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INTRODuccrON 

ACORDE AL CONTENIDO DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA 
EN PEDAGOGíA DE LA ENEP ARAGÓN. LAS POSIBILIDADES PARA EL FUTU
RO EGRESADO. AUMENTAN HACiA LA PROYECCIÓN Y DESARROLLO EN CUAN
TO A SU PRÁCTICA EDUCATIVA EN EL CAMPO LABORAL, 

COMO EJEMPLO~SE PUEDE SE~ALAR LA APERTURA DEL QUEHACER PED~ 
GÓGICO EN LOS SECTORES DE SALUD. TRABAJO. EDUCACI6N. ENTRE 
OTROS. A TRAV~S DE LAS CUALES LA CAPACITACI~N HA SIDO ELEMENTO 
DE DESARROLLO PARA DICHOS SECTORES Y EN CUANTO A LA FORMACIÓN 
DE SU ELEMENTO HUMANO, 

POR LO QUE CABE SE~ALAR/LA APERTURA DEL QUEHACER PEDAGÓGICO 
EN EL ÁREA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO. CONSIDERANDO QUE 
LA CAPACITACIÓN ES UN PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE Y UN FAf 
TOR QUE CONTRIBUYE AL BENEFICIO Y DESARROLLO DE LOS SECTORES 
PRODUCTIVOS DEL PAís, 

TAL ES EL CASO DE LA BANCA MEXICANA. QUIEN TIENE LA NECESI
DAD DE CONTAR CON PERSONAL CALIFICADO EN TODAS SUS ÁREAS. JUSTI
FICA EL SENTIDO DE LA EDUCACI~N EN Y PARA EL TRABAJO. DÁNDOSE CQ 
MO LA HERRAMIENTA FUNDAMENTAL PARA LOGRAR QUE SE DE UNA MAYOR Y 
MEJOR PRODUCTIVIDAD, PROFESIONALISMO E INTEGRIDAD EN DICHA INSTl 
TUCIÓN. 

PEDAGÓGICAMENTE. EN CUANTO A LO QUE SE REFIERE A EL DISE~O E 
IMPLEMENTACIÓN DE T~CNICAS Y M~TODOS DIDÁCTICOS PARA LA ELABORA
CI6N DE CURSOS Y CONDUCCIÓN DE GRUPOS. POR ESTO SE PRETENDE DE
SARROLLAR EL CURSO DE FORMACIÓN DE INSTRUCTORES INTERNOS EN LA 
BANCA. EL CUAL TIENE COMO OBJETO CAPACITAR AL PERSONAL ESPECIALl 
ZADO EN ALGUNA ÁREA LABORAL, PARA QUE PARTICIPE EN LA FORMACIÓN 
DE SUS COMPA~EROS DE TRABAJO. PARA EL MEJOR DESEMPE~O DE SUS FU~ 
ClONES. AYUDÁNDOLES EN SU VIDA LABORAL COTIDIANA Y LLEVANDO A 



CABO LA FUNCIÓN DE CAPACITAR AL PERSONAL QUE Así LO REQUIERA DE 
ACUERDO A LAS NORMAS Y LINEAMIENTO~ DE LA SECRETAR(A DE TRABAJO 
y PREVISIÓN SOCIAL y DE LA COMISIÓN NACIONAL BANCARIA y DE SEGg 
ROS. 

EN EL SIGUIENTE CAPíTULO SE DA A CONOCER LA FUNCiÓN QUE DE

SEMPE~A EL INSTRUCTOR DURANTE EL PROCESO DE CAPACITACIÓN, LA T! 
REA QUE OBSERVA ANTES Y DESPU~S DE CADA EVENTO, AS( COMO LA UTl 
LIZACIÓN y MANEJO DE LOS CURSOS QUE DESARROLLARÁ. 

EN UN TERCER CAPiTULO SE PROPONE EL PROGRAMA PARA CAPACITAR 
INSTRUCTORES INTERNOS EN LA BANCA, LA MANERA DE IDENTIFICAR Y 
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, CUANDO Y COMO SE
LECCIONAR A LAS PERSONAS QUE PUEDAN FUNGIR COMO INSTRUCTORES, 
Asi COMO PLANEAR LOS PROGRAMAS REQUERIDOS Y ESTRUCTURAR LOS CU! 

SOS HASTA LLEGAR AL PROCESO DE CONDUCCIÓN CON LAS BASES PEDAGÓ

GICAS SUFICIENTES PARA SU REALIZACI6N. 

PARA APOYAR ESTA TESís SE LLEVO A LA PRÁCTICA EL CURSO DE 
FORMACIÓN DE INSTRUCTORES INTERNOS EN LA BANCA, REALIZANDO ES-, 

TE TRABAJO EN UNO DE LOS BANCOS DE M~xlcO D.F., COMO ES BA~CRE
SER. POR LO QUE SE DAN 'A CONOCER LOS RESULTADOS QUE SE OBTUVIE
RON EN ESTA INSTITUCIÓN, Así COMO LAS PERSPECTIVAS QUE SE ESPE
RAN A MEDIANO Y CORTO PLAZO SOBRE LA CAPACITACIÓN QUE SE DIÓ A 

LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA. 
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CAPITULO 

El SISTEMA DE CAPACITACION EN MEXIC~ 

EL PROBLEMA DE LA ENSE~ANZA EN MtXICO, NO ES EXCLUSIVA DE El 
TA tPOCA, DURANTE MUCHOS A~OS ATRAS ESTUDIOSOS EN ESTA MATERIA 
SE~ALAN QUE HAN FALLADO LOS MtTODOS y TtCNICAS UTILIZADAS EN LA 
EDUCACIÓN, ACTUALMENTE LOS DIFERENTES ÓRGANOS EDUCATIVOS HAN PRQ 
PUESTO MODIFICACIONES A LOS PLANES, MtTODOS y EVALUACIONES PARA 

PODER DESARROLLAR EFICAZMENTE LOS OBJETIVOS DE EDUCACiÓN PUESTO 

QUE, ,ESTO IMPLICA CONSOLIDAR EL DESARROLLO SOCIAL, ECONÓMICO Y PQ 
L{ICO ~~L PA(S, 

LA CAPACITACIÓN QUE TIENE COMO PROPÓSITO PROPORCIONAR CONOCl 
MIENTOS INTELECTUALES, CIENT(FICOS y T~CNICOSl EL RECURSO HUMANO 

SURGE COMO UNA ALTERNATIVA DE EDUCACIÓN EN LA INDUSTRIA, DÁNDOLE 
AL TRABAJADOR LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA QUE DESARROLLEN 

SUS HABILIDADES. DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS DE ACUERDO A LAS POLi 
TICAS y NORMAS REQUERIDAS. "EL HOMBRE PONE EN MOVIMIENTO FUERZAS 

NATURALES QUE PERTENECEN A SU CORPORIEDAD BRAZOS, PIERNAS, CABE
ZA Y MANOS. A FIN DE APODERARSE DE LOS MATERIALES DE LA NATURAL~ 
ZA A UNA FORMA ÚTIL PARA SU PROPIA VIDA" ,;. DE ACUERDO A LO E! 

TABLECIDO EN SU LEGISLACIÓN ACTUAL EL GOBIERNO DE MtxlcO ESTABLI 

CE EN LA LEY FEDERAL DE TRABAJO EN SU ARTíCULO 132 FRACCiÓN XV Y 

159 LAS OBLIGACIONES EN CUANTO A ENTRENAMIENTO DE LOS INDIVIDUOS 
POR LAS EMPRESAS Y SE ESTABLECE EL SISTEMA DE CAPACITACiÓN, EL 
CUAL SE REFIERE A LA SERIE DE ACCIONES DEL PROGRAMA GENERAL, EL 
QUE ES REGISTRADO ANTE LA SECRETARiA DE TRABAJO Y PREVISIÓN SO

CIAL, O EN SU CASO, CONJUNTAMENTE CON LA COMISiÓN NACIONAL BANC~ 
RIA Y DE SEGUROS, 

EL PROGRAMA GENERAL CONTIENE UN CONJUNTO DE ACTIVIDADES DE 

ENSE~ANZA-APRENDIZAJE INTEGRADOS EN CURSOS, TALLERES, ETC, Y TO

DO EVENTO QUE PROPORCIONE NUEVOS CONOCIMIENTOS AL PERSONAL DE LA 
EMPRESA, 

(1) MARX KARL, EL CAPITAL. TRAD. POR PEDRO SCARON, 4A. ED. Mf 
XICO, SIGLO xxI. 1976, TI, p, 215 
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H SE PLANTEA UN CARAcTER INTERDISCIPLINARIO y POR LO TANTO UNA 
EDUCACIÓN INTEGRAL PARA EL ADULTO, DONDE EL EJE CENTRAL DE TODA 

ACCIÓN EDUCATIVA DEBE SER LA EDUCACiÓN EN Y PARA EL TRABAJO CON

SIDERANDO QUE SE ENTIENDE AL TRABAJO COMO; LA ACTIVIDAD ORIEN
TADA A UN FIN, HEL DE LA PRODUCCIÓN DE VALORES DE USO, APROPIA

CIÓN DE LO NATU.RAl PARA LAS NECESIDADES HUMANAS, CONDICIÓN GENE

RAL DEL METABOLISMO ENTRE EL HOMBRE Y LA NATURALEZA, ETERNA CON
DICIÓN DE LA VIDA HUMANA;, 

LA TECNOLOG(A y LA MODERNIZACIÓN ADEMAs DE LA VENIDA DE EM
PRESAS TRANSNACIONALES HACEN NECESARIO EL CONTAR CON MANO DE 
OBRA CALIFICADA QUE GARANTICE EL DESARROLLO ECONÓMICO, POLíTICO 
Y SOCIAL DEL PAís. H LA TECNOLOGíA SERiA EL LAZO DE UNIÓN ENTRE 

PRODUCCIÓN Y EDUCACIÓN DADO QUE POR PARTE, DEFINE LAS CARACTERf~ 
TICAS DEL TRABAJO y, POR OTRA, DETERMINA LA CANTIDAD Y CALIDAD 
NECESARIA DE RECURSOS HU~\ANOS QUE ESE MISMO PROCESO PRODUCTIVO 
PRECISA;, Así EL GOBIERNO DE N~xICO ESTABLECE LAS CONDICIONES 
PROPICIAS. ESTABLECIENDO DERECHOS Y OBLIGACIONES EN LA EDUCACIÓN 

DEL ADULTO, PROPORCIONANDO LA ALfABETIZACIÓN Y LA CAPACITACIÓN, 

PARA QUE TODAS LAS INSTITUCIONES DE ENSE~ANZA Y EMPRESAS LABORA
LES HAGAN EFECTIVO ESTE DERECHO DE ACUERDO A SUS DEMANDAS E INT~ 

RESES QUE MAs LES CONVENGAN "TODAS LAS EMPRESAS P~BLICAS Y PRI
VADAS DEBEN ESTABLECER PROGRAMAS PER(ODICOS DE CAPACITACIÓN, ,,; 

EL PROCESO DE TRABAJO -EDUCACIÓN ES UN MEDIO POR EL CUAL EL 
TRABAJADOR DESARROLLA SU POTENCIALIDAD Y ASUME SU PAPEL DE HOM
BRE PRODUCTIVO ANTE LA SOCIEDAD, ADAPTÁNDOSE A SU MEDIO AMBIENTE 

EN EL QUE SE DESARROLLA, 

( 2) STAPLES, ANN~~ EDUCAR PANACEA DE M~XICO, M~XICO, ED, 
C.\BALLI TO 191b, p, 127 

( 3) MARX, KARl, OB, e IT, p, 225 
( 4) LABARCA GUILLERMO, ECONOMíA POLíTICA DE LA EDUCACIÓN, 

M~XICO, WUEVA IMAGEN, 1980 p, 19 
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EN ESTE MARCO LEGAL. EL GOBIERNO DE MtxlcO OPTA POR LEGALIZAR Jy 

R(OICAMENTE E( DERECHO A LA CAPACITACIÓN Y"" LA LEY ORG~NICA 

DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. LAS REFORMAS A LA LEY FED~ 

RAL DE TRABAJO EN MATERIA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO REALl 
ZADA EL 18 DE ABRIL DE 1978 Y EL DECRETO PRESIDENCIAL DE FECHA 

23 DE DICIEMBRE DE 1984 PUBLICADAS EN EL DECRETO OFICIAL DE LA 
FEDERACIÓN EL DfA 20 DEL MISMO MES Y A~O SE REFORMAR~N LOS ART(

CULOS 153K PRIMER PÁRRAFO; 153-V: 5381 539 PRIMER PÁRRAfO 539-C. 
539-D Y 539-c; DECRETAN QUE DESAPARECE LA UNIDAD COORDINADORA DE 
EMPLEO. CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO, ENCOMENDANDO LAS ACTIVID& 
DES EN MATERIA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO. DIRECTAMENTE A 

LA SECRETARíA DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL, A TRAV{S DE LA DI

RECCIÓN GENERAL DE CAPACITACIÓN Y PRODUCTIVIDAD, DE ESTA MANERA 
SE HACE EFECTIVO EL DECRETO DE LOS TRABAJADORES DE RECIBIR CAPA

CITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO CON CARGO A SU PATRÓN" ': Así MISMO 
LA COMISIÓN NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS NORMÓ OFICIALMENTE E~ 

TA OBLIGACIÓN CUMPLIENDO CON EL MARCO JURíDICO LABORAL. CON ESTE 
DECRETO LA CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO SE PROPORCIONA A TODO 

INDIVIDUO QUE REALIZA UNA ACTIVIDAD LABORAL DENTRO DE UNA EMPRE

SA PÚBLICA O PRIVADA, GRANDE O PEQUE~O PUESTO QUE "" ,EL OBJE
TO DE UN GOBIERNO ES PROPORCIONAR A LOS GOBERNADOS LA MAYOR SUMA 
DE BIENES Y ESTA NO PUEDE ESTABLECERSE SIN EDUCACIÓN, ,; 

(5 ) TOMADO DE LA REVISTA DE LA SECRETARiA DE TRABAJO Y PREVI-
SIÓN SOCIAL. MES MARZO. 1993, p, 6 

(6 ) TOMADO DEL BOLETíN SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACiÓN Y ADIE~ 

TRAMIENTO, CRITERIO VIGENTE EN MATERIA DE CAPACITACIÓN Y 

ADIESTRAMIENTO, 

O) STAPLES. ANNE, OB, CIT, , P. 106 
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1,1 DETERMINACIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, 

LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO LAS DEFINI
MOS COMO N", LA DIFERENCIA CUALTIFICABLE, MEDIBLE y CUANTIFICA
BLE QUE EXISTE ENTRE LOS OBJETIVOS DE UN PUESTO DE TRABAJO Y EL 

DESEMPE~O DE UNA PERSONA; , EN TÉRMINOS GENERALES SE REFIERE A 
LA CARENCIA DE ALGO EN FUNCIÓN DE UNA NORMA, LOS OBJETIVOS DE UN 
PUESTO DE TRABAJO ESTABLECERÁN LO QUE SE DEBERtA LOGRAR, EL DE
SEMPE~O DE LAS PERSONAS Y LO QUE SE HACE, Así DEFINIMOS QUE LA 
DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN SE DAN AVERIGUANDO LO 
QUE SUCEDE Y CONFRONTÁNDOLO CON LO QUE SE DEBIERA SUCEDER, 

NROJAS SORIANO SE~ALA QUE EL DIAGNÓSTICO PERMITE DETECTAR 

PROBLEMAS CONCRETOS, DESCRIBIR RELACIONES ENTRE ELLOS, JERARQUI
ZAR LOS PROBLEMAS CON EL PROPÓSITO DE CONTAR CON ELEMENTOS QUE 
SEAN UTILIZADOS EN LA FORMACIÓN DE PLANES Y PROGRAMAS, ,,; 

Es LA ETAPA CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO DE CAPACITA
CiÓN PUÉS EL DESCUBRIR Y SATISFACER LAS NECESIDADES REALES DEL 

PERSONAL DE LA EMPRESA, PARA PODER PROGRAMAR LOS CURSOS, TALLE
RES, CONFERENCIAS Y TODO EVENTO QUE SE REQUIERA PARA LOGRAR ELE

VAR LA PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA Y DESARROLLAR EL PROGRAMA DE 
CAPACITACIÓN, 

N, "SIN LA INVESTIGACIÓN PREVIA DE LAS NECESIDADES DE CAPA

CITACIÓN, NUNCA SE PODRÁ PENSAR NI SIQUIERA EN LA PROGRAMACIÓN 

DE NING~N CURSO, "~ 

LA DETECCiÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN SE LOGRA CON BA

SE A UNA COMPARACIÓN ENTRE LO QUE SE DEBA HACERSE y LO QUE SE 
HACE, 

PARA KAUFMAN ROGER EL CAPACITAR POR CAPACITAR, CARECE DE BA

SES TÉCNICO-INSTRUCTIVAS, LO QUE OCASIONA UN DESPERDICIO DE RE
CURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS Y PROVOCA UN RECHAZO HA 
CIA ÉSTA, 
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EL HACER UNA BUENA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 
EVITAR~ QUE EL PERSONAL DE LA EMPRESA APRENDA LO QUE YA SABE O 
PIERDA EL TIEMPO ASISTIENDO A CURSOS QUE NO LE MOTIVEN EN SU DE

SARROLLO LABORAL O DESARROLLO PERSONAL. 

PARA EVITAR ESTAS DEFICIENCIAS SE DEBE LLEVAR A CABO UN DIAQ 
NOSTICO DE NECESIDADES DE LA EMPRESA QUE COMPRENDA TODOS LOS RE
CURSOS HUMANOS, MATERIALES, AS! COMO LOS ASPECTOS FINANCIEROS, 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y ASPECTOS ORGANIZATIVOS Y LEGA
LES JURíDICOS EN MATERIA DE CAPACITACIÓN ESTO ES, SEGUN LA LEY 

FEDERAL DE TRABAJO. "SE ESTABLECE UN CONJUNTO DE REGLAS, CON EL 

OBJETO DE CONTRIBUIR A HACER EFECTIVO EL DERECHO DE LOS TRABAJA
DORES A RECIBIR CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO CON CARGO A SU RE1 
PECTIVO PATRON Y DE ESTA MANERA CONTAR CON TRABAJADORES M~S AP
TOS PARA EL DESEMPE~O DE SUS ACTIVIDADES ELEVANDO AS( EL NIVEL 
DE VIDA DE ~STOS Y LA PRODUCTIVIDAD DE ~STA Y DE LA COMUNIDAD •• " 

AL COMENZAR A ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EL IN
VESTIGADOR SE ENCONTRAR~ CON MUCHAS INTERROGANTES A LAS CUALES 

DEBERÁ DAR CONTESTACI6N LÓGICA, POR LO QUE DEBERÁ COMENZAR POR 
PREGUNTARSE CU~LES SON LAS PERSONAS QUE EXPERIMENTAN DIFICULTA

DES? QU~ SOLUCiÓN O SOLUCIONES SE SUGIEREN? Y CÓMO PUEDEN PRE
VERSE LOS PROBLEMAS? 

LAS DOS PREGUNTAS SE REFIEREN AL DIAGNOSTICO CORRECTIVO Y 

LA ULTIMA AL DIAGNÓSTICO PREVENTIVO. 

(8) MENDOZA, NU~EZ, A. MANUAL PARA QETERMINAR NECESIDADES DE 

CAPACITACiÓN, M~XICO, TRILLAS 1986 P.P. 11, 13, 32 

(9) ROJAS SORIANO RAUL, GUiA PARA REALIZAR INVESTIGACIONES 

SOCIALES, TEXTOS UNIVERSITARIOS MÉXICO, UNAM. 1980 P. 125 

(10) SACHS ADAMS GREGORIA, MEDICiÓN Y EVALUACIÓN EN EDUCACiÓN, 

BARCELONA, EDICOL. 1975 P. 569 
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SE OBSERVA QUE EL DIAGNÓSTICO ANALIZA LAS CAUSAS REALES DE 
LOS PROBLEMAS, SUS CARACTERíSTICAS Y SOLUCIONES A TRAV~S DE LA 
OBSERVACIÓN, EL ANÁLISIS Y LA SíNTESIS ALTERNADAS SUCESIVAMENTE. 

" ••• EL DIAGNÓSTICO DEBE PRESENTAR UN CUADRO CLARO DE LA ES
TRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR, LAS CAUSAS QUE EXPLICAN EL 
ESTADO ACTUAL DE LAS COSAS, Así COMO LAS TENDENCIAS DE CAMBIO, 
EN ESTE SENTIDO EL DIAGNÓSTICO NO SÓLO DEBE DESCUBRIRSE SINO ADf 
MÁS DEBE EXPLICARSE ••• ~ 

EL COSTO, EL TIEMPO Y EL ESFUERZO QUE SE DEDIQUEN A LA DETE~ 

CIÓN DE NECESIDADES SON BENEFICIOS QUE LA EMPRESA OBTIENE A COR

TO Y MEDIANO PLAZO PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS EN CUANT~, A SU 
DESARROLLO Y PRODUCTIVIDAD. 

LAS EMPRESAS AL CONTAR CON INFORMACIÓN VERíDICA DEFINEN LAS 

POLíTICAS, M~TODOS DE TRABAJO Y OBJETIVOS ORGANIZACIONALES ES
TRUCTURADOS A DESARROLLAR EN ACTIVIDADES CONSIDERANDO UN CLIMA 

DE CORDIALIDAD ENTRE LA COMUNIDAD Y CUENTEN CON MAYOR POSIBILI
DADES DE SUPERACIÓN EN SU CONDICIÓN DE VIDA. 

POR LO TANTO, LOS RESULTADOS DE LA DETECCIÓN DE NECESIDADES 
DE CAPACITACIÓN EN LA BANCA, ES UN MEDIO DE DAR A CONOCER RESUL

TADOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO, ELEVANDO EL NIVEL DE PRODUCCIÓN 

DE LAS EMPRESAS Y DONDE DARÁ FORMACIÓN INTEGRAL AL TRABAJADOR. 

(11) SECRETARíA DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL, DECRETO DE DIS

TRIBUCIÓN Y TRÁMITE GRATUITO: CRITERIO EN MATERIA DE CAPA

CITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO, ABRIL 1993 P. 15 

(12) CLAYCOMBE, W.W. DETECCIÓN ~ EVALUACIÓN EN LA EDUCACIÓN 

LONDON: GOWER PRESS LIMITED. 1971 P. 15 

(13) SECRETARíA DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL: PRONÓSTICO, FOR

MA Y PROYECTO DE GUIÓN PARA ELABORACIÓN DE DIAGNÓSTICO 
M(XICO, 1989 
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EN EL DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DEBEMOS PREGUNTARNOS QUE ES 

LO QUE DEBE HACERSE PARA QUE LOS TRABAJADORES DESEMPE~EN CON EFl 

CIENCIA SU TRABAJO? CUÁLES SON LOS REQUISITOS MfNIMOS QUE EL 
PUESTO EXIGE? CÓMO ES EL AMBI~N~E LABORAL PARA QUE LOS TRABAJA
DORES CUMPLAN CON SUS TAREAS? EL DETERMINAR SI LOS RECURSOS MATg 

RIALES SON LOS ADECUADOS (MEDIOS DE TRANSPORTE, VIÁTICOS, MAQUI
NARIA, HERRAMIENTAS Y REDES DE COMUNICACIÓN, ETC.), Sl SE CUM
PLEN AL IGUAL QUE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD (EQUIPOS, REGLAMENTO 
DE SEGURIDAD, PREVISIÓN DE ACCIDENTES). 

EXISTEN OTRAS CAUSAS QUE OCASIONAN POSIBLES DIAGNÓSTICOS DE 
NECESIDADES DE CAPACITACIÓN COMO ES: 

- FABRICACIÓN DE NUEVOS PRODUCTOS. 

- NUEVOS M~TODOS DE TRABAJO. 

- PUESTOS DE NUEVA CREACIÓN. 

- JUBILACIONES. 
- ADQUISICIÓN DE NUEVA TECNOLOG(A, 

- PROMOCIONES. 

UNA VEZ DETERMINADOS LOS FACTORES QUE INFLUYEN LA DETECCIÓN 
DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, SE ESTABLECEN LAS MEDIDAS DE SO
LUCIÓN DANDO PRIORIDAD A LAS SITUACIONES MÁS URGENTES A RESOLVER 

TODO A NIVEL PERSONAL O DE EMPRESA, 

PARA PODER DAR INICIO A LA DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPA

CITACIÓN, PRIMERAMENTE CONOCEREMOS EL ORDEN EN QUE EL PERSONAL 

DE LA EMPRESA REQUIERE DE CAPACITACIÓN Y DE LAS NECESIDADES DE 

~STAS SE EVALUARÁ EL DESEMPE~O DE LOS TRABAJADORES A TRAV~S DE 

LA OBSERVACIÓN O DE EFECTUAR ENTREVISTAS CON SU JEFE INMEDIATO, 

APLICÁNDOLE CUESTIONARIOS SOBRE LA ACTIVIDAD QUE DESEMPE~A Y AS! 

DETERMINARÁ LOS FACTORES QUE OCASIONAN EL QUE LOS TRABAJADORES 
DE LA EMPRESA NO CUMPLAN CON LOS OBJETIVOS DEL PUESTO, YA QUE E~ 

TO PODRfA TENER DIFERENTES CAUSAS COMO SE VIÓ ANTERIORMENTE. 
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DE ACUERDO A LOS AUTORES CITADOS EN ESTE DOCUMENTO, LA FALTA 
DE CONOCIMIENTO Y HABILIDADES EN EL TRABAJO PUEDEN SER ELIMINA

DAS VíA CAPACITACIÓN y ADIESTRAMIENTO O EN OCASIONES PODRÁN SER 

RESUELTAS A TRAVtS DE : 

CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TRABAJO. 

MEJORA EN EL MtTODO DE TRABAJO. 
EFICIENCIA EN LA ENTREGA DE MATERIAS PRIMAS ETC. 

UNA VEZ EVALUADO EL DES¿MPE~O SE CONCENTRARÁ TODA LA INFORM~ 

CIÓN OBTENIDA DE LA INVESTIGACIÓN, LA CUAL EL INVESTIGADOR DEBE
RÁ COMPARAR LAS NECESIDADES DESEABLES DE LA EMPRESA CONTRA EL Os 
SEMPE~O ACTUAL. DE ESTA MANERA SE PODRÁ LLEGAR A UNA DETECCIóN 

DE NECESIDADES OBJETIVAS DEL PERSONAL DE UNA ORGAN)ZACI6N CON NS 
CESIDADES y AL PERSONAL QUE POR SU EFICIENCIA LABORAL, PUEDA OCQ 

PAR UN PUESTO MÁS ALTO OBTENIENDO UN ASCENSO O CAMBIO DE ÁREA. 

EL ESTABLECER LA SITUACI6N IDEAL DE LA EMPRESA, INVESTIGAR 

SI DICHA EMPRESA CUENTA CON TODAS LAS NORMAS Y REQUERIMIENTOS E~ 

TIPULADOS PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO COMO ES (MANUALES DE ORGA

NIZACIÓN, ESCALAFÓN, ANÁLISIS DE PUESTOS, ROTACI6N DE PERSONAL, 
(NDICE DE ACCIDENTES, REPORTE DE FALTAS INJUSTIFICADAS Y MARCO 

LEGAL Y JURíDICO ETC.), CONTRA tL. 

LA SITUACI6N REAL (No. DE TRABAJADORES, CARACTERíSTICAS, DO

MINIO DE SU PUESTO, TIPO DE EFICACIA QUE SE DESEA OBTENER, TIEM

PO Y RECURSOS DISPONIBLES) Y SE ELABORA LA DETECCI6N DE NECESID~ 

DES (C~ARAR,ANAl4ZAR LA SITUACIÓN REAL CON LA IDEAL). 

EL RECONOCER LA SITUACI6N REAL A TRAVtS DE INVESTIGAR LO QUE 

SE HACE EN LA EMPRESA Y UBICAR A CADA TRABAJADOR EN SU PUESTO, A 

TRAV~S DE LA DETERMINACI6N DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES SE 

DETERMINARA LA EVALUACI6N (ENTREVISTAS y TtCNICAS A APLICAR), 

POSTERIORMENTE SE RECOPILA TODA LA INFORMACI6N OBTENIDA POR ME
DIO DE ENTREVISTAS, CUESTIONARIOS, TALLERES Y AUTOANÁLISIS. 
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ANALIZÁNDOLA Y CLASIFICÁNDOLA PARA DETERMINAR EL PERFIL DE CADA 

TRABAJADOR ACORDE AL ~UESTO QUE OCUPA, 

POR OTRA PARTE PARA PODER OBTENER LA SITUACiÓN IDEAL DEL PER 

SONAL DENTRO DE UNA ORGANIZACiÓN SE OBTENDRÁ RECOPILANDO INFORMA 
Cr6N CONCRETA, HABILIDADES, ACTIVIDADES DE LOS TRABAJADORES Y 
LOS RECURSOS y MATERIALES CON LOS QUE CUENTA LA EMPRESAJ INSTRU

MENTOS NECESARIOS DE INVESTIGACiÓN PARA ELABORAR EL ANALISIS PA
RA LLEGAR A ESTRUCTURAR y DETERMINAR EL PERFIL IDEAL DE CADA 

PUESTO, 
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1.2 LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION. 

LA ELABORACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN ES UNA DE 
LAS ETAPAS PRIMORDIALES DE ~STA, PU~S ES AQU( DONDE SE SE~ALAN 

LAS DIFERENTES ACCIONES A DESARROLLAR, YA QUE EL PROGRAMA DE CA
PACITACiÓN ES UN INSTRUMENTO QUE GARANTIZA Y FACILITA LA COLABO
RACIÓN ENTRE LAS DIFERENTES ÁREAS DE TRABAJO Así COMO, UNA FORMA 

DE SE~ALAR PROCEDIMIENTOS Y TIEMPOS, " ••• LOS PROGRAMAS DE ADIES
TRAMIENTO CONSISTEN EN CAPACITAR AL TRABAJADOR PARA QUE REALICE 
SUS ACTIVIDADES EN FORMA MÁS EFICIENTEJ PARA QUE TENGA MAYOR 
OPORTUNIDAD DE PROGRESO DENTRO DE SU OCUPACIÓN, OBSERVE LAS NOR
MAS DE SEGURIDAD, EVITANDO RIESGOS PERSONALES •• ~; 

DE ESTA FORMA SE LOGRA UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD, ELIMINANDO 
EL DESPERDICIO DE TIEMPO Y MATERIALES, EL DESGASTE EXCESIVO DE 
MAQUINARIAS Y HERRAMIENTAS Y EVITANDO QUE EL TRABAJADOR REALICE 
UNA ACTIVIDAD DE MANERA APÁTICA PUESTO QUE" •• "CUANDO MENOS ATRA 

YENTE SEA PARA EL OBRERO DICHO TRABAJO, POR SU PROPIO CONTENIDO 

Y LA FORMA Y MANERA DE SU EJECUCIÓN, CUANTO MENOS PU{S, DISFRUTE 

EL OBRERO DE DICHO TRABAJO COMO DE UN JUEGO DE SU PROPIA FUERZA 

F(SICA Y ESPIRITUALES •• ~; 

EN EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SE CONSTITUYEN LAS ACTIVIDA

DES DONDE SE ESPECíFicA LO QUE SE DEBERÁ LLEVAR A CABO, Así COMO 

PRESENTAR EL SERVICIO QUE SE OTORGARÁ A LA EMPRESA Y FORMULAR UN 
COMPROMISO, " ••• EL PROGRAMA ORIENTA LAS DECISIONES QUE MAESTROS 

Y ALUMNOS TOMEN AL LOGRO DE CIERTOS RESULTADOS DE APRENDtZAJES.~ 

(14) SIEGEL, L. DESARROLLO INDUSTRIAL M~XICOJ C.E.C.S.A., 

1976 P. 226 

(15) DIAZ, BARRIGA A., UN ENFOQUE METOPOLÓGICO PARA LA ELABORA

CIÓN DE PROGRAMAS ESCOLARES. 
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EN EL SEGUIMIENTO DEL DIAGNÓSTICO SE OBSERVARÁ SI SE DIÓ CUM 
PLIMIENTO A LAS ACCIONES ENCOMENDADAS A RESOLVER Y LAS NECESIDA
DES DE LA EMPRESA, EVALUÁNDOLAS Y MODIFICÁNDOLAS SI ES NECESARI~ 
y ESTABLECER LAS PAUTAS A SEGUIR EN EL PROCESO DE LAS NECESIDA
DES DE CAPACITACIÓN. 

SE DEBERÁ RECABAR INFORMACIÓN NECESARIA PARA PODER DETERMI
NAR LAS SITUACIONES PRESENTADAS ANTERIORMENTE. ESTO ES. LA IDEAL 
DE LA REAL. PARA RECABAR ESTA INFORMACIÓN SERÁ INDISPENSABLE QUE 
EL INVESTIGADOR APLIQUE ALGUNA O VARIAS A LA VEZ DE LOS DIFEREN
TES TIPOS DE T~CNICAS QUE EXISTEN PARA LLEGAR A UN RESULTADO ÓP

TIMO. LAS CUALES SON: 

ENTREVISTAS. CUESTIONARIOS. OBSERVACI6N DIRECTA. CORRILLOS, 
TORMENTA DE IDEAS, CONSULTA DE ARCHIVOS. REGISTROS, INV. DE RE
CURSOS HUMANOS, PRUEBAS TE6RICO-PRÁCTICO DE CONOCIMIENTOS Y HABl 

LIDADES. 

"LAS NECESIDADES DE CAPACITACI6N ES UNA ETAPA OBLIGADA METO

DOL6GICAMENTE PARA PODER EMPRENDER EVENTOS DE CAPACITACIÓN Y 

ADIESTRAMIENTO CURSOS. CONFERENCIAS, INSTRUCCIÓN PROGRAMADA Y ES 
UNA PARTE DE UN SISTEMA QUE PERMITE QUE EL ADIESTRAMIENTO SE REA 

LICE COMO UNA FUNCIÓN EFICAZ ••• ~ UNA VEZ OBTENIDOS LOS RESULTA
DOS SE ELABORARÁ EL INFORME FINAL A LA EMPRESA Y ESTA EN POSIBI

LIDAD DE DETERMINAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACI6N. 

DETERMINADAS LAS NECESIDADES DE CAPACITACI~N DEL PERSONAL SE 

CONVERTIRÁN LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, EN LOS OBJETIVOS DE 

LOS CURSOS O EVENTOS DE PROGRAMAS. 

(16) MENOOZA. NUÑEZJ MANUAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CA

PACITACIÓN. M~XICO. TRILLAS. 1982 P. 122 
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ANTES DE CONTINUAR ESTE TRABAJO SE HACE NECESARIA LA DEFINI
CI6N DE CAPACITACIÓN. QUE ES."EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZA

JE QUE LE PERMITE A UNA PERSONA ADQUIRIR SU CRITERIO GENERAL SO
BRE UNA DISCIPLINA DETERMINADA. AYUDANDOLE A CONOCER A FONDO LO 
QUE HACE Y SU INTERRELACI6N CON OTRAS ACTITIVADES CONEXAS y CON~ 

TITUYE UN DERECHO DEL TRABAJADOR ••• ; Así LA CAPACITACIÓN PROPOR
CIONA A LOS TRABAJADORES LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA Ah 
CANZAR LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. ENTENDEMOS COMO ADIESTRA
MIENTO." ••• EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE ORIENTADO A DOTAR 

A UNA PERSONA DE CONOCIMIENTOS. DESARROLLÁNDOLE HABILIDADES Y 
ADECUÁNDOLE ACTITUDES PARA QUE ALCANCE LOS OBJETIVOS DE SU PUES
TO DE TRABAJO ••• ~ y AL TRABAJADOR SE "CONSIDERA QUE ES EL QUE 
SE VALE DE LAS PROPIEDADES MECÁNICAS. FíSICAS Y QUrMICAS DE LAS 
COSAS PARA HACERLAS OPERAR. CONFORME A LOS OBJETIVOS QUE SE HA 
FIJADO, COMO MEDIO DE ACCIÓN SOBRE OTRA COSA ••• ; 

(17) MARROQUIN QUINTANA J. CAPACITACIÓN A TRABAJADORES. M~XICO, 

GERNIKA, 1978 P. 70 

(18) IBIDEM, P. 88 

(19) MARX. KARL. OB, CIT.. P. 217 
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CON EL DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES SE DARÁ INICIO A LA ELABO

RACI6N DEL PROGRAMA DE CAPACITACI6N y ADIESTRAMIENTO EN EL QE SE 

ESTABLECERÁN LAS ACCIONES A SEGUIR; CON EL OBJETO DE MEJORAR LAS 

NECESIDADES DE LA EMPRESA Y DE LOS TRABAJADORES. LOGRANDO LOS O~ 

JETIVOS DE LA MISMA. 

" EL DIAGN6STICO CONSTITUYE LA PRIMERA ETAPA DEL SISTEMA 
DE CAPACITACI6N Y CONSISTE EN CAPTAR INFORMACI6N SOBRE LAS SITU~ 

ClONES QUE GUARDAN EN MATERIA DE CAPACITACIÓN. LAS UNIDADES O DI 

PENDENCIAS SUJETAS A ESTUDIO ••• ; 

SERÁ NECESARIO HABER REALIZADO UNA DETECCI6N QUE PERMITA CO
NOCER O LOCALIZAR E~I fORMA CLARA LOS PROBLEMAS DE LA ORGANIZACI6N 
SUCEPTIBLE A RESOLVER MEDIANTE LA CAPACITACI6N Y EL ADIESTRAMIE~ 

TO. EN ESTE CONTEXTO EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN DEBERÁ PLANTEAR 
UN V(NCULO L6GICO ENTRE SUS OBJETIVOS GENERALES Y LOS OBJETIVOS 

ESPECíFICOS. LOS CONTENIDOS DE LOS CURSOS O EVENTOS A REALIZAR Y 
CUALQUIER MEDIO QUE PERMITA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PLANTEADOS 

EN LA EMPRESA. COMO EL LLEVAR A CABO : 

_ éfi~~~A!~AS 
- TAL S 
- SES~ ~S DE MOTIVACION 
- CONF ~NCIAS 

(20) ROJAS SORIANO RAUL. GUíA PARA RESOLVER INVESTIGACIONES SO 

CIALES. TEXTOS UNIVERSITARIOS UNAM. M{xlco.1980 P. 42 
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N TAMBIEN ES MUY IMPORTANTE EL CONOCER LAS CARACTER(STI-... 
CAS Y ANTECEDENTES DE LOS TRABAJADORES A QUIENES SE DESTINA EL 

PROGRAMA. SOBRE TODO EN CUANTO A NIVEL ESCOLAR Y EXPERIENCIAS EN 

EL TRABAJO PARA QUE ESTE PROGRAMA RESULTE ADECUADO •••• ~ 

DEBE ESTABLECERSE CLARAMENTE EL UNIVERSO A ABARCAR DESCRI
BIENDO SU APTITUD. NIVEL Y OTROