certificaciéon de Competencia Laboral para integrar, establecer y operar los sistemas, en
estrecha coordinacién con los sectores de produccion. Es una organizacidn integrada por
trabajadores, empresarios, educadores, capacitadores y el gobierno federal que impuisa la
competencia laboral certificada.

El CONOCER impulsa el desarrollo continuo de los trabajadores mediante la evaluacién y la
certificacién de sus conocimientos habilidades y destrezas tomando como base los estindares
de calidad que deben de cubrir en su desempefioc y orientar la educacion y la capacntacnon
hacia las necesidades de los mercados productivo y laboral.

Se caracteriza como una “organizacién virtual” que se fundamenta en la comunicacién 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 formacién del pais, mediante
la promocién de la competencia laboral certificada.

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

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

Los objetivos centrales del CONOCER son:

® Planear, organizar y coordinar los sistemas normalizado y de certificacion de competencia
laboral, asegurando la calidad, transparencia y equidad de los mismos.

@ Promover y apoyar técnica y financieramente la constitu.ién y funcionamiento de Comités de
normalizacién por rama de actividad econémica o subdrea, drea de competencia, a fin de
impulsar la definicion de normas técnicas de competencia laboral de cardcter nacional.

® Promover y apoyar técnica y metodoldgicamente la creacién de organismos certificadores y
centros de evaluacion.

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

El CONOCER es co-ejecutor del proyecto de Modernizacién de la Educacion Técnica y la

Capacitacién, y se encuentra abierto a la participacién de la comunidad empresarial, laboral y
educativa, que desee participar en el desarrollo de los sistemas normalizado y de certificacién
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1.2 La norma ISO 9001 y su relacién con la competencia laboral
1.2.1 La norma ISO 9001

La tendencia a la calidad, surgida inicialmente en torno a las actividades productivas de tipo
industrial, se ha venido extendiendo hacia fas actividades de formacién profesional. La
aplicacién del enfoque de calidad total ha facilitado la aplicaciéon de las normas de la
International Standard Organization (ISO) y su extensidon desde la industria
manufacturera a practicamente todos los sectores de la economia.

En el ambito de la formacion 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 mas orientada desde la demanda. la creciente convergencia
de mdaltiples instituciones en el mercado que multiplica las posibilidades de eleccion. la
necesidad de mostrar un buen nivel de respuesta desde las grandes instituciones y la mayor
complejidad en la formacidn y en sus caracteristicas.

En Europa, desde principios de los noventas, algunas instituciones de formacion emprendieron
la aplicacién de normas 1SO 9000 para ser certificadas en su gestidn de calidad total. En
Ameérica Latina el SENAI de Brasil han logrado fa certificacién de calidad ISO 9000, en este
caso, para cinco unidades de! SENAJ en Santa Catarina’®; también el SENATI de Peri ha
iniciado las actividades tendientes a lograr la certificacion de calidad en sus procesos.

El enfoque de gestién de calidad aplicado a la formacion no esta afectando la validez de sus
conceptos tradicionales de calidad pedagdgica: mds bien, se registra una ampliacidn hacia et
examen de calidad de la institucion globalmente considerada mas alla de la mera revisién de
calidad en docentes o en los materiales pedagdgicos.

La aplicacién de las normas ISO 9000 no indica a la institucion de que se trate, c6mo debe
organizar sus procesos de ensefanza aprendizaje, ni qué materiales o programas utilizar. Las
normas se centran en garantizar que la institucion defina y planifique sus procesos, los
documente correctamente, compruebe su actitud hacia el mejoramiento continuo y garantice
el control y revisién permanentes.

Una institucién interesada en la gestidon de calidad total puede buscar la certificacion 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 garantia de buena
visibilidad para la institucion que logre ser certificada. En general, una certificacidn de calidad
podra decir que la institucidn receptora:

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

20 Una mayor informacidn se encuentra en: CEDEFOP. Aplicacién de la Normas ISO 9000 a la
ensefanza y la formacién. Saldnica. 1998.
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e Todos sus procesos y sistemas son controlados, evaluados y modificados cuando es
necesario.
e Tiene documentados todos los procesos y actividades necesarias para lograr la calidad.

e Mantiene registros que facilitan la verificacion de las acciones emprendidas para lograr
la calidad.

La institucién interesada deberi seguir un proceso que, en general tiene las siguientes etapas:

® Seleccionar la norma en ia cual quiere ser certificada (existen algunas diferencias entre
las normas mas utilizadas: ISO 9000, ISO 9001, ISO 9002 e ISO 9003).

e Definir el alcance de la certificacién, es decir, si la desea para toda {a institucion o para
un proceso en particular (Por Ej.: se pueden excluir procesos administrativos no
vinculados directamente con la formacién).

e Elaborar los manuales de calidad y de procedimientos.

e Aplicar los requisitos de la I1ISO en términos de: auditorias internas, control de
documentos, revision de la gestion, medidas correctivas y preventivas, registros, etc.

e Contactar un organismo certificador que verifica la conformidad con la norma

mediante controles. revision de los manuales y constatacion de ia aplicacién del

sistema de calidad.

Las instituciones pueden contar con una consultoria que las apoye durante la adopcién

del sistema de calidad y posteriormente durante la preparacion para los controles

intermedios que se llevan a cabo en los tres afos siguientes a ia certificacion.

Al aplicar las normas ISO 2 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 interpretacion de palabras como: Proveedor,
Cliente, Producto. Cuadro ejecutivo, Disefio, Compras, Proceso. Justamente en este aspecto

nacen algunas criticas a la aplicacidn de las normas para el aseguramiento de calidad de las
instituciones formadoras.

En diciembre de 1999, el sistema de calidad del CONOCER logra la certificacidn
internacional ISO 9001. como resultado de la auditoria de calidad realizada por la empresa
britinica Lloyd's Resgistrer Quality Assurance (LRQA).

El reconocimiento internacional obtenido y la aplicacion permanente de los requisitos
exigidos en la norma ISO9%001:1994 dan soporte al sistema de administracién de calidad del
CONOCER y demuestran su capacidad para asegurar la calidad de sus procesos desde las
erapas de disefio, desarrollo, produccidn, instalacién y servicios asociados a los sistemas
normalizado y de certificacién de competencia laboral (CONOCER, 1997).

La calidad, como ya le hemos visto es un factor fundamental en el desempeiio de cualquier
actividad u organismo. La competencia laboral a su vez, tiene una estrecha relacién con la

calidad. El que un producto esté bien elaborado y un servicio sea adecuado, mejora la oferta y
fa competitividad en el mercado. Un trabajo con calidad es un trabajo competitivo.

TESIS CON
FALLA DE.ORIGEN




32 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

La International Standard Organization (Organizacién Internacional de Estandarizacion)
establece sistemas de comparacién y medicion integrados en la serie ISO 9000 y crea una
norma internacional. El sistema de calidad ISO 9000 es una herramienta que indudablemente
trae beneficios a la empresa que la aplica en todos los aspectos, tanto de desarrollo de
recursos humanos como economicos.

“Ubicar la calidad en primer lugar resulta fundamental para la 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 dira lo mismo de aquellas organizaciones que opten por
no instrumentar la SO 9000.” (Voehl, 1994, p.62)

La norma ISO 9000 “aseguramiento de la calidad™ es la mds conocida y bajo la cual se aplican
otras normas para su cumplimiento. En la estructura normativa, ISO 9000 es una guia para
seleccionar la norma apropiada. La norma I1SO 9001, que en este caso es la que nas compete,
esta disefada para fas compafias que ofrecen productos o sistemas totales, de la planeacién a
la entrega y el servicio. La norma ISO 900| dice ilo siguiente: (Mars, Liderazgo virtual
1ISO9000, p.68)

4.0 Responsabilidad administrativa

: 4.2 Sistema de calidad

;4.3 Revision del contrato

| 4.4 Control del disefio . L

1 4.5 Control de documentos y datos . . T

: 4.6 Adquisiciones v

;4.7 Control de productos proporcionados

1 4.8 ldentificacion y seguimiento

{ 4.9 Control del proceso

. 4.10 Inspeccion y prueba

‘4.1 1Control de la inspeccion, equipo de medicion y prueba

| 4.12 Estado de inspeccién y prueba

‘4,13 Control de productos que no llenan los requisitos oo . .

; 4.14 Acciones correctivas y preventivas co- .
1
|

5 Manejo, almacenamiento, embalaje, conservacién y entrega
6 Control de registros de calidad
17 Auditorias de calidad interna
4.18 Capacitacidén
: 4.19 Servicio
4.20 Técnicas estadisticas

(Tomado de Saenz. ISO 9000. liderazgo virtual, p.67)

4.
4.
‘4,
4.

Las normas 1SO 9000 desembocan en un proceso de certificacion, el cual asegura a la
institucidn portadora el reconocimiento de que desarrofla sus procesos desde una perspectiva
de gestion de la calidad toral.
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E! certificado de calidad es un claro mensaje para los clientes sobre la alta probabilidad de
encontrar la satisfaccidn a sus necesidades en una organizacion que se preocupa por
desarrollar sus actividades en un marco de calidad total. Ademas, los procedimientos de
certificacidn y las normas en si mismas, representan un conjunto de criterios estandarizados
que generan una especie de moneda comun cada vez mis extendida.

Un certificado de calidad en fa norma ISO 9001 dice lo mismo a un cliente de una empresa
americana o europea o en cualquier lugar del mundo. La estandarizacién lograda permite un
claro mensaje de entendimiento sobre las actividades de aseguramiento de calidad que la
certificaciéon avala. Las normas de calidad, sin embargo. no aseguran por si solas el
mejoramiento de la gestién, la disminucidon de los desperfectos, la mejor relacion con los
clientes y e! éxito global de la institucidn. Requieren de un marco de relacionamiento
institucional en el que prime la conviccién sobre la necesidad de trabajar bien; de hacerlo bien
desde el comienzo.

Este aspecto, que descansa en la gestidn del recurso humano, pasa por la adopcién de
medidas de caricter organizacional que fomenten la cultura de la calidad y que resulten
verdaderamente convincentes a todos los involucrados y requiere necesariamente desarrollo
de acciones de capacitacion que permitan a los trabajadores alcanzar los estindares 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
capacitacién; ya que las normas ISQO contemplan la necesidad de que la organizacién detecte
necesidades y desarrolle programas de capacitacion a sus trabajadores. Estas acciones seran
mucho mas efectivas si se orientan al desarrollo de competencias plenamente definidas y
compartidas por los involucrados.

El segundo factor de relacionamiento esta en que ambos sistemas de normas comparten la
logica implicita en el proceso mismo de certificacion. Esta se basa en la identificaciéon de
normas, la participacion de los trabajadores, y la evaluacién 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 desempeiio esperado; ya sea en términos de la gestion de
calidad o bien en términos del desempefio competente.

En cuanto a las normas ISO y las acciones de capacitacion -el primer aspecto en comdan-; cabe
citar el requisito 4.18 de la ISO 9000: “"La empresa debe establecer y mantener
procedimientos documentados para identificar las necesidades de capacitacion y capacitar 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 educacién,
capacitaciéon y/o experiencia adecuadas segun se requiera. Deben mantenerse registros
apropiados reiativos a la capacitacion™.
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También, en los apartes 18.1.1, 18.1.4, 18.2, 18.3.1 y 18.4 se encuentran recomendaciones
sobre la identificacién de necesidades de capacitacion, la capacitacién de supervisores, la
importancia de la evaluacion, la medicién de la calidad y el reconocimiento al desempefio.?'
Asi, las normas ISO favorecen la creacidon de un ambiente favorable a la calidad total en el cual
se reconoce la importancia de la formacion para asegurar el éxito.

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

Conceptos y términos: Generan conceptos y términos generales que facilitan su aplicacién en
diferentes contextos, por tanto son sistemas abiertos que cada organizacion puede adaprar a
sus necesidades.

Documentacion: Las normas de calidad describen las caracteristicas de los procesos; las normas
de competencia, las caracteristicas de los resultados descados (criterios de desempeiio).??

Verificacién: 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 existencia de la
documentacion y los registros; en el caso de las normas de competencia, sobre el desempeiio
del trabajador.

Cultura organizacional: Ambos sistemas no son meros cambios en las formas de hacer las cosas.
Su éxito radica en su efectiva incorporacién a la cultura organizacional. La idea de certificar
implica avanzar en un proceso de mejoramiento continuo hacia la superacion de los factores
de disconformidad hasta obtener el certificado con la participacién 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.

Participacién: Las normas ISO estin previamente elaboradas; el proceso de participacion de los
trabajadores se puede dar en torno a la documentacion y elaboracidon de manuales.
Entretanto, en la elaboracién de normas de competencia se gana mucho en representatividad
y compromiso con la participacion de los trabajadores en la elaboracién misma de la norma.

Prospectiva: Las normas de calidad se centran en la creacién y verificacion de condiciones para
el presente, para los procesos en curso, si bien durante su implementacién pueden surgir
mejoras orientadas a neutralizar las no conformidades. Por su parte, las normas de
competencia pueden contener un ingrediente prospectivo que les permita anticipar nuevas
exigencias en el resultado esperado del trabajo y minimizar su riesgo de obsolescencia.

2t Un mayor detalle en: Mertens, Leonard: Baeza, Mdnica. La Norma ISO 9000 y la Competencia
Laboral. OIT.CIMO.CONQOCER .México, 1998.
22 Mertens y Baeza. Op.cit.
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Complernentariedad: Una aplicacion conjunta de las normas I1SO y las normas de competencia
laboral es perfectamente deseable y ventajosa. 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 desempeiio
con las especificaciones establecidas por la empresa; tales especificaciones estin casi siempre
documentadas en los manuales elaborados para certificar en ISO. A su vez, informaciones
derivadas de las normas de competencias pueden utilizarse para fortalecer la documentacién
necesaria al proceso de certificacion ISO.

Las normas de ISO, garantizan la calidad de los procesos, en cambio las normas de
competencia laboral garantizan conocimientos, habilidades y actitudes. E! |mplementar estas
dos normas, asegura que el nivel de competitividad alcanzado sera mucho mejor.

Aunque una no depende de la otra, ISO 9001 y NTCL. estan integradas en un organismo que
valida la publicacion de las dltimas. El CONOCER como lo habiamos ya mencionado estd
certificado en ISO 9001 y transmite por tanto, todos los elementos de calidad a las NTCL que
expide.

$1.2.2 Normas Técnicas de Competencia Laboral

Actualmente la validacion del trabajo desempeifiado por las personas, se da a través de normas
que definen detailadamente los conocimientos y evidencias que un trabajador debe reunir
para demostrar que es competente en su drea. El CONOCER nos plantea lo siguiente:

(internet, www.conoger.org.mx)

La norma técnica de competencia laboral es un documento elaboradc por un comité de
normalizacién de competencia laboral en consulta con el sector productive correspondiente,
apoyado por el consejo de normalizacién y certificacién de competencia laboral y sancionado
por los Secretarios de Educacion Pablica (SEP) y del Trabajo y Prevision Social (STPS), que
establece para uso comun y repetido en todo el territorio de los Estados Unidos Mexicanos la
caracteristica y las directrices para {a evaluacion de la competencia laboral.

La Norma Técnica de Competencia Laboral debe reflejar:
e La competencia para realizar la actividad referida por la funcién.
e la competencia para administrar los recursos requeridos para el trabajo y el trabajo
mismo.
e la competencia para trabajar en un marco de seguridad e higiene y de proteccién al
medio ambience.
e La competencia para desempefarse 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.
e La aptitud para responder positivamente a los cambios tecnologicos y en los métodos
de trabajo.
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Estas son elaboradas por Comités de Normalizacién formados por trabajadores, empresarios
y educadores que definen cédmo y con qué calidad debe realizarse cada una de las actividades
productivas. Las NTCL se expresan. generalmente referidas a una funcién productiva amplia,
denominada Calificacién Laboral.

Las Cafificaciones Laborales se integran en un Sistema Nacional de Calificaciones
estructurado con base en una Matriz de Calificaciones definida por areas, subireas y nlveles
de competencia. Una Calificacion Laboral esta integrada por Unidades de Comp y
éstas a su vez por Elementos de Competencia.

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

Criterios de desempeio

Campo de aplicacién

Evidencias por desempeio

Evidencias por producto

Evidencias de conocimientos

Evidencias de actitudes

Lineamientos para la evaluacion

El glosario (opcional)

Las condiciones fisicas relevantes del candidato (opcional)

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

Mertens (Formacién Basada en Competencia Laboral, 1997, p.30) establece la diferencia entre
calificacion y competencia:

“Por calificacion se entiende el conjunto de conocimientos y habilidades que los individuos
adquieren durante los procesos de socializacién y educacién / formacién. Se considera como
un activo con el que las personas cuentan y que utilizan para desempefar determinados
puestos de trabajo. Puede definirse como la capacidad potencial para desempenar o realizar
tareas correspondientes a una actividad o puesto de trabajo.

La competencia por su parte, se refiere Gnicamente a ciertos aspectos de este 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 resultado en un
contexto dado. Mientras que la calificacidn se circunscribe al puesto, la competencia se centra
en la persona que puede llegar a ocupar uno o mas puestos.”

Hasta el 16 de agosto de 2002, el CONOCER, ha aprobado 538 Calificaciones de
Competencia Laboral, que ya han sido publicadas en e! Diario Oficial de !a Federacion (DOF).
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El total de Calificaciones, ha sido desarrollado por 60 Comités y 6 Subcomités de
Normalizacion. (Internet. www.conocer.org.mx) La definicidn de las calificaciones y. en
consecuencia, de las competencias que le son inherentes, requiere un amplio conocimiento
del campo laboral; por ello, precisamente, se ha establecido que los integrantes del Comité de
Normalizacién, tengan una alta representatividad, de manera que sus definiciones y
determinaciones sean respaldadas y aceptadas por el sector productivo.

La estructuracién de la calificacion, tiene ademas otra consecuencia: fa determinaciéon del nivel
de competencia que le corresponde y que constituye uno de los parametros mas importantes,
ya que refiere al nivel de complejidad de la funcidn, el grado de autonomia en el desempefio
laboral y de responsabilidad en una acrtividad. Con el propdsito de orientar la accidén de los
Comités de Normalizacidn se ha considerado la posible existencia de cinco niveles de
competencia, tomando como base los tipificados en Europa, Estados Unidos y Canada.
(Salinas, 1997, Formacion basada en competencia laboral, p.150)

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

NIVEL DE | CARACTERISTICAS
COMPETENCIA y
1 N | Competencia en el desempefio de un conjunto pequefio de actividades
| de wrabajo.
: Predominan las actividades rutinarias y predecibles.
2 ’ ! Competencia en un conjunto significativo de actividades de trabajo,
| realizadas en una variedad de contextos.
Algunas de las actividades son complejas o no rutinarias.
Baja responsabilidad y autonomia.
Se requiere, a menudo, colaboracién con otros y trabajo en equipo.
3 o Competencia en una amplia gama de variadas actividades de trabajo,
desempeiiadas en diferentes contextos, frecuentemente complejos y
no rutinarios.
Alto grado de responsabilidad y autonomia.
Se requiere, a menudo, controlar y supervisar a terceros.

4 . " | Competencia en una gama amplia de actividades complejas de trabajo
(técnicas o profesionales) desempefiadas en una amplia variedad de
CONLextos.

Alto grado de responsabilidad y autonomia.
Responsabilidad por el trabajo de otros.
Responsabilidad ocasional en la asignacién de recursos.
Comprende la aplicacién de una gama significativa de principios
fundamentales y de técnicas complejas, en una amplia y a menudo
impredecible variedad de contextos.
. Alto grado de autonomia personal.
' Responsabilidad frecuente en la asignacién de recursos.
Responsabilidad en anilisis, diagnéstico, disefio, planeamiento,
! ejecucién y evaluacion.
(T do de Formacién basada en p ia laboral, p. 151)
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Es de advertir que existe la posibilidad de que varias calificaciones correspondan a una misma
denominacion, por lo que la asignacién del nivel, y por lo tanto la integracién de las unidades y
sus elementos, resultan de particular interés. La definicién de las unidades de competencia, a
partir de los elementos ya identificados. conduce a !a caracterizacién de las unidades con fines
de comparacién y posible transferencia, como bisicas, genéricas o especificas. (lbid.
p.152)

La unidad se designara como basica si esti referida a un conjunto de habilidades,
consideradas como las minimas n ias para reali un trabajo, por menos calificado que
este pudiera ser. Las habilidades basicas se refieren a la lectura, escritura, matemaiticas
(aritmética fundamentalmente, pero en algunos casos pudiera indicar computacién 'y

razonamiento matematico), expresidn oral y saber escuchar.

La unidad serd considerada genérica en el Sistema Normalizado de Competencia laboral si se
refiere a funciones o actividades de aplicacién comuan a un numero significativo de areas de
competencia.

Si la unidad estad referida a una determinada calificacién o drea ocupacionat se considerara
como especifica. La unidad de competencia laboral especifica concierne a los conocimientos.
destrezas y habilidades identificables para una ocupacién. El elemento 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 opcién para clasificar y describir las ocupaciones a
partir de dreas ocupacionales. Estas son agrupaciones generales de ocupaciones afines; que
comparten los principios cientificos o los dmbitos sectoriales en los que se realiza el trabajo.

Los sistemas mexicano y del Reino Unido han incorporado una categorizacion del mercado de
trabajo basada en grandes areas ocupacionales. El factor comun de tales areas es su
representatividad sobre un grupo de ocupaciones afines que, como tal, implican el desempefio
en ambitos, con materiales, relaciones y conocimientos, de base simifar.

Para el CONOCER, dado que una misma funcion laboral se puede presentar en distintas
ramas de actividad econdmica, se ha introducido el concepto de irea de competencia como
una agrupacion de las funciones que corresponden a un mismo género de trabajo, respecto a
la produccién de bienes y servicios de caricter similar.

Un concepto bastante parecido es el que se maneja en el sistema de formacidén profesional
ocupacional en Espafia. Bajo la denominaciéon de Area Profesional se entiende la agrupacién de
ocupaciones enmarcadas en una fase del o de los procesos productivos y/o actividad
productiva que puedan tener contenidos profesionales comunes.

Para establecer dreas profesionales, se toman como base los estudios sectoriales y el
repertorio 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 podran conformar un Area Profesional.

LAS AREAS DE COMPETENCIA EN EL SISTEMA MEXICANO |
Cultivo, crianza, aprovechamiento y procesamiento agropecuario, agroindustrial
y forestal
Extraccion y beneficio .
Construccion
Tecnologia
Telecomunicaciones
Manufactura
Transporte
Ventas de bienes y servicios
Servicios de finanzas, gestidon y soporte administrativo
Salud y proteccidn social
: Comunicacidn social

Desarrollo y extension del conocimiento

Pero, ;Cé6mo se construyen las normas de competencia laboral?

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

e Analisis funcional de las compafias y elaboracién del Mapa Funcional.

e ldentificacion y redaccion de los elementos de competencia con sus siete apartados
obligatorios ( y dos adicionales opcionales) que integran ia norma propiamente dicha.
Fase de validacion de la norma por grupo adicional de especialistas.

Revisidn preliminar de la norma, adecuaciones en su caso.

Aprobacién de la norma y publicacion en el diario oficial.

El anadlisis funcional es una técnica que se utiliza para identificar las competencias laborales
inherentes a una funcién productiva. Tal funcion puede estar relacionada con una empresa, un
grupo de empresas o todo un sector de la produccion o los servicios. El analisis 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 propdsito
principal de la funcién productiva o de servicios bajo anilisis y se pregunta sucesivamente que
funciones hay que llevar a cabo para permitir que la funcién precedente se logre.

Es ideal realizarlo con un grupo de trabajadores que conozcan la funcién analizada. Su valor
como herramienta parte de su representatividad. En su elaboracion se siguen ciertas reglas
encaminadas a mantener uniformidad de criterios. La redaccién de! propdsito principal,
propdsito clave, o funcién clave de la empresa, se suele elaborar siguiendo la estructura:

El verbo + El objeto + La condicion
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El anilisis de las funciones tiene la finalidad de identificar aquellas que son necesarias para el
logro del propdsito principal, es decir, reconocer —por su pertinencia- el valor agregado de las
funciones. El resultado de! anilisis se expresa mediante un mapa funciona! o arbol de
funciones.

El anilisis funcional (Mertens, 1996) ha sido acogido por la nueva teoria de sistemas sociales
como su fundamento metodoldgico técnico. En esa teoria, al analisis funcional no se refiere al
“sistema” en si, en el sentido de una masa, © un estado, que hay que conservar o de un efecto
que hay que producir, sinc que es para analizar y comprender fa relacidon 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
organizacién como sistema cerrado. sino en términos de su relaciéon con el entorno. En
consecuencia, la funcidn de cada trabajador en la organizacidon debe entenderse no sélo en su
relacién con el entorno de la empresa, sino que él también constituye subsistemas dentro del
sistermma empresa, donde cada funcién es el entorno de otra.

€l andlisis funcional. parte 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. Intenta hacer comprensible e inteligible que el problema puede
resolverse asi, o bien de otra manera. La relacidon entre un problema y el resultado deseado y
la solucién del mismo. no se comprende entonces por si misma; sirve también de guia 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 andlisis funcional se centra en lo que el trabajador logra, en los resultados: nunca en el
proceso que sigue para obtenerlos. Esa es su principal diferencia con los anilisis de tareas y
andlisis de puestos.

El CONOCER, plantea que la base del anilisis funcional es la identificacién, mediante el
desglose o desagregacion, y el ordenamiento légico de las funciones productivas que se llevan
a cabo en una empresa o un conjunto representativo de ellas, segun el nivel en el cua!l se esté
desarrollando dicho andlisis. Referencias similares se encuentran en algunos textos que
describen el sistema inglés.?’

El anilisis funcional se aplica de lo general a lo particular. Se inicia con la definicién del
propdsito clave de la organizacién y concluye cuando se encuentre en funciones productivas
simples -elementos de competencia- que pueden ser desarrolladas por un trabajador.

23 Como: Fletcher, Shirley, en'Standars and Competence... incluido en: Competencia Laboral.
Antologia de Lecturas. CONCTCER. México. 1997.
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Algunos ejemplos de propésito clave en el analisis funcional:

e "Producir y comercializar papel de acuerdo con las necesidades de los clientes”

e "Buscar, procesar y vender carne roja y blanca y sus productos derivados, para
satisfacer las necesidades de los clientes”

e "Construir obras que satisfagan las necesidades de los clientes, cumpliendo la
normativa y legislaciéon vigentes”

e “"Operar servicios bancarios que satisfagan las r idades financieras y similares
de los clientes de manera continua”

e "Operar servicios de educacién técnica y capacitacién, basados en normas de
competencia®

El andlisis funciona! debe identificar funciones delimitadas (discretas) separandolas del
contexto laboral especifico. Se trata de incluir funciones cuyo inicio y fin sea plenamente
identificable. No se trata de describir las tareas circunscritas a un puesto de trabajo; mas bien
de establecer las funciones desarrolladas en el contexto del ambito ocupacional en el que se
llevan a cabo. Esto facilita ia transferibilidad de dichas funciones a otros contextos laborales y
evita que queden reducidas a un puesto especifico.
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Normalmente, las subfunciones que aparecen en el cuarto nivel de desagregacion ya incluyen
logros laborales que un trabajador es capaz de obtener; al llegar a este punto —jo cual puede
ocurrir también en el quinto nivel de desglose- se esti 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 inmediatamente anterior
sera la unidad de competencia. Tal especificacion puede notarse mejor en el ejempio de mapa
funcional que se incluye.

Un claro ejemplo de la transferibilidad de las funciones a diferentes contextos se obtiene en la
funcién: "Transportar materiales, personas o valores™; tal funcion puede describir el trabajo de
un conductor de camién. autobus, coche blindado o taxi.

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

El proceso de desagregacion (desglose) de las funciones se hace siguiendo !a Iégica de causa-
efecto. Al realizar el desglose se debe verificar lo que debe hacerse para alcanzar el resultado
descrito en la funcidn que estd siendo desagregada. De este modo la desagregacidon de una
funcion en el siguiente nivel, esta representando lo que se debe lograr para que dicha funcién
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 representacién de procesos. No intenta describir grificamente el
proceso sino las funciones productivas necesarias para alcanzar el propdsito clave. Al
elaborarlo debe cuidarse de incluir descripciones de operaciones o uareas.

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

Debe cuidarse a lo largo de la elaboracién del mapa funcional, no perder de vista la relacién
entre las funciones y el propdsito clave. Por ello es recomendable revisar cada tanto que se
conserve este principio de coherencia en el andlisis. Esta revisién debe dar cuenta de aquellas
funciones que puedan aparecer repetidas en diferentes ramas del arbol. La légica de
2laboracién del mapa funcional no acepta que se presenten tales repeticiones, en tal caso
debe revisarse y rehacerse.

Y es asi como podemos llegar a ta presentacién de las normas técnicas de competencia
faboral:
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PRESENTACION CLASICA DE UNA NORMA DE COMPETENCIA:
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i TITULO DEL ELE

NTO. Lo que un t,rabmador es capaz de Iogrzr

CRITERIOS DE DESEMPENO: EVIDENCIAS IEQUERIDAS PARA

:Un resultado y un enunciado evaluativo que : EVALUACION: i

idemuestm el desempefio del trabajador y por . e o

| Fanto su competencia EVIDENCIAS DE DESEMPENO: j

I DESEMPENG  |EVIDENCIAS DE !
DIRECTO l PRODUCTO i

i Situaciones contra las [ Resultados tangibles

! cuales se demuestra el ! usados como

i ; resultado del trabajo I evidencia

| CAMPOS DE APLICACION: " |EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO Y

! COMPRENSION:

’lnclu e Ias-rdlferentes C|r;:£|:|'r:sanc-;s: en el Iug'a—r_'-':‘“_'-‘:_:;l—:.:;; imiento que permtte a Ios !

H 24

jde trabajo, materiales b4 ambiente | trabajadores lograr un desempefio competente.

{organizacional dentro de las cuales se|lncluye conocimientos sobre  principios, !

i desarrolla la competencia. métodos © teorias aplicadas para lograr la:

| realizacién descrita en el elemento.
- GUIA DE EVALUACION:
;i Establece los métodos de evaluacidén y la utilizacion de las evidencias para la evaluaciéon de la ‘1
competenc«a l

i

Las normas de competencia laboral se convierten en un facilitador poderoso en la creacion de
un lenguaje coman entre los diferentes actores en los procesos de formacidn y capacitacion
en la empresa. La norma define un desempeiio competente contra el cual es factible comparar
el desempeiio observado de un trabajador y detectar las ireas de competencia en las que
necesita mejorar para ser considerado competente. Es una clara referencia para juzgar la
posesién o no de la competencia laboral. En este sentido ia norma de competencia esta en la
base de varios procesos dentro del ciclo de vida de los recursos humanos: el de seleccidn, el
de formacion, el de evaluacidn y el de certificacion.

Un estindar de competencia puede brindar un criterio fundamental en la seleccién del
personal para un espectro variado de ocupaciones en la empresa mas que para un puesto de
trabajo. Es fundamental en la elaboracién de los curriculos de formacion, al establecer los
elementos de competencia y las evidencias y criterios de desempefio que pueden convertirse
en orientadores para la especificacion de objetivos de los médulos de formacion y objetivos
de aprendizaje en cada uno de los modulos definidos. Los empresarios sabrin que esperar de
un programa de formacion basado en una norma de competencia. Los trabajadores sabran
cual sera el contenido formativo a partir de la norma.
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La evaluaciéon de la competencia laboral adquiere una dimensién mucho mas objetiva cuando
es realizada contra una norma técnica de competencia laboral. De este modo e! desempefio
se verifica en relacidn con el contenido de fa norma, obviando eventuales elementos
subjetivos. Los trabajadores pueden conocer el contenido ocupacional de fa norma contra la
cual serian evaluados.

La certificacién ocupacional se efectia en referencia a las normas de competencia laboral. De
este modo el certificado le imprime un valor de posesidn quien lo obtuvo centrado en la
descripcién de sus competencias a partir de una norma. Asi, los trabajadores exhibirin
acreditaciones acerca de lo que saben hacer, no solamente de las horas de formacién y del
nombre de los cursos a los que asistieron.

1.2.3 Evaluacién y certificacion

La definicion del elemento de competencia refiere sélo lo que en un individuo debe ser capaz
de hacer; por lo tanto es necesario, para propositos de normalizacién, incorporar dos
componentes de referencia: los criterios de desempeio y el campo de aplicacién. Por
criterios de desempeiio se entendera el conjunto de atributos que deberin presentar tanto
los resultados obtenidos como el desempeifio mismo de un elemento de competencia; es
decir, como es y qué se espera del desempeno Los criterios de desempefio, son la base para
la evaluacidén, por lo que estin redactados en términos de resultado-evaluacién.

El campo de aplicacion esta definido como el conjunto de circunstancias laborales posibles, en
las que una persona debe ser capaz de demostrar su dominio sobre el elemento de
competencia. El campo de trabajo es de:ermmante para fa transferibilidad de la competencia y,
en consecuencia, de la unidad.

Para asegurarse que un individuo seri capaz de adaptarse a las diferentes y variadas
situaciones en las cuales su desemperiio no hubiera sido demostrado, serd 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 requerimientos de evidencias, es decir. a
la definicion de la clase de evidencia necesaria para demostrar la competencia.

La evidencia de la competencia es el ditimo 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 conocimientos, habilidades o destrezas que dan sustento a la competencia. por lo que
adquiere particular importancia para efectos de evaluacidn y capacitacidén. La evidencia de la
competencia complementa los criterios de desemperfio para la especificacidn que refleje el
saber y el saber hacer de la persona, en cierta medida, y cuando el trabajo asi lo requiere,
determina también el saber ser especifico para el ambito laboral.
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.

En los 'as normali de certifi i6n de competencia laboral. la evalua
competencias adquiere la connotacién de un proceso de verificacion de evidencias de
desempeio contra el estindar definido en la norma. El arreglo institucional facilitado por el
sistema nacional prevé {a interaccién entre la autoridad mixima de las calificaciones
vocacionales, los comités de normalizacién de los sectores industriales (lead bodies) y los
organismos certificadores (awarding bodies).

Los organismos certificadores son los responsables por la acreditacién de organismos
evaluadores y por la verificacién de la calidad de sus procedimientos de evaluacién. A su vez,
requieren estar acreditados ante la autoridad nacional de calificaciones vocacionales.

Los centros de evaluacion no son estrictamente lugares fisicos ubicados en una sola area,
pueden estar dispersos geogrificamente para cumplir mejor su objetivo. Pero, con el fin de
ser acreditados como evaluadores deben demostrar idoneidad en cuanto a sus recursos
fisicos, personal, instrumentos para realizar las evaluaciones, procedimientos utilizados y
mecanismos de aseguramiento interno de {a calidad.

A su vez, existen normas de competencia para los evaluadores que se refieren a aspectos como
el manejo de instrumentos y procedimientos de evaluacidn, las pruebas y demis instrumentos
de evaluacion de evidencia indirecta, la competencia de! verificador interno y del verificador
externo y la competencia para evaluar evidencias histéricas. Cualquier evaluador debe
demostrar competencia en estas areas.

El sistema prevé un mecanismo de apelaciones para los casos en que los candidatos no
manifiestan acuerdo con el resultado de su evaluacidon; también para los centros evaluadores
no satisfechos con su proceso de acreditacion y aiun para los organismos certificadores. Todo
ello en relacion con el nivel superior, ante decisiones tomadas.

El CONOCER ha definido la evaluacidon como el procesc mediante el cual se recogen
evidencias sobre el desempeiio laboral de un individuo, con e! fin de determinar si es
competente o adn no, para realizar una funcién laboral determinada. En los sistemas mexicano
y del Reino Unido, la evaluacion puede ser realizada directamente por el organismo
certificador o por un centro evaluador especializado que funciona con una estrecha
verificacion de calidad ejercida desde el organismo certificador, el que ha debido acreditario
previamente. Estos sisternas mantienen un enfoque segin el cual se separan claramente las
funciones de impartir formacién de las de evaluacion y certificacion.

La transparencia y confiabilidad del sistema de certificacion se privilegian a fin de dar a los
certificados un alto valor y credibilidad que, en ultimas, favorezca a sus poseedores. En todo

caso la base para la evaluacién y la certificacion esti en la norma técnica de competencia
laboral.

La certificacion es la culminacidon de un proceso de reconocimiento formal de las
competencias de los trabajadores: implica 1a expedicion por parte de una institucién
autorizada, de una acreditacion acerca de la competencia poseida por el trabajador.
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En muchas instituciones de formacion la certificacion se otorga como un reconocimiento a la
culminacion de un proceso de formacion, basada en el tiempo de capacitacion y practica, asi
como en los contenidos evaluados. Ello no necesariamente asegura que se esté haciendo una
evaluacion de competencias.

E! refuerzo dado al concepto de certificacidon pretende alejarlo de la concepcidn académica de
credencial obtenida a! concluir estudios y haber resuelto apropiadamente las pruebas y
acercarlo a la descripcion de las capacidades laborales reales del trabajador, en algunos casos
sin dar relevancia a la forma como adquirid tales competencias. Segin el sistema del cual se
esté hablando, la certificaciéon de competencias laborales puede ser expedida: Por la
institucion de formacién profesional en 1a 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 diandose dentro del concepto de certificacidon que se impulsd desde
Cinterfor/OIT mediante un proyecto iniciado en 1975, encaminado a medir y certificar las
calificaciones adquiridas con base en cursos de capacitacién o por expericncia laborat o por la
combinacién de las dos. Ya desde ese aio las instituciones de formacién notaron la necesidad
de acreditar las capacidades laborales que los trabajadores adquirian a través de su
experiencia laboral asi como dotar a los sistemas de intermediacién laboral de mejores
herramientas para ubicar laboralmente a los candidatos.

