UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES
ACATLAN

“PROPUESTA METODOLOGICA DE DISENO DIDACTICO PARA LOS
CURSOS DE CAPACITACION EN LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA DESARROLLADA DURANTE

EL PERIODO 1998-2002"

P R E s E  NVAR arp g s

&

WO

MARTIN FRANCISCO HERNANDEZ

ASESOR: MARIA DE LOS ANGELES TREJO GONZALEZ

MAYO 2007



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



DOT’ que saL)e‘r' ”ega‘r’

es |o importante

Es‘ce es{:uer’zo lo dedico a
Mi maa‘ve...

A'ma %nuen Herna’nolez \/
Ana |<aren Herna’nolez C

Ag‘r’aolezco a mi Universialaal

por abriv nuevos Lworizon{:es

a mi mente

%\9 Ma‘r’tl’n I-——Ie-r’nd nJez



Introduccion

La presente memoria de desempefio profesional recoge la experiencia obtenida
durante mi funcion como disefiador didactico y agente de capacitacion o facilitador
en la Direccién General de Personal de la Secretaria de Educacién Publica
ubicada en la ciudad de México durante el periodo 1998-2002, impartiendo cursos
de capacitacion dirigidos al personal de base de las areas de los cc. Secretario y

Oficial Mayor.

El trabajo que reporto tiene sus antecedentes desde 1998, pero la parte de
consolidacién del mismo se circunscribe en la politica de innovacién
gubemamental 2001-2006, cuyo propdsito fue transformar la Administracién
Publica Federal mediante la reestructuracién organizativa y ia reactivacioén de sus

procesos de trabajo en beneficio de las necesidades sociales.

La actividad que desempefie, tuvo como propdsito responder a una necesidad
encontrada en mi trayectoria como pedagogo consistente en la falta de
lineamientos metodoldgicos que guiaran el disefio de los programas de

capacitacién y su imparticién (véase la Figura 1).

Esta respuesta consistié en un modelo o plan para orientar de manera metddica la
realizacion del disefio didactico de los programas de capacitacidn y se sustenté en
los estudios de diagnéstico hechos al proceso de capacitacion y en los nuevos
enfoques tedricos que asignan un valor estratégico al aprendizaje para generar
competitividad en las organizaciones.

Este modelo para eI' disefio didactico propuesto, fue incorporado en tres
documentos del Sistema de Gestién de Calidad de la Direccién General de
Personal; éstos fueron el Procedimientos para elaborar e integrar paquetes
didacticos para las acciones de capacitacion y desarrollo, la Planificacion del

disefio y desarrollo de paquetes didacticos y el Instructivo para presentar el



Paquete Didactico. Con ello, se logrd la certificacidon de calidad en la norma 1so
9001.

De los cuatro apartados que componen la presente memoria de desempefio
profesional, en el primero describo mi practica como disefador-facilitador dentro
del contexto institucional, mediante la cual adverti la ausencia de criterios
didacticos para disefiar programas de capacitacion, situacion que dio pie a mi
intervencion como pedagogo para insertar los componentes metodoldgicos para el

diseno didactico.

En el segundo apartado, presento el marco tedrico referencial en el que sustenté
la estructura de dicho modelo, del cual destaco el enfoque constructivista por ser
el marco en el que confluyen diferentes aportaciones como la cognoscitivista, el
aprendizaje adulto, los estilos de aprendizaje, las inteligencias mduitiples, la
neurolinglistica y el aprendizaje emocional. Todas ellas ofrecieron caminos
alternos para que la capacitacion institucional fuera innovada de acuerdo a las
expectativas de la politica de innovacion gubernamental.

En el tercer capitulo, presento el disefio didactico del curso de Cdodigo de Etica, en

el que desarrollo las etapas que lo componen.

En el cuarto apartado, analizo el impacto, los alcances y limitaciones que tuvo mi
intervencién, asi como las condiciones institucionales en las que la lievé a cabo,
considerando también el aporte que mi formacion pedagdgica me proporciono a lo
largo de mi desempefio profesional.

Por ditimo, en el aitimo apartado resumo algunas reflexiones generales y

conclusiones derivadas de mi experiencia.
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| Descripcion de la practica realizada

1.1. Contextualizacion de la practica profesional

Mediante la presente memoria de desempefo profesional, hago referencia a la
aportacion que como pedagogo realicé en la Direccién de Capacitacién y
Desarrollo de la Direccion General de Personal de la SEP en el periodo 1998-2002,
a lo largo del cual, participé en los procesos de modemizacion de la administracion
publica (1994-2000) y en el de transformacion estructural (2001-2006) que llevaron
a cabo los respectivos gobiernos federales en la Administracién Publica Federal
(APF) con el propdsito de modificar el esquema tradicional de su estructura
organizativa y transformarla en una institucion competitiva que contribuyera a

lograr los resultados planeados.

La aplicacion de estas politicas en el ambito institucional, fue la respuesta a las
demandas de competitividad y equidad de la sociedad como necesidades para
enfrentar en mejores condiciones el nuevo entomo global, caracterizado por la
produccién sin obstaculos técnicos, que ha abolido las distancias y del tiempo
gracias a los avances tecnolégicos y el desarrollo técnico en los transportes y en
las comunicaciones. Esto, en la actualidad se ha traducido en la reduccién o
eliminacion total de las barreras comerciales para dar lugar a la produccion a

través de las fronteras, los continentes y los estados (Hobsbawm, 2000, p. 5).

Tal y como lo sefala Sanchez Daza (1999, p. 181), para que el gobiermno federal
pueda abandonar el esquema burocratico que lo ha caracterizado por mucho
tiempo (véase la Figura 1.1.1) y logre insértarse de manera provechosa en esta
redefinicion mundial de las condiciones de competitividad para apropiarse de los
beneficios ofrecidos por las innovaciones cientifico — tecnolégicas y pueda
convertirse en una organizacion moderna, requiere la suficiente capacidad de

adaptacion y creatividad institucional.



Figura 1.1.1. Régimen ético y de gestion en algunos paises
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En este sentido, y en virtud de las facultades que le otorga la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, el Poder Ejecutivo Federal 2001-2006
establecié6 en el Plan Nacional de Desarrollo (PND)' las politicas para la
transformacion de la Administracion Publica Federal, como asunto de la agenda

de gobierno? y, cuya misién se expresé asi:

“, . .conducir responsablemente, de manera democratica y patticipativa el
proceso de transicion del pais hacia una sociedad mas justa y humana y una
economia mas competitiva e incluyente, consolidando ef cambio en un nuevo
marco institucional y estableciendo la plena vigencia del Estado de derecho”
(D.O.F., 2001, p. 25).

Para el rubro de buen gobierno, el mismo PND 2001-2006 establecia que:

1 Instrumento rector de toda fa accion de la Administracion Publica Federal

2 Tal y como lo entiende Luis F. Aguilar Villanueva, citado por la doctora Carola Conde Bonfil en
“La educacion de adultos desde la perspectiva de las politicas publicas”, la agenda de gobierno es
el conjunto de problemas, demandas cuestiones, asuntos que los gobernantes han seleccionado y
ordenado como objeto de su accidn y, mas propiamente, como objetos sobre los que han decidido
que deben actuar o han considerado que tienen que actuar.
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“A través de la innovacion, buscaremos remplazar los sistemas burocraticos
por sistemas emprendedores, que transformen a las organizaciones publicas
en elementos de mejora y desarrollo, mediante un cambio profundo de cuitura,
que permitan la evolucién de los enfoques tradicionales hacia enfoques
visionarios y de futuro, y encontrar solucion a los grandes problemas
nacionales” (2001, p. 50).

Por lo que el objetivo del gobierno federal en este aspecto era:

“Forjar un buen gobiemo, competitivo, transparente, honesto, participativo y
proactivo, que trabaje mejor, cueste menos y genere mayores beneficios a la
sociedad” (Modelo Estratégico para la Innovacién y Calidad de la Sep, 2001, p.
13).

Asimismo, respecto con los servidores publicos, sefialaba:

- “El activo mas valioso de la Administracién Publica debe ser su gente. Si
deseamos que las cosas funcionen fuera, también debemos conseguir
que funcionen dentro.”

“El reto de forjar un Gobierno Innovador, requiere que invirtamos
fuertemente en ellos: educacién, medio ambiente, reconocimiento,
facultacion.”

- “Los servidores publicos son quienes hacen que las cosas sucedan.”

- “La demanda histérica es lograr que los servidores publicos se sientan
orgullosos de su vocacién, del rol que desempeiian y del valor agregado
que le aportan a la sociedad” (2001, p. 15).

Para conseguir esto, fue necesario promover la movilizacion y participacion de los
servidores publicos hacia nuevos paradigmas en los que se concibiera la
facultaciéon como parte de su nuevo perfil.

Dentro de este marco, se desplegaron proyectos estratégicos muy concretos como
el de 1SO 9001-2000, la desregulacion normativa, la mejora de procesos, la
transparencia y combate a la corrupcion, el gobiemo digital, el federalismo, las

practicas innovadoras, el clima organizacional, entre otros (2001, p. 22).

10



El contexto donde debian ser aplicados tales proyectos era el ambiente
gubernamental constituido por servidores publicos de base y de confianza® con
antigliedad de entre cinco hasta veinte afos de servicio y con una acentuada
actitud de pasividad y apego a la autoridad, caracteristicas muy arraigadas en la

cultura institucional (Kras, 1991, p. 23).

Desde algunos afos atras, las funciones asignadas al personal de la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo habian sido no propiamente las relacionadas con
capacitacién, a la que estaban normativamente obligados a realizar, sino mas bien
aquellas vinculadas a la realizacion de eventos sociales como apoyar los eventos
deportivos, organizar conferencias, participar en la organizacion de actos
conmemorativos para los maestros, etc. Sus funciones eran tanto diversas como

dispersas. -

La integracion alcanzada por los servidores publicos entre si mismos —garantizada
su estancia laboral por el marco normativo laboral- y los relevos de los mandos
medios y superiores, permitia a los primeros conocer muy bien los estilos de
autoridad de éstos ultimos, lo que les brindaba una cierta ventaja o comodidad

para mantenerse en sus puestos de trabajo, ain cuando no fueran eficientes..

Por ofro lado, aunque la cultura en la administracion publica se enfocaba
formalmente hacia una gestion de cumplimiento, en realidad no tomaba en cuenta
las expectativas de los ciudadanos ni tampoco criterios de eficiencia y eficacia en
el servicio para garantizar su satisfaccién (Agenda presidencial de buen gobierno 2001, p.
14).

3 De acuerdo con la Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del
articulo 123 constitucional en su articulo 5° numeral Il inciso a), los trabajadores de confianza son
los que ejercen el mando al nivel de directores generales, directores de area, adjuntos,
subdirectores y jefes de departamento y que como consecuencia del ejercicio de sus atribuciones
legales, se les confieren de manera permanente y general la representatividad y capacidad de
decisién. Entre tanto, el personal de base es aquel no incluido en la lista anterior y que por ello
laboralmente es inamovible.
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Ademas, la discontinuidad en los programas de gobiemo repercutia en la escasa
capacitacion del personal, en su reconocimiento como servidor publico v,

finalmente, en su pobre desempefio.

Como facilitadores, nuestra actividad interinstitucional en el ramo de la
capacitacion nos ponia en contacto con modernos modelos de administracién de
recursos humanos y capacitacién, lo que nos obligaba a hacer constantes
comparaciones con ellos y a evidenciar los fuertes rezagos que tenia el sistema

gubernamental al que perteneciamos respecto con modelos empresariales.

El marco normativo respondia mas a una arraigada cultura de control enfocada
hacia la contencién del gasto publico y la centralizacion de tramites de

autorizacion.

La diversidad normativa provocaba que el servidor publico se paralizara y que su
trabajo diario se orientara Gnicamente a cumplir con dichas normas en lugar de

dirigir su esfuerzo a brindar servicios de calidad.

E! personal tenia inercias y costumbres viciadas, con deficiencias en su capacidad
técnica y ética que afectaban la calidad de su desempefio. De hecho, algunos
intentos que el equipo de facilitadores intento proponer no lograron concretarse

debido a esta condicion refractaria a los cambios.

Estas circunstancias habian convertido al personal de gobiemo en operadores de
un sistema que al haber sido disefiado desde muchos afios atrds, tenia una
relacién lejana con el entorno social. En consecuencia, la inamovilidad de esta
estructura institucional condicionaba a que la visién del servidor publico se

centraba simplemente en mantener y asegurar su puesto de trabajo.

Por lo tanto, para iniciar la transicion de la institucion era necesario dar a conocer
al personal el contenido de cada uno de los proyectos de innovacion y hacerlos
participes en su implantacién dentro de sus sistemas de trabajo. Para el caso de la
Secretaria de Educacién Publica, que como parte del poder ejecutivo federal

estaba obligada a incorporar cambios en su estructura, a partir del mismo afio

12



2001 se comenzaron a llevar a cabo diversas acciones de difusién y capacitacion
en las areas de los CC. Secretario y Oficial Mayor por medio de la Direccion de

Capacitacion y Desarrollo (véase la Figura 1.1.2).

La primera de estas acciones en este sentido fue poner en marcha un proceso de
sensibilizacion, difusion y capacitacidon de los servidores publicos de la SEP —que

es por cierto donde inserté mi participacion profesional- y para tal fin se seleccioné

Figura 1.1.2. Estructura organica de la SEP 2001
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nuevos proyectos® pertenecientes al nuevo enfoque estratégico institucional con la

intencion de difundirlos posteriormente en nuestras respectivas areas de trabajo.

La oportunidad de promover este tipo de acciones como facilitador en beneficio de
una nueva cultura institucional,’ me permitié constituirme en agente promotor del
cambio en el interior de la institucion, desde el cual pude percatarme de las
diferentes reacciones de los servidores publicos hacia estas nuevas iniciativas de

gobierno. Por ejemplo, las reacciones mas notorias que pude percibir fueron de:

- expectacioén por el nuevo enfoque que ofrecia la oportunidad de llevar a cabo el
cambio hacia una institucién publica moderna.

- reto por modificar las estructuras y normatividad rigidas que habian mostrado
su inamovilidad por mucho tiempo.

- aceptacion por fas propuestas del nuevo gobierno por parte de quienes eran
indiferentes.

- reconocimiento hacia el apoyo institucional que tenian cada uno de los
programas, lo que aumento la credibilidad en la iniciativa.

No obstante, hubo también comportamientos de resistencias de algunas areas al

ver en riesgo su status, lo que ocasiond momentos de confusion al interior del

ambiente institucional.

Estas reacciones que se hicieron manifiestas entre quienes comenzamos los
trabajos de difusion y capacitacion, fueron el componente subjetivo que acompané
nuestra labor en la imparticion de estos nuevos prografnas de capacitacién. Pero
esas mismas reacciones también las encontré en los servidores publicos ante

quienes promovi el nuevo enfoque de innovacién gubermnamental y que en virtud

5 Programas de capacitacion como “Cédigo de Etica”, “Autogestion y Liderazgo”, “Enfoque
Estratégico” y “Transparencia y Combate a la Corrupcion”.

& Accién que estaba plenamente respaldada en el Reglamento Interior de la SEP, Capitulo IV,
articulo 7° numeral X!I: “Promover la capacitacion y el adiestramiento del personal de la secretaria
para el buen desempefio de sus labores y para el mejoramiento de sus condiciones econémicas
sociales y culturales.”
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de su antigiiedad en la institucién, mostraban un abierto rechazo a los nuevos

programas de gobiemo.

Fue en ese momento cuando comprendi la magnitud del reto que significaba
transformar la cultura del servidor puablico. Si bien, mi trabajo consistié en
presentarles en sus respectivas areas de trabajo, una serie de programas
estructurados e innovadores, no obstante, sus comportamientos reflejaban abierta
o vedadamente, cierta resistencia o escepticismo hacia éstos, ya que asumirlos
implicaba un cambio en su manera de concebir al trabajo, a la institucion y a ellos

mismos.

La actitud del servidor publico era uno de los aspectos que requerian modificarse y
esto requeria de los facilitadores estrategias y planteamientos claros acerca de su
modelo de intervencién para potenciar dicho cambio. Pera ello se necesitaba de

una modificacion estructural del proceso de capacitacion.

Tal modificaciéon solo fue posible hasta cuando en la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo de Personal,” se instaur6 el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) para
redisefarlo y ajustarlo a los estdndares de calidad y mecanismos de control de la
norma 1S0 9001-2000 (ver el anexo 3). Hasta entonces, se tuvo la oportunidad® de
analizar y modificar los procedimientos relacionados con la organizacion didactica

y la imparticion de cursos.

Fue asi, dentro de este contexto de innovacién gubemamental en la Sep, donde
desarrollé la aportacion pedagdgica que presento en esta memoria de

desempenio.

Por considerarse estratégico en 1a prestacién del servicio, fue seleccionado por la Direccidn
General de Personal para ser redisenado.

8 Como miembro del comité de calidad de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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1.2. Identificacion de la problematica en la practica profesional

Desde el periodo 1998-2000, con el Programa de Moderizacion de la
Administracion Publica (PROMAP), en el que me habia desempefiado como
facilitador de programas de capacitacion, me percaté de que los materiales y la
planeacion de dichos programas no estaban debidamente respaldados en una
organizacion didactica definida. Algunas de las situaciones que me confirmaron

esta carencia fueron las siguientes:

- Al momento de impartir los cursos a los facilitadores intemos® habilitados en
cada una de las dreas de los CC. Secretario y Oficial Mayor '° para su difusién
en sus respectivas areas, éstos me cuestionaban con regularidad el-origen
metodolégico mediante el cual habian sido elaborados los contenidos y los
paquetes didacticos que se les entregaba, a lo cual, no podia ofrecerles una
respuesta satisfactoria en razén de que simplemente tal planteamiento no estaba

documentado.

- La carta descriptiva'’ que utilizaba si bien no daba respuesta al requerimiento
anterior, si era al menos era una propuesta para la imparticion de un curso-,
aunque a decir verdad, no era aprovechada cabalmente por los facilitadores,
debido a que confidbamos mas en nuestras propias herramientas. Es decir, no

estabamos totalmente de acuerdo con ella pues era muy escueta.

- Como consecuencia de esto, la manera de impariir un mismo curso, dependia
de las habilidades particulares de cada facilitador. Es decir, habia una
reconocida falta de uniformidad en los criterios para estructurar didacticamente

un curso.

9 . . - - . .
Personal con cierto perfil para desempefarse como facilitador en sus respectivas areas

10 . vy . .y . e
Por estructura, la Direccién de Capacitacion y Desarrollo de Personal tenfa la responsabilidad
de brindar sus servicios a los servidores publicos pertenecientes a estas areas.

11 .
Documento guia en el que se planea el curso.

16



Estos casos me llevaron a comprobar que mi trabajo no tenia —al menos de
manera documentada-, un cuerpo tedrico que justificara pedagdgicamente mi
intervencion de facilitador del aprendizaje y la organizacién de los contenidos

abordados.

Esta problematica persistié aan con la llegada de los nuevos cursos
pertenecientes al programa de innovacion gubernamental durante 2001-2002.
Puesto que no se contaba con criterios para la preparacién de los programas de
capacitacién, mi desempefio consistid tGnicamente en reproducirlos tal y como
habian sido ya estructurados por el equipo de asesores de la Presidencia de la

Republica,'? sin poder incorporar cambio alguno.

Ante esta situacion, la parte normativa y los procedimientos de trabajo parecian no
corresponder a ella. Al revisar los documentos normmativos vigentes como el
Procedimiento para Elaborar e Integrar el Paquete Didactico 2000, en su

contenido presentaba este objetivo:

“Elaborar e integrar paquetes didacticos que seran de apoyo en la
imparticion de los cursos de capacitacion y desarrollo.” (Manual de
Procedimientos del Departamento de Apoyo Documental y Diddctica, 2000,

p. 10).
Y se respaldaba en el fundamento normativo que sefialaba:

“Todo curso que se imparta en la Secretaria debera estar sustentado por
una adecuada organizacion técnico-pedagdgica en la estructura del
paquete didactico.”

“Todo Paquete Didactico debera estar integrado por: Manual del Instructor,
Manual del Participante y Antologia.” (2000. p. 11).

Con base en estos lineamientos, el procedimiento citado establecia la integracion

de tres documentos: la Antologia, como un compendio de lecturas fuentes con las

12 Diferentes programas como el de Cddigo de Etica, Autogestién y Liderazgo, Sistema de Mangjo
Ambiental fueron asignados por la Oficina de la Presidencia a las diferentes secretarias de estado
para su inmediata puesta en marcha.
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que se conformaba el contenido del curso. El Manual del instructor, que apoyaban
la tarea de los capacitadores en la imparticion de los contenidos tematicos
tratados en cada uno de los cursos; y el Manual del participante, que concentraba

las lecturas y los ejercicios por resolver (véase la Figura 1.2.1).

Figura 1.2.1. Componentes del paquete didactico

Antologia:
Concentracién de Fuentes bibliograficas.

Manual del Facilitador:

Temario, carta descriptiva (plan
de enseianza), cronograma,
técnicas did4cticas, laminas y
ejercicios de evaluacion.

Sechank 06 | Ar 7y
Ducrote *"[,i
womca L0

Manual del Participante:
Temario, lecturas, diagramas y
ejercicios que apoyaran el
aprendizaje del capacitando.
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La responsabilidad de elaborar este paquete didactico estaba a cargo del los
disefadores didacticos' adscritos al Departamento de Apoyo Documental y
Didactica, quienes se apegaban a las indicaciones establecidas en la guia de
apoyo denominada Instructivo para validar y presentar el paquete didactico (véase

el anexo 2)."

Al momento de incorporarme a este departamento, me percaté de que dicho
instructivo en realidad no especificaba un método a seguir para la organizacién de
los contenidos tematicos. Contrario a lo que esperaba encontrar, contenia
informacién de formato como especificacion de espacios, tipo de letra, vifetas,
logotipos, margenes, efc. y una carencia de indicaciones de caracter pedagégico
que pudieran orientar el disefio diddctico. Tan solo, desde el indice de dicho

documento, se evidenciaba esta ausencia (véase la Figura 1.2.2).

Figura 1.2.2, indice de instructivo para validar y presentar
el paquete didactico

ORECCKNGENERAL DE PERSONAL
v 14 orL ADANISTRACION DF PERSONAL
=i 'DRECCION DE CAPACTTACKON Y DESARIOLLO OF PERSONAL

Introduccitn
Objetivo
1. 2Qué es un paquete didactico?
1.1. Definicién
1.2. Caracteristicas generales
2. ;Qué es una antologia?

2.1. Definicién

2.2. Elementos que integran una antologia

Observaciones para la integracion de la
3.¢Qué es un Manual del Instructor?

3.1. Definicidn

3.2. Elementos que integran el manual det instructor
4. {Qué es el Manual del Participante?
4.1. Definicién
4.2. Elementos que integran el manual del participante:
Portada
Indice
Presentacion
Introduccion
Instrucciones
Textos
Bibliografia
5. Procedimiento para validar y registra el paquete didactico
Anexos

13 - . . - . . .
Funcién complementaria que posteriormente desempefie y que consistia en investigar,

recolectar informacion, organizar los contenidos tematicos para la actualizacién o preparacién del
paquete didéctico de cada curso. Pero en virtud de que segui realizando mi trabajo con grupos, se
acunaron estos dos términos en uno solo: facilitador-disenador.

14 Con este instructivo se habia trabajado desde 1998.
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De acuerdo con este documento, el objetivo era este:

Proporcionar a los responsables que intervienen en el proceso de capacitacién las
caracteristicas generales establecidas para la presentacion de los tres
documentos que integran los paquetes didacticos de los cursos de capacitacion,
con el fin de incluirlos en el catalogo de cursos de la SEP (Instructivo para validar y
presentar el paquete didactico SeP, 2002 p. 5).

En el primer capitulo se limita a definir al paquete didactico como un conjunto de
documentos didacticos necesarios en el proceso de ensefianza-aprendizaje y
destaca algunas caracteristicas generales para la elaboracion de portadas
exteriores y paginas interiores (créditos institucionales, logotipo, letra en

mayusculas y negritas y niumero de pagina).

Para el segundo apartado, tras definir a la antologia como un compendio de textos
bibliograficos, se concentra en los elementos que la integran como la portada, el

indice, la hoja de presentacién, la introduccion y las portadas interiores.

En el tercer apartado, hace referencia a las instrucciones para integrar los
elementos del manual del instructor, como ia portada, el indice, fa presentacion,
las instrucciones, el temario especifico, la bibliografia, las portadas interiores, la
carta descriptiva, el cronograma de actividades, las técnicas didacticas y los

anexos (ejercicios, acetatos y evaluaciones).

El manual del participante es explicado en el cuarto apartado. Sus componentes
son muy semejantes al de los anteriores: portada, indice, presentacion,

introduccidn, instrucciones de uso del manual, texto y bibliografia.

Finalmente, da a conocer en el quinto apartado el procedimiento para validar y

registrar el paquete didactico ante la comision nacional mixta de escalafén.

A la luz de lo anterior, evidentemente, este contenido del instructivo no ofrecia
elementos técnico-pedagdégicos a quienes tenian la responsabilidad de disefar y
elaborar los paquetes didacticos, por lo que no era posible dar cumplimiento a lo
indicado por el Procedimiento para elaborar e integrar paquetes didécticos para
los cursos de capacitacion.
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Asimismo, no contenia una metodologia que estableciera las directrices para
realizar de manera ordenada y sistematica la planificacion del disefio y desarrollo
de paquetes didactico. El resultado de esto era que los disefiadores y facilitadores
no teniamos ejes de orientacion clara y si por el contrario mucha apertura, que en
la practica hacia de la capacitacion una funcién dispersa, laxa, sin posibilidad de

constituirse como factor de impulso al cambio institucional.

Con el hallazgo de estas carencias, comprendi la razén por la que los contenidos
con los que habia trabajado frente a grupos no se encuadraban en un modelo
didactico definido; en consecuencia, no habia un documento que me explicara
como disefador-facilitador la manera de llevar a cabo la elaboracién e imparticién
de los programas de capacitaciéon. Los documentos existentes como el de
Elaborar e Integrar el Paquete Didactico y el Instructivo para Validar y Presentar el
Paquete Didactico eran insuficientes para dar soporte a mi trabajo como
facilitador.

A pesar de estar concientes de esta situacién, me fue practicamente imposible
dedicarme al trabajo de andlisis, reflexion, discusion y toma de acuerdos
necesarios para dar respuesta a esta problematica, ya que —junto con el resto de
facilitadores-, teniamos bajo nuestra responsabilidad la aplicacion de los cursos
del Programa Anual de Capacitacion, actividad que absorbia todo nuestro tiempo
en las areas de oficina y nos obligaba a darle prioridad por tratarse de metas
comprometidas por la Direccién de Capacitacion.

Mi inquietud por aportar solucién a esta especifica necesidad en el Departamento
de Apoyo Documental y Didactica, requeria para su puesta en marcha del apoyo
suficiente para concretarse. Se requeria, tal y como lo sefala Prawda, (1985 p.
28), de ciertas condiciones que reunieran al menos de tres elementos bdsicos de

planeacion: el saber hacer, el querer hacer y el poder hacer.

Puesto que en ese entonces —antes del programa de innovacién gubemamental-,
institucionalmente no existian tales condiciones, solo pude aprovechar en lo
individual un improvisado modelo de ensefianza de inspiracion constructivista para
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vertebrar de manera congruente y secuencial —~aunque fuera solo a manera de
ensayo- los contenidos teméticos de los cursos que se me encomendaron para
disefiar o impartir, esperando desde luego, a que se presentara posteriormente

alguna oportunidad para desarrollario e insertarlo en los procesos de trabajo.
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1.3. Objetivos de la intervencién profesional

Desde el afio 2001, conforme la politica de innovacién gubemamental y sus
respectivos programas estratégicos se fueron insertando en los procesos de
trabajo de la Direccién General de Persona de la SEP, las condiciones se tornaron

propicias para introducir mejoras en estos.

La llegada de estos programas significé la puesta en marcha de modificaciones
estructurales que hicieron posible que los rigidos criterios y costumbres arraigadas
en la cultura institucional, se flexibilizaran para dar lugar a una renovada manera

de enfocar el trabajo y la identidad del servidor publico.

Dentro de estas circunstancias, me propuse intervenir y realizar mi aportacién

pedagdgica enmarcada en los siguientes objetivos:

- Formalizar una metodologia para el disefio de programas de capacitacién con
la cual orientar la elaboracién de los paquetes didacticos y hacer mas efectiva la
accion de los facilitadores en su tarea de promover y construir aprendizaje en los

capacitandos.

- Definir un modelo de disefio didactico y sustentarlo en referentes tedricos
modemos, congruentes con el enfoque educativo del gobierno federal y acorde

con las exigencias del entorno competitivo.

- Coadyuvar a la innovacion del sistema de trabajo de la Direccién General de
Personal en su propésito de ofrecer servicios de capacitacion con calidad vy

transparencia.
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1.4. Diagnéstico previo a la atencion del problema

Acorde con los objetivos planteados y dada las facilidades ofrecidas por las
condiciones institucionales para reorganizar los procesos de trabajo, me propuse
realizar —aprovechando los trabajos de instauracién del sac-'® un diagndstico para
dar justificacion a la problematica planteada y del cual identifique cuatro

principales inconsistencias en el proceso de capacitacion:

- En la documentacion del proceso de capacitacion habia funciones como la de
deteccion de necesidades y el disefio de paquetes didacticos que no tenian
articulacion entre si y, por lo tanto, se realizaban de manera aislada y sin
posibilidad de intercomunicacion.

- En la misma documentacion, aunque se hacia mencion de los criterios
técnico-pedagdgicos para la preparacién de los paquetes didacticos, en realidad
estos no se explicaban. El instructivo p;éra validar y presentar el paquete didactico
—tal como ya se dijo en el apartado 1.2 de este capitulo- no especificaba un
método a seguir para la organizacion de los contenidos tematicos. En su lugar
presentaba solo indicaciones acerca de espacios, tipo de letra, vifietas, logotipos,
margenes, etc. pero nada relacionado con indicaciones de caracter pedagogico
que pudieran orientar el disefo didactico. Esto, desde luego, era un claro vacio en

el procedimiento.

- Los instrumentos de control empleados para la supervision y seguimiento
obtenian la reaccion de los servidores publicos capacitados pero no incluia el
grado de satisfaccién del cliente extemno, lo que impedia dar nueva orientaciéon a
los servicios de capacitacion.

5 Llevados a cabo por el comité de calidad, compuesto por miembros de cada una de las
Direcciones de area cuyo proposito fue el establecer, documentar y dar seguimiento al sistema de
calidad en la institucion.
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- En lo referente a las acciones de disefio del producto, no habia documentos que
sustentaran lo que los disefiadores diddcticos técnicamente haciamos al producir

el paquete didactico de los cursos.

Segun la Norma de Calidad 1SO 9001-2001,'® tales inconsistencias debian
corregirse y alinearse hacia un objetivo comin mediante mecanismos de
planificacién y control. Al tratarse especificamente del disefio del paquete
didactico, éste -decia la norma- debia ajustarse a requisitos especificos, claros,
completos y sin ambigliedades ni contradicciones. Textualmente la norma de

calidad, en su punto 7.3 Disefio y desarrollo sefialaba:
“7.3.1 Planificacién del disefio y desarrollo

La organizacidon debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del
producto (paquete didactico).

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo.

Deben determinarse los elementos de entrada (informacion insumo de tipo
pedagogica) relacionados con los requisitos del producto y mantenerse
registros. Estos elementos de entrada deben incluir:

- los requisitos funcionales y de desempefio;
- Los requisitos legales y reglamentarios aplicables;

- La informacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea
aplicable; y

- Cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

16 - o " .
Con base en esta norma se instauré el sistema de gestion de calidad en la SEP.
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Estos elementos deben revisarse para verificar su adecuacion. Los requisitos
deben estar completos, sin ambigiiedades y no deben ser contradictorios.”

(Norma 150 9001-2000, p. 14, 15).

A la luz de este punto de la norma de calidad, me percaté de que los lineamientos
a los que se apegaba el procedimiento para elaborar los paquetes didacticos de
los diferentes cursos'’ que se impartian en la Direccién de Capacitacién y
Desarrolio de Personal eran de caracter administrativo y normativo pero no
pedagdégico, que para este caso eran imprescindibles por tratarse de un producto
vinculado al proceso de ensefianza aprendizaje que necesariamente debia contar

con este tipo de eje.

Hasta el afio 2002, esta situacién prevalecid, pues tanto e! Procedimiento para
Elaborar los Paquetes Didacticos como el Instructivo para Validar y Presentar el
Paquete Didactico se mantuvieron sin modificacion alguna, lo cual constituia un
claro ejemplo del grado de inamovilidad que imperaba en los procesos de la

Administracién Publica Federal.

Esta rigidez en los métodos de trabajo con la que me habia encontrado explicita o
implicitamente a lo largo de mi desempefio laboral, respondia -segun el enfoque

del gobierno federal-, basicamente a las siguientes circunstancias:
- Habia un marco nomativo con amplios espacios de subjetividad.

- Las estructuras sobredimensionadas obstaculizaban la creatividad y la
productividad de organizaciones con una misién y unos objetivos difusos,
procesos de trabajo no orientados a obtener resultados y que aportaban escaso

valor agregado a la sociedad y con mecanismos de evaluacién limitados.

17 i . s . . . .
Estos se clasificados en las vertientes institucional, administrativa, secretarial, informatica,
actitudinal, servicios, actividad especifica y complementaria.
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- Las inercias y costumbres viciadas del drea de recursos humanos generaban
deficiencias en la capacidad técnica, ética y calidad en el desempefio (Presidencia
de la Reptiblica, 2002, p. 3).

Para dar respuesta a esta situacion, me di a la tarea de encuadrar teéricamente mi
posterior intervencién y consulte algunas tendencias teéricas actuales de la
administracién como la ya referida de calidad, la reingenieria y las competencias
laborales que si bien, por si mismos no estan enfocados especialmente al proceso
de ensefianza-aprendizaje, si eran ejes de referencia para entender la actual
tendencia de la capacitacién como factor de cambio dentro de la organizacion'®
caracterizada por el énfasis puesto en el control de los procesos y en la plena

satisfaccién del cliente (Tomasini, 1994, p. 25).

Esta exigencia, incluia la funcién de recursos humanos y especificamente la de
capacitacién, cuyos servicios debian estar dirigidos a coadyuvar a que los
capacitand_os19 dieran satisfaccion a las necesidades, expectativas y
requerimientos que el nuevo sistema de calidad requeria de ellos. Debido al
caracter dinamico de la competitividad, era necesario entender a la calidad no

como un status u objetivo a llegar, sino como un proceso de mejora continua.

Otra referencia tedrica era la de disefar aquellos procesos estratégicos de las
organizaciones que aportan valores agregado, con la finalidad de optimizar fos
flujos de trabajo y la productividad de una organizacion (Manganelli, 1995, p.8).
Este enfoque proveniente de la reingenieria, atribuia a la capacitacién un papel de
importancia a los equipos de trabajo, los cuales debian conocer la operacion,
administracion y mantenimiento del nuevo proceso, justo a tiempo para que
pudieran asumir sus nuevas responsabilidades.

18 ,,. . . . - . .. - .
Mi asistencia a conferencias, foros, cursos, e investigacién documental, me permitieron ampliar
mi perspectiva acerca de la capacitacion con la cual enfocar mi objeto de atencion.

19 . L s
Servidores publicos en proceso de capacitacion.

27



La necesidad de las organizaciones por adoptar sistemas flexibles de produccién
que les permiten atender con oportunidad y rapidez las necesidades de adaptarse
a las exigencias sociales, trajo otras necesidades como la de convertir a la
formacion de recursos humanos en el eje principal para aumentar la productividad
y competitividad. Esta tendencia, llevé a conformar estructuras en redes y equipos
de trabajo de alto desempeiio, capaces de innovar y aportar soluciones creativas e
inteligentes a los problemas de la actividad productiva, constituyéndose asi en
comunidades que generan y conservan aprendizaje para traducirlo en valor
agregado. En este sentido, se enfocaba a la capacitacién como factor estratégico
para ampliar, impulsar y fortalecer la productividad en la nueva organizacion
(Arghetles, 1998, p. 30).

Una referencia mas, fue la de la capacitacién basada en normas de competencia
laboral, sistema que busca orientar la formacién y capacitacion técnica hacia los
requerimientos de calificacion de la poblacién y de productividad de las empresas
(Argtelles 1998).

Este Sistema de Certificacion de Competencia Laboral® concibe a la capacitacién
como un proceso integral y permanente que al dar prioridad a la demanda
productiva y de la poblacién, busca acercar la funcién del centro educativo a la
funcién educativa de la empresa con el propésito de desarrollar en el individuo la
capacidad de demostrar sus conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para el desempefio de su funcidn productiva, con base en pardmetros
establecidos®'. De acuerdo con este esquema, los resultados de aprendizaje
obtenidos de un proceso de ensefianza-aprendizaje debian describir lo que una

20 Operado por consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER)
tiene el propésito de promover, facilitar la generacion aplicacion y actualizacion de normas técnicas
de competencia laboral de caracter nacional, ademas de facilitar la formacidén integral y continua
del individuo, de manera que le permita progresar en su competencia laboral, fortaleciendo su
capital intelectual.

21 - . - s
Estos criterios o normas de competencia laboral, que son definidos por comités de

normatfizacion, son un conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes con los que se
confronta y juzga el desempeiio y conocimiento de una persona.
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persona debe ser capaz de hacer, la forma en que puede juzgarse si lo que se
hizo esta bien hecho y las condiciones en las que el individuo debe demostrar su

aptitud.

Finalmente, de la perspectiva pedagégica, consulté las recientes concepciones
acerca del conocimiento y las aportaciones derivadas de las investigaciones en el
aprendizaje y la inteligencia, que me indujeron a enfocar de una manera

actualizada el proceso de ensefianza aprendizaje.?

En conjunto, estas referencias que brevemente he citado y que amplié en el
segundo capitulo de esta memoria de desempeifio, me indujeron a concebir un
modelo de disefio didactico que ofreciera los siguientes beneficios: que
contribuyera al cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos en el area
de trabajo, que aportara valor agregado a los procesos de trabajo, que fomentara
el trabajo en equipo que genere aprendizajes para la innovacién y adaptacién y
mejorara conocimientos, habilidades y actitudes para el desempeifo de
determinadas funciones productivas, y que estuviera acorde con las nuevas
teorias del aprendizaje. Todos ellos para aprovechar mejor el potencial de los

servidores publicos en su tarea de innovar la institucién publica.

Asi, con el estudio de estas corrientes tedricas, confirmé mi propdsito de
incorporar cambios en mi quehacer profesional y dar respuesta a la necesidad de

contar con requisitos pedagégicos para el disefio de los paquetes didacticos.

22 - - , e e - . -

El soporte tedrico, que incluye la teoria del disefo didactico, las inteligencias muiltiples, el
cognoscitivismo, el constructivismo, la neurolingistica, el curriculum, el aprendizaje acelerado y
los mapas mentales, se explica en el apartado 2.1. de la presente memoria de desempeno
profesional.
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1.5. Proceso de incorporacion del modelo de disefio didactico

Confirmada la problematica y habiendo consultado las referencias tedricas de los
campos administrativo y pedagdgico en relacion con la capacitacion, inicié junto
con los integrantes del comité de calidad, mi proceso de intervencién concibiendo
en primer lugar el modelo metodoldgico de disefio didactico®, como la herramienta
de planeacién, patrén o guia para elaborar el esquema con el cual prescribir los
métodos de ensefianza que deben ser usados, con el fin de orientar el aprendizaje
de los capacitandos hacia los objetivos deseados del mejor modo posible y dentro
de los contextos y situaciones en los que se-espera que produzcan resultados
(Estévez, 2002, pp. 36-37).

Esta concepcién la fundamente en aquellas teorias curriculares caracterizadas por

ser abierta a la construccion y a la dindmica externa social,?*

y compatible con la
politica de innovacidon gubernamental, como la de Ferreyra (1998 p. 16), que lo
concibe como un instrumento de gestidn didactico-pedagégico que supone un
proyecto socio-politico-cultural para orientar una practica educativa de manera
articulada y coherente, para dar asi respuestas a los aspectos filoséficos y

psicopedagdgicos que acompanan a todo acto educativo.

Con base en este modelo, pude articular diferentes documentos para dar mayor
soporte a la operacién de la capacitacion. El primero-de ellos fue el Procedimiento
para elaborar e integrar el paquete didactico para las acciones de capacitacién
(véase el anexo 4). Como resultado de la instalacién del sistema de gestion de

calidad en la Direccion de Capacitacion y Desarrollo, este nuevo procedimiento

2 Este concepto fue retomado por referirse de manera global a la ensehanza (aspecto sccial,
psicolégico, emacional y moral del capacitando), a diferencia del disefio instruccional -manejado
en ocasiones como sinénimo- que en autores como Charles West y James Farmer lo sustentan en
la psicologia conductista, teoria de la comunicacién y tecnologia educativa.

2 1al caracteristica, compatible con la politica de innovacién gubernamental establecida en el Plan
Nacionat de Desarrollo 2001-2006.
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incluia sus propios mecanismos de control para asegurar la incorporacion de
elementos técnico-pedagégicos en los paquetes didacticos ya sea de nueva

creacion o de actualizacion.

El segundo fue el documento complementario denominado planificacién del disefio
y desarrollo de paquetes didacticos (véase el anexo 5), el cual especificaba las
lineas generales de accion para planear, organizar y controlar la actividad de

elaborar los paquetes didacticos.

El tercero de ellos fue el instructivo para presentar el paquete didactico, en el que
se dedica un capitulo especial (véase el capitulo |l de esta memoria de
desempefio) para la definicién de la estructura didactica y en el que se presentan
los criterios pedagdgicos necesarios para que los disefiadores didacticos o bien,
las personas autorizadas para ello® pudieran conformar los programas de

capacitacion y sus respectivos paquetes didacticos de manera adecuada.

El modelo de disefio didactico en tomo al cual realicé la actualizacion de estos
documentos estaba compuesto por cinco etapas, con las que vertebre las
actividades del disefio didactico de los programas de capacitacién de manera

ordenada y clara. Estas etapas fueron (véase la Figura 1.5.1):

|- Elaboracion de ejes curriculares
lI- Formulacién de objetivos y contenidos generales
IlI- Organizacion de objetivos y contenidos particulares

IV- Determinacion de estrategias didécticas

% por normatividad, cada uno de los responsables de capacitacién de las areas de los CC.
Secretarios y Oficial Mayor, Subsecretarias y Organos Desconcentrados (enlaces de capacitacion)
tienen la responsabilidad de apegarse a los procedimientos de capacitacion para fines de disefio,
coordinacion y ejecucion de los programas de capacitacion.
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V- Formulacién del sistema de evaluacion del aprendizaje.

Figura 1.5.1. Modelo de disefio didictico

- B Social
1. Ejes. Enfoque
cumiculares. Epistemoldgica
: Poblacidn objetiva
2. Objetivos y |
‘contenidos
Qunerales, Critefios bajo los
- que se disefara
T el curso
3. Contenidos y.
“objetivoe
éapeciiicos, G
habiidades y
— clitude:
Instrumentos de ;25 -t :iequeri;as
evalacion 4 Sartens i
u’”‘ : Temario Contenidos generales

ensefianza

Fueria: Enpefiar a aprender. Estrategias cognibvas. Extdver £ty

Para desarrollar la operatividad de este modelo, retomé un programa de
capacitacién de nueva creacion®® como el de Cédigo de Etica,  en su modalidad

|'28

presencial,* ubicado en la vertiente institucional de la Curricula de la Direccién de

Capacitacion y Desarrollo (véase el anexo 6).
|- Elaboracion de ejes curriculares

Esta etapa responde a la pregunta ;para qué ensefar este tema?, que al ser
respondida me orienté para conformar los ejes curriculares o directrices que
fundamentaran vy justificaran la practica educativa con el fin de responder a ciertas

necesidades educativas. En ese sentido, estos ejes debian encontrar soportarse

% E| modelo de disefio didactico, ademas de guiar el disefio de programas de capacitacion de
nueva creacion, podria hacerlo también para actualizarlos.

z Aunque para este curso no habia un antecedente, si existia una disposicién en la Ley Federal
de Responsabilidades de los servidores publicos en su titulo tercero, capitulo 1, articulo 47, ya
establecia: "Todo servidor publico tendrd la obligacion de salvaguardar la legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de su empleo, cargo
o comision...”. Sin embargo tal precepto en la practica no era realmente observado ni promovido.
Ademas de que al ser mencionado como referencia normativa dentro de una ley, autométicamente
perdia toda su principal caracteristica como valor ético.

28 Este curso también fue preparado en la modalidad virtual para el personal mando medio y
superior.
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en los referentes de tipo social y/o exigencias institucionales, en el enfoque
educativo que se ha de adoptar como parte de las acciones gubemamentales, en
los conocimientos proporcionados por la disciplina relacionada con la necesidad
educativa y en las personas que participarian en su aplicacién como facilitadores o

como capacitandos.

a) El primero de ellos, consistié en la fuente social del curriculum que fue de
mucha relevancia para determinar lo que habia que ensenar. Con ella, pude
aclarar el marco social e institucional donde se esperaba que el programa de
capacitacion incidiera. La base en la posicion filoséfica del gobiemo federal, se

expresaba en su misioén —referida en el punto 1.1 de este capitulo- de:

«

. conducir responsablemente, de manera democratica y participativa el
proceso de transicion del pais hacia una sociedad mas justa y humana y una
economia mas competitiva e incluyente, consolidando el cambio en un nuevo

marco institucional y estableciendo la plena vigencia del Estado de derecho”.
Asi como en su visién, la cual manifestaba que:

“, . .México serd una nacién plenamente democratica con alta calidad de vida que
habra logrado reducir los desequilibrios sociales externos y que ofrecerd a sus
ciudadanos oportunidades de desarrolio integral y convivencia basadas en la
legalidad y en el ejercicio real de los derechos humanos. Sera una nacién
dinamica, con liderazgo en el entorno mundial, con un crecimiento estable y
competitivo y con un desarrollo incluyente y en equilibrio con el medio ambiente.
Sera una nacién orgullosamente sustentada en sus raices pluriétnicas, y
multicultural, con un profundo sentido de unidad nacional” (Plan Nacional de
Desarrollo, 2001).

Para lo cual el gobiemo federal presento el cédigo de valores para la

administracion publica,?® en la inteligencia de que son necesarios para ayudar a

29 Estos son: Bien comuin, integridad, honradez, imparcialidad, justicia, transparencia, rendicién de
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que los funcionarios orienten sus decisiones cotidianas, describen como debe ser
vivida la administracion publica, evitando principalmente la tentacion de la

corrupcion, otro de los principales propdsitos de la administracion 2001-2006.

Pero ademas, la intervencién institucional a realizar necesitaba reconocer que la

sociedad mexicana:

“. .. ha transitado hacia una diversificacion creciente, en la que destacan las
multiples iniciativas de organizacion de la sociedad civil. Se advierte renovado
interés en la funcién social de gremios, empresas y asociaciones

de caracter sectorial, que abren espacios de convergencia, mas alla

de la proteccion de intereses particulares. Esta multiplicidad pone de
manifiesto las nuevas energias sociales para la reivindicacién de los
derechos y el ejercicio de las responsabilidades publicas. Las formas de
asociacion, que hace tres décadas se restringian, casi Gnicamente; a
agrupaciones gremiales o de caracter sectorial, transitan hacia procesos de
distanciamiento que amenazan con provocar rupturas en la cohesién social.”

“ Por efecto de las politicas econémicas, y de la polarizacién del
ingreso, crecen y se solidifican las barreras entre los sectores sociales,
de modo que cada uno se mueve en circuitos relativamente

aislados en cuanto al acceso a los bienes culturales, las formas de
esparcimiento, las interacciones comerciales laborales y de convivencia
comunitaria, y la organizacién y expresion de preferencias

politicas. La educacién debera desempefar un papel decisivo en

la superacién de estas barreras.”

“La complejidad creciente del tejido social, aunada a un incremento
inusitado en los canales y contenidos de la comunicacién,

esta propiciando, también, una transformacion de la identidad y

del papel que desempeiian los actores sociales en las mas diversas
esferas.”

“La participacién creciente de la mujer en el mundo del trabajo y en la
toma de decisiones ha sido determinante en la transformacion de

la estructura y el papel social de la familia. En los Ultimos 30 afios, el
empleo femenino ha crecido a mas del doble. Sin embargo, adn persisten
inequidades con respecto al hombre.”

“La transformacion de las organizaciones sociales y del papel de la

mujer en la sociedad, asi como el peso especifico de la juventud,
coinciden con una revaloracién del caracter multicultural y de la diversidad
étnica de la sociedad mexicana. Nuestra nacién esté dejando

de concebirse a si misma como culturalmente homogénea; se multiplican

cuentas, entorno cultural y ecologico, generosidad, igualdad, respeto y liderazgo.
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las evidencias en el sentido de que las transformaciones sociales
y culturales de la sociedad en su conjunto no necesariamente
implican cambios en la identidad de las regiones ni de los pueblos
indigenas.”

“Esta transicion ha desembocado en la recomposicion del mapa politico

del pais, que muestra una gran diversidad de fuerzas sociales e

ideologias partidistas en el ambito federal, estatal y municipal, y en

todas las instituciones del poder publico. La recomposicidn politica del

pais esta actuando como un factor determinante de nuevas formas

de negociacion, formacién de consensos y aceptacion de responsabilidades
compartidas, para identificar e impulsar las agendas prioritarias

que debe observar el quehacer publico; esta sirviendo, sobre

todo, como estimulo para establecer nuevas formas de relacién entre

el gobierno y la sociedad civil.” (Plan Nacional de Educacién 2001-2006).

Este panorama planteado por el gubiemo, representé el primer soporte para el
disefio del curso de Cédigo de ética, el cual requerid del ejercicio de las
responsabilidades publicas, del reconocimiento de la diversidad de fuerzas
sociales e ideoldgicas en las instituciones publicas y aceptacion de las
responsabilidades para fortalecer una nueva identidad gubermmamental ante la

sociedad civil.*°

b) Para complementar este primer eje curricular, fue necesario también esclarecer

|’31

el enfoque asumido por el gobiemno federal,”’ en materia educativa.

Con base en el Enfoque Educativo para el Siglo XXI*? que destaca la prioridad del
gobierno federal por brindar una educaciéon con justicia, equidad y pertinencia
incluyente e integralmente formativa, para asi, dar respuesta al contexto social
caracterizado por un nuevo dinamismo en la productividad, competencia y
participacion. La Direccidon General de Personal de la SEP -como dependencia de

gobierno-, tenia la responsabilidad de promover en los servidores publicos las

% En el punto 2.2. de esta memoria de desempeiio profesional se presenta ei prototipo de
aplicacién de este modelo.

31 . " .
Puesto que el disefio de capacitacion se realizaba dentro del marco gubernamental, era
obligado apegarse a la linea institucional marcada por el mismo.

32 psi lo denominan en el Plan Nacional de Educacion 2001-2006

35



capacidades individuales y colectivas necesarias para agilizar el proceso de

transicién hacia una organizacion competitiva mediante el apego a las siguientes

lineas de accion:

Contribuir a la reconstruccion de una moral publica comprometida con
valores para la convivencia democratica con la cual fortalecer nuestra
identidad y normar las relaciones entre personas y grupos.

Fomentar el compromiso por suprimir la discriminacién por razones de
género, religion, grupo étnico, origen social o nacional, lengua u otras; lo
que implica el respeto a las diferencias y la capacidad de construir criterios
y aplicarlos en la regulacion de las acciones mediante la negociacion justa
para la solucién pacifica de los conflictos.

Afirmar el bienestar de los demas, como condicién necesaria para la
realizacion y bienestar personal.

Cultivar una conciencia renovada de la interdependencia en la que se
reconozca tanto la vulnerabilidad propia y ajena, las historias, destinos e
intereses comunes, como las creencias, costumbres, aspiraciones vy
temores que nos distinguen como seres humanos (Plan Nacional de Educacién
2001-2006, pp. 44,45).

Para traducir este enfoque a la practica educativa, tome en cuenta también los

aspectos psicopedagdgicos en la educacion de adultos®. Al respecto, este mismo

documento recomendaba lo siguiente:

Considerar la manera de generar los aprendizajes necesarios para ello. Es
decir, ir mas alla de simplemente transmitir el creciente flujo de informacion
para buscar en su lugar entenderla, adaptarla y recrearla en funciéon de las
propias necesidades, compartiendo con los demas para valorarlo
éticamente, en funcion de las consecuencias de su aplicacion.

Incluir enfoques interdisciplinarios de estudio para abarcar de manera
integral el proceso de ensenanza-aprendizaje.

Reorientar los métodos de ensefianza y aprendizaje con la finalidad de que
promuevan la capacidad de aprender a aprender y generar nuevos
conocimientos.

33 . . . ~
De manera mas amplia se presenta en el apartado 2.1. de esta memoria de desempeiio.
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e Aprovechar las nuevas perspectivas de educacién a distancia que ofrecen
las tecnologias de informacion y comunicacion para atender, de manera
mas amplia y mejor, las necesidades educativas.®

o Revalorizar la funcidn del agente capacitador, quienes debia convertirse
cada vez mas en facilitadores del aprendizaje con cualidades como:

- Dominio de procesos que determinan la generacién, apropiacion y uso
del conocimiento.

- Capacidad para trabajar en ambientes de tecnologias de informacién y
comunicacion.

- Deseos de propiciar y facilitar el aprendizaje.

- Capacidad para despertar el interés, la motivacién y el gusto por
aprender.

- Disponibilidad para aprender por cuenta propia y mediante la
interaccién con otros.

- Habilidad para estimular la curiosidad, la creatividad y el analisis.

- Aptitudes para fomentar la comunicacion interpersonal y el trabajo en
equipo.

- Imaginacién para identificar y aprovechar oportunidades diversas de
aprendizaje.

- Autoridad moral para transmitir valores a través del ejemplo. (Plan
Nacional de Educacion 2001-2006, p.51).

Por otro lado sehalaba:

“México, como los demas paises del orbe, esta experimentando un cambio
radical de las formas en que la sociedad genera, se apropia y utiliza

el conocimiento. Esta es, sin duda, una de las transformaciones

sociales de mayor trascendencia, que determinara las oportunidades

y desafios de la educacion en las préximas décadas. Los cambios

abarcan no sélo el &mbito de las capacidades cognitivas, sino que

afectan todos los campos de la vida intelectual, cultural y social,

dando expresidn concreta a los mdltiples tipos de inteligencia humana

y, en conjunto, estan dando origen a una nueva sociedad caracterizada
por el predominio de la informacién y el conocimiento.” (Plan Nacional de

34 Mediante los cursos a distancia, varios programas de capacitacién fueron impartidos. El disefio
didactico desarrollado Gnicamente se concentré en la modalidad presencial.
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Educacién 2001-2006).

Es decir, por condicion institucional era necesario fomentar el bienestar de los
demas mediante la construcciéon de la moral publica basada en vinculos de
interdependencia social y el respeto a las diferencias entre las personas. Para ello,
distingue la necesidad de adoptar nuevos métodos de generacién de

conocimiento.

Asi, con esta perspectiva asumida por el gobierno federal en materia educativa
para las personas adultas (servidores publicos) conformé el segundo eje curricular
para el disefio del curso en cuestién y con el, pude comprender las intenciones

educativas y el reto de la capacitacién institucional.

c) Una tercera fuente de informacién a consultar fue la proporcionada por la -
disciplina ética. Puesto que hasta entonces en la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, no existia antecedentes de un programa con esas
caracteristicas dentro de la curricula de capacitacién, consulte los medios
académicos, o especializados para encontrar ahi informacién suficiente de la cual
pude seleccionar aquella que resultaba ser pertinente a los requerimientos de los
dos ejes anteriormente vistos (necesidades sociales y enfoque educativo) y que
me aportaba conceptos béasicos y una jerarquizacion preliminar para dar inicio al

desarrollar el disefio del curso (véase la Figura 1.5.2).

Segln este campo del conocimiento, la manera general de organizar este

conocimiento fue el siguiente:
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Figura 1.5.2. Organizacion de imi en la disciplina ética

. : P - Definicion
Filosofia y ética . metodos de ta stica
- La norma ética y ley natural
- Las disciplinas normativas

| l

La esencia de lo ético Etica social
- Lo moral - Estructura de la ética social
- El acto moral - Principios éticos de la vida social
- Deber B - El bien comiin
A - responsabilidad
Axiologia Etica politica

- Definicién de vator
- Jerarquia de valbores
- Valores personales, nacionales y universales

- Ef fenémeno politico
- Vida politica del Estado

Antropologia filoséfica Etica profesional
- Enfoques acerca del hormbre - Vocacion
- Concepto de vida - Finalidad de la profesion
- Beneficio propio
Libertad -Capacidad profesional

-Los deberes profesionates
- Libertad
- Factores que limitan la libertad
-Libertad, responsabilidad y compromiso

Fuente: Eca. Rosa Marfa Espinosa M.

Catalogado como obligatorio para todos los servidores publicos, el curso Cédigo
de ética, una vez disefiado y autorizado por la Direccion de Capacitacion y
Desarrolio de Personal y ubicado en el area institucional (véase la Figura 1.5.3).

Figura 1.5.3. Area institucional

OBJETIVO
CURSOS:

PROPORCIONAR LA NORMATIVIDAD, .
OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES DE LA © INDUCCION AL SERVICIO PUBLICO SEP
SECRETARIA DE EDUCACION # AUTOGESTION Y LIDERAZGO
PUBLICA, CON BASE EN VALORES Y . .
TECNICAS ADMINISTRATIVAS QUE ¢ CODIGO DE ETICA
FOMENTEN LA CULTURA
INSTITUCIONAL.
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Con este andlisis aproveche el bagaje tedrico preestablecido por la disciplina para

insertarlos en la ubicacién curricular especifica.

d) La cuarta fuente de informacién hacia referencia a los protagonistas y las
condiciones en las que se llevaria a cabo el desarrollo del programa. Es decir, el
perfil de los facilitadores, el de los servidores publicos (capacitandos) y las
caracteristicas fisicas en donde se pensaba realizar el evento; su importancia
consistia en conocer los alcances y posibilidades de la accién capacitadora a partir

de las circunstancias de su aplicacion.

El personal a quien estaba dirigido este curso era el de base® que comparten
entre si los mismos intereses laborales y condiciones de trabajo como salarios,
prestaciones, derechos y obligaciones. Una caracteristica de este personal es la
importancia que dan a las relaciones interpersonales, incluso para lograr objetivos
de productividad y calidad (Kras 1991, p.23).

Los facilitadores por su lado, tienen formacién en las areas de humanidades o
administrativas y una experiencia de al menos cinco anos en la institucion, lo que
les ha permitido percatarse de los comportamientos y opiniones de sus

compaieros del servicio publico y del ambiente de trabajo.

Las aulas donde se imparten los cursos estan debidamente equipadas® de tal

manera que garantizan el minimo de condiciones para su adecuada realizacién.

En suma, estas cuatro fuentes de informacidn, fueron el insumo que me permitié
establecer los ejes curriculares del curso de capacitacion Cédigo de Etica. Estos

fueron redactados asi:

Asi se les denomina a los servidores ptiblicos sindicalizados.

% Desde ef PROMAP 1995-2000, se establecid la normatividad para regular el debido equipamiento
de las aulas tipo Cecal (Centro de Capacitacion de Calidad) con Ia finalidad de ofrecer espacios
dignos y adecuados para las acciones de capacitacion dentro del sector publico.
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Mediante este programa de capacitacién se promovera en los servidores publicos
de las areas de los CC. Secretario y Oficial Mayor de la SEP la sensibilidad hacia la
responsabilidad que como miembros de la institucion tienen hacia la ciudadania,
misma que implica el constituirse en agentes de cambio para facilitar y coadyuvar
a que los cambios estructurales de la organizacion se concreten y permitan que

esta instancia de gobierno esté a la altura de las actuales exigencias sociales.

Se revalorara del papel de la mujer, asi como el caracter multicultural y de la

diversidad étnica de la sociedad mexicana.

Se incluiran ejercicios de negociacién para fomentar los consensos que lleven a
compartir las responsabilidades entre si mismos y a contribuir a la reconstruccion
de una moral publica comprometida con valores para la convivencia democratica
con la cual fortalecer nuestra identidad y normar las relaciones entre personas y

grupos.

Se emplearan estrategias para propiciar los conocimientos, las habilidades y las
actitudes necesarias para promover el comportamiento moral, desenvolverse
conforme a él ante situaciones especificas y apreciar su naturaleza como factor de

integracién y competitividad organizacional.

Se dara apertura y respeto a todas las formas de pensamiento, creencia y opinién

durante las sesiones.

Se aplicara una metodologia de ensefanza actualizada para desarrollar en los
servidores publicos los esquemas de pensamiento necesarios para comprender y
contribuir a enriquecer el sentido ético de su funcién como servidores publicos

mediante:
+ El manejo de estrategias cognitivas para la adquisicién del conocimiento.
* La intervencion del agente capacitador como catalizador y facilitador del

aprendizaje en los grupos.

41



El empleo de material didactico correspondiente a las diferentes etapas del

aprendizaje.

El disefo de actividades didacticas especificas para cada etapa del proceso
de aprendizaje que induzcan a que se hagan cargo de su propio

aprendizaje.

La insercion de los diferentes estilos de aprendizaje con la finalidad de

garantizar un aprendizaje integral.

Los contenidos tematicas relacionados con la problematica social que

interesa a la institucidn publica atender.

El apego al enfoque educativo planteado por el gobiemno federal.

El reconocimiento del marco subjetivo con el que los servidores publicos
interpretan la problematica ética de su entorno de trabajo, asi como la

incorporacion de ejercicios extra-aula para realizar las practicas finales.

A partir de estos ejes curriculares, justifiqué y fundamenté los restantes cuatro

componentes del modelo de disefio didactico del curso que a continuacion

presento.

lI- Formulacion de objetivos y contenidos generales

Responde a la pregunta ;qué se espera lograr con lo que se ensefia? y su

propdsito es traducir los ejes curriculares, anteriormente consolidados, en

objetivos y contenidos generales del programa de capacitacién en cuestién,

considerando para ello los tres diferentes ambitos del aprendizaje® como el

conceptual, relacionado con los conocimientos, el procedimental, con las

a7 N . -
Muy claramente identificadas en las actuales teorias cognitivas.
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habilidades cognitivas y el actitudinal vinculado a los valores, preferencias y

sentimientos (Gagné, 1987 p. 34).

Al tomar en cuenta estas tres dimensiones del aprendizaje, busque aprovechar las
nuevas modalidades didacticas que me ayudaran a promover situaciones de
aprendizaje convergentes e integrales® que propiciaran cambios en aquelio que la
gente ya sabe, de tal manera que sean capaces de usar eso que saben ante

situaciones reales en el area de trabajo (Argielles, 1998, p.130).

Por ejemplo, para que la redaccién de los objetivos conceptuales expresara de
manera precisa los resultados esperados, procuré dar respuesta a las siguientes
preguntas: ;Cuéndo lo va a aprender? ;Quién lo va a aprender? ;Qué va a

aprender? ;Para que lo va a aprender?
En respuesta a estas preguntas, el objetivo general conceptual, lo expresé asi:

Al finalizar el curso, el participante® interpretara los valores institucionales
dentro de su marco de percepcion, con lo que reafirmara el sentido ético de
su responsabilidad como servidor publico en el otorgamiento de los

servicios a la sociedad.
En tanto, para los objetivos generales de tipo procedimental, la redaccién fue esta:

Al finalizar el curso, el participante deducird de los valores institucionales el

fundamento ético y filoséfico que los soporta para asi, justificarlo y asumirlo.

Para los actitudinales, aunque no hubo contenidos generales como tema por tratar
debido a que son disposiciones que orientan el comportamiento de los

participantes durante el proceso de aprendizaje, si identifique al menos aquellas

38 PR N . N

La situacion vigente en muchas instituciones dedicadas a la capacitacién es que operan con
métodos de ensefianza que fragmentan el conocimiento y lo abordan de tal manera que lo aislan
de las condiciones reales que le dan origen.

39 Para fines de la definicion de objetivos, el sujeto a capacitar se le denomina participante y no
capacitando como lo he hecho a lo largo de esta memoria de desempefio profesional.
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actitudes necesarias en los capacitandos para la dptima realizacién de fas tareas

del curso y las traduje en objetivos. Estas fueron:

Al finalizar el curso, el participante presentara ante su grupo de trabajo, los
criterios éticos de los cuales se podran auxiliar para regular sus acciones en
el marco de una sana interdependencia, de tal manera que la prevalecia de

los valores contribuya al fortalecimiento moral de la organizacion.

Para la elaboracién de estos objetivos, que reflejan el perfil del capacitando al
finalizar este curso, consideré los niveles de aprendizaje sugeridos en las tablas

taxonémicas del aprendizaje de B. Bloom, que incluyo en el segundo capitulo.

Por su lado, para los contenidos generales, seleccioné aquellos que guardaban
correspondencia con cada uno de los dmbitos de aprendizaje (véase el Cuadro
1.5.1),

Cuadro 1.5.1. Clasificacién de contenidos

Conceptuales o declarativos | Procedimentales | Actitudes
Cultura institucional Aplicacion del métodos dela  Inclinacion por el servicio
Etica y moral ética Disponibildad para interactuar
Acto moral y legalidad Procedimiento para en grupo
Responsabilidad y compromiso  fundamentar el Respeto por las opiniones
Definicién de valor comportamiento ético diversas
Definicion de hombre Habilidades asertivas Identidad por la institucion
Filosofia y ética Aprecio por las costumbres,
Libertad Habilidad para negociar creencias y aspiraciones de los
Etica social conflictos demas
Etica profesional Favorecer relaciones de
La ética como estrategia corresponsabilidad con la
competitiva ciudadania
Responsabilidad ética de estado Disposicion a relaciones
Misidn y vision institucional equitativa entre hombre y
La nueva sociedad civil mujer
Derechos de la mujer
Derechos de la ciudadania
Imperativos éticos del servidor
publico
Cédigo de ética

lll- Organizacioén de objetivos y contenidos particulares

Con esta etapa se responde a la pregunta ;qué secuencia darle a lo que se

ensefia? Para ello, estructure los temas y subtemas por cada uno de los ambitos
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de aprendizaje especificados en la etapa anterior y enseguida desglose los
respectivos objetivos.

Esto es, después de haber clasificado el curso en el nivel de aprendizaje de
valoracion, el tipo de curso como institucional y la modalidad de curso-taller,
procedi a desglosar los contenidos en temas y subtemas de manera grafica. Para
los de tipo declarativo, empleé un esquema conceptual y para los de tipo
procedimental utilicé el diagrama ;:le flujo (véanse las Figuras 1.5.4 y 1.5.5) con los

que se representa la organizacién del programa.

Figura 1.5.4. Of ion de los i d
(" Frosots
Ramas de la Mosofla
Concopto de la ékca
Nofma ética y ey natural
Esencin do la moralidad
Naturaleza del acto moral
Generalidades de borateny legaiead
1a Etica M""’“"' ey Sertad
Libertad, responsabiiidad y compromiso
Definicion de valor
de los valores
Joratquia de valores
. Blon comdn
Etica Lﬂm“‘” Entomo cuftural y ecolégico
Im" logridad
Mision Justicia
Vision P 3
Etica £1Codgo de Etica m"‘!’“:lm
instiucional | Cutura Honradez
Vida poiftica det Estado G.,..‘,,d.
¢ €3ca dol Estado Rospato
tica social Etica pottic La sockedad civil
a Liderazgo
Derachos de la mujer
Vocacion
Finalidad de la profesion
Etica profosionat Capacigad protesional
Los deberes profesionales.
£xica profaesionat
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Figura 1.5.5. Organizacién de contenidos procedimentales

Método
Relaciones
humanas
- Andlisis de Habilidades Negociacién y
Conflicto Deber ser — Objetivos = . i iacion ™  asertivas ~— Consensos
Normas
éticas

La finalidad de esta esquematizacién fue la de mostrar las relaciones entre los

temas y su correspondencia con los objetivos planteados.

Una vez esto, tomé en consideracion otro factor para determinar la secuencia de
estos temas: el método de aprendizaje. Puesto que lo importante del disefio
didactico es hacer explicita la manera como se ha de realizar la apropiacion del
conocimiento de los capacitandos, incorporé las cuatro etapas del proceso de

aprendizaje de acuerdo con la visién constructivista (véase la Figura 1.5.6).

Figura 1.5.6. Etapas de la metodologia constructivista

Sentir/sensaciones
Cognicion concreta

Observacidn reflexiva
{Observacién)

Experimentacién
Activa (hacer)

Cognicién abstracta
Pensar
Fuente: Diseno instruccional. Issac Gasteli.
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De acuerdo con este modelo, que parte de entender al aprendizaje como un
proceso constructivo que se produce en la experiencia interna del individuo como
resultado de la interaccién entre sus disposiciones internas y el ambiente (Vives
1993), plantea que en la primera de estas etapas o cuadrantes, en virtud de que los
capacitandos apenas se integran en torno al tema a estudiar (en este caso el
comportamiento moral), manifiestan una notable diversidad de sensaciones y

opiniones acerca del mismo.

Por lo tanto, los temas y/o actividades que apliqué fueron aquellas que propiciaran
situaciones problematicas que evocaran las diferentes sensaciones y experiencias
concretas de los capacitandos, con la finalidad de rescatar desde un inicio la
riqueza subjetiva del grupo que sera la base o el punto de partida del'proceso de
ensefanza aprendizaje.

En la segunda etapa, denominada observacién reflexiva incorporé los temas de
tipo tedrico con los cuales ayudar a complementar con informacién objetiva
aquellas interpretaciones subjetivas de la etapa anterior e inducir a la vez a que
asimilen los referentes tedricos con los cuales puedan encuadrar mejor la
problematica estudiada.

Una vez aprovechados los aspectos subjetivos y tedricos en tomo al objeto de
estudio (comportamiento moral), para la tercera etapa, organicé los temas y
practicas con la intencién de ejercitar y desarrollar las habilidades de empatia,
negociacion, necesarias para converger en estrategias comunes que ayuden por
resolver situaciones de tipo moral, correspondiendo asi a la etapa de
experimentacion de esta metodologia.

Por ultimo y puesto que se trataba de hacer Util el conocimiento en el desempeiio
laboral de los capacitados, integré en la ultima etapa aquellas actividades que
fueran susceptibles de ser aplicados en las condiciones reales -0 lo mas
aproximadas a ellas - donde el capacitando pueda experimentar la sensacién de
aplicar en su entorno de trabajo lo aprendido, acomodandolo asi a su propia
estructura mental.
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Asi, con este modelo metodolégico, organicé los contenidos declarativos y
procedimentales del programa de Cédigo de ética como curso de nueva creacion®

(ver el capitulo Il de la presente memoria de desempefio).
IV- Determinacion de estrategias didacticas

Mediante esta etapa respondi a la pregunta de ;cémo ensefar esos contenidos?
Incorporé las estrategias didacticas correspondientes a cada una de las etapas del
ciclo de aprendizaje -segun el enfoque constructivista- citadas anteriormente como
herramientas que el facilitador puede utilizarlas en su tarea de promover en los
capacitandos la apropiacién de los contenidos tematicos propuestos. Al considerar
que el buen aprendizaje consiste en la capacidad estratégica del sujeto
cognoscente de examinar situaciones y saber realizar las tareas que den
respuesta a ciertos problemas (Nisbet 1992), me parecié pertinente promover en
esas cuatro etapas del aprendizaje las habilidades necesarias para desarrollar

dicha mentalidad estratégica.*'

Desde la misma perspectiva constructivista®’, se sefiala al sujeto como el (inico
responsable de su experiencia y de su propia visiéon del mundo para conformar su
propio esquema mental y actitudinal, por lo tanto, la secuencia de las estrategias
didacticas las inserté de acuerdo con un continuo que distingue las cuatro etapas
del aprendizaje (véase la Figura 1.5.7), donde la circunferencia representa la

duracién en tismpo del programa de capacitacion.

4 e . . .
0 Recordemos que el modelo de disefio diddctico es susceptible de ser aplicado para actualizar
los programas ya establecidos en la curricula de capacitacién.

4 P . . " _— o L
' En el ambito educativo, se refiere a la cualidad de flexibilidad, apreciacién e imaginacién

necesaria para conjuntar las habilidades y las tacticas pertinentes para responder asi a una
situacién o problema.

42 Este enfoque, que en sus planteamientos tedricos rechaza concebir a la persona como
receptéaculo de la informacidn organizada por el instructor y por el contrario afirma que el que
aprende es un activo constructor de su propio conocimiento, guardaba correspondencia con la
necesidad de los servidores publicos de adquirir los conocimientos necesarios para operar y dar
mantenimiento al sistema de gestion de calidad, respetando y valorando su experiencia como
recurso para la innovacién requerida institucionaimente.
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Figura 1.5.7. Ciclo del aprendizaje

« Integrar « Conectar

* Acomoda « Examinar

* Precisa » Crear imagen

* Practicar « Asimila definicion

Fuente: Disefio instruccional. issac Gastel.

Cada uno de esos cuadrantes tiene su particular manera de abordar el tema. Por
ejemplo, para el primer momento, reflexivo-divergente relacionado con la pregunta
épara que?, introduje estrategias®® de sensibilizacion con la idea de rescatar los
juicios preliminares (preconceptos, nociones o sentimientos) que el sujeto tiene al
inicio del programa respecto al tépico de la ética, con el propdsito de encontrar las
conexiones que hay entre su vivencia personal y el tema y los significados que

han de dar sentido al desarrollo del programa de capacitacion.

Algunas estrategias apropiadas para este primer cuadrante fueron la lluvia de
ideas, el autodiagndstico, introspeccién o el estudio de caso. Con algunas de ellas,
logré que las respectivas trayectorias de vida de los participantes encontraran un

interés en la problematica ética a tratar.

- Puesto que la intencion de la segunda etapa era hécer uso de informacion
tedrica para comprender de manera racional los factores que intervienen en la
problemadtica estudiada, o sea, el {qué? del tema, las estrategias a emplearse en
esta etapa tedrica-asimiladora fueron la elaboracién de mapas mentales,

diagramas, realizaciéon de debates o lecturas comentadas, debates, circulos de

43 Serie de habilidades conjuntadas y utilizadas con determinado propdsito.
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estudio y construccién de modelos interpretativos. El resultado de esto fue la
asimilacion de informacion conceptual con la cual interpretar de manera formal o

cientifica el comportamiento moral.

- Una vez hechos los estudios tedricos, el tercero momento pragmatico-
convergente fue el apropiado para incorporar estrategias didacticas relacionada
con el ;como? y el saber hacer del sujeto en la resolucién de problemas y toma de
decisiones de casos hipotéticos. La aplicacién de técnicas como la dramatizacién
de situaciones, demostrativa y de escenificacion de procesos, contribuyen a que
los capacitandos demostraran el grado de comprensién y dominio alcanzado en la

resolucion de problemas de tipo moral.

- El cuarto y ultimo de estos momentos es el activo-acomodador, que responde al
équé sucede si? y con ella busque que los capacitandos, habiendo ya adquirido
los conocimiento, habilidades y apreciado las actitudes necesarias, integraran y
acomodaran lo aprendido en sus respectivos esquemas mentales. Las técnicas
utiles fueron algunas como las visitas a las dreas de trabajo, presentacién de

proyectos en el lugar de trabajo y visitas guiadas.

Con la insercion de estas estrategias en las diferentes etapas del proceso de

aprendizaje, conformé el plan de ensefianza.
V- Formulacién del sistema de evaluacién del aprendizaje.

Por ultimo, la pregunta ¢{qué y como se ensefio? Me indujo a hacer referencia a la
validacion de los aprendizajes adquiridos por los capacitandos, asi como al grado
de correspondencia y consistencia entre las cuatro etapas anteriores del modelo
didactico, para ser verificados en su conjunto y corregir aquellos desajustes

hallados durante su aplicacion.

Para realizar tal verificacion acerca de lo aprendido por el capacitando respecto
con lo planeado, se presentan algunos ejercicios para cada una de las etapas de
disefio didactico. Para esto, consideré los criterios de desempefio, entendidos

estos como el nivel de logro establecido o especificacion de lo que se espera que
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un capacitando desempefie (Gonzilez y Flores, 1998, p. 116). Vinculados
estrechamente a los objetivos del curso definidos desde la segunda y tercera
etapa del disefo didactico de este curso, dichos criterios indican de manera
explicita lo que los capacitandos deberan conocer y ser capaces de hacer al

finalizar su proceso de capacitacion (véanse los cuadros 1.5.2 a.b.c. y d.).

Asi por ejemplo, para la primera etapa en la que se valoran la capacidad de los
capacitandos para enjuiciar situaciones concretas desde distintos puntos de vista

los criterios son:

Cuadro 1.5.2. a. Criterios de
desempeiio a evaluar 1
, m’ﬂ:ﬁ_} >

Participa con sus compaiieros
Muestra disposicion al trabajo

Es tolerante ante otros puntos de vista
Aporta soluciones

Para la segunda en la que es predominante la observacion reflexiva y la

conceptualizacién abstracta tenemos:

Cuadro 1.5.2, b. Criterios de
desempeiio a evaluar 2
Critéria;

Participa en la estructuracion del trabajo

Utiliza las herramientas de estudio
(cuadro sinéptico, mapa mental, etc.).

Argumenta y defiende su punto de vista
Llega conclusiones

En cuanto a las habilidades para la definicion y resolucién de problemas, estos

son los criterios:
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Cuadro 1.5.2. c. Criterios de

desempeiio a evaluar 3
CHtERb dadesEnipeao iy
Respeta el procedimiento de las
técnicas

Aplica esrategias para resolver los

problemas planteados hipotéticamente

Su presentacion es segura
Considera la congruencia de lo aplicado
con el entorno laboral

Por dltimo, para las destrezas de experimentacién activa se consideran los

siguientes:

Cuadro 1.5.2. d. Criterios de
desempeiio a evaluar 4

PENE
Presenta de manera ordenada su
proyecto
Usa material didactico para objetivizar
la presentacioén
Domina el manejo del grupo

El propdsito de estas tareas evaluatorias fue comprobar que tan bien y
profundamente los capacitandos cumplen con el perfil planteado desde los
objetivos, pero principalmente, conocer si pueden aplicar su conocimiento; dicho
de otra forma, qué tanto pueden usar lo que conocen, para lo cual me auxilié de
los criterios o niveles de dominio taxondmico. Esta ultima etapa de evaluacién
tenia también el propédsito de realizar la validacion l6gica del modelo de disefio
didactico en general, que nos permitiera tener certeza acerca de como se estan
llevando a cabo las acciones de capacitacién y como podemos corregir el modelo

para mejorar de disefio de los cursos de capacitacion.

Asi, mediante las respuestas a cada una de las cinco preguntas, desarrolié las
cinco etapas del modelo de disefio didactico para el disefio de programas de
capacitacién, respondiendo asi a la problematica detectada en la Direccidon de

Capacitacion y Desarrollo de Personal de la SEP.
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Reflexion de la intervencién

Esta propuesta -que dificilmente hubiera prosperado si no hubiera sido por el
proceso de innovacion gubemamental que lo impulso-, responde definitivamente a
las exigencias de este programa del gobierno federal y es en estas circunstancias

en las que es justo apreciar sus alcances.

Solo en virtud del imperativo de gobiemo por transformar a la administracion
publica fue posible flexibilizar el caracter refractario de esta institucién y abordar
las inconsistencias operativas que a nivel operativo sabiamos que existian, pues
anteriormente no fue posible. Esto, a pesar de la natural reaccién de grupos muy
identificados por su nivel jerarquico que expresamente no mostraron disposicién al

cambio, y si por el contrario buscaban evadir y asegurar su entorno de trabajo.

La funcién de capacitacion se vio entonces favorecida al ser considerada como
area estratégica para la instauracion del sistema de calidad en la SEP con fines de
lograr la certificacion en i1so 9001-2000, bajo cuyo esquema de organizacion se le

dio orden y congruencia a aquella.

Entonces emergieron problemas como el de la curricula de capacitacién que se
reducia a un concentrado de programas de capacitacién sin tener la suficiente
articulacién ni claridad con su necesidad institucional, perfil del servidor publico,
marco tedrico ni con la problematica que lo justificara. Esto, desde luego, dejaba a

los programas de capacitacion sin ejes claros que orientaran su disefio y manejo.

Aunado a esto, la funcidon de deteccidén de necesidades (diseiio, metodologias y
resultados) estaba acotada por una estructura que acabé convirtiéndola en una
funcion burocratica incapaz de sefalar los problemas a atender por parte de
capacitacion. En realidad, se trataba de ofrecer un catalogo de cursos a las areas

para que seleccionaran aquellos que mas convenia.

Por consecuencia, los manuales no tenian mas referencia que las fuentes

bibliograficas para ser conformados, dando como resultado manuales del
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participante como replicas de libros transcritos. Ademas, las condiciones donde se

aplicaba el curso y el aspecto psicopedagdgico tampoco eran explicitas.

Afortunadamente, esta situacién pudo ser abordada desde enfoques alternos que
me confirmaron el grado de rigidez e inamovilidad del aparato publico y sus
repercusiones en la funcidn de capacitacion. Entonces, muchos mitos
relacionados con el ambito publico y el empresarial y su respectiva
incompatibilidad fueron desvanecidos al ser incorporados los enfoques
empresariales en la operacién de la administracién publica. De manera especifica,
se desmitifico la forma de ejercer el control y el poder en el interior de la

organizacion, que en realidad era un factor que inhibian los procesos de cambio

En concreto, mi intervencidn se centré de manera inductiva en un curso especifico
para poder desplegar la metodologia del modelo de disefio didactico en él, pero
debido a los reducidos tiempos que tuvimos y a que no era un objetivo de los
trabajos realizados, no fue posible transformar todos los programas de la curricula

de capacitacion.

Mediante mi intervencién como pedagogo, tuve la oportunidad de acompaiar un
proceso de cambio, desde la actividad marginal de capacitacion, hasta convertirla
en una accion estratégica y en el que pude contribuir a sistematizar

pedagdgicamente la funcién de disefio de cursos.

Esta mejora finalmente incluyé por primera vez criterios pedagdgicos basicos de
manera explicita bajo.los que debian disenarse los programas de los cursos de
capacitacion. En particular, le incorporacion de los ejes curriculares fue un
elemento de vital importancia, pues revitaliz6 la funcion de capacitacién que era
ciega y sin horizonte.

Asi, los criterios pedagdgicos que se encontraban reducidos a lo instrumental y
opacados en lo tedrico y estructural por los procesos administrativos y legales

fueron reivindicados.
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Las ventajas aportadas por el modelo fueron que a nivel operativo su flexibilidad
permitié ser incluyente con diferentes corrientes tedricas, con la sensibilidad y la
perspectiva desde la cual el personal capacitado veia su realidad dentro de la

institucién.

Este trabajo fue motivo para integrarnos como grupo de facilitadores y converger
nuestros puntos de vista y, sobre todo, para enfocar el aprendizaje de tal modo

que empoderara al sujeto como creador de su propia interpretacién del entorno.

Esta propuesta del modelo de disefio didactico es una respuesta a la problematica
de la ausencia de una postura pedagdgica, pero de ninguna manera agotar el
espectro de la misma, ya que se mantienen ain algunos retos como los de
preparar al personal capacitador para reforzar su rol de facilitador que da cabida a
la aportacién de los capacitandos y a otras maneras de enfocar el tema. En este

renglén hay mucho por hacer todavia.

Existen distintas taxonomia vinculadas estrechamente a enfoque cognitivos. Sin
embargo, no tuvieron la suficiente aceptacién del grupo de disefiadores didacticos
como para modificar las propuestas por Benjamin Bloom debido a que su manejo
es mas practico y teniamos mds familiaridad con ella. Esto, a pesar de que se ha
sefialado su inclinacién conductual, lo cual no necesariamente es cierto ya que
existe compatibilidad con el enfoque cognitivo. Lo cierto es que es necesario
seguir desarrollar alternativas taxondmicas para hacer mas efectiva la

capacitacion.

Por otro lado, la etapa especifica de la evaluaciéon en el modelo propuesto, fue un
tanto experimental. La prontitud con la que fue elaborado este modelo, no permitio

verificar su efectividad como instrumento de retroalimentacion

Asi, también, es pertinente reconocer y hacer mencién de algunas limitantes que
tuvo la propuesta de disefo didactico. Por ejemplo, al ser redisefiado el proceso
para la elaboracion de los paquetes didacticos de capacitacién, si bien hubo

acciones de difusion, no hubo el suficiente acompafamiento de preparacion o
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capacitacion del personal relacionado con el disefio didactico de los cursos, lo cual

hubiera reforzado su aplicacion.

Ademas, una vez aprobado el nuevo proceso de capacitacion no hubo el
seguimiento necesario para retroalimentar la operacién del ejercicio de disefiar
cursos de capacitacién. Es decir, se dio cumplimiento al compromiso de instaurar
el sistema de calidad, los procesos renovados y los criterios pedagégicos para el
disefio de cursos, pero su puesta en marcha y su respetiva supervision fue muy
irregular lo que debilité el impacto esperado en la operacién del proceso de

capacitacion.

En realidad, fue evidente que los mandos medios de quienes dependiamos
laboralmente mostraron mayor interés por documentar los procedimientos que por
aplicarlos. Esta contradiccién en la operacidon, que en otros proyectos habia ya
sucedido, se volvid a presentar, inhibiendo asi el desarrollo del modelo didactico,
lo cual reflejé la poca vocacion de las instituciones por mejorar sus mecanismos
de trabajo.
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Il Sustento tedrico metodoldgico de la practica reportada

El proceso de intervencion explicado en el capitulo anterior, cuyo resultado fue el
modelo de disefio didactico, lo sustenté en los referentes tedricos siguientes, que
a mi juicio, consideré que guardaban correspondencia con el propdsito
gubernamental de transformar la cultura de la institucion puablica hacia enfoques

de trabajo mas proactivos y visionarios.

2.1. Conceptuacion del marco referencial
2.1.1. Administracién por calidad

La implantacién del sistema de calidad en la SEP se enfocd en aquellos procesos
claves o sustantivos, que impactaban el funcionamiento y rendimiento de la

administracion y que tuvieran un mayor contacto con los clientes, ademas de que:
- Su sistema tuviera cierta madurez
- Buscara satisfacer plenamente a los clientes; y

- Tuviera aspiracion por querer crecer en el concepto de cultura de la calidad

El proceso de capacitacién al ser uno de ellos, necesitaba documentar -de
acuerdo al modelo de calidad- (véase la Figura 2.1.1), su politica y los objetivos
del sistema, la responsabilidad de su Direccién para darle seguimiento, los
métodos para administrar los recursos y los procesos de trabajo, asi como los

mecanismos para medir, analizar y mejorar constantemente el sistema.
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Figura 2.1.1. Modelo para el proceso de

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

R ‘ R

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

' |

ADMINISTRACION DEL PROCESO

-

ENTRADA PROCESO SALIDA

m < Zz m

MEDIR, ANALIZAR Y MEJORAR I

Fuente: ISO 9001-2000

Con estas responsabilidades, el proceso de capacitacion se constituyé como una
de las funciones estratégicas del sistema institucional que busca desarrollar los
conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores publicos (capacitandos)
para mejorar el desempefio de sus funciones productivas o bien, cambiar el modo
en que la organizacion esta respondiendo a ciertos problemas o desafios sociales
y de esta manera dar cumplimiento a los siguientes requisitos de la norma de

calidad:

6.2.1. El personal que realice trabajos que afecten a la calidad del producto debe
ser competente con base en la educacién, formacion, habilidades y experiencia
apropiadas

6.2.2. La organizacion debe

a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan a la calidad del producto;

b) proporcionar formacién o tomar otras acciones para satisfacer dichas
necesidades;

c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas;

d) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de
sus actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad; y

58



e) mantener los registros apropiados de la educacién, formacién, habilidades y
experiencias. (ISO 9001, 2000).

Con esta disposicion del sistema de calidad, el proceso de capacitacion * estaba
obligado a ser sometido a redisefio, de lo que resulto su divisién en 5 bloques

(véase la Figura 2.1.2), con sus respectivos procedimientos especificos.

Figura 2.1.2. Proceso de capacitacion

[Broaue1]  [sroauez ] { Broaue | { BLoaues |

l | |

DNC ACUERDO DISENO
Proc.001 Proc‘. 002 Procs. 003, 004
|

EJECUCION

3 | SEGUIMIENTO I
Procs. 005, 006, 007, 008, EVALUACION L»
009 010, 011, 012, 013 | Proc. 014 Proc. 015

Fuente: Minutas de trabajo del comité de calidad de la Direccion de Capacitacion y Desamollo.

En el tercero de estos bloques, se encontraba el procedimiento 003 Elaborar e
integrar paquetes didacticos para las acciones de capacitacion y desarrollo (véase
el anexo 4) en el que aparecia -en correspondencia con la norma de calidad- la

etapa de la estructuracién didactica de los cursos de capacitacion.

Este primer referente, ademas de tedrico —como los otros que a continuacién se
presentan-, se trataba de un imperativo administrativo, producto de una politica de
transformacion de la administracién publica. En este sentido, el caracter de
obligatoriedad fue el factor que hizo posible incorporar los criterios y lineamientos

de calidad al proceso de capacitacion, mismo que recibié los siguientes beneficios:

44 .
Llamado también macroproceso.
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- Responsabilidades mas claras para disefadores, facilitadores, coordinacion y

clientes.®

- Involucramiento de clientes y proveedores en el disefio y aplicacién de la

capacitacion
- Transparencia en el disefio e imparticion de los programas de capacitacién
- Eficiencia interna en los procedimientos especificos
- Documentacion de las acciones realizadas.
- Mejoramiento de la imagen institucional
- Certificacion del proceso de capacitacion

En la practica, estos beneficios al sistema de trabajo proporcionaron las
condiciones reales que facilitaron los cambios en el proceso de capacitacion y la
insercion del modelo de disefio didactico. En lo tedrico, la importancia de la
documentacion de los procesos, la relevancia de la figura del cliente (servidor
publico) y el compromiso por dar cumplimiento a las necesidades de calidad de

éste, fueron elementos que dieron marco a la propuesta.
2.1.2. El constructivismo

Para responder a la necesidad de los servidores publicos de adquirir los
conocimientos necesarios para operar y dar mantenimiento al sistema de gestién
de calidad, fue necesario abordar todo lo relacionado con el aprendizaje, la
ensefianza y las herramientas didacticas a emplear. Para ello, se requeria
enfocarlos desde una perspectiva que permitiera respetar y valorar la experiencia
de los capacitandos (servidores publicos) como recurso para ia innovacion

requerida institucionalmente.

45 . . . ] . " "
Recordemos que en la terminologia de calidad, |a figura de cliente es la comOnmente utilizada.
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Al respecto, la perspectiva constructivista®® lo aborda dando respuesta al esencial
pregunta de si la imagen que nos transmiten nuestros sentidos se corresponde

con la realidad objetiva y en que medida.

Segun la actual visidén constructivista, no es posible concebir a la persona como
receptaculo de la informacion organizada por el ensefante, ya que, de acuerdo
con los nuevos paradigmas asumidos en diferentes campos del saber humano, se
afirma que el que aprende es un agente activo constructor de su propio

conocimiento.

Esta nueva identidad asignada al sujeto cognoscente es el producto del desarrollo
de las nuevas concepciones derivadas de los estudios epistemolégicos®” que se
han consolidado en los diferentes campos de investigaciones como la psicologia,
linglistica y ciencias cognitivas, que afirman que aquello a lo que llamamos
realidad es una construccion de significados individuales, provenientes de la co-
construccion*® del individuo con su entorno.

Por lo tanto, la capacidad para imitar o reconocer literalmente la realidad resuita
inexistente*®, ya que para que el sujeto pueda manipular la realidad, sélo puede
hacerlo mediante la construccion de modelos de proximidad y con la ayuda de los
procesos de comunicacion oral y/o grafica que los individuos establecen entre si y
donde el lenguaje resulta ser instrumento, medio y consecuencia de los actos de
conocer, representar y transformar la vida social. Es decir, la conexidn dialéctica
entre sujeto y objeto de conocimiento se da solo en razén de modelos

conceptuales.

6 Esta perspectiva tedrica, encuentra sus origenes desde los diferentes marcos filoséficos y
tedricos como Kant, Jenéfanes o Giambattista Vico.

47 . . L - .
Disciplina que estudia la génesis del conocimiento y los métodos en los que se fundamentan el
conocimiento cientifico.

4 . " .
8 Hace referencia a que en este proceso, la construccién la hace junto con otras personas, con
quienes reafirma su conocimiento.

4 . " - . "
°La postura mds radical del constructivismo como la de Glasersfeld, asi lo afirman.
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Es asi como el objeto de conocimiento se relativiza e impregna de significado
inherente a su observador, quien lo apropia y lo convierte en su acto cognoscitivo-

referencial.

De acuerdo con esto, el conocimiento no es una copia de la realidad, sino mas
bien, una particular construccién elaborada por el ser humano, lo que significa que
el individuo no es un mero resultado ni del ambiente ni de las disposiciones
internas, sino una construccion propia que se va produciendo dia a dia como

resultado de la interaccion entre estos dos factores.

En consecuencia, el sujeto cognoscente con sus particulares intereses y
motivaciones vive procesos intra e interpersonales dialécticos hacia su contexto
sociocultural, donde la estabilidad y el cambio son aspectos cualitativos de su
estructura cognoscitiva y de sus modelos de conceptualizacion del mundo,
permitiéndole generar construcciones singulares que lo hacen creador y
transformador de conocimiento en comunién critica con su grupo social de

referencia.

Las repercusiones de estos planteamientos en la pedagogia son claras: es
necesario comprender de diferente manera el oficio de la ensefianza, pues no
puede ya considerarse como causa del aprendizaje en razén de que no es algo

que se “de” o transmita linealmente de una persona a otra.

Por esta razén, el planteamiento constructivista sugiere que si los seres humanos
se apropian de nuevos conocimientos, perspectivas y experiencias sobre la base
de sus patrones interpretativos adquiridos en su vida y en el contexto de sus
propios intereses, la ensefianza por lo tanto debe ayudara a ensamblar las viejas
perspectivas con otras nuevas, lo cual implica necesariamente a la actividad
mental constructiva y a la interaccién social con otras personas, compafieros o
agentes educativos.

Por lo tanto, quien facilita el conocimiento necesita crear condiciones para la

autoorganizacion de los que aprenden y facilitar los procesos de exploracién activa
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y auténoma de los conocimientos. Para la construccién de significados es
indispensable que los contenidos que se presenta a los capacitandos les permitan
seleccionar informacién relevante, organizarla coherentemente e integrarla con

otros conocimientos que poseen y que le son familiares.

En este sentido, puesto que los contenidos de aprendizaje no se transmiten
linealmente sino que se construyen, entonces es necesario reactivar esa

mentalidad constructiva y de interaccion social.

Lo relevante es promover su interés para preguntar, observar atentamente para
poder representarse como resolver un problema, abordar problemas preguntando
a otros, pedir apoyo a alguien mas experto para que le guie y utilizar este proceso

para abordar nuevas situaciones de caracteristicas parecidas.

La tarea del capacitador —~segun este enfoque- es crear condiciones para ayudar a
los que aprenden a autoorganizar sus conocimientos y facilitar sus procesos de
exploracion activa y auténoma de los conocimientos (Arnold 2001). Es decir, el
agente educador ha de disefar® la situacién de aprendizaje de manera menos
expositiva y tedrica y mas en forma de preguntas, ayudas, actividades y
asesoramiento, para poner a los capacitandos en situacion de explorar los nuevos

conocimientos y apropiarse activamente de ellos.

Asi, al considerar la postura constructivista y relacionarla con el propdsito
institucional -sefialado en el punto 1.1- consistente en concebir al servidor publico
como el activo mas valioso de la Administracion Publica debido, pude encontrar
aspectos en comin que dieron pie a emprender fa incorporacion del modelo
didactico sustentado precisamente en esta corriente constructivista en el sistema

institucional.

50 - — 1 s . “y -z

La actividad de disefio didactico es en este caso atribucidn del Departamento de Documentacién
y Didactica, ain cuando tedricamente se sugiere que los propios alumnos o capacitandos
participen en ella para desarrollar meta-aprendizajes.
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A partir de esta base tedrica-institucional, desarrolle una metodologia -descrito en
el punto 1.5- con la cual guiar el disefio didactico de los cursos de capacitacion y
la impartcién de los mismos, consistente en cuatro momentos o etapas que
promueven a su vez diferentes dimensiones del aprendizaje:

Etapa | Sensaciones y cognicién concreta.
Etapa Il Observacion reflexiva

Etapa il Cognicion abstracta

Etapa IV Experimentacion activa

En la primera de ellas se plantea la pertinencia de incorporar temas y/o
actividades para aprovechar la riqueza subjetiva del grupo; esto es, las diferentes
sensaciones y experiencias concretas de los capacitandos en tomo al tema a
abordar. Al reconocer los capacitandos la diversidad de sensaciones y opiniones
que tienen en relacioén con un problema subyacente, podran cuestionarse acerca
de si los conocimientos que poseen pueden ayudarles por resolver dicha
problematica. Con esto, se estaria logrando su predisposicién activa hacia la

actualizacion de sus conocimientos.

En la segunda etapa, se sugiere promover la asimilacion de los referentes teéricos
con los cuales ayudar a precisar las interpretaciones preliminares de la etapa

anterior y a encuadrar mejor la problematica estudiada.

Para la tercera etapa de caracter experimenta, se intenta ejercitar y desarrollar las
habilidades de ejecucion o practicas —soportadas en el bagaje subjetivos y
teéricos desarrollados en las dos etapas anteriores- para consolidar las estrategias

que ayuden a resolver situaciones concretas.

La cuarta y dltima etapa esta considerada para privilegiar la aplicacién de lo
aprendido en el desempeno laboral de los capacitandos. Por lo tanto, caben aqui
aquellas actividades para ser aplicadas en las condiciones reales -0 lo mas

aproximadas a ellas — para dar oportunidad al capacitando de experimentar la
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sensacion de intervenir en su propio entomo de trabajo y acomodar lo aprendido a

su propio esquema mental.

Asi, con este modelo metodoldgico, organicé los contenidos declarativos y
procedimentales del programa de Cédigo de Etica (ver capitulo Il de la presente

memoria de desempeiio).

Derivado de este enfoque constructivista, desplegué algunas otras referencias
tedricas que a continuacion explico y que de alguna manera comparten el principio

de la construccién del conocimiento.

2.1.3. Cognoscitivismo

Visto desde el angulo cognoscitivo, que en sus planteamientos coincide con la
postura constructivita, la nueva manera de concebir al sujeto cognoscente ha sido
la respuesta a la necesidad social de manejar un gran cimulo de informacién que
los adelantos tecnoldgicos y la enorme produccién global de conocimiento humano
han propiciado. La corriente cognitiva (que incluye el estudio de la percepcion, la
comprension, el aprendizaje y el recuerdo) postulan que ante la velocidad con la
que acontecen los hechos en la actualidad, hay una rapida obsolescencia del
conocimiento, lo que hace que lo aprendido no sea suficiente para acompaiar con
relativo éxito un mundo tan cambiante. Estas condiciones —afirma- han creado las
condiciones para el desarrollo de metodologias méas efectivas que permitan

comprender y aprovechar dé mejor manera las muiltiples capacidades del cerebro.

Una de las corrientes abordadas por el cognoscitivismo, es la del procesamiento
de la informacion °' que estudia al sujeto cognoscente como un activo procesador

de informacién, responsable de su propio aprendizaje mediante ejercicios de

51 Impulsada por autores como U. Neisser o Lachman y Butterfield.
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revisidn, auto-revision, critica y autocritica que promueven la reacomodacién

estructural.

En tal estudio, importa saber lo que sucede en el pensamiento que hace posible el
aprendizaje, por lo que en primer lugar identifica tres principales componentes.
Uno de ellos esta compuesto por los procesos mentales de naturaleza activa y que

son parte intrinseca del cerebro, por lo que regularmente son inconscientes.

Un segundo componente es la estructura o esquema, en la que se almacena el
conocimiento adquirido en forma de representaciones intemas sobre determinadas

ideas, tema u objeto.

Un tercer componente son las estrategias, que ante las demandas de una
determinada tarea o problema a resolver, elige que hacer, cuando hacerlo y como
combinar los procesos para alcanzar los resultados esperado. La ejercitacion de

las mismas da como resultado el dominio de las habilidades mentales.

Con base a estos componentes cognitivos, la perspectiva cognoscitivista sostiene
que la tarea de la educacién, y de la capacitacién en particular en este caso, es
promover la ensefa de las habilidades mentales mediante las cuales el
capacitando pueda hacer uso de ellas de la manera en como crea mas adecuado

para dar respuesta a cierta tarea, trabajo o problematica.

Esto ha llevado a justificar la necesidad de cambiar de perspectiva y actualizar los
actuales modelos con los que muchas instituciones dedicadas a la educacion o
capacitacion aun utilizan (véase el Cuadro 2.1.1) para llevarlos a comprender
nuevos paradigmas.
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Cuadro 2.1.1. Hacia el nuevo paradigma cognitivo.

De 1A

Conducta Representacion interna

Partes Conjuntos

Concreto Abstracto

Conocimiento como recuperacion Conocimiento como construccién

La mente es una linea de ensamblaje  La mente es una computadora
Productos Procesos

Motivacion externa Motivacién interna

Fuente: Disefio instruccional, C. West

Entendido asi el conocimiento, los responsables de promover los procesos
educativos en sus diferentes niveles y modalidades, estan invitados a replantear la
forma de promover y evaluar las acciones educativas que promueven, para lo
cﬁal, existen algunas tareas o actividades didacticas (véase el Cuadro 2.1.2.) que

se recomiendan aplicar.
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Cuadro 2.1.2. Implicaciones de la teoria cognoscitiva en

actividades didacticas.

Principios

Actividades sugeridas

E! conocimiento es construido.
El aprendizaje es un proceso de
crear significado personal de la
nueva informacién y del
conocimiento previo.

Estimular la discusion de nuevas ideas.

Estimular el pensamiento divergente, multiples
ligas y soluciones, no sélo una respuesta
correcta.

Estimutar miltiples modos de expresion:
representacién de papeles, simulaciones, debates
y explicaciones.

Enfatice las habilidades de pensamiento critico:
andlisis comparacién, generalizacion, prediccién e
hipotetizar.

Relacionar la nueva informacién con la
experiencia personal, conocimiento previo.
Aplicar la informacion a nuevas situaciones.

El aprendizaje no es
necesariamente una progresion
lineal de habilidades
particulares.

Estimular a los capacitandos a resolver
problemas

No reducir la solucién de problemas, el
pensarniento critico o la discusién de conceptos a
la adquisicion de rutinas de habilidades bésicas.

Hay una variedad de estilos de
aprendizaje, niveles de
atencién, memoria, ritmos de
desarrollo e inteligencias.

Proveer alternativas en c6mo mostrar dominio y
competencia

Proveer tiempo para pensar en el acerca y el
hacer de las tareas

No utilizar demasiado las pruebas que requieren
limite de tiempo

Proveer oportunidades para revisar y repensar
Incluir experiencias concretas (Conexiones con
experiencias personales previas)

La gente se desempefa mejor
cuando conoce la meta, ve
modelos, conoce como es su
desempefio si se compara con
los estandares.

Discutir las metas, permite a los capacitandos
participar en su definicién.

Proveer oportunidades para la autoevaluacién y
revisién con otro companero.

Discutir los criterios para juzgar el desempefio.

Es importante saber cuando
usar el conocimiento, como
adaptarlos y ¢dmo manejarlos
en nuestro propio aprendizaje.

Proveer oportunidades del mundo real para
aplicar o adaptar nuevo conocimiento.

Facilitar la autoevaluacion para que compartan
formas de aprender y definan nuevas metas.

La motivacién, el esfuerzo y la
autoestima personal afectan el
aprendizaje y el desempeno

Motivar a los estudiantes con tareas de la vida
real, asi como con conexiones a experiencias
personales.

Estimutar a los capacitandos a que vean las
conexiones entre los esfuerzos y los resultados.

El aprendizaje tiene
componentes sociales. El
trabajo en grupo es valioso.

Proveer trabajo en grupo

Incorporar grupos heterogéneos.

Permitir que los capacitandos asuman diferentes
roles.

Considerar los productos y procesos del grupo.

Fuente: Enfoques innovadores para el disefio de un curso, Gonzalez Olga, 1998
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Asumir este enfoque en las acciones de capacitacion, exigia que el aprendizaje y
los métodos de ensefianza fueran replanteados para dar lugar al reconocimiento

del papel protagénico de los capacitandos.

Para fines de la presente memoria de desempefio, el aporte cognoscitivo consistié
en hacerme comprender la necesidad de aprovechar de mejor manera las
multiples habilidades del cerebro con las que cuenta el capacitado y de enfocar de
distinto modo la ensefianza y la evaluacién. En tal sentido, fueron insumos
importantes para la clasificacion de los contenidos tematicos, las estrategias
didacticas y los ejercicios de evaluacion planteados en el modelo de disefio

didactico.
2.1.4. El aprendizaje de los adultos

Ante una economia mundial cada vez mas dependiente del conocimiento y del
capital intelectual que enfrenta rapidos cambios, para las organizaciones de
trabajo ha constituido un reto que sus integrantes (servidores publicos en este
caso) posean las habilidades que les permita adaptarse a las nuevas demandas
laborales.

La necesidad de aprender y reaprender el trabajo se ha vuelto prioritario para las
organizaciones que buscan mediante la capacitacién el desarrollo de los
individuos que la conforman y de los grupos de trabajo; por lo tanto, el despliegue
de los conocimientos, habilidades y actitudes que se busca promover en los
capacitandos adultos mediante capacitacion implica conocer su naturaleza y su

manera de aprender.

Al respecto, la palabra adulto en el sentido etimolégico proviene del verbo latino
“adultum”, que significa “el que ha terminado de crecer, el que ha crecido”. En
otras palabras, la edad adulta es comprendida como “aquella en la que el

organismo humano alcanza su completo desarrollo y la mayoria de edad”.

A la vez, distintas disciplinas aportan su propio enfoque para entender al adulto
{Lopez Barajas 2002). Por ejemplo:
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a) Visto antropoldgicamente, el concepto de adulto se encuentra muy ligado a la
concepcion propia de la colectividad a la que pertenece, de tal manera que las

caracteristicas de esta edad son condicionada culturaimente por la comunidad.

b) Desde la perspectiva juridica, significa llegar a la mayoria de la edad -18 afios
en muchos paises accidentales- para disponer de si mismo segun su propia
responsabilidad y decidir sobre sus intereses en aspectos como el voto ciudadano,

el trabajo retribuido, la eleccion de pareja y el ejercicio de la patemidad.

c) En el aspecto social, se considera a la persona adulta a aquella que esta
integrada y ocupa un puesto en la sociedad que le confiere responsabilidades y
derechos, una vez que ya ha pasado por la etapa de la infancia, la adolescencia y

la juventud tanto dentro del seno familiar, escolar y de grupos de iguales.

d) La postura psicoldgica equipara a la edad adulta con la madurez de la
personalidad como estado ideal. Segun Allport (citado por Lépez B. Emilio 2002 p.98), el

ser adulto presenta los siguientes rasgos:

-Extension de si mismo. Supone el logro de la autonomia y la superacion del

egocentrismo de la infancia.

-Capacidad de establecer relaciones con otras personas: Ampliar las relaciones
con los demas y asumir los puntos de vista ajenos y las necesidades e intereses

de los demas.

-Estabilidad emocional y aceptacién de si mismo: significa distinguir entre el deseo

de conseguir los objetivos y su consecucién real.

-Realismo en la percepcién y actuacién: implica la capacidad e objetivar los
hechos y situaciones, distinguiendo los que se ajustan a la realidad, de los deseos

y juicios subjetivos.

-Objetividad en el propio conocimiento: supone tener conciencia de las propias

limitaciones, asi como de las motivaciones e intencionalidad de los propios actos.
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-Posesién de un proyecto de vida: exige tener un sistema jerarquico de valores, en

funcion del cual se decide y proyecta la vida.

Estos elementos basicos propios de un adulto normal varian segun los diferentes
contextos en donde se encuentre la persona, pero lo cierto es que la adquisicion

de la madurez no se alcanza a cierta edad cronoldgica.

e) Desde la perspectiva pedagdgica, una persona adulta es aquella que ha
terminado sus estudios en el sistema formal y cuya atencién esta enfocada a

funciones prioritarias de la vida activa como el trabajo y el sustento econdmico.

Desde luego, los elementos basicos descritos en los parrafos anteriores cobran
importancia en este ambito, pues la capacidad de aprendizaje en los adultos es
cualitativamente diferente. Al respecto, Knowles (2001 p. 69), sefiala que este tipo
de capacitandos son inclinados a la autodireccién y esperan tomar responsabilidad
de sus decisiones, por lo que recomienda sugiere tomar en cuenta algunas
premisas béasicas (véase el Cuadro 2.1.3).
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Cuadro 2.1.3. Premisas del aprendizaje de los

adultos

1. La necesidad de saber Los adultos necesitan saber
porque van a aprender algo
antes de emprenderlo.

2. El autoconcepto de los El adulto como aprendiz se

alumnos mueve de una actitud de

dependencia a una de
autodireccién.

3. El papel de las experiencias La experiencia del adulto es la
de los alumnos fuente més valiosa para su
propio aprendizaje.

4. Disposicién para aprender La disponibilidad para aprender
en el adulto es mayor cuando el
aprendizaje responde a sus
necesidades concretas o
cuando se trata de asuntos
relacionados con la vida.

5. Orientacion para el En la educacién de adultos, la

aprendizaje orientacién del aprendizaje en
los programas esta
inmediatamente dirigida a
ayudar al participante en su
trabajo y su vida.

6. Motivacion Los motivadores mas potentes
en el adulto son la autoestima,
la satisfaccion laboral, etc.

Fuente: Andragogia, Knowles Malcolm, 2001.

Al entender el aprendizaje como el proceso por el que los adultos obtienen
conocimientos y destrezas, este mismo autor distingue cuatro etapas mediante las

que orientan sus necesidades situacionales:
1. Necesitar Determinar que aprendizaje se necesita para alcanzar las metas.

2. Crear Crear una estrategia y recursos para alcanzar las metas del
aprendizaje.
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3. Implantar Implantar la estrategia del aprendizaje y utilizar los recursos del

aprendizaje.

4. Evaluar Evaluar la consecucién de la meta de aprendizaje y el proceso

seguido para alcanzarla.

A la par de esto, las aportaciones tedricas de Linderman (E! aprendizaje de adultos p.

44), existen cinco principales fundamentos andragdgicos del aprendizaje:

- Son motivados para aprender mientras experimentan necesidades e
intereses que el aprendizaje satisfara; por lo tanto, estos son los puntos
de partida apropiados para organizar las actividades del aprendizaje para
adultos.

- Se centran en la vida; en consecuencia las unidades apropiadas para
organizarlo son las circunstancias de la vida, no los temas.

- Emplean el andlisis de la experiencia como método para aprovechar su
experiencia como el recurso mas enriquecedor de su aprendizaje.

- Los adultos tienen una profunda necesidad de dirigirse a si mismos; por
consiguiente, el papel del [facilitador] es comprometerse en un proceso de
indagaciones mutuas, en vez de transmitir sus conocimientos.

- Las diferencias individuales aumentan con la edad; por lo mismo, en la
educacién de adultos debe procurarse las condiciones 6ptimas para
considerar las diferencias en cuanto al estilo tiempo, espacio y ritmo de
aprendizaje.

La importancia de comprender este angulo de la educacién de adultos, consiste en
saber de que manera planear la intervencién del facilitador en su responsabilidad
de promover el aprendizaje entre ellos. En ese sentido, es pertinente tomar en
cuenta algunos principios de la ensefianza (véase el Cuadro 2.1.4) que repercuten
en el papel el facilitador.
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Cuadro 2.1.4. El papel def facilitador

Condici de aprendizaj Principios de la A
Los adultos sienten fa necesidad de aprender.| 1. El facilitador expone a los capacitandos la
nuevas posibili de izaci

2. Ayuda a cada capacitando a esclarecer sus,
propias aspiraciones para una mejor

3. Ayuda a los adultos a diagnosticar las
lagunas entre sus aspiraciones y su grado

presente de desempefio.
4. Ayuda a i ificar los p:
N que enfrentan, debido a las lagunas en su
acervo personal.
=] i de je se iza por {5. Proporciona las ici i
didad, fi respeto mutuo, adecuadas (material, permiso para fumar,
libertad de expresién y i itacion e iluminacién) y
de las diferencias. fai i ue]

p p q
jninguna persona se siente detras de otra).

6. Acepta a cada adulto como una persona
valiosa y respeta sus sentimientos e ideas.

7. Busca i de Y
bitidad entre los participantes,
p i en actividack
P i la crpitica
molesta.

8. Expone sus propios sentimientos y
contribuye con sus recursos como
condiscipulo en un espirity de indagacion
mutua.

Los capacitandos perciben las metas del
aprendizaje como sus metas.

9. Hace participar a los capacitandos en el
proceso de formular los objetivos de
aprendizaje que tome en cuenta las
necesidades de etlos, de la institucion, de &
mismo, del tema y de la sociedad.

Los adultos aceptan compartir la

responsabilidad de planear y operar una 10. Comparte sus opiniones sobre las
experiept:'fa de aprendizaje ¥ por tanto, tienen |opciones para el disefio de las experiencias
un de p P: del aprendizaje y la i6n de los

i en el proceso de apr j iales y 3

11. Ayuda a fos participantes a organizarse
para compartir la responsabilidad en el
proceso de indagacion

El proceso de aprendizaje se relaciona con la
iencia de los i yla

aprovecha. 12. Invita a explotar sus propias experiencias
como para e 1
@l uso de icas de i6n, si

métodos de caso, etc.

13. Ayuda a los capacitandos a aplicar el
aprendizaje nuevo a sus experiencias, 10 que
convierte el aprendizaje en un proceso mas
significativo e integrado.

Los adultos tienen fa sensacion de progresar
hacia sus metas. 14. Ayuda a los estudiantes a establecer
criterios y métodos aceptables para medir e!
Iprogreso hacia los objetivos de aprendizaje.

[Fuente: Makom S. Knowles, El aprendizaje de los adulios.

El facilitador por lo tanto, -segiin Knowles- tiene la encomienda de ayudar
mediante la ensefianza, a construir los contenidos y facilitar el manejo,

construccion y reinterpretacion del nuevo conocimiento. Para esto, es muy
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importante que asuma otra actitud con respecto con sus propios conocimientos
técnicos, ya que ha de reconocer que son construidos, incompletos, transitorios y

que, para el capacitando, son sélo una oferta.

Con base en estos principios, el facilitador tendra una mayor oportunidad de incidir
en la modificacion de su relacién con los capacitandos adultos y en su

aprendizaje.

Este encuadre tedrico fue importante para el disefio del curso, pues ofrecid las
premisas bdsicas andragdgicas que caracterizan el aprendizaje adulto, mismas
que se reflejan en los ejes curriculares y en las estrategias didacticas del modelo
didactico propuesto.

2.1.5. Los nuevos enfoques de aprendizaje

Para corresponder a la nueva manera de concebir el aprendizaje, documenté las

principales aportaciones teéricas:
2.1.5.1. Los estilos de aprendizaje

Para aprovechar el natural proceso de aprendizaje de cada participante, tome en
cuenta la perspectiva de los estilos de aprendizaje que, segun Erick Jensen,
afirma que cada individuo tiene una forma preferida de pensar, procesar y
entender informacion con la cual se ha habituado en razén de la crianza y estilos
de ensenanza que ha recibido, que han perfilado su particular estilo de
aprendizaje.

Se entiende al estilo de aprendizaje como la modalidad consciente o inconsciente
en el acto de conocer, constituidos por factores cognitivos, emocionales,
fisiolégicos y ambientales que se manifiestan en comportamientos hacia el

aprendizaje determinando su orientacion y la definicion del potencial cognitivo-
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intrapsicolégico que se va a trabajar por medio de la zona de desarrollo préximo®?

(Guzman Jests C. 1993, p. 88).
Esta teoria identifica cuatro elementos en un estilo de aprendizaje:

o El contexto o circunstancia que rodea a quien aprende;

o Vias de entrada, que son los cinco sentidos por los que se reciben los
estimulos ya sea de una fuente externa o interna (autocreada),

o El procesamiento, etapa en la que se manipula la informacién segun la
dominancia y finalmente,

o La respuesta, que es la accion producida ya sea por factores internos o
extemos hacia el entomo.

Cada estilo de aprendizaje tiene cierto tipo de estructura dependiendo de la
modalidad de conocimiento. Por ejemplo, de acuerdo con las necesidades del
individuo por aprender, éste utiliza alguna de las cuatro etapas del ciclo de
aprendizaje:

a) experimentacion,

b) reflexién,

c) generalizacion y

d) aplicacién de acciones.
En correspondencia con estas etapas, se ha denominado a los cuatro estilos de
aprendizaje asi: a) activo, b) reflexivo, c¢) tedrico y d) pragmatico. De acuerdo con
David Kolb (citado por Zubiria Hilda 2004 p.96), los estilos de aprendizaje son el
resultado de la interaccion de dos dimensiones estructurantes en la adquisicion del

conocimiento: la del procesamiento de la informacién y la de la reestructuracion

cognitiva (véase la Figura 2.1.3).

52 . . . . . .

Este autor lo concibe como la distancia existente entre el nivel real de desarrolio del sujeto
cognoscente expresada en forma espontanea y/o auténoma y el nivel de desarrollo potencial
manifestada gracias al apoyo de otra persona.
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Figura 2.1.3. Dimensiones estructurantes de la adquisicién del conocimiento

Sentir/sensaciones

Cognicién concreta
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g 5o -+
. i s
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§ Cémo procesamos 2 _§ 2
2 o
& o -
w o
1 ¢
Cognicién abstracta
Pensar

Fuente: El constructivismo en los procesos de ensefianza-aprendizaje. Zubiria Hilda

Al correlacionar ambas dimensiones, tenemos un continuo representado por un

circulo (véase la Figura 2.1.4) que representa el ciclo de aprendizaje en el que de

distinguen cuatro principales momentos correspondientes a los cuatro respectivos

estilos de aprendizaje.

Figura 2.1.4. Estilos de aprendizaje

Estilo reflexivo

% divergente

Estilo activo
acomodador

Estilo pragmético . Estilo teérico

convergente - asimilador
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Estilo reflexivo-divergente

De acuerdo con Zubiria Remy, las personas con esta preferencia para aprender,
se caracterizan por aprovechar la observacion reflexiva y fa cognicién concreta.
Privilegian el enjuiciamiento de situaciones concretas retomando para ello la
experiencia de los capacitandos, con la finalidad de reconocer y comprender la
problematica a abordar desde su particular punto de vista. En este estilo -por el
que se identifican mucho las personas sensibles, romanticas o idealistas-, la
ensefianza busca que los capacitandos establezcan una primera conexién entre el
tema y sus propias trayectorias de vida para enseguida reflexionar sobre dicho
nexo (véase la Figura 2.1.5), recuperando asi la riqueza subjetiva y emotiva

aportada por el grupo (Gasteld 2000).

La manera recomendable de promover este estilo de aprendizaje segun este autor
es creando una situacion en la que los participantes al vincularse con ella, les
obligue a cuestionarse a si mismos acerca de si el conocimiento, habilidades o
estado emocional con el que cuentan pueden ayudarles a resolver la problematica

planteada en dicha situacion.

Este conflicto cognitivo, provoca en ellos una revisién interna de sus antecedentes,
su experiencia e incluso de sus prejuicios, que al ser expuestos ante el grupo, se
generara la divergencia necesaria que motivard a cada capacitando a estudiar el
tema y, a la vez, esto contribuye a la induccién del objetivo del curso, sin tener que
declararlo explicitamente (Pimienta H. 2004). En pocas palabras, lo que se
persigue en este primer contacto es provocar que cada capacitando responda
personalmente al ¢para qué aprender? y le de un sentido al programa de
capacitacion.
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Figura 2.1.5. Ciclo del aprendizaje

* Integrar « Conectar

* Acomoda * Examinar

* Precisa * Crear imagen

« Practicar « Asimita definicion

Fuente: Disefo instruccional. issac Gasteld.

Estilo tedrico asimilador.

La caracteristica de estas personas es aprender de la observacion reflexiva y la
conceptualizacion abstracta para definir los problemas y crear modelos tedricos
para explicarlos. En este segundo momento, se busca dar respuesta al jqué
aprender? para lo cual, es recomendable que la ensehanza aproveche a las
personas calculadoras, metddicas y cree un ambiente propicio, en el que la
informacion especializada o tedrica a consultar sea faciimente asimilada por los
capacitandos y puedan éstos organizar el nuevo conocimiento y construyan sus

propios significados.

Puesto que se trata de insertar un nuevo material sobre la base de ciertos
conocimientos previos en la estructura mental de los capacitandos, sera necesario
entonces aplicar estrategias de aprendizaje para reactivar los diferentes tipos de

conocimientos, ya sea declarativo, procedimental o actitudinal.
Estilo pragmatico-convergente

En este estio de aprendizaje, predominan las actividades técnicas para la
resolucién de problemas y la toma de decisiones, con las que encuentran afinidad
las personas practicas y técnicas. (Trancredi 1992). En este momento, se responde

al ¢como aprender?, por lo que se privilegia la aplicacién y/o ensayo de los
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nuevos conocimientos y habilidades anteriormente comprendidos para

socializarlos y precisarlos mediante el trabajo colaborativo.
Estilo activo-acomodador

En este estilo, el capacitando aprender de la experimentacion en nuevas
situaciones para poder integrar lo aprendido. Para responder al ;Qué pasaria si?
se busca trascender y propicia la implementacién de las practicas en nuevas
escenarios que incluyan incluso asumir riesgos. Las personas ligadas a este estilo
asumen liderazgo en sus equipos de trabajo y emprender acciones para

trascender a la vida real (Satumino de la Torre, 1993).
Para cerrar el programa, vale la pena aplicar preguntas como:

¢ Qué aprendi?, ;como lo he logrado?, ;porqué he obtenido este resultado y no
otro?, ¢en que momento hubo dificultad?, ;cémo lo puedo mejorar? Y ;qué han

realizado los otros que pueda servirme para mejorar mi proceso de aprendizaje?

Estos estilos de aprendizaje se integran en la categoria constructivista en la
medida que se refieren formas de construccién individual en el aprendizaje,
fundamentadas en la conjugacién de elementos intemos y externos que el ser
humano identifica para la formacién de habitos, habilidades y destrezas en su

proceso de aprendizaje.

Puesto que cada persona tiene un modelo de aprendizaje cualitativamente
diferente de otro, no es posible por lo tanto que la ensefianza esté dirigida a cada
alumno en su estilo dominante de aprendizaje. Por el contrario, es recomendable
hacer de la ella una experiencia multisensorial dirigida a los cuatro estilos de
aprendizaje, en la que los capacitandos puedan desarrollar aprendizajes
completos para favorecer su desarrollo cognitivo; fa planeacién, en consecuencia,
debera hacerse con base en las tales preferencias de los participantes con el fin
de que él mismo elabore conceptos y categorfas en un aprendizaje construido
(Kasuga Linda, 1998, p.45).
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Esto, les dara oportunidades de reconocer sus deficiencias y modificar sus

patrones de aprendizaje y enriquecer sus posibilidades cognitivas.

Esta teoria sobre las preferencias de los participantes es uno de los principales
soportes del modelo de diseiio didactico al momento de considerar que cada
persona tiene una preferencia o dominancia al aprender y operativamente es
retomada cuando se organizan los contenidos y se definen las estrategias

didacticas.
2.1.5.2. Hemisfericidad

Un referente muy asociado al de estilos de aprendizaje es la teoria de la
hemisfericidad. El impulso de las investigaciones acerca del cerebro en los ultimos
afios ha permitido tener una mayor comprensiéon de su funcionamiento,

particularmente la de los dos hemisferios que lo conforman.

De acuerdo con los estudios, el hemisferio izquierdo tiene la funcién de analizar y
reconocer las partes que constituyen el todo de aquello que ser percibe con los
sentidos. Es analitico, lineal, secuencial y eficiente para procesar informacién

verbal y para codificar y decodificar el habla (Verlee 1992).

Entre tanto, el derecho se éspecializa en combinar esas partes para crear un todo
para lograr la sintesis. Procesa informacion de manera simultanea, es eficiente en
el proceso visual-espacial y debido a su capacidad para combinar partes en
muchos conjuntos diferentes y reconocer pautas y relaciones, es al parecer la

fuente de la percepcion creativa.

Dicho de manera sencilla, se podria establecer una comparacién entre el
hemisferio izquierdo y una computadora; asi como también el derecho con un
caleidoscopio. Ambos hemisferios se complementan y estan interrelacionados en

los procesos cognitivos.

Sus aportaciones han tenido un impacto en el ambito educativo, principalmente en

los conceptos que se tienen acerca de la intelectualidad, lo que exige ampliar el
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enfoque que se tiene de la ensefanza y reorientarla para aprovechar la

potencialidad de ambos hemisferios.

Al tener cada uno de los hemisferios el mismo nivel de importancia en los
procesos de aprendizaje, es justo entonces que la educacién considere estos dos
modos de proceder. Contrario a la tendencia de ensefiar solo desde la perspectiva
iégica, simbdlica y de abstraccién, de exigir aprender solo de un modo y limitar con
ello el potencial de quien aprende, es recomendable equilibrar las técnicas para

promover la mente bilateral.

Esto es, poder aprovechar habilidades de la imaginacion, la fantasia, el
pensamiento visual, el lenguaje evocador, la metafora, etc. para lograr una
conexién entre el marco subjetivo de los alumnos o capacitandos y el tema a
tratar, lo cual permitird abordar los textos, las ilustraciones y las explicaciones del
profesor o facilitador con actitud exploratoria. Estas actividades ayudarian a dar
imagen al objeto de estudio y permitir que se “vea” y se “oiga”. De manera
complementaria, se podrian aplicar ejercicios para resolver algin problema
practico que permita a los capacitandos demostrar su grado de comprension de la

materia con sus propios esquemas de pensamiento.

Es decir, se trata de presentar la informacién de diferente manera y dar
oportunidad de que los alumnos aprendan del modo que mas le acomode,
procurando siempre que las técnicas estén balanceadas para promover las

habilidades tanto analiticas como visuales y espaciales del cerebro.

Asi, cuando las lecciones son presentadas visualmente, los capacitandos pueden
establecer sus conexiones entre lo que se ha de aprender y lo que ellos ya
comprenden y cuando todos los sentidos participan en los procesos de
aprendizaje, pueden aprender acorde a su estilo y ademds desarrollar todo un

repertorio variado de estrategias de pensamiento.

En la mayoria de los temas hay cuatro etapas: introduccién, explicacién, repaso y

examen. Si cada una de estas etapas utiliza un enfoque diferente para el
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aprendizaje, los alumnos podran utilizar toda una gama de estilos de pensamiento

para comprender el tema.

Las posibilidades que ofrece en los capacitandos el desarrolio de las habilidades
del hemisferio derecho consisten en que pueden aprender todo aquello que no
han podido con el método lineal y analitico.

Para fines del disefio didactico, este enfoque fue relevante en la concrecion de las
etapas del ciclo de aprendizaje, particularmente al momento de disefar las
estrategias que buscaban promover ambos hemisferios y con ello equilibrar ias
habilidades del pensamiento (véase la Figura 2.1.6). Para cada etapa se
recomienda insertar actividades correspondientes a los dos -hemisferios, de tal

manera que ambos coadyuven al aprendizaje de los sujetos cognoscentes.

Figura 2.1.6. ia de activi por isferio

«Derecho *Derecho

« lzquierdo « izquierdo

* Derecho E * Derecho

* lzquierdo * lzquierdo

Fuenis: Disefic instruccional. fssac Gasteki.

2.1.5.3. La Programacién neurolingliistica

La programacioén neurolingliistica fue creada en la década de los 70 por John
Grinder y Richard Blander, al estudiar cémo las personas que sobresalian en
diferentes dreas obtenian resultados diferentes. De esos estudios, estandarizaron
unos patrones en comun y lo ofrecieron como un modelo de aprendizaje a otras

personas para que puedan alcanzar los mismos resultados (modelar).
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El nombre de Programacion Neuroliglistica engloba tres areas:

- Programacion: alude a nuestras pautas de conducta y a los objetivos que
nos fijamos.

- Neuro: Se refiere a nuestra neurologia, a nuestros procesos mentales

- Lingdistica: Alude al lenguaje, a como lo utilizamos y como influye en
nosotros.

Esta teoria sostiene que los pensamientos, valores, creencias y estados
emocionales subyacen a la conducta, acciones y fisiologia del sujeto. En esos
estratos, regularmente inconscientes, se encuentran las razones del porque hacen
lo que hacen. Pero ademas de esto, y mas importante aln es el como lo hacen,
cuales son sus procesos de pensamiento y sus estrategias mentales. Es por ello
que a la PNL se le ha considerado el estudio de la estructura de la experiencia

subjetiva.

Este mundo de la experiencia interior se compone de sensaciones, sonidos e
imagenes que son manejadas de manera muy particular por cada individuo, lo que
explica que cada quien representa su mundo diferente de las demas personas.
Esto de debe —segun la PNL- a que el sistema neurolégico de una persona esta
programado para manejar cierto tipo de lenguajes, cddigos o representaciones
desde su interior; es decir, a utilizar elementos visuales, auditivos o sensoriales

como esquemas de representacion del mundo exterior.

Dependiendo del sistema de representacidon que empleé, el individuo aplica sus
estrategias que implican distintas maneras de pensar en imagenes, en sonidos y
en sensaciones segun la tares de la que se trate. Por ejemplo, para hacer pinturas
requiere principalmente de la visualizaciéon, mientras que para hacer musica, se -

requerira un ejercicio mayor de la audicién interna.

La Programacién Neurolingiistica estudia cuales de estas estrategias aprendidas
son las més exitosas para aprovecharlas y de algin modo, crear modelos que
permitan al sujeto autogenerar sus propios métodos de aprendizaje. Puesto que

estas estrategias pueden ser modificadas por la persona, existe la posibilidad de
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hacerlo mediante cuatro etapas generales (véase la Figura 2.1.7). La primera
etapa recibe el nombre de incompetencia inconsciente: la persona no sélo ignora

lo que hace, sino que tampoco tiene una experiencia.

Figura 2.1.7. Etapas del aprendizaje

incompetencia

Competencia A .
inconsciente

inconsciente

Incompetencia

Competencia _
consciente

consciente

Fuente: PNL para formadores. O connor Joseph

La segunda etapa es la de la incompetencia consciente, en la que la persona
empieza a hacerlo pero empieza a ser consciente de algunos problemas, lo cual
genera incomodidad. Sin embargo esta etapa es la mas importante, pues a partir
de ella se reactivan los mecanismos que tenderan a reequilibrar la estructura

cognitiva.

La tercera etapa es de la competencia consciente, en la que el capacitando es
capaz de hacer cierta tarea con toda la atencién y concentracion en ella.

La cuarta y uitima etapa de la competencia inconsciente, en la que la habilidad se
convierte en una serie de habitos automaticos y su mente consciente queda en

libertad para realizar otras actividades como mantener una conversacion.

Este planteamiento, guardaba una estrecha relacién con el enfoque constructivista
y cognitivo al concebir que mediante el dominio de estrategias el participante

pudiera responsabilizarse de su propio proceso de aprendizaje.

85



Desde este punto de vista, es importante que el facilitador en las sesiones de
capacitacion promueva durante el proceso de ensefanza-aprendizaje las
variaciones en el lenguaje utilizado por la persona; es decir, que incluya distintas
maneras de decir la misma idea y asi poder comunicarse de mejor forma con los

capacitandos.

Este referente tedrico reforzo la importancia que tienen los pensamientos, valores,
creencias y estados emocionales para condicionar los esquemas de
representacion del mundo exterior de cada sujeto de manera Unica. Este
reconocimiento de la dimension subjetiva del pensamiento fue retomado en la

secuencia conformada por las etapas del aprendizaje.

2.1.5.4. Las Inteligencias multiples

La necesidad de un aprendizaje acelerado y las aportaciones de las
investigaciones sobre el cerebro, justifica la participacién de otro de los modelos
innovadores como lo es la teoria de las inteligencias mdltiples que, contrario a la
tradicional idea establecida acerca de que el pensamiento es una accion lineal y
secuencial, afirma que existen muchas formas de aprender, entender y saber,

instaladas en todo el organismo. Al respecto, sefala que:

- Cada persona posee ocho inteligencias, funcionando de manera particular en
cada caso: visual espacial, auditiva musical, corporal kinestésica,
intrapersonal, linglistica verbal, naturalista, l6gica matematica e
interpersonal.

- La mayoria de las personas puede desarrollar cada inteligencia hasta un
nivel adecuado de competencia, aun cuando sélo haya desarrollado pocas.

- Hay muchas maneras de ser inteligentes dentro de cada categoria.
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I, % ya

que nos permite hacer crecer en forma multidimensional los conocimientos y tejer

Esta aportacion es fundamental para el desarrollo del pensamiento radia

una red de interconexion entre los mismos, produciendo sinergia de pensamiento.
Cada una de las inteligencias puede ser utilizada para fortalecer los aprendizajes
de las otras, combinando técnicas y conceptos para enriquecer lo que se ensefia.
Mediante un método de ensefianza, es posible incluir las diferentes inteligencias
en un ciclo para reforzar el aprendizaje desde cada una de ellas (véase la Figura
2.1.8).

Figura 2.1.8. Ciclo de la ensefianza con inteligencias maltiples.

4. Practicar e el
* uso diario de la
resolucion de’ "
problemnas y lograr |
crecimiento enla -

Fuente: Ap izaj do. gias para la potencializacion det izaje. Linda Kasuga

De esta teoria, retomé los ejercicios propuestos para estimular las diferentes
formas de inteligencias como la l6gica, auditiva, visual, verbal, kinestésica, intra e
interpersonal, y natural y darles un lugar dentro del proceso de ensefianza
aprendizaje para que los participantes las aplicaran mientras abordaban los

contenidos tematicos del programa.

%2 De acuerdo con Tony Buzan, es la manera natural como el cerebro, al igual que en varios
elementos de la naturaleza (una flor, una hoja, una mariposa, la cola de un pavo real, un arbol, un
relampago o una molécula), procesa la informacién. Un nimero, un cédigo, una textura, una
imagen, un sabor o un sonido se representan en una especie de esfera central o nicleo, de donde
parten diez, cien, mil o millones de asociaciones que a su vez tienen un infinito de conexiones.
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2.1.5.5. La inteligencia emocional

La raiz de la palabra emocion es motere, el verbo latino “mover”, ademas del
prefijo “e”, que implica “alejarse”, lo que sugiere que en toda emocion hay una

tendencia a actuar.

En nuestra cultura la educacion de la inteligencia emocional tradicionalmente se le
ha dejado fuera del curriculum y en consecuencia, una salud emocional deficiente
entorpece el pensamiento, la concentracion, la memoria, la paz interior, las
relaciones interpersonales, el manejo integral del cerebro derecho-izquierdo y la

armonia del balance sentimiento-razonamiento.

Recordando los aspectos anatémicos del cerebro, sabemos que cada parte de él
tiene una funcion altamente especializada, y que juega un pape! importante el gran

numero de conexiones entre las neuronas de cada una de estas partes.

En el cerebro reptil, (tallo cerebral), se asientan los reflejos indispensables para las
funciones vitales (regulacion respiratoria, cardiaca, etc.). En el cerebro mamifero
(sistema limbico) se localizan principalmente nuestras emociones, la memoria y el
aprendizaje. El cerebro cortical (corteza cerebral) se encarga de las funciones del

pensamiento.

La informacion que recibimos del exterior a través de los érganos de los sentidos
es transportada en su mayoria hasta la corteza cerebral en sus diferentes zonas,
de modo que la informacién es identificada, interpretada, analizada y con base en

esto se elabora una respuesta adecuada en caso necesario.

Cuando el sistema limbico detecta una situacion con un contenido emocional tal
que deba darle prioridad, este sistema tomara el mando sobre el pensamiento
cortical a través de la liberacién de sustancias quimicas que crean una especie de
interferencia, bloqueando las funciones racionales y no nos permite pensar, ni ser
creativos, hi concentrarnos, ni responder a ninguna otra cosa mas que estar alerta

a esa situacion.
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La mente emocional se caracteriza por ser mas rapida que la mente racional para
entrar en accion sin esperar a pensar lo que estan haciendo. Esta cualidad de la
mente emocional si bien es una ventaja, su inconveniente es que interpreta de
manera no precisa la realidad. Los juicios intuitivos en los que se basa “eso no es

verdad; el me quiere atacar; no me toman en cuenta” por lo regular son erréneos.

Por lo general, la mente emocional no decide que emociones “deberiamos” tener,
sino por el contrario, emergen como hechos consumados. Lo que la mente

racional puede hacer, en el mejor de los casos, es darle curso de esas reacciones.

Podemos decir entonces que tenemos dos mentes, una que piensa y otra que
siente. Ambas interactian para construir nuestra vida mental. La mente racional es
la forma de comprensiéon de la que somos tipicamente conscientes: mas
destacada en cuanto a la conciencia reflexiva, capaz de analizar y meditar. Pero
junto a este existe oro sistema de conocimiento, impulsivo y poderoso, aunque a

veces ilégico: la mente emocional.

El capacitando, al estar en procesos de aprendizaje, su corteza cerebral recibe
miles de impulsos simultaneos provenientes de todos los sentidos, y sélo presta
atencion a una limitada seleccion de ellos. Este comportamiento es el resultado de
la influencia del sistema limbico, que con base en las emociones, gustos y
comparaciones con la informacién previamente almacenada, discrimina de los

impulsos entrantes aquellos que ameritan prioridad para prestarles atencion.

De tal modo que si en un programa de capacitacién a los participantes no les
parece importante o interesante el material que le presentamos, es porque hay
una situacion emocional inadecuada y por lo tanto, dicha informacion ni siquiera
entrara en la seleccion de estimulos interesantes. Ahora sabemos que para que la
informacion que emitimos llegue a la corteza cerebral de nuestros oyentes, debe
ser clasificada como interesante, importante, aplicable o acompafiada de una

emocion.
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La inteligencia emocional no es innata, sino que se desarrolla en el transcurso de
toda la vida y por lo tanto a través de la educacion es importante cultivar su
conocimiento y manejo. Si durante el proceso de ensefianza-aprendizaje
agregamos toques emocionales a un tema para que el capacitando lo perciba
como algo importante, Util, aplicable, interesante, entonces pondrd haber mas

interés en aprenderio.

Esto nos va llevando a confirmar que gran parte de nuestra eficiencia esta
influenciada por nuestro estado emocional; si el estado de animo es positivo y
optimista, actua facilitando la labor del cerebro; si por el contrario, es de angustia,
0 pesimismo, lo entorpece. Una persona con un IQ normal y un buen desarrollo de
la inteligencia emocional puede ser mas exitosa y sobresaliente que alguien 6on

un {Q superior y un pobre control emocional.

De este novedoso concepto de inteligencia, consideré necesario incorporar la
identidad emocional de los capacitandos, asi como algunas estrategias con las
cuales tomar conciencia de las emociones, comprender los sentimientos de los
demas, tolerar las tipicas frustraciones en el trabajo, incrementar la capacidad de

empatia y desarrollar nuestras habilidades sociales.

2.1.6. Escala taxondmica de las etapas de aprendizaje

Debido a que la perspectiva cognitiva se concentra en estudiar el procesamienta
de la informacién, es indispensable referir a la estructura y el funcionamiento del

"proceso mental de las personas.

En educacién es necesario disponer de informacién, comprenderla, ser capaz de

aplicarla, analizarla, sintetizarla y finalmente evaluarle.

Para ello, es importante que las operaciones cognitivas puedan clasificarse por
nivel de complejidad. Esto, permitirda no solo definir tareas de evaluacion, sino
ayuda a tener un marco para definir los objetivos del modo mas preciso posible y

evitando ambiguedades. En este sentido, la taxonomia propuesta por B. Bloom es
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una herramienta de utilidad, pues para los diferentes ambitos del aprendizaje,
establece una serie de niveles y en cada uno de ellos, los verbos a utilizar (véanse
los Cuadros 2.1.5,2.1.6 y 2.1.7).

Cuadro 2.1.5. Taxonomia de objetivos para el ambito cognoscitivo del aprendizaje
CONOCIMIENTO  COMPRENSION APLICACION  ANALISIS SINTESIS EVALUACION
Apuntar Asociar Aplicar Analizar Arreglar Apoyar
Citar Comparar Cambiar Calcular Categorizar Basar
Contar Convertir Codificar Concluir Conceptuar Concluir
Definir Deducir Construir Comparar Combinar Criticar
Designar Definir Delinear Contrastar Copilar Defender
Determinar Describir Demostrar Debatir Componer Descubrir
Enumerar Discutir Despejar Demostrar Debatir Evaluar
Enunciar Distinguir Dramatizar Detallar Concebir’ Fundamentar
Escribir Explicar Ejemptificar Determinar Construir Justificar
Expresar Exponer Efiminar Diferenciar Dirigir Juzgar
Indicar G li Empl Discrimi Disefar Modificar
Enlistar Interpretar Entrar Distinguir Ensamblar Predecir
Localizar Jerarquizar Esbozar Dividir Esquematizar Pronosticar
Marcar Narrar Manejar Examinar Estructurar Refutar
Mencionar Organizar Medir Experimentar Formular Valorar
Nombrar Ordenar Manipular Especificar Generar Verificar
R Reafi Mostrar Fraccionar Integrar Argumentar
Registrar Revisar Operar Identificar Organizar Aprobar
Relatar Transcribir Practicar lustrar Planear Calificar
Repetir Traducir Preparar Inferir Producir Decidir
Reproducir llustrar Representar Investigar Proponer Elegir
Recordar Resumir Usar Probar Proyectar Medir
Seleccionar Trar Resolver Resumir Recabar Estimar
Sedaiar Predecir Tabutar Relacionar Reconstruir Probar
Subrayar inferir Trazar Separar Redactar Revisar
Esbozar Redactar Utilizar Subdividir Reorganizar Seleccionar
Describir tdentificar Calcular Criticar Sistematizar Sustentar
Distinguir Determinar Simbolizar Verificar

Estructurar Sintetizar
Comprobar

Organizar

Reproducir
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Cuadro 2.1.6. Taxonomia de objetivos para el ambito afectivo del aprendizaje

RECEPCION

Atender

Colocar
Conceder
Contestar
Describir
Escoger
Mostrar
Observar
Otorgar
Seleccionar
Escuchar
Dialogar
Ejecutar
Recibir érdenes
indicaciones
Tener conciencia

RESPUESTA

Asistir
Contestar
Discutir
Ejecutar
Enunciar
Leer
Practicar
Recitar
Redactar
Registrar
Relatar
Seleccionar
Preguntar
Acordar

Contradecir
Defender
Evaluar
Reconocer
Invitar
Obedecer
Comunicar
Conformarse
Apoyar
Participar
Reaccionar
Platicar
Cumplir

VALORACION

Completar
Describir
Diferenciar
Explicar
iniciar
Investigar
Justificar
Aceptar
Dirigir grupos
Analizar
Valorar
Criticar
Discriminar
Justificar

Discrepar
Apoyar
Comentar
Integrar grupos

ORGANIZACION CARACTERIZACION
Combinar Actuar

Comparar Adoptar

Completar Calificar

Defender Cuestionar

Explicar Declarar

Generalizar Discriminar

Integrar Ejecutar

Modificar Influir

Ordenar Modificar conductas
Organizar acciones Practicar

Preparar Verificar

Resumir Solucionar

Formular planes

Poner en practica

Resolver problemas Actuar conforme a

Interactuar
Adherirse
Alternar planes
Influir sobre los
demds

un plan

Formular ejercicios
Decidirse actuar
Verificar hechos
Compartir
responsabilidades

Cuadro 2.1.7. Taxonomia de objetivos para el ambito psicomotor del aprendizaje

IMITACION

Comparar
Diferenciar
Discriminar
Distinguir
Escuchar
Observar
Imitar gestos
Repetir
movimientos
Reproducir
trazos
Imitar
sonidos

MANIPULACION

Aceptar

Apreciar

Asistir

Describir
Escoger
Participar
Permitir

Manejar

Mover diferentes
partes del cuerpo
segun
indicaciones
Confeccionar
Elaborar
Construir
Disefar

Armar

PRECISION

Comprender
Continuar
Describir
Ejemplificar
Mostrar
Parafrasear
Seguir

Sefalar

Usar

Realizar
movimientos
sincronizados
Gesticular
segun
indicaciones
Operar
maquinarias con
destreza
Elaborar
materiales
conforme a
especificaciones
Producir
sonidos ritmicos

AUTOMATIZACION  OPERATIVIDAD

Acoplar
Arrojar
Asir
Brincar
Caminar
Combinar
Continuar
Cortar
Demostrar
Interactuar
Levantar
Manejar
Manipular
Marchar
Martillar
Operar
Patear
Practicar
Saltar
Usar
Actuar
con naturalidad y
soltura al:
Dramatizar
Danzar
Cantar
Patinar
Nadar
Esquiar
Escarbar
Escalar
Declamar
Revisar trazos o
Modelar

Asir
Combinar
Danzar
Dibujar
Escalar
Esquiar
Manejar
Nadar
Organizar
Patinar

Usar

Variar
Disefiar
herramientas o
maquinaria
Solucionar
problemas
practicos
ldear nuevos
procesos
Idear
coreografias
originales
Crear nuevas
melodias
Improvisar
actuaciones
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Para cada una de los ambitos de aprendizaje, se especifica una taxonomia de
objetivos de menor a mayor grado de dificultad cognitiva, con muestras de verbos
y declaraciones de desempefio cognitivas, afectivas o psicomotoras para cada

nivel.

Asi, con objetivos definidos racionalmente, la ensefianza tiene parametros de
actuacién y ayuda a que los facilitadores cuenten con instrumentos racionales

para organizar el contenido y planificar la ensefianza.
En suma, estas taxonomias son de mucha utilidad para:
- Plantear objetivos educativos.

- Descubrir facetas ocultas como los comportamientos formales o conductas

cognitivas que no estan especificadas.
- Explicar con mayor detalle el sentido de los contenidos de la materia.
- Mayor rigor a la hora de trabajar los contenidos.
- Dominar mas ampliamente la materia.

- Cambiar el centro de atencion hacia la planificacion de las conductas cognitivas

de los objetivos educativos y no ya hacia los contenidos.

B. Bloom estaba interesado fundamentalmente en el estudio de pensamiento de
los procesos mentales de los estudiantes universitarios y su trabajo con Broker
(Bioom y Broder, 1958) fue innovadora e importante para determinar lo que ocurria en
las cabezas de los estudiantes a través de un proceso de estimulacién de la
memoria y de técnicas de pensamiento en voz alta. Lo que Bloom pretendia
desvelar era en qué pensaban los estudiantes mientras ensefiaban los profesores,
porque reconocia que, en definitiva, lo importante era lo que estaban
experimentando los estudiantes, o dicho de otra manera, comprender mejor qué

sucedia en lo que llamaba “la caja negra.”
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El empleo de estas tablas taxonémicas fue de mucha utilidad para la definicién del
nivel de complejidad de los objetivos generales y particulares, asi como para los

ejercicios de evaluacién del curso.

No obstante su incorporacién fue acompanada de cierta controversia relacionada
con la supuesta relacion que sostenia con la corriente conductual. Pero, de
acuerdo con lo explicado anteriormente, el trabajo de Bloom parte del ambito
cognitivo y se fundamenta en el estudio de la estructura y el funcionamiento del
proceso mental, lo cual refuta tal afirmacién y, por el contrario, aporta elementos

racionales para ordenar el contenido y la ensefianza.

Como resultado de los referentes tedricos aqui descritos, concentro los conceptos
derivados de ellos y que fueron empleados para estructurar el disefio didactico del

curso (véase el anexo 1)
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Reflexion del marco referencial

Estas teorias, que en la actualidad estdn presentes en la reflexién de los
pensadores que buscan conformar los nuevos horizontes de la nueva educacién
del siglo xx1, son el resultado de las investigaciones en el campo del aprendizaje y

responden a las nuevas condiciones de nuestro mundo global.

Su consulta e incorporacion como marco de referencia fueron necesarias para
reenfocar la actividad de capacitacion en el interior de una institucién publica como
la SeEpP cuya imperiosa necesidad era la de renovarse en su interior. En este
sentido, estas teorias ofrecieron una nueva perspectiva desde la cual dar

respuesta a dicha necesidad institucional.

Estas corrientes, al guardar entre si coincidencias en torno al principio de
construccién en al proceso de aprendizaje, las enmarque -respetando sus propias
particularidades- en el enfoque constructivista destacando sus aportaciones en
aspectos como los de dar prioridad al papel del sujeto en el proceso de conocer,
promover un aprendizaje mas auténomo y preparar al sujeto cognoscente para el
saber hacer en su entorno laboral.

El sustento tedrico que dieron al modelo didactico, representé para quienes
participamos directamente en el disefo e imparticién de cursos, un avance en
nuestro quehacer profesional, ya que nos ofrecié referentes claros sobre los
cuales apoyarse y mayor transparencia en el proceso de disefar programas de

capacitacion.

Asi también, al agregarse criterios pedagoégicos a los de caracter normativo y
administrativo, fue posible ofrecer finalmente una metodologia a los responsables
de capacitacion de otras areas administrativas de las areas de los cC. Secretario y
oficial mayor de la SEP para el disefio de sus respectivos cursos, evitando con ello
gue incurrieran en improvisaciones al momento de elaborarlos 0 de transferir de

manera mecanica indices bibliograficos a los manuales de capacitacion.
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Sin embargo, junto con estas ventajas existieron también problemas para integrar
estos referentes tedricos, como el de incorporar dos corrientes con diferente
manera de enfocar la capacitacion; es decir, reunir en una misma base un enfoque
de corte constructivista con otro muy diferente como el de la calidad en relacién

con la manera de enfocar la capacitacion.

Esta contrariedad llegé a despertar controversias en mi equipo de trabajo, pues
mientras el primero de ellos —el constructivista- buscaba promover la adecuacion
de la estructura cognitiva del sujeto y restituir a la persona su capacidad de
aprendizaje al darle mayor autonomia para orientar su propio desarrollo, el
segundo estaba mas orientado a controlar y asegurar los procesos y los

conocimientos necesarios para garantizar la competitividad en favor del cliente.

Pero el imperativo de dar respuesta a la necesidad de transformar los procesos de
trabajo, me llevd a buscar las posibilidades de conciliar ambas posturas. El punto
en el que parecian coincidir fue el de privilegiar el criterio del saber hacer, que
integraba tanto la competencia -requerida en los criterios de calidad- necesaria
para que el personal pudiera realizar trabajos que afectan la calidad del producto,
como la capacidad de aplicar lo aprendido con eficacia en un conjunto amplio de

situaciones diferentes, tal y como lo propone el enfoque constructivista.

Fuera de este caso, considero que lo importante de este conjunto de teorias fue

que dieron horizontes nuevos a mi funcién como pedagogo.

Por ejemplo, la tendencia de orientar la capacitacion a criterios de y la de
promover la adecuacién de la estructura cognitiva del sujeto son aparentemente
opuestas. No obstante, el modelo dentro de su concepcion integral me pemitié
insertar estas dos escuelas destacando de cada una de ellas los elementos de

mayor importancia.
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lif Propuesta metodolégica del disefo didactico >

De acuerdo con los objetivos de la presente memoria y con base en el marco
conceptual de referencia, en este apartado, presento de manera aplicada, los
requisitos técnicos establecidos por el modelo de disefio didactico para el curso de
Cédigo de Etica.

Su presentacion ilustra la manera como las dreas que disefian programas de
capacitacion deben solicitar su validacién técnico pedagégica a la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo de Personal y por otro lado, la de constituirse como
prototipo o guia que ejemplifique tanto a los disefiadores didactico como a quienes
imparten los cursos, (agentes intemos o externos a la institucién) la manera como
pueden emplear la herramienta metodoldgica para organizar la estructura de un

programa de capacitacion

La propuesta de disefio didactico que aqui presento, y cuyo modelo es parte del
instructivo para presentar el paquete didactico, estd concebida desde una
perspectiva amplia y flexible, que lejos de desvalorar el estilo propio y la
experiencia del facilitador, busca sistematizar su intervencion ante los grupos de

aprendizaje.

Tal y como fue explicado en el apartado 1.5 de la presente memoria de
desempeno, las etapas que componen el disefio didactico del curso Cédigo de

Etica son las siguientes:
1. Definicién de los ejes curriculares
2. Formulacioén de objetivos y contenidos generales

3. Organizacion de contenidos

54 Esta caracterizacién del modelo didactico es parte complementaria al capitulo Il del Instructivo
para presentar el Paquete Didéctico, por lo que esta redactado para el disefiador—didactico y los
cuadros y figuras aparecen ya sin la nomenclatura consecutiva.
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4. Desarrollo de estrategias didacticas
5. Evaluacién del aprendizaje

Con esta base, a continuacién presento la aplicacién de esta propuesta de disefio
didactico para el curso Cédigo de Etica, mismo que elaboré para el personal
operativo de la SEP y que comenzé a ser aplicado desde 2002 en las areas de los
cc. Secretario y oficial mayor de dicha secretaria.

98



R4

RN DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

A COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SECRETARIA DE DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
s SEP

Presentacion del Diseno Didactico del curso

Cédigo de Etica

MEXICO, D.F., 2002

711-DP-PQ-003-008



DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

/ ~ COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
 ecreTARIA DE DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
o | SEP

En conformidad con el Procedimiento para Elaborar e Integrar Paquetes didacticos, en el presente documento se
presenta el disefio didactico del curso Cédigo de Etica, que integra los elementos técnico-pedagdgicos se dividen
en cinco etapas metodoldgicas. En la primera de ellas se definen los ejes curriculares de la siguiente manera.

1. Primera etapa: Elaboracion de ejes curriculares

a) Soporte social. Las actuales condiciones de competitividad de la dinamica globalizadora han transformado la
realidad social y politica del pais de tal modo que la relacién entre gobernados y gobernantes ha experimentado
cambios que llevan consigo nuevos retos. La sociedad civil por ejemplo, ha cobrado un papel cada vez mas
protagonico mediante sus multiples iniciativas de organizacién para reivindicar sus derechos y exigir el ejercicio de
las responsabilidades publicas, lo cual ha obligado a replantear una nueva manera de gobernar.

Asi también, el inusitado incremento de los canales y contenidos de la comunicacién, ha propiciando la creacién de
nuevas maneras de interaccidon que ponen en riesgo la ruptura de la cohesién social.

La emergente pluralidad de las expresiones ideologias, religiosas, sexuales y politicas, han llevado al pais a
dejarse de concebir a si misma culturalmente homogénea para dar lugar a una sociedad muitiple y vigorosa en
cuanto a su manera de pensar.

Este nuevo escenario social requiere que el ejercicio de las funciones y responsabilidades de las instituciones
publicas ante la ciudadania tengan la sensibilidad moral para estar en condicién de dar respuesta a estas nuevas
exigencias ciudadanas.

En este sentido, el gobierno federal y especificamente la SEP ha instrumentado politicas para la transformacion de
la Administracién Publica Federal, que se expresan en su misién o propdsito de reemplazar los sistemas
burocraticos por sistemas emprendedores, que transformen a las organizaciones publicas en elementos de mejora
y desarrollo, mediante un cambio profundo de cuitura que den lugar a la evolucién de los enfoques tradicionales
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hacia enfoques visionarios y de futuro. Con base en este propésito institucional el gobierno federal ha adoptado
estrategias para transformar los enfoques tradicionales de la administracion publica. Los valores que propone
para consolidar una cultura ética son los siguientes:

Bien comun

Entorno cultural y ecolégico
Integridad
Imparcialidad
Justicia
Transparencia
Rendicién de cuentas
Honradez
Generosidad
Igualdad

Respeto

Liderazgp

Con base en ellos, la SEP se propone coadyuvar a forjar un gobierno honesto, proactivo y transparente que
genere mayores beneficios a la sociedad. En consecuencia, los servidores publicos que la integran deberan
asumir la responsabilidad social de su trabajo, fortaleciendo su comportamiento ético al interior de la misma y
brindando los servicios de calidad que requiere la ciudadania cada vez con mayor presencia y multiple en sus
expresiones.
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b) Enfoque educativo. Ante la necesidad de contribuir a la reconstruccidn de la moral publica y el
fortalecimiento de la convivencia democratica entre personas, grupos y autoridades, la perspectiva educativa
asumida por el gobierno federal, y por ende la de la SEP, es la de enfatiza la supresién de fa discriminacion por
razones de género, religion, grupo étnico, origen social o nacional, lengua u otras. Esto implica promover el
respeto a las diferencias y la capacidad de construir mediante la negociacién, criterios para aplicarlos en la
solucion pacifica de los conflictos, compartiendo con los demds las consecuencias de su aplicacion y las
reflexiones éticas que de eilas se deriven.

Pro lo tanto, la Direccién de Capacitacién y Desarrollo de Personal tiene la responsabilidad de promover en los
servidores publicos los imperativos éticos como los de integridad, bien comun, transparencia y rendicion de
cuentas en la cultura institucional para dar respuesta al actual escenario caracterizado por nuevas condiciones
sociales y culturales claramente diferenciadas.

Ademas, busca crear sensibilidad y reconocimiento a la pluralidad social, a la vez que promover, dentro de un
nuevo escenario social, habilidades para regular nuestras conductas con base en valores.

La misma perspectiva educativa sugiere ademas que para generar los aprendizajes necesarios y cultivar una
conciencia renovada de la interdependencia en la que todo servidor publico reconozca sus deberes y
compromisos dentro de la institucion, es necesario abordar la tematica ética desde los modemos enfoques
interdisciplinarios que permitan promover la capacidad de aprendizaje y consolidar nuevos conocimientos.

En este sentido, es preciso aprovechar los diferentes planos en los que se desenvuelven los capacitandos como
el afectivo, cognoscitivo y social de manera integrada para desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes
pertinentes que promuevan los principios éticos en la institucion.

Para tal fin, la funcién del agente capacitador ha de constituirse como facilitador del aprendizajes que maneja
los procesos basicos de generacién, apropiacidn y uso del conocimiento, ademas de la capacidad de despertar
el interés por aprender mediante la curiosidad, la creatividad y el andlisis, sumado a ello la autoridad moral
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para transmitir valores a través del ejemplo.

En consecuencia, el facilitador ha de catalizar los procesos valorales y ayudar a que los capacitandos se habiliten

en la construccidn de sus propios criterios para tomar decisiones, enfocar, asumir y orientar su desempefio ético
como servidores publicos.

Por dltimo, al tratarse de personal adulto (servidores publicos) se requiere tomar en consideracién las

aportaciones psicopedagdgicas en torno a las caracteristicas de su aprendizaje y su manera particular de
aprender. Las mas destacadas son:

- Motivar su necesidades e intereses por el tema.
- Centrarse en la vida, mas que en los temas.

- Emplear el analisis de la experiencia como método para aprovechar su experiencia como el recurso mas
enriquecedor de su aprendizaje.

- Procurar las condiciones dptimas para considerar las diferencias individuales en cuanto al estilo tiempo, espacio
y ritmo de aprendizaje.
c) Disciplina. Para reunir la informacion tematica y definiciones relacionadas con el comportamiento moral como

objeto de estudio, fueron retomados los contenidos de la disciplina Etica que guardaban correspondencia con
los aspectos social y pedagdgico descritos en los dos apartados anteriores. Estos temas son:

—
El pensamiento filoséfico y ético
. Definicion de ética
Etica en la
institucién publica -ﬁ El acto moral
E! deber y la responsabilidad

_ Moralidad y legalidad
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La definicién de valor
La libertad
Principios de la ética social
El deber ético de!l estado
Etica profesional
Etica como factor de competitividad
Las diferentes interpretaciones del hombre en la filosofia contemporanea
Cultura institucional
Etica y moral
responsabilidad y compromiso
Definicién de hombre
Responsabilidad ética de estado
Etica en la La nueva sociedad civil
institucion publica Derechos de la ciudadania
Imperativos éticos del servidor publico
Cédigo de ética
Aplicacion del métodos de la ética
procedimiento para fundamentar el comportamiento ético
Habilidad para negociar conflictos
Inclinacion por el servicio
Disponibildad para interactuar en grupo
Respeto por las opiniones diversas
ldentidad por la institucién
Aprecio por las costumbres, creencias y aspiraciones de los demas
\ Favorecer relaciones de corresponsabilidad con la ciudadania

Disposicion a relaciones equitativa entre hombre y mujer
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Ademas de estos, se retomaron otros de manera complementaria como los de liderazgo, la negociacion y la
asertividad. Todos ellos vinculados con el entorno social e institucional que les dieron origen.

POBLICA

d) Las condiciones para su aplicacion. En virtud de que este programa de capacitacion es presencial y sera
ubicado dentro de la vertiente institucional de la curricula de la Direcciéon de Capacitacién y Desarrollo de la
SEP, su cobertura incluird a todos los servidores publicos operativos de fas areas de los CC. Secretario y
Oficial Mayor de la Secretaria de Educacién Publica. '

Las caracteristica que vale la pena mencionar acerca de esta poblacién objetivo con respecto a su actual
comportamiento ético, mismas que se derivan de observaciones y vivencias con los servidores publicos, son
las siguientes:

El personal cuenta con un arraigo en la institucién de aproximadamente entre cinco hasta veinte afios de
servicio y una acentuada actitud de apego a la autoridad y a las relaciones interpersonales.

Como resultado de su integracion alcanzada a lo largo de los afios, conocen muy bien los estilos de mando y
de organizacion de sus autoridades, ademads de los tiempos de mayor y menor autoridad resultantes del relevo
sexenal, lo que les ha pemitido adquirir cierto grado de habilidad para trabajar con diferentes jefes pero
asegurando ciertos privilegios mas alld de lo permitido como desayunar en oficina, pedir muchos permisos
para salir, comer frente a los clientes, alentar el comercio en los espacios de trabajo o tramitar incluso su
incapacidad para ausentarse de las actividades laborales. Todo ello, al amparo del sindicato que tolera tales
comportamientos.

Como operativos de los procesos de trabajo, conocen también las debilidades o carencias de la organizacién,
sin embargo no proponen altemativas, quizas porque saben que habra restricciones normativas, técnicas y
sobre todo, culturales. Esto, refleja su poca credibilidad que tienen hacia los programas gubernamentales que
ellos mismos trabajan.
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Los actuales sistemas de seguimiento que emplean no toman en cuenta las expectativas de fos ciudadanos y la
sociedad ni criterios de eficiencia y eficacia en el servicio para garantizar su satisfaccion Ademas, la
discontinuidad en los programas de gobiemo repercute en la escasa capacitacion que han recibido, en su pobre
reconocimiento como servidor publico y en su desempefio. El marco normativo vigente es el resultado y reflejo de
una arraigada cuitura de control enfocada hacia la contencién del gasto publico y a la centralizacion de tramites
de autorizacion.

Este exceso de normatividad, ha traido como consecuencia que el servidor publico pierda capacidad de
aportacion y que su trabajo diario se oriente Gnicamente a cumplir con dichas normas, independientemente de si
los servicios brindados sean de calidad.

El personal tiene inercias y costumbres viciadas, con deficiencias en su capacidad técnica y ética que afectan la
calidad de su desempefio. Estas circunstancias de inamovilidad institucional los ha convertido en operadores de
un sistema que ha perdido su relacidn con las exigencias de la sociedad, lo que los ha llevado a centrarse
simplemente en mantener y asegurar su puesto de trabajo.

Esta descripcién, que refleja la mentalidad que predomina entre los servidores publicos, es un importante
referente para ajustar el alcance de la intervencion del curso cédigo de ética.

Ejes curriculares del curso

Estas cuatro referencias citadas, constituyen el marco de referencia dentro del cual el curso de Cédigo de Etica
buscara incidir en el entomo institucional. Los ejes curriculares deducidos de esta primera etapa y que orientaran
el curso de Cédigo de Etica son los siguientes:

- Mediante este programa de capacitacion se promovera en los servidores publicos de las areas de los CC.
Secretario y Oficial Mayor de la SEP la responsabilidad que como miembros de la institucién tienen hacia la
ciudadania, misma que implica el constituirse en agentes de cambio para facilitar y coadyuvar a su realizacion
dentro de la institucion, con el fin de que ésta se encuentre a la altura de las actuales exigencias sociales.
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- Se destacara el papel de la mujer en el entorno laboral y social, ademas de las expresiones multiculturales y la
diversidad ideolégica como componentes de la sociedad mexicana, de tal manera que haya apertura y
respeto a todas las formas de pensamiento, creencia y opinién durante las sesiones.

- Se incluirdn ejercicios de negociacién para fomentar el logro de consensos que lleven a compartir las
responsabilidades entre si mismos y a contribuir a la reconstruccion de una moral publica comprometida con
valores para la convivencia democratica con la cual fortalecer una nueva identidad y normar nuestras
relaciones.

- Se emplearan estrategias de aprendizaje para adquirir conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para
comprender el comportamiento moral, desenvolverse conforme a él ante situaciones especificas y apreciar su
naturaleza como factor de integracién y competitividad organizacional. '

- Se aplicarda una metodologia de ensefianza que coadyuve a desarrollar en los servidores publicos los
esquemas de pensamiento necesarios. Sus principal caracteristica serd la de dirigir la aplicacién del curso
con estas premisas:

+ Estar alineado al enfoque educativo planteado por el gobierno federal
* Vincular los contenidos tematicos con la problematica social a la que la institucién comprometida a atender
¢ Intervenir el facilitador como catalizador del aprendizaje en los grupos

¢ Emplear material didactico correspondiente a las diferentes etapas del aprendizaje segun el enfoque
constructivista

» Reconocer el marco subjetivo con el que los servidores publicos interpretan la problematica ética de su
entorno de trabajo

¢ |ncorporar ejercicios extra-aula para realizar las practicas finales
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+ Disefar las actividades didacticas especificas de tal forma que induzcan a que el capacitando se hagan cargo
de su propio aprendizaje.

* Incorporar los diferentes estilos de aprendizaje con la finalidad de garantizar un aprendizaje integral.

2. Objetivos y contenidos generales

A pattir de los ejes curriculares ya definidos, fueron elaborados los objetivos del programa y seleccionados los
contenidos generales del curso. Estos se clasifican en los tres ambitos del aprendizaje: el conceptual,
relacionado con los conocimientos; el procedimental con las habilidades cognitivas y e! actitudinal, ligado a los
valores, preferencias y sentimientos relacionados al tema ético.

El propdsito de abordar estas tres dimensiones del aprendizaje, es promover situaciones didacticas integrales
que permitan a los capacitandos ser capaces no solo de comprender sino aplicar lo aprendido dentro del
entorno de trabajo donde se encuentran.

Para la redaccion de los objetivos generales, se consideraron los niveles taxondmicos de B. Bloom, de tal
manera que al tratarse de contenidos declarativos, el objetivo general conceptual se expresa asi:

El participante interpretara los valores institucionales dentro de su marco de percepcion, con lo que
reafirmara el sentido ético de su responsabilidad como servidor publico en el otorgamiento de los
servicios que brinda a la sociedad.

En tanto, para los objetivos generales de tipo procedimental, la redaccién es esta:

Al finalizar el curso, el participante deducira de los valores institucionales el fundamento ético y filoséfico
gue los soporta para asi, justificarlo y asumirlo.
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A pesar de no haber explicitamente contenidos actitudinales, si identifique al menos aquellas predisposiciones del
comportamiento necesarias en los capacitandos para la éptima realizacién de las tareas del curso. Estos son:

Al finalizar el curso, el participante promovera los criterios éticos de los cuales se podran auxiliar
para regular sus acciones en el marco de una sana interdependencia, de tal manera que la
prevalecia de los valores contribuya al fortalecimiento moral de la organizacién.

Al ser explicita la orientacion del curso desde tres dmbitos de aprendizaje, se asigna para cada uno de ellos los
siguientes contenidos:

Clasificacion de contenidos
Conceptuales o declarativos |

Procedimentales ] Actitudes

Cuiltura institucionai Aplicacién del métodos de la  Inclinacién por el servicio

Etica y morat ética Disponibildad para interactuar
Acto moral y legalidad Procedimiento para en grupo

Responsabilidad y compromiso  fundamentar el Respeto por tas opiniones
Definicién de valor comportamiento ético diversas

Definicién de hombre Habilidades asertivas identidad por la institucién
Filosofia y ética Aprecio por las costumbres,
Libertad Habilidad para negociar creencias y aspiraciones de los
$tica social conflictos demas

R4

Etica profesional

La ética como estrategia
competitiva

Responsabilidad ética de estado
Misién y vision institucional

La nueva sociedad civil
Derechos de ta mujer
Derechos de la ciudadania
Imperativos éticos del servidor
publico

Cddigo de ética

Favorecer relaciones de
corresponsabilidad con fa
ciudadania

Disposicién a relaciones
equitativa entre hombre y
muijer
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3. Objetivos y contenidos particulares. Definidos los objetivos y los contenidos generales, la organizacién de
los temas particulares del programa de Cédigo de Etica se conforman de la manera como lo muestra el cuadro.

R4

Organizacién de los contenidos declarativos

-

Generalidades de
la Etica

\

( Filosofia

Ramas de la filosofia
Concepto de la ética
Norma ética y fey natural

Esencia de ia moralidad
Naturaleza del acto morat

< Moralidad y legalidad

El problema de la libertad
Tipos de libertad
Libertad, responsabilidad y compromiso

Detinicién de valor
Caracteristicas de los valores

Derechos ciudadanos
Derechos de la mujer

Vocacion

Etica profesional Capacidad profesional

Jerarquia de valores .
Eti El val?)r ético /Bien comun
tica \ Entorno cultural y ecolégico
Integridad
L Imparcialidad
Misin Justicia
- Vision ' Transparencia
Etica El Codigo de Etica Rendicién de cuentas
institucional Cultura institucional Honradez
Generosidad
Vida politica del Estado | |guaidad
Etica del Estado Respeto
Etica social < Etica politica La sociedad civil Liderazgo

Finalidad de la profesién

Los deberes profesionales

Etica profesional
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Entre tanto, los contenidos procedimentales se despliegan de esta manera:

Organizacion de contenidos procedimentales

Método

Relaciones
humanas

Andlisis de Habilidades Negociacién y

Contflicto Deber ser — Objetivos = | '\ jacion ™  asertivas — Consensos

Normas
éticas

Ser
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Al considerar las cuatro etapas del proceso de aprendizaje segun el enfoque constructivista, la representacién
gréfica de la organizacion de la informacién tematica se consolida de la siguiente manera. Para la primera de
esas etapas correspondiente a las actividad reflexiva-divergente del proceso de aprendizaje, se concentraron los
temas vinculados a las sensaciones y experiencias concretas de los capacitandos con respecto al tema ético.

El objetivo de esta primera etapa es que el capacitando reconozca las diferentes y multiples situaciones
concretas desde las que se conforman los puntos de vista acerca de la problematica del comportamiento ético, de
tal manera que aprecie sus diferentes dimensiones y se apreste a a construir nuevos referentes teéricos y
practicos para enriquecer y afirmarse como persona.

1° Etapa Temas

Actos morales en las relaciones cotidianas.
Actividad reflexiva-divergente {instrospeccion

Encuadre del problema

Para la segunda etapa denominada tedrica-asimilacion, se aglutinan aquellas tematicas de caracter declarativo
con la finalidad de ayudar a conformar sus propios esquemas conceptuales en relaciéon con el comportamiento
moral.

El objetivo es que el capacitando organice lo nuevos conocimientos sobre la base de sus nociones preliminares
mediante la observacién reflexiva, la conceptualizacién abstracta y la creacién de modelos tedricos.
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2° Etapa Temas

Filosofia, ética y moral

Hombre. Concepcidn filosdfica

El acto moral y legalidad
Responsabilidad compromiso y libertad
Definicién de valor

Etica Social

Etica politica y de Estado

Derechos de la socedad civil y de la mujer
Cultura institucional

Misién y visién

Cdédigo de ética del servidor publico
Etica profesional

Codigo de Etica

La ética como estrategia competitiva

Actividad tedrica-asimilativa

La tercera etapa pragmatico-convergente, que se compone por los contenidos que promueven la practica, se
incluyen las tematicas de experimentacion.

El objetivo es que el capacitando use los procedimientos y técnicas en las practicas de resolucién de
problemas y toma de decisiones en casos hipotéticos relacionados con dilemas éticos comunes.

3° Etapa Temas
Aplicacién de criterios para justificacion de
Actividad pragmatica- normas morales.
convergente Técnicas de asertividad y liderazgo
Proceso de negociacion

En la ultima etapa de este proceso de aprendizaje, se reunen aquellas actividades de aplicacién al entomo real
de trabajo para dar oportunidad que lo aprendido por el capacitando sea reafirmado.

Con ello, se busca que el capacitando prepare proyectos nuevos con los que puedan promover una cultura de
valores al interior de su entorno laboral mediante equipos de trabajo.
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4° Etapa Temas
Actividad activa- rF:‘ier’lumon de casos hipotéticos con conflicto

acomodadora

Con base en estas cuatro etapas de aprendizaje, se conforma la secuencia de los objetivos especificos y sus
respectivos temas que a continuacion se presentan:

Tema | La problematica moral

Actos morales en las relaciones cotidianas
Instrospeccion

Encuadre del problema

Tema Il La perspectiva ética

Filosofia, ética y moral

Hombre. Concepcidn filosdfica

El acto moral y legalidad

Responsabilidad compromiso y libertad
Definicién de valor

Etica Social

Etica politica y de Estado

Derechos de la sociedad civil y de la mujer
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Cultura institucional

Valores institucionales

Cédigo de ética del servidor publico
Etica profesional

Cédigo de Etica

La ética como estrategia competitiva

Tema lIl Habilidades para el mantenimiento de valores
Aplicacion de criterios para justificacion de normas morales.
Técnicas de asertividad y liderazgo

Proceso de negociacion

Tema IV Proyectos de aplicacién
Resolucion de casos hipotéticos con conflicto moral.
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4 Estrategias didacticas. Acorde con la organizacion tematica en las cuatro etapas del proceso de
aprendizaje referidas anteriormente, la seleccion y secuencia de las estrategias didacticas a emplear en este
programa de capacitacion se insertan de la siguiente manera:

1° Etapa

Temas

Estrategias didacticas

Actividad reflexiva-divergente

Actos morales en las relaciones cotidianas.

Instrospeccién
Encuadre del problema

Lluvia de ideas
Autodiagnéstico
Estudio de caso

2° Etapa

Temas

Estrategias didacticas

Actividad teérica-asimilativa

Filosofia, ética y moral

Hombre. Concepcitn filoséfica

El acto moral y legalidad
Responsabilidad compromiso y libertad
Definiciéon de vator

Etica Social

Etica politica y de Estado

Derechos de la socedad civil y de la mujer
Cultura institucional

Misidn y vision

Codigo de ética det servidor publico
Etica profesional

Codigo de Etica

La ética como estrategia competitiva

Iimagenes de esquema
Mapas mentales
Diagramas

Lecturas comentadas
Debates

3° Etapa

Temas

Estrategias diddcticas

Actividad pragmatica-

Aplicacion de criterios para justificacion de
normas morales.

Role playing

convergente Técnicas de asertividad y liderazgo Dramatizacion

Proceso de negociacion Escenificacién de procesos
4° Etapa Temas Estrategias didécticas
Actividad activa- Reso:ucnén de casos hipotéticos con conflicto ::lasl;ta.s guiadas al centro de
acomodadora moral. ajo

Exposicién /presentacion

Las diferentes estrategias que se presentan en fa tercera columna buscan promover diferentes dominios o
habilidades en los capacitandos.

R4
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En la primera de las etapas donde se encuentran los contenidos tematicos relacionados con los aspectos
afectivos y de integracion del grupo, se aplican las estrategias que propicien la vinculacion de las diversas
experiencias concretas de los capacitandos en relacidn al tema, con la finalidad de generar la necesaria
reflexién acerca del significado que pudiera tener éste en relacién con sus respectivas trayectoria de vida y
lograr despertar el interés por emprender el proceso de aprendizaje.

§f SECRETARIA DE
EDUCAQON
POBLICA

Las estrategias de asimilacion para los contenidos tedricos de la segunda etapa, tiene el propésito de
promover la asimilacién y consolidar en los participantes una base conceptual con la cual facilitar la
comprension de los aspectos tedrico-conceptual del comportamiento ético como objeto de estudio.

Para los contenidos practicos del programa, se insertan las estrategias didacticas de casos hipotéticos en
aula para ayudar a desarrollar las habilidades necesarias en la resolucién de problemas y toma de decisiones.

Por dltimo, las estrategias de la etapa activo-acomodadora, tienen la intencién de lograr que lo aprendido
hasta entonces pueda ser integrado al esquema mental del capacitando y dentro de las circunstancias
regulares de trabajo donde se desenvuelven los capacitandos.

Con estas estrategias didacticas se presenta una secuencia al facilitador para su intervencion con el grupo de
aprendizaje a su cargo.
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5 Evaluacion del aprendizaje. Para esta ultima etapa del disefio didactico, se incluyen los ejercicios para
evaluar los aprendizajes alcanzados por los participantes.

Para la primera etapa del aprendizaje, se realiza una tarea consistente en un estudio de caso del cual se
desarrolla una discusién grupal que permitird detectar el esquema previo con el que cada participante inicia el
proceso de aprendizaje, asi como su actitud en relacién con las opiniones divergentes del grupo (ver evaluacion
1).

Los contenidos declarativos, correspondientes a la etapa de aprendizaje tedrico asimilador, se evaluaran con la
tarea de construir modelos interpretativos de la conducta moral con la finalidad de verificar la conceptuacion
abstracta (ver avaluacion 2).

Puesto que en los contenidos procedimentales participan procesos mentales como la resolucién de problemas,
toma de decisiones y experimentacién activa, la evaluacién para este tipo de aprendizaje se realizara mediante
ejercicios demostrativos de las habilidades adquiridas (ver evaluacién 3).

La evaluacidn actitudinal incorpora las predisposiciones afectivas del capacitando y por lo tanto, se aplican tareas
de presentacion de proyectos (ver evaluacion 4).

Etapas Evaluaciones
Autodiagnostico

Actividad reflexiva-divergente

Construccion de
modelios
interpretativos

Actividad tedrica-asimilativa

Actividad pragmatica- Demostrativa

convergente

Presentacién de

Actividad activa-acomodadora |Proyecte
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Evaluacion 1
Antecedente:

Como parte de la sociedad, los servidores publicos son concientes de la responsabilidad que tiene la institucién
por tener un comportamiento ético en su funcionamiento y su relacién con la sociedad. Para iniciar este curso,
los capacitandos necesitan externar sus apreciaciones subjetivas acerca de las exigencias ciudadanas ante la
institucidn. A la vez, reconocer diferentes maneras de abordar este problema.

Tarea:

Dar lectura a un estudio de caso por equipos de la cual desarrollara una discusion grupal en torno a la
necesidad, requerimientos y alcance del comportamiento ético.

Propésito:

Principalmente que se manifiesten las inquietudes y posiciones que cada participante tiene al respecto para
encuadrar la problematica desde su particular punto de vista a fin de ampliar su percepcion y asumir una actitud
proclive a iniciar el proceso de aprendizaje.

Material:
Hoja con estudio de caso
Hojas de rotafolios
Marcadores
Procedimiento:
1. Dar lectura al estudio de caso
2. Discutir en grupos de 3 o cinco personas el problema planteado por 10 minutos.
3. Presentar sus conclusiones al resto del grupo

4. En plenaria, compartir puntos de vista acerca de los aspectos comunes y los divergentes. Expresar sus
respectivas posiciones

5. Delimitar el problema
6. Manifestar la aportacién que hara a lo largo del proceso de aprendizaje.
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Evaluacién 2
Antecedente:

Una vez que se ha dado lectura a diferentes aspectos tedricos acerca del comportamiento ético, la posicion
preliminar de cada capacitando ha de ser enriquecida con estas referencias tedricas para consolidar una
interpretacién con mayor sustento, que ofrezca alternativas de aplicacién en su entorno laboral.

Tarea:

Elaborar un resumen que represente su interpretacién acerca de la problematica ética en la institucién publica.
Esta tarea debe incluir los siguientes aspectos:

- La diferencia entre el acto moral y et acto legal.

- La relacién entre ética y moral.

- Interpretacién de lo que es valor

- Impontancia de los valores un la cultura institucional
Propésito:

Construir a partir de un planteamiento preliminar un esquema propio mediante el cual represente su
interpretacion del comportamiento ético en el servidor publico de manera méas elaborada, que incluya los
aspectos tedricos estudiados y le permitan reafirmar su enfoque al respecto.

Material:
Lecturas preparadas
Hojas blancas, P.C. impresora,
Procedimiento:
1. Plantear su posicion en relacién con el comportamiento ético de la institucion.
2. Estudiar las lecturas
3. Redactar
4. Presentar sus conclusiones.
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Evaluacion 3
Antecedente:

Una vez comprendidas las caracteristicas e implicaciones del comportamiento ético, es pertinente lievar a cabo
las practicas que, orientadas en las conclusiones alcanzadas den viabilidad a las mismas en el entorno de
trabajo.

Tarea:
Realizar las practicas de resolucién de problemas con base en los procedimientos estudiados.
Propésito:
Ejercitar las habilidades de resolucién de problemas en casos hipotéticos para alcanzar los consensos
necesarios que den viabilidad a la convivencia.

Material:
Ejercicios del manual del participante
Hojas blancas
Procedimiento:
1. Estudiar las técnicas de resolucion de problemas y toma de decisiones.
2. Ejercitar las técnicas.
3. Comentar sus ventajas y desventajas.
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Evaluacion 4
Antecedente:

Habiendo ya ejercitado las habilidades de resolucién de casos, se induce a los capacitados a poner en practica
sus conclusiones. La transformacion del sistema de gobierno sera posible con acciones y en ese sentido se
requiere de la iniciativa y enfoques alternativos que fortalezcan su integridad moral.

Tarea:
Aplicar proyectos de promocion de valores en el drea de trabajo.
Propésito:

Trasladar los aprendizajes al entorno laboral y dar oportunidad a los capacitandos de experimentar la fase de
ejecucion de sus propias propuestas en el ambito de trabajo.

Material:
Prototipo de proyecto
Segun cada proyecto (cartulina, hojas de rotafolio, hojas blancas, marcadores, tarjetas de trabajo, etc.).
Procedimiento:
1. Elaborar proyecto (justificacién, objetivos, procedimiento, material).
2. Realizar una demostracion de su aplicacién en el drea de trabajo.
3. Evaluar la préctica.
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Para verificar el grado de cumplimiento de los objetivos, se presentan a continuacién las listas de
evaluacion para cada etapa del aprendizaje.

Lista de evaluamén 1 con cnterios

con sus comp
Muestra disposicion al trabajo

Es tolerante ante otros puntos de vista
porta soluciones

Bt
Pamclpa en la estructuraciéon del trabajo

Utiliza las herramientas de estudio
(cuadro sindptico, mapa mental, etc.).

Argumenta y defiende su punto de vista
Llega conclusiones

| PosiblosipuntosifAutoevaltgcionti] Evaliacidnifasiitadons| Pvaluacioninal]

Aplica esrategias para resolver los
probiemas planteados hipotéticamente
Su presentacion es segura

Considera la congruencia de lo aplicado
con el entorno laboral

Lista de evaluacién 4 con criterlos
Presenta de manera ordenada su
proyecto

Usa material didactico para objetivizar
ia presentacion
Domina et manejo del grupo
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PRESENTACION CURSO: CODIGO DE ETICA

OBJETIVOS: Al finalizar el curso, los participante interpretara los valores institucionales
dentro de su marco de percepcion, con lo que reafirmara el sentido ético de su
responsabilidad como servidor publico en el otorgamiento de los servicios que
brinda a la sociedad.

Deducira de los valores institucionales el fundamento ético y filosofico que los
soporta para asi, justificarlo y asumirlo.

Promovera los criterios éticos de los cuales se podrdn auxiliar para regular sus
acciones en el marco de una sana interdependencia, de tal manera que la
prevalecia de los valores contribuya al fortalecimiento moral de la
organizacion.

TEMARIO: 1 La problematica moral
2 La perspectiva ética
3 Habilidades para el mantenimiento de valores
4 Proyectos de aplicacién

DURACION 20 horas
DIRIGIDO A Personal operativo de las dreas de los CC. Secretario y Oficial Mayor
dicadep REQUISITO Ser trabajador de la SEP




TEMARIO
ESPECIFICO

dicadep

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

TEMA 1 La problematica moral

Actos morales en las relaciones cotidianas
Instrospeccion

Encuadre del problema

TEMA 2 La perspectiva ética
Filosofia, ética y moral

Hombre. Concepcion filoséfica

El acto moral y legalidad
Responsabilidad compromiso y libertad
Definicién de valor

Etica Social

Etica politica y de Estado

Derechos de la sociedad civil y de la mujer
Cultura institucional

Valores institucionales

Codigo de ética del servidor ptblico
Etica profesional

Cédigo de Etica

La ética como estrategia competitiva

TEMA 3 Habilidades para el mantenimiento de valores
Aplicacién de criterios para justificacién de normas morales.
Técnicas de asertividad y liderazgo

Proceso de negociacion

Tema 4 Proyectos de aplicacién
Resolucién de casos hipotéticos con conflicto moral.




DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Sﬂ] DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
£

SECRETARIA DE
EDUCACION

PUBLICA

CARTA DESCRIPTIVA




DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CARTA DESCRIPTIVA

Cédigo de ética

20 Horas

_ interpretard los valores institucionales,

Al finalizar el curso, el participante

deducira de los valores institucionales el
fundamento ético y filoséfico que los
soporta y promovera los criterios éticos de
los cuales se podran contribuir al
fortalecimiento moral de la organizacién.

Tema | La problematica
moral

INAUGURACION Y PRESENTACION DEL CURSO
EL INSTRUCTOR:

- Escribira los datos del curso: nombre, periodo de
imparticién, horario, sede y nombre del instructor.

- Ofrecera la bienvenida a los participantes y hara una
breve presentacién de su trayectoria.

- Proporcionara la cédula de inscripcion y explicara su
llenado, solicitando anexar copia de su uUltimo talén de
cobro. Pedira escriban el nombre completo del ditimo
grado de estudios, con afios o semestres, la unidad
administrativa a la que pertenece y que el puesto coincida
con el talén de cobro.

- Aplicara una técnica de presentacién que permita
integrar a los miembros del grupo.

- Aplicard un ejercicio de integracién para introducirfos
at tema.

5 minutos - Pintarrén
- Marcadores
- Expositiva - Técnica didactica No. 1
10 minutos
15 minutos - Cédula de inscripcién

- Presentacion
40 minutos

- Técnica didactica No. 2

- Estudio de caso
60 minutos

- Técnica didactica No. 3
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CARTA DESCRIPTIVA

Temal ll
La perspectiva ética

- Promovera que el grupo identifique los actos morales
en la vida cotidiana.

- Invitard a realizar un ejercicio de introspeccién para
detectar los actos morales.

- Ayudara al grupo para que encuadre la problematica
relacionada con los actos morales.

- Aplicaré evaluacidn

- Inducira al grupo para dar lectura a las fuentes teéricas

- -promovera la discusidn acerca de los referentes
tedricos de! acto moral

- Solicitaréa la elaboracion de esquemas interpretativos
acerca de la estructura y caracteristicas del acto moral.

- Pedira que presenten sus modelos para explicar
caracteristicas, su necesidad y las ventajas que aporta al
un grupo, comunidad o sociedad.

- Requerird al grupo sefalar las condiciones necesarias
para el desarrollo moral, sus alcances y riesgos.

- Aplicara evaluacion

50 minutos
- Introspeccién guiada
40 minutos
60 minutos
20 minutos
20 minutos
- Circulos de discusién
50 minutos

60 minutos

60 minutos

30 minutos

20 minutos

- Pintarrén

Marcadores
- Técnica didactica No. 4
- Hoja de trabajo

- Evaluacion 1

- Lecturas del manual

- Técnica didactica No. 5

Hojas de trabajo

Hojas de rotafolios
marcadores

pintarrén
Marcadores

Evaluacién 2




DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CARTA DESCRIPTIVA
Tema Il - Presentard el procedimiento para la resolucién de 30 minutos -Pintarrén
Habilidades para el problemas éticos. -Marcadores
mantenimiento de valores - Explicard algunas técnicas necesarias para la solucién -Técnicas asertivas - Manual
de problemas. -60 minutos
- Exhortara el estudio y la practica de técnicas asertivas. 90 minutos - Manual
- Observard y retroalimentard el desempeiio de los 70 minutos

participantes en el manejo de las técnicas

- Instara al grupo a realizar ejercicios de negociacién en 90 minutos Hojas de trabajo
situaciones de conflicto moral

- Aplicara evaluacién 20 minutos -Evaluacién 3
Tema IV - Presentard las condiciones de trabajo para elaborar 30 minutos Pintarrén
Proyectos de aplicacion proyectos de fomento de valores Marcadores
Resolucién de casos
hipotéticos con conflicto - Orientara a los participantes en la elaboracién de sus 70 minutos Hojas de trabajo
moral. proyectos -

- Acompanard y supervisara la presentacion de dichos 140 minutos

proyectos en las respetivas areas de trabajo de los
participantes

- Aplicara evaluacién 20 minutos -Evaluacién 4
- Retroalimentara al grupo 20 minutos

- Aplicara encuestas y clausurard el curso. 20 minutos Encuesta de opinién
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. DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CRONOGRAMA

Cédigo de ética

20 Horas

Al tinalizar el curso, el participante
interpretara los valores institucionales,
deducird de los valores institucionales el
fundamento ético y filoséfico que los
soporta y promovera los criterios éticos de
los cuales se podran contribuir al
fortalecimiento moral de la organizacién.

1 [ 2 [

3.4 [ 5
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INAUGURACION DEL CURSO, PRESENTACION,
ROMPIMIENTO DEL HIELO

TEMA 1 LA PROBLEMATICA MORAL

m—

5 Horas

TEMA 2 LA PERSPECTIVA ETICA

—

4 Horas

TEMA 3 HABILIDADES PARA EL MANTENIMIENTO
DE VALORES

— ¢ Hores

TEMA 4 PROYETOS DE APLICACION

- 5 Horas

TOTAL

20 Horas




IV Evaluacion de la practica profesional pedagdgica

Las condiciones en las que se realizd esta practica profesional estuvieron
enmarcadas en una dindmica de cambio dentro de la institucion, con todas las
posibilidades y riesgos que esto implicé y en las que se lograron hacer
aportaciones a los procesos de trabajo. Los factores que intervinieron en esta
practica profesional fue la base académica en la que me forme, la experiencia
obtenida como facilitador del aprendizaje, asi como la participacion de mis colegas
con quien conforme un equipo multidisciplinario para realizar los trabajos
encomendados. Enseguida, evalio mi experiencia profesional desde cuatro
diferentes angulos.

4.1. Impacto de la incorporacién del modelo de disefio didactico

Al insertar el modelo de disefio didactico dentro de los documentos de trabajo y
dar respuesta a la necesidad de esclarecer los fundamentos técnico-pedagégicos
para el procedimiento de elaborar los paquetes didacticos, la Direccién de
Capacitacidn y Desarrollo de Personal tuvo el beneficio el hacer explicito y
transparente su proceder en materia de disefio, contribuyendo con ello a la politica

de innovacion gubernamental.

Por otro lado, la modificacién del procedimiento y de los documentos relacionados
como el instructivo para elaborar el paquete didactico —entre otros-, constituyeron
parte del nuevo proceso de capacitacion, que a la luz de las normas de calidad,
fue reformulado para operar dentro del sistema para el aseguramiento de la
calidad.

Ademas, las’ acciones relacionadas con la contratacion de empresas o
consultorias que ofrecen actualmente servicios de capacitacion a la SEP -en virtud
de la participacion que el gobiemo federal les ha dado mediante la subcontratacion
de servicios externos, que es una mas de sus acciones -, han encontrado en el
nuevo procedimiento para elaborar e integrar paquetes didacticos los criterios con

los cuales regir su proceder.
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Pero sin duda, fue el aspecto operativo el que se vio directamente favorecido por
las modificaciones al procedimiento, ya que quienes compartimos la
responsabilidad del disefio y elaboracion de los paquetes didacticos, pudimos
contar al fin con un procedimiento real y adecuado que unificara y a la vez
potenciara nuestra funcién capacitadora, desvaneciendo asi un vacio que

demeritaba nuestro quehacer profesional como facilitadores y disefiadores.

Finalmente, los beneficiarios principales fueron los clientes del servicio, los
servidores publicos a quienes se busco favorecer mediante esta propuesta. Al
capacitarse bajo nuevos modelos de aprendizaje y sesiones planeadas e
incluyentes, estarian en condiciones de adquirir aprendizajes de una manera

efectiva, motivante y enfocada a su entorno laboral y social.

Visto de manera retrospectiva, el resultado de mi intervencién como pedagogo, fue
una de las multiples expresiones materializadas de la politica de transformacion

gubemamental en la institucién SEP dentro del periodo de 2001-2003.

Como tal, constituye un claro ejemplo de que para llevar a cabo propuestas es
necesario contar con la voluntad de la autoridad para poderlos insertar en un

medio laboral como el institucional.

Incorporar la perspectiva pedagdgica a los actos de capacitacidon requiere
necesariamente de autoridad para modificar aspectos normativos, técnicos y
organizacionales que hagan posible sus funcion estratégica tal y como se

.esperaba en este caso.

Dicho de otra manera, para desarroliar el marco pedagdgico no fue suficiente el
aporte técnico o tedrico de quienes nos dedicdbamos a capacitar al personal, sino
mas bien el poder de la jerarquia para emprenderlos. Con esto quiero decir que
los criterios administrativos, normativos e incluso politicos son las que condicionan
la funcién capacitadora y por o tanto los criterios pedagdgicos estian subordinados

a la visién de aquellos.
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Cabe decir que, la vision de innovacién que dio impulso al desarrollo del proceso
de la capacitacion se respalda en teorias y experiencias de origen empresarial
que son las que recomiendan en sus enfoques los métodos de reactivar la
capacitacion. Nuevamente, son otras fuentes -y no las pedagoégicas- las que se
retomaron para emprender cambios en la capacitacién. Esta situacién, revela la
necesaria preparacion pedagégica que necesita el egresado de esta carrera para

desenvolverse en el medio institucional.

4.2. Autoevaluacion del desempeiio profesional

Una caracteristica de mi desempefio fue la inquietud por participar
entusiastamente en las actividades encomendadas e involucrarme en el
funcionamiento de la capacitacién y tener la posibilidad de contribuir a su

mejoramiento.

Mi interés en la problematica atendida se generé incluso antes de la propia politica
de innovacién gubemamental, atin cuando en la propia Direccién de Capacitacion
y Desarrollo de Personal no era requerido por no ser trascendente para el

funcionamiento regular de la operacién del trabajo.

No obstante, mi experiencia ante los grupos de capacitaciéon me revelaba la
necesidad de hacer ajustes en los procedimientos de capacitacién,
especificamente los relacionados con el disefio didactico. Era necesario que como
facilitadores de aprendizaje tuviéramos una base conceptual y un esquema
homogéneo para interpretar pedagégicamente nuestra actividad; por ello, propuse
reuniones semanales para reflexionar sobre nuestra practica como disefiadores o
facilitadores.
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Aunque esto no prospero debido a las responsabilidades que teniamos
diariamente en la coordinacién de cursos y la imparticion de los mismos®,
manteniamos en pie la posibilidad de llevaria a cabo en algin momento, ya que
nuestra practica como facilitadores o disefiadores nos obligaba a ello. Este
pequefio espacio de interlocucion procuré aprovecharlo para mantener vivo el
interés por mejorar nuestros procesos de trabajo -particularmente el de la

elaboracion de paquetes didacticos-, entre mis colegas, compafieros y jefes.

Dentro del escenario de innovacion gubernamental, estos errores que sabia que
existian, fueron tomados en cuanta hasta entonces y mi desempeiio tuvo mejores
posibilidades para proponer y actuar en ese sentido. Como parte de un equipo de
trabajo, tuve la oportunidad de reestructurar los procesos de trabajo y aportar
mejoras consistentes en elaborar diferentes documentos de nueva creacién y

modificar otros.

No obstante, considerando que habiamos cinco pedagogos —tres de ellos
egresados de Acatlan-, no fue posible coincidir y ponernos de acuerdo en el
enfoque tedrico a asumir para el modelo didactico. Aunque mi expectativa fue que
nos consolidaramos como grupo muy identificado con cierta cohesion y liderazgo
para asumir las tareas que competian con nuestra disciplina de estudio, en la

realidad esto no se dio por divergencias entre nosotros.

A mi juicio, falto mayor aportacién tedrica y claridad del equipo de facilitadores
para hacer compatible un modelo de disefio didactico con el sistema de gestién de
calidad en proceso de consolidacion. Esto se acentué mas al no haber una
conduccion clara de parte de los asesores para el establecimiento de dicho
sistema.

Lamentablemente, la experiencia obtenida no pudo ir acompafiada de la necesaria

reflexién que me pudiera haber llevado a desarrollar de mejor manera el modelo -

55 E| Plan Anual de Capacitacion comprendia alrededor de 120 cursos. Lo que representaba al
mes llevar a cabo un promedio de 12 0 mas cursos.
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propuesto. Lamentablemente, a la practica de andlisis se antepuso la tendencia a

privilegiar el cumplimiento de manera eficaz en los tiempos establecidos.

4.3. Impacto de la formacion universitaria en el desarrollo profesional

Definitivamente, el espiritu universitario siempre estuvo presente en mi labor como
servidor publico en la Sep. Mi inquietud como facilitador de lograr mejores
resultados, me remitié en varias ocasiones a buscar en el medio universitario los
referentes (libros, maestros, revistas, conferencias, colegas, etc.) necesarios que

fueron de mucha ayuda en mi desempefio profesional.

Mi formacion en la carrera de Pedagogia y mi experiencia como disefador
didactico y facilitador el aprendizaje en distintas areas de trabajo donde me he
desempeiiado como tal, me dieron la sensibilidad y el enfoque para abordar la
problematica, ademas de la oportunidad para aplicar los conocimientos adquiridos
a favor de personas y circunstancias reales. Mediante este tipo de participacion,
pude trascender lo estudiado en el ambito académico y darle concrecion en una

situacién especifica que lo requeria.

Hubo materias que tuvieron una mayor relevancia en el desarrollo de esta
memoria de desempefio como fueron la planeaciéon, la capacitacién, la
epistemologia, la didactica y el aprendizaje, cfrecidos tcdos ellos en el plan de
estudios de la licenciatura de Pedagogia.

La preespecializacion de Planeacién y Administracion Educativa permitié enfocar
al Plan Nacional de Desarrollo 2002-2006 como el instrumento de las politicas de
estado por el cual las acciones gubernamentales son realizadas de manera

programada en el interior de los sistemas e instituciones educativas.

La Educacion Permanente contribuyé a examinar la problematica de! aprendizaje
en la educacidén de adultos, asi como el papel de esta en la transformacion
institucional y social. Asi también, se consideraron los fundamentos de los
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distintos enfoques tedricos de la capacitacién y el sistema normativo en la

administracion publica.

La epistemologia ayudé a interpretar la problematica cognoscitiva subyacente en
la relacién ensefanza-aprendizaje del acto de capacitacién, lo cual pemitid

organizar el modelo didactico para el disefio de los cursos.

£l area Basico Pedagdgica, amplio el horizonte para abordar la problematica
relacionada con la planeacion didactica, ya que mediante le revisién del aspecto
teérico-metodoldgico de los modelos didacticos y su fundamento filoséfico del cual
se derivan los conceptos de hombre, cultura y educacion, pemmitié comprender,
dentro del marco constructivista, el proceso de ensefanza aprendizaje, el papel

del instructor y el papel de la didactica.

Por ultimo, el &area Psicopedagdgica enriquecié el andlisis de la corriente
cognoscitiva 'y a considerar las investigaciones acerca de la produccién del

conocimiento y los estilos de aprendizaje.

Cada uno de los contenidos de estas dreas, constituyé una aportacién importante
en la consolidacion de la base tedrica del modelo did4ctico del presente proyecto.

Aunque debo reconocer que los elementos metodoldgicos

Sin demeritar lo anteriormente dicho, es pertinente sefialar que al tomar esta
modalidad de titulacion para reportar mi experiencia profesional, pudc haber sido
de mucha utilidad contar con un acercamiento mayor a los aspectos
metodoldgicos y hacer mas accesible asi su manejo y aplicacion, ya que debido a
que son modalidades nuevas y a que el periodo entre mi egreso de la carrera y la
presentacion de esta memoria fue muy largo, tuve complicaciones durante su
desarrollo.

Me parece necesaria una conexion entre la facultad y los egresados que de lugar
a una cercania y al mantenimiento de la identidad universitaria que, a su vez,
fomente la actualizacion, la investigacién y la bisqueda de propuestas aplicables a

problemas educativos en los centros de trabajo.
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Debido a que esta opcion de titulacion es relativamente nueva y atractiva para
quienes nos hemos desempefiado en algin centro de trabajo, considero
recomendable hacer accesible por medios informaticos las caracteristicas,
condiciones y ventajas que ofrece esta modalidad de titulacién. En esa medida,

creo se podran recuperar experiencias importantes, actuales y propositivas.

Ademas de la informacién que se proporciona sobre esta modalidad de titulacion,
es pertinente documentar, hacer explicitas las especificaciones con las que se
debe elaborar la memoria de desempefo. Este documento al ser consultado
permitira a los interesados ser mas independientes y avanzar segun su ritmo,
permitiendo a su vez a lo(as) asesores(as) poner atencion y dar recomendaciones

sobre aspectos de la calidad del documento.

4.4. Evaluacion de las condiciones institucionales durante el desarrollo de la

practica profesional.

Al enfocar retrospectivamente mi experiencia profesional en el periodo 1998-2002,
debo decir que atravesé por diversas circunstancias que se sucedieron en una
dindmica de transicion institucional que me llevé a sentirme por momentos

plenamente apoyado, pero por otro, paradédjicamente obstaculizado.

Tanto el Programa de Modernizacion de la Administracién Publica (PROMAP)
1994.2000 como el de Innovacién Gubernamental 2001-2006, dieron un impulso a
la transformacién institucional que se reflejo en diferentes aspectos de la actividad

capacitadora.

Mi actividad en el area de capacitacion se beneficio de ambos programas del
gobiemno federal, ya que de una funcién aislada, practicamente marginal, pasé a
ser un area estratégica para estimular los cambios sefialados en los respectivos

planes de gobiermno.

El protagonismo recuperado por la Direccién de Capacitacion y Desarrolio,
significo la ampliacién de nuestro campo de accion y la adopcién de una nueva
panordmica por parte de quienes participamos en esa direccion, pues como
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organo normativo, nos permitié establecer relaciones con diferentes areas y a
diferentes niveles en la practica, lo que llevd a que junto con muchas otras

voluntades, hiciéramos posible concretar los cambios.

No obstante, durante esta dindmica de cambio, enfrentamos ciertas dificultades
como la de tener una escasa experiencia en la incorporaciéon de un sistema de
calidad a una institucién publica con caracteristicas muy propias y diferentes a las
de una empresa productiva trasnacional o privada, de donde por cierto, provienen

este tipo de modelos. Definitivamente, hizo falta una induccién

Esto se agudizé por la falta de una conduccién clara durante el proceso, lo que
repercutio de manera importante en los miembros del comité de calidad, quienes
por varias ocasiones, experimentamos confusion e incertidumbre durante nuestro

trabajo en la reestructuracion del proceso de capacitacion.

Esa misma asesoria y conduccion, nos llevé a excedemos en los tiempos
programados para la certificacion de la Direccion General de Personal, que fue de
un afo aproximadamente, lo que nos dificulté al cierre de dicho periodo, pues las
actividades se aglutinaron y no nos permitieron concluir el trabajo como
hubiéramos querido. Ante esa apretada situacion en la que los tiempos fueron
reducidos, la prioridad fue lograr la meta institucional comprometida: certificase.

Pero aun con esto, se logré integrar el modelo did4ctico.

Una situacién que dificulté la insercién de la nueva version de este modelo
didactico y su respectivo seguimiento, fue la prioridad que a partir de 2003 el
personal de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo dio al asunto relacionado
con la instalacién del Servicio Profesional de Carrera en la sep.’® Como una
estrategia mas de gobiemo, requirié de la participacion del mismo equipo que

anteriormente habia trabajado en el proceso de instalacion del sistema de gestion
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de calidad, lo cual obligé a modificar el foco de atencion y, en consecuencia, a

pasar por alto su respectivo seguimiento.

El compromiso gubemamental de insertar diferentes programas en un corto
tiempo, dio como resultado que estos se interfirieran en la practica. Pero en
general, estas condiciones de transicién fueron las que acompanaron al proceso

de mi desempeiio profesional.
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V Reflexiones finales

A manera de conclusidon, me gustaria en este Ultimo apartado resaltar algunas
reflexiones finales con relacién a la formacién del pedagogo en su modalidad de
investigacion, que considero de vital importancia para su desempefio profesional

en el centro de trabajo.

A lo largo del desarrollo de esta propuesta, percibi que uno de los principales
factores que inhibieron la disposicién propia y de mis compafieros colegas fue la
débil consistencia de las bases metodolégicas para desarrollar y documentar
propuestas, que si bien la compensabamos muy bien con la imparticion de cursos
—algunos por cierto de manera excepcional-, definitivamente demeritaba nuestro

desempefio.

Iinclinados méas por ejecutar la capacitaciéon que por reflexionara, por mucho
tiempo se abandoné el enfoque tedrico y, con ello, el espiritu por emprender,

explorar, proponer y poner a prueba por cuenta propia.

En este sentido, me pareci6 importante dar vigencia a nuestros conocimientos
para estar en condiciones de hacer intervenciones pedagdgicas con mayor

profesionalismo. Por esta razon, presento las siguientes propuestas.

+ Para garantizar que las propuestas hechas por los pedagogos, tengan una
mejor consistencia interna —y con ello mayores posibilidades de ser
aprobada en los centros de trabajo-, es necesario contar con enlaces de
asesorias mediante los cuales se pueda dar acompanamiento metodolégico

a quienes las estan desarrollando.

» Documentar o llevar registro de los hechos relacionados con la practica
profesional, de tal manera que en determinado momento se cuente con
informacidn que pueda ser incorporada a procesos de investigacion en el
area de trabajo. Si nuestra practica sélo se sustenta en la experiencia y las

habilidades personales sin tener marcos de referencia tedricos que lo
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justifiquen, la practica seria ciega o no tendria horizonte definido, mucho

menos un planteamiento que abone al desarrollo de la Pedagogia.

Debido a que las propuestas empresariales e institucionales de manera
abierta u oculta, estan implantando sistemas de capacitacién que privilegian
la productividad, calidad y competencia, es pertinente que la intervencién
del pedagogo, sin desatender estas exigencias del.mundo de hoy,

promueva también la dimensién humana de la educacion y/o capacitacion.

A proposito de ese caracter integral, es importante que como profesionales
en el estudio de los fenémenos educativos, se asuma una posicion
incluyente con la llamada asi andragogia, disciplina alterma que se enfoca al
estudio de la educacién en los adultos y que en el ambiente de la

capacitacion es frecuentemente mencionada y consultada.
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ANEXO 1

Glosario



Actitudinal:

Tipo de conocimiento relacionado con el aspecto afectivo de la
persona que es necesario desarrollar para mantener y
fomentar las sanas relaciones interpersonales en el ambito de
trabajo.

Activo-acomodador: Estilo de aprendizaje caracterizado por aprender de la

Acomodacion:

Aprendizaje adulto;

experimentacion activa y la cognicién concreta. Las personas
de este estilo muestran cualidades de liderazgo y trabajo en
equipo.

Tipo de intercambio dindmico entre sujeto y objeto mediante el
cual la estructura mental u organismo es influido por el objeto,
llevando a aquél a lograr una adaptacion al medio.

Proceso por el cual, los alumnos cobran conciencia de sus
experiencias mas importantes y que responde a una
necesidad de la vida real, empleando para ello su experiencia.

Ambitos de aprendizaje: Tipo de esquema al que corresponde un tipo de

Antologia:

Aprendizaje:

Asimilacién:

Capacitacion:

Capacitando:

conocimiento, llamese declarativo (relacionado con conceptos
y datos), procedimental (relacionado con el cémo hacer) o
actitudinal (relacionado con valores o disposiciones).

Compendio de textos bibliograficos previamente analizados,
seleccionados y ordenados de acuerdo con la secuencia
tematica de un curso que apoya la preparacién de este.

Actividad mental mediante la cual se alcanza la estructuracion
interna de los conocimientos mediante tres aspectos
fundamentales: establecimiento de nexos entre el
conocimiento nuevo y el conocimiento previo, organizacion de
informacién y la adquisicion de una serie de estructuras
cognitivas y metacognitivas.

Fase de intercambio entre el sujeto y el objeto, mediante la
cual el sujeto incorpora nuevos conocimientos acerca del
objeto, modificando asi la representacién que guarda su
estructura mental

Funciones estratégicas del sistema institucional que busca
desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes de los
servidores publicos (capacitandos) para mejorar el desempefio
de sus funciones productivas o bien, cambiar el modo en que
la organizacion esta respondiendo a ciertos problemas o
desafios sociales.

Persona o trabajador que se encuentra en proceso de
aprendizaje mediante una programa.



Ciclo instruccional: Proceso compuesto por distinta etapas a través de las cuales

Cognicion:

Comportamiento

Declarativo:

Desempefio

Constructivismo:

Cultura:

Curricula:

Didactico:

se promueve el aprendizaje en el capacitando. Su empleo
hace referencia de manera especifica a la imparticiéon de
conocimientos.

Proceso mediante los cuales el ingreso sensorial es
transformado, reducido, elaborado, almacenado, recobrado o
utilizado. Se ocupa en estos procesos ain cuando operen en
ausencia de la estimulacion relevante, como en la imaginacion
y en las alucinaciones. Téminos como la sensacién,
percepcion, imaginacion, recuerdo, solucion de problemas y
pensamiento entre otros, se refieren a etapas o aspectos
hipotéticos de la cognicién.

Conducta que resulta accesible a la observacién y puede
controlarse y medirse en cierta forma.

Tipo de conocimiento semantico o declarativo constituido por
caracteristicas o atributos de conceptos y hechos, que
adquieren sentido cuando se les relaciona para formar
principios complejos o asociaciones de conceptos.

Los productos del sistema de la organizacion que tienen valor
para el cliente en la forma de una productividad atribuible a la
empresa, al proceso de trabajo y al grado de contribucién de
los individuos.

Concepcion filosofica que surge como consecuencia de la
interaccién entre las ideas del empirismo e innatismo.
Confluencia de diversos enfoques psicoldgicos que enfatizan
la existencia y prevalecia de procesos activos de
autoconstruccion y reconstruccion de los saberes culturales,
los cuales permiten explicar la génesis del comportamiento y
del aprendizaje.

Conjunto de normas, valores, formas de pensar y actuar que
impera en el comportamiento del personal en todos los niveles
de una organizacién y que constituye un patrimonio de
experiencias comunes que les permite tener un enfoque
relativamente unificado de la realidad.

Instrumento de gestion didactico-pedagdgico a que supone un
proyecto socio-politico-cultural que orienta una [
educativa de manera articulada y coherente pai
respuestas a situaciones diversas

Conjunto sisteméatico de principios, normas, recursos y
procedimientos especificos que todo profesor debe conocer y



saber aplicar para orientar con seguridad a sus alumnos en el
aprendizaje de conocimientos, habilidades y actitudes.

Disefiador Didactico: Responsable de disefar los programas de capacitacion
conforme a un modelo didactico preestablecido.

Disefio didactico: Conjunto integrado de componentes estratégicos que permiten
gue mediante las experiencias de aprendizaje se alcancen de
mejor modo los objetivos educativos.

Ejes curriculares: Son las directrices que fundamentan y justifican la practica
educativa con el fin de responder a ciertas necesidades
educativas. Su definicién es el resultado del andlisis de la
informacién de tipo social, individual disciplinario, pedagdgico
filosdfico, psicolégico y didactico.

Ensefianza: Actividad intencionada dirigida a propiciar el aprendizaje de
diversos contenidos de acuerdo con determinados fines que,
implicita o explicitamente son valorados tanto por la institucion
como por el medio social.

Ensefianza-aprendizaje: Proceso intencionado y sistematico que se inicia con el
planteamiento de un propdésito concreto y definido y concluye
con el logro del mismo, concurriendo el capacitando, el
contenido y una guia.

Esquemas de Pensamiento: Unidades basicas del pensamiento que permiten
representar mentalmente los objetos y eventos del mundo. Un
proceso interno organizado y no necesariamente consciente
que descansa sobre la antigua informacion ya almacenada en
la mente.

Estandar de desempefio: Nivel de logro establecido. Especificacién de lo que se
espera que un capacitando desempefe.

Estructura didactica: Es el resultado final del disefio didactico. Hace referencia al
plan del proceso ensefianza aprendizaje en el que se incluyen
todos los elementos desarrollados de las etapas del disefio
didactico.

Estudio de la disciplina: Conjunto de conocimientos organizados con fines
académicos, de acuerdo con determinado método y
fundamentado en una posicién epistemoldgica. De su analisis,
se pueden retomar algunos temas, conceptos, métodos,
enfoque y/o conductas para conformar la estructura tematica
del programa de capacitacion objeto de diseiio.



Estrategias didacticas: Plan o procedimiento de actividades secuenciadas que
orientan el desarrollo de las acciones del facilitador y el
capacitando para el logro de los objetivos.

Facilitador: Persona encargada de la ensefanza que tiene como
responsabilidad utilizar todos los medios a su alcance, asf
como sus capacidades para conducir, estimular y ayudar al
grupo a lograr sus objetivos, favoreciendo al aprendizaje de
los participantes en los dominios: cognoscitivo, procedimental
y actitudinal. .

Facultacion: Se entiende como la practica de desplazar autoridad y
responsabilidad a los empleados para que tomen mejores
decisiones, respondan mejor y de cerca de las necesidades de
los clientes, usuarios y ciudadanos.

Innovacién Gubernamental: Movimiento cultural y estructural que busca
reformar radicaimente la orientacién, la capacidad y la
velocidad de respuesta estratégica de la institucidn,
revisualizandolo todo, desde miuiltiples perspectivas para
mejorar la capacidad de gobermar, atender las expectativas de
la sociedad y recuperar la confianza de los ciudadanos en sus
autoridades.

Manual del Instructor: Documento que describe la organizacion técnico-
pedagdgica de la estructura del paquete didactico que durante
el proceso de ensefianza-aprendizaje el instructor debe
aplicar.

Manual del Participante: Documento que contempla el contenido fundamental del
curso, integrando lecturas, esquemas, ejercicios e
ilustraciones que apoyan la comprensién de los temas.

Modelo de disefio didactico: herramienta de planeacién, un patrén o guia para
elaborar el esquema con el cual, a partir de los contextos y
situaciones en los que se espera que produzcan mejores
resultados, prescribir los métodos de ensefianza que deben
ser usados, con el fin de orientar el aprendizaje de los

- capacitandos hacia los objetivos deseados del mejor modo
posible

Niveles taxonémicos: Clasificacion jerarquica de objetivos educativos. Bloom
ordena atendiendo a los tres dominios fundamentales gel
comportamiento  humano: cognoscitivismo, afectivo y
psicomotor.

Norma 1s0 9001-2000: Término genérico para una serie de normas elaboradas por
la organizacién intemacional de Estandarizacion (1SO). Es un



Paradigmas:

Paquete Didactico:

modelo para la implementacién, documentaciéon vy
mantenimiento de un sistema para asegurar la calidad del
producto a la salida del proceso.

Modelos o marcos tedricos en el que se desarrolla la ciencia y
es comunmente aceptado por la comunidad cientifica.

Conjunto de documentos que orientar el proceso ensefanza-
aprendizaje. Se compone de lecturas las fuentes bibliograficas
(antologia), la definicion de las actividades didacticas que
orientaran las acciones del curso (manual del instructor) y las
lecturas y ejercicios que facilitan el aprendizaje del
capacitando (manual del participante).

Pensamiento divergente: Actuacion mental que se caracteriza por la buisqueda,

ante un problema, de las posibles e inhabituales soluciones.
Es recomendable estimular este tipo de pensamiento para
propiciar el comportamiento creativo, las aportaciones
originales para conseguir asi un aprendizaje innovador y de
solucién de problemas.

Plan de ensefianza: Documento guia en el que se especifican las estrategias

Planeacion:

didacticas que se emplean para facilitara el aprendizaje de los
capacitandos.

Proceso anticipatorio de asignacion de recursos para el logro
de fines determinados. Es decidir en el presente las acciones
que se ejecutardn en el futuro para realizar propésitos
preestablecidos.

Pragmatico-convergente: Estilo de aprendizaje que se caracteriza por aprender de

Procedimental:

Problematizacion:

Proceso:

la experimentacion activa y la conceptualizaciéon abstracta. Su
fortaleza consiste en la definicién y resolucién del problema y
la toma de decisiones.

Tipo de conocimiento acerca de las secuencias de actividades
o de etapas.

Cuestiéon que se trata de aclarar. Conjunto de hechos y
circunstancias que dificultan la consecucion de algun fin.

Cuestion que hay que resolver, planteada en f
interrogativa, que resulta como consecuencia de una layu: i«
en los resultados de una investigacion, o bien de un hecho
para el cual se carece de explicacion.

Conjunto de fases sucesivas de un fendmeno que se
desarrolla en forma dindmica, permanente y continua.



PROMAP: Programa de Mejoramiento de la Administracién Pablica 1994-
2000

Reflexiva-divergente: Estilo de aprendizaje que aprende por la observacion
reflexiva y la cognicién concreta. Entran en juego la capacidad
de enjuiciamiento de situaciones concretas desde distintos
puntos de vista.

Tedrico-asimilador: Estilo de aprendizaje que se inclina por aprender de la
observacion reflexiva y la conceptuacion abstracta. Privilegia
la capacidad de definicién de problemas, explicacion integral
de observaciones, planeacién, creacién de modelos teéricos y
desarrollo de teorias.

Vertiente Institucional: Programa institucional pertenecientes a la curricula de
capacitacién, caracterizadas por derivarse directamente de
los requerimientos establecidos por el Gobierno Federal para
los servidores publicos.
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ECRETARIA DE Q DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
EDUCAQON : COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
poBuca | U DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
INTRODUCCION

Considerando que la capacitacién es un proceso de ensenanza-aprendizaje en
forma sistematica y organizada a través del cual los servidores publicos, adquieren
o actualizan conocimientos, desarrollan habilidades y/o modifican actitudes en
funcién de objetivos previamente definidos en el programa de capacitacion, es
necesaria la elaboracion de material didactico que apoye el logro de los objetivos
de aprendizaje por medio de informacién, ejercicios, esquemas e ilustraciones,
mismos que se contemplan en los documentos de: la antologia, manual del
instructor y manual del participante, que en su conjunto integran al “Paquete
didactico”, cuya funcidn principal es facilitar y apoyar la realizacion de las
acciones de instruccion.

En este contexto la Direccion de Capacitacidn y Desarrollo de Personal ha
elaborado el presente instructivo con la finalidad de que todos los responsables
que intervienen en el proceso de capacitacién conozcan los criterios para
presentar el paquete didactico de un curso.

En este instructivo los apartados del 1 al 3 presentan paso a paso las
caracteristicas y elementos que deberan incluirse en cada documento que
conforma el paquete didactico, con un ejemplo para cada uno. Por Ultimo se
incluye una seccion de anexos donde se muestran los formatos que se requieren
para llevar a cabo las actividades del procedimiento.

Asi, ponemos en sus manos este instructivo esperando gque le auxilie en la
unificacion de criterios para la elaboracion e integracion de los paquetes didacticos
de los cursos de capacitacion de la SEP.

srer




SECRETARIA DE {\3{ ﬁ DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
EDUCACON | ? { COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
posuica | U 3 DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

OBJETIVO

Proporcionar a los responsables que intervienen en el proceso de
capacitacion las caracteristicas generales establecidas para la presentacion
de los tres documentos que integran los paquetes didacticos de los cursos de

capacitacion, a fin de incluirlos en el Catalogo de cursos SEP.

PAQUETES.PFT
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1. ¢ QUE ES UN PAQUETE DIDACTICO?

1. 1 Definicién

En todo proceso de capacitacion el instructor y el participante deben contar con el
apoyo de material escrito que permita lograr con mayor facilidad los objetivos de
ensefianza-aprendizaje. Por ello, es necesario integrar soportes técnicos que
guien y optimicen el desarrollo de los elementos diddcticos: objetivos, contenidos
tematicos, técnicas, materiales, determinacion de tiempo e instrumentos de
evaluacion.

Un paquete didactico es un conjunto de documentos didacticos necesarios en el
procesos de ensenanza- aprendizaje, mismo que esta integrado por antologia,
manual del instructor y manual del participante.

SEORETARIA OF

WA

REDACCION

MANUAL DEL INSTRUCTOR
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REDACCION
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1.2 Caracteristicas generales

A continuacién se describen las caracteristicas que debe reunir todo paquete
didactico :

« Captura en Power Point y en formato horizontal.

« Tipo de letra: Arial.

« Para las portadas exteriores la letra sera en mayUsculas en letra Arial 14

» Para textos al interior del documento la letra sera en letra Arial 12,
justificando el texto y utilizando maytsculas y minasculas. Es importante
cuidar la acentuacion de las mayUsculas. El tamafio de la letra cambia sélo en
algunos casos especificados en cada documento.

- La paginacion se anotara en el angulo inferior derecho a partir de la tercera
hoja y contando desde la portada.

Soporte para la elaboracién de PORTADAS EXTERIORES

» Todas las portadas de los documentos que integran el paquete didactico:
antologia, manual del instructor y manual del participante deberan
presentarse con las siguientes caracteristicas:

@ Creéditos institucionales: logotipo de la Secretaria de Educacién Pdblica,
y del Area de adscripcion.

® Nombre del curso (en mayusculas y negritas)
y nombre del documento que se trate:Antologia, Manual del instructor o Manual
del participante (en mayusculas y sin negritas).

® Lugar y afio de elaboracion (en mayusculas y sin negritas).

@ Area curricular a la que pertenece el curso (en mayusculas y sin negritas).

PAQURTES PPT
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SECRETARIA DE ﬁfi DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
EDUCAGON | %~ COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBUCA | & BIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
@ NOMBRE DEL CURSO
NOMBRE DEL DOCUMENTO
AREA: MEXICO, D.F., 2002

Soporte para la elaboracion del formato de las PAGINAS INTERIORES

@ Todo formato al interior del documento debera incluir los créditos
institucionales y logotipo de la Secretaria de Educacién Pablica.

@ Iniciales o logotipo del Area de adscripcion.

® Namero de pagina.

SECRETARIA DE
EDUCAQON
POBUCA

@

&
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3. : Qué es el Manual del instructor?

3.1 Definicion

El manual del instructor es un documento se describe la metodologia que orienta la
planeacién, organizacion y desarrollo de actividades didacticas durante el proceso
de Ensefianza-Aprendizaje, a través de la interaccion de ios elementos didacticos:
objetivos, contenido tematico, técnicas didacticas e instrumentos de evaluacion.

3.1 Elementos que integran el manual del instructor

1. Portada

2. indice

3. Presentacion

4. Instrucciones

5. Temario especifico

6. Bibliografia

7. Portadas interiores

8. Carta descriptiva

9. Cronograma de actividades

10. Técnicas didacticas

11. Anexos (ejercicios, acetatos y evaluaciones)

1. Portada: Se muestra en la pagina No. 8

2. indice: Se muestra en la pagina No. 10

SECRETARIA DE
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3. Presentaciéon: Es la exposicion de los datos principales que permiten
identificar las caracteristicas generales del curso para su integracién al catalogo

de cursos.

Soporte para la elaboracion del formato

Curso: Titulo del curso con mayusculas acentuadas.

Clave: Identificacion que se le asigna al curso, con el propésito de
facilitar su localizacion en el Centro documental y que corresponde
al Catalogo de cursos SEP. Esta clave sera asignada por el
Departamento de Apoyo Documental y Didactica.

Objetivo: Descripcion de los propésitos generales del curso.

Temario: Exposicion general de la estructura tematica.

Duracion: Tiempo total asignado para la imparticion del curso.

Dirigido a: Determinacion del personal que participara en el curso con base
en las actividades que realice.

Requisito: Indica si el participante requiere de conocimientos previos al
Curso.

Material

apoyo: Todos aquellos recursos didacticos necesarios para la ejecucion
de las actividades de ensefianza - aprendizaje.

Ejemplo:

SECRETARA 0E DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
m& SEP COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PRESENTACION [IFSTION REDACCION

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CLAVE: SERO1

OBJETIVO: Al mealgar el curso, el‘parﬁgpan‘te a:tabaré los dftpgntos de
con un esﬂ‘l“oncl:r; y propio a las necesidades de la
Institucidn.

TEMARIO: 1 Laimportancia de la redaccién

2 Principales reglas
3 Tipos de texto

DURACION: 20 Horas

DIRIGIDO A: Personal con funci ial dmini
y jefes de oficina

REQUISITO: Presentar constancia de acreditacion de los cursos de
Ortografia

MATERIAL P de tatos, porta folios, pi 6n blanco,

DE APGYO: pantalta, monitor de T.V.

PAQUETESFPT
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4. Instrucciones: Sefalan el proposito del curso, explican la funcion del manual

del instructor y describen brevemente el contenido del curso.

Ejemplo:
SGOMLEL e DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
" COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBLICA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

INSTRUCCIONES

D
O

dicadep

El propésito de Ortografia ll, es proporcionar las reglas ortograficas
que complementan los conocimientos que el participante adquiri6 en el
curso anterior.

El presente manual es una guia para el instructor en la conduccion del
curso y permite la conexién con los otros dos documentos (antologia y
manual del participante). Contiene una Carta descriptiva que explica
las actividades a desarrollar en cada sesion, los tiempos y los medios
didacticos a utilizar,. ademds se incluye un cronograma y los anexos
(descripcion de las técnicas didacticas, acetatos, ejercicios y
evaluaciones).

Cabe apuntar que el instructor podré hacer adecuaciones de acuerdo a
las caracteristicas del grupo, siempre y cuando no se altere el
contenido tematico.

esper
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5. Temario especifico: Es el desglose del contenido en temas y subtemas, que
tiene como propdsito establecer la interrelacion y secuencia del contenido.

Soporte para la elaboracion del formato

@ Los temas se escriben con mayusculas acentuadas y con negritas
® Los subtemas estan alineados al inicio del nombre del tema, se escriben con
altas y bajas y sin negritas

Ejemplo:
BJUCADgNE DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

TEMARIO
p o,

TEMA 1 LA IMPORTANCIA DE LA REDACCION @
1.1 Concepto

@ 1.2 La comunicacién escrita

TEMA 2. PRINCIPALES REGLAS
2.1 Gramdtica

TEMA 3 TIPOS DE TEXTO
3.1 La introduccién

') 3.2 El reporte

3.3 La sintesis

(' 3.4 La resefia
dicadep
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6. Bibliografia: Son referencias que sirvieron como fuente de consulta para la
elaboracion de los contenidos con el propdsito de auxiliar al instructor a
profundizar sobre el tema para ampliar sus conocimientos.

Esta informacion bibliografica corresponde con lo indicado en la antologia y en el
manual de! participante.

Inicia por el primer apellido del autor con mayusculas seguido de coma, el 2do.
apellido y nombre en altas y bajas, titulo de la obra, editorial, pais, fecha de la
uitima edicidn.

Soporte para la elaboracién del formato
@ Citas bibliograficas: Se inicia con el apellido paterno del autor con mayusculas,
apellido materno y nombres con mayusculas y mintsculas, titulo de la obra

subrayado, editorial, pais, fecha de la Gitima edicion y total de paginas del libro
o documento consultado.

Ejemplo:
smmﬂ #la o DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
POBUCA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
BIBLIOGRAFIA
AVENDANO, Lépez Jesis SANCHEZ, Uturriaga Jacobo
Cuida tu empleo cada dig Praclicas de ccion
Ed. Nueva luz, México, 2000 Ed. Hoy, México, 1999
BENAVIDEZ, Zamano Daniel @ BELLO, Andrés y Rufino
£ . je vid Gramética de Ia | fiol
Ed. Iztaccihuatl, México, 1998 Ed. Sopena, Argentina, 1964
Rodriguez, Arenas Laura J. MENDIETA, Tores
') Técnicas bésicas Redaccion
(' Ed. River, Espaiia, 2000 Ed. Progreso, México, 1976
dicadep

20

JETES PPT



SECRETARIA DE
EDUCACION

PUBLICA

COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

3 g DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
i

© ©® VO

® @

7. Portadas interiores: Corresponden a cada uno de los temas sefalados en el

indice a partir de las cartas descriptivas. Se escriben en mayUsculas y centrados en

la pagina.
€ EDllCng: Q;? DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
PUBLICA Ui COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

ACETATOS

Curso:
Duracién:
Objetivo:
General:
Objetivos

8. Carta descriptiva: Es el esquema didactico que proporciona al instructor el
marco de referencia para la ejecucion del curso y muestra la interrelacion de los
objetivos, actividades, tiempo, técnicas y material didactico para el desarrollo de la
instruccion. Se utilizara letra tipo Arial 10.

Soporte para la elaboracion del formato

Titulo del curso.
Tiempo total que se ha determinado para el curso.

Descripcidn del aprendizaje que mostrara el participante al término del curso.

Particulares: Descripcion de los aprendizajes que sucesivamente debera alcanzar el

Actividad
Didactica:

Técnica
Didactica:

Material de
Apoyo:

participante en cada tema del curso, “El participante...”

Detalle de pasos, experiencias de aprendizaje e instrucciones que
realizaran el instructor y participante durante el desarrollo del curso
para lograr de los objetivos particulares de cada tema.

Nombre del procedimiento o técnica y tiempo requerido, que orientaran la
tarea del instructor durante las actividades.

Recursos didacticos y equipo necesarios para auxiliar al instructor en la
conduccidn del aprendizaje. En esta columna se sefiala el nimero de la
técnica didactica para facilitar su localizacién dentro de este manual.

PAGUETESFPT
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ﬁm DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Plsuca | DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

©) CARTA DESCRIPTIVA

RSO Llntroduccién a la funcion secretan'al] iAottt | A finaiizar el curso. @ participante identificars la

.importancia de la funcidn secretarial, asi como
OLIRA O @ técnicas basicas que le permitan tener mayor
LZO horas I @
OBJETIVOS PARTICULARES ACTIVIDAD DIDACTICA TECNICA DIDACTICA MATERIAL DE APOYQ

visidn y desempefio en su puesto.
INAUGURACION Y PRESENTACION DEL CURSO

EL INSTRUCTOR: @

- Escribird los datos del curso: nombre, periodo de 5 minutos - Pizardn
imparticién, horario, sede y nombre del instructor. @
- Ofi 4 la bi ida a los ic y hard una - Expositiva - Técnica didéctica No.1
breve presentacion de su trayectoria. 10 minutos
- Proporcionara la cédula de inscripcion y explicard su 15 minutos - Cédula de inscripcion
Hlenado. solicitando anexar copia de sy Oltimo taién de
cobro. Pedird i el b del ditimo

p grado de estudios, con afios o semestres, la unidad

@ i alaque p y que el puesto coincida

con et taldn de cobro.
TEMA 1

IMPORTANCIA DE LA
FUNCION SECRETARIAL

El participante identificars - Aplicars una dinamica de presentacién que permita la - Presentacién - Técnica didacica Ng.2

los elementos basicos para distensién y el relajamiento. 20 minutos

el desarrollc de las L

funciones secretariales. - Hard 1a p ién del curso iendo el Objet - Expositi - Técnica didactica No.1
general y el temario. 10 minutos

- Finalizard sesién
- Entregara el Manual del participante y leerd ¢con el grupo 15 minutos - Manual del participantq

p ion e instrucc del di
su utilidad en el curso.

Es PPT
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9. Cronograma de actividades: Es el formato en el que se muestra
graficamente la duracion en dias y horas de las sesiones destinadas a cada
tema. El tiempo asignado es el que permite al instructor y al participante realizar
las actividades planeadas en la carta descriptiva.

Soporte para la elaboracion del formato

@ Curso: Titulo del curso.

@ Duracion: Tiempo total asignado para la imparticién del curso.
Objetivo

@ General: Descripcion del aprendizaje que mostrara el participante al

@ término del curso.
Temas: Listado de los temas principales.

@ Dias y

@ Horas: Indican el tiempo en horas y dias destinadas para cada tema

Ejemplo: obsérvese un curso que se cubrird en 4 horas diarias durante 5 dias

M’: DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
POBUCA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

introduccién a a funcién secretarialj Al finaizar &l curso, el participants identificard fa
importancia de la funcién secretarial, asi como
" técnicas bisicas o itan tener mayor
DURACION: [20 horas I vsmydesempeﬁ:u;wm ar
. 24 i i
INAUGURACION DEL CURSO, PRESENTACION,
ROMPIMIENTO DEL HIELO
TEMA 1 USO OE LA B.V. _-— )
TEMA 2 USODELAC,S,Z 18
EVALUACION FINAL, ACTIVIDADES DE CIERRE
TOTAL 20
Nota:
La determinacion de tiempos para cada sesion puede ser de 2 o mas horas diarias,
segun la programacion de cursos de la Unidad Administrativa.

23
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10. Técnicas didacticas: Son procedimientos operativos y concretos de la
estrategia didactica que seguira el instructor de acuerdo a lo establecido en la
carta descriptiva.

Soporte para la elaboracién del formato

Titulo: Nombre que identifica a la técnica.
Objetivo: Descripcion de lo que debe lograr el participante.
Utilidad: Descripcién de la aplicacion que ofrece.

Duracién: Tiempo necesario para el desarrollo de toda la técnica.

Recursos: Material y/o equipo necesario para su aplicacion.

Disposicion

delgrupo:  Forma de organizar fisicamente al grupo para optimizar el
desarrollo de las actividades.

Desarrollo:  Descripcion paso a paso de las actividades que realizara el instructor y
las indicaciones para los participantes.

Variante: Indica alternativas para introducir o cerrar la técnica didactica.

Técnica

didactica No.: Se escribe en el extremo inferior izquierdo, dentro del formato, y
comresponde al orden de aparicion en la carta descriptiva.

SECRETAR‘ADEj DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
. COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

[ OBJETIVO: Lograr  en los participantes !a confianza para habiar con sus nuavos

pafieros, fomentando el interés por conocerse

UTILIDAD: En la ruptura de! hielo, en la busqueda deidentificaciones.
DURACION: De 30 mi d diendo de! Ao del grupo y el interés creado.
RECURSOS: Un saién amplia, bien #uminado, sillas para todos los participantes. Recortes

de cuadros de papel lustre de 6 cm., 10 piezas de cada uno de los siguientes
colores: azul, blanco, rojo, amarilio, violeta, negro, verde, naranja, café, rosa.

DISPOSICION DEL GRUPO: Sentades formando un circulo, ef mstructor permanecerd
como coordinador y gbservador.
DESARROLLO:

Ei instructor anotard en forma visible para todos las sigulentes preguntas:
&¢Cudl es mi nombre? ¢De qué area vengo? (Cudl es mi puesto? ;Qué funciones desempeﬂo?
¢Qué es lo que m4as me gusta de mi trabajo? ¢ Qué otra actividad desempeiio fuera de mi trabajo?

l ) ¢ Qué es lo que mas me gusta hacer fuera de mi trabajo? ; Por qué escogi este color?
VARIANTE: Eli a cada dros de colores ya mezclados en unaj
superficie plana, pedird a cada uno lome el que mds le guste.
Salicitara voluntarios para iniciar la p a bien 4 por su derecha y en orden.

Cada participante dara respuesta abierta a las pregurnzs siguiendo el orden que muestran.
dicadep

Técnica didactica No.1

17
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11. Anexos: Son los diversos materiales didacticos que auxilian al instructor a
conducir el aprendizaje, a concretar e ilustrar lo que esta exponiendo, a motivar al
participante para la comprension de conceptos o bien informacion para
reproducirse (por ejemplo las evaluacicnes). Tcdos estos materiales se indican eri
la carta descriptiva y son: graficas, esquemas, gjercicios, acetatos, etc.

Ejercicios. Son actividades para apoyar el reforzamiento o practica de los
conocimientos que esta adquiriendo el participante.

Ejemplo:
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
EDUCAGON COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

INSTRUCCIONES: en el siguiente mapa traza de color ro;o las rutas
maritimas de el conquistador Hernan Cortés

e . T g & -
') @ Microsoft Corporsation. Reservados
oclos los derechos.

dicadep
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Acetatos. Es informacion, esquemas o ilustraciones que se presenta de manera
muy concisa, fratando solo un mensaje en cada acetato. Pueden utilizarse
imagenes para apoyar el concepto que se este manejando.

Soporte para la elaboracién del formato

@ Logotipo de la Secretaria de Educacién Publica.
Logotipo o siglas de la Unidad Administrativa que realizé el material.

@ Texto con letra tipo Arial 24 y maytsculas acentuadas.
Numero del acetato que corresponde a la secuencia sefialada en la carta
descriptiva.

“f-géS[P *i

®

LA ORTOGRAFIA ES PARTE TAMBIEN DE NUESTRA PERSONALIDAD,
CON ELLA REFLEJAMOS NUESTRA DISCIPLINA,

PERO TAMBIEN NUESTRA PROPIA ESTIMA POR LO QUE HACEMOS.
D

[ ¢
dicadep @ Acetato No. 1

Ejemplo:
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Evaluaciones. Son instrumentos que sirven para la verificacion del aprendizaje y
para obtener informacion de éste en tres momentos: al inicio del proceso
enscianza- aprendizaje (diagnostica), durante ei desarrcile del proceso
(Intermedia) y al finalizar el curso (sumaria).

Ejemplos:
M’: { DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
[ COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBLICA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
EVALUACION
- . INSTRUCCIONES: Relaciona las palabras de la columna izquierda con el
sindnimo comrespondiente de la columna derecha.
1. Aceptar ( )Pompa
2. bastante ( )notar
3. ceremonia ( )harto
4. desistir ( ) consentir
5. percibir { ) dimitir
111, INSTRUCCIONES: Utilizando los siguientes pares de homdfonos, escribe sobre
') la lineas el que creas comecto.
Q ASCIENDO, HACIENDO, CEDE, SEDE, VALLA, VAYA, AZAR, AZAHAR, ASAR,
CITA, SITA.
dicadep 1. Formaremos una cuando se el Sr. Presidente.
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
EDUCAGON COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL
POBLICA DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
EVALUACION,
LINSTRUCCIONES: Anota en los ni de [a izquierda el orden aifabéti de la lista
izquierda.
1. LA TEORIA X" 1.
2. COMO TRABAJAR CON OTROS 2.
3. TRABAJO EN EQUIPO 3.
4. TRABAJE CON INGENIO, DELEGUE 4.
5. CREATIVIDAD 5.
6. ADMINISTRACION 6.
7. A.B.C. DE LA TOMA DE DECISIONES 7.
8. LIDERAZGO 8.
9. EL TIEMPO DE TU VIDA [
10.EL SUPERVISOR 10.
1 11.EFECTO PIGMALION 1.
(' 12.SOLUCION DE CONFLICTOS 12.
13.DINAMICA DE GRUPQOS 13
dicadep 14.DELEGANDO CON RESULTADOS 14.
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ANEXO 3

Norma 1SO 9001-2000



Norma Internacional ISO 9001:2000

Esta norma ha sido traducida por el Grupo de Trabajo "Spanish Translation
Task Group" del Comité Técnico ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la
calidad, en el que han participado representantes de los organismos nacionales
de normalizacion y representantes del sector empresarial de los siguientes
paises:

Argentina, Chile, Colombia, Costa Rica, Ecuador, Espafia, Estados Umdos de
Norte América, México, Pert, Uruguay y Venezuela.

Igualmente, han patrticipado en la realizacion de la misma representantes de
COPANT (Comisién Panamericana de Normas Técnicas) y de INLAC (Instituto
Latinoamericano de Aseguramiento de la calidad)

La innegable importancia de esta norma se deriva, sustancialmente, del hecho
de que ésta representa una iniciativa pionera en la normalizacién internacional,
con la que se consigue unificar la terminologia en este sector en la lengua
espafola.

NORMA INTERNACIONAL 1SO 9001: 2000
Traduccion Certificada

Sistemas de gestion de la calidad - Requisitos
1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1.1 Generalidades

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion
de la calidad, cuando una organizacion

(a) necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente
productos que satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables, y

(b) aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz
del sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema vy el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los
reglamentarios aplicables.

NOTA: En esta Norma Internacional, el término “"producto” se aplica
unicamente al producto destinado a un cliente o solicitado por él..

1.2 Aplicacion



NOTA En algunas situaciones, tales como las ventas por internet, no resuita
practico efectuar una revisién formal de cada pedido. En su lugar, [a revision
puede cubrir la informacién pertinente del producto, como son los catalogos o
el material publicitario.

7.2.3 Comunicacion con el cliente

La organizacién debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la
comunicacion con los clientes, relativas a:

a) la informacién sobre el producto,

b) las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las
modificaciones, y

c) la retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3 Disefio y desarrollo.

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

La organizacion debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto.
Durante la planificacion del disefio y desarrollo la organizaciéon debe determinar
a) las etapas del disefio y desarrolio,

b) la revision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo, y

c) las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.
La organizacion debe gestionar las interfaces entre los diferentes grupos
involucrados en el disefio y desarrollo para asegurarse de una comunicacion

eficaz y una clara asignacién de responsabilidades.

Los resultados de la planificacion deben actualizarse, segiin sea apropiado, a
medida que progresa el disefio y desarrollo.

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

Deben determinarse los elementos de entrada relacionados con los requisitos
del producto y mantenerse registros (véase 4.2.4). Estos elementos de entrada
deben incluir

a) los requisitos funcionales y de desempeiio,

b) los requisitos legales y reglamentarios aplicables;



c¢) la informacion proveniente de disefios previos similares, cuando sea
aplicable, y

d) cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarroflo.

Estos elementos deben revisarse para verificar su adecuacion. Los requisitos
deben estar completos, sin ambigiiedades y no deben ser contradictorios.

7.3.3 Resultados del disefio y desarrolio

Los resultados del disefio y desarrollo deben proporcionarse de tal manera que
permitan la verificacion respecto a los elementos de entrada para el disefio y
desarrollo, y deben aprobarse antes de su liberacion.

Los resultados del diseﬁo y desarrollo deben

a) cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y
desarrollo,

b) proporcionar informacion apropiada para la compra, la produccién y la
prestacién del servicio,

c) contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto, y

d) especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso
seguro y correcto.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistematicas del disefio y
desarrolio de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1)

a) evaluar la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir
los requisitos, e

b) identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias.

Los participantes en dichas revisiones deben incluir representantes de las
funciones relacionadas con la(s) etapa(s) de disefio y desarrollo que se esta(n)
revisando. Deben mantenerse registros de los resultados de las revisiones y de
cualquier accién necesaria (véase 4.2.4).

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

Se debe realizar la verificacién, de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1),
para asegurarse de que los resultados del disefio y desarrollo cumplen los
requisitos de los elementos de entrada del disefio y desarrolio. Deben
mantenerse registros de los resultados de la verificacion y de cualquier accién
que sea necesaria (véase 4.2.4).



7.3.6 Validacién del diseiio y desarrolio

Se debe realizar la validacion del disefio y desarrollo de acuerdo con lo
planificado (véase 7.3.1) para asegurarse de que el producto resultante es
capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacion especificada o uso
previsto, cuando sea conocido. Siempre que sea factible, la validaciéon debe
completarse antes de la entrega o implementacion del producto. Deben
mantenerse registros de los resultados de la validacion y de cualquier accién
que sea necesaria (véase 4.2.4)

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrolio

Los cambios del disefio y desarrollo deben identificarse y deben mantenerse
registros. Los cambios deben revisarse, verificarse y validarse, segun sea
apropiado, y aprobarse antes de su implementacién. La revisiéon de los cambios
del disefio y desarrollo debe incluir la evaluacion del efecto de los cambios en
las partes constitutivas y en el producto ya entregado.

Deben mantenerse registros de los resultados de la revision de los cambios y
de cualquier accion que sea necesaria (véase 4.2.4)

7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras

La organizacién debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los
requisitos de compra especificados. El tipo y alcance del control aplicado al
proveedor y al producto adquirido debe depender del impacto del producto
adquirido en la posterior realizacion del producto o sobre el producto final.

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcion de su
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la
organizacion. Deben establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacion y
la re-evaluacion. Deben mantenerse los registros de los resultados de las
evaluaciones y de cualquier accidon necesaria que se derive.de las mismas
(véase 4.2.4)

7.4.2 Informacion de las compras

La informacién de las compras debe describir el producto a comprar,
incluyendo, cuando sea apropiado

a) requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y
equipos,

b) requisitos para la calificacion del personal, y

c) requisitos del sistema de gestion de la calidad.



ANEXO 4

Procedimiento para elaborar e integrar
paquetes didacticos para las acciones

de capacitacion y desarrollo



Nombre del Procedimiento: Codigo:

Elaborar e integrar paquetes didacticos para tas}711-DP-PO-003
acciones de capacitacién y desarrolio

Referencia a la norma 1SO 9001-2000: 4.2.3, 4.2.4, | Revision: 4

7.1,7.3.1,7.3.2,7.3.3, 7.3.4, 7.35, 7.3.6, 7.3.7, 7.4.1, |
7.4.2,7.4.3,7.51,7.5.3,7.54,7.5.5,8.3,85.2,85.3 |Pagina: 1 de 23

1. Propésito

1.1 Elaborar e integrar paquetes didacticos con el fin de contar con elementos técnico-
pedagdégicos para el desarrollo de acciones de capacitacion realizadas en las areas de los
CC. Secretario y Oficial Mayor y Subsecretarias.

2. Alcance

2.1 Este procedimiento es aplicable a las areas de los CC. Secretario, Oficial Mayor y
Subsecretarias.

2.2 Este procedimiento es aplicabie a las Unidades Responsables de la Secretaria en estricto
apego al “Instructivo de Trabajo para Enlaces de Capacitacion y Desarrolio de la SEP,
diciembre de 2002".




Nombre del Procedimiento: Cadigo:

Elaborar e integrar paquetes didacticos para las|711-DP-PO-003
acciones de capacitacion y desarrolio

Referencia a la norma ISO 9001-2000: 4.2.3, 4.2.4, | Revision: 4

7.1,7.3.1,7.3.2,7.3.3, 7.3.4, 7.3.5, 7.3.6, 7.3.7, 7.4.1,[
7.4.2,7.4.3,7.5.1,7.5.3,7.5.4,7.5.5,8.3,8.52, 853 |Pagina: 2 de 23

3. Politicas de operacién

3.1 Todo paquete didactico deberd estar sujeto a las caracteristicas sefialadas por la
Direccién de Capacitacion y Desarrollo de Personal mediante el “Instructivo para presentar
el paquete didactico 2002” y la “Guia técnica para la evaluacion del proceso ensefianza-
aprendizaje de la capacitacion, septiembre 2002".

3.2 Todo curso que se imparta en la Secretaria debera estar sustentado por una adecuada
organizacién técnico-pedagdgica en la estructura del Paquete Didactico.

3.3 Todo Paquete Didéctico debera estar integrado por Antologia, Manual del Instructor y
Manual del Participante. :

3.4 La operacién del Procedimiento para elaborar e integrar paquetes didacticos para las
acciones de capacitacién y desarrollo en las Unidades Responsables debera apegarse al
“Instructivo de Trabajo para Enlaces de Capacitacion y Desarrollo de la SEP, diciembre de
2002".

3.5 Cuando se realice la contratacién de consultorias de capacitacion externa, éstas deberan
cumplir con los requisitos establecidos en los “Criterios de seleccién y evaluacion de
consultores de capacitacion externa” emitidos por la Direccidon de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

3.6 El Departamento de Apoyo Documental y Didactica sera responsable de enviar los datos
de identificacion de los cursos programados (se realizara con base en el Programa Anual
de Trabajo de la Direccién de Capacitacién y Desarrolio de Personal o en el Acuerdo de
Programacion de Acciones de Capacitacion vigentes), Requerimientos de operaciones y
equipo y Evaluaciones de colocacion (en caso de que se requiera) al Departamento de
Capacitacién por lo menos 15 dias antes del mes préximo.

3.7 La informacidn proporcionada por el cliente sera resguardada por el Departamento de
Apoyo Documental y Didéctica y se manejara de manera confidencial.

3.8 La actualizacion de un paquete didactico dependera de:
- Nuevos programas gubernamentales
- Nuevas teorias y metodologias
- Nuevas formas y necesidades de trabajo

3.9 Cuando se realice una actualizacién de paquete didactico se utilizaran sélo aquellos
formatos que se consideren necesarios, mismos que estdn descritos en este
procedimiento en sus etapas correspondientes.

3.10 Cuando se realice una nueva creacién de paquete didactico se utilizaran todos los
formatos descritos en este procedimiento en sus etapas correspondientes.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Considera el tipo de
capacitacion a realizarse
(interma o externa) para la
elaboracién e integracién
de paquetes didacticos

1.3

Recibe y revisa el Acuerdo de Programacion de
Acciones de Capacitacion del Departamento de
Planeacién y Programacién de la Capacitacion.

Determina con base en el Acuerdo de
Programacion de Acciones de Capacitacion, el
tipo de capacitacion a realizarse (intema o
externa). En caso de contratacién de consultorias
de capacitacién externa:

-La consuitoria deberd cumplir con los requisitos
establecidos en los “Criterios de seleccion y
evaluacién de consultores de capacitacién
externa” y en los “Criterios de desempeiio y
evaluacion para el instructor-disefiador didactico”
emitidos por la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Verifica el cumplimiento de los requisitos por parte
de la consultoria a través de los formatos “Lista
de verificacién de entregables (anexo 9.1) y
“Verificacion de instalaciones de la consultoria de
capacitacién externa (anexo 9.2).

No procede

1.4

Solicita la informacién faltante y/o adecuaciones.

Si procede

1.5

1.6

17

Integra expediente con la informacién entregada
por la consultoria e informa a través de una atenta
nota, el cumplimiento de los requisitos por parte
de la consultoria, anexando “Lista de verificacion
de entregables” (anexo 9.1) y “Verificacion de
instalaciones de la consultoria de capacitacién
externa” (anexo 9.2) y expediente con firma de
visto bueno y turna.

Recibe atenta nota, expediente, “Lista de
verificacién de entregables” (anexo 9.1) y
“Veriticacion de instalaciones de la consultoria de
capacitacion externa” (anexo 9.2) revisa y firma.

Solicita que se elabore comunicado oficiai a la
Coordinacion Administrativa especificando que la
consultoria  seleccionada cumple con
requisitos establecidos.

los

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didéctica

Subdirector de Planeacion
de la Capacitacion
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Secuencia de etapas

Responsable

Actividad

1.8 Coordina la elaboracién del comunicado oficial y
turna para rabrica.

1.9 Rubrica y turna para firma.

1.10 Firma comunicado oficial y turna para su envio a
la Coordinacién Administrativa.

1.11 Coordina su envio y archiva expediente
temporaimente.

1.12 Recibe de la Coordinacién Administrativa la
respuesta de contratacion.

No procede

1.13 Solicita se notifique a la Consultoria.

Si procede

1.14 Solicita se contacte a la Consultoria para
coordinar las actividades necesarias para realizar
el evento contratado.

1.16 Establece contacto con la Consultoria y en caso
de contar con paquete didactico o manual del
participante, solicita su entrega.

1.16 Asigna clave de identificacién Gnicamente si la
Consuitoria cuenta con paquete didactico
(Antologia, Manual det instructor, Manual del:
participante) o Manual del participante.
Nota: Jas actividades subsecuentes serdn
idénticas a partir de la actividad 9.1 de este
procedimiento.

1.17 Actualiza Cartera de Consultorias de

capacitacién externa (anexo 9.3) con base en los
Criterios de Seleccion y Evaluacion de
Consultores de Capacitacion Externa.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Subdirector de Planeacién
de la Capacitacién

Directora de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Directora de Capacitacién

.y Desarrollo de Personal

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

2. Determina programacion
del diseiio y desarrolio de
paquetes did4cticos

Determina, en caso de capacitacién interna y con
base en el “Acuerdo de programacién de
acciones de capacitacion” la elaboracion o
actualizacién de paquetes didacticos.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

22

23

2.4

Revisa el documento “Planificacién del disefio y
desarrolio de paquetes diddcticos” y los “Criterios
de desempeno y evaluacién del instructor-
disefiador didactico™.

Asigna clave de identificacion del paquete
didéctico, de acuerdo al area ocupacional y
ubicacién dentro de la “Curricuta de
capacitacion”.

Realiza reunién con instructores-disefiadores
didacticos que elaboraran o actualizaran los
paquetes didacticos ufilizando el formato
“Programacion del disefio y desarrolio de
paquetes didacticos” (anexo 9.4) con el propésito
de:

a) Asignar a cada instructor-disefiador didactico la
elaboracion o actualizacion de paquetes
did4cticos.

b) Estabiecer criterios técnico-pedagégicos para
elaborar el paquete didactico de acuerdo al
“‘Instructivo para presentar el paquete
didactico™ y a la “Guia técnica para la
evaluacién del proceso ensefanza-aprendizaje
de la capacitacion”.

c) Determinar las fechas de revision y verificacion
de acuerdo a las etapas del disefio y desarrollo
de paquetes didacticos, considerando 60 dias
hdbiles en caso de nueva creacién y 25 dias
habiles en caso de  actualizacion,
aproximadamente.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didéctica

3. Define estructura
did4ctica

3.1

3.2

Solicita a un grupo de Enlaces de capacitacion y
desarrollo, previamente seleccionados definan la
estructura didactica, a través del formato
“Requerimientos para la definicién de la estructura
didactica” (anexo 9.5).

Analiza informacién vertida en los formatos
“Requerimientos para la definicion de la estructura
didactica” (anexo 9.5), establece estructura
diddactica y la turna.

Instructor-disefnador
didé4ctico
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.3 Recibe y registra fecha de revision en el formato
“Control del disefio y desarrollo de paquetes
didacticos” (anexo 9.6).

3.4 Revisa conforme al formato “Lista de revision de la
estructura didactica” (anexo 9.7) las veces que
sea necesario, especificando en cada formato
utilizado el numero de revision.

No procede
3.5 Entrega a! instructor-disenador didactico la “Lista

de revision de la estructura didactica” (anexo 9.7),
especificando adecuaciones.

3.6 Realiza adecuaciones sefialadas y entrega
acompafada de la “Lista de revision de la
estructura didactica” (anexo 9.7).

Si procede

3.7 Firma de revisién en el formato “Lista de revision
de la estructura didactica” (anexo 9.7) e indica al
instructor-disefiador didactico solicite la revision
de la estructura didactica por parte de los Enlaces
de capacitacion y desarrollo.

3.8 Solicita a los mismos Enlaces de capacitacion y

desarrollo que definieron previamente la

estructura didactica la revision de la estructura

didactica en el formato “Revisién de la definicién

de la estructura didéctica” (anexo 9.8).

3.9 Recibe formatos con firmas de revisién y entrega.

3.10Recibe, registra fecha de revision en el formato
“Control del disefio y desarrollo de paquetes
didacticos” (anexo 9.6) y archiva listas en
expediente.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Instructor-disefiador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Instructor-disefiador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didéctica
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Secuencia de etapas Actividad Responsable ]
4. Integra Antologia 4.1 Realiza investigacion bibliografica en diferentes ; Instructor-disefiador
centros documentales o Dbibliotecas para  didactico
fundamentar el desarrollo tematico.
4.2 Analiza informacién obtenida y selecciona

extractos bibliograficos.

consultadas.

44 Captura la informacién necesaria para la
integracion de la antologia de acuerdo al
“Instructivo para presentar el paquete didactico”.

4.5 Integra antologia y entrega para su revision.

“Control del disefio y desarrollo de paquetes
didacticos” (anexo 9.6).

4.7 Revisa antologia conforme al formato “Lista de
revision del disefio curricular del paquete didactico
Antologia” (anexo 9.9) las veces que sea
necesario, especificando en cada formato
utilizado el nimero de revision.

No procede

4.8 Entrega al instructor-disefador didactico “Lista de
revision del disefio curricular del paquete didactico
Antologia” (anexo 9.9), especificando
adecuaciones.

4.9 Realiza adecuaciones sefaladas y entrega
acompafnada de la “Lista de revisién del disefio
curricular del paquete didactico Antologia”
(anexo 9.9).

Si procede
4.10 Firma de revision en el formato “Lista de revisién

del disefio curricular del paquete didactico
Antologia” (anexo 9.9) y turna.

4.11 Recibe y registra fecha de verificacion en el
formato “Control del disefio y desarrolio de
paquetes did4cticos (anexo 9.6).

4.3 Fotocopia extractos bibliogréficos de las fuentes '

4.6 Recibe y registra fecha de revisién en el formato

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Instructor-disefiador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Subdirector de Planeacién
de la Capacitacién
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412 Verifica la antologia a través del formato
“Verificagion del paquete didactico” en el rubro
Antologia (anexo 9.10), las veces que sea
necesario, especificando el nimero de
verificacion.

No procede
4.13 Solicita adecuaciones especificadas en el formato.

4.14 Realiza adecuaciones.

Si procede
4.15 Firma de verificacién en el rubro Antologia y turna.

4.16 Recibe e indica al instructor-disefiador didactico
contintie el desarrollo del paquete didactico e
integra las listas a expediente.

Subdirector de Planeacién
de la Capacitacion

Instructor-disefiador
diddctico

Subdirector de Planeacion
de ta Capacitacion

Jete de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

5. Elabora e integra
Manual del Instructor

5.1 Redacta las actividades didacticas, selecciona fas
técnicas didacticas, ejercicios y los materiales de
apoyo para la conformacién de la cara
descriptiva.

5.2 Establece el cronograma, enunciando el tiempo
para cada sesién en dias y horas.

5.3

Redacta la informacion necesaria para la

elaboracién de los acetatos.
5.4 Solicita al Responsable del Area de Disefo
Gréfico la elaboracién de material didactico
mediante el formato “Solicitud de disefio grafico y
produccién (anexo 9.11).
6.5 Elabora material didactico y entrega al instructor-
disefiador didactico para su revision.

5.6 Recibe y revisa material didactico.

No procede
5.7 Solicita adecuaciones.

Instructor-disefiador
didactico

Responsable del Area de
Disefio Grafico

Instructor-disefiador
didactico
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Actividad
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Si procede
5.8 Integra material didactico al manual del instructor.

5.9 Elabora Evaluacion de Colocacién (en caso de
que se requiera) para comprobar que el
participante cumple con los conocimientos o
habilidades necesarios para su ingreso al curso.

5.10 Elabora instrumentos de evaluacién para verificar
el logro de los objetivos de aprendizaje utilizando
la “Guia técnica para la evaluacién del proceso
ensefianza-aprendizaje de la capacitacién”.

5.11 Captura la informacion recopilada para el manual |
del instructor, lo integra de acuerdo al “Instructivo .
para presentar el paquete didactico” y lo turna
para su revision.

5.12 Recibe y registra fecha de revision en el formato
“Control del disefio y desarrollo de paquetes
didacticos (anexo 9.6).

5.13 Revisa manual del instructor conforme al formato
“Lista de revision del disefio curricular del paquete
didactico Manual de! instructor” (anexo 9.12), las
veces que sea necesario especificando en cada |
formato utilizado el nimero de revision. !

No procede
5.14 Entrega al instructor-disefador didactico la “Lista :

de revision del disefo curricular del paquete
didactico Manual del instructor” (anexo 9.12),:
especificando adecuaciones.

5.15 Realiza adecuaciones sefialadas y entrega
acompanado de la “Lista de revision del disefio
curricular del paquete didactico Manual del
instructor” (anexo 9.12).

Si procede

5.16 Firma de revision en el formato Lista de revision
del diseno curricular del paquete didactico Manual
del instructor (anexo 9.11) y turna.

Instructor-disehador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Instructor-disenador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didéctica
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Actividad
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5.17 Recibe y registra fecha de verificacion en el
formato “Control del disefic y desarrollo de
paquetes didacticos” (anexo 9.6).

5.18 Verifica el Manual del instructor a través del
formato “Verificacion del paquete didactico” en el
rubro  Manual del instructor (anexo 9.10), las
veces que sea necesario, especificando en cada
formato utilizado el niUmero de verificacién.

No procede
5.19 Solicita adecuaciones especificadas en el formato.

5.20 Realiza adecuaciones.

Si procede
5.21 Firma de verificacion y turna.

5.22 Recibe e indica al instructor-disefiador didactico
continie el desarrollo del paquete didactico e
integra las listas a expediente.

Subdirector de Planeacion
de la Capacitacion

Instructor-disefador
didactico

Subdirector de Planeacion
de la Capacitacion

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

6. Elabora e integra
Manual del Participante

6.1 Elabora manual del participante redactando textos,
seleccionando imagenes y ejercicios con
finalidad de apoyar la comprension de los temas
relacionados con las actividades didacticas
indicadas en el manual del instructor conforme al
Instructivo para presentar el paquete didactico.

6.2 Captura la informacién necesaria, integra y turna
para su verificacién.

6.3 Recibe y registra fecha en el formato “Control dei
disefio y desarrollo de paquetes didacticos” (anexo
9.6).

6.4 Revisa manual del participante conforme al
formato “Lista de revisién del disefio curricular del
paquete didactico Manual de! participante ” (anexo
9.13), las veces que sea necesario, especificando
en cada formato utilizado ef nimero de revision.

la:

Instructor-disefiador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica
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Actividad

Responsable

No procede

6.5 Entrega al instructor-disefiador didactico la “Lista
de revision del diseno curricular del paquete
didéctico Manual del participante” (anexo 9.13)
especificando adecuaciones.

6.6 Realiza adecuaciones sefialadas y entrega

acompainado de la “Lista de revisién del disefio

curricular del paquete didactico Manual del

participante” (anexo 9.13).

Si procede
6.7 Firma de revision en el formato Lista de

revision del disefio curricular del paquete
diddctico Manual del participante (anexo 9.13) y
turna.
6.8 Recibe y registra fecha en el formato “Control del
disefio y desarrollo de paquetes didacticos” (anexo
9.6).
6.9 Verifica el Manual del participante a través del
formato “Verificacién del paquete didactico” en el
rubro Manual del participante (anexo 9.10), las

formato utilizado el numero de verificacion.

No procede

6.11 Realiza adecuaciones.

Si procede
6.12 Firma de verificacién y turna.

6.13 Recibe, integra paquete didactico y conforma
expediente.

veces que sea nhecesario, especificando en cada |

6.10 Solicita adecuaciones especificadas en el formato.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Instructor-disenador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Subdirector de Planeacién
de la Capacitacion

Subdirector de Planeacién
de la Capacitacién

Instructor-disefador
didactico

Subdirector de Planeacién
de la Capacitacion

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica
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7. Evalia al instructor-
disefador didactico

7.1 Revisa los “Criterios de desempefio y evaluacién
del instructor-disenador didactico™.

7.2 Aplica la “Evaluacion del desempeno del instructor-
disefiador didactico” referida en los Criterios de
desempeiio y evaluacién del instructor-disefiador
didactico y obtiene resultados.

7.3 Entrega evaluaciones calificadas a la Subdireccién
de Planeacion de la Capacitacion.

7.4 Recibe evaluaciones, revisa los “Criterios de
desempeno y evaluacion del instructor-disefiador
didactico “ y verifica la adecuada implementacién
de la metodologia establecida para la evaluacion.

No procede
7.5 Solicita se evalie nuevamente al

disefiador didactico.

instructor-

Si procede
7.6 Considera el resultado y establece una reunién

con el Jefe de Departamento de Apoyo
Documental y Didactica.

¢Los resultados indican que el desempefio es
aprobatorio?

No procede
7.7 Se toman las acciones necesarias dependiendo

de los aspectos que haya que fortalecer para
optimizar su desempeno.

Si procede
7.8 Notifica al instructor y lo exhorta a que contintie su
6ptimo desempeiio.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didéactica

Subdirector de Planeacién
de la Capacitacion
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8. Solicita puntaje
escalafonariq

8.1

8.2

8.3

8.4

85

Coordina la elaboracién de oficio de solicitud de
puntaje escalafonario para paquetes didacticos y
lo envia a la Comision Nacional Mixta de

Escalafén acompafado del manual del
participante.
Recibe oficio de asignacion de puntaje

escalafonario de la Comisién Nacional Mixta de
Escalafén y coordina la actualizacién del formato
“Concentrado de eventos con  puntaje
escalafonario” (anexo 9.14).

Turna al Departamento de Capacitacion el formato
de Concentrado de eventos con puntaje
escalafonario (anexo 9.14). En caso de que la
Unidad Responsable solicite a través de oficio el
puntaje escalafonario del paquete didactico,
coordina la elaboracion de oficio de notificacion y
lo envia; si lo solicita telefénicamente se registra
en el “Registro de llamadas teléfonicas”.

Turna paquete didactico al Centro Documental
para los Servicios de Capacitacién y Desarrollo
para que se integre al acervo.

Coordina la actualizacién del Catalogo de Cursos
SEP y la Curricula de capacitacion, turna al Centro
Documental para los Servicios de Capacitacion y
Desarrollo y envia a las areas involucradas.

Apoyo Documental y
Did4ctica

9. Coordina la entrega de
manuales del participante
y formatos necesarios para
las acciones de
capacitacién

9.1

9.2

9.3

Conforme al “Acuerdo de Programacion de
Acciones de Capacitacién” para la Direccién
General de Personal y las solicitudes de cursos
para areas externas, solicita a los instructores-
disefiadores didacticos requisitar el formato
“Requerimiento de operaciones y equipo” (anexo
9.15).

Envia al Departamento de Capacitacién los
formatos “Identificacion del curso o telecurso”
(anexo 9.16), “Requerimiento de operaciones y
equipo” (anexo 9.15), asi como las Evaluaciones
de Colocacién {(en caso de ser necesario).

Solicita al Responsable del Centro Documental
identifique la dGltima versién del manual del
participante y la reserva existente.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Responsable del Centro
Documental para :
: Servicios de Capacitacion
!y Desarrollo f
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9.4 Revisa la reserva de manuales del participante y
prepara para su reproduccion.

9.5 Solicita la reproduccion de los manuales del
participante al area de fotocopiado.

9.6 Recibe y revisa manuales del participante.

No procede
9.7 Solicita las fotocopias faltantes o las-de mala

calidad.

Si procede
9.8 Entrega a los coordinadores de acciones de
capacitacion presencial y a distancia los manuales

del participante necesarios y les solicita que:
requisiten el formato “Entrega de manuales para:

cursos presenciales y a distancia” (anexo 9.17).

9.9

Capacitacién Presencial y a Distancia

presenciales y a distancia” (anexo 9.17).

Recibe de los Coordinadores de Acciones de:
los |
manuales del participante sobrantes, una vez:
concluido el evento de capacitacion y los registra :
en el formato “Entrega de manuales para cursos :

Responsable det Centro
Documental para
Servicios de Capacitacion
y Desarrollo

10. Considera la validacién
del paquete didéctico

10.1 Entrega al instructor-disefiador didactico que
utilizé el paquete didéctico para la imparticién del
curso la "Encuesta para el instructor. Servicio:
Acciones de Capacitacion” (anexo 9.18) para que

valide la funcionalidad del paquete diddctico.

10.2 Recibe “Encuesta para el instructor. Servicio:
Acciones de Capacitacion” (anexo 9.18), requisita
y turna.

10.3 Recibe encuesta
informacién vertida.
¢Los resultados indican que se requiere modificar
alguno de los documentos que integran e! paquete
didactico?

requisitada y revisa la

No procede
10.4 Conserva la dltima version.

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Instryctor-disenador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica
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Si procede
10.5 Realiza adecuaciones.

10.6 Recibe informacion a través del Estudio de
seguimiento de acciones de capacitacién y de las
llamadas telefénicas recibidas.

10.7 Revisa los resultados obtenidos acerca del manual
del participante.

¢los  resultados indican que
incorporarlo a diseio y desarrollo?

se requiere

No procede
10.8 Coordina la realizacion de adecuaciones.

10.9 Realiza - adecuaciones y requisita formato
“Registro de cambios al manual del participante”
(anexo 9.19).

Si procede
10.10 Inicia con la actividad 2.2 de este procedimiento.

Fin de procedimiento.

Instructor-disefador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica

Instructor-disenador
didactico

Jefe de Departamento de
Apoyo Documental y
Didactica
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1. Establecer elementos de entrada para el disefio y desarrollo del paquete didactico
2. ldentificar al instructor-disefiador adecuado para la elaboracién o

actualizacion del paquete didactico
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
f cccxsinve | o, COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
EDUCAGON I SEP DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

INTRODUCCION

Considerando que el paquete didactico es un elemento indispensable para la
ejecucion de las acciones de capacitacion que brinda la Direccion de
Capacitacién y Desarrollo de Personal, es necesario disefiar una metodologia
que coadyuve a alcanzar los resultados esperados en materia de
capacitacién.

En este sentido, el Departamento de Apoyo Documental y Didactica ha
elaborado el presente documento con el propésito de establecer las
directrices que permitiran realizar de manera ordenada y sistematica la

planificacién del disefio y desarrolio de paquetes didacticos.

OBJETIVO
Presentar las lineas generales de accién que permitan planear, organizar y

controlar el disefio y desarrollo de paquetes didacticos.

A4 3 711-DP-PO-003-066



DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PLANIFICACION DEL DISENO DEL PAQUETE DIDACTICO

Etapa 1. Descripcion:

Establecer elementos de Son aquellos insumos que se requieren para dar inicio al
entrada para el disefio y proceso de disefo y desarrollo del paquete didactico,
desarrollo del paquete éstos podran ser:

diddctico * Acuerdo de programacion de acciones de capacitacién

* Programas gubernamentales

* Programas institucionales

* Curricula de Capacitacion

* Encuesta para el instructor

» Estudio de Seguimiento de las Acciones de Capacitacion

* Resultados de Evaluacién de las Acciones de
Capacitacion

* Requerimientos para la definicién de la estructura
didactica

Involucrados:

Jefe del Departamento de Planeacién y Programacién de
la Capacitacion, Jefe del Departamento de Capacitacion,
Enlaces de Capacitacion y Desarrollo e Instructor.

Descripcion:

En esta etapa el Jefe de Departamento de Apoyo
Documental y Didactica considera la formacién,
experiencia y competencia del instructor-disenador
didactico para asignar el Paquete Didactico a elaborar o
actualizar.

Etapa 2.
Identificar al instructor-
diselador adecuado para
la elaboracion o
actualizacion del Paquete
Didactico

Requisitos:

Plantilla de Instructores.

R4 4 711-DP-PO-003-066



DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PLANIFICACION DEL DISENO DEL PAQUETE DIDACTICO

Etapa 3. Descripcion:

Programar el disefio y En esta etapa el Jefe de Departamento de Apoyo
desarrollo del Paquete Documental y Didactica establece la secuencia de
Didactico actividades que habran de realizarse, el tiempo

requerido y responsables para el disefio y desarrollo del
Paquete Didactico.

Regquisitos:
Requisitar el formato “Programacion del disefo vy
desarrollc de paquetes didacticos™.

Involucrados:
Instructores -disefiadores didacticos.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PLANIFICACION DEL DESARROLLO DEL PAQUETE DIDACTICO

Etapa 1. Descripcion:
Definir la estructura Es el establecimiento de objetivos de aprendizaje,
didactica temario, técnicas didacticas, tiempos, etc. por parte de

los entaces de capacitacion y el disefiador didactico.

Requisitos:

Debera apegarse al punto 2 del Instructivo para
presentar el paquete didactico.

La estructura didactica sera establecida por los enlaces
de capacitacion y desarrollo de las Unidades
Responsables a través del formato “Requerimientos para
la definicion de la estructura didactica”; posteriormente,
el instructor-disenador didactico las analizard vy
establecera solamente una estructura didactica.

Revision:

La hara el Jefe de Departamento de Apoyo Documental
y Didactica a través de la “Lista de revision de la
estructura didactica”, cuantas veces sea necesario
conforme al punto 2 del Instructivo para presentar el
paquete didactico y el Enlace de Capacitacion a través
del formato “Lista de revision de la definicién de la
estructura didactica”.

Descripcion:
Etapa 2. En esta etapa se realiza una investigacién bibliogréfica,
Integrar Antologia se analizan y seleccionan extractos bibliograficos,

mismos que servirdn para integrar la antologia.

Requisitos:

Deberd tener correspondencia con la estructura
didictica. La integracion de la Antologia debera
apegarse al punto 3 del Instructivo para presentar el
paquete didactico.

Se requiere que la estructura didactica esté previamente
revisada.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PLANIFICACION DEL DESARROLLO DEL PAQUETE DIDACTICO

Revision:

La hara el Jefe Departamento de Apoyo Documental y
Didactica a través de la “Lista de revision del disefio
curricular del paquete didactico Antologia”, cuantas
veces sea necesario conforme al punto 3 del Instructivo
para presentar el paquete didéctico.

Verificacion: :
La hara el Subdirector de Planeacién de la Capacitacién
en la “Lista de verificacion del paquete didactico” en el
rubro Antologia, cuantas veces sea necesario conforme
al punto 3 del Instructivo para presentar el paquete
didactico, a los elementos de entrada, asi como a los
requisitos legales y reglamentarios (cuando aplique).

Involucrados:
Instructores-diseiiadores didacticos

Descripcion:
Etapa 3. Esta etapa comprende la organizacién y desarrollo de
Elaborar e integrar el actividades, técnicas, materiales, ejercicios, etc. que
Manual del Instructor durante el proceso ensefianza-aprendizaje el instructor

debera realizar.

Requisitos:

La Antologia deberd estar revisada y verificada
previamente.

El Manual del Instructor debera apegarse al punto 4 del
Instructivo para presentar el paquete didactico y a la
Guia técnica para la evaluacion del proceso ensenanza-
aprendizaje de la capacitacion.

R4
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
SeRETARIADE COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
EDUCAON | Sg} DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PLANIFICACION DEL DESARROLLO DEL PAQUETE DIDACTICO

Revisién:

La hard el Jefe de Departamento de Apoyo Documental y
Didactica a través de la “Lista de revision del disefio curricular
del paquete didéctico Manual del instructor” cuantas veces sea
necesario conforme al punto 4 del Instructivo para presentar el
paquete didactico.

Verificacion:

La hara el Subdirector de Planeacién de la Capacitacién en la
misma “Lista de verificacién del paquete didactico” en el rubro
Manual del instructar,_cuantas veces.sea necesario conforme
al punto 4 del Instructivo para presentar el paquete didactico, a
los elementos de entrada, asi como a los requisitos legales y
reglamentarios (cuando aplique).

Involucrados:
Instructores - disefiadores didacticos.

Descripcion:
En esta etapa se definen las lecturas, esquemas, ejercicios e

Etapa 4. " ilustraciones que permitirdn al participante una mejor
Elaborar e integrar el comprensién de los temas.

Manual del Participante
Requisitos:
El Manual del Instructor debera estar revisado y verificado
previamente.
E! Manual del participante debera apegarse al punto 5 del
Instructivo para presentar el paquete didactico.

Revision:

La hard el Jefe de Departamento de Apoyo Documental y
Didactica a través de la “Lista de revisién del disefio curricular
del paquete didactico Manual del Participante” y turnara para
verificacién, cuantas veces sea necesario conforme al punto 5
del Instructivo para presentar el paquete didactico.
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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
a COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
}ID DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PLANIFICACION DEL DESARROLLO DEL PAQUETE DIDACTICO

Verificacion:

La hara el Subdirector de Planeacién de la Capacitacion en
la “Lista de verificacion del paquete didactico” en el rubro
Manual del Participante, cuantas veces sea necesario
conforme al punto 5 del Instructivo para presentar el
paquete didactico, a los elementos de entrada, asi como a
los requisitos legales y reglamentarios (cuando aplique).

Involucrados:
Instructores - disefadores didacticos.

Descripcion:

En esta etapa el Jefe de Departamento de Apoyo
Etapa 5. Documental y Diddctica conjunta los tres documentos
Integrar el paquete que conforman el paquete didactico (Antologia, Manual
didéctico del Instructor, Manual del participante).

Regquisitos:

La Antologia, Manual del Instructor y Manual del
Participante deberan estar revisados y verificados

previamente.
Descripcion:
Etapa 6. En esta etapa se confirma que se han cumplido con los
Validar el paquete requisitos especificados para el disefio y desarrollo del
diddctico paquete didactico y que éste es funcional con respecto

a las necesidades de capacitacién.

Requisitos:
Paquete didactico utilizado para las acciones de
capacitacién por lo menos en dos ocasiones.

Validacion:

La realizard el instructor a través del formato “Encuesta
para el instructor. Servicio: Acciones de Capacitacién” y
el participante a través de la “Encuesta para
participantes inscritos. Servicio: Acciones de
Capacitacién presencial o a distancia.

Nota: Los cambios dei disefio y desarrollo de paquetes didacticos serdn controlados a
través del formato “Control del disefio y desarrollo de paquetes didacticos”.
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ANEXO 6

Curricula de capacitacion de la
direccion de capacitacion y desarrollo

de personal DGP-SEP



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CURRICULA DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE APOYO
DOCUMENTAL Y DIDACTICA




OBJETIVOS POR AREA OCUPACIONAL

711-DP-PQ-003-007



Cuadro 1.5.4. Area institucional

OBJETIVO

PROPORCIONAR LA NORMATIVIDAD,
OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA, CON BASE EN VALORES Y
TECNICAS ADMINISTRATIVAS QUE
FOMENTEN LA CULTURA
INSTITUCIONAL.

CURSOS:

& INDUCCION AL SERVICIO PUBLICO SEP
& AUTOGESTION Y LIDERAZGO

& CODIGO DE ETICA

R4
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OBLIGATORIOS —»

VERTIENTE INSTITUCIONAL

INS0102-3

INDUCCION AL
SERVICIO PUBLICO
SEP

INS0202-1

AUTOGESTION
Y
LIDERAZGO

INS0302-1

MiI CODIGO DE
ETICA

A4
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AREA: INSTITUCIONAL

OBJETIVO

CURSOS:

& PROTECCION CIVIL

PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS
QUE PERMITAN LA PREVENCION Y ¢ MANEJO DE ACTITUDES EN SITUACIONES DE
CONTROL E?E ACCIDENTES DE EMERGENCIA

TRABAJO, ASI COMO EL MANEJO DE & PREVENCION Y COMBATE CONTRA INCENDIOS
TECNICAS Y ACTITUDES EN CASO DE

DESASTRE.

R4

711-DP-P0-003-007



VERTIENTE INSTITUCIONAL

INS0502-1

MANEJO DE
ACTITUDES EN
SITUACIONES DE
EMERGENCIA

v

INS0400-1

PROTECCION
CIVIL

INS0602-1

PREVENCION Y
COMBATE CONTRA
INCENDIOS

VL

R4

711-DP-P0-003-007



AREA: ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

PROPORCIONAR METODOLOGIAS Y

TECNICAS PARA PLANEAR,
ORGANIZAR Y CONTROLAR
ADECUADAMENTE EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS.

CURSOS:

4 INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION

& TECNICAS E INSTRUMENTOS DE PLANEACION

4 DISENO DE FORMAS ADMINISTRATIVAS

¢ MANUALES ADMINISTRATIVOS: ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

& ANALISIS DE PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS

& ELABORACION Y PRESENTACION DE PROGRAMAS
ADMINISTRATIVOS

& METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

# TECNICAS DE INVESTIGACION

# PRINCIPIOS BASICOS DE ESTADISTICA

& TECNICAS DE SUPERVISION

& ADMINISTRACION DE OFICINAS

& CALIDAD EN EL SERVICIO

& ADMINISTRACION DEL TRABAJO

¢ TRABAJO EN EQUIPO

R4
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VERTIENTE OPERATIVA
AREA: ADMINISTRATIVA

ADM0199-2 ADM0299-1 ADM0300-1 ADMO0400-1
INTRODUCCION TECNICAS E DISENO DE MANUALES ADMINIS-
ALA »{INSTRUMENTOSDE|__,, FORMAS . TRATIVOS:
ADMINISTRACION L PLANEACION ADMINISTRATIVAS ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

ADM1001-1

> TECNICAS
—

DE SUPERVISION
ADMO0500-1 ADMO0600-1
ANALISIS DE ELABORACION Y
»] PROBLEMAS PRESENTACION | |
ADMINISTRATIVOS DE PROGRAMAS ADM1101-2
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRACION

DE
ADM0700-2 ADMO0801-1 ADM0901-1 OFICINAS
METODOLOGIA TECNICAS PRINCIPIOS BASICOS
> DE LA > DE DE
INVESTIGACION INVESTIGACION ESTADISTICA
ADM1202-2 ADM1302-2 ADM1402-2
| cauDADEN ADMINISTRACION | TRABAJOEN
EL SERVICIO DEL TRABAJO > EQUIPO
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AREA: SECRETARIAL

OBJETIVO

PROPORCIONAR  TECNICAS Y
REGLAS PARA ADQUIRIR
HABILIDADES QUE OPTIMICEN LA
FUNCION SECRETARIAL.

CURSOS:

& INTRODUCCION A LA FUNCION SECRETARIAL

& MANEJO Y ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA
OFICIAL

@ CLASIFICACION Y CONTROL DE ARCHIVOS

4 MECANOGRAFIA BASICA

& MECANOGRAFIA AVANZADA

& TAQUIGRAFIA BASICA

& TAQUIGRAFIA AVANZADA

& ORTOGRAFIA |

& ORTOGRAFIA li

4 ORTOGRAFIA IlI

# REDACCION BASICA

& REDACCION AVANZADA

¢ ACTUALIZACION EN ADMINISTRACION SECRETARIAL

R4
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VERTIENTE OPERATIVA
AREA: SECRETARIAL
SEC0297-1 SEC0397-1
MANEJO Y CLASIFICACION Y
ELABORACION DE LA CONTROL DE
CORRESPONDENCIA [—» ARCHIVOS
OFICIAL
SE -
co102-2 SEC0401-2 SEC0501-2
MECANOGRAF{A R MECANOGRAFIA
INTRODUCCION "l BASICA AVANZADA
A LA FUNCION
SECRETARIAL
SEC0602-2 SEC0702-1
TAQUIGRAFIA TAQUIGRAFIA
— BASICA > | AvANZADA SEC1301-2 *
ACTUALIZACION
I EN s
g y " ADMINISTRACION
SEC0896-1 SEC0900-2 SEC1000-2 SECRETARIAL
ORTOGRAFIA ORTOGRAF{A ORTOGRAFIA
— > i
] I
SEC1100-2 SEC1200-2
e REDACCION REDACCION
BASICA AVANZADA
* Este curso se presenta tanto en la modatidad presencial como a distancia (telecurso).
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AREA: INFORMATICA

OBJETIVO

PROPORCIONAR  CONOCIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE PAQUETES DE
COMPUTO QUE PERMITAN
AUTOMATIZAR LAS LABORES DE LA
OFICINA.

CURSOS:

& INTRODUCCION A LA INFORMATICA VERSIONES:
(MS-DOS Y WINDOWS) (PLATAFORMA WINDOWS 98)

& PAQUETERIA BASICA VERSIONES: (WORD 6.0 Y
EXCEL 5.0) (WORD97 Y EXCEL97)
(WORD 2000 Y EXCEL 2000)

¢ WORD 6.0 (INTERMEDIQ) Y WORD ‘97 (INTERMEDIO)
WORD 2000 (INTERMEDIO)

& EXCEL 5.0 (INTERMEDIO) Y EXCEL ‘97 (INTERMEDIO)

4 POWER POINT 4.0 (INTERMEDIO) Y POWER POINT 97
(INTERMEDIO)

& ACCESS 97 BASICO

& COREL DRAW 5.0

& INTERNET Y CORREQ ELECTRONICO
INTERNET Y CORREO ELECTRONICO NETSCAPE 6.1

& DISENO DE PAGINAS WWW

R4

1"

711-DP-PO-003-007



VERTIENTE OPERATIVA INF0302-3

* AREA: INFORMATICA VERSIONES:
- WORD 6.0 INTERMEDIO
e
- WORD 97 INTERMEDIO
INF0102-2 INF0202-3 - WORD 2000 INTERMEDIO
INTRODUCCION PAQUETERIA BASICA INF0400-2
VERSIONES:
A LA INFORMATICA orG e VERSIONES:
: - 6. L5.0
VERSIONES WSRD OY EX(?EL L—» | - EXCEL 5.0 INTERMEDIO
- - - 97
MS-DOS Y WINDOWS 7 - EXCEL 97 INTERMEDIO
- PLATAFORMA WINDOWS 98 - PAQUETERIA BASICA 2000
INF0500-2
VERSIONES:
e

- POWER POINT 4.0
- POWER POINT 97 INTERMEDIO

INF0601-1

- ACCESS 97 BASICO

v

INF0798-1
——— | - COREL DRAW 5.0

INF0802-2 INF0998-1

- INTERNET Y CORREO ; .
—> ELECTRONICO —> - DISENO DE PAGINAS

* El Area de Informdtica se presenta en la modalidad - VERSION: NETSCAPE 6.1 www
a distancia (telecursos), por lo que se contempla
exclusivamente el manual del participante.
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AREA: ACTITUDINAL

OBJETIVO

PROPORCIONAR TECNICAS Y
ELEMENTOS PARA MEJORAR LAS
ACTITUDES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y PROMOVER UNA
RELACION SANA Y PRODUCTIVA EN
EL AMBITO LABORAL.

/

CURSOS:

& MOTIVACION EN EL TRABAJO
& INTERACCION HUMANA

& ASERTIVIDAD

R4
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AREA: ACTITUDINAL

VERTIENTE OPERATIVA

ACT0100-2

MOTIVACION EN
EL TRABAJO

ACT0200-1

INTERACCION
HUMANA

ACT0300-2

ASERTIVIDAD

R4
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AREA: SERVICIOS

OBJETIVO

PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS
TECNICOS PARA MANTENER EN
ADECUADAS CONDICIONES EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS
INSTALACIONES, MOBILIARIO Y
EQUIPO DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA.

CURSOS:

& CIRCUITOS ELECTRICOS

4 ALUMBRADO ELECTRICO

@ INSTALACIONES ELECTRICAS

4 MANTENIMIENTO BASICO AUTOMOTRIZ

4 MANTENIMIENTO BASICO ELECTRICO AUTOMOTRIZ
& HERRAMIENTA Y MATERIALES DE PLOMERIA

# INSTALACIONES DE PLOMERIA )
& MANTENIMIENTO Y REPARACION DE PLOMERIA
& INTENDENCIA Y MANTENIMIENTO MENOR

4 SOLDADURA ELECTRICA

& CARPINTERIA

4 CERRAJERIA

R4
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* AREA: SERVICIOS

VERTIENTE OPERATIVA

SERO03

INSTALACIONES
ELECTRICAS

SERO0S

MANTENIMIENTO
BASICO ELECTRICO
AUTOMOTRIZ

SER08

MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE
PLOMERIA

SER09

INTENDENCIA Y
MANTENIMIENTO
MENOR

SER10

SER01 SER02
CIRCUITOS ALU'MBRADO
ELECTRICOS ELECTRICO
SER04
MANTENIMIENTO
BASICO
AUTOMOTRIZ
SER06 SERO7
HERRAMIENTAS INSTALACIONES
Y MATERIALES DE
DE PLOMERIA PLOMERI(A

SOLDADURA
ELECTRICA

SER11

CARPINTERIA

* El Area de Servicios sera solicitada por las dreas
de capacitacién y desarrollo que la requieran a los
CECATIS, por lo que la Direccion de Capacitacion
y Desarrolio de Personal no cuenta con el paquete
didactico.

SER12

CERRAJERIA

R4
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AREA: ACTIVIDAD ESPECIFICA

CURSOS:
OBJETIVO

4 FORMACION DE INSTRUCTORES

4 DINAMICA DE GRUPOS
PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS . ]
Y DESARROLLAR HABILIDADES 4 COMO SER UNA EDECAN EXITOSA
QUE PERMITAN CUMPLIR CON ¢ COORDINACION DE TELEAULAS
ACTIVIDADES CONCRETAS EN EL

4 LA UNION DE DOS CULTURAS:

AREA DE TRABAJO. PROTECCION CIVIL - DISCAPACIDAD

/

@ EXITO EN LA ATENCION AL CLIENTE

R4
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VERTIENTE OPERATIVA

AREA: ACTIVIDAD ESPECIFICA

ACE0102-1 1+ ACE02

FORMACION DE DINAMICA DE
INSTRUCTORES GRUPOS

ACE0301-1

COMO SER UNA EDECAN
EXITOSA

ACE0402-1

COORDINACION DE
TELEAULAS

2» ACE0502-1

LA UNION DE DOS
CULTURAS: PROTECCION
CIVIL - DISCAPACIDAD

ACE0602-1

EXITO EN LA ATENCION
AL CLIENTE

1* Dindmica de Grupos no cuenta actualmente con paquete didéctico; serd elaborado por la

Direccién de Capacitacion y Desarrolio de Personal.
2* Este curso se presenta en la modalidad a distancia (telecurso), por lo que se contempla

axclusivamente el manual del participante.

R4
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AREA: COMPLEMENTARIA

OBJETIVO

PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS
ADICIONALES PARA MEJORAR LAS
ACTIVIDADES LABORALES.

CURSOS:

& ORTOGRAFIA PARA EJECUTIVOS
& ORTOGRAFIA |

¢ ORTOGRAFIA Il

4 ORTOGRAFIA Il

¢ REDACCION PARA EJECUTIVOS
4 REDACCION BASICA

4 REDACCION AVANZAbA

& EXPRESION ORAL

R4
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* Esta drea no cuenta con paquete didéctico,
por lo que se podré realizar una contratacion.

AREA: COMPLEMENTARIA *

cowmo1

ORTOGRAF{A
PARA
EJECUTIVOS

COMO02

VERTIENTE DE RESPONSABILIDAD

COoMo3

COMO04

ORTOGRAFIA |

ORTOGRAFIA I

ORTOGRAFIA il

COMo5

REDACCION
PARA
EJECUTIVOS

COMo6

COMo7

REDACCION
BASICA

REDACCION
AVANZADA

comos

EXPRESION
ORAL

R4

711-DP-PO-003-007



	Portada 
	Introducción
	Índice
	I. Descripción de la Práctica Realizada
	II. Sustento Teórico Metodológico de la Práctica Reportada
	III. Propuesta Metodológica del Diseño Didáctico
	IV. Evaluación de la Práctica Profesional Pedagógica
	V. Reflexiones Finales
	Bibliografía
	Anexos