Asimismo, las cada vez mas complejas caracteristicas del cambio tecnoldgico requerian mas
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 definid la certificacion 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 certificacién es el de otorgar un reconocimiento formal de la competencia de los
trabajadores. Es una sintesis en el proceso de formacion del individuo pero no un punto final;
se trata de un proceso continuo validado a lo largo de la vida laboral. Ei certificado lleva

implicito el que se ha cumplido un proceso de evaluacién de las competencias en él
acreditadas.

En e! Programa Nacional de Formacién Profesional. de Espafna, la certificacidon es definida
como "la expedicién de un certificado por parte de las autoridades laborales, organismos de
formaciéon o personas autorizadas que acreditan que un trabajador es capaz de aplicar los
conocimientos, destrezas, actitudes y comportamientos necesarios para el ejercicio de una
actividad profesional concreta."*

24 INEM. (1997). Metodologia para la ordenacion...
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La certificacion 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 desempeiiar una funcién productiva determinada, independientemente de la
forma en que dicha funcién haya sido adquirida y con base en una Norma Técnica de
Competencia Laboral aprobada por el CONOCER.

Es importante sefalar que la certificacién de competencia laboral es un proceso voluntario,
que si bien incrementara la oportunidad de mantener un empleo. también procurara
mantener un nivel de desempeio &ptimo y ascendente.

Por tanto, e! proceso de certificacién ocupacional debe considerarse como una estrategia
formativa y no como una accion que sélo introduzca a constatar la posesién 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 certificacion debe concebirse con el propdsito de lograr que
los trabajadores alcancen el dominio o©cupacional que la actividad productiva requiere,
tomando de ésta la informacién correspondiente a las demandas cualitativas del trabajo.
(Mertens, 1996, p.65)

La certificacion 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.

Tambieén, bajo el concepto de formacién continua y permanente, se reconoce hoy la vigencia
limitada de un certificado tal que su poseedor debe actualizar la certificacion en fos plazos que
se hayan fijado. Esto con el fin de garantizar que se ha mantenido al tanto de los cambios que
la organizacion del trabajo y la tecnologia hayan podido ocasionar en su drea ocupacional.

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

Presentacion del candidato a evaluacién ante el organismo certificador.

Prediagndstico de competencias efectuado por el organismo.

Remisidn a un centro evaluador.

Asignacién de un evaluador.

Elaboracién del plan de evaluacién.

Aplicacion e integracidn del portafolio de evidencias.

Emisidon del juicio de evaluacion.

Veredicto de conformidad con la certificacion.

Ortorgamiento de la certificacién. : TEeee

s |barra, (1998), Ef desarrollo de los sistemas normalizado...
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E! proceso inicia con una presentacién del candidato ante e! organismo certificador. Alli,
ademas de realizar el registro de !a solicitud, le es aplicado un prediagndstico de sus
competencias para determinar:

e El estado de la competencia con relacidn a la unidad o a la calificacidn en la que aspira
a certificarse.

e Las probabilidades de éxito del candidato para obtener el certificado de Ia
competencia.

e Mediante e! andlisis de los resultados obtenidos, e! candidato puede ser remitido al
proceso de evaluacién en un centro evaluador acreditado o, en su defecto, ser instado
a iniciar un proceso de formacidn para reforzar sus competencias en las dareas que ain
no domina.

Después del prediagndstico el organismo certificador asigna un evaluador; quien acuerda, con
e! candidato, el respectivo plan de evaluacion en el cual se establece la estrategia de
evaluacién dandole asi transparencia al proceso. Luego se procede a ejecutar el plan de
evaluacion aplicando los instrumentos para el acopio de las evidencias de desempefio y de
conocimiento en la competencia evaluada.

El candidato puede acumular registros de evidencias de desempefio de diferentes momentos
de su experiencia en torno a una calificacidén laboral y presentar al evaluador estos
documentos en la forma de un portafolio de evidencias. De esta forma el evaluador puede
tener una completa coleccién de instrumentos de verificacién de evidencias allegadas para
poder compararlas con las especificaciones de la norma de competencia y emitir su juicio:
competente © aun No competente.

En el caso ultimo. se deja en claro la, o las, unidades o elementos en los cuales el trabajador
no resulté competente. El evaluador debe elaborar un reporte para la verificacién interna
describiendo el proceso e incluyendo los resultados de la evaluacion.

Posteriormente, un grupo conformado por personas con suficiente conocimiento en el drea
de competencia a certificar indica, con base en el proceso adelantado, si procede la
certificacion de un candidato. Luego. con un veredicto de procedencia, se elabora y otorga el
certificado de competencia laboral.

La evaluacién que resulta con el concepto "competente”, le permite al candidato acceder a la
certificacion. Pero, ademas del valor expresado en el certificado, ia evaluacion permite
disponer de un perfil comparativo de la situacién del individuo respecto a una norma técnica
de competencia laboral. Esta informacién resuita de mucha utilidad para orientar los
programas de capacitacion a ios que deba asistir.
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1.3 Normas de Competencia Laboralen C i o

P

La capacitacién se ha dado en el mundo todo el tiempo, recordemos a los alfareros que
ensefaban a sus hijos el oficio, las cocineras aportando 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 capacitacién se dedican, no son
profesionales orientados 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 la conceptualizacion de la
evaluacién del aprendizaje integral, de manera objetiva y a partir de criterios de desempeiio
observable, es la Instruccion Referida a Criterios de Mager y Pipe (sus siglas en ingles CRI de
Criteria Referenced Instruction), que se divorcia de la evaluaci®én a una norma bajo un criterio
estadistico en el ya no se debe emplear el muestreoc conocimientos, habilidades u otros
comportamientos para generalizar sobre la competencia de la persona; y prescribe como
resultados probables el “acreditado o “adn no acreditado”, o bien como se ha difundido en
México, “competente™ o "aln no competente”. que implica la segunda opcidn 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 aportado por Kirkpatrick en que ademas
de fa evaluaciéon de! aprendizaje, se cuestiona (pongimoslo en términos de las escuelas de
calidad) a los clientes internos de la capacitacion (usuarios de servicios como jefes inmediatos,
los propios participantes y sus “clientes internos” en el trabajo); la evaluacidon del impacto en
los resultados en el trabajo (y puesto en términos del enfoque de sistemas), del subsistema de
fa funcién productiva en que participe el empleado:; y la evaluacion del impacto y resultados en
el sistema — organizacidon completo, tanto en términos de la aportacion de la capacitacion a
los resultados del negocio o institucién, hasta llegar a la evaluacién de rentabilidad o costo —
beneficio y su respectiva medicién en el retorno de la inversidon 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 compaiiia) (Patifio, 2002).

Patifio. menciona: “Las dos funciones anteriores y bajo el sistema normalizado de competencia
laboral mexicano, implicarian hacerle frente a lo que desde hace ya 25 afios se ha tratado de
mejorar en nuestre pais. Me refiero a la evaluacidn previa a la formacién y entrenamiento,
derivada de las especificaciones tecnoldgicas con las que trabaja el escenario laboral, junto con
los comportamientos y desempefios que implica la cultura de la organizacién. Esa etapa a la
cual por muchos afos se refirid como “deteccion o determinacién de necesidades de
capacitacion” y que en realidad es un diagnéstico de competencias laborales.”
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La Asociacion Mexicana de Capacitacion de Personal, es la organizacidn que se ha preocupado
por la profesionalizacién de la capacitacion en México. A través de ella y en coordinacion con
el CONOCER, ha conformado el Consejo de Normalizacidén y Certificacion de Competencia
Laboral, encargado de elaborar las normas técnicas de la funciéon de capacitacion. Las NTCL
se aplican desde el afio 2000 también para los capacitadores, los instructores encargados de
transmitir conocimientos al factor humane en las organizaciones. El Grupo Técnico de
Normalizaciédn de Capacitacién 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 institucion CONOCER.?*

Las personas que formaron desde principios de 1999 al grupo, se conformaron de ejecutivos
de las organizaciones, asesores externos en capacitacion a empresas, profesores
universitarios. quienes debian llegar al resultado previsto.?’ Las personas que integran el
equipo referido fueron Leonel! Caballero (Licenciado en Psicologia, socio-consultor de una
firma de consultoria y responsable por la Asociacion Mexicana de Capacitacion de Personal,
AMECAP)., Adrian Villarreal (Lic. en Administracion de Empresas y Director de firma de
consultoria), Jesis Morlett (Licenciado en Psicologia y consultor independiente). Humberto
Patifio (Profesor de la Facultad de Psicologia, de la UNAM y Director de una firma en
consultoria), y como Secretario Técnico Luis Miguel Lugo (Licenciado en Psicologia, labora en
la Asociacidon Mexicana en Relaciones Industriales, AMERI).

Asimismo. la AMECAP y una firma de consultoria AICO, han desarrollado uno de los
primeros Diplomados en Capacitacién, conforme a la norma técnica. Cabe destacar la
participacion de muchos de los facilitadores que permitieron concluir con la primera
generacién, personal reconocido en el medio como Darvelio Castafo, Alvaro Jiménez,
Alfonso Suirez Medrano, Jorge Delgado, Maria Eugenia Laffitte. José Manuel Garcia, Reynaldo
Manero, Eduarde Mouret, Adrian Villarreal y Arturo Olvera. De tal manera, el objetivo es
emigrar de habitar en localidades en dénde el proceso de capacitacion esta centralizado en el
tipico Instructor, en donde la calidad de tos resultados reside en gran parte en las habilidades
que tiene para su oratoria (o en el peor de los casos de! “show” que arme en los programas
de capacitacion); hacia técnicas y métodos de entrenamiento de tipo individuatizado que se
basen en un disefio instruccional riguroso, con alternativas en las rutas de secuencia de
contenidos, que prescriba constantes ejercicios y practicas orientados y derivados de los
objetivos de aprendizaje a su vez derivados de los criterios de desempefio, en donde él sea un
facilitador de experiencias (y por tanto un recurso mas y no el principal).

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

“El futuro: convertirse en un “Administrador del Desempefio™ en donde ayuda a los responsables de
drea y ejecutivos en las formas y medios procedimentales a seguir™?®

26 Patifio, (2002), Diplomado en Capacitacidn y Desarrollo...
27 [dem.
28 patifio, (2002), El papel del especialisca...
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CAPITULO 2. IMPARTICION, CAPACITACION Y CONDUCCION  S3

a e

Capitulo 2. Imparticién, capaci i6ny
2.1 Norma técnica de imparticion de capacitacién

De acuerdo a estos anteriores caminos a recorrer, puede proponerse que el pape! del
especialista en capacitaciéon y desarrollo en las competencias laborales, sea el de un pionero del
cambio hacia la calidad de la capacitacién y desarrollo que tenga como funciones mids importantes
(Patifio, op.cit.):

e Especialista en operacionalizacién del comportamiento o conducta humana laboral.
e Especialista en evaluacién integral de la capacitacién y desarrollo.
e Especialista en instruccién individualizada.

Esta labor inserta en el sistema completo de la administracién de los recursos humanos en las
organizaciones, llevara a beneficios mayores. ya que error craso seria solo adecuar la funcién
capacitacidon y desarrollo sin relacionaria sistémicamente con otras funciones de intervienen
en la atraccién, retencion, progreso y finalizacion de la labor humana.

Las funciones de capacitacién y desarrollo se dividen en tres: administracion, diseio e
instruccion, Esta division permite que las competencias y su desglose se realicen de una
manera logica y sencilla. (Caballero, 2001)

La administracion de la capacitacion es una tarea compleja, ya que requiere del! conocimiento
profundo de la adminisuracién aplicada a areas laborales, asi como del conocimiento referente
a las actividades especificas del irea de capacitacién. tales como la deteccién de necesidades,
ta programacion de eventos, la coordinacion de eventos, el diseifio de programas y materiales
de capacitacién, {a instruccién, y la evaluacion tanto de eventos como de la funcién total.

€l disefio de eventos y materiales de apoyo también requiere de conocimientos mas
especializados, los cuales son de caricter técnico y que dificilmente alguien que carezca de una
profesiéon educativa, podra efectuarios de manera competente. Es importante recalcar que el
disefio comienza desde la definicion del objetivo de aprendizaje, de las técnicas mids pro
para generar el aprendizaje en los participantes, el desglose de contenido lo mas didactico
posible; entre otros.

También la definicidn de la competencia de instruccién, necesita una serie de factores que

cumpla cuando menos los aspectos sefalados por la didictica, 1a andragogia y la pedag .

La norma técnica de imparticion de capacitaciéon en sus dos versiones se puede consulftar en el
anexo Ay B.

A continuacion se presenta el cuadro comparativo de las dos versiones de la norma técnica

de competencia laboral, que se han publicado: “Impartir ias sesiones de capacitacion™ en su
elemento de “Conducir fas sesiones de capacitacién / Conduccién del proceso de

capacitacion”. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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! Norma version 2000 -
: Thulo de la norma’ "~
i Imparticion de cursos de

i P
} capacitacion

: Propésito de la norma

1 Determinar los estandares de

! desempeno requeridos para

i evaluar la funcidn de facilitacién

} del proceso de ensefanza
aprendizaje en el contexto de la

; capacitacidn en empresas,

! basandose en los principios de la

! didictica y la educacién de adultos

: asi como en técnicas

! instruccionales que favorezcan el

5 aprendizaje de los participantes en

j un curso.

[ Nivet de Competencia:™~
Tres

| (Competencia en una amplia gama

de variadas actividades de trabajo,

. desempefiadas en diferentes

; contextos, frecuentemente

! complejos y no rutinarios.

Alto grado de responsabilidad y

autonomia.

| Se requiere, a menudo, controlar

| ¥ supervisar a terceros.)

i Titulo de ia norma

i Norma versién 2002
! Disefio e imparticién de cursos de
capacitacion

Propdsito de la norma
Presentar los parametros que

i permitan evaluar las competencias
de un individuo en la funcién de
capacitacion, entendiendo por ello

. el disefo de cursos y sus

" instrumentos de evaluacion; el

. disefio de material didactico; la
imparticién de cursos; y la

; evaluacion, tanto del aprendizaje

| como del proceso en siy la

| aplicacion de lo aprendido por

! parte de los capacitandos.

[Nivel d¢ Competencia:

: Cuatro

! (Competencia en una gama amplia

; de actividades complejas de trabajo

; (técnicas o profesionales)

; desempefadas en una amplia
variedad de contextos.
Alto grado de responsabilidad y

' autonomia.

! Responsabilidad por el trabajo de

{ otros.)

T laseifica

: Justificacién del Nivel Prop

VEsta funcién tiene un alto impacto

; en los procesos aprendizaje en fa

' organizacién, requiere un grado de

dominio alto de conocimientos

! asociados a la educacion de

"adultos, la didictica y en general a

' los procesos de ensefanza-

+ aprendizaje asi como habilidades

! de planeacion, evaluacién y

asesoria que se complementan con

un alto grado de comunicacion y

trabajo conjunto en el marco de

las necesidades de la organizacion,

' Titulo de la unidad =~~~ =
Impartir las sesiones de
capacitacién

'

~ TESISCON
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Comentario

‘La norma en la versidn
2002 contempla
también el disefio de
cursos.
La norma 2000 lleva la
competencia sGto a un
nivel de evaluacion de
la facilitacion y la .

i norma 2002 evalia la
funcidn de

' capacitacion, .
incluyendo el disefio
de cursos, con sus
materiales y
evaluaciones. H

P
El'niveldela
competencia 2002
implica actividades
técnicas o
profesionales, con una
responsabilidad mayor

; en los resultados de

; trabajo. Por ello el

i nivel cambia de tres a

. cuatro.

P f
! Los candidatos a esta calificacion

: desarrollan funciones de naturaleza
I muy diversa que requieren de

! creatividad, autonomia y

| responsabilidad, ademas de

| facilidad para tratar a los demas e

. influir en

ellos.

"Titulo de la unidad o
Impartir cursos de capacitacion
, grupales y presenciales

La justificacion del nivel
en la norma 2000
enfatiza los
conocimientos que la
persona debe dominar,

. en cambio ta 2002,
enfatiza la
responsabilidad de la
funcién de

. capacitacion.

. La norma 2002 precisa
que se trata del

| elemento de impartir
cursos de capacitacion
grupales y presenciales.




i Especifica
' (La unidad esta referida a una
determinada calificacion o area
ocupacional. Concierne a los
conocimientos, destrezas y
habilidades identificables para una
: ocupacion.)
‘Propésito de la Unidad
Establecer los estindares de
desempeno requeridos para
facilitar el proceso de ensefianza-
aprendizaje durante los cursos de
capacitacidon asi como evaluar los
resultados de aprendizaje
basandose en principios de
conduccién de grupos y de
tecnologia instruccional.
Titulo del Elemento
1 de 2 Conducir las sesiones de
capacitacion

idod

de lo

Criterios de desempeiio
La persona es competente cuando:
“i. L3 identificacion del nivel
dominio de los participantes se
realiza, al inicio de fa primer
sesidn, con base en los resultados
de los instrumentos
correspondientes y, en su caso,
son preguntas a los participantes
derivadas de los objetivos de
aprendizaje.

2. La utilizacion de los equipos
didicticos se lleva a cabo de
acuerdo con los procedimientos
de uso, asi como a los objetivos y
contenidos del curso.

3. La apertura al curso se realiza
con acciones de integracion de
grupos.

Pt ] £, e Frpupry

Genérica : genérica lo que refiere

(Se refiere a funciones o . una serie de actividades

actividades de aplicacidn comun a de ?P"'fﬂcm"dcomu"‘ en
. . - . . B r

un numero significativo de areas de j varias areas de

competencia.) competencia, por lo que
P B tiene un mayor alcance.

de fa'

' La unidad 2002 es

¢ {Propésito de la Unidad
: Proporcionar los parametros que
 permitan identificar la competencia
del candidato en la funcién de
impartir cursos de capacitacidn facilitar un proceso, en
presenciales y grupales. cambio la 2002,
. : . enfatiza la competencia
j de la funcion de
i impartir curses
les y grupales,

El proposito de la
unidad 2000 enfatiza
los conocimientos
requeridos para

Titulo del Elemento
2 de 2 Conducir el procesc de
capacitacion

i
|
R el proceso
{en la 2002 y conducir
. la sesién, donde ¢!
proceso implica la
evaluacion y el

! seguimiento; y lo mas
importante una serie
de sesiones.

i

i
| Criterios de desempefio i
i La persona es competente cuand.
7" 7i. La"identificacién del nivel de
. dominio del contenido del curso
que tienen los participantes la lleva
a cabo al inicio de fa primera sesion i entrada que no habian
basada enteramente en {os | sido considerados.
requerimientos de entrada. ot :

!

M@ nérma 2002
. considera
| requerimientos de

i '
" 2. La creacion de un ambiente ;

participativo la promueve al
inicio de la sesion.

| Los elementos nuevos

: que no son
considerados en la
norma 2000, estin

| presentados en

t | negritas.

{ La referencia de las

| actividades en la norma

{ 2002 esta basada en el

; plan de ejecucion y en

objetivos del curso.
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3. La explicacion del plan de
ejecucion de la sesidon la lleva a
cabo al inicio de la misma basada
totalmente en el plan de ejecucién
disefado.

i
i




56 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

{ 4. La comunicacionde los !
: objetivos, contenidos y estructura
i def curso se lleva a cabo con los
t participantes al inicio de la

| instruccién, de acuerdo a lo i

i especificado en el disefio mismo

i del curso.

78. La aclaracion de las

i discrepancias entre las

| expectativas de los participantes y

i los objetivos de aprendizaje se

i fundamenta en los objetivos y

: contenidos del curso.

; 6. La adaptacién de la i
comunicacion se realiza con base a
tas caracteristicas y necesidades

t grupales y a la terminologia del

l sector, al tema y a ejemplos

! concretos de situaciones de

; trabajo.

""7. La adaptacion del lenguaje

, corporal y la diccion se realiza con

! base a las caracteristicas del grupo.

' 8. La respuesta a las preguntas de
- los participantes se relaciona con
i los contenidos especificados del
i curso, el contexto laboral y las

i idades de aprendizaje de los
p:lruclpan[es‘
! 9. La utilizacion de las técnicas

1
instruccionales se lleva a cabo de {

{ acuerdo con sus procedimientos, {
. objetivos contenidos y las l
: especificaciones del curso. |
1=

i

710,13 identificacidn de los
| procesos de grupo se realiza con
! base en las conductas observables
i de los participantes.

“11.La orientacion de los procesos
de grupo se realiza de acuerdo i
- con los objetivos del curso y las |
. necesidades de los participantes. |
t

é. Ei acuerdo sobre las re'las
| de operaci y particip
i del curso fo lleva a cabo durante la

| etapa inicial de a sesién.

"5”Ei"establecimiento del propésito
; a alcanzar referente al aprendizaje
i lo realiza de acuerdo at ptan de

i 6. La moderacion de la discusion
i sobre los beneficios del curso a
i los participantes la lleva a cabo al
| inicio del mismo correspondiendo
| con los objetivos y contenidos del

: curso.

! 7. Ei ajuste de las expectativas de
: los participantes lo realiza de

. acuerdo al objetivo y contenidos
. del curso.

8. a motivacion al grupo para’

i a:uv-dades tendientes a
crementar la frecuencia de
participacion de los capacitados.

19."La seleccién de ejemplos esta

! relacionada con el tema tratado y
I con el contexto del grupo.

T

] para verificar la comprension
i de los temas expuestos la lleva a
| cabo a través de preguntas,

! dinamicas o ejercicios.

| los temas es congruente con los
| objetivos determinados.

interactuar la lleva a cabo mediante

{. El desarrollo del contenido de

: Los beneficios del

' curso se manejan de
forma adicional a las

! expectativas de!

| participante en la 2002.

' Los puntos 6, 7 y 8 de

!a norma 2000, esté@n

i contenidos en el 9 de

la 2002,

“ta'norma 2600,
considera y se

{ preocupa por orientar

! procesos de grupo

' hacia la facilitacién det

1 alcance de los
objetivos del curso.
La norma 2002, no~

+ especifica este

i requisito dentro de sus
criterios de
desempeiio.
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+ 12, Las teorias generaimente

{ aceptadas de mortivacién y de

! educacion de adultos son utilizadas

| en el mantenimiento de la

! participacion de los integrantes del

! grupo durante e! curso. ;
i

" T3TEtracamiento de 1os temas se
; realiza con base en las

| especificaciones del curso. la

| velocidad de aprendizaje del grupo
'y los tiempos especificados del B

) curso.

f atilizacién de los materiales
: y medios didicticos se realiza

: basindose en las especificaciones

' del curso, las técnicas

j instruccionales elegidas y las

: «ndicaciones de uso aplicables.

15, La resolucion de conungenc-as

P PARTICH AP, T, I~ Y 57

"En la norma 2002, Tas
técnicas expositiva, de

i 12. E! desarrollo de los temas con
técnica expositiva inciuye: la
presentacién del objetivo particular
‘ del tema, la exposicidon de los
temas de acuerdo a una secuencia,

' progresion ascendente o

' descendente de los temas tratados

iy fluidez en ia exposicidén entre

,tema y tema.

"13. El desarrollo de los temas con

! técnica de didlogo / discusién
incluye: la presentacién det
objetivo particular del tema,
respetar y hacer respetar las reglas
establecidas para la sesién y la
formulacidon de preguntas cuya
respuesta esti orientada al objetivo
del aprendizaje.

" 14. £l desarrollo de los temas con
técnica de demostracion /
ejecucion incluye: la presentacion
del objetivo particular del tema, la
demostracién de o expuesto, la

» resolucion de dudas sobre la
demostracidn, 1a invitacion a los
participantes a intentar la ejecucidn
de lo expuesto hasta que obtengan

' el nivel de dominio establecido en
e! objerivo y la retroalimentacién
durante la ejecucién de los
participantes.

IS La presentacion de la
is de lo abordado la hace al

. durante e! proceso de
. aprendizaje se realiza con base en
los objetivos del curso, las

idades de aprendizaj
grupo y las politicas de Ia
organizacién.
16. [a identificacion de fos

' zonocimientos adquiridos por los
participantes, se realiza a lo largo
del proceso de ensefianza -
aprendizaje, con base en técnicas
instruccionales y, en caso de
haber. en los instrumentos
correspondientes.

1Za -

det

' finalizar e tema o la sesidn.

“16. La presentacion de los ™~
logros alcanzados y de lo que
falta por cubrir respecto al
objetivo, la realiza al término de
cada tema o sesi

i

didlogo / discusion y
demostracion /

ejecucion son parte de

i la norma como

I técnicas de ensefanza

i aprend-zz;e. basncas.
- .

! considera ta
presentaciéon de una
sintesis, logros
alcanzados y lo que
falta por cubrir af

i término de cada

| sesidn.

{ En’la norma 2002 se

: la evaluacién precisa de

s e f
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i
.
i

| !
i CCampo de aplicacion
Categoria:
{ Condiciones de imparticidon
| Clase:
, Con diseiio didictico previo
' Solo con guia didactica
' Categoria:
" Enfasis del objetivo de aprendizaje
" Clase:
Conocimicentos
Habilidades

Evid ia por d

r TER
FALLA

1S CON
DE ORIGEN

17117, La conduccién de la

' obtencion del resumen

; general del contenido del curso
por parte de los participantes es

congruente con los objetivos de

aprendizaje.

18. La evaluacién del

: cumplimiento de las reglas y

: de las expectativas de los
participantes la fleva a cabo con los

. participantes en la parte final del

; curso.

i 19. La obtencién de las

| conclusiones de lo aprendido la

hace al final del curso con fa

participacién del grupo.

20. L.a conduccién de la
formulacién de los
compromisos individuales de los
participantes la lleva a cabo al
finalizar el curso.

21 Los compromisos de los
| participantes contienen: la
descripcion del compromiso, la

fecha de cumplimiento.
Campo de aplicacién
Categoria:

I. Cursos de capacitacion
Clases:

! * No hay variantes en la

' competencia

forma de medir su cumplimiento, la -

| B’ campo de aplicacion

Asi como presenta
reglas y expectativas al
inicio, evalGa su
cumplimiento al final
del curso.

La norma 2002 cierra

, el proceso de
ensenanza- aprendizaje,
preocupindose por la
obtencion de
conclusiones y la

. formulacién de
compromisos, {o que
mas tarde formari la
evidencia por
producto.

i de la norma 2002 es

! mas amplio, se

! extiende a los cursos

' de capacitacion, en

, cambio ta norma 2000,
: se fimita a las

| condiciones de '
. imparticion y al énfasis
1 en el objetivo de

. aprendizaje. |




71. 13 identificacion del nivel
. dominio de los participantes.

|
i
1

727 Ta udilizacién de Ios equipos
, didéicticos.

3. La apertura al curso,

4. La comunicacion de los
aobjetivos, contenidos y estructura

i
i
i

. def curso.

s La aclaracion de las -
discrepancias entre las

. expectativas de los participantes y
los objetivos de aprendizaje.

6. La adaptacidn de la

' comunicacion.

'7. La adaptacion dei lenguaje”

! corporal y la diccién.

"8.°La respuesta a las preguntas de
los participantes.

"9.La utilizacién de las técnicas

" instruccionales,

107 La"identificacion de los
procesos de grupo.

7117 a3 orientacidn dé Ios procesos
de grupo.

" 2. El tratamiento de los temas.

ARTICH AP, ] N N

“{ .. La identificacion del nivel de

dominio en la conduccién en la
i primera sesién de capacitacion.

2. (@ creacién de un ambiente

~1__f)

una sesién de capacitacion.

3. @ ex expl-ca:non del plan de
ejecucion en la conduccidon de
‘una sesidn de capacitacidn.

' |'4. El acuerdo sobre ias reglas de
! operacién y participa nenla

; conduccion de una sesion de

capacitacion.

i | 5.El establecimiento del propd
a alcanzar referente al aprendizaje
en la conduccion de un curso de

. capacitacién.

i 6. La moderacién de la discusion

. sobre los beneficios del curso a
- los participantes en la conduccion
. de un curso de capacitacién

i
|
'r
|

[ 7. Bl ajuste de las expectativas de

{ los participantes en la conduccién

| de un curso de capacitacion.

8. La motivacion al grupo para
interactuar en la conduccidn de un

' curso de capacitacién.

! la conduccion de un curso de
| I capacitacién.

0. La aplicacion de técs

para verificar ta comprensién

de los temas expuestos en la

conduccién de un curso de

capacitacion.

" 11, El desarrollo del contenido de

. ilos temas en la conducclon de un
| |curso de capacitacion.

"12. El desarrolié de los temas con

! | técnica expositiva en la
conduccién de un curso de

capacitacién.

participativo en la conduccién de

9.La seleccion de ejemplos en

59

. La evidencia de
desempeiic esti basada
en los criterios
revisados, por o que

. los comentarios
anteriores se aplican

' de Ia mlsma manera.
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£ 37 'La utilizacidn de los materiales
i y medios didicticos.

A

E i
i durante el proceso de enseiianza -
| aprendizaje.

i
’ B
[#'s. (3 identificacidn de los

: conocimientos adquiridos por los

i participantes.

‘resoclucién de Eén:ingehf:iai B

i
i

capacitacion.

13, Ef desarrolio de los temas con
| téenica de didlogo / discusién
| en la conduccién de un curso de

I capacitacién.

14. El desarrolio de los temas con
técnica demostrac-én I
i6én en la cond

curso de capacitacién.

ion de un

{157La presentacién de ta~

| sintesis de lo abordado en la
5 conduccién de una sesidn de
| capacitacién.

16. La presentacién de los

por cubrir respecto al objetivo en
la conduecién de una sesién de
t7.(a conduccién de (a obtencion
del resumen general del
contenido del curso por parte de
los participantes en la conduccién
de un curso de capacitacion,

18. La evaluacién del ’
cumplimiento de las reglas y
las expectativas en la conduccidon
de un curso de capacitacion.

i

P {1 79.(a obtencién de fas

H : | conclusiones de lo aprendido en
: i ! la conduccién de un curso de

i . | capacitaciéon.

e — -

i E formulacion de los

¢ compromisos individuales de los
i participantes en Ia conduccuon de
i un curso de capac .

i Evid F? [~ [Evide ia por pr

o T [€ompromisos de los participantes
¢ ten un curso.

; )

i !

: N

i i

: Evidencia de imi ! { Evidencia de conocimiento

T“‘S S CON
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logros alcanzados y lo que falta '

[

]
.
-

! evidencia por

. | producto, la 2002
i solicita los

. | compromisos de los
! participantes de un

i |curso.

“La norma 2000 1o pide |




: Las teorias general e
: aceptadas de motivacion y de
1 educacién de adultos.

"Evidencia de actitudes
1. Cooperacion = T T
Evidencias de desempeiio:
e La adaprta
i comunica:
e La respuesta a las
preguntas de los
participantes.
# La orientacién de los
¢ procesos de grupo.

Srden’
Evidencias de desempedfo:

e La identificacidn del nivel
dominio de los
participantes.

® La utilizacidn de los

equipos didic

La comunicacién de los

objetivos, contenidos y

escructura del curso.

e E! traamiento de los
temas.

® La utilizacién de los
materiales y medios
didacticos.

* La identificacién de los

conocimientos adquiridos

por los participantes.

"Orden:
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I. Manejo del proceso de grupo.
- Manejo de conflictos
- Formacion de la comunidad de
aprendizaje
- Cierre

- Retroalimenta

: 2. Principios de educacién de
i adultos (andr

ia) en corr
a la conducciéon de un curso.

' Evidencia de actitudes’

Evidencias por desempeiio

* ia exposicidén de los temas
con técnica expositiva en la
conduccidn de un curso de

capacitacidn,

e Exposicidn de los temas
con técnica de diilogo /
discusion en la conduccidn
de un curso de
capacitacion.

® Exposicidén de los temas

con técnica demostracién /
ejecucion en la conduccidn

de un curso de
capacitacion.

Aqui la norma 2002
i considera los !
! conocimientos sobre
- manejo de procesos
1 ; grupales y principios
i ' de educacion de
1 adultos :

i

!

VLa norma 2000 i
| considera como ;
! evidencia de actitud la |
{ cooperacidn, teniendo

! como evidencias la |
! adaptacidn al contexto |
! del grupo en la ’
| conduccidn, factores H
{ que son considerados !
- en la norma 2002

! ' como la intervencion

¢ ‘con los ejemplos i
durante el curso.
Mientras que en la ;
2000, se extiende a

i

| como son la

! identificacion del

. dominio, la utilizacién
de los equipos y E

1 : materiales didacticos,

; el tratamiento de los i

| temas,etc., la norma
2002, sélo aplica este
tipo de evidencia a las

i tres técnicas

i instruccionales

! expuestas, dejando

como nota: "Las ,

evidencias de actitudes

seran evaluadas a i

| través de las evidencias
¥y nNo se requerira
realizar una evaluacién
especifica”, por lo que

' no se evaldan por t
separado a las de :
desempeiio. :
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! 3."Responsabilidad

. Evidencias de desempeno:
‘- La utilizacién de las técnicas

i instruccionales.

: - La resolucién de contingencias

| durante el proceso de ensefianza -
| aprendizaje.

i Lineamientos Generales para la
evaluacién

Para evaluar este elemento se
sugiere que el candidato:

i'l. Realice al menos tres acciones
iferentes de integracion de grupo
. para evaluar su competencia.

2. Exponga las caracteristicas
destacadas del curso, pidiendo el

i apoyo del grupo y contestando

: preguntas al respecto.

‘3. Responda 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.
4. Reaccione a mensajes verbales y
no verbales de los participantes,
logrando tener aceptacidn en
cuando menos tres de cada cinco
intentos al azar,

i
]
i
i

S. Responda a las preguntas que
los participantes le dirigen,
refiriendo las respuestas a
soluciones contenidas en el curso.

. 6. Utilice ias técnicas del curso 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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' evaluacién

Si el candidato tiene un documento
' de compromisos de los
participantes desarrollado
anteriormente, puede presentarlo
para su evaluacién, si no lo tuviera,
se le pedira que desarrolle uno con
base en el curso con que se evalda
este elemento.

. La evaluacion de este elemento se

! hara durante la conduccion de un

, curso de capacitacién y debe

{ presentar el Plan de ejecucién

: correspondiente a la misma.

Para poder evaluar los criterios de
desempeiio 12, 13 y |14, el evaluado
. debera utilizar en su exposicion las
! tres técnicas mencionadas.

Lta norma 2002
tampoco considera la
responsabilidad, pues
el orden abarca el
manejo de técnicas
instruccionales.

La nérma 2002 resume |
sus lineamientos en el

‘ cubrimiento total de

las evidencias de

. desempeiio,
. conocimientos y

actitudes presentados
anteriormente, La
norma 2000 detalla las
conductas que deben
presentarse para
aprobar la evaluacidn,

e

}

;.m._____.1 e




" 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. Pl
8. Proporcione tres ejemplos
donde los procesos de grupo !
pueden ser utilizados para el logro
de los objetivos del curso.

79 Explique al menos dos teorias

, de motivacién y tres principios de :

" educacidn de adultos que pueden it
utilizarse para lograr la .
participacion sostenida de los H
participantes. . !

“10. Mantenga el control del i
tiempo en el tratamiento de los
temas, conforme a lo determinado

- en el Manual del Instructor o en su
caso, la guia del curso.

i1, Utilice los materiales y apoyos |
didicticos cifiéndose a lo que se
establece al respecto en el Manual
del Instructor, o en su caso en lo

qQue aparece en la guia de .
instruccion. ;

12, Se percate de situaciones .
contingentes que pueden desviar

la continuidad del curso y las .
maneje de tal manera que el

impacto en ¢l cumplimiento de sus i
objetivos, en el animo de los ;
participantes y en el tiempo sea el @
minimo.

13. Realice acciones evaluativas T
con fines formativos, tomando en

cuenta cumplir con los objetivos

de! curso. .

Como pudimos observar en esta comparacién, |a norma vigente (2002) ha considerado
elementos fundamentales que la norma anterior no contemplaba, como son los
requerimientos de entrada, el plan de ejecucion, los reglas de operacién y participacién, los
beneficios del curso, la presentacion de una sintesis, la evaluacion del progreso de alcance del
objetivo, al término de cada sesion y la formulacion de compromisos. La primera version es
un excelente antecedente que constituye la base del gran avance que muestra la versién

actual. | TESIS CON

FALLA DE QRIGEN
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2.2 Capacitaciéon
2.2.1 Educacién

El desarrollo del hombre tiene como causa fundamental la educacién. El grado y calidad con
que un nifo, joven, aprendiz, técnico y ejecutivo se le educa y aprende de la vida, de los
valores y del trabajo, sera la medida en que se convierta en un ser valioso para si mismo y
para la sociedad (Siliceo, 1994). La educacién es la base del crecimiento y perfeccionamiento
del ser humano dentro de la sociedad, es decir dentro de su familia. empresa, institucién o
pais. Siliceo define a la educaciéon como:

Proceso humano-social a través del cual se incorpora al ser humano (individuos, grupos y
organizaciones) los valores y conocimientos de una sociedad dada.

La educaciéon no es una propiedad individual, sino que. pertenece por su esencia, a la
comunidad. “La educacién participa en la vida y el crecimiento de la sociedad, asi en su
destino exterior como en su estructuracién interna y en su desarrollo espiritual.”*

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

2.2.2 Antecedentes Historicos

La educacién es tan antigua como el hombre. E! proceso de aprendizaje se da desde que el
hombre primitivo intenta intercambiar habilidades. Los aprendices. que se conocen desde
2,000 afos a.C., y la estructura de los gremios y asociaciones constituyen un antecedente
remoto de fa actual educacién. 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 mutua. Para
que se pudiera formar un gremio era necesaria la participacién de tres elementos (Grados,
1999):

e Maestro, quien transmitia las habilidades y los conocimientos por medio de fla
instruccion directa.

e Aprendices, quienes recibian el entrenamiento que les proporcionaba el maestro, sin
ningan beneficio econémico.

e Oficiales, quienes ya habian recibido entrenamiento, aun cuando no eran capaces
todavia de desempeiiar un oficio con la eficacia requerida.

! Siliceo, A. (2001). Capacitacidn y desarrollo de personal, pp. 17
f
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Mas tarde como los mercados fueron expandiéndose, se requirié mis maquinaria y materiales,
lo que a su vez demandé mayor inversién por parte de los maestros. Esta situacion limitaba a
los trabajadores para que pudieran convertirse en maestros, pues ellos sélo se ocupaban de
una parte del producto terminal, por lo que se requirieron trabajadores especializados.
Recordemos que la era industrial —primera mitad del siglo XVill— aparecen innumerables
escuelas cuyas metas son lograr el mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de

trabajo en el menor tiempo posible?.

En el siglo pasado, el entrenamiento tuvo un gran desarrollo. Por el afio de 1915 aparece en
Estados Unidos de MNorteamérica un mérodo de ensefianza aplicado directamente al
entrenamiento militar conocido como *Método de los cuatro pasos”, que son:

a) Mostrar

b) Decir

c) Hacery

d) Comprobar

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

® Motivacién. Los aduiltos aprenderan aquello que les servira para resoiver problemas
inmediatos.

® Ejercitacion. Para lograr el aprendizaje se requiere la participacién activa del sujeto.

® Estimulos apropiados. La presentacién derallada de la actividad por aprender,
acompaiiada de breves explicaciones al respecto permite un aprendizaje eficiente.

® Reforzamiento. La correccién inmediata o la confirmacion de haber logrado la conducta
adecuada, propicia que el aprendizaje se consolide.

En 1940 fue cuando se comenzo a entender que la labor de entrenamiento debia ser una
funcién organizada y sistemnatizada, en la cual la figura de! instructor adquiere especial
importancia. Es decir, hasta hace 15 o 17 afios en México, las empresas publicas y privadas le
dieron importancia a la educaciéon y el entrenamiento, por lo que se ha creado centros de
enseianza a Jos que las empresas acuden a sati sus r dad en estas dreas
independientemente de las empresas que, sin considerarse autosuficientes, satisfacen sus
propias necesidades (Siliceo, 1999). Asimismo, existen asociaciones que promueven la

capacitacion empresarial.

El tema de la capacitacién cobra mayor interés, dado que la cantidad de personal con
escolaridad media y superior es minima, es decir, el nimero de profesionistas, bachilleres y
personal capacitado y especializado en dreas especificas es, definitivamente desconsolfador.

? Como se menciond en el capitulo i, esta era se destaca por ser el primer intento de establecer
procedimientos y sistematizar para lograr mayor calidad en la producciq
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2.2.3 importancia de la capacitacion

Siliceo define a la capacitacion de la siguiente manera:

“La capacitacién consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa
u organizacién y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del
colaborador™.?

Grados la define asi:

“Accién destinada a incrementar las aptitudes y los conocimientos del trabgjador con el propésito de
preparario para desempeiar eficientemnente und unidad de trabajo especifico e impersonal. Es
aquella ensefionza intencional que se imparte fuera del sistema formal de educacién.”™

E! factor indudable en cada una de las definiciones es la promocion de la educacién para
beneficio de la persona y satisfaccidn de las necesidades de la empresa. Recordemos que el
factor mas valioso con el que una organizacién cuenta es el factor humano. La productividad y
fa intervencion para la transformacion esta a cargo de las personas. La modernizacion en
México exige fundamentalmente trabajadores calificados, técnicos especializados, supervisores
competentes y directivos capaces, lo que se puede resumir en gente competente, que sea
capaz de resolver y actuar acorde a determinadas situaciones; lo que permitira el desarrollo y
mejoramiento de la empresa y del pais.

La capacitacién como elemento cultural de la empresa y proceso continuo y sistemitico debe
concebirse por todos los miembros de la organizacién, ya que es el pilar del mejoramiento de
la misma.

Con base en la experiencia practica profesional de Alfonso Siliceo, concluye que son ocho los
propédsitos fundamentales que debe perseguir la capacitacién, a saber:®

t. Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la organizacién
El éxito en la realizacion de estas cinco tareas, dependerd del grado de sensibilizacion,
concientizacién, comprensién y modelaje que se haga del cédigo de valores corporativos. No
existe un vehiculo que histéricamente haya mostrado mejores resultados en este renglén, que los
procesos educativos.

2. Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales

Las técnicas educativas modernas y la psicologia humanista aplicadas a la vida de los
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 bdsica para asegurar cambios en la organizaciones. Ante la permanencia del cambio
en nuestro entorno, en segundo proposito constituye una aplicacion de gran demanda y
actualidad.

1 Siliceo, A. (2001). Capacitacidn y desarrollo de personal, pp. 25.
A Gmdos IR (200[) Capacu'amon y desarrollo de personal, pp. 30.
Capacitacion y desarrollo de personal, pp. 29.
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3. Elevar la calidad del desempeno

ldentificar los casos de insuficiencia en los estdndares de desempeiio individual por falta de
conocimientos o habilidades, significa haber detectado una de las mds importantes prioridades de
capacitacién técnica, humana o odministrativa. Sin embargo, habré de tenerse presente que no
todos los problemas de ineficacia encontrardn solucion via capacitacién y que en algunos casos,
los problemas de desempeiio deficiente requerirdn que la capacitacion se dirija a los niveles
superiores del empleado @ quien se manifiesta la dificultad, pues la inhabilidad directiva es
indiscutible generadora de problemas de desempeiio.

Casos de actuacién deficiente respecto a los estdndares, 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

La alta direccién enfrento mds cada dia la necesidad de lograr metas trascendentes con altos
niveles de excelencia en medio de diversas dificultades financieras, administrativas, tecnolégicas y
humanas. Si bien los problemas organizacionales son dirigidos en muy diferentes sentidos, el
adiestramiento y lo capacitacién constituyen un eficaz proceso de apoyo para dar solucién a
muchos de ellos. Lo educacién organizacional, en sus diferentes formas, sumada a los programas
de extensién universitaria y a los planes de asistencia profesional formal conducidos por el
consultor externo, representa una invaluable ayuda para que el personal vaya resolviendo sus
problemas y mejorando su efectividad.

5. Habilitar para una promocion

El concepto de desarrollo y planeacién de carrera dentro de una empresa es prdctica directiva
que atrae y motiva al personal a permanecer dentro de ella. Cuando esta prdctica se realiza
sistemadticarnente, se apoya en programas de capacitacién que permiten que la politica de
promociones sea una realidad al habilitar integramente al individuo para recorrer exitosamente el
camino desde el puesto actual hacia otros de mayor cotegoria y que implican mayor
responsabilidad.

Este punto es de vital importancia pues al contar con una filosofia incompleta de desarrolio de
personal, que no considera al proceso de capacitacién como parte integrante de su politica, hard
que se pierda personal valioso con el consecuente dafio a la continuidad operativa y productiva de
los demds miembros de la organizacién.

Adicionolmente la prdéctica y politica de formar reemplazos debe constituirse en un pilar de
desarrollo de la organizacién.

6. Induccién y orientacion del nuevo personal en la empresa .

Las primeras impresiones que un empleado o trabgjador obtenga de su empresa, habran de
tener un fuerte impacto en su productividad y actitud hacia el trabajo y hacia la propic
organizacién, La alta direccién y relaciones industriales asegurardn que exista un programa
sistemadtico que permita al nuevo colaborador conocer y entender cuestiones como:

Historia de la empresa.
Su mision, valores y filosofia.
Sus instalaciones.
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Ubicacién geogrdfica.

Los miembros del grupo ejecutivo.

Las expectativas de la empresa respecto del personal.

Los politicas generales y especificas de las relaciones industriales y recursos humanos.

Los procesos productivos y los productos mismos.

Los mercados y sistemas de comercializacién de la empresa.

Los medios y oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, asfi como los sistemas de
reconocimiento.

Este programa de cuyo cumplimiento son responsables el ejecutivo del drea del nuevo empleado y
relaciones industriales, deberé incluir también aspectos vinculados directamente con el trabajo a
realizar como Io son los objetivos, politicas y procedimientos, estructura organizacional, esténdares
de desempeiio, normas de departamento en que ingresa el nuevo colaborador, asi como los
objetivos, politicas y descripcién de su puesto.

Un programa eficaz de induccién y orientacién al personal, es sin duda alguna inversién que
produce muy altos beneficios.

7. Acuwualizar conocimientos y habilidades

Un constante reto directivo consiste en estar alerta de nuevas tecnologias y métodos para hacer
que el trabajo mejore y la organizacién sea mds efectiva. Los cambios tecnolégicos realizados en
las empresas, producen o su vex modificaciones en la forma de llevar a cabo las labores. Es
importante entonces, que desde el momento de planear este tipo de cambios, se consideren
prdcticamente las implicaciones que tendrdn en materia de conocimientos y habilidades.
Visualizarlo oportunamente y actuar en consecuencia, redundaré en un énimo favorecedor del
cambio y se logrard una implementacion eficaz y mantenimiento del mismo.

Recuérdese que un gran enemigo del cambio y del desarrollo es la obsolescencia en los
conocimientos y preparacién del personal. La actuadlizacién es una forma no sélo de desarrollo
sino de supervivencio.

8. Preparacion integral para la jubilacién

He aqui otra forma de entender la capacitacién como responsabilidad social de la empresa.

La jubilacibn en México, también mal denominada retiro, €s una etapa vital a lo que no se le
otorga la importancia que realmente tiene, y por lo tanto no se destinan recursos a su planeacién
adecuada.

Resulta obvio que estamos refiriéndonos a una fase de la vida diferente que puede y debe ser
altamente productiva, por lo que es preciso que los planes de capacitacién consideren como
anticipacién razonable la preparacién de los individuos en penodo de prelubdaaén y se fes apoye,

oriente y edugque en la seleccién y realizacién de sus « aaq 2jo de su tiempo,
las nuevas caracteristicas de la relacién familiar y la administracion de su ahorro y presupuesto;
pero lo mds relevante serd la creacién de actitudes que les permitan der, aceptar, asimil

vivir de manera significativa, gratificante y vital esta importante etapa.
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Reiteradas declaraciones de nuestro actual.gobierno han insistido en la modernizacion
educativa como el mejor medio para enfrentar con visidn estratégica los problemas en
México.

Los conceptos de calidad y productividad en beneficio personal, familiar, empresarial y
nacional, deben ser ensefados desde los primeros afios de estudio, de tal manera que las
nuevas generaciones de mexicanos aprendan, se concienticen y sensibilicen ante estos
importantes conceptos de la vida y el trabajo.

2.2.4 Evid ia de la capacitacion

En el proceso de capacitacion, es fundamental obtener resuitados que sean factibles de
evaluarse, a esto es lo que llamamos evidencia de la capacitacién. Las organizaciones estin
interesadas en que la inversidn que realizan a la formacion de su personal presente resultados
de mejora.

La evaluacién de la capacitacidon, por tanto., debe, no sdlo de presentar resultados de
conocimientos escritos en papel, sino evidencias de comportamientos que permitan
demostrar que el proceso de formacion tiene cambios en la manera de hacer el trabajo.

2.3 Marco Legal Actualizado de la Capacitaciéon en México

En nuestro pais la teoria integra de! Derecho del Trabajo y de la Prevision Social esta fundada
en el Articulo 123 de nuestra Constitucidn, cuyo contenido identifica el Derecho del Trabajo
con Derecho Social.

El Articulo 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 Articulo
123 en su fraccion XN, en fa que consugna como obligacion de las empresas capacitar y
adiestrar a sus trabajadores:

2.3.1 Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 123

Fraccmn XM “Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarin obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, itacion o adi amiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinara los
sistemas, metodos ¥ procedimientos conforme a los cuales los patronos deberin cumplir con dicha
obligacién.™
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2.3.2 Ley Federal De! Trabajo
TITULO PRIMERO PRINCIPIOS GENERALES

ARTiCcULO 3

“*El trabajo es un derecho y un deber sociales. No es articulo de comercio, exige respeto para las
libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud
¥y un nivel econdmico decoroso para el trabajador y su familia.

No podrin establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo de raza, sexo, edad, credo
religioso, doctrina politica o condicidn social.

Asimismo, es de interés social promover y vigilar la capacitacidn y el adiestramiento de los
wrabajadores.**

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

ARTICULO 153

“Las empresas tendrian derecho a cjercitar ante las juntas de conciliacidén y arbitraje, las acciones que
les correspondan en contra de los trabajadores por incumplimiento de las obligaciones que les impone
este capitulo.”*

CAPITULO Il BIS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 153-A

*Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacidn o adiestramiento en su
trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas
formulados. de comin acuerdo, por el patrdn y el sindicato © sus trabajadores y aprobados por fa
Secreuwaria de! Trabajo y Previsidn Social.”

ARTICULO 153-8B

“Para dar cumplimiento a la obligacidn que, conforme al articulo anterior les corresponde, los
patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacidn o adiestramiento, se
proporcione a estos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados. © bien
mediante adhesién a los sistemas generales que se establezcan y que se registren en la Secretaria del
Trabajo y Previsidon Social. En caso de tal adhesién, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas
respectivas.”

ARTiCULO I153-C
“Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacidn o adiestramiento, asi como su personal
docente, deberan estar autorizadas y registradas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.*

ARTICULO 153-D

“Los cursos y programas de capacitacidén o adiestramiento de los trabajadores, podrin formularse
respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama industrial o
actividad determinada.”

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




{{=]]] APACITACION Y ™~ toN 71

ARTICULO 153-E

*La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, debera impartirse al trabajador
durante las horas de su jornada de trabajo: salvo que. atendiendo a la naturaleza de los servicios,
patrén y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi como en el caso en que cl
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién que desempeiie, en cuyo
supuesto, la capacitacién se realizara fuera de la jornada de trabajo.*

ARTICULO 153-F

“La capacitacion y el adiestramiento deberin tener por objeto:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad: asi como
proporcionarie informacién sobre la aplicacidon de nueva tecnologia en ella;
Il. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion;
. Prevenir riesgos de trabajo;

1V. Incremencar la productividad; y,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.”

ARTICULO 153-G

“Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera capacitacion inicial para el
emplec que va a desempedar, reciba esta, prestara sus servicios conforme a las condiciones generales
de trabajo que rijan en la empresa o a lo que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos.”

ARTICULO 153-H

“Los trabajadores a quienes se imparta capacitacién o adiestramiento estin obligados a:

1. Asistir puntualmente a los cursos, sesioncs de grupo y demas actividades que formen parte del
proceso de capacitacidon o adiestramiento:

fl. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o adiestramiento, y cumplir
con los programas respectivos; y.

Ill. Presentar los eximenes de evaluacidon de conocimientos y de aptitud que sean requeridos.”

ARTICULO 153-1

“En cada empresa se constituirin Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento, integradas por
igual numero de representantes de los trabajadores y del patron, las cuales vigilaran la instrumentacion
y operacion del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el
adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto
conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas.”

ARTiCULO 153§

“Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento se
integren y funcionen oportuna y normalmencte, vigilando el cumplimiento de la obhgacuon patronal de
capacitar y adiestrar a los trabajadores.**

ARTICULO 153-K

“La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social podra convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores
libres que formen parte de las mismas ramas industriales o actividades, para constituir Comités
Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento de tales ramas industriales o actividades. los cuales
tendrin el caracter de &rganos auxiliares de la propia secretaria.

Estos comités tendrin facultades para:
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1. Participar en la determinacion de los requerimientos de capacitacion y adiestramiento de las ramas o
actividades respectivas;

ll. Colaborar en la elaboracién del catilogo nacional de ocupaciones y en la de estudios sobre las
caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o actividades
“correspondientes;

1. Proponer sistemas de capacitacidn y adiestramiento para y en el trabajo, en refacion con las ramas
industriales o actividades correspondientes;

IV. Formular recomendaciones especificas de planes y programas de capacitacion y adi ar

V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en la 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 o
habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales exigidos para tal efecto.”

ARTICULO 153-L

“La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social fijard las bases para determinar la forma de designacion de
los miembros de los comités nacionales de capacitacidn y adiestramiento, asi como las relativas a su
organizacién y funcionamiento.” .

ARTICULO 153-M

“En los contratos colectivos deberdn incluirse cliusulas relativas a la obligacion patronal de
proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes y programas que
satisfagan los requisitos establecidos en este capitulo.

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme al cual el patrén
capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su
caso. la clausula de admision.*

ARTICULO (53-N

“Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revisidon o prorroga del contrato colectivo, los
patrones deberin presentar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, para su aprobacion, los
planes y programas de capacitacién 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 aprobacidon
de la autoridad laboral."

ARTICULO (53-O

“lLas empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberin someter a la aprobaciéon de la
Secretaria de! Trabajo y Prevision Social, dentro de los primeros sesenta dias de los afios impares, los
planes y programas de capacitacion o adiestramiento que, de comin acuerdo con los trabajadores,
hayan decidido implantar. lgualmente. deberin informar respecto a la constitucién y bases generales a
que se sujetara el funcionamiento de las comisi mixtas de itacién y adiestramiento.”

ARTiCULO 153-P

“El registro de que trata el articulo 153-C se otorgara a las personas o instituciones que satisfagan los
siguientes requisitos:

I. Comprobar que quienes capacitarain o adiestraran a los trabajadores, estin preparados
profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartiran sus conocimientos:

Il. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, tener
conocimientos bastantes sobre los procedimientos techoldgicos propios de la rama induscrial o
actividad en la que pretendan impartir dicha capacitacidon o adiestramiento; y
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Iil. No estar ligadas con personas o Instituciones que propaguen algin credo religioso. en los términos
de la prohibicidn establecida por la fraccion iv del articulo 3o, Constitucional.

€l registro concedido en los términos de este articulo podri ser revocado cuando se contravengan las
disposiciones de esta ley.

En el procedimiento de revocacién, el afectado podrid ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho
convenga.”

ARTICULO 153-T

“Los trabajadores que hayan sido aprobados en los eximenes de capacitacion y adiestramiento en los
términos de este capitulo, tendrin derecho a que la entidad instructora les expida las constancias
respectivas, mismas que, autentificadas por la comisidn mixta de capacitacién y adiestramiento de la
empresa, se harian del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, por conducto det!
correspondiente comité nacional o, a falta de este, a través de las autoridades del trabajo a fin de que
Ia propia secretaria las registre y las tome en cuenta al formular el padrén de trabajadores capacitados
que corresponda, en los términos de la fraccion iv del articulo 539.

ARTICULO 153-U

“Cuando implantado un programa de capacitaciéon, un trabajador se niegue a recibir ésta, por
considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempeiio de su puesto y del inmediato
superior, deberai acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sedale la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

En este Ultimo caso, se extenderi a dicho trabajador la correspondiente constancia de habilidades
laborales.”

ARTICULO 153-v

“La constancia de habilidades laborales es el documento por el capacitado, con el cual el

wrabajador acreditarid haber llevado y aprobado un curso de capacitacion.

Las empresas esuin obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevlslon Social para su registro y

control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la empresa en

que se haya proporcionado ia apacntac-on o adiestramiento.

Si en una empresa exi varias esp idades o niveles en relacidn con el puesto a que la constancia

se refiera, el u-aba]ador. mediante examen que practique la comisidn mixta de capacitacion y
di amiento resp iva acreditara para cuil de ellas es apto.*

did.

ARTICULO 153-W

“Los certificados, diplomas. titulos o grados que expidan el Estado, sus org: o
los particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo
de educacién con caricter terminal, serin inscritos en los registros de que trata el articulo 539,
fraccion iv, cuando el puesto y categoria correspondientes figuren en el catilogo nacional de
ocupaciones © sean similares a los incluidos en el

ARTICULO 153-X

“Los trabajadores y patrones tendrin derecho a ejercitar ante Ias juntas de con acion y arbitraje las
acciones individuales y colectivas que deriven de la obli de cap ion o adi L
impuesta en este capitulo.”
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Cémo se puede observar, el articulo 153 en sus apartados de la A a la X, hace mencién
precisa de los derechos y obligaciones de parte de las organizaciones y los wrabajadores, con
respecto a capacitacion. Dichas consideraciones deben tomarse en cuenta para el adecuado
desarrollo de la disciplina.

Por ley todos los trabajadores tienen derecho a exigir capacitacion. La existencia de un
convenio entre jefes y colaboradores, para determinar si la capacitaciéon ha de impartirse
dentro o fuera de la empresa. La capacitacién debera ser impartida durante las horas de
jornada de trabajo; existiendo la posibilidad de que de comin acuerdo podra impartirse de
otra manera. El objeto de la capacitacién sera: la acrualizacion, el perfeccionamiento de
conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad y aplicacidn en nueva tecnologia;:
previniendo riesgos de trabajo, incrementando la productividad y mejorando las aptitudes del
trabajador.

La persona que imparta la capacitacion debe poder demostrar que estin 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 Conduccién de sesiones
2.4.¢ El papel del instructor

Es importante sefialar que en las organizaciones se maneja el concepto de educacion
moderna, que considera al hombre dentro de tres esferas: bioldgica, psicologica y social. Este
ser biopsicosocial debe desarrollarse en todos los idmbitos. Las organizaciones, dia a dia estin
mas preocupadas por dar formacion especializada para el puesto y por desarrollar a hombre
como tal. De este modo. aprender sera entendido como la capacidad de resolver problemas.

Las investigaciones en campo sobre la situacidon que guarda nuestro quehacer profesional en
capacitacion, cada vez arroja una y otra vez que los subsistemas criticos del proceso
organizacional de aprender a aprender, estin relacionados con la evaluacién, medible,
formativa y de mejora continua en su calidad. El rol y funciones de la’ figura tipica del
instructor ha evolucionado a la de facilitador y, mas recientemente a la de administrador del
desempenio laboral, en donde el entrenamiento es una de sus piezas y variables criticas
(Patifo, 2000).

El instructor tiene una funcidn vital, provocar la necesidad de aprender, comunicar, escuchar,
conducir y trabajar en grupos de personas que se encuentran dentro de un proceso de
ensenanza-aprendizaje. Puesto que la instruccidn esta dirigida a personas aduitas con
experiencia y formacién profesional, es recomendable que se tome un modelo de facilitador
del aprendizaje. (Grados. 1999)

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




CAPITULO 2. IMPARTICION, CAPACITACION Y CONDUCCION 75

El facilitador del aprendizaje, lo que hara es conducir una sesidén para que la comunidad
aprenda, a través de la exploracion y descubrimiento de nuevos conocimientos y habitidades
que seran dtiles para el trabajo.

La funcion del instructor es generar procesos autogestivos, creativos y productivos en los
participantes. Asi, el instructor debe poseer una serie de caracteristicas basicas que le
permitiran conducir con mayor eficiencia los procesos que se dan en el grupo.

La participacidn del instructor es el eje conductor de la dinamica del grupo. En el enfoque de
competencias laborales, se establecen los conocimientos, habilidades y actitudes que el
instructor debe poseer para poder demostrar que puede ejercer su funcidn®.

2.4.2 Cond ion de iones

La conduccion de sesiones es una de las funciones principales del instructor. Los integrantes
de un grupo se conforman en éste por sus expectativas, sus metas y métodos. El conductor
del grupo que busque un conjunto de artificios © juego de reglas para aplicar en todas las
situaciones quedarid decepcionado. La identificacidn de las caracteristicas y situacién del grupo
debe ser el primer paso de la instruccion.

La situacion ideal es que el individuo se sienta seguro y necesitado en el grupo. Puede aceptar
a sus compafieros y saber que ellos lo aceptan. En tal grupo. los intereses y motivaciones de
los participantes se conocen y aprovechan con facilidad, lograndose un progreso ripido hacia
los objetivos elegidos. De tanto en tanto, se evalia el progreso, como también los medios
mediante los cuiles se logrd. El grupo tienen un concepto de conduccion que no coloca toda
ia responsabilidad en unas pocas personas. intenta emplear métodos racionales para decidir
las metas y los medios para lograrlas.

Desgraciadamente pocos de nosotros podriamos aplicar esta descripcion en todos tos detalles
de nuestros propios grupos. Comunmente vacilamos hacia nuestra meta. Cuando se logra una
accion eficaz, no estarmos 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 mérodos que dan resultado y con frecuencia estin
seguros de que otros planes fracasaran. Decimos que estas personas han desarrollado el
“arte” de la conduccidén; puesto que pueden ‘“sentir’ ia disposicidn de un grupo e intuir los
pasos que deben darse. Desgraciadamente no pueden comprender por lo comin su propia
habilidad y, por lo tanto, son incapaces de transmitir su habilidad a otros.
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Homans ha enunciado el problema de manera idénea:

“Lo que necesita el conductor no es un conjunto de reglas, sino un buen método para analizar
la situacién social en la que debe desempeiiarse. Si el anidlisis es adecuado, la manera de

resolver la situacién surgira por si misma®.”

2.4.3 Conduccién de sesiones y ia norma de imparticion

La conduccion de sesiones es un elemento fundamental en la imparticion de eventos. El
instructor como conductor, debe poder comprender la situacion del grupo y las
caracteristicas de sus participantes. La norma técnica de imparticion 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 formacién de calidad a su personal. El presente trabajo reconoce la importancia que
tiene el instructor como facilitador del proceso ensenanza-aprendizaje. La calidad en el
proceso de conduccion arrojara resultados que permitira tante a los trabajadores como a fa
organizacién mejorar su nivel de vida. La creacién de un manual de apoyo especialmente
disefiado con base en fa norma, permitird a los instructores formarse en esta funcién y asi
poder comprobar que poseen la competencia para conducir las sesiones de capacitacion.®
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Capitulo 3. Metodologia
3.1 Hipotesis

Las personas formadas con el manual de conduccién de sesiones de capacitacion basado en la
norma, tendrin calificaciones mayores en la evaluacion final (comprendida por la evaluacion
de conocimientos y desempeiio).

3.2 Variables

Independientes
e Marerial de conduccién de sesiones basado en la norma técnica de competencia
faboral (ver anexo C)

s Material de conduccion de sesiones tradicional (ver anexo D)
Dependiente

e Resultados de la evaluacion final referida de la norma técnica de competencia laboral
(comprendida por la evaluacion de conocimientos y desempefio)

3.3 Sujetos

20 estudiantes de psicologia interesados en la capacitacién, distribuidos al azar de la siguiente
manera:

| Grupo Controil Grupo Experimental |
i0 10 i

3.4 Procedimiento

* Se platicd con cada uno de los facilitadores para inducirlos a los materiales y cursos. Se
realizaron tres sesiones de manera individual, con una hora de duracién. En estas
sesiones se les explico el objetivo de la investigacidn, el objetivo de cada curso y el
contenido tanto del manual como de los materiales para el trabajo en sesion (casos,
guia de corrillos, acetatos). Asi mismo, se les enseid a utilizar las dos evaluaciones
(conocimientos y competencias), indicindoles cémo ser llenadas y evaluadas.
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e Se lanzd una convocatoria abierta a estudiantes de psicologia, por medio de carteles
en la Facultad de Psicologia. UNAM, que invitaban a participar en el curso
“Conduccidén de Sesiones de Capacitacién™, con 12 horas de duracion, divididas en
tres sesiones de cuatro horas cada una (ver anexo Ey F).

e Se distribuyd a los participantes al azar en los dos grupos: los cursos corrieron de
forma simultanea.

e Al inicio del curso se aplicd una evaluacion diagnéstica tanto de conocimientos como
de desempefio en ambos grupos (ver anexo G y H).

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

e En la gltima sesion, los participantes realizaron presentaciones de capacitacién, donde
se evaluaron los criterios para conducir sesiones con los formatos de competencias
(ver anexo H).

e Al cierre del evento, se realizé una evaluacion final de conocimientos (ver anexo G).

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

3.5 Resulitados

Se realizd un anilisis estadistico no paramétrico de los resultados obtenidos. Las muestras
fueron analizadas con tas pruebas Wilcoxon y U de Mann-Whitney. con el fin de conocer si
las diferencias de calificaciones entre el grupo control y experimenta! son estadisticamente
significativas. La prueba de Wilcoxon se utilizé para identificar si los resultados de
evaluaciones diagndstica y fina! intra-grupo, difieren de manera significativa, es decir, si para
cada muestra existe o no un avance como resultado del proceso de formacion.

La prueba U de Mann-Whitney, se utilizd como prueba de control en el caso de las
evaluaciones diagndsticas, 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
desempefio.
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La siguiente tabla muestra los resultados obtenidos por el grupo control y el grupo
experimental en las evaluaciones de conocimientos y desempeiio.

{Grupo Control Grupo Experimental
"Evaluacién de Evaluacion de i Evaluacion de Evaluacion de
_ Conocimicntos Desempeiio 1 Conocimientos Desempefio
1 Parnicipante ! Diagnastica | Final | Diagnos Final | Participante " Diagnostica . F Diagnosuca | Final
i r3 T :
g
10
8
g
i
S
8
6

“Tablia' 1. Resultados de 1a aplicacidn ‘del curse de “Conduccion de Scsiones de Capacitacion en su
forma tradicional (grupo control) y basado en normas técnicas de competencia laboral (grupo
oexperimental).

A continuacidon, se presentan grificas con los resultados promedio para cada condicidn,
seguidos de los resultados estadisticos correspondientes.

Evaluacion diagnéstica de conocimientos

Control Experimental

Grafica |. Comparacién de los resultados promedio de la evaluacidn diagnostica de conocimientos en
el grupo conuol y ¢l grupo experimental.

El resultado del anilisis estadistico (0.932) reporta que no existen diferencias significativas en
las muestras (ver ancxo H. 1.1}, los resulcados que en conocimientos tienen fas muestras son
homogéncos, es decir, las dos muestras pertenccen a la misma poblacion.

SALE
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Evaluacién diagndstica de desempeiio

Experimental

Grifica 2. Comparacion de los resultados promedio de la cvaluacian diagnostica de desempeno en el
grupo control y ¢l grupo experimental.

El resultado del aniilisis estadistico (0.789) reporta que no cxisten diferencias significativas en

fas muestras (ver anexo H. 1.2), los resultados que en desempefo tienen las muestras son
homogéneos. es decir, las dos muestras pertenecen a la misma poblacion.

Evaluaciéon de conocimientos

Grupo Control

Diagnéstica

Grifica 3. Comparacion de los resuitados promedio de la evaluacion de conocimientos en ¢l grupo
control, al inicio y al término de la sesion de capacitacion.

El resultado del anilisis estadistico (0.010) reporta que existen diferencias significativas en las

muestras (ver anexo H, 2.1). Los resultados que en conocimientos obtienen los participantes
después del proceso de capacitacidon son mayores.
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Evaluacion de conocimientos

Grupo Experimental

Diagnostica

Grifica 4. Comparacion de los resultados promedio de la evaluacion de conocimientos en el grupo
experimental, al inicio y al término de la sesion de capacitacion.

El resultado del andlisis estadistico (0.004) reporta que existen diferencias significativas en las
muastras (ver anexo H, 2.2). Los resultados que en conocimientos obtienen los participantes
después del proceso de capacitacidn son mayores.

Evaluacion de desempeiio
Grupo Control

Diagnostica Final

Grafica 5. Comparacion de los resultados promedio de 1a evaluacion de desempeno en el grupo
control, al inicio y al término de la sesion de capacitacion,

El resultado del analisis estadistico (0.005) reporta que existen diferencias significativas en las
muestras (ver anexo H. 2.3). Los resuitndos que en desempeiic obticnen los participantes
después del procesa de capacitacion son mayores.
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Evaluacion de desempeiio
Grupo Experimental

Diagnostica

Griafica 6. Comparacion de los resultados promedio de la cvaluacién de desempefio en el
grupo experimental, al inicio y al término de la sesion de capacitacion,

€l resultado del anilisis estadistico (0.005) reporta que existen diferencias significativas en las

muestras (ver anexo H. 2.4). Los resultados que en desempefio obtienen los participantes
después del proceso de capacitacién son mayores.

Evaluacion final de conocimientos

Control Experimental

Gra

a 7. Comparacién de los resultados promedio de 1a evaluacion final de conocimientos en los
grupos control y experimencal.

£1 resultado del anilisis estadistico (0.000) rcporta que existen diferencias significativas en las
muestras (ver anexo W, 3.1). Las calificaciones que cn conocimientos obtienen los
participantes del grupo experimental al término de la sesion de capacitacion. son mayores que
las del grupo conurol.
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Evaluacién final de desempeiio

19

Experimental

Grifica B. Comparacion de los resultados promedio de la evaluacion final de desempeiio en los grupos
control y experimental.

El resultado del anatisis estadistico (0.028) reporta que existen diferencias significativas en las
muestras (ver anexo H, 3.2). Los criterios de desempefio que cumplen los participantes del

grupo experimental al término de la sesidon de capacitacién, son mayores que los del grupo
conurol.

Los resultados muestran que las calificaciones obtenidas por ambos grupos difieren
estadisticamente. Los resultados obtenidos por cada persona en su grupo, revelan que el
aprendizaje sobre conduccién de scsiones mejord los puntajes obtenidos. Sin embargo. las
calificaciones que obtiene el grupo control son menores a las de! grupo experimental en las
evaluaciones finales, lo que nos indica que el contenido del curso basado en normas 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 norma vigente era la del aifo 2000. por lo que se
himita a los criterios schAalados por ésta. Afortunadamente, el anilisis que a continuacion
presento me permite considerar cual es el alcance y las limitaciones que mi proyecto
representa con respecto a ambas versiones de la norma.

Presentaré una v cuando mi proyeccro cubra el criterio. y una X cuando esté limitado
colocando una sugerencia para cada factor.

| capacitacion capacitacion

i
- S [

Norma version 2000 3 Norma version 2002
" Titulo de la unidad Titulo de fa unidad
i Impardr 1as scsiones de v { Impartir cursos de capacitacion s !
l capacitacion . . grupales y presenciales ,k_ﬁ___: ____ e |
Titulo del Elemento Titulo del Elemento t f
| Canducir las sesiones de v | Conducir el proceso de [ I
! i
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I Criterios de desempeho
La persona s competente cuando:

T. La identficacion del nivel
dominio dec los participantes se
realiza, al inicio de la primer sesién,
con base en los resultados de los
instrumentos correspondientes y,
c©n su caso, con preguntas a los
participantes derivadas de los
objetivos de aprendizaje.

) LABORA

AL

[HCn'tcrios de desempeno
La persona cs competente
cu'mdo

. La identificacién del nivel de
domnmo del contenida del
cursc que tienen las
participantes la lleva a cabo al
inicio de la primera sesion
basada enteramente en los
requerimicntos de cnurada.

2. La uubizacion de los cqulpos
didicticos se lleva a cabo de
acucrdo con los procedimientos de
uso, asi como a los objetivos y
contenidos del curso.

2. La creacién de un
ambiente participativo la
promueve al inicio de la
sesion,

v

3. La apertura al curso se realiza
con acciones de integracion de
grupos.

i 3. La explicacion del plan de

! ejecucion de fa sesion la lleva a

! cabo al iniio de la nusma
basada totaimente en el plan de

! e|ecucuon disefado.

contenidos y estructura del curso

at inicio de la instruccion. de
acuerdo a lo especificado en el
disciio mismo del curso.

'4.La comunicacion de 1os objetivos.

sc lleva a cabo con los participantes

T4 El acuerdo sobre las lcglas de
operacion y participacion del
curso lo lleva a cabo durante Ia
etapa inicial de la scsion.

o

5. La acliracion de las discrepancias
entre las expectauvas de los

i participantes y los objetivos de
{aprendizaje se fundamenta en los

{ objetivos y contenidas del curso.

’ ptacidn de Ia comunicacié
i se realiza con base a las

i caracteristicas y necesidades

. grupales y a la terminologia de!

- sector, al tema y a cjemplos
concretos de situaciones de
trnbm

7. La adapaacion del lenguaje
corporal y la diccion se realiza con
base a las caracteristicas del grupo.

8. La respucsta a las proguntas de

los parucipantes se relaciona con
los contenidos especificados del
curso. el contexto laboral y las
necesidades de aprendizye.
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i 5. El establecimicnto del

! proposito a alcanzar reference
i al aprendizaje lo realiza de

i acuerdo al plan de cjecucion

" disefiado.

<

x

requerimicntos de
entrada, para
identificar ¢! nivel de
dominio de los
participantes.

‘Adcmas de seialar el

objetivo y los temas
a tracar, indicar el
plan de eiccucién al
inicio de la sesiol
" Establecer regha
. operacion .y
participacion.

‘e La'm

! discusion sobre los beneficios

i del curso a los participantes ia
Neva a cabo al inicio del mismo

- correspondicndo con los
objetivos y contenidos del

x

indicar al inicio,
| cuales son tos
| beneficios que se
i obtendrin al término
. del curso.

7. El ajuste do las cxpectativas
de los participantes lo realiza de
' acuerdo al objetivo y
: contenidos del curso.
. 8. La motivacion al grupo para
jinteractuar la lleva a cabo

{ mediante acrividades tendientes
‘.1 incrementar la frecuencia de

16n de los capacitados. -

o
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9. La utilizacion de las técnicas
instruccionales se lleva a cabo de
acuerdo con sus procedimientos,
objetivos contenidos y las
especificaciones del curso.

v

9. La seleccion de ejemplos esta
relacionada con el tema tratado
¥ con el contexto del grupo.

10. La identificacion de los
procesos de grupo se realiza con
base en las conductas observables
de los participantes.

v

10. La aplicacion de técnicas
para verificar la comprensién de
los temas expuestos la lleva a
cabo a través de preguntas,
dindmicas o ejercicios.

1'l. La orientacion de los procesos

de grupo se realiza de acuerdo con

los objetivos del curso y las
necesidades de los participantes.

11, El desarrollo del contenido
de los temas es congruente con
los objetivos determinados.

12. Las teorias generalmente
acepradas de motivacion y de

educacion de adultos son utilizadas

en el mantenimiento de la

participacion de los integrantes del

grupo durante el curso.

12. El desarrollo de los temas
con técnica expositiva incluye:
la presentacién del objetivo
particular del terma, la
exposicion de los temas de
acuerdo a una secuencia,
progresion ascendente o
descendente de los temas
tratados y fluidez en la
exposicidon entre tema y tema.

Considerar dentro
de la evaluacién, el
manejo de la técnica
expositiva como un
elemento
obligatorio.

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.

3. El desarrollo de los temas
con técnica de diilogo /
discusion incluye: la
presentacion de! objetivo
particular del tema, respetar y
hacer respetar las reglas
establecidas para la sesidén y la
formulacién de preguntas cuya
respuesta esta orientada al
objetivo del aprendizaje.

Considerar dentro
de la evaluacion, el
manejo de la técnica
de didlogo /
discusion como un
elemento
obligatorio.

14, La utilizacidn de los materiales y

medios didacticos se realiza
basandose en las especificaciones
del curso, las técnicas
instruccionales elegidas y las
indicaciones de uso aplicables.

14. El desarrollo de los temas
con técnica de demostracion /
ejecucion incluye: la
presentaciéon del objetivo
particular del tema, ia

demostracion de lo expuesto, la

resolucion de dudas sobre la
demostracion, la invitacién a los
participantes a intentar la
ejecucién de lo expuesto hasta
que obtengan el nivel de
dominio establecido en et
objetivo y la retroalimentacién
durante la ejecucién de los
participantes.

Considerar dentro
de la evaluacidn, el
manejo de la técnica
demostracion /
ejecucidn como un
elemento
obligatorio.
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15. La resolucion de contingencias
durante el proceso de ensefianza -
aprendizaje se realiza con base en
{os objetivos del curso, las

r idades de aprendizaje del
grupo y las politicas de la
organizacion.

15. La presentacion de la
sintesis de lo abordado la hace
al finalizar el tema o la sesidn.

Incluir dentro del
material, la
presentaciéon de la
sintesis por tema.

16. La identificacion de los
conocimientos adquiridos por los
participantes, se realiza a o largo
del proceso de ensefianza -
aprendizaje, con base ¢n técnicas
instruccionales y, en caso de haber,
en los instrumentos
correspondientes.

16. La presentacion de los
logros alcanzados y de lo que
falta por cubrir respecto al
objetivo, {a realiza al término de
cada tema o sesidn.

La revision del
avance del curso con
base en el alcance de
objetivos es muy
importante.

17. La conduccidn de la
obtencién del resumen general
del contenido del curso por
parte de los participantes es
congruente con los objetivos de
aprendizaje.

Incluir también en el
matcerial lo
relacionado a la
obtencién de un
resumen general.

¥8. La evajuacion 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 obtencion de fas
conclusiones de lo aprendido la
hace al final del curso con la
participacion del grupo.

20. La conduccion de la
formulacién de los
compromisos individuales de los
participantes la lieva a cabo al
finalizar el curso.

La formulacion de
compromisos por
cada participante,
deberi ser
fotocopiada y
guardada por el
instructor, pues
representa una
evidencia por
producto.

|

21. Los compromisos de los
participantes contienen: la
descripcion del compromiso, la
forma de medir su
cumplimiento, la fecha de

Evid ia por producto

cumplimiento.
d por pr

Compromisos de los participan.

FALLA DE QRIGEN

TESIS CON




CAPRITULO 3, METQDOLQGIA 87

Evid: ia de c imi E ia de i
Las teorias generalmente aceptadas 1. Manejo del proceso de
de motivacién y de educacion de grupo.

adultos.

- Manejo de conflictos

- Formacién de la comunidad de
aprendizaje

- Cierre

- Retroalimentacidn

2. Principios de educacion de
adultos (andragogia) en
correlacién a la conduccidn de
un curso.

Evidencia de actitudes

Evidencio de actitudes

1. Cooperacion
Evidencias de desempeiio:
e La adapracidn de la
comunicacidn

e La respuesta a las preguntas

de los participantes.
e La orientacién de los
procesos de grupo.

2. Orden
Evidencias de desempeiio:
e La identificacidn del nivel
dominio de fos
participantes.

@ La utilizacién de los equipos

didacticos
# La comunicacién de los
objetivos, contenidos y

Orden:
Evidencias por desempeiio
e La exposicion de los
temas con técnica
expositiva en la
conduccién de un curso
de capacitacion.
e Exposicién de los temas
con técnica de diilogo /

Manejo de estas tres
técnicas
instruccionales de
forma obligatoria.

estructura del curso, discusion en la x
e Ei tratamiento de los temas. conduccion de un curso
® La utilizacion de los cién.
materiales y medios - n de los temas
didacticos. con técnica
e« La identificacion de los demostracion /
conocimientos adquiridos ejecucidn en la
por los participantes. conducciéon de un curso E
de capacitacion. re
-
3. Responsabilidad -
Evidencias de desempeiio: ;
* La utilizacion de las técnicas
instruccionales.
* La resolucién de contingencias
durante el proceso de ensehanza -
aprendizaje.
Lineamientos Generales para la Lineamientos Generales para x

evaluacién

la evaluacién
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Para evaluar este elemento se
sugiere que el candidato:

Si el candidato tiene un

documento de compromisos de

los participantes desarrollado

anteriormente, puede

presentarlo para su evalua
si no lo tuviera, se le pedira que

n,

desarrolle uno con base en el
curso con que se evalta este

elemento.

I. Realice al menos tres acciones
diferentes de integraciéon de grupo
para evaluar su competencia.

La evaluacién de este elemento

se hari durante la conduccién
de un curso de capacitacién y

debe presentar el Plan de

ejecucién correspondiente a la

misma,

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

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

Para poder evaluar los criterios

de desempeiio 12, I3 y 14, el
evaluado deberi utilizar en su

exposicion las tres técnicas

mencionadas.

3. Responda 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.

4. Reaccione a mensajes verbales y
no verbales de los participantes,
logrando tener aceptacién en
cuando menos tres de cada cinco
intentos al azar.

participantes le dirigen, refiriendo
las respuestas a soluciones
contenidas en el curso.

5. Responda a las preguntas que los

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
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FALLA DE ORIGEN




CAPITULO 3. METODOLOGIA 89

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 teorias de -
motivacion y tres principios de
educacién de adultos que pueden
utilizarse para lograr la
participacion sostenida de los
participantes.

10. Mantenga el control del tiempo
en ¢l tratamiento de los temas,
conforme a lo determinado en el v
Manual del Instructor o en su caso,
fa guia del curso.

11. Utilice los marteriales y apoyos
didacticos ciféndose a lo que se
establece al respecto en el Manual
del Instructor, o en su caso en lo
que aparece en la guia de
instruccion.

12. Se percate de situaciones B
contingentes que pueden desviar la : :
continuidad del curso y las maneje
de tal manera que el impacto enel | v
cumplimiento de sus objetivos. en
el dinimo 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 } v
Curso.

Como podemos observar la presente investigacion cubre casi en su totalidad la norma en su
primera versidn, pero se ve muy limitada en la versién 2002; asi mismo, la evaluacién
presentada para esta investigacidon, no incluye ninguna evidencia. Las sugerencias planteadas
implican un nuevo diseiio considerando los criterios de evaluacion que en la actualidad son
vilidos, ademids de una videograbacién que evidencie las competencias requeridas.
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CoNCLUSIONES 9!
Conclusiones

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

La capacitacién en esta nueva era, {a era del conocimiento, tiene que tomar otro camino, no
sélo el de la mera transmisidn de conocimientos, sino el desarrollo de las personas como
tales, ensefidndoles que el poder esti en la capacidad de conjuntar conocimientos y
habilidades en favor del beneficio comuin.

El CONOCER es un organismo que tiene la facultad de certificar a los profesionales en su
drea por competencias laborales. La certificacion 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.

tas competencias laborales a través de una descripcion operacional de las habilidades,
conocimientos y actitudes que deben poseerse para desarrollar determinada actividad: nos
permiten asegurar que la persona sera 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 actualizacién y formaciéon para todas las
profesiones.

La formacidén de instructores, es un factor prioritario y de vital importancia, pues los
resultados que de un proceso de capacitacién se deriven en las organizaciones, se da un
desarrolio y beneficio permanentes, llevando a la persona y la organizacién en crecimiento
paralelo.

Los instructores llevan en su labor una de las mas importantes actividades, por tanto, una de
las mayores responsabilidades. La formacion de instructores hacia la certificacion de los
mismos es una necesidad badsica de nuestro tiempo.

La conduccién de sesiones dentro del proceso de instruccién, permite al experto interactuar
con los participantes y crear el ambiente adecuado para generar aprendizaje. La relevancia de
la conduccién estd en la capacidad del instructor para identificar los procesos grupales que en
las sesiones de capacitacion se presentan, asi como para utilizar la técnicas instruccionales que
de acuerdo al proceso se requieren. Asi 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 investigacién puesta en practica informan que las personas formadas con
el material basado en normas de competencia laboral, obtienen mejores resultados hacia la
evaluacion de certificacion, que las personas formadas bajo el esquema tradicional.
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La formacidon no debe olvidarse de desarrollar las capacidades basicas que la actividad exige.
La aportacidon que esta investigacion conlleva va mas alla de la simple propuesta de un material
didactico actualizado; es la inquietud y el impulso a los profesionales de la capacitacién, de
realizar ajustes y actualizaciones 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 evaluacidn, esta en la informacion que se maneja como un supuesto, es decir, que
suponemos que las personas ya conocen y dominan las teorias de motivacion, los proceso
grupales, etc.; y sobre todo. suponemos que saben aplicar estos conocimientos al proceso. La
informacién presentada en el material. satisface esta carencia de informacién y asegura que
ésta sea asimilada y aplicada.

El anilisis comparativo presentado, nos arroja informacién sumamente valiosa, con respecto a
tas competencias laborales, a la capacitaciéon y a su interrelacion. Esta investigacion me ha
permitido percatarme de que ni la capacitacion, ni su proceso de estandarizaciéon y
normalizacion son estidticos. La evolucidon de la norma acrual (2002). en comparacion con la
primera version, nos muestra grandes avances que no pueden dejarse de lado.

La presente investigacion puede considerarse un proyecto que da las bases para una
investigacién y planteamiento actualizado y con mayores recursos de aprendizaje apegados a
la norma vigente. La actualizacién no se puede dar cuando uno quiera, sino cuando realmente
se requiere. Mi aportacion esta en el nivel de impulso a las demis investigaciones personales y
de mis compaieros psicologos.

La importancia de este trabajo estda en la manera de hacer capacitacién en México. Cuando
nos damos cuenta de que en capacitacion 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 educacién de
los adultos, para el éxito profesional y laboral.

El disefio de un marterial de instruccién como el presentado, es sélo el principio de un
proyecto de investigaciéon permanente, pues no debemos olvidar que a través de la educacién
el talento de nuestra gente es valorado, pues adquieren la capacidad de mostrar la
competencia que hay en cada uno de ellos.
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE
COMPETENCIA LABORAL NORMAS TECNICAS DE
conocar COMPETENCIA LABORAL

I. Datos Generales de la Calificacion

Cédigo Titulo
CRCHO0387.01 Imparticién de cursos de capacitacion
Propésito

Determinar los estindares de desempeiio requeridos para evaluar la funcidén de facilitacion del
proceso de ensefianza aprendizaje en el contexto de la capacitacidon en empresas, basindose en los
principios de la didactica y la educacion de adultos asi como en técnicas instruccionales que favorezcan
el aprendizaje de los participantes en un curso.

Nivel de Competencia: Tres
Justificacién del Nivel Propuesto

Esta funcién tiene un alto impacto en los procesos aprendizaje en la organizacidn, requiere un grado
de dominio alto de conocimientos asociados a la educacidn de adultos, la didictica y en general a los
procesos de ensefanza-aprendizaje asi como habilidades de plar idn, evaluacién y asesoria que se
complementan con un alto grado de comunicacién y trabajo conjunto en el marco de las necesidades
de la organizacion.

Fecha de Aprobacién Fecha de Publicacién Tiempo en que deberd revisarse

16/08/2000 15/09/2000 2 afo(s) después de la fecha de
publicacién,

Justificacién

Debido a lo novedoso de los sistemas de normalizacion, ] idn y cerxifi ién de competencias

laborales en esta funcidn en particular, y en general en el pais, y considerando el alto grado de
transferibilidad de esta calificacion, se sugieren dos afios como maximo para recabar las posibles
modificaciones entre los diferentes sectores productivos y gremios a los que se impactarian con esta
calificacién.

Areo de Competencia
Desarrollo y extensidon del conocimiento

Subirea de Comp
Educacidn y capacitacion

Tipo de Norma
Nacional

Cobertura
Personas que se dediquen a la capacitacion en forma profesional dentro de las organizaciones.
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Desarrollada por el Comité de Normalizacidn de Competencia Laboral de Admmlstrzclon de
Recursos Humanos

H. Unidades de Comp ia Laboral Obligatorias que Conforman la Califi i
Cédigo Titulo Clasificacion
URCHO0975.01 Preparar las sesiones de capacitacién Especifica

Propésito de la Unidad

Establecer los estindares de desempeiio requeridos para prever y preparar logistica y didacticamente
las sesiones de capacitacion basindose en principios administrativos y de tecnologia instruccional que
favorezcan el aprendizaje de la poblacién mera del curso.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento
 de 2 EO02503 Preparar los requerimientos de logistica de las
sesiones de capacitacion

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

1. La lista de verificacidon de las instalaciones, mobiliario, materiales y equipo elaborada se basa en las
caracteristicas y necesidades del curso, el tipo y nimero de participantes y las especificaciones de uso
de los equipos.

2. La inspeccion de los materiales didicticos, mobiliario e instalaciones se realiza antes de cada sesién y
de acuerdo con la lista de verificacion.

3. La revisidn de la operacion de los equipos es realizada antes de cada sesién con base en sus
especificaciones de uso.

4. La resolucion de contingencias en la preparacion logistica de las sesiones se realiza con base al tipo y
namero de participantes y/o a las especificaciones de uso de los equipos.

5. El reporte elaborado de contingencias durante la preparacion contiene fas insuficiencias en las
instalaciones, los materiales diddcticos, la operacion de los equipos asi como sus consecuencias en el
desarrollo de la sesion,

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:

Enfasis del objetivo de aprendizaje * Conocimientos
* Habilidades

Evid. io por d &
. La inspeccidon de Ios materiales didicticos, mobiliario e instalaciones.

2 La revision de la operacion de los equipos.

3. La resolucion de contingencias en la preparacidn logistica de las sesiones.

Evidencio por producto
1. La lista de verificacidn de las instalaciones, mobiliario, materiales y equipo elaborada.
2. El reporte elaborado de contingencias durante la preparacian.

Evid. io de irvi
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Evid. ia de jeud,

I. Orden

Evidencias de producto:

- La tista de verificacion de las instalaciones, mobiliario, materiales y equipo elaborada.
Evidencias por desempefio:

+ La revisién de la operacion de los equipos.

2. Responsabilidad

Evidencias por desempefo:

- La resolucidon de contingencias en la preparacion logistica de las sesiones.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Para evaluar este elemento, se sugiere que:

1. El candidato proporcione una lista de verificacidn de materiales, equipo e instalaciones contra la que
realice su comparacion. Se deberd 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.

Referencio Cédigo Titulo del Elemento
2de 2 E02504 Elaborar la guia de instruccion de las
sesiones de capacitacion

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

I. La aplicacién de las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacidn de
adultos sustentan la elaboracion de la guia de instruccidon con base a las caracteristicas del curso y de
la poblacion meta.

2. La guia de instruccién elaborada corresponde a las caracteristicas de los participantes y los recursos
asignados y contiene cuando menos los siguientes elementos: objetivos, temario, técnicas
instruccionales, duracion. materiales y equipo requerido.

3. Los objetivos del curso definidos en la guia de instruccion corresponden a resultados de
aprendizaje, de acuerdo con condiciones y nivel de ejecucidn expresados en normas técnicas de
competencia laboral, si las hubiere, o en necesidades de capacitacion y desarrollo detectadas.

4. Los contenidos del curso divididos en temas dentro de la guia de instruccidn corresponden a los
niveles de aprendizaje definidos en los objetivos y a su extensidn.

5. La duracién del curso y sus partes corresponden a los objetivos, el nivel de aprendizaje esperado y
las caracteristicas de la poblacion meta.

6. Las técnicas instruccionales e instrumentos de evaluacién asi como los materiales y medios
didicticos determinados en la guia de instruccién corresponden a los objetivos, contenidos del curso y
caracteristicas de la poblaciéon meta.

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:

Enfasis del objetivo de aprendizaje * Conocimientos
* Habilidades

Evidencia por desempedio

Ewdencla por produc(o
bt iecidn ad
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2. Los objetivos del curso definidos en la guia de instruccion,

3. Los contenidos del curso divididos en temas dentro de la guia de instruccion,

4. La duracion del curso y sus partes.

5. Las técnicas instruccionales e instrumentos de evaluacidn asi como los materiales y medios
didacticos determinados en la guia de instruccion,

Evid: ia de
I. La aplicaci
adultos.

n de las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacién de

Evidencia de actitudes

I. Orden

Evidencias de producto:

* Los contenidos del curso divididos en temas dentro de la guia de instruccion.

- Las duraciones dcl curso y sus partes determinadas dentro de la guia de instruccion,
- Las técnicas instruccionales e instrumentos de evaluacién asi como fos materiales y medios
didacticos determinados en la guia de instruccidn.

2. Responsabilidad

Evidencias por producto:

- Los objetivos del curso definidos en la guia de instruccion,

- La guia de instruccién claborada.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Para evaluar este elemento, se sugiere que:

{. Para evaluar el criterio |, se sugiere considerar al menos 2 teorias de aprendizaje y § principios
de educacion de adultos.

2. El candidato proporcione una guia de instruccién por cada tipo de curso y explique cémo la
elabord tomando en cuenta las caracteristicas de los participantes y los recursos asignados.

3. El candidato explique la congruencia entre los elementos de la guia de instruccidn con los
objetivos de aprendizaje.

Cédigo Titulo Clasificacién
URCHO0976.01 Impartir las sesiones de capacitacion Especifica

Proposito de la Unidad

Establecer los esuindares de desempefio requeridos para facilitar ¢l proceso de ensefanza-aprendizaje
durante los cursos de capacitacion asi como evaluar los resultados de aprendizaje basindose en
principios de conduccidn de grupos y de tecnologia instruccional.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento
I de2 E02505 Conducir las sesiones de capacitacion

Criterios de desempeiio
La persona es competente cuando:
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1. La identificacién del nivel dominio de los participantes se realiza, al inicio de la primer sesion, con
base en los resultados de los instrumentos correspondientes y, en su caso, con preguntas a los
participantes derivadas de los objetivos de aprendizaje.

2. La utilizacién de los equipos didicticos se lleva a cabo de acuerdo con los procedimientos de uso,
asi como a los objetivos y contenidos del curso.

3. La apertura al curso se realiza con acciones de integracion de grupos.

4. La comunicacion de los objetivos, contenidos y estructura del curso se lleva a cabo con los
participantes al inicio de la instruccion, de acuerdo a lo especificado en el disefio mismo del curso.

5. La aclaracidn de las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos de
aprendizaje se fundamenta en los objetivos y contenidos de! curso.

6. La adaptacién de la comunicacién se realiza con base a las caracteristicas y necesidades grupales y a -
la terminologia del sector, al tema y a ejemplos concretos de situaciones de trabajo.

7. La adaptacion del lenguaje corporal y la diccidn se realiza con base a las caracteristicas del grupo.
8. La respuesta 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 utilizacién de las técnicas instruccionales se lleva a cabo de acuerdo con sus procedimientos,
objetivos contenidos y las especificaciones del curso.

10. La identificacion de los procesos de grupo se realiza con base en las conductas observables de los

participantes.
1l. La orientacién de los procesos de grupo se realiza de acuerdo con los objetivos del curso y las

necesidades de los participantes.

12. Las teorias generalmente acepmdas de motivacidn y de educacion de adultos son utilizadas en el

mantenimiento de la participacion 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 utilizacidn de los mareriales y medios didicticos se realiza basindose en las especificaciones del

curso, las técnicas instruccionales elegidas y las indicaciones de uso aplicables.

t5. La resolucidn de contingencias durante el proceso de enseilanza - aprendizaje se realiza con base

en los objetivos del curso, las necesidades de aprendizaje del grupo y las politicas de la organizacién.
I6. La identificacion de los conocimientos adquiridos por los participantes, se realiza a {o largo del

proceso de ensenanza - aprendizaje, con base en técnicas instruccionales y, en caso de haber, en los

tnstrumentos correspondientes.

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:
. Condiciones de imparticion Con disefio didictico Previo
Sélo con guia didactica
2. Enfasis del objetivo de aprendizaje Conocimientos
Habilidades .

Evid. ia por d P
t. La identificacion del nivel dominio de los participantes.

2. La urilizacidn de los equipos didicticos. L
3. La apertura al curso.

4. La comunicacién de los objetivos. contenidos y estructura del curso.

5. La aclaracién de las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos de
aprendizaje.

6. La adaprtacion de la comunicacion.

7. La adaptacién del lenguaje corporal y la diccidn.
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8. La respuesta a las preguntas de los participantes.

9. La utilizacién de las técnicas instruccionales.

10. La identificacion de los procesos de grupo.

11. La orientacidn de los procesos de grupo.

12. El tratamiento de los temas.

13. La utilizacién de los materiales y medios didacticos.

1 4. La resolucidén de contingencias durante el proceso de ensefanza - aprendizaje.
I5. La identificacidn de los conocimientos adquiridos por los participantes.

Evidencia por producto

Evid. io de i
I. Las teorias generalmente aceptadas de motivacion y de educacién de adulcos.

Evidencia de actitudes

1. Cooperacién

Evidencias de desempefio:

-+ La adaptacidn de la comunicacién

- La respuesta a las preguntas de los participantes.

- La orientacion de los procesos de grupo. . . . e, S
2. Orden . .
Evidencias de desempeno:

- La identificacidon del nivel dominio de los participantes.

* La urtilizacidn de los equipos didacricos

- La comunicacién de los objetivos, contenidos y estructura del curso.

+ El tratamiento de los temas.

+ La utilizacion de los materiales y medios didacticos.

- La identificacidn de los conocimientos adquiridos por los participantes.

3. Responsabilidad

Evidencias de desempeiio:

- La utilizacién de las técnicas instruccionales.

* La resolucion de contingencias durante el proceso de ensefanza - aprendizaje.

Lineamientos Generales paroa la evaluacion

Para evaluar este elemento se sugiere que el candidato:

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

2. Exponga las caracreristicas destacadas de! curso, pidiendo el apoyo del grupo y contestando
preguntas al respecto.

3. Responda preguntas y dudas de los participantes respecto de los objetivos y contenidos det curso y
otras preguntas y objeciones las alinee con los mismos objetivos.

4. Reaccione a mensajes verbales y no verbales de los participantes, logrando tener aceptacién en
cuando menos tres de cada cinco intentos al azar.

5. 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 tres procesos que inhiben el
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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 teorias de motivacidn y tres principios de educacion de adultos que pueden
utilizarse para lograr la participacion sostenida de los participantes.

10. Mantenga el control de! tiempo en el tratamiento de los temas. conforme a lo determinado en el
Manual det Instructor o en su caso, la guia del curso. .

I t. Utilice los materiales y apoyos didicticos cifiéndose a lo que se establece al respecto en el Manual
del Instructor, o en su caso en lo que aparece en la guia de instruccion.

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 inimo 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 -
CuUrso.

Referencia Cédigo Titulo del Elemento .
2de2 E02506 Evaluar los resultados de aprendizaje
del curso

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

I. Los instrumentos y técnicas utilizadas en la evaluacién de resultados corresponden a los sefialados
para el curso.

2. Los participantes son informados de que su aprendizaje durante el curso serd evaluado con base en
los objetivos instruccionales.

3. Los resultados de las evaluaciones formativas del aprendizaje corresponden a la comparacion del
avance de los participantes contra los objetivos de las secciones del curso.

4. La determinacion de las acciones contingentes y correctivas se realiza con base en el tipo de
desviaciones identificadas y en los objetivos del curso.

5. Las acciones contingentes y correctivas se realizan con base en las desviaciones identificadas en las
evaluaciones formativas.

6. Los instrumentos de evaluacién final del aprendizaje de los participantes corresponden a los
objetivos del curso y, en su caso, en el instrumento disefiado con las caracteristicas determinadas en la
NTCL correspondiente.

7. La facilitacién de la transferencia del conocimiento al trabajo se realiza con base a los resultados de
la evaluacidn final y a observaciones y recomendaciones grupales e individuales.

8. Los indicadores sobre la satisfaccidon de los participantes corresponden a los resultados de la
evaluaciéon de reaccidn.

9. Las propuestas de mejora presentadas por escrito al cliente sobre los materiales, instrumentos de
evaluacion 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 desempefio a los participantes
proporcionadas corresponden a los resultados de las evaluaciones de aprendizaje del curso y a los
procedimientos establecidos por la organizacién.

Campo de aplicacién
Categoria: Clases:
Tipos de evaluacidon * Conocimientos

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




ANEXO A 105

Evid ia por d: peit

I. Los participantes son informados de que su aprendizaje durante el curso sera evaluado.
2. La determinacion de las acciones contingentes y correctivas.

3. Las acciones contingentes y correctivas.

4. La facilitacién de la transferencia del conocimiento al trabajo.

Evidencio por producto

l. Los instrumentos y técnicas utilizadas,

2. Los resultados de las evaluaciones formativas del aprendizaje.

3. Los instrumentos de evaluacion final del aprendizaje de los participantes.

4. Los indicadores sobre la satisfaccion de los participantes.

5. Las propuestas de mejora presentadas sobre los materiales, instrumentos de evaluacién del
aprendizaje y condiciones generales del evento presentadas.

6. Las recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempeiio a los participantes.

Evidencia de conocimiento

Evidencio de actitudes

I. Cooperaciéon

Evidencias de desempeiio:

- La facilitacién de la transferencia del conocimiento al trabajo.

Evidencias de producto:

- Las propuestas de mejora presentadas sobre los materiales, instrumentos de evaluacion del
aprendizaje y condiciones generales del evento presentadas.

- Las recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempedio a los participantes.
2. Orden

Evidencias de desempeiio:

- Los participantes son informados de que su aprendizaje durante el curso serd evaluado.
Evidencias de producto:

« Los instrumentos de evaluacidn final del aprendizaje de los participantes.

- Los indicadores sobre la satisfaccion de los participantes.

3. Responsabilidad

Evidencias de desempeno:

- La determinacion de las acciones contingentes y correctivas.

- Las acciones contingentes y correctivas.

- La facilitacidén de la transferencia del conocimiento al trabajo.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Para evaluar este elemento se sugiere que el candidato:

}. Identifique los requisitos de nivel de entrada del curso y compare contra ellos las caracteristicas de
los presuntos participantes.

2. Explique su procedimiento para llevar a cabo la evaluacidn formativa en clase. y las acciones
derivadas de dicha evaluacién con respecto a los objetivos del curso.

3. Comunique a los participantes que se les evaluari a lo largo del curso.

4. Explique su procedimiento para llevar a cabo las acciones derivadas de la evaluacién formativa.

5. Presente documentos relacionados con presentaciones de evaluaciones finales realizadas por él; asi
como Jos cursos que las originaron.

6. Presente documentos en [os que da a conocer resultados de aprendizaje a las personas idéneas de

la organizacion y a los mismos participantes.
7. Presente documentos en los cuales da a canocer sus recomendacioneg
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FALLA DE ORIGEN




106 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

8. Presente documentos en los cuales da a conocer el grado de satisfaccion de los participantes con el

curso.
9. Presente registros de la evaluacién a los participantes, en documentos oficiales de la organizacion.

10. Exponga documentos en los cuales hace recomendaciones o propuestas de mejora a los cursos y

sus contenidos, basindose en los resultados de las evaluaciones.
1 |. Presente copias autégrafas de comunicaciones a participantes dindoles a conocer

recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempeiio.

@ Derechos reservadns Naaonol Finonciera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sistemas
io Laboral y de Certificacién de Competencia Laboral
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ANEXOB

“DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION”
NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
VERSION 2002

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




108 10N 1O NORMA NI MPETENCIA LA RAL

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE
COMPETENCIA LABORAL NORMAS TECNICAS DE
conocer COMPETENCIA LABORAL

I. Datos Generales de la Calificacién

Cédigo Titulo
CRCHO0542.01 Disefio e imparticiéon de cursos de capacitacion
Propésito

Presentar los parimetros que permitan evaluar las competencias de un individuo en la funcidon de
capacitacion, entendiendo por ello el disefio de cursos y sus instrumentos de evaluacion; el disefio de
material didictico; la imparticién de cursos; y la evaluacién, tanto del aprendizaje como del proceso en
si y la aplicacion de lo aprendido por parte de los capacitandos.

Nive! de Competencia: Cuatro
Justificacién del Nivel Propuesto

Los candidatos a esta calificacion desarrollan funciones de naturaleza muy diversa que requieren de
creatividad, autonomia y responsabilidad, ademis de facilidad para tratar a los demas e influir en ellos.

Fecha de Aprobacién Fecha de Publicacién Tiempo en que deberd revisarse
24/04/2002 12/06/2002 2 afo(s) después de la fecha de
publicacién.

Justificacién

Se espera que con la certificacion masiva de esta calificaciéon surjan comentarios que permitan
enriqueceria, analizando y aprovechando los comentarios recibidos del sector.

Area de Competencia
Servicios de finanzas, gestidn y soporte administrativo

Subidrea de Competencia
Administracion de personal

Tipo de Norma
Nacional

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

Desarrollada por el Comité de Normalizacion de Competencia Laboral de Administracién de
Recursos Humanos

{l. Unidades de Comp ia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacién
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Cédig Titulo . Clasificacién
URCH1426.01 Disefar cursos de capacitacion e instrumentos para su Genérica
evaluacion

Propasito de la Unidad
Proporcionar los parimetros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcion de
disefio tanto de cursos de capacitacion como de los instrumentos para evaluar el curso disefado.

Elementos que conforman la Unidad

Referencio Codigo Titulo de! Elemento
Il de 2 EO04 129 Disefar cursos de capacitaciéon

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando;

I. El curso discfiado esta basado en la deteccién de necesidades o en una NTCL.

2. El contenido del curso disefado incluye las competencias requeridas por la poblacidn meta, la
duracién parcial y tota! del curso y los materiales didacticos a utilizar.

3. Los objetivos redactados incluyen a quién va dirigido el curso. el resultado del aprendizaje, las
condiciones de operacidn y el nivel de ejecucion.

4. Los temas y subtemas a tratar son congruentes con el nivel de aprendizaje definido en los objetivos
terminales y especificos respectivamente.

5. Las técnicas instruccionales determinadas estin en funcidn a los objetivos de aprendizaje. el nimero
y las caracteristicas de los participantes.

6. Las caracteristicas definidas para el lugar de instruccién estin de acuerdo con los objetivos de
apren je., la técnica de ensefanza/aprendizaje, los materiales didicticos y la cantidad de
participantes.

7. Los instrumentos de medicién del aprendizaje estin definidos para cada uno de los objetivos
especificos de aprendizaje.

8. La guia de instruccion incluye los objetivos de aprendizaje, los temas y subtemas a tratar y las
actividades de instruccidn.

9. Las acrividades de instruccién comprenden las acciones de enseifanza/aprendizaje, las técnicas
didicticas a emplear, las acciones para la aplicacién de ejercicios y pricticas. las acciones para evaluar
el aprendizaje, las actividades de los participantes, los materiales didicticos a emplear y los tiempos
parciales y acumulados de las actividades.

Campo de aplicacién
Categoria: Clases:
I. Cursos de capacitacion * No hay variacién en la competencia

Evid ia pord pert
Evidencia de conocimiento

I. Un curso disefado.

2. El contenido de un curso disefiado.

3. Los objetivos redactados en el diseno de un curso.

4. Los termas y subtemas a tratar en el disefio de un curso.

5. Las técnicas instruccionales determinadas en el disefio de un curso.
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6. Las caracteristicas definidas para el lugar de instruccién en el disefio de un curso. e
7. Ltos instrumentos de medicion del aprendizaje en el disefio de un curso.

8. La guia de instruccién en el disefio de un curso.

9. Las actividades de instruccién en el disefio de un curso.

Evidencia por producto

' Prmc-pales caracteristicas de las técnicas instruccionales expositiva, de dlalogo-dvscusnon b4 "de
demostracidn-ejecucion, y su aplicacion en el disefio de un curso.

2. Principios de las teorias de aprendizaje (cognoscitivismo, conductismo) aplicados en el disefio de un
Curso.

3. Principios de educacién para adultos y su aplicacion en el disefio de un curso.

4. Correspondencia entre el nivel de los objetivos parciales con el objetivo general del curso.

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencia por producto

I. La guia de instruccién en el disefio de un curso.

"Las evidencias de actltudes serin evaluadas a través de las evidencias y no se requeriri realizar una
evaluacion especifica™.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Si el candidato tiene un curso disefado anteriormente, puede presentarlo para su evaluacion, si no lo
tuviera, se le pedird que desarroile uno con base en cualquier Deteccién de Necesidades o NTCL
proporcionada por el cvaluador.,

Para verificar la autenticidad de la autoria, e! evaluador, independientemente de verificar el documento
contra el instrumento de evaluacion apropiado, deberi hacer preguntas al evaluado sobre el contenido
del material presentado con la finalidad de asegurar el dominio del mismo. Para la evaluacién de!
criterio de desempeiio 1, el evaluado debera presentar la det ién de r idades o la NTCL en que
se basd para el disefio del curso.

GLOSARIO
- Material didictico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes que
yudan al proceso de ensefianza/aprendizaje.
- Capacitacién: Comprende el disefo de cursos (presenciales y grupales): el disefio de los nstrumentos
para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los anuales del instructor y
de los participantes; la imparticidn de los cursos, que comprende la reparacién de las sesiones, la
imparticidn en si y el seguimiento a lo aprendido (esto ultimo en orma individual o grupal).

Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacidén a los que se refiere la norma son todos los
rocesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.
- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: onferencias o
de exposicion; Didlogo o discusion; Demostracién/Ejecucion o Técnica de los cuatro asos;
Dramatizacion; juego de roles; etcétera.
- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
eferencias literarias que acompafan los manuales.
- Plan de ejecucion de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la mparticidn
de una sesion.

Referencia Codigo Titulo de! Elemento
2de2 EQ4129 Disefiar cursos de capacitacidon
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Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

t. El contenido evaluativo es congruente con los objetivos de aprendizaje.

2. Los reactivos que integran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje corresponden con el tipo
de instrumento y con las evidencias requeridas por los objetivos de aprendizaje.

3. Las instrucciones para la aplicacidn de los instrumentos de evaluacidn indican las acciones a realizar
tanto por el evaluador como por el evaluado, los niveles de ejecucion y las condiciones de operacion
especificadas en los objenvos de aprendizaje. las respuestas de los reactivos, el valor de cada reactivo y
fos indicadores de isf; on.

4. Los instrumentos de evaluacidon contienen los datos generales de identificaciéon del evaluado y del
evaluador, las instrucciones de uso, los reactivos y espacio para {as respuestas.

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:

1. Tipo de aprendizaje a evaluar * Conocimientos
* Habilidades

Evid. ia por d ped

Evid ia por prod

1. El contenido evaluativo en un instrumento de evaluacidn.

2. Los reactivos Que integran un instrumento de evaluacion,

3. Las instrucciones para un instrumento de evaluacion. c ek nlore N
4. Un juego de instrumentos de evaluacidn.

Evid io de PI
1. Instrumentos de evaluacion.

Diferentes tipos de instrumentos de evaluacion
Uso de cada uno de ellos -
Criterios de aplica n de cada uno de ellos
Ventajas y desventajas de cada uno

Tipos de reaccivos
Para evaluacién de conocimientos
Para evaluacién de habilidades

Procedimiento para comprobar la validez y confia

ad de los instrumentos de evaluacidn
Evid "
Orden:
Evidencia por producto

- Las instrucciones para un instrumento de evaluacion.

Las evidencias de actitudes serdin evaluadas a través de las evidencias y no se requerird realizar una
evaluacién especifica™.

o,

de ac

Lineamientos Generoles para la evaluacién

Si el candidato tiene instrumentos de evaluacion desarrollados anteriormente, puede presentarios para
su evaluacién, si no los tuviera, se le pedird que desarrolle un juego con base en el curso presentado
para la evaluacién del elemento "Diseiar cursos de capacitacion”, parte de esta unidad. Para verificar {a
autenticidad de la autoria, el evaluador, independientemente de verificar el documento contra el
instrumento de evaluacién apropiado, debera hacer diversas preguntas al evaluado sobre el contenido
del material presentado con la finalidad de asegurar su dominio sobre el mismo.
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GLOSARIO

- Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes que
ayudan al proceso de ensefanza/aprendizaje

- Capacitacion: Comprende el discio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacién, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los manuales
del instructor y de los participantes; la imparticiéon de los cursos, que comprende la preparacidn de las
sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto Ultimo en forma individual o grupal).
- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos los
procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias
o de exposicion; Diidloge o discusidn; Demostracién/Ejecucion o Técnica de los cuatro pasos;
Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompanan los manuales,

- Plan de ejecucién de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la imparticion
de una sesién,

Cédigo Titulo Clasificacién
URCHI1427.01 Disenar material didictico para cursos de capacitacion Genérica

Propdsito de la Unidad
Proporcionar los parametros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcién de
disefio de material didictico de cursos de capacitacion diseiados por ¢l mismo o por otros.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento
I de 2 EO4131 Disefiar el manual del participante en
un curso de capacitacién

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

1. El manual para el participante presentado contiene: titulo, objetivo general, indice, introduccion, los
temas y subtemas, conclusién de todo el manual y la bibliografia.

2. Los temas y subtemas son congruentes con los objetivos de aprendizaje.

3. El contenido de cada uno de los temas y subtemas son: los objetivos de aprendizaje, una
introduccion, el desarrollo del tema y fa conclusidon del tema.

4. La introduccion a los temas y subtemas incluye: un estimulo de motivacion 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.

5. El contenido de! desarrollo de cada uno de los temas presenta: unidad tematica. la secuencia
mencionada en la introduccién, fluidez en las transiciones entre un tema y otro, progresion temitica
de lo simple a lo complejo. ejemplos, ejercicios y descripcion de practicas.

6. Las conclusiones de los temas y subtemas incluyen una sintesis del tema y la evaluacidn del
aprendizaje.

7. Los objetivos mencionan: a quién va dirigidos, los resultados de aprendizaje, el nivel de ejecucién y
las condiciones de operacién.

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN




ANEXO B 113

8. Los ejemplos presentados reflejan la aplicacién de la informacion desarrollada en el contenido de
cada tema.

9. Los ejercicios presentados corresponden con los objetivos de aprendizaje.

10. Las evaluaciones presentadas corresponden 2 o establecido en los objetivos.

1 1. ta bibliografia consignada en el manual corresponde a la materia y objetivos del curso.

12. Las entradas en la bibliografia incluyen: autor, afio de publicacion, titulo, pais y editorial.

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:
I. Cursos de capacitacion * No hay variantes en la competencia
Evid ia por d ped

Evid ia por prod

|. Un manual del participante.

2. Los temas y subtemas en un manual del participante.

3. El contenido de cada uno de los temas y subtemas en un manual del participante.
4. La introduccién a los temas y subremas en un manual del participante.

5. El contenido del desarrollo de cada uno de los temas y subtemas en un manual del participante..
6. Las conclusiones de los temas y subtemas en un manual del participante.

7. Los objetivos en un manual del participante.

8. Los ejemplos presentados en un manual del participante.

9. Los ejercicios presentados en un manual del participante.

10. Las evaluaciones presentadas en un manua! de! participante.

1 1. La bibliografia consignada en un manual del participante.

12. Las entradas en la bibliografia en un manual del participante,

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes
Orden:

Evidencia por desempeiio

I. Un manual del participante.

“Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira realizar una
evaluacion especifica”.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Si el candidato tiene un manual para el participante desarrollado anteriormente, puede presentario
para su evaluacion, si no lo tuviera, se le pedird que desarrolle uno con base en el curso que utilizd
para evaluarse en la unidad “Disefar cursos de capacitacidn e instrumentos de evaluacidn™. Para
verificar la autenticidad de la autoria, el evaluador, independientemente de verificar el documento
contra el instrumento de evaluacién apropiado, deberi hacer preguntas al evaluado sobre el contenido
del material presentado con la finalidad de asegurar su dominio sobre el mismo.

GLOSARIO
- Material didictico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes que

ayudan al proceso de ensefanza/aprendizaje
IR
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- Capacitacion: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el diseiio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si: el disefio de los manuales
del instructor y de los participantes; la imparticién de los cursos, que comprende la preparacion de las
sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto titimo en forma individual o grupal).
- Cursos de capacitacidon: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos los
procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias
© de exposicidon; Diilogo o discusion; Demostracion/Ejecucidn © Técnica de los cuatro pasos;
Dramatizacién; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto [a lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompaiian los manuales.

- Plan de ejecucidn de la sesidén: Documento que utiliza el instructor como guia durante la imparticion
de una sesién.

Referencio Cédigo Titulo del Elemaento
2de2 EO04132 Disefiar el manuat de! instructor de un
curso de capacitacion

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

. El manual del instructor presentado contiene: titulo, indice, introduccidn, la guia de instruccién, la
descripcion de los requerimientos det lugar donde se impartird la capacitacién, los requerimientos de
entrada para los participantes, la descripcion del equipo requerido y sus recomendaciones de uso,
sugerencias y recomendaciones para las actividades del proceso de capacitacidn, el material dvdzcuco
de apoyo, una seccion sobre instrumentos de evaluacién y la bibliografia para el instructor.

2. Las sugerencias y recomendaciones para las actividades de capacitacidn presentadas incluyen los
aspectos criticos de las acciones a desarrollar.

3. La bibliografia consignada corresponde a la materia y objetivos del curso.

4. Las entradas en la bibliografia mencionan: el autor, el afio de publicacion, el titulo, la editorial y el
pais.

5. El material didictico de apoyo presentado corresponde con lo sefialado en la guia del instructor.

6. La guia de instruccién corresponde con la determinada para el curso.

7. Los requerimientos del lugar de instruccion corresponden con los establecidos en el disefio curso.
8. Los instrumentos de medicién del aprendizaje corresponden con los disefiados para el curso.

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:
I. Cursos de capacitaciéon * No hay variantes en la competencia
Evid ia por d pei

Evidencia por producto

i. Un manual del instructor.

2. Las sugerencias y recomendaciones presentadas en un manual.
3. La bibliografia consignada en un manual.

4. Las entradas en la bibliografia de un manual.

5. El material didictico de apoyo presentado en un manual.

6. La guia de instruccién en un manual.

7. Los requerimientos del lugar de instruccidn en un manual.

8. Los instrumentos de medicion del aprendizaje en un manual.
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Evid, ia de i
Evid: ia de teud
Orden:

Evidencia por Producto

I. La guia de instruccion en un manual.

“Las evidencias de actitudes serin evaluadas a través de las evidencias y no se requerira realizar una
evaluacion especifica”. .

1 iGn

Li, i G les paro la
Si el candidato tiene un manual para el instructor desarrollado anteriormente, puede presentarlo para
su evaluacién, si no lo tuviera, se le pediri que desarrolle uno con base en el curso que utilizé para
evaluarse en la unidad "Disefar cursos de capacitacién e instrumentos de evaluacién”.

Para verificar la autenticidad de la autoria. el evaluador, independientemente de verificar el documento
contra el instrumento de evaluacidén apropiado, debera 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 desempeiio 4, el evaluado deberi presentar la guia del instructor en la que
se baso para el disefo del material didictico.

Para evaluar los criterios de desempeio 5, 6. 7 y 8 el evaluado deberi presentar el disefio del curso en
el que se basd para disefiar el manual del instructor presentado.

GLOSARIO

- Marerial didictico: Todos los elementos (isicos utilizados por el instructor y los participantes que
ayudan al proceso de ensenanza/aprendizaje

- Capacitacion: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales): el disefico de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los manuales
del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la preparacion de las
sesiones, {a imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto altimo en forma individual o grupal).
- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere Ja norma son todos los
procesos presenciales y grupales de ensefanza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias
o de exposicion: Didlogo o discusién: Demostracidn/Ejecucidn o Técnica de los cuatro pasos:
Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompafan los manuales.

- Plan de ejecucion de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la imparticion
de una sesion.

Caodigo Titulo Clasificacion
URCH1428.01 Impartir cursos de capacitacidon grupales y presenciales Genérica

Propodsito de la Unidad
Proporcionar los parimetros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcién de
impartir cursos de capacitacion presenciales y grupales.
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Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento
tde2 EO4133 Preparar las sesiones de capacitacion
Cédigo

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

1. El plan de la sesién esta elaborado de acuerdo con el resuitado de aprendizaje previsto en los
objetivos.

2. El contenido del plan de la sesidn enuncia: los objetivos del curso, los objetivos de la sesidn, sus
contenidos, la duracion, el material de apoyo a utilizar, los requerimientos humanos, materiales y
equipos. las actividades a desarrollar, las técnicas instruccionales a emplear y fa forma de evaluacion.

3. La lista de verificacidn de los requerimientos de fa sesién es congruente con el plan de ejecucion de
1a sesion, el tipo de organizacion y el nimero de participantes.

4. La comprobacidn de la existencia y funcionamiento de los requerimientos se realiza antes de cada
sesion y de acuerdo con la lista de verificacién.

Campo de aplicacién
Categoria: Clases:
t. Cursos de capacitacién * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desempeiio

{. Comprobacion de la existencia y funcionamiento de los requerimientos de una sesién de
capacitacion.

Evidencia por producto

I. El plan de una sesion de capacitacién,

2. Contenido de un plan de una sesidn de capacitacion.

3. Lista de verificacion de los requerimientos de una sesidn de capacitacion.

Evid io de imi
Evid ia de actitud
Orden:

Evidencia por desempeiio

I. Comprobacién de la existencia y funcionamiento de los requerimientos de una sesidn de
capacitacion.

“Las evidencias de actitudes serin evaluadas a través de las evidencias y no se requerira realizar una
evaluacidn especifica”.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Si el candidato tiene un plan de sesidn desarrollado anteriormente, puede presentarlo para su
evaluacidn, si no lo tuviera, se le pedird que desarrolle uno con base en el curso que utilizd para
evaluarse en la unidad "Disefiar cursos de capacitacion e instrumentos de evaluacidon”.

La evidencia por desempefic se debe evaluar para una sesidn de capacitacidn.

Para evaluar este clemento, el evaluado debera presentar la descripcion del curso de capacitacidn en el
que se basd para preparar las evidencias de este elemento.
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GLOSARIO

- Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes que
ayudan al proceso de ensefanza/aprendizaje

- Capacitacién: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales): el diseio de los
instrumentos para la evaluacién, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los manuales
del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la preparacién de las
sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto tiltimo en forma individual © grupal).
- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos los
procesos presenciales y grupales de ensenanza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se reficre la norma son: Conferencias
o de exposicion; Didlogo o discusion: Demostracidn/Ejecucion o Técnica de los cuatro pasos;
Dramatizacion; juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompanan los manuales,

- Plan de ejecucidn de la sesién: Documento que utiliza el instructor como guia durante la imparticidon
de una sesion.

Referencia Cédigo Titulo del Elemento
2de2 E04134 Conducir el proceso de capacitacion

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

I. La identificacién del nive! de dominio del contenido del curso que tienen los participantes la lleva a
cabo al inicio de la primera sesion basada enteramente en los requerimientos de entrada.

2. La creacion de un ambiemte participativo la promueve al inicio de la sesidn.

3. La explicacion del plan de cjecucion de la sesidn la fleva a cabo al inicio de la misma basada
totalmente en el plan de ejecucidn disefado.

4. El acuerdo sobre las reglas de operacidn y participacion del curso lo lleva a cabo durante la etapa
inicial de la sesion.

S. El establecimicnto del propdsito a alcanzar referente al aprendizaje lo realiza de acuerdo al plan de
ejecucion disenado.

6. La moderacion de la discusion 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. €l ajuste de las expectativas de tos participantes lo realiza de acuerdo al objetivo y contenidos del
curso.

8. La motivacidn al grupo para interactuar la lleva a cabo mediante actividades tendientes a
incrementar la frecuencia de participacion de los capacitados.

9. La seleccion de ejemplos esta relacionada con el tema tratado y con el contexto del grupo.

10. La aplicacidn de técnicas para verificar la comprensidon de los temas expuestos la lleva a cabo a
través de preguntas, dinimicas o ejercicios.

t1. El desarrolio del contenido de los temas es congruente con los objetivos determinados.

12. El desarrollo de los temas con técnica expositiva incluye: la presentacidn del objetivo particular del
tema. la exposicidn de los temas de acuerdo a una secuencia, progresién ascendente o descendente de
los temas tratados y fluidez en la exposicion entre tema y tema.

13. El desarrolio de los temas con técnica de didlogo/discusion incluye: la presentacion del objetivo
particular del tema, respetar y hacer respetar las reglas establecidas para la sesion y la formulacidn de
preguntas cuya respuesta esta orientada al objetivo del aprendizaje.

14. El desarrollo de los temas con técnica de demostracion/ejecucion incluye: la presentacién del
objetive particular del tema, la demostracidn de lo expuesto. la resolucidon de dudas sobre la
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demostracion, la invitacién a los participantes a intentar la ejecucion de lo expuesto hasta que
obtengan el nivel de dominio establecido en el objetivo y la retroalimentacion durante la ejecucion de
los participantes.

15. La presentacion de la sintesis de lo abordado la hace al finalizar el tema o la sesidn.

16. La presentacion de los logros alcanzados y de fo que falta por cubrir respecto al objetivo, la realiza
al término de cada tema o sesion.

17. La conduccidon de la obtencién del resumen general de! contenido del curso por parte de los
participantes es congruente con los objetivos de aprendizaje.

18. La evaluacion 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 obtencidn de las conclusiones de o aprendido la hace al final del curso con la participaciéon del
grupo.

20. La conduccion de la formulacion de los compromisos individuales de los participantes la lleva a
cabo al finalizar el curso.

21. Los compromisos de los participantes contienen: la descripcion del compromiso, la forma de
medir su cumplimiento, la fecha de cumplimiento.

Campo de aplicacién
Categoria: Clases:
I. Cursos de capacitacion * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desempeiio

I. La identificacidn del nivel de dominio en la conduccién en la primera sesién de capacitacién.

2. La creacion de un ambiemte participativo en la conduccidon de una sesion de capacitacidn.

3. La explicacidon del plan de ejecucion en la conduccién de una sesidn de capacitacion.

4. El acuerdo sobre las reglas de operacion y participacion en la conduccion de una sesion de
capacitacion.

5. El establecimiento del propdsito a alcanzar referente al aprendizaje en la conduccidon de un curso de
capacitacién.

6. La moderacion de la discusion sobre los beneficios del curso a los participantes en la conduccién de
un curso de capacitacion.

7. El ajuste de las expectativas de fos participantes en la conduccidn de un curso de capacitacion.

8. La motivacion al grupo para interactuar en la conduccion de un curso de capacitacion.

9. La seleccidn de ejemplos en la conduccion de un curso de capacitacién.

10. La aplicacion de técnicas para verificar la comprensidn de los temas expuestos en la conduccién de
un curso de capacitacién.

I11. El desarrollo del contenido de los temas en la conduccidon de un curso de capacitacién.

12. El desarrollo de los temas con técnica expositiva en la conducciédn de un curso de capacitacion.

13. El desarrollo de los temas con técnica de didlogo / discusién en la conduccién de un curso de
capacitacion.

14. El desarrollo de los temas con técnica demostracion / ejecuciéon en la conduccion de un curso de
capacitacion.

I5. La presentacién de la sintesis de lo abordado en la conduccion de una sesion de capacitacién.

16. La presentacion de los logros alcanzados y o que falta por cubrir respecto al objetive en ia
conduccidn de una sesidn de capacitacion.

17. La conduccidon de la obtencidn del resumen general del contenido del curso por parte de los
participantes en la conduccién de un curso de capacitacion.

18. La evaluacién del cumplimiento de las reglas y las expectativas en la conduccién de un curso de
capacitacion.

19. La obtencidn de las conclusiones de lo aprendido en la conduccién de un curso de capacitacidn.
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20. La conduccién de la formulacién de los compromisos individuales de los participantes en la
conduccidn de un curso de capacitacién.

Evid. : d

por pr
1. Compromisos de los participantes en un curso.

Evid ia de irrai
t. Manejo del proceso de grupo.

- Manejo de conflictos

- Formacion de la comunidad de aprendizaje

- Cierre . , R R
- Retroalimentacion

2. Principios de educacion de adultos (andragogia) en correlacién a la conduccidn de un curso.

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencias por desempefio

t. La exposicidon de los temas con técnica expositiva en la conduccién de un curso de capacitacion.

2. Exposiciéon de los temas con técnica de didlogo / discusion en la conduccidn de un curso de
capacitacién.

3. Exposicidn de los temas con técnica demostracion / ejecucidon en la conduccién de un curso de
capacitacidn.

"Las evidencias de actitudes serdn evaluadas a través de las evidencias y no se requerird realizar una
evaluacién especifica®™.

Lineamientos Generales paro la evaluacién

Si el candidato tiene un documento de compromisos de los participantes desarrollado anteriormente,
puede presentarlo para su evaluacién, si no 1o tuviera, se le pedird que desarrolle uno con base en el
curso con que se evalia este elemento.

La evaluacidn de este elemento se hara durante la conduccién de un curso de capacitaciéon y debe
presentar el Plan de ejecucion correspondiente a la misma.

Para poder evaluar los criterios de desempeno 12, 13 y 14, el evaluado deberd utilizar en su
exposi n las tres técnicas mencionadas.

GLOSARIO

- Material didictico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes que
ayudan al proceso de ensenanza/aprendizaje

- Capacitacién: Comprende e! disefio de cursos (presenciales y grupales): el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los manuales
del instructor y de los participantes; la imparticién de los cursos, que comprende la preparacion de las
sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto tltimo en forma individual o grupal).
- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacién a los que se refiere la norma son todos los
procesos presenciales y grupales de ensefanza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere fa norma son: Conferencias
o de exposicion; Didlogo o discusidon; Demostracion/Ejecucion o Técnica de los cuatro pasos;
Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompanan los manuales.

- Plan de ejecucién de la sesidn: Documento que utiliza el instructor como guia durante la imparticion

de una sesidn. TESIS CON |
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Cédigo Titulo Clasificacion
URCH1429.01 Evaluar cursos de capacitacion Genérica

Proposito de la Unidad

Proporcionar los parametros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcion de
evaluar cursos, tanto del aprendizaje logrado durante el curso, como la evaluacidon del curso en si, asi
como la verificacion de la aplicacion del aprendizaje por parte de los capacitandos.

Elementos que conforman lo Unidad

Refercncio Cédigo Titulo del Elemento
f de 2 EO4135 Evaluar el proceso de capacitacion

Criterios de desempeio

La persona es competente cuando:

I. La informacidn a los participantes sobre la forma en la que se evaluarid su aprendizaje incluye: el
momento de evaluacién, los criterios que se aplicarin y los instrumentos y técnicas que se emplearan.

2. La aplicacion de los instrumentos de evaluacion del aprendizaje la hace de acuerdo a lo sefialado en
la guia de instruccidén.

3. La comunicacion a los participantes sobre su avance en el logro de los objetivos la hace con base en
fos resultados de la evaluacion,

4. Las sugerencias de las actividades para continuar el aprendizaje son congruentes con los resultados
de la evaluacion.

5. El documento de satisfaccion de los participantes incluye preguntas para: la evaluacidn del
instructor, de los contenidos, del material didictico y de las instalaciones y servicios.

6. El reporte final del curso incluye: el punto de vista del instructor acerca del proceso y del grupo, el
nivel de cumplimiento de los objetivos y de las expectativas, las contingencias y desviaciones
encontradas y la lista de asistencia. .

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:

I. Cursos de capacitaciéon * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desempeiio

I. Informacidn a los participantes sobre la forma de evaluacion en una ocasion.

2. Aplicacion de los instrumentos de evaluacion del aprendizaje en una ocasién.

3. Comunicacion a los participantes sobre el avance en el logro de los objetivos en una ocasion.
4. Sugerencias de actividades para continuar el aprendizaje en una ocasién.

Evidencia por producto
t. Un documento de satisfaccion de los participantes.
2. El reporte final de un curso.

Evidencia de conocimiento
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Evid ia de itud.

Orden:

Evidencia por producto

1. €l reporte final de un curso.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira realizar una
evaluacidn especifica”™.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Si el candidato tiene un reporte final de un curso y un documento de satisfaccidon de los participantes
elaborados por él anteriormente. puede presentarlas para su evaluacién si no los tuviera, se le pedira
que los desarrolle a partir del curso en el que se evalué el elemento "Conducir el proceso de
capacita
Las evidencias por desempefio se evaluarin en el mismo proceso en que se evalia el elemento
“Conducir el proceso de capacitacion®.

Para la evaluacién del criterio de desempefio 2. el evaluado debera presentar la Guia de Instruccion
del curso que esti evaluando,

Para cvaluar los criterios de desempeiio 3 y 4, el evaluado deberi haber calificado previamente las
evaluaciones hechas a los participantes del grupo (tal vez durante un receso), Para la evaluacion de los
criterios 5 y 6 el evaluado debe presentar el plan de sesidn empleado en la imparticién del curso
evaluado.

GLOSARIO

- Macerial didictico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes que
ayudan al proceso de ensefianza/aprendizaje.

- Capacitacion: Comprende el disefo de cursos (presenciales y grupales); el diseio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los manuales
del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la preparacion de las
sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto Ultimo en forma individual o grupal).
- Cursos de capacitacidon: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos los
procesos presenciales y grupales de ensefanza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias
© de exposicion; Diilogo o discusidn; Demostracion/Ejecucidn o Técnica de los cuatro pasos:
Dramatizacién; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompafian los manuales.

- Plan de ejecucidn de la sesion: Documento que uriliza el instructor como guia durante la imparticion
de una sesion.

Referencia Codigo Titulo del Elemento

2de2 EO4136 Verificar la aplicacidén del aprendizaje
por parte de los participantes

Campo de aplicacion

Categoria: Clases:

1. Reuniones de evaluacion del aprendizaje * Individuales

* Grupales
Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando: )
I. Las preguntas para la entrevista con los participantes del curso evaluado estan basadas totalmente
en los objetivos del curso y los compromisos generados en el transcurso del mismo.
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2. E! reporte de seguimiento al aprendizaje contiene: el resultado de las entrevistas ‘con los
participantes y e resuitado de la aplicacion del aprendizaje en el trabajo.

3. El documento de retroalimentacion a los participantes contiene 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.

Evid. " d.
por »

Evid. ia por pr
1. Las preguntas para la entrevista con {os participantes de un curso.
2. Un reporte de seguimiento.

3. Un reporte de retroalimentacién.

Evid, la de irmai .

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencia por producto

1. Un reporte de seguimiento.

“Las evidencias de actitudes serdn evaluadas a través de las evidencias y no se requerird realizar una
evaluacion especifica™.

Lineamientos Generales para la evaluacién

Si el candidato tiene evidencias histdricas, puede presentarlas para su evaluacién, si no las tuviera, se le
pedira que las desarrolle con base en el curso con el que se evalud el elemento "Conducir el proceso
de capacitaciéon”.

Para la evaluacidén de este elemento, el evaluado debera presentar los objetivos del curso y una copia
de los compromisos generados durante la imparticion del mismo.

GLOSARIO

- Marerial didictico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes que
ayudan al proceso de ensefianza/aprendizaje

- Capacitacién: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el diseiio de los manuales
del instructor y de los participantes; 1a imparticion de los cursos, que comprende la preparacién de las
sesiones, la imparticién en si y el seguimiento a o aprendido (esto Gltimo en forma individual o grupal).
- Cursos de capacitaciéon: Los cursos de capacitacidn a los que se refiere la norma son todos los
procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son: Conferencias
o de exposicion; Diilogo o discusion; Demostraciéon/Ejecucién o Técnica de los cuatro pasos;
Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompafian los manuales.

- Plan de ejecucion de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la imparticién
de una sesién.

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

“CONDUCCION DE SESIONES DE CAPACITACION”
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
MANUAL
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Conduccidn de Sesiones de
Capacitacion

Mayo de 2002
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Introduccion

El trabajo que realizan los instructores dia a dia, para las
empresas y para Jla formacién personal es de Vvital

importancia.

Que una persona logre ser competente en su area y que
una empresa logre cimentarse y crecer; dependen en gran
medida de la capacitacion que adquiera y de como se
adapte al medio en que se desarrolla. En la actualidad, la
calidad de servicio que debe ofrecer la empresa y el

colaborador. tiene estindares muy altos de exigencia.

El tener una formacién adecuada a las necesidades del
medio y el conducir adecuadamente las sesiones de
capacitacion de las que los instructores son responsables,
es hoy en dia uno de los factores mas importantes y
delicados en la funcion de la capacitacidén. Preparar a los
instructores, en este elemento es fundamental, pues en
ellos esta la superacidn y el logro de los objetivos de los

participantes.
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Objetivo

El participante aplicara los elementos
aprendidos, a la conduccidon de sesiones de
capacitacion que corresponda.
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I. Aprendizaje

El hombre y los animales no podran subsistir sin el aprendizaje.
lo que significa adapcacién para ambos, pero significa también el
dominio de la naturaleza para ¢l primero. puesto que no sélo sc
acomoda al medio ambiente sino también lo transforma asi
como su sociedad y a si mismo.

Arias (1994) menciona que el aprendizaje implica la relacién
entre un antecedente y un consecuente. El nifie toca el fucgo
por primera vez y se quema: aprende que tocarlo (antecedente)
significa o wac aparejado al dolor (consecuente). Asi pues el
hombre debe aprender 1o siguiente para sobrevivir:

La forma en que se relacionan los acontecimientos que se dan en el medio circundante. La
observa n de la regularidad de las conexiones entre los antecedentes y los consecuentes
permite la prediccion, como en el cjemplo del nifio que se quema.

El hombre debe encontrar la relacién entre una accion o respucsta propia y las consecuencias
que tiene ésta en ¢l ambiente, en otras personas o en si Mismo, o en la relacion que guarda el
individuo con ecsos elementos. De esta manera se determina el papel que desempeia el
individuo como agente de control ambiental. asi como los elementos circundantes que
pueden manejarse y la relacion entre técnicas y resultados especificos.

Tradicionalmente se entiende el aprendizaje como un cambio observable en el
comportamiento. Pero también puede conceptualizarse como  una tendencia del
comportamiento hacia una creciente precision en la respuesta o reaccion (Arias, 1994).

1.1 Educacion de adultos

éCudles son tus objetivos para este curso?

o
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En las situaciones de capacitacidon y adiestramicnto las personas forman parte de fa poblacion
adulta. Por lo tanto. indispensable resulta alejarse de la pedagogia (educacion de nifos) para
tomar como base los principios de andragogia (educacion de adultos). Al respecto, Pichon
(1983) escribe: *'La poblacion considerada adulta en una sociedad... no se lanza tan f[dcilmente a
una aventura intelectual por el simple hecho de que se trata de algo que corresponde a un supuesto
desarrollo educativo. Tal desarralio no es percibido por el adulto de una forma abstracta; bhene sentido
en la medida en que es una respuesta valida a lo que é/ o ella esperan de la vida en lo indwidual y lo
social, a su trabgjo, al mejoramiento de su vida familiar, a su crecimiento multple como persona en
los diversas dimensiones de la vida del ser humano; en suma a lo que genéricamente puede
denominarse su proyecto de vida individual y/o social.’”

Por su parte, Lippitt (1979) insiste en los elementos propicindores de un mejor aprendizaje
en los adultos:

® El clima de aprendizaje debe ser de un clima sano desde los dngulos fisico, psicolégico

y social.

El aprendizaje debe ser considerado un desafio.

Debe existir un previo conocimiento de los objetivos de la capacitacion a fin- de-

propiciar una motivacion al logro.

e El contenido de los programas decbe relacionarse con las expecrativas de lo que
consideran util. lo cual implica la oportunidad de aplicacién de lo 1prend|do.

* Debe garantizarse el miximo aprovechamiento del tiempo. v

» El facilitador (o instructor) debe propiciar el éxito de cada experiencia "y ‘el
enriquecimicnto del panorama integral de cada participante.

Tal vez sea necesario considerar también la ctapa del ciclo vital en el cual se encuentran los
capacitadores. Westhersty (1980) relata las principales razones ofrecidas por personas adultas
al inscribirse en una universidad, en relacion a la edad:

- 20 a 30 aios:

Continuar con la propia educacion. terminar algo iniciado antes.

~ Obtener un titulo deseado: seguir las metas trazadas en la propia
carrera.

~ Satisfaccion intelectual. .

~ Buasqueda personall mantenerse alerta y vivo,

)

En_la llamada transicion_a los 30°s: .

~ Termina Ia  propia  educacidn: trazarse nuevas - metas, de acuerdo a las
responsabilidades familiares y 1a edad de los hijos. -

~ Insatisfaccion y aburrimiento: necesidad de encontrar nuevas rutas en el trabajo y en
Ia vida personal.

~ Buasqueda de la propia identidad y del desarrollo personal: superar el aislamiento.

~ Busqueda de mejoras profesionales en términos de uno mismo y de una clara
identidad y direccién en el uabajo.

-2
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Entre los 30 y 40 _aihos: .
Persecucion de objetivos a largo plazo: acelerar el progreso propio.

Satisfaccion de la curiosidad intelectual: exploracién de los intereses personales.
Combinar el estudio con la vida famitiar y disfrutar de ambos.

Logro de objetivos financieros personales,

VY

Después de la_denominada crisis de_los 40’s:

~ Encontrar un trabajo significativo en las circunstancias (ransformadas de la vida.
~ Lograr un sucho. diferido por largo tiempo.
~ Explorar la identidad de uno mismo, aparte de los roles f'\rmharcs b4 ocupacnonales.

n_del medio_siglo: i
-~ Obtcncr nuevas direcciones después de la crisis vital personal.

~ Iniciar una nucva ocupacion después de que las responsabilidades familiares
disminuyeron o cambiaron. .

~ Persecucion de objetivos ¢ intereses acariciados por largo tiempo.

Despucés de la crisis del medio siglo de edad:

-~ Necesidad de conocimiente y autoridad para perseguir un trabajo autodefinido asi
como nuevos objetivos.

De acuerdo a los objetivos que sehalaste anteriormente, jencuentras alguna relacion
con las etapas del ciclo vital? ;Cuales son?

Comenta tu respuesta con tu compadiero de a lado y obtengan conclusiones.

1.2 Principios de aprendizaje en los adultos

La observacion evidente de que el individuo ha aprendido se
nota en su cambio de conducta o comportamiento. Ahora
exploraremos algunos principios del aprendizaje que se
cemplean para que el proceso tenga un efecto miximo. Los
principios son universales y han demosuado ser eficaces
cuando se usan en capacitacion.
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Aprendizaje total o parcial

Casi siemipre encontraras que el tema se puedce dividir en partes o segmentos.
Frecuentemente los participantes preferirin atender una serie de segmentos separados, cn
lugar de un gran paquete unificado de marccrial. Sin embargo se ha encontrado que las partes
o segmentos son altamente dependientes uno de otro. Por ejemplo: el aprender &
andar en bicicleta. podriamos dividirlo en: equilibrio, dircccidn y pedaleo. Encontrariamos sin
duda dificil aprender de esta manera. Al aprender situaciones como ésta, el conocimiento
tendria que adquirirse como un todo. Sin embargo, tales situaciones son razonablemente
poco comunes y la mayor parte de los modelos de capacitacion se basan en el aprendizaje
parcial.

Aprendizaje espaciado

El aprendizaje que se espacia a intervalos razonables suele ser superior al aprendizaje
masivo si es que deseas la retencion a largo plazo del material. Este principio sc deriva del
fenédmeno de “incubacién’. El cerebro necesita tiempo para asimilar un grupo de datos antes
de aceprtar el siguiente grupo. Ademas el aprendizaje espaciado crea una revisidn regular y
sesiones de revision. que hace lenta la velocidad a la que los participantes van olvidando el
matcerial.

Aprendizaje activo

Si1 los participantes se involucran activamente cn cl
proceso de aprendizaje (en vez de cscuchar pasivamente),
aprenderin de manera mas cficiente y llegaran a auto-
motivarse. El aprendizaje activo se describe a menudo como
“aprender haciendo™.

Retroalimentacion

Este principio tiene dos aspectos. Primero, Los participantes
necesitan  retroalimentacion acerca de coémo estin
progresando. La rctroalimentacidon. puede ser simple © no
simple, desde la explicacion de por qué una respucsta ¢s © no
correcta bhasta el comentario a cerca del desempeiio de un
capacitando en una actividad.

Sobreaprendizaje

Con el tiempo, la gente va olvidando lo que bha aprendido, La siguicnte grifica ilustra la curva
del olvido. El tiempo requerido para olvidar varia de participante a participante y de tema a
tema, pero la forma general de 1a curva siempre es la misma.

4
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Curva del olvido

Informacion
retenida
%.

5

1 2 3
Unidades de Tiempo
Si aplicamos ¢l sobreaprendizaje. se puede alterar la curva cn forma significativa. Enunciando

en forma simple, cl sobreaprendiznie signiﬁm aprender hasta que uno tiene un recuerdo

perfecto y entonces aprenderio ain mas. El resultado es una marcada disminucion en la
velocidad del olvido.

Curva del olvido con sobreaprendizaje

10

Informacion
retenide

' R
1] 2 3
Unidades de Tiempo

En ortras palabras. el olvido se reduce significativamente intentando recordar frecuentemente

el material aprendido. Para lograr la mixima retencion, se debe involucrar activamente al
capacitando en la repeticion.

Reforzamiento

E! aprendizaje que se¢ premia es mucho mis probable que se retenga. Esto es bastante
evidente en la vida diaria, pero es una idea tan bdsica que muchos instructores la soslayan

cuando conducen una sesidon. Un simple “si, es correcto” o reconocer el intento de
contribuir puede significar mucho para el participante.
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Lo primero y lo reciente
Dada cualquier secuencia de datos, los participantes tienden a recordar lo que oyeron al
principio o al final. Lo que escucharon en la parte central o olvidan con frecuencia. Por lo

tanto, hay que hacer hincapié en los datos que estin a la mitad.

Hagamos una prueba de memorizacién. Observe la siguiente lista durante 30 segundos. Luego
cierra tu manual y en una hoja blanca escribe todas las palabras que puedas recordar.

Jabén Linea Reloj Cuerda
Pijaro Carro Carpeta Cabello
Alfombra Papel Felpudo Jaula
Bolsillo Sal Alambre Vaso
Puerta Silla Estufa Bota
Flor Perro Cojin Luz

Es probable que recuerdes las palabras que aparecen al principio y al finat de la lista mejor que
las que aparecen en medio.

Material significativo

Cuando nos encontramos con nueva informacion, inconscientemente nos hacemos dos
preguntas:

e (Esta informacién es vilida cuando la comparo con experiencias que he tenido en el
pasado?
e ;Me seri Gril la informacién en el futuro inmediato?

La primera pregunta acent(a la nocion de moverse de lo ido hacialo d cido,
asi como el hecho de que tendemos a recordar el material relacionado con o que ya
sabemos. Por ello es por lo que se debe evaluar el nivel actual del aprendizaje cuando se
planee un programa de capacitacidén. La segunda pregunta hace hincapié en el hecho de que
los participantes desean saber que lo que van a aprender les sera (til en el futuro cercano.

En esta forma, el material significativo vincula el pasado con el futuro y promueve dos efectos
benéficos para el aprendizaje: seguridad y motivacién.

Aprendizaje multisensorial

Los expertos sugieren que de la informacién que absorbe una persona, aproximadamente el
80% es obtenida a través de la vista, el 11% por medio del oido y el 9% por los otros
sentidos combinados. Por lo tanto, para lograr la mixima asimilacidn de los participantes, se

deben emplear dos o mas sentidos.
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Transferencia del aprendizaje

La cantidad de aprendizaje que los participantes transfieren del aula de capacitacion a su lugar
de wrabajo depende, principalimente. de dos variables: .

a)

b)

El grado de semejanza entre lo que se ha aprendido en el programa de capacitacién
y lo que ocurre en el lugar de trabajo.

¢Cuan ficilmente pueden integrar los participantes los conocimientos y habilidades
obtenidos en e! programa de capacitacion al entorno de trabajo?

La presencia de estas dos variables refuerza la importancia de hacer referencia en forma
continua al lugar de trabajo cuando estin buscando ideas para la presentacion de mformacu:n
o habitidades, al disefar las actividades y las pruebas para la sesion de capacitacion.

Autoevaluacién

Indica si e! enunciado es falso o verdadero.

La decisién de descomponer o no un tema de capacitacidon 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 retroalimentacién es un aspecto esencial de una comunicacién de doble
sentido.

4. La aplicacién de! sobreaprendizaje aumenta la pendiente de fa curva de olvido.

5. Para que el sobreaprendizaje funcione bien se debe involucrar activamente al
participante en la repeticién.

6. El premio por una respuesta correcta no sélo confirma la respuesta, sino que también
refuerza el comportamiento eficaz.

7. Dada una secuencia de datos, los participantes tienden a olvidar lo que oyeron al
principio y !a final de ia sesion.

8. El material significativo proporciona nueva informacién pero puede crear ansiedad si
no se relaciona con el aprendizaje previo.

9. Los apoyos visuales no son una herramienta significativa en el aprendizaje.

10. Una buena transferencia del aprendizaje depende en parte del grado de semejanza

entre lo que se ha aprendido y io que ocurre en el lugar de trabajo.

uestas
LV, 2V, 1V, 4F. 5V, 6V, 7F.BV 9F rov.
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2. Motivaciéon

La motivacion es un constructo hipotético usado para explicar el inicio. direccién, intensidad y
persistencia dec la conducta dirigida hacia un objetivo. Las primeras tecorias motivacionales
describian a los humanos como impulsados por necesidades © manipulados por reforzadores
externos, pero a través de los afos. la teoria y la investigaciéon sobre la motivacién humana ha
enfatizado en forma creciente los factores cognoscitivos.

2.1 Teorias motivacionales

Las concepciones modernas de la motivacion reconocen que la motivacion implica tanto
cognicion como emocion (Ames, 1992). Existe un interés creciente en incluir objetivos y
valores al igual que atribuciones en el estudio de la motivacidn por medio del examen de la
mancra en que piensan los participantes respecto a si mismos en relacién con tareas del curso
y con el proceso de aprendizaje.

Sin embargo. es procedente y fundamental realizar un andlisis de los factores motivacionales
de acuerdo a una teoria con base en necesidades, fa escala de Maslow (1979):

Necesidades basicas o primarias (fisiologicas —suefio, sed-): al
capacitarse, al persona espera cumplirr sus expectativas en cuanto
> al mercado de trabajo e ingresos personales.

Necesidades de seguridad (libertad de peligro): el capacitando
requicre retroinformacion para asegurar que esti aprendiendo
correctamente. y que las calificaciones obtenidas son adecuadas.
Deben sentir también seguridad de la aplicabilidad de lo aprendido
(de ahi la importancia de los objetivos de aprendizaje y de que ol
esfuerzo vale la pena).

Necesidades de pertenencia y amor (aceptacion): el capacitando debe sentirse aceptado
en el grupo y ademas, debe poder cstablecer los lazos afectivos con otros integrantes (de ahi
la importancia de las técnicas grupales y la integracion).

Necesidades de autoestima (confianza en la capacadad propia): la persona debe sentirse
respetada por el grupo: en adicion, debe solucionar los problemas y los desafios planteados
por la situacion de aprendizaje (por fo tanto, el facilitador debe dosificar las experiencias
exitosas y lHevar al capacitando a considerar los fracasos como un reto).

Necesidad de autorrealizacion (cutoexpresion creativa): 10s capacitandos deben utilizar su
creatividad, sus habilidades y potencialidades: efectuar aportaciones, emplear sus capacidades
intelectuales superiores, ejercer su juicio critico y asi sucesivamente.

-8-
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Recordemos los aspectos sefalados por Lippit sobre las etapas del ciclo vital, los factores
motivacionales que ahi se mencionan varian de acuerdo a la edad. jHas tomado en cuenta
esos factores y los propucstos por Maslow en tus participantes? ;Por qué?

¢Picnsas que es importante considerarlos para los eventos de capacitacion? ;Por qué?

Atkinson: teoria de la motivacion al logro

Una teoria cognoscitiva que ha sido utilizada para explicar la conducta es la teoria de la
motivacion al logro. ;Por qué las personas de aptitud similar a menudo tienen logros en
formas dramaticamente diferentes? Algunos psicélogos argumentan que esto ocurre debido a
que algunos individuos tichen una necesidad de logro mis poderosa que otros. El logro se
vuelve una parte dominante de sus vidas y organizan su tiempo y talentos para perseguir
objetivos de logro en lugar de objetivos afiliativos o de otro tipo.

Richard Atkinson (1964) formuld que la teoria global de la motivacion y la conducta de togro.
Postuld que la tendencia a enfocarse a un objctivo de logro o tendencia al éxito es un
producto de tres factores: 1) la necesidad de logro o el motivo: pnr'l el éxito, 2) la
probabilidad del éxito y 3) el valor de incentivo del éxito.

Caso o .

Verodnica Rami

"ez ha estado practicando leyes durante tres afios como asociada reciente en
una firma establecida. Tiene algunos clientes regulares pero no suficientes como para
garantizar que podria mantener su nivel de vida presente si se dedicara a la prictica privada.
Ella desea ser su propio jefe y decidir cuidles casos aceptar. pero la seguridad financiera
rambien es importante.

En el marco de referencia de Atkinson. la decision de Verodnica de permanccer con la firma o
seguir por su cuenta implica la siguiente interrogante basica: ;Cudinto desea clla ser su propio
jefe y cuan probable es su éxito, contra cuanto teme fracasar al trabajar por su cuenta y cuil
es la probabilidad de dicho fracaso?
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Atkinson y Litwin {1960) mostraron que las personas altas en motivacion de logro resultante
ticnen una probabilidad mucho mayor de elegir tareas de dificultad intermedia que los sujetos
bajos en motivacién de logro resultante. Las personas con baja motivacidn al logro por lo
general eligen o tareas muy sencillas © muy dificiles.

Los instructores pueden maximizar la motivacion de logro de sus
participantes manteniendo la critica constructiva y minimizando
las razones para que los estudiantes teman el fracaso, ayudando a
los participantes a establecer objetivos desafiantes pero realistas y a
disfrutar al alcanzar esos objetivos.

E! adulto estid automotivado. Decide voluntariamente someterse
a un proceso de aprendizaje y por lo gencral esti convencido de la
importancia y utilidad de los cursos a los que asiste. Decbido a sus experiencias personales. de
trabajo y de capacitacion. el adulto frecuentemente conoce mas que el instrdctor sobre
algunos temas.

Grados (1999) menciona quc los motivos principales que tiecnen los adultos para aprender son
los siguientes:

Obtener informacion sobre el trabajo.

Ocupar agradable y provechosamente el tiempo libre.
Encontrarse con gente nuava e interesante.

Ser mas capaz en el desempeiio de su trabajo.

Salir de la rutina.

Mejorar sus aptitudes y habilidades.

Desarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonales.
Analizar sus conocimientos. '
Aumentar sus ingresos. . )
Lograr promociones.

Aumentar conocimientos generales.
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3. Etapas del aprendizaje

El disefo, la preparacion y la plancacion han terminado. Ahora cs
ticmpo de recibir a los participantes. quienes siendo humanos,
agregan esc clemento impredecible a la ccuacidon de capacitacién.
Un factor fundamental que debe ser considerado  es el
cronograma de un curso. En ¢l disefio de un curso sc cstablece el
contenido que sera revisado, la forma y los tiempos destinados a
cada elemento. ..

Al ser una guia plancada y programada, el instructor debe seguir
el cronograma. sin olvidar que los ritmos de aprendizaje en la
gente son diferentes y que de la adaptacidn que tenga a clios
depende el éxito del proceso ensefilanza-aprendizaje de la sesion.

3.1 Ciclo de vida del grupo
Al igual que los individuos. los grupos tienen un ciclo de vida y un comportamiento, es decir.

s¢ comportan como una unidad que se desarrolla a wravés de la interaceion y del paso del
tiempo, Esta conducta varia con la situacion y con la edad del grupo.

Ciclo de vida det grupo

Climax

Desarrolio Declinacion

Inicio Desaparicion N ~

Presentacion Sensibilizacion Clauseura
Rompehielo
Integracion Conclusion

Vivenciates .\~ .  Sintesis

Inicio . g
Cuando se forma el grupo es necesario ldcnnhcar a eada
persona por sus caracteristicas Y romper la tensnon inicial,
Esto se logra con las técnicas de presentacion 'y de
rompehielo.
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Desarrolio

En esta erapa se busca acercar mas a la gente favoreciendo la
comunicacion y la integracion. Se revisa el contenido
temiitico del evento. Energetizacion. Son técnicas que se
usan durante todo el evento, para canalizar la energia de los
participantes.

Conclusion
Al término del curso se¢ deben concluir los objetivos del
aprendizaje en un ambiente grato. de despedida y dec
compromiso con lo aprendido.
De acuerdo al ciclo de vida del grupo. se proponen
técnicas especificas para cada etapa de vida del grupo.

3.2 tnicio

El inicio sucle establecer el entorno de Ia totalidad del evento. No sdlo es probable que los
participantes e sean conocidos, sino que también es posible que se conozcan entre si.

ZYa conoces las caracteristicas de tus participantes?

Las caracteristicas de los participantes son importantes para la conduccion de sesiones. £l
lenguaje que debe utilizarse para dar un curso de "Sensibilizacion™ a vendedores no es el
mismo que cuando esti dirigitdo a gerentes. La utilizacion de un lenguaje sencillo y claro
permite la apertura del grupo y la asimilacion de informacién. La construccidn det
conocimiento por tanto scra mas rapida y se dara mayor participacidén en el grupo. El lenguaje
corporal también debe ser presentado de forma que esté acorde a las caracteristicas del
grupo y a la situacidon 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 orientacion. En
ella los participantes tienen  tensidn  y  estrés:  expresan
expectativas generalmente positivas respecto a cuidles son los
propositos del grupo y su significado para cada persona, los
resultados que se obtendrin. las actividades qQue se emprenderan,
cl papel de cada miembro. las acciones y actitudes del instructor.

Por lo wanto. cl curso se iniciari con la presencacion del
instructor, algdn ejercicio para romper el hielo y con acciones de
integracion de grupos.

El encuentro entre los participantes de un evento y el facilitador del mismo, marcan el inicio
de la relacion grupal, por lo tanto, el primer contacto fisico lo constituye la presentacion (aon
cuando las personas del grupo se conozcan) la que ayudara al instructor para el desarrollo de
las sesiones y a lograr un acercamicnto agradable entre los miembros del grupo.
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Presentacién por poarejas
Objetivo: Presenticion. animacion,

Desarrollo: El instructor da la indicacién de que se hard la
presentacion por parejas y que éstas deben intercambiar determinado
tipo de informacion que es de interés para todos, por ejemplo: El
nombre. el interés quec Tene por el curso. sus expectativas,
mformacion sobre su trabajo. su procedencia y algin dato personal.
Se forman las parejas quicnes posteriormente s presentarin
mutuamente al grupo.

La inforinacion de esta dinamica va a depender del niamero de participantes. por lo general se
da un miximo de cinco minutos por pareja para la presentacion en plenaria.

Recomendaciones:

= Deben intercambiarse aspectos personales. como por ejemplo, algo que al compancro
fe gusta, si tiene hijos, qué hace en su tiempao libre, etc.

e la informacidn. sc expresa con plenaria de forma general, sencilla y breve. El
coordinador debe estar atento para animar y agilizar la presentacion.

Presentacion por tercias

Objetivo: Presentacion y ruptura de la tension inicial.

Desarrollo: E! instructor da indicaciones de que la presentacidon seri por tercias y que sus

integrantes deberan intercambiar informacion personal, que es de interés para todos: por
cjcmpIO' Nombre, intereses sobre el curso, |nformacnon sobre su trabajo. informaciéon sobre
la familia y algunos datos personales mis.

Posteriormente la presentacion se hard ‘ante todo el grupo. donde una persona presenta a
otro compancro de la tercia. La informacion de esta diniamica dependera del ndmero de
participantes, se da un tiempo maximo de 7 minutos por cada tercia.

Recomendaciones:

La informacion de los compafieros debe ser presentada de manera genceral, sencilla y breve. El
coordinador debe estar atento para animar y agilizar esta presentacidén. Hablar de cuestiones

como: La familia, con quien vive, si trabaja y desde cuando. aficiones, gustos, etc. Reunir a las
tercias con otro cjercicio.
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. 3.2.1 Técnica de rompchlelo.

El encuentro entre dos o mais personas conocidas o desconocidas, provoca una situacion. de
angustia, incomodidad y desconfianza. El instructor como primera tarea, deberi establecer un
sentimiento de mutua confianza y comprension, disminuyendo asi la tension, esto es,
rompicndo el hielo.

Canasta revuelta
Objetivo: Romper el hielo, animacion.

Desarrollo: Todos los participantes se forman en circulo con sus respectivas sillas.” El
instructor queda al centro de pie. En el momento que cl instructor sefale a cualquicra
diciéndole ;PINIA!, éste debe responder el nombre del compaiero que esté a su derecha. Si le
dice: {NARANJA! debe decir el nombre del que tiene a su izquierda. Si se equivocd o tarda
mis de tres segundos en responder pasa al CenNtro y ¢l instructor ocupa su puesto.

En el momento que se diga CANASTA REVUELTA! todos deberin cambiar de asiento (El

que esti cn ¢l centro, deberi aprovechar esto para ocupar uno y dejar. a otro compaiero al
centro).

Recomendaciones:

Esta dinamica debe hacerse rapidamente. para que mantenga el
interés, porque cada vez que se diga "CANASTA REVUELTA" cl
nombre de las pifas y las naranjas varia. Es conveniente que se
pregunte unas tres © cuatro veces ¢l nombre de la frum antes de
revolver la canasca.

Esta dinimica sc utiliza para reforzar el conocimiento de los
nombres dc los participantes en un curso © taller. pero no es la
mas adecuada para iniciar la presentacidn.

3.2.2 Ejercicios de integracion de grupos
Autografos célebres
Objetivo: facilita el proceso de integracidon de un grupo y disminuye la ansiedad.

Desarrollo. El instructor propiciard una discusidn preliminar dirigida a esclarecer |a idea de
celebridad y por medio de ésta despertar el interés en la experiencia.

A continuacion. sc¢ entregard una copia de la hoja de criterios a cada participante con al
indicacion de que sigan las instrucciones senaladas en ella. Se les dard un tiempo de tres
minutos. para la seleccidon de los 10 criterios, con los cuales solicitaran autdgrafos a sus
companeros.

-1s-
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El periodo de peticién de autdgrafos durari 10 minutos. Una vez concluido
el tiempo se les pide pasen a sus lugares, para iniciar la discusion,
destacando los criterios que fueron empleados para la seleccién de
autdgrafos.

Recomendaciones. lnvita a los participantes a que en el primer receso
completen su lista de autdgrafos.

Hoja de criterios
Autégrafos célebres :
Instrucciones: Selecciona 10 de los siguientes rcactivos poniendo una X enfrente de cada una
de sus sclecciones. Durante la sesion de busqueda de autdgrafos entrevista a las personas

para cncontrar a aquellas que correspondan a las 10 categorias o condiciones que hayas
seleccionado. Debes tener un autégrafo diferente para cada uno de los reactivos.

Reactivo o
1. Nacio bajo mi signo astrologico.

2. Prefiere trabajar solo. - -

’_3_.‘ng:157'41 VVlVil‘: T, T T T T e

14. Lee poaesi s - -- . I ]

. Se ve atra

8. Twene un jete. 7 T
+

7 Vive solo.

R -
{ 8. Cree en lo magico.

{'9. Se diviérte con la jardineria. o o -

0. Es amigable. [
(KR

ca un instrumento musical.

12. Trabaja en fines de secmana. . : o

137 Le sacisface mandar. ) o A

14.Es una in:bgnlt.1 para mi. 7 .

15, Es un gran lider.

1 6. Va mucho al cine. o . o

17. Me recuerda a alguien. :

18. Mc inspira confianza.

19. Le gusta ver television.

| 20. Es vegetariano.
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Expectativas.

Es fundamental identificar las expectativas que ticnen los participantes para el curso y el nivel
de dominio del tema.

Identificar las expectativas te permite aclarar cuales de ellas seran cubiertas con
el evento y cuales no. La aclaracidén de las expecrativas se realizara fundamentada en et
contenido y objetivos del curso. La wranquilidad que le brindas a los participantes cuando
aclaras las expectativas y cuando informas los objetivos del curso es uno de los clementos que
permiten la formacién de un clima adecuado para ¢l proceso de ensefanza-aprendizaje.

3.2.3 Detecciéon de expectativas

Objetivo: determina las cxpecrativas del grupo con relacion al evento.

Desarrollo: Sc solicita a los participantes que de manera individual en una hoja blanca
respondan a las preguntas:

{Que esperas aprender de este curso?
iQué estiis dispuesto a aportar al evenco?
{Como te gustaria que sea cl evento?

Ya respondidas. se les pide que se enumeren del uno al cince progresivamente y que se
retinan en quipos del mismo ndmero. Se les solicita que den respuesta a las mismas preguntas
a partir de las respuestas individuales de sus miembros y que las conclusiones del corrillo las
pongan en una hoja de rorafolio. Cuando los equipos terminan se pegan las hojas en Ias
paredes y se da lectura por medio de un representante de cada equipo.

Recomendaciones. El instructor debe cuidar
que las expectativas no discrepen con los
objctivos del evento., pero si ello sucediera
deberi  resaltarlo de tal manera que los
participantes conozcan que la expectativa no seri
satisfecha en este evento.

/A Al terminar la revision de expectativas se

-
ii \ informan los objetivos, la estructura y el

contenido del curso.

3.2.4 Nivel de dominio.

E! nivel de dominio se puede conocer de diferentes maneras, ya sea a través de una evaluacion
disefnada para esc proposito o con preguntas derivadas de los objetivos de aprendizaje.

-16-
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Felipe esti comenzando el curso “Hablar en plblico™. Sus participantes son gerentes de direa
de la empresa “COMPAQ™, quien esti interesada en que cualquiera de ellos puedan
transm correctamente las ideas que se han estado planteando en las juntas de plancacidn a
los medios de comunicacion. Felipe inicia ¢l evento presentindose y dando la bienvenida.
Después de realizar un ejercicio de presentacion de los participantes e identificado
expectativas les pregunta:

{Alguno de ustedes ha hablado en publico?

Si —lec contesta un participante-

iQuisieras contarnos tu experiencia?

Claro! Me fue muy bien, participé en una conferencia sabre avances tecnoldgicos y fui una de
las personas a quien mas aplaudieron. Ademis me senti muy bien.

Gracias. Raul. jAlguien mas ha hablado en pudblico?...

{Queé fuc lo que hizo Felipe durante su intervencion?

{Qué accidon realizarias t) para poder conocer ¢l nivel de dominio del tema en los
participantes?

. &

Las evaluaciones diagndsticas cstan especificamente disefiadas para’ identificar el hivel de
dominio de los participantes. Como pudiste observar en el ejemplo.de: Felipe y ‘1a’ empresa
COMPAQ. la informacion que el obtuvo fue muy general y con ella no podia decir cuil era el
nivel de dominio de Raul pero si le proporciond informacién de que él ya habia hablado en
publico y le habia ido bien. Pero. debemos tener un punto diagndstico para impartir el evento,
es aqui donde utilizaremos las evaluaciones que ya se han disefiado para tal fin y que nos dan
una calificacion e informacidn precisa del conocimiento que poseen los participantes.

3.3 Desarrollo

En esta etapa se busca acercar mis a la gente, para favorecer la comunicacion y la integracion.
Las técnicas de manejo de grupo aplicables son de caricter vivencial para lograr la revision y
comprension de los temas requeridos.
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En esta ccapa el grupo llega a su meseta o climax, es decir, estd en un nivel de madurez que
permite meodificar los patrones de conducta establecidos como objetivo del evento. Ailgunas
téenicas aplicables en esta etapa son las de sensibilizacion ¢ integracion.

3.3.1 Técnica de integraciéon de equipos

La integracion no debe darse por hecho cuando los integrantes del grupo ya se conocen o
inferir que es un proceso que s¢ da por si solo.

Las técnicas de integracién tienen como finalidad:

e« Identificar causas de dificultades de integracion.

Acelerar cl proceso de integracion.

e Evidenciar fas relaciones de persona a persona. de persona a grupo y de grupo.
mediante las interacciones.

El legado
Objetivos: Sensibilizar a los participantes ¢ integrar equipos.

Desarroiflo: Sc divide al 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 problema por medio de intercambios. para llegar a un acuerdo. Disponen de 10 minutos
para llegar al resultado dnico. A continuacion el secretario clegido de cada equipo informa la
solucion. misma que sc anota en el rotafolio. La discusion se centra en la manera en que cada
equipo llegd a cada solucién y si fue sencillo llegar a un acuerdo. Para concluir se enfatiza c}
trabajo en equipo para la solucion de problemas.

Recomendaciones: El facilitador no interviene para nada en fa discusion, ni cn la toma de
decision de cada equipo, pero observa la manera en que se¢ desarrolla.
Esta diniimica sc utiliza para relajar y reforzar lazos entre los miembros del grupo.

Hojo para el participante
El Legado

Una anciana maaestra. viuda y sin familia, amante de los animales y miembro de diversas
sociedades civiles, acaba de morir. Entusiasta de los animales de todas especies, poseia varios
a los que cuidaba con carifno. ’

En su testamento lega su pequeiio zooldgico a diversas socicdades o personas, pero sin

especificar qué animal debia ser confiado a cada quién. A sus albaceas les corresponde tomar
la decisidn y se encuentran muy confundidos. Ayudémosles a decidir,

TESISCON |
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Los animales: Los herederos

6 peces tropicales | comunidad de ancianos (hombres y mu]cres)

| perro san Bernardo grupo de jovenes (Hogar de jovenes)

| torwuga japonesa anciana sola (62 anos)

| gato siamés macho familia (padre. madre. cuatro nifios de tres a
2 parejas de ratones blancos ocho afos. Anticuarios.)

granjero (45 afRos)

internado ecscolar de adolescentes
cura de pucblo (50 aiios) .
nifa enferma (10 afios. en silla de ruedas)

| perro dec caza 2 wrabajadores (hermanos, emigrados bilgaros)

| eanario | colonia dc vacaciones (nifos y nifias de 6 a 12
| pareja de Hamsters anos) C
| pareja de monos mecanografa (soltera, 29 ainos)

| loro .

t

boa constrictor (3.10 m.)

3.3.2 Técnica de energetizacién

Las cécnicas de energetizacidn se utilizan cuando se observa un indice de cansancio por parte
de los participantes rompiendo asi la tensidn y motivindolos a continuar animadamente el
evento. Owra utilizacidén es para canalizar la energia del grupo hacia los objetivos del evento.

JIRAFAS Y ELEFANTES

Objetivo: Energetizacion, concentraci

n.

Desarrollo: Todos los participantes forman un circulo, quedando el
instructor en el centro. El sefala a otro del grupo diciéndole "JIRAFA", e
sefalado deberd juntar sus manos en alto y sus vecinos deberin

agacharse y tomarle los tobillos.

Si el que esti al centro dice "ELEFANTE"” el sefialado debera simular con sus manos la trompa
del elefante, sus vecinos simularin las orejas con sus manos. Quicn esté distraido y no cumpla
la indicacion, pasard al centro y sefalarad de nuevo a otro compadnero, al mismo tiempo que
dice “JIRAFA” o "ELEFANTE". El juego se continua desarrollando de [a misma manera.

EL CORREO
Objetivo: Energertizacion.

Desarrollo: Se forma un circulo con todas las sillas. una para cada parucipante: se saca una
silla y el instructor que se queda de pie inicia el ¢jercicio, parado en medio del circulo, éste
dice, por cjemplo: "traigo una carta para todos los compafieros que tienen bigotes™. todo
los compafieros que tienen bigotes deben cambiar de sitio. El que se queda sin lugar pasa al
centro y hace lo mismo. inventando una caracteristica nueva, por ejemplo: “traigo una
carta para todos los que usan zapatos negros”, etc.
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3.4 Cierre
En osta etapa se considera la conclusién del evento. en clla s¢ deben revisar los logros

respecto:al objetivo de aprendizaje, terminando en un ambiente de participacion, compromiso
y confianzal, 7 Lo

3.4.1 Técnica de cierre.

Estas técnicas se urilizan para la clausura de un evento de capacitacion. ayudan a concluir
de forma amable y reflexiva, apoyando con ello los compromisos de cambio personal y
aplicacién del contenido del evento.

Clousura merecida
Objetivos:

e Desarrollar Ja autoevaluacion en términos de los resultados alcanzados.

e Permite a los grupos un repaso riapido a manera de resumen del lugar que ocupa 1a
participacion individual en los logros grupales de aprendizaje.

e Sensibiliza a los participantes en su calidad de contribuciones al grupo, permitiendo
visualizar posibles incrementos de la misma 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 frias esta seri una clausura cilida. Asi, le pide a los participantes que
pasen a recoger su diploma o constancia de participacion que se encuentra al centro del salon
encima de una mesita. Al recoger su respectivo diploma cada participante dira al grupo por
qué cree merccerto. Al finalizar da las gracias.

Recomendaciones.

El tiempo aproximado es de 30 minutos.

El tamano del grupo es de 16 a [8 participantes.

Sc debe tener preparado el marterial que consiste en una mesa pequena al centro, los
diplomas o constancias de participacion.

El instructor debe tener mucho cuidado para planteario. por el grado de confrontacién que
exige del participante.

No puede haber algan participante que no considerc merecer el diploma o constancia. en
esos casos el instructor pide la opinién del grupo.

-20-
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Iimportancia de las técnicas de manejo de grupo

La utilizacion de técnicas de mancjo de grupos:

Desarrolian un proceso colectivo de discusidn y reflexion.
Permiten que el conocimiento individual se haga grupal.
enriqueciéndose la totalidad.

Ayudan a obtener datos importantes de los integrantes y del grupo mismo,

Permiten superar ¢l estancamiento en la dinamica de un grupo dentro de un evento de
capacitacion.

Auxilian en Ila solucién de problemas existentes como son: Liderazgo. actitudes.
valores, competencia, toma de decisiones, entre otros.

Permiten la adquisicion de conocimiento y habilidades de forma practica vivencial.

4. Procesos de grupo

Un grupo se define como dos o mas personas que interactdan
mutuamente de modo tal que cada persona influye en todas las
demas y es influida por ellas.

Cartwright y Zander (1968) mencionan que la tcoria de la interaccion
considera al grupo como un sistema de individuos en interaccion. En su
formulacion mas generalizada eswblece tres elementos basicos:
acuwvidad, interaccidén y sentimiento. Sostiene esta teoria que todos los
aspectos de la conducta de grupo pueden entenderse mediante la
cxplicacion de las relaciones entre estos tres elementos basicos.

Cada teoria wpifica de distinta forma los procesos grupales, sin embargo podemos observar
de manera constante las caracteristicas siguientes en la dinamica grupal (Scidman, 1996).

a) Cohesion y desvio

Los grupos pueden cvolucionar hacia la normalizacion. cuando todos los miembros empiezan
a regirse por una Unica norma grupat olvidando la individualidad: hacia la conformidad cuando
los nuembros, frente a dos opiniones distintas, tienden a adoptar la opinion del grupo; y hacia
la innovacion, que es un caso extremo del desvio de la norma donde el grupo sigue a un
miembro discrepante. Aqui puede estar amenazada la cohesidn grupal.

[ra
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b) Los roles. Liderazgo

Para Pichon Riviére en los grupos hay diversos roles, como el de chivo emisario (depositario
de los aspectos negativos del grupo). el de saboteador (que es el lider de la resistencia al
cambio). y el lider (que se hace depositario de los aspectos positivos del grupo).

Benne y Sheats distinguen roles relativos a la tarea grupal (por cjemplo el coordinador, el
critico, etc.) y roles relaovos al mantenimiento del grupo (el mediador, para que no se peleen,
etc.), y también habla de roles individuales (el dominador, el dependiente, etc.)

Para Lewin hay tres upos de liderazgo: el autoritario. ¢l democritico y el laissez-
akkimo deja hacer, casi ni acttia como lider).

Sc considera lider a aquel sobre cl cual los dermis depositan aspectos propios. Para Bion, cada
supuesto-basico tiene su lider.

aire (éste

¢) Redes de comunicacion

Los procesos grupales se pueden estudiar a partir de como los micmbros intercambian
mensajes entre si. Moreno considera a cada miembro un atomo social. Que interactia con los
demais con base en un sociograma (grifico que muestra quienes interactan mis y quienes
menos). ’
Las maneras de comunicarse son diferentes en cada grupo. Algunos. se comunican en circulo
(cada uno habla con el de al lado, éste con el que sigue. etc., es una comunicacion lenta). en
estrella o rucda (donde todos hablan con el lider, que es autocritico), en cadena (donde
algunos miembros son centrales y se comunican mas, mientras otros miembros periféricos
tienden a ser marginados de la comunicacion), o en "y (donde un sujeto centrahza la
informacion que proviene de diferentes lugares del grupo).

d) Procesos de cambio y resistencia al cambio
Para Lewin en todo grupo hay fuerzas que tienden hacia el cambio y fuerzas que se oponen al
cambio (resistencia). Las primeras son fuerzas impulsoras, y las segundas fuerzas restrictivas.

e) El conflicto en los grupos

Todo sujeto debe enfrentarse. con un conflicto que enfrentar un
grupo. y esto produce ansiedad.

Existe mayor conflicto en aquellos grupos donde se aprecia una
mayor divergencia entre sus miembros. El conflicto lleva a la
polarizaciéon, y cos ¢l motor del cambio grupa! (pues ¢l cambio
implica resolver cl conflicto), pero también de la resistencia al
cambio.

.22,
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f) El poder en los grupos . " Pl e e

Para K. Lewin el poder es la habilidad potencial de una persona para obtener una conducta
determinada de otra. En toda interaccién hay alguna relacidon de poder de uno sobre otro.

French y Raven distinguen varios tipos de poder: el poder de recompensa (que lo ticne quien
logra conductas de los demis porque puede premiarios). el poder coercitivo (basado en el
castigo). el poder legitimo (otorgado a alguien por alguna autoridad). el poder referente

(alguien a quien los demiis consideran poderoso por algin motivo). y el poder experto (del
que sabe mis).

g) El fenéomeno de la motivacion en los grupos

Para Thelen. la motivacidon a participar de un grupo depende del
reconocimiento y compcnsacion que cree poder obtener del grupo. Si
del grupo no puede obtener algiin beneficio, no estarid motivado para
participar en él.

Si el grupo tiene una meta clara, para Carwwright y Zander, los demas
pucden adherir o no ficilmente a esa meta, y podrin estar o no
motivados para seguirla con cl grupo.

h) El impacto de la pertenencia sobre fa conducta individual

Nucstra conducta individual esti determinada por el hecho de pertenecer a un grupo social.
Un hombre lobo que haya vivido .fuera de todo contacto social no se desarrolla como
persona. La familia es indispensable para la socializacion primaria del individuo. en este caso
del nifio.

Dice Mead que a medida que las personas interactGan entre si van creando normas de
convivencia, en funcion de las cuales orientarin sus conductas hacia los otros.

Para Lewin (1940) la investigacion en psicologia social no pudo separarse de la accion.
Formuld tres hipotesis que siguen siendo sustento y objetivo en los procesos grupales:

La integracion no podri llevarse a cabo dentro de grupo si no hay un sentimiento de
pertenencia como elemento fundamental basado en unas relaciones interpersonales
donde la comunicacion debe ser abierta. confiada y adecuada.

Cuando se logra esta comunicacion el grupo estara dispuesto y listo para abrirse a los
demas y ser capaz de tener auténtico intercambio entre ellos.

Al aceptar su manera habitual de comunicarse. las actitudes profundas cambian y
mejoran con respecto a ellos mismos y el resto del grupo.

Como hemos revisado. la importancia de los procesos grupales radica en perseguir
metas comunes y alcanzar los objetivos planeados. Las caracteristicas revisadas nos

ayudarin a identificar los procesos grupales y a considerarlas para alincar la conduccidon de la
sesion con los objetivos del evento.

.23.
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5. Técnicas instruccionales

Las investigaciones realizadas en el campo de la dindimica de los grupos ban permitido
establecer un cuerpo de normas pricticas o conocimientos aplicados. Gtiles para facilicar y
perfeccionar la accidn de los grupos (Grados, 1999).

tas técnicas que a continuacion se estudiaran, constituyen procedimientos fundados
cientificamente y probados en la experiencia. misma que permite afirmar que una técnica
aplicada de forma adecuada, tiene el poder de activar los impulsos y las motivaciones
individuales y de estimular tanto la dinamica interna como la externa, de manera que las
fuerzas puedan cstar mejor integradas y dirigidas hacia los objetivos del grupo.

La eleccion de la técnica adecuada se realiza con base en el logro de los objetivos planteados
para el evento. Grados (1999) menciona quc hay que considerar también los siguicntes
clementos:

a del grupo. A medida que el grupo tiene mayor experiencia es posible
implantar técnicas mas complejas, que exijan mayor participacion. Cuando el grupo no
cuenta cCon experiencia vamos a encontrar resistencia. ya que los participantes van
predispuestos a escuchar. mas que a participar. En estos casos es conveniente
comenzar con técnicas sencillas que exijan poca participacion y de acuerdo con la
forma en que el grupo responda se podran aplicar técnicas de mayor complejidad.

o Tamaio del grupo. La seleccion de las técnicas debe hacerse considerando el tamano
del grupo. ya que para cada técnica hay un numero ideal de participantes que garantiza
su eficacia. Cuando es un grupo muy grande el manejo de [a técnica se realiza en
subgrupos.

e Instalaciones. En la cleccion de una técnica también se debe tener en cuenta el
ambiente fisico qQue requicre para su implantacidn (espacio, sillas. luz, uempo.
materiales, etc.).

e Caracteristicas de_los_participantes. Se refiere a niveles jerarquicos, edad, sexo.
profesion, ocupacion, experiencias. etc. Estos factores determinan ¢l comportamiento
del grupo: asi. habra grupos que exijan anilisis de contenido, que sean muy
participativos, que ofrezcan resistencia a participar. que sean alegres, agresivos.
formales o criticos.

e Experiencia_de uctor. La madurcz y experiencia que tenga ¢! instructor son
elementos que deben considerarse para Ia clecciédn de la técnica, ya que permiten
innovar y que el grupo acepte mejor las propuestas.

Entre las técnicas didacticas que mas puedes utilizar se encuentran las siguientes:

-24.
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Expositiva

Consiste en la presentaciéon verbal de un tema por parte
del instructor, ante un grupo de personas. Se emplea por
lo general, cuando el grupo es graonde, se dispone de poco
tiempo y se requiere transmitir principios y conceptos

generales basicos.

Objetivos

Tamaio del grupo y colocacion

Se considera adecuado un grupo no mayor
a 20 partcipantes  para facilitar  las
oporttnidades de  intervencion. No se
requiere una distrmbucion especial, sélo que
cl grupo tenga bucna visibilidad y pueda
cscuchar al instructor.

Matcriales
Pcrimite emplear cualquicr tipo de ayuda
visual © medio audiovisual, csto  es
recomendable como apoyo a la exposicién.

Desarrollo

El instructor presenta el tema con claridad y con relacién a las caracteristicas
perimiticndo la participacion o intervencion de los participantes cuando lo soliciten.

® Introducir al participante en un tema.
e Favorecer la comprension de temas dificiles,
mediante 1a participacion del grupo.
e Informar en poco tiempo. N

Tiempo
Lo recomendable es que no exceda de 30

minutos para que ¢l grupo mantenga su interés
¥y permanczca motuvado.

Contenido

Tedrico sobre todo aquellos de caracter
informativo, introducrtorio. aclaratorio o de
compilacian. .

del grupo:

Sc invita a aportar durante {a exposicion sus experiencias o conocimientos,
El instructor hace una sintesis de lo expuesto resaltando los puntos mis relevantes y junto con cf

grupo claboran conclusiones.

Ventajas
v  Propicia la parucipacion.
v  Existe interaccion entre cl

inscructor ¥ el grupo.
¥ Se obtienen conclusiones grupales.

TESIS CON
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Limitaciones

8 Sc requiere de un grupo critico y
participativo.

3  El instructor debe tener habilidad para
mancjar el tema  y retomar  la
participacion del grupo.
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Recomendaciones
e Preparar con anticipacidon el tema y los materiales de apoyeo visuales o audiovisuales
que se utilizaran
e Fomentar la participacion acuva del grupo. realizando anotaciones de los comentarios.
e Equilibrar las aportaciones. para no desviar la atenaion del grupo del tema central.

Debate Dirigido

Argumentacién de determinados puntos de vista por parte de

dos sectores del grupo, con la finalidad dec llegar a conclusiones
grupales,

Objetivos

e Presentar hechos, opiniones o puntos de vista de manera informal.
e Explorar diferentes puntos de vista y obtener acuerdo sobre ellos.

e Ejercitar la  habilidad para criticar y elaborar juicios sobre un
predeterminado.

argumento

= Desarrollar la capacidad dec escuchar y hablar en una atmodsfera de participacion

igualitaria.
Tamaiio del grupo y colocacion Tiempo

Grupos de 10 a 30 participantes quc se Aproximadamente 50 minutos.
distribuyen formando dos circulos.

Materiales Contenido

Se requiere un salon amplio con sillas Todos aquclios temas que sean suscepribles de

moviles. Pizarrdon y gises o rotafolio y generar discusion y permitan el mangjo de

plumoncs. diferentes puntos de vista, con el fin de
argumentar dos posiciones contrarias.

Desarrollo

Se divide al grupo en dos subgrupos.

Scinforma al grupo las caracteristicas de la eéenica.

El instructor determina fa tesis y su refutacion, senalando al subgrupo que argumentara la tesis y al
subgrupo que Ia refutari. Los dos subgrupos discuten ¢l tema durante seis minutos.

Cada subgrupo cehge un representante que expondri las conclusiones del subgrupo ya sea
apoyando o refurando Ia tesis.

Un sccretario nombrado para tal fin registra en el rowfolio las ideas y conclusiones.
Enscguida interviene todo el grupo en la evaluacion y argumentacion o refutacion de la tesis.
El secrearnio anotara al final 1a conclusion grupal final.

El instructor hace el cierre con comentarios sobre la dinamica grupat y 1as conclusiones.
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Ventajas

v Propicia la participacidn activa de
todo el grupo.

v En poco ticmpo se obtiene gran
cantidad y variedad de idea.

v Se obticnen mayores alternativas
de solucidén para un problema.

Limitaciones

R
&

Sc pucde presentar desaire. ira o mofa
de las idcas de algunas personas. -

& Puede provocar senctimientos de
insatisfaccion en los participantes.
¢ Requicre mucha  experiencia eon  ef

manejo  de¢  grupos - -por - parte-! del

v Propicia la apertura y el respeto instructor.
hacia otras ideas y personas. i .
Recomendaciones . .
‘e Cuidar que la discusion no se vuelva agresiva, .
e Controfar el tiempo para cada fase.
e Propiciar la participacion de todos.
e Tencr un dominio amplio sobre el tema,
e No tomar partido cn la discusion.
= Propiciar que el grupo llegue a un acuerdo general.
Corrillos
El grupo anali e inter bi tarios
divididos en subgrupos, para resolver un problema,
tomar una decision en grupo o adquirir un
conocimiento.
Objetivos Y
e Propiciar ¢l anilisis grupal de diversos temas. .
e Propiciar la expresion de experiencias sobre un tema. ~
« Facilitar la comprensidn del grupo con relaciéon a un tema. -
-

Tamaiio del grupo y colocacion
El grupo no debera ser menor dec ocho ni
mayor de quince personas. Es importante
que los equipos formen pequefos circulos,
de tal manera que cada integrante tenga
contacto visual con sus compafcros.
Martceriales

Guia de corrillos. Ademias de pizarrdn,
rotafolio o pintarréon para escribir las ideas.

TESIS CON
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Propiciar la participacién de todos los integrantes.

Tiempo

La duracion varia de acuerdo al tema. Se
recomienda no prologar mis de 60 minutos.

Contenido

Con esta  técnica  se  pucden  mancjar
contenidos de tipo tedrica que permitan
efectuar un anilisis grupal.
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Desarrollo

El instructor divide al grupo en subgrupos de tres a cinco personas y pide que nombren a un
secretario. .

Comunica al grupo el tema por discutir. explica la forma de crabajo y precisa el tiempo disponible.
Presenta al grupo el guwon de discusion, entregando una caopia a cada subgrupo. Cada equipe
recaliza ¢l anilisis y el instructor estimula la discusidn. Pasado cl tiempo. dirige la. discusion
centrando al grupe con ¢l tema, haciendo participar a todos los equipos y llevando el control del
tiempo.

Sc reahza un anilisis critico de las aportaciones vinculindolas con las objetivos propuestos,
senalando las mis valiosas a consideracion del grupo.

El instructor y el grupo hacen un resumen y formulan las principales conclusiones. . 4
Ventajas Limitaciones
v Favorece la participacidn de todo & Exige un instructor con habilidades
el grupo. especificas y dominio de situaciones,
¥ Se comparte cl trabajo y la & No funciona cuando los participantes
responsabilidad. desconocen cf asunto que se va a
< Sc obticnen diferentes puntos de discutir.

vista al analizar un tema, -
«  Facilita la integracion del grupo y el
trabajo en cquipo.

Recomendaciones

e Preparar la guia de corrillos previamente, la cual consiste en un cuestionario sobre el tema
que se trabajara.

e El moderador debe ascgurarse que todos participen y evitar que alguien quicra imponer
SI2MPra su Crerio.

Técnica demostrativa
El instructor ecjecuta una tarea y la explica

detalladamente para que posteriormente los
participantes la realicen.

Objetivos

- Ubicar a los participantes en una situacion real de
trabajo. ‘

- Aplicar los conocimientos teéricos en una tarca

especifica del irea psicomotriz.

-28-
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Tamaiio del grupo y colocacion

Esta técnica por su amplitud abarca el direa
psicomotriz y cognoscitiva. Se considera
que el nimero adecuado de participantes
es de | a 20. El instructor se coloca al
frente de los participantes de manera tal
que todos tengan un  campo de
observacién  adecuado y puedan  ver
claramente las cjecuciones del instructor.

Maceriales

Va a dependcer del material que componga
el aparato u objeto que se va a demostrar.

Decsarrollo

Tiempo

El tiempo estara en funcidn de la tarea a
realizar. N

Contenido

Esta técnica es de gran utilidad para ¢! mancjo
de informacion que requicre de una aplicacidn
inmediat. ¢ - :

El instructor prepara el material Qque va a demostrar, o cquipo. Tienc que cnsefar paso por paso
¢ irse cerciorando de que todos los participantes hayan entendido correctamente la informacion

quc se les ha impartido.
Cuatro pasos que debe seguir:

1. Explicar Ia actividad a una velocidad normal.
2. Replicar la explicacion de manera pausada. schalar los puntos de riesgo y

cuidados que se deben tener,

3. Retroalimentacién de la actividad: plantce preguntas a los participantes y

rasuciva dudas.

4, Retroalimentacion del desempeifio de los participantes: verifique que se hagan

las correccioncs necesarias.
Ventajas
v Todo el grupo participa
activamente.
¥ Verificacion del aprendizaje.

v Permite la retroalimentacion

Recomendaciones

Preste atencién a los pasos dificiles.

Ascgurar plena visi

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

Limitaciones

& E! numero de participantes debe scr
reducido.

& Se requicre dec recursos para cjecutar
la prictica (Herramicentas, cquipo. ecc.),

Tener preparado cl material y el equipo suficiente y adecuado.
Revise paso a paso los puntos clave de Ia sesion,

Verifique si hay nuevas técnicas que el participante haya encontrado.
Responda todas las preguntas pendicntes.

insista en la scguridad y en las normas de desempeio.

dad de todos los participantes.

Procurar la participacion de todos los miembros del grupo.
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Dramatizacion o role playing

Representacién que hacen dos o mas personas de una situacién
que sucede en la vida real. Se emplea cuando se desca que el
grupo comprenda profundamente una conducta o situacién y que

mentalmente, se asume ¢l papel y se revive la situacion.
comprension profunda resulta mucho mads esclarecedora.

Objetivos

Estructurar una situacion real que permita experimentaria vividamente
para ser comprendida por quienes la realizan.

Lograr en cl grupo el entendimiento para fungir como observador critico
y proporcionar alternativas y puntos de vista que le permitan acercarse a
las solucioncs posibles.

Desarvollar  habilidades de observacion, andlisis y sintesis en el

tratamiento de un irea de oportunidad. DT

. Tamafio del grupo y colocacion Tiempo o !
Grupos'no mayores de 20 personas. dadas - El tiempo debe ser el suficiente para llegar al
la emociongés ‘que entran en jucgo. La punto clave de la situacion. se recomienda no
. . colacacion .es como cn ¢l teatro, los prolongarse mas alli de 20 minutos. La
. actores frente al grupo. discusion. andlisis y sintesis podrian tener mayor. .
duracion.
Materiales Contenido
Solo se requicre un saldon amplio con sillas Se adapta a contenidos gue incluyan manejo .
moéviles que peemitan la delimitacion del coudiano y variaciones de tipo practico. -

Cspacio escénico.

Desarrollo

Preparacion: .
Esta ctapa consiste en la determinacion del problema a representar, especificando 1a
situacién y clementos generales que lo rodean. Se plantea el objetivo que se busca con la
dramatizacion. Se cligen los personajes y se determina el rol que jugara cada uno.

Representacion escénica:
Frente al grupo sc reahiza la representacion de la escena de la forma mis natural posible.
Es converuente que no s¢ nterrumpa of desarrollo de esta ctapa. ¢l grupo deberi
mantener una atmosfera propicia para las acciones.

Comentarios y discusion:
Terminada la representiacion se procede a los comentarios en los cuales parucipan todos
fos miembros del grupo incluyende a los actores. El instructor debe actuar como
moderador, encausando los comentarios del grupo hacia ¢l objetivo desecado.

-30. . .
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Ventajas

v Despierta el interés. motva Ia
participacion  espontinca de los
cspectadores.

v La representacion escénica
provoca  una  vivencia coman  a
tados los presentes.

¥ El problema cenzral es analizado
con una base de realidad concrerta.

Recomendaciones

Limitaciones

& Si los participantes son muy timidos
van a impedir que se obtenga un
.desarrollo éptimo de ka actuacion.”

2 Se puedce perder el control det grupo.

e Dcbe comenzar con situaciones muy simples y cligiendo bien a ISs intérpretes, cntre

aquellos mis seguros y hibi

iles, comunicativos y espontineos.

e Pucde comenzarse con situaciones que den lugar precisamente a la expresidon humoristica.
* Al clegir a los actores sc debe tener cuidado en los papeles inferiores. en este caso se
debe dar a las personas seguras de si mismas.

Técnica de estudio de casos

Consiste en el andlisis 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 andlisis y toma de

decisiones.

Objetivos

- Desarrollar la habilidad para aplicar lo aprendido en el ambito real de trabajo.

- Integrar la informacion y la experiencia que los participantes poseen sobre un tema.

- Desarrollar la habilidad de considerar diferentes maneras de lograr la solucion de
problema.

Tamaiio del grupo y colocacion

Ei minicro de participantes es ilimitado. Se
recomienda formar pequenos subgrupos si
el grupo es numeroso. Sc forman
pequehos grupos, de acuerdo al nimero de
participantes.

Materiales

S¢ debe disponer de la redaccion  y
reproduccion del o los casos a resolver, en
numero suficiente. Ademas de rotafolio o
pizarréon para el anibsis,

TESIS CON
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Tiempo
Se encuentra sujcto a la complejidad del caso.

Puede prolongarse hasta fa resolucidon, o hasta
lograr observar tas conductas buscadas.

Contenido
Sc aplica a contenidos de todo tipo con el

requisito de sor susceptibles de aplicarse a
situacionaes reales y especificas.

Sl
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Desarrollo

El instructor clabora o selecciona un caso que considere apropiade de acuerdo al ob‘euvo que
persigue, incluyendo las preguntas sobre el mismo, cxisten dos posibilidades: >
Que cl caso contemple una solucién posible y verdadera (como usualmente se mangja,
Que ¢l caso sc oricnte a aflorar, en el proceso de su tracamiento, aqucllas acutudes del
participante respecto a la solucién de problemas y toma de decisiones.

El instructor asigna al grupo o a los equipos los casos a uracar,

Presenta el o los casos.

Propicia la discusion en un ambicente favorable, con la finalidad de guiar el aprendlu.c Yy rezllzar
observaciones,

Ayuda a los parucipantes a descubrir por si mismos las ideas miis sngmf:1uvas partiendo del
informe contemido en el caso.

La discusion se suspende, bien cuando los grupos han alcanzado la solucién, o bien, cuando se han
vivenciado Ias etapas en ¢l proceso de solucidn de prablemas,

De acuerdo al objetivo del instructor los participantes presentan al grupo las respucstas y discuten
los puntos de vista.

Se retoman las conclusiones pertinentes procurando lograr el cansenso grupal.

Ventajas Limitaciones

v Permite presentar a  todas las @ Si la bhabilidad decl instructor no es
personas, una sicuacion tipo. adecuada para dirigir el proceso. puede

¥ Invita al intercambio libre dc ocasionar que el grupo pierda interés
opiniones sin ningGn riesgo, cn ¢l problema.

v Hace posible que tos participantes & E emplear una situacidn simulada. los
practiquen sin ningun ricsgo. participantes  pueden  comenzar  a

v  Propicia cl aprendizaje a través de inventar. suponer lo que les conviene,
los conocimicntos de los dar por hecho las suposiciones y hacer

participantes, respecto @ un tema. conclusiones apresuradas.
& Es necesario que el grupo posea cierto
nivel de informacién sobre el tema.

Recomendaciones

*» Elinstructor debe claborar un caso prictico suficientemente orientado. que permita a los
parucipantes aphcar sus conocimientos teoricos sobre un tema.

* Elaborar preguntas rclacionadas con cl caso para orientar el anilisis y destacar los puntos
mas imporcantes del estudio.

= Proporcionar a cada participante una reproduccion escrita del caso que seri motivo de
estudio.

e Indicar una lcctura cen silencio del caso antes de iniciar la discusion, sugiriendo el
subrayado de los puntos claves.

Taller

E} instructor plantea un problemao, por lo general correspondi e al biente real de
trabajo, en donde los participantes deben ap los id de! evento para su
solucidén.

-32-

TESIS CON

FALLA DE ORIGENM




160 CONDUCECION DE SESIOMNES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENGIA L ABORAL

Objetivos

Gener

Tamafo del grupo y colocaciéon

Con ¢l propésito de revisar la aplicacion
que realiza cada participante. se
recomienda utilizarla  <con  grupos no
mayores de 15 personas. Se recomienda
que ¢l instructor tenga mowilidad en Ia sala
de entrenamicnto.

Materiales

La informacion que serda abordada -para’

generar  la aplicacidn del  contenido  del
ovento.

Desarrollo

r que los par:ncupan:cs no solo adqmemn mformac:on. smo,
que apliquen en situaciones muy ccrc-mas al ambiente real. . L o

Tlempo

3] ucmpc esm en func;on de I:. 1cuvtd1d.

Contenido

Se maneja en la aplicacion de todos los
contenidos temiiticos revisados.

El instructor prepara la situacién que se analizari, 1a cual servird para aplicar los contenidos del

cursa.
Ventajas

v  Mantene fa
grupo,
Permite aplicar los conocimicntos
teoricos.

v Permite trashdar las situaciones
recales a una situacidn preparada en
donde los partcipantes  pucde
practicar 1a solucion de problemas.

participacidn  del

v

Recomendaciones

LeCNICA MIsIma

laboral de los asistentes.

TESIS CON
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Limitaciones

¥

Requicre que los participantes tengan
claridad en los contenidos que serin
aplicados. ’

3% No se puede llevar a cabo con grupos
numMerosos.

E! participante debe tener Jla capacidad
de trasladar lo aprendido a situaciones
reales de trabajo.

Antes de realizar el taller, resuclva dudas de los participantes respecto al contenido y la

Procura que [a situacion planteada para cl taller sea similar a lo que sucede en ¢l ambiente
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6. Materiales y medios didacticos
Dentro del proceso de ensefanza-aprendizaje se considera como material de apoyo didactico,
a todos aquellos elementos que ayudan al instructor a ilustrar. clarificar, evidenciar,
cjemplificar un contenido. El empleo de materiales de apoyo planeados y de buena calidad
impacta al participante y hace que el aprendizaje sea mas significativo. Durante el desarrolio
de un evente pueden emplearse diversos tipos de apoyos. el tnico limite es la inversidon que
se desce hacer y la creatividad de la persona que los elabora.
Ejercicio:

Visualiza un cubo...

iTe fue sencillo?

Quizas' le resulté cil. pues la visualizacidn no es el Unico canal para recordar. Tengo dos

"amigos masicos muy experimentados. Uno es organista intérprete de bajo y director; el otro
as pianista. El primero sélo puede tocar con partitura mientras que el segundo puede tocar
una hora sin partitura alguna. El primero “ve™ la mudsica y el segundo la “oye”. Cuando
aprende una pieza nucva, el pianista. si bien puecde leer partitura escucha dos © tres veces un
CD y eso le bast para interpretaria. Su método no es mejor. simplemente es diferente.

iQué te parece ahora el cubo?

Material impreso

Es informacién presentada de manera escrita: gréficas,
datos estadisticos, mapoas, esquemas, cuestionarios, guias,
ejercicios, cuadros sindpticos, manuales, instructivos, etc.;
que se emplea de manera individual, de forma que
retroalimenta el aprendizaje y eleva el nivel cultural del
partici I

P ylo .
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Ventajas h Limitaciones
v Lainformacién es permanente. & Requiere tiempo de preparacion. .
v Facilita In comprension del tema. si la & Puede ser costoso. -
informacién es suficience para cubrir & Es necesario poscer cicrto nivel de
los objetivos. conocimiento sobre el tema para |
v Permite prever ol clima del curso, las su claboracién,

participaciones, las  téenicas, los
apoyos, ctc.

¥ Es durable y ficil de combinar con
otros matermles.

Matcerial de uso directo

Pizarron o pintarron

En el pizarrén sélo debe anotarse informacién que no se
encuentra en el texto y que se discutiré al momento. Este

apoyo es de los mas comunes, cexisten pizarrones de diversos
tamafos y materiales pero su uso basicamente es el mismo.

Ventajas Limitaciones
v Se adapta al ritmo de trabajo del 42 Se puede dar errores u omisiones
instruccor. at escribir.
v Se combina con otros materiales. * No sc ticne informacion
v Se barra ficilmente. permanente.
~ El pintaron se puede usar como & Mala distribucion de la informacion.
pantalla.

Rotafo

Las laminas deben contener sélo ideas centrales o bdasicas. Se
forma de una seric de hojas que pueden ser rotadas.
Generalmente se encuentra montado en un tripié.

Ventajas Limitaciones

Se malwraw fiacilmente.

Requiere de actualizacion
consunte,

Se emplea en grupos pequeios.

¥ Manticne una secucnca que pucde
sor rertomada,

v No es costoso y puede prepararse
con anticipacion.

¥  Esumula y sosuenc la atencidn de los
paracipantes.,

v Dismunuye la posibilidad de errores.

-38.
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Macerial Proyectable

Acctatos y diapositivas

Informacién impresa en un material transparente.
Sus principales usos son para la presentaciéon de
disefios, esquemas, proceso y resumenes.

v
v
v

Ventajas

Material de gran impacto visual que
mantiene  la atencion de los
participantes.

Permiten variar los estinulos y son
de ficit empleo.

Son dinamicos y atracuvos.

Videos

Ventajas
Son atractivos y dinimicos.
Integra informacion visual y auditiva.
Manuene el interés de los

participantes.

7. Taller

G

-

ANEXO C 163

Limitaciones

Son costosos.
Requieren de  tiempo  para su
claboracion.

Sc requiere cquipo especial para su
Uso.

Imagenes contenidas en cassetes. Se encuentran en dos formotos
VHS y DVD. Son impactantes, sin embargo su uso es delicado, ya
que si no se manejan alincados a los objetivos del! curso y de
forma correcta, los resuitados pueden ser contraproducentes.

Limitaciones

Son costosos.
Requicren
claboracion.
Se requieren conocimicntos
especializados para su elaboracion.
Pucden resultar aburridos.

Se requiere equipo especial para su
uso,

tiempo para su

Ha llegado el momento de aplicar lo que hemos revisado, mediante la ecjecucién de una
sesion de trabajo en instruccidn, es importante utilizar los topicos abordados; por lo tanto.
e iNVIthmos a que nuevamente te prepares junto con tu equipo de trabajo y muestren su
mejor esfuerzo en la aplicacidon del contenido de este evento.
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Retroalimentacion sobre la ejecucion

La persona_por si misma no se da cuenta de sus acciones, requiere de orros‘para obtener
informacién del’ desempefio. La herramienta que "permite recabar informacién es la
rewoalimentacion., 7 ) . . B Lo [N 5
" .
La retroalimentacién favorece el aprendizaje. es un mecanismo de comunicacién. que brinda
informacion objetiva sobre ¢l desempeno individual en una actividad de trabajo determinada.
A partir de la informacién recibida, la persona reflexiona, identifica las conductas-que debe
modificar y plantea compromisos de accién que le permitan actuar con mayor cfectividad en
situaciones futuras.

Para que ta retroalimentacion sea efectiva, es necesario considerar las siguientes reglas:

» Propiciar que exista un clima de ayuda.

e Dar en primera persona: “yo observé...

La retroalimentacion debe enfocarse a conductas observables que la persona pueda
corregir.

Pedir permiso para retroalimentar a owra persona.

Primero se retroalimentan los aspectos negativos y después los posmvos.
Ver direcctamente a la cara de la persona.

No dar dobles mensajes. X . )
Ser objetivos y no hacer juicios de valor. Al et
Tomar en cuenta la sensibilidad de la persona. | )

No sc permiten las justificaciones.

La persona que recibe la retroinformacion debe dar 1as gracias al terminar.

Una vez que se ha recibido la retroalimentacién se recomienda analizar la informacidn,
reflexionar profundamente sobre los puntos negativos y los positivos para determinar las
prioridades de mejora personal. La rewroalimentacién ticne 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 informacion, el fin es la mejora personal.
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Conclusién

ANEXO & 165

La capacitacién es una herramienta que puede resolver

problemas mediante un proceso de instruccién, que tienen que

ver con el desempeiio de las personas en un puesto de trabajo.

La conduccidn adecuada de una sesion lleva al grupo al logro de

sus objetivos y al desarrollo profesional de cada participante.

Las habilidades que un instructor posea y el correcto disefio de

fa formacién, basados en necesidades reales de entrenamiento;

llevaran el proceso de capacitacion al éxito esperado.

-38-
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ANEXO D

“CONDUCCION DE SESIONES DE CAPACITACION”
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
CRONOGRAMA
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168 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

Cronograma

Curso: Conduccion de Sesiones de Capacitacion

Instructor:

Objetivo: El participante aplicard los elementos aprendidos, a la conduccion de sesiones de capacitacion que corresponda.

TEMA TECNICA MATERIAL TP TA
Presentacion del instructor Presentacion Curriculum 7 7
Presentacion de participantes Autdgrafos Formato autégrafos 1§ 7
Expectativas Contrato Rotafolio 10 r
Evaluacion previa de conocimientos Ejercicio escrito Evaluacion pretest 10 37
Presentacion del curso (objetivo y temario) | Lectura comentada Manual y Acetato | ¥ L
Técnica rompehielo § 4
Introduccion Conferencia interactiva 5[50
Aprendizaje S o
Educacion en los adultos Lectura comentada Manual y Acetato 2 15 (108
Conferencia interactiva Rofolio / Pintaron 140

Principios de educacion en los aduftos

Acetato 3

B

Motivacion ’
Teorias motivacionales Conferencia interactiva Rotafolio / Pintaron 0
Acetato 4 :
RECESO 107|225
Etapas del aprendizaje R
Ciclo de vida del grupo Interrogativa Acetato § 0 (235
Técnica de sensibilizacion 18 j2s0 -
Presentacion de las técnicas [ Acetatos 6-12 60° 350

Inicio

Técnica de rompehielo

Ejercicios de integracion de grupos
Deteccion de expectativas

Nivel de dominio

Desarrollo

Técnica de integracion de equipos

por equipos de participantes
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Técnica de energetizacion

Cierre Técnica de energetizacion y

Técnica de cierre chequeo

Procesos de grupo Conferencia interactiva Acetatos 12-15 50" 440
Corrillos Guia de corrillos -

Técnicas instruccionales Conferencia interactiva Acetatos 1619 50 5:30
Corrillos Guia de corrillos B e

Materiales y medios didicticos Conferencia interactiva Acetatos 20 y 2| 40 610
Corrillos Guia de corrillos

Taller Presentacion individual Formato de evaluacion de 60 7:10

competencias

Conclusion y Cierre Conferencia interactiva 10 720
Evaluacion final Evaluacion post-test 15 7:35
Técnica de cierre 18 7:50
Entrega de reconocimientos | Reconocimientos 10 8:00
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Conduccién de sesiones de
capacitacion

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V.
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OBJETIVO GENERAL

EL PARTICIPANTE APLICARA LOS
ELEMENTOS APRENDIDOS, A LA
REALIZACION DE PROGRAMAS DE
ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL
QUE LE CORRESPONDA.

Este material fue d
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INTRODUCCION

NINGUNA EMPRESA PUEDE. SOBREVIVIR SIN ENTRENAMIENTO: SIN

EMBARGO EN OCASIONES, ESTE PROCESO NO RECIBE LA IMPORTANCIA

QUE MERECE.

QUE UNA ORGANIZACION LOGRE CIMENTARSE Y CRECER EN ESTA
EPOCA DE CAMBIOS RAPIDOS. DEPENDE DE COMO 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 FORMACION 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
PREPARACION DE LOS INSTRUCTORES, DADO QUE SON ELLOS LOS
ENCARGADOS DE LLEVAR A LOS PARTICIPANTES A SUPERARSE Y A
LOGRAR EL OBJETIVO DEL ENTRENAMIENTO.

Este matenal fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A, de C.V.
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4.2 Retroalimentacion sobre la ejecucién.

CONCLUSION.
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TECNICAS DIDACTICAS PARA EL ENTRENAMIENTO EN EL - -
LUGAR DE TRABAJO Y EN EL AULA. R

1.7 OBJETIVO DE LAS
CNICAS
DIDACTICAS.

Menciona algunas técnicas
didicticas que conozcas.

Describe alguna técnica de las
que conoces que mas te haya
gustado.

El proceso de ensefanza-aprendizaje. al igual que todos’

los procesos, cuenta con una serie de procedimientos
que facilitan el desarrollo del entrenamiento, y cuyo
empleo sistemitico asegura el logro de los objetivos de
aprendizaj Estos proc: reciben el nombre de
Técnicas Didécticas.

LAS TECNCIAS DIDACTICAS TIENEN POR OBJETIVO
AYUDAR AL INSTRUCTOR A TRANSMITIR EL
APRENDIZAJE DE MANERA COMPRENSIBLE PARA LOS
ARTICIPANTES.

Existen técnicas' didacxlns aplicables a . diferentes
es; su el 1 debe fundamentarse en el
objetivo y las caracteristicas de los participantes.

En general las técnicas didicticas:

I PROPICIAN LA PARTICIPACION ACTIVA. '

PROMUEVEN LA TRANSFER‘ENCIA DE LO APRENDIDO AL
ESCENARIO REAL DE TRABAIO,

REFUERZAN EL COMPORTAMIENTO QUE SE DESEA
OBTENER DE L.OS PARTICIPANTES.

MOTIVAN AL PARTICIPANTE Y PROPICIAN SU :
DISPOSICION AL CAMBIO. . .

por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. |
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1.2 TECNICAS DIDACTICAS.

t.2.1

ANEXO E 177

Entre las técnicas didicticas que mas puedes utilizar se
encuentran las siguientes:

COMNFERENCIA INTERACTIVA.

TANTO EL INSTRUCTOR COMO LOS PARTICIPANTES
PUEDEN PRESENTAR VERBALMENTE CADA UNO DE LOS
TEMAS ANITE EL GRUPO DE TRABAJO.

Como instructor haz una exposicion de un tema
determinado, y al mismo tiempo permite 1a aportacién
de las ideas del grupo.

Lo debes emplear

cuando el grupo sea grande, se

dispone de poco tiempo y se requiere transmitir
principios y conceptos generales.

Algunos elementos importantes que debes considerar

son:

OBJETIVOS

Que el grupo exponga sus ideas sobre el
tema tratado.

Facilitar fa comprension del tema mediante
la participacion del grupo.

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO

utilizar
de 20

Se considera adecuado
preferentemente con grupos
participantes en adelante.

e Abordar un tema de acuerdo con las
conclusiones generales del grupo.
TIEMPO MATERIALES
El tiempo recomendable es de IS a 25 Se requiere de un espacio para escribir las

minutos, ya que el tiempo real depende del
niamero de participantes.

ideas que surjan, (rotafolio. pintarron, pizarrén,
etc.) asi como la estructura del tema tratado.

CONTENIDO

COLOCACION

Tedrico sobre todo de caricter informativo,
introductorio aclaratorio © de compitacion.

* No se requiere distribucion especial. lo

importante es que el grupo tenga buena

v d y pueda escuchar al instructor.

Este 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 participacion o intervencidn de los asistentes

cuando lo soliciten.

Los participantes pueden aportar durante la conferencia sus experiencias o conocimientos.
El instructor hace un anilisis y conjuntamente con el grupo realiza las conclusiones.

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Propicia la participacion.

Existe interaccidn entre el instructor y el
grupo.

Se obtienen conclusiones con la aprobacién
y participacion del grupo.

Se requiere de un grupo critico y
participativo,

El instructor debe tener habilidad para
manejar el tema y retomar la participacién
del grupo.

RECOMENDACIONES

Preparar con anticipacion el tema.

Hacer anotaciones sobre los comentarios del grupo.

Equilibrar las aportaciones, para no desviar la atencién del grupo del tema central.

1.2.2 ESTUDIO DE CASOS.

CONSISTE EN EL ANALISIS 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 andlisis y toma  de
decisiones.

OBJETIVOS

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO

Desarrollar la  habilidad para aplicar lo
aprendido en el imbito real de trabajo.

Integrar la informacién y la experiencia que
los participantes poseen sobre un tema.

Desarrollar la  habilidad de considerar
diferentes perspectivas  para lograr la
solucién de un problema.

€l ndmero de participantes es ilimitado. Se
recomienda formar subgrupos, en el caso de
que el grupo sea numeroso.

Este matenal fue donado por Excelencia en Consultoria. S.A. de C.V. 3




TIEMPO

MATERIALES

Se encuentra sujeto a la complejidad del caso.
Puede' prolongarse a la resolucién o hasta
lograr observar las conductas buscadas.

Se “debe disponer de la redaccidon y
reproduccion del o de los casos en nimero
suficiente. Ademis de rotafolic o pizarrén
para el anilisis.

CONTENIDO COLOCACIUN
Se apllca a contenidos de todo tlpo. con el Se forman pequefios grupos, de acuerdo al
requisitc de ser a es numero de participantes. o
reales. )
DESARROLLO

acuerdo al objetivo que se desee conseguir.

dos lidades:

1. Que el caso contemple una solucion posible y verdadera (como usualmente se maneja).

2. Que el caso se oriente a que surjan. durante el proceso, aquellas actitudes del participante
respecrto a la solucién de problemas y toma de decisiones.

* Elinstructor asigna al grupo o a los subgrupos los casos que van a estudiar. -

e Presenta el o los casos.

* Propicia la discusién, 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 mas significativas, partiendo de la

informacion contenida en el caso.

discuten los puntos de vista.

® Seretoman las conclusiones pertinentes procurando lograr el consenso grupal.

El instructor elabora o selecciona un caso que considere apropiado incluyendo las preguntas de

La discusidn se suspende. cuando el grupo o subgrupos han alcanzado la solucidén, o bien,
cuando han vivenciado las etapas en el proceso de solucion de problemas.

De acuerdo al objetivo del instructor, los participantes presentan al grupo las respuestas Y

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S A. de C.V. 4
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VENTAJAS

DESVENTAJAS

Permite presentar a todas las personas, una
sitvacion comun (tipo).

Invita al intercambio libre de oplniones sin
ningan riesgo.

Propicia el aprendizaje por medio de los
conocimientos de los participantes. respecto
a un tema.

= Si la habilidad del instructor no es adecuada

para dirigir el proceso, puede ocasionar que
el grupo pierda interés en el problema.

e Al emplear una situacién simulada, los

participantes pueden comenzar a inventar,
suponer lo que les conviene, dar por hecho
las  suposiciones y hacer conclusiones
apresuradas. .

e« Es necesario que el grupo posea cierto nivel

de informacién sobre el tema.

RECOMENDACIONES

El instructor debe elaborar un caso prictico suficientemente orientado, que permita a los
participantes aplicar sus conocimientos tedricos sobre un tema en particular,

Elaborar preguntas relacionadas con el caso para orientar el anilisis y destacar los puntos mas

importantes del estudio.

Proporcionar a cada participante una reproduccion escrita del caso que sera motivo de estudio.

Indicar una lectura en silencio del caso antes de iniciar la discusion, sugiriendo el subrayado de los

puntos claves.

1.2.3 ComniLLOS.

SE DIVIDE AL GRUPO EN SUB GRUPOS, CON LA
FINALIDAD DE ANALIZAR OIVERSOS CONTENIDOS
PLANTEADOS.

OBJETIVOS

THIPO Y TAMANO DEL GRUPO

Poner de manifi diversos p de vista
del grupo.

Promover el anidlisis grupal de diversos
temas.

Facilitar la  participacion de todos los
asistentes al evento.

Dado que se va a dividir al grupo en subgrupos, se
puede utilizar con grupos grandes (25
participantes), divididos en subgrupos no mayores
a S integrantes.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 5
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TIEMPO MATERIALES
Se requiere de un espacio para escribir las
El tiempo recomendado es de 5° a |5’ ya que ideas que surjan, se puede emplear el
el tiempo real depende del tema revisado, rotafolio, pizarrén, pintarrén para anotar.

Adicionalmente se recomienda el uso de una
guia de corrilios, para dirigir el anilisis grupal.

CONTENIDO COLOCACION
Con esta técnica se pueden manejar Es importante que los equipos formen
contenidos de tipo tedrico que permitan pequefios circulos, de tal manera que cada
efectuar un andlisis grupal hasta llegar a integrante tenga contacto visual con sus
acuerdos. compafieros.
DESARROLLO

e El instructor o moderador divide al grupo en pequefios equipos.

e Se precisa el tema, explica el procedimiento y las normas minimas que han de seguirse dentro
del clima informal, se debe designar un secretario para registrar las ideas que se expongan. Asi
como un tiempo minimo de elaboracion del ejercicio.

e Cada equipo realiza el anilisis de tema o resuelve el gjercicio encomendado.
e Pasado el tiempo pactado, cada equipo expone sus conclusiones u observaciones.

e Una vez expuestas todas las ideas, se analizan con sentido critico y realista la consistencia y
utilidad de las mismas, seleccionando las mis valiosas a consideracion de todo el grupo.

e El instructor hace un resumen y junto con los miembros del grupo extrae las conclusiones.

VENTAJAS DESVENTAJAS

e Estimula la participacion; no sélo individual,
sino ademds grupal.

e Se requiere de un conductor con
* las conclusiones generales se obrienen experiencia,
primero con base a Ja aceptacidn
democritica de cada grupo y finalmente se
generalizan,

* Todos los miembros conocen fas
conclusiones o respuestas.

RECOMENDACIONES

3 El moderador debe evitar que alguien quiera imponer siempre su criterio,

3 Es imporaante preparar previamente una guia de corrillos, fa cual consiste en elaborar un
cuestionario sobre el tema que se trabajari.

Esce material fue donado por Excelencia en Consultoria, 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 PROPOSITO DE QUE LOS
PARTICIPANTES (OBSERVADORES) LA REALICEN,

OBJETIVOS

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO

e Ubicar a los participantes en una situacién
real de trabajo.

e Aplicar los conocimientos tedricos en una
tarea especifica del drea psicomotriz.

= Posibilitar la adquisicidn y el desarrolio de
una habilidad motora.

= Esta técnica por su amplitud abarca el drea
psicomotriz y cognoscitiva. Se considera
que el nimero adecuado de participantes .
esde | a 20. . .

TIEMPO

MATERIALES

El tiempo esti en funcidn de la tarea que se
realizara.

Dependeri del material que componga el aparato
u objeto que se demostrari.

CONTENIDO

COLOCACION

Esta técnica es de mayor utllidad para el
manejo de informacién que requiere de una
aplicacién inmediata. Se utiliza con
frecuencia en los cursos de pilotos, manejo de
equipos y de maquinaria.

El instructor se coloca al frente de los
participantes, de manera tal que todos tengan
un campo de observacién adecuado y puedan
ver claramente las ejecuciones del instructor.

DESARROLLO

se les imparte.

= Elinstructor prepara el material © equipo que va a demostrar. Tiene que ensenar paso a paso
e irse cerciorando de que todos los participantes entiendan correctamente la informacién que

Cuatro pasos que debe seguir:

4 Explicar la actividad a una velocidad normal.

4 Repetir la explicacién de manera pausada, schalar los
puntos de riesgo y cuidados que se deben tener.

4 Retroalimenctacion de la actividad: plantee preguntas a
los participantes y resuelve dudas,

k] Retroalimentacién del desempefio de los participantes:
verifique que se hagan las correcciones necesarias.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 7
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VENTAJAS DESVENTAJAS

e Participacién activa de todo el grupo. e El ‘nimero de participantes debe ser
reducido.

e Verificacion del aprendizaje.
e Se requiere de recursos para ejecutar la
» Permite la retroalimentacion. practica (herramientas, equipo, entre otros).

RECOMENDACIONES

Tener preparado el material suficiente y el equipo adecuado.

i dad d

fa

posicidn de la tarea.

Haber realizado de manera correcta y cu
Revise lo pasos y los puntos clave de la sesion.

Preste atencion particular a los pasos dificiles.

Verifique si hay nuevas técnicas que el participante haya encontrado.
Insista en la §egurldad y en las normas de desempeiio.

Responda todas las preguntas pendientes.

Termine la sesion.

Oriente a los participantes acerca de la sesion,

Motive, explicando por qué la habilidad que se desarroflari es importante.

W W wwWwwWwwww w

Verifique el conocimiento actual del participante de manera que usted no repita lo
que él ya sabe u omita algo que necesita conocer.

W

Estmblezca los objetivos para dar a los participantes orientacidn al respecto.
3 Asegurar la buena visibilidad de todos los participantes.

3 Procurar la participacion de todos los miembros del grupo.

1.2.5 DRAMATIZACION.

CONSISTE EN LA PRESENTANCION QUE HACEN DOS O MAS PERSONAS
DE UNA SITUACION QUE SUCEDE EN LA VIDA REAL.

Se emplea cuando se desea que su grupo comprenda con mayor
profundidad una conducta o situacién; y que se coloque en lugar de
quien la vive en realidad. En lugar de evaluar tedricamente, ademids de
que se realiza en una atmodsfera o ambiente que recrea cualquier
situacién de manera vivencial.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S A. de C.V. 8
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OBJETIVOS TIPO Y TAMANO DEL GRUPO

= Estructurar una siwacion  real que

ermita experimentarla de manera
vivencial para ser comprendida por
qulenes fa realizan y la observan.

e Lograr en el grupo el entendimiento Un grupo de miximo 20 personas. esto
para - fungir como observador y permitird observar el florecimiento de flas
proporcionar alternativas y puntos de emociones que entran en juego. La cantidad
vista que le permitan acercarse a las de personas que asumen los roles varia
posibles soluciones. dependiendo de las necesidades de fa

sitvacion

« Desarrollar habilidades de observacion,
analisis y sintesis en el tratamiento de un
drea de oportunidad.

TIEMPO MATERIALES

El tiempo debe ser el suficiente para Hegar at

punto clave de la situacién, se recomienda no Se requiere un salén amplio con sillas méviles

prolongarse mis de 20 minutos. La discusion, que permitan la delimitacion del espacio

anilisis y sintesis podrin tener mayor duracion. escénico.
CONTENIDO COLOCACION

Se pueden manejar diversos contenidos, ta colocacion es como en el teatro, los actores

sobre todo con situaciones que se han vivido situados frente al grupo.

en et amblto de trabajo y desean analizarse.

DESARROLLO:

FASE | PREPARACION:

e Esta etapa consiste en la determinacion del problema que se representard, especificando la
situacion y elementos generales que o rodean. Se plantea el objetivo que se busca con la
dramatizacién. Se eligen los personajes y se determina el rol que jugari cada uno y se
prepara el escenario para realizar la representacion.

Este material fue donado por Excelencia en Consulcoria, S.A. de C.V. 9
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FASE 2 R FASE 3 f
REPRESENTACION ESCENICA: COMENTARIOS ¥ DISCUSION:

e Frente al grupo se realiza Ia ® Terminada la representacion se procede a
representacion de la escena lo mis los comentarios en los cuales participan
natural posible. Es conveniente que no se todos los miembros del grupo incluyendo
interrumpa el desarroflo de esta etapa, el a los actores. El instructor debe actuar
grupo deberi mantener una atmosfera como derador ~ er d fos
propicia para las acciones. comentarios de! grupo hacia el objetivo

deseado.
VENTAJAS DESVENTAJAS

e Despierta el interés y motiva la participacién
espontinea de los espectadores. Mantiene la
atencion del grupo centrada en el problema

que se desarrolia e Si los participantes son muy timidos, van a

impedir que se obtenga un desarrolio optimo

. . de la actuacién.
+ lLa representacion escénica provoca una

vivencia comiin a todos los presentes, después
de ésta es posible discutir el problema con un|e Que se relaje demasiado la disciplina del grupo.
conocimiento homogéneo.

® El problema central es analizado con una base
de realidad concrera,

RECOMENDACIONES

3 Debe comenzar con situaciones muy simples y eligiendo bien a los intérpretes, entre aquellos
mas seguros y hibiles, comunicativos y espontianeos.

3 Puede comenzarse con situaciones que den lugar precisamente a la expresién humoristica.

3 Al elegir a tos 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 SOLUCION,

d
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OBJETIVOS

TIPO Y TAMANO DEL GRUPO

Generar que los participantes no sélo adquieran
informacion, sino que la apliquen en situaciones
muy cercanas al ambiente laboral.

Con e! propdsito de revisar la aplicacion que
realiza cada participante, se recomienda utilizaria
con grupos no mayores de |15 personas.

TIEMPO

MATERIALES

El tiempo estard en funcion de la actividad.

informacion que sera abordada para generar
la aplicacién del contenido del evento.

CONTENIDO

COLOCACION

Se maneja en la aplicacion de todos los
contenidos temiticos revisados.

Se recomienda que el instructor tenga movilidad
en la sala de entrenamiento.

DESARROLLO

El instructor prepara la situacién que se analizari, la cual servird para aplicar los contenidos del curso.

VENTAJAS

DESVENTAJAS

e Manticne la participacién del grupo.
e Permite aplicar los contenidos tedricos.

« Permite trasladar las situaciones reales a una
situacion preparada en donde los participantes
pueden practicar la solucion de problemas.

e Requiere que los participantes tengan claridad
en los contenidos que seran aplicados.

s No se puede llevar a cabo con grupos
numerosos.

e E! participante debe tener la capacidad de
trasladar lo aprendido a situaciones reales de
trabajo.

RECOMENDACIONES

técnica misma.

de fos asistentes.

3 Antes de realizar el taller, resuelva las dudas de los participantes respecto al contenido y la

3 Procura que la situacion planteada para el taller sea similar a lo que sucede en el ambiente laboral

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 1
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ANEXOE 187

1.3 TALLER DE TECNICAS
DIDACTICAS. i
De acuerdo a los temas seleccionados en la guia de
instruccién, elige las técnicas didacticas que
emplearias en la imparticién del evento y escribe por
qué las propones.
TEMA TECNICA DIDACTICA.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 12
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188 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

2. TECNICAS PARA LA CONDUCCION DE GRUPOS: DE .
ENTRENAMIENTO '

2.1 CICLO DE vIDA .

DEL GRUPO. 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 interaccion y del paso del tiempo. Esta
conducta varia con la situacién y con la edad del grupo.

cLimax

DESARRO DECLINACION

NACIH TO APARICION
PRESENTACION SENSIBILIZACION CLAUSURA
ROMPEHIELO

INTEGRACION CONCLUSION
VIVENCIALES SINTESIS
INICIO DESARROLLO CONCLUSION

Cuando se forma el grupo Al término del curso se

En esta etapa se busca acercar
es necesario identificar a mis a la gente favoreciendo fa deben conciuir los
cada persona por sus comunicacién y la integracién. objetivos del aprendizaje
caracteristicas y romper la Se revisa el contenido temitico en un ambiente grato, de

tension inicial. Esto se del evento. despedida y de
logra con las técnicas de ENERGETIZACION compromiso con lo
presentacién Y de . aprendido.

Son técnicas que se usan durante

[ ehi .
ompehielo todo el evento, para canalizar la

energia de los participantes.

Este material fue donado por Excelencia en Consuttoria, S.A. de C.V. 13

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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2.1

ANEXQ E 189

De acuerdo al ciclo de vida del grupo. se proponen técnicas

CONDUCCION DE especificas para cada etapa de vida del grupo.

GRUPOS DE

Las récnicas de manejo de grupo brindan una serie de
ENTRENAMIENTO. beneficios que favorecen la efectividad del aprendizaje,
entre ellos se encuentran:

4

4

TECNICAS DE
PRESENTACION
Y ROMPE-HIELO.

TECNICA DE PRESENTACION.

PRESENTACION POR PAREJAS.

OBJETIVO:

Desarrollan un proceso colectivo de discusién y
reflexién.

Permiten que el conocimiento individual se haga
grupal.

Ayudan a obtener datos importantes de los
integrantes y del grupo mismo.

Permiten superar el estancamiento en la dinimica det
grupo, durante el evento de capacitacion.

Auxilian en la solucidn de problemas existentes:
liderazgo. actitudes, valores. competencia, toma de
decisiones; entre otros.

Permiten la adquisicion de conocimientos y habilidades
de manera prictica y vivencial.

El encuentro entre los participantes de un evento y tu
formador, marca el inicio de la relacion grupal, por lo
tanto, el primer contacto lo constituye la presentacion
la que (aun cuando las personas del grupo se conozcan)
te ayudard para el desarrolio de las sesiones y a lograr
un acercamiento agradable entre los miembros del
grupo.

Presentacion y ruptura de tensién inicial.

DESARROLLO

El instructor indica que se hari la presentacidn por parejas y que éstas deben intercambiar
determinado tipo de informacion de interés para todos, por ejemplo: nombre, expectativas,
procedencia y algin otro dato personal. Se forman las parejas quienes posteriormente se

presentaran mutuamente al grupo.

La informacién de esta dinimica depende del nimero de participantes por lo general se da un

miximo de cinco minutos por pareja
Ejemplo:

Lucia es profesora, trabaja con nifios pequeiios, pesa 54 kilos, es soltera con novio y

quiere seguir trabajando.

para la presentacidon en plenaria.

Este material fue donado po

r Excelencia en Consultoria. S.A, CY. 14
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L N ECNICA MP NCIA

RECOMENDACIONES

3Se intercambian comentarios referentes a aspectos personales, como por ejemplo, algo que
al compaiiero le gusta. si tiene hijos, qué hace en su tiempo libre, entre otros aspectos que

sean de interés.

3La informacién, se expresa en plenaria de forma general, sencilla y breve.
debe estar atento para animar y agilizar la presentacion.

El coordinador

PRESENTACION POR TERCIAS
OBJETIVO: Presentacion y ruptura de la tension inicial.

DESARROLLO

El instructor indica que la prescntacion sera por tercias y que sus integrantes deberin
intercambiar informacion personal, que es de interés para todos; por ejemplo: Nombre,
intereses sobre el curso, informacion sobre su trabajo, informacion sobre la familia y algunos

datos personales mas.

Posteriormente la presentacion se hari ante todo el grupo, una persona presenta a otro
compafnero de la tercia. La informacién de esta dinimica dependera del namero de participantes,

se da un tiempo maximo de siete minutos por cada tercia.

RECOMENDACIONES

cuestiones como:
etc. -

La informacion de los compafieros debe ser presentada de manera general, sencilla y breve.
€l coordinador debe estar atento para animar y agilizar esta presentaciéon. Hablar de
la familia, con quién vive, si trabaja y desde cuindo. aficiones, gustos.

TECNICA DE ROMPE-

HIELO

El encuentro entre dos o mas personas conocidas o
desconocidas provoca unma  situacidn de angustia,
incomodidad y desconfianza. Como primera tarea, deberis
establecer un sentimiento de mutua
comprensién, disminuyendo asi fa
rompiendo et hielo,

confianza vy
tension, esto es

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 15 -
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CANASTA REVUELTA
OBJETIVO: Romper el hielo, animacion.

DESARROLLO

* Todos los participantes se forman en circulo con sus respectivas sillas. El instructor se coloca al
centro de pie. En el momento que el instructor sefiale a una persona y dice: jsandial, ésta
debe responder el nombre del compaiero de su derecha. Si le dice: jmelon!, debe decir el
nombre del que tiene a su izquierda. Si se equivocd o tarda mis de tres segundos en
responder pasa al centro y el instructor ocupa su puesto.

En el momento que se diga (CANASTA REVUELTA! Todos deberian cambiar de asiento (el
que esti en el centro, deberd aprovechar esto para ocupar uno y dejar a otro companero al
centro).

RECOMENDACIONES

3 Esta dinimica debe hacerse ripidamente para que mantenga el interés.

3 Es conveniente que se pregunte unas tres o cuatro veces el nombre de la fruta antes de
revolver la canasta.

3 Esta dinimica se utiliza para reforzar el conocimiento de los nombres de los participantes en
un curso o tller, pero no es la mas adecuada para iniciar la presentacion.

.2.1.2 TECNICAS
VIVENCIALES.

Este tipo de técnicas, como lo indica su nombre, estin
relacionadas con la vivencia. Se plantea una situacion
en la que a través de la experiencia e! participante
incorpora la informacion que se busca aprenda. ta
técnica elegida depende del tema que se quiere ilustrar,
existen técnicas aplicables a comunicacién, manejo de
problemas y liderazgo: por mencionar sélo algunos
temas.,

2.1.3 TECNICAS DE
ENERGIA.
Las técnicas de energetizacién se utilizan cuando se
observa un indice de cansancio por parte de los
participantes, rompiendo asi la tensién y motivindolos a
continuar animadamente el evento. Otra utilizacidon es
para canalizar la energia del grupo hacia los objetivos del
evento.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S. LY LA
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192 CONDUCCION DE SESIQNES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

MRAFAS Y ELEFANTES
OBJETIVO: Energetizacion, concentracion.

DESARROLLO

Todos los participantes forman un circulo, el instructor se coloca en el centro. El sefiala a una
persona del grupo diciendo: “JIRAFA’, el sefialado debera juntar sus manos en alto y los
compaiiercs que se encuentran en sus costados deberdn agacharse y tomarle fos tobillos.

Si el que estd al centro dice: “ELEFANTE", el sefialado deberi simular con sus manos la
wrompa del elefante, sus compafieros simularan las orejas con sus manos.

Quien esté distraido y no cumpla la indicacidn, pasard al centro y sefialari de nuevo a otro
compaifiero, al mismo dempo que dice: “HRAFA™ o “ELEFANTE”™. La dinimica se
desarrolla de la misma manera.

EL CORREO
OBJETIVO: Energetizacién.

DESARROLLO

Se forma un circulo 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: *‘traigo una carta para todos los compafieros que... tienen bigotes’’. todos
los compafieros que tienen bigotes deben cambiar de sitio. El que se queda sin lugar pasa al
centro y hace lo mismo, menciona una caracteristica nueva, por ejemplo: ‘‘traigo una carta
para todos los que estin casados”... etc. .

2.1.4 TECNICAS DE

CONCLUSION Escas técnicas se utilizan para la clausura de un evento

Y CIERRE. de capacitacién, ayudan a concluir de forma amable y
reflexiva, apoyando con ello los compromisos de
cambio personal y aplicaciéon del contenido del evento.

CLAUSURA MERECIDA
OBJETIVOS:

® Desarrollar la autoevaluacion en términos de los resuttados alcanzados.

# Permite a los grupos un repaso ripido a manera de resumen del lugar que ocupa fa
participacion individual en los logros grupales de aprendizaje.

# Sensibiliza a los participantes sobre la calidad de sus conrribuciones al grupo.

Este macerial fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. |7




... ANEXQE 93

DESARROLLO

e -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
serd una clausura cilida. © Asi, le pide a los participantes que pasen a recoger su Diploma o
Cor ia de participacion que se encuentra en el centro del salén encima de la mesa. Al

recoger su respectivo diploma cada participante dird al grupo por qué cree merecerio. Al
finalizar da las gracias.

RECOMENDACIONES

3El tiempo aproximado es de 30 minutos.

3El tamaiio del grupo es de 16 a |8 participantes.

3Se debe tener preparado el material que consiste en una mesa pequeda al centro, los diplomas
© constancias de participacion.

3E1 instructor debe tener mucho cuidado para plantearlo. por el grado de confrontacién que
exige del participante.

3No puede haber ningun participante que no considere merecer el diploma o constancia, en
esos casos el instructor pide la opinidon del grupo.

2.2 RECOMENDACIONES

PARA EL USO DE LAS Para que selecciones la técnica mais conveniente
TECNICAS DE MANEjO para cada caso existen fas siguientes
DE GRUPO. recomendaciones:

- Las técnicas siempre debes dirigirlas hacia

el logro de un objetivo preciso. Cuando
selecciones una técnica debes tener claro
qué objetivo quieres lograr con ella,
tomande en cuenta el numero de
participantes y ef tiempo disponible.

- Conoce plenamente Ia  técnica. tus :
posibilidades y limitantes.

- No abuses del uso de las técnicas.

- Las técnicas no sustituyen al instructor.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. I8
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2.4 TALLER DE

TECNICAS PARA
LA CONDUCCION De acuerdo a ios temas seleccionados en la guia de

DE GRUPOS DE instruccion, elige las técnicas de manejo de grupos
ENTRENAMIENTO. que emplearia en la imparticién del evento y escriba
° por qué la propone. -

TEMA TECNICA DE MANEJO DE GRUPO

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 19
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3. MATERIALES.

3.4 FUNCION DE LOS

MATERIALES DE ~ .
APOYO. Denwro del proceso de ensefanza-aprendizaje se

considera como material de apoyo:

A TODOS AQUELLOS ELEMENTOS QUE AYUDAN AL
INSTRUCTOR A ILUSTRAR, CLARIFICAR, EVIDENCIAR Y
EJEMPLIFICAR UN CONTENIDO.

Ejemplo:

Juan Rodriguez es colaborador de una.importante
empresa de articulos de linea blanca; él
constantemente asiste a diversos eventos de
entrenamiento que le permiten desarrollar
eficientemente su trabaje. Juan comenta que
todos los eventos a los que asiste son muy
interesantes, sin embargo es notorio que unos
eventos son mds llamativos que otros, ya que
considera que la manera en que se ilustran cada
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 seleccidn debe fundamentarse principalmente en el
objetivo que se desea alcanzar.

3.2 EL. MATERIAL DE APOYO
QUE PUEDE USARSE EN

LA INSTRUCCION )
PRACTICA. El empieo de matcriales de apoyo planeados y de buena

calidad impacta al participante y hace que el aprendizaje
sea mids significativo. Durante el desarrollo de un evento
puedes emplear diversos tipos de apoyos, el anico limite
es la inversion que deseas hacer y fa creatividad de la
persona que los elabora.

En su empresa es comin que se manejen diferentes
manuales, instructivos o grificos. A continuacidon se
describe brevemente su contenido, asi como las ventajas y
desventajas de trabajar con ellos.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria. S.A. de C.V. 20
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3.2.1 MATERIALES DE USO A continuacion describa dos de los materiales que

COMUN DEL comtnmente utilizas para los procesos de capacitacion.
PARTICIPANTE.

Material:

Caracteristicas: L e

DESVENTAJAS

VENTAJAS

Materiat:

Caracteristicas:

VENTAJAS

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 21
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3.2.2 Uso DE
ESPECIALIZADO.

Este material fue d

EQUIFO

ANEXO E 197

En el proceso de capacitacion se hace necesario el
apoyo de equipo para lograr la ensefianza deseada;
sin embargo, el tipo de equipo o maquinaria que se
utilice dependeri en gran medida de las necesidades
y requerimientos que la organizacién y mas
especificamente del drea de trabajo.

Dentro del proceso de instrucciodn, ;qué equipo se
requiere para lograr los objetivos planteados?

¢Cuidles son los puntos criticos, © aquellos sobre los
que hay que poner mayor atencién en el equipo?

1 iCuiles son las ventajas del uso de este tipo de
-+ equipo?

{Cuiles son las desventajas del uso de este tipo ‘de

equipo?

por

en C ftoria, S.A. de C.V. 22
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3.2.3UsO DE MATERIAL IMPRESO:
MANEJO DE INSTRUCTIVOS, MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS, GRAFICOS, ETC.

SE EMPLEA DE MANERA INDIVIDUAL, CONTIENE
INFORMACION ESCRITA QUE RETROALIMENTA EL
APRENDIZAJE Y ELEVA EL NIVEL CULTURAL DEL
PARTICIPANTE Y/O LECTOR.

Por ejemplo, un manual es un material impreso, el
cual debe incluir:

1) Portada.

2) indice.

3) Introduccién,

4) Desarrolio del contenido con
ejercicios.

$) Conclusién o recomendaciones.

6) Bibliografia.

VENTAJAS

DESVENTAJAS

* La informacidn es permanente.

e Facilita la comprension del tema, si la
informacion es suficiente para cubrir los
objetivos.

e Es durable y fici! de combinar con otros
materiales.

® Requiere tiempo de preparacion.
¢ Puede ser costoso.

e E&s necesario poseer cierto nivel de
conocimiento para su elaboracion.

3.2.4 MATERIALES DE USO DIRECTO:
PIZARRON, ROTAFOLIO.

MATERIAL DE APOYO DE USO COMUN, EN EL SE
ANOTA LA INFORMACION QUE NO SE ENCUENTRA
EN EL TEXTO Y QUE SE DISCUTIRA EL. MOMENTO,

PIZARRON.
VENTAJAS DESVENTAJAS
e Se adapta al ritmo de trabajo del e Se pueden dar errores u omisiones ai
instructor. escribir.

e Se combina con otros materiales

* Se borra facilmente.

* No se tiene informacién permanente

e Distribucion inadecuada de la informacion.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 23

FALLA DE ORIGEN

Tz:15 CON




o . ANEXQE 199

MATERIAL DE APOYO QUE CONTIENE SOLO IDEAS CENTRALES o BASICAS -SE

ROTAFOLIO. | 1A DE UNA SERIE DE HOJAS QUE PUEDEN SER ROTAFAS.

VENTAJAS oEssz"rms -

e Mantiene una secuencia que puede ser ® ' Se maltrata ficilmente.
retoma

. Requiere actualizacidn constante.
* N°A ies c‘gswso y puede prepararse con » Sino se planea, puede contener informacion
antcipacion. redundante o superficial.

e Disminuye la posibilidad de errores. e  Seemplea en grupos fos

3.3 MATERIAL Ademis de los materiales de uso directo existen los llamados
PROYECTABLE. proyectables, entre éstos se consideran:

SON IMPRESIONES EN UN MATERIAL TRANSPARENTE. SUS
ACETATOS. PRINCIPALES USOS SON PARA LA PRESENTACION DE
DISENOS, ESQUEMAS, PROCESOS ¥ RESUMENES.

VENTAIAS. DESVENTAJAS.

® SON COSTOSOS.
®  SON ATRACTIVOS PARA LOS PARTICIPANTES.
TIENEN MAYOR IMPACTO Y SON DINAMICOS. = REQUIEREN DE TIEMPO PARA su
e PERMITEN VARIAR LOS ESTIMULOS Y SON DE ELABORACION.

FACIL EMPLEO.

® SE REQUIERE EQUIPO ESPECIAL PARA SU USO.

VIDEOS Y SON MATERIALES DE APOYO QUE SIEMPRE LLAMAN LA ATENCION; SIN
DIAPOSITIVAS. EMBARGO SU USO ES DELICADO, YA QUE 5! NO SE MANEJAN CORRECTA ¥
OPORTUNAMENTE PUEDEN RESULTAR CONTRAPRODUCENTES.

VENTAJAS. DESVENTAJIAS. ]

SON COSTOSOS.
® REQUIEREN DE TIEMPO PARA SU ELABORACION.

@& SON ATRACTIVOS PARA LOS PARTICIPANTES. e SE REQUIEREN CONOCIMIENTOS
o TIENEN MATYOR (MPACTO Y SON DINAMICOS. ESPECIALIZADOS PARA SU ELABORACION,
o PERMITEN VARIAR LOS ESTIMULOS Y SON DE e PUEDEN RESULTAR ABURRIDOS.
FACIL EMPLEO. &  SE REQUIERE EQUIPO ESPECIAL PARA SU USO.
Este macerial fue do por E: U ia en C ltoria, S.A. de C.V. 24

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN




200 CONDLCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

3.4 IMPORTANCIA DEL '
USO CORRECTO DE
LOS MATERIALES DE El uso adecuado de los materiales de apoyo en la instruccién
APOYO obedece a la organizacidon que se tiene de todo el evento de
N entrenamiento. dado que estos materiales son apoyo para el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

El uso correcto de los materiales depende de los objetivos
de aprendizaje; no obstante, algunas recomendaciones para
que el instructor los utilice adecuadamente son:

* PERMITIR LA VISIBILIDAD DE TODOS SUS PARTICIPANTES
EN LA PROYECCION DE ALGUN MATERIAL.

® SOLICITAR A LOS PARTICIPANTES QUE LEAN LOS
TEXTOS DE LOS MATERIALES PROYECTADOS.,

* USAR LA LECTURA COMENTADA CUANDO SE DEBA LEER
ALGUN MATERIAL IMPRESO,

N *  ASEGURARSE DE QUE EL MATERIAL PROYECTADO SE
N ‘ DISTINGA DESDE CUALQUIER PUNTO DEL AULA O LUGAR
DE ENTRENAMIENTO.

® APAGAR EL PROYECTOR CUANDO SE HAYA LEIDO EL
CONTENIDO DESEADO. '

e DIRIGIR LA LECTURA DEL MATERIAL IMPRESO O DEL
MATERIAL PROYECTADO.

* CUANDO SE REQUIERA LA ATENCION TOTAL DE LOS
PARTICIPANTES, ELIMINAR OTROS ESTIMULOS.

e DOSIFICAR ADECUADAMENTE LA INFORMACION QUE SE
DESEA LEER EN EL MATERIAL PROYECTADO.

- N ® USAR EL ROTAFOLIO PARA APUNTAR INFORMACION QUE
o TENDRA QUE REVISARSE NUEVAMENTE.

® ASEGURAR LA ORTOGRAFIA DE LO QUE SE ESCRIBE EN
EL ROTAFOLIO Y EN EL PINTARRON.

. . " Seguir estas consideraciones facilita el uso de
los materiales de apoyo y propicia un impacto
mds adecuado en el proceso de instruccion.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 25
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4. EL ENTRENAMIENTO EN ACCION.

4.1 EJECUCION DE UNA Ha llegado el momento de aplicar lo que hemos
SESION DE revisado, mediante la videograbacién de la ejecuciéon
ENTRENAMIENTO. de una sesion de trabajo en instrucciéon. es importante

utilizar los tépicos abordados: por lo unto, te
invitamos a que nuevamente te prepares junto con tu
equipo de trabajo y muestren su mejor esfuerzo en fa
aplicacion del contenido de este evento.

4.2 RETROALIMENTACION La persona por si misma no se da cuenta de sus
SOBRE LA EJECUCION. acciones, requicre de otros para obtener informacion
del desempeio. La herramienta que permite recabar

informacion es la retroalimentacion.

La retroalimentacién favorece el aprendizaje, es un
mecanismo de comunicacidn que brinda informacién
objetiva sobre el desempefio individual en una
actividad de trabajo determinada.

A partir de la informacién recibida, la persona
reflexiona. identifica las conductas que debe modificar
y plantea compromisos de accién que le permitan
acwar con mayor efectividad en situvaciones futuras.

Para que la retroalimentacién sea efectiva, es
necesario considerar las siguientes reglas:

e  PROPICIAR QUE EXISTA UN CLIMA DE AYUDA.

*  DAREN PRIMERA PERSONA: YO OBSERVE. ..

e LA RETROALIMENTACION DEBE ENFOCARSE A
CONDUCTAS CBSERVABLES QUE LA PERSONA
PUEDA CORREGIR

. e PEDIR PERMISO PARA RETROALIMENTAR A
. OTRA PERSONA.

e  PRIMERO SE RETROALIMENTAN LOS ASPECTOS
NEGATIVOS ¥ DESPUES LOS POSITIVOS.

e VER DIRECTAMENTE A LA CARA DE LA
PERSONA.

e NO DAR DOBLES MENSAJES.

e SER OBJETIVOS ¥ NO HACER JUICIOS DE

VALOR.

- TOMAR EN CUENTA LA SENSIBILIDAD DE LA
PERSONA,.

- NO SE PERMITEN LAS JUSTIFICACIONES.

. A PERSONA QUE RECIBE LA

RETROINFORMACION DEBE DAR LAS GRACIAS
AL TERMINAR.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 26
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202 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

Una vez que se ha recibido la retroalimentacion se
recomienda analizar la informacion, reflexionar
profundamente sobre los puntos negativos y los
positivos para determinar las prioridades de mejora
personal.

LA RETROALIMENTACION ES UN MEDIO PARA
RECIBIR INFORMACION, EL FIN ES LA MEJORA
PERSONAL.

RECOMENDACIONES GENERALES.
CONOZCA BIEN LA INFORMACION QUE DESEA TRANSMITIR.
APRENDA EL NOMBRE DE LAS PERSONAS DEL GRUPO.
GENERE UN AMBIENTE DE CONFIANZA.
INVITE A PARTICIPAR A LAS PERSONAS DENTRO DE SU PROCESO DE ENTRENAMIENTO,
PREPARE MATERIALES CON ANTICIPACION.
RECUERDE QUE USTED ES EL FACILITADOR EN EL PROCESO DE ENTRENAMIENTO.
St SURGEN DISCUSICONES 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.
ACERQUESE A 5US PARTICIPANTES AUN DESPUES DEL PROCESO DE ENTRENAMIENTO.
DURANTE EL EVENTO REALICE PREGUNTAS DIRIGIDAS.

P3N BN BN BN BN BE BE BN B BN 3R BN

HAGA RESUMENES EN CADA SESION O DESPUES DE ALGUN RECESO, Y SOLICITE A LOS
ASISTENTES LE AYUDEN A REALIZARLO PARA COMPROBAR QUE HAN ENTENDIDO.

REVISE LAS EXPECTATIVAS DEL GRUPO.

.
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CONCLUSION

LA FORMACION O ENTRENAMIENTO ES UNA HERRAMIENTA QUE PUEDE
RESOLVER PROBLEMAS MEDIANTE UN PROCESO DE INSTRUCCION, QUE
TIENEN QUE VER CON EL DESEMPENO DE LAS PERSONAS EN UN PUESTO DE
TRABAJO.

PARA QUE UNA EMPRESA LOGRE SUS OBJETIVOS, ADEMAS DEL
ENTRENAMIENTO DEBERA RESOLVER OTROS ASPECTOS, ENTRE LOS QUE SE
ENCUENTRAN: SITUACION DEL EQUIPO, TECNOLOGIA, RELACIONES
INTERPERSONALES, E INNUMERABLES ASPECTOS DE LA CULTURA DE LA
ORGANIZACION 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 DETERMINARAN LA EFECTIVIDAD DEL ENTRENAMIENTO. '

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, S.A. de C.V. 28
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ANEXO F

“CONDUCCION DE SESIONES DE CAPACITACION”
MATERIAL TRADICIONAL.
CRONOGRAMA
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206 CONDUCCION DE SESIONES EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

PLAN DE ENTRENAMIENTO
CURSO: FORMACION DE INSTRUCTORES.
INSTRUCTOR:
OBJETIVO GENERAL: El participante aplicard los elementos aprendidos, a la imparticion de programas de
entrenamiento del personal que le corresponda.
[TEMA TECNICA MATERIAL TP TA,
Presentacion del instructor Lectura comentada Curriculum ¥ ¥
Presentacion de participantes Refranes/Pedro Pablo Tarjetas con refranes 15 18
Expectativas Contrato Rotafolio 100 . 28
Evaluacion previa de conocimientos Ejercicio escrito Evaluacion pretest 1) 3
Presentacion del curso (objetivo y Lectura comentada Manual 5 4
temario)
Introduccion Conferencia interactiva 10 83
ENERGIA: CANASTA  |CHEQUEO 13 103 -
REVUELTA ‘ :
I, TECNICAS DIDACTICAS.
1.1 Objetivos de las técnicas didacticas. | Conferencia interactiva. Power point / acetato y :
rotafolio. 60 200

1.2 Técnicas didacticas.

1,21 Conferencia interactiva,
1.2.2 Estudio de casos.

1.23 Corrillos.

1.2.4 Técnica demostrativa,
1,25 Dramatizacion,

1.26 Taller.

Preparacion de la presentacion
por los participantes,
Demostracion de uso de
técnicas por los participantes.

Power point / acetatos,
rotafolio, pintarron,
plumones, lipices.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoria, SA. de CV.
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MATERIAL

NIDIHO 30 VTV

NGO SISdlL

[TEMA TECNICA TP TA
1. TECNICAS DE MANEJO DE
GRUPO.

Interrogativa (definicion de | Rotafolio, 1 215
1 Ciclo de vida del grupo. grupo).
2.2 Técnicas para la conduccion de Conferencia interactiva Power point / acetato 15 230
grupos.
22,1 Técnicas de presentaciony rompe- | Demostracion y taller. Rotafolio {300
hielo, L
2.2.2 Técnicas vivenciales. Demostracion y taller. 0 310
2.3 Técnicas de energia. Demostracion y taller., Manual pli} 330
1.24 Técnicas de cierre. Demostracion y taller. 0 350
2.3 Recomendaciones para | uso de las | Lectura comentada NS 410
técnicas de manejo de grupo. Manual ST 48
24 Taller de técnicas para fa conduccion | Ejercicio escrito g5 445
de grupos. i i
3. MATERIALES -
3.1 Funcion del material de apoyo. Lectura comentada Power point/ acetato y-. - I0 T 1455
3.2 El material de dpoyo que puede usarse manual. o
en instruccion practica. Ejercicio escrito Manual I 505
RECESO ENERGIA: MUNDO. CHEQUEO o 515
3.2.1 Uso de material impreso. . ) g
3.22 Uso de otros materiales de uso Pres.e?;aclon por parte de los Mate.nal. de. apoyo el curso | e
directo. participantes que impartirdn, g
33 Uso de material proyectabl. Lectqn comentada Power point, acetato y IS. S:.30
34 Importancia del uso correcto de Corrills manal 15 545
materiales de apoyo.

Este material fue donado por Excelencia en Consultoriz, SA. de CV,
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,I\I

TEMA TECNICA MATERIAL TP [TA
4 LAINSTRUCCION EN ACCION.

4.] Ejecucion de una sesion de Presentacion de los Videocimara y videocassette |60' 645
entrenamiento. participantes por equipos

RESUMEN GLOBAL Liuvia de ideas Rotafolio 1 6:55
EVALUACION FINAL Ejercicio escrito Evaluacion conocimientos {15’ 710
CIERRE Canciones Hojas blancas y lapices 15 725
ENTREGA DE DIPLOMAS Diplomas 0 135
CLAUSURA Entrega merecida 15 800

Este material fue donado por Excelencia en Consultoriz, SA. de CV.
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ANEXO G

“CONDUCCION DE SESIONES DE CAPACITACION”
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
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canduccuon de SQSlones
Eval de c imi

Nombre del participante:, Fecha:

Instrucciones: Lee cuidadosamente cada pregunta y contesta lo que se te pide. En las
preguntas de opcion multiple subraya la respuesta correcrta.

1. ¢(En qué momento se realiza la identificacion 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) Integracion de grupos
c) Integracién de equipos d)ayb

3. Se deben comunicar al inicio de la instruccion los objetivos, contenidos y estructura del
curso de acuerdo a lo especificado en el:

a) Disefio del curso b) Cronograma de trabajo

¢) Manual de instruccidn d) Programa del instructor

4. Se realiza con base a las caracteristicas y necesidades grupales y a la terminologia del
sector, al tema y a ejemplos concretos de situaciones de trabajo.

a) Adaptacion de la comunicacién b) Aclaracion de expectativas

¢) 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. Da un ejemplo donde los procesos de grupo pueden ser. utilizados para el logro de los
objetivos del curso. . : I
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8. Explica una teoria de motivacidn.

9. Expll'cé al nos dos- prmcuplos de educacion de adultos que pueden utilizarse para lograr -
fa particlpaclon sostenida de los partlcnpances B -

10. Describe dos técnicas de aprendizaje mencionando sus objetivos.

o~
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ANEXO H

“CONDUCCION DE SESIONES DE CAPACITACION”
PROPUESTA BASADA EN LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
EVALUACION DE DESEMPENO
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Conduccién de Sesiones
Evaluacion del desempefio

Instrucciones: Atienda cuidadosamente la sesién y el desempeiio del participante. Coloque
una X en la conducta que el participante cubra con su desempeiio. Deje la casilla vacia si el
participante no cumple con la conducta sefialada. Recuerda que se observan conductas, sé lo

mas objetivo posible.

Nombre de! participante: Fecha:

Nombre del instructor:

Conducta

Presente

identifica e! nivel de dominio de los participantes, mediante preguntas o técnicas
basadas en los objetivos instruccionales.

Utiliza correctamenre los equipos didicticos.

Utiliza correctamente técnicas de rompehielo, para lograr la apertura al curso.

Utiliza correctamente técnicas de integracién 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 asi lo requiere.

Comunica los objetivos, contenidos y estructura del curso.

Expone las caracteristicas destacadas del curso, pidiendo el apoyo del grupo y
contestando preguntas 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. co e

i
'

Adaprta el tipo de comunicacidon que utiliza a la poblacidn que capacita.

Adaptacion del lenguaje corporal y la diccién, de acuerdo a las caracteristicas
del grupo.

Responde a las preguntas que los participantes le dirigen, refiriendo las
respuestas a soluciones contenidas en el curso.

Reacciona a mensajes verbales y no verbales de los participantes, logrando tener
aceptacion en cuando menos tres de cada cinco intentos al azar.

Utiliza las técnicas instruccionales 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.

Orienta los procesos de grupo para lograr objetivos instruccionales.

El tratamiento de los temas se realiza de manera adecuada.

LAWY I
-
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Nombre del participante: Fecha:
Nombre del instructor:

Conducta Presente
Urtiliza los materiales y apoyos didacticos cinendose a lo que se establece al
respecto en el Manual del Instructor, o en su caso en lo que aparece en la guia
de instruccion.

Se percata de situaciones contingentes que pueden desviar la continuidad del
curso y las maneja de tal manera que el impacto en el cumplimiento de sus
ivos, en el animo de los participantes y en el tiempo sea el minimo.

ca 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 e! 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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Analisis Estadisticos

1. U de Mann-Whitney

1.1 Comparacién de los resultados de la evaluacién diagnéstica de conocimientos.

MA TECNICA

Ranks
GRUPOS N | Mean Rank [Sum of Ranks
DATO, controf 10 10.60 106.00
S
experimentall 10 10.40 104.00
Toral 20
Test Statistics
DATOS
Mann-VWWhitney U, 49.000

Z] -.086]
Asymp. Sig. (2-tailed)| .932
Exact Sig. [2*(|-tailed Sig.)] 971

ENCIA LABORAL

Interpretacion: No existen diferencias estadisticamente significativas.

1.2 Comparacion de los resultados de la evaluacién diagné

Ranks
GRUPOS N | Mean Rank | Sum of Ranks
DAT controt 10 10.15 101.50
S
experimental 10 10.85 108.50
Tortall 20
Test Statistics
DATOS
Mann-VWhitney U]  46.500
Z -.26!
Asymp. Sig. (2-tailed)) .789,
Exact Sig. [2*(]-tailed] .196|
Sig.)]

de d

Interpretacién: No existen diferencias estadisticamente significativas.

T‘—:S;x}

CON
FALLA DE ORIGEN




2. Wilcoxon
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2.1 Comparacion de los resultados de la eval ion de imientos en el grupo
control.
Ranks
N Mean Rank Sum of Ranks
VAROOOO02 4 Negative Ranksf O .00 .00
VARQOOO|
Positive Ranks| 8 4.50 36.00
Ties| 2
Totall 10
Test Statistics
VARO0002 -
IVAROOOO |
-2.585
Asymp. Sig. (24 .01

tailed),

Interpretacién: Existen diferencias estadisticamente significativas.

2.2 Comparacién de los resultados de la eval ion de
experimental.
Ranks
l N Mean Rank Sum of Ranks
! VAROO002 4 Negative Ranks] 0 .00 .00
VAROOQ0O01
Positive Ranks} 10 5.50 55.00
Ties] O
Tortal 10
Test Statistics
VARO0002
VAR000Q0 ;I
Z -2.859
Asymp. Sig. (2 .004
tailed

Interpretacién: Existen diferencias estadisticamente significativas.

imientos en ef grupo
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=

2.3 Comparacién de los resultados de la eval ion de d np en el grupo control.
Ranks
N{Mean Rank] Sum of Ranks]
VARO0002 - Negative Ranks] .00 .00
VAR000O |
Positive Ranks] 10} 5.501 55.00
Ties; 0O
Tortal 10}
Test Statistics
VAROCO002
VAROQ0O |
Z -2.825]
Asymp. Sig. (2 .005,
tailed)
Interpretacion: Existen diferencias estadisticamente significativas.
2.4 Comparacién de los resultados de la ] ion de o npefio en el grupo
experimental.
Ranks
N Mean Rank Sum of Ranks
VARO0002 4 Negative Ranksl O .00 .00
VAR00001
Positive Ranks] 10 5.50 55.00
Ties{ O
Toral 10
Test Statistics
VARO00002 -|
VAROO00O |
Z -2.814
Asymp. Sig. (24 005!
tailed)|

Interpretacion: Existen diferencias estadisticamente significativas.
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3.1 Comparacién de los resuitados de la evaluacién final de conocimientos.

Ranks
GRUPOS N Mean Rank Sum of Ranks
DATO control 10 5.50 55.00
S
experimenta (0 15.50 155.00
i
Totwal 20

Test Statistics DATOS F A‘LL A DE ORIGEN

TESIS CON

Mann-Whitney U -000

Z -3.946

Asymp. Sig. (2-tailed) .000

Exact Sig. [2*(1-tailed .000
Sig.)]

Interpretacion: Existen diferencias estadisticamente significativas.

3.2 Comparacion de los resultados de la evaluacién final de desempeiio.

Ranks
GRUPOS N Mean Rank Sum of Ranks
DATO controt 10 7.65 76.50
S
experimenta 10 13.35 133.50
[}
Toral 20
Test Statistics
DATOS
Mann-Whitney U 21.500
Z -2200

Asymp. Sig. (2-tailed) .028
Exact Sig. [2*(| -tailed 029
Sig.)]

Interpretacion: Existen diferencias estadisticamente significativas.
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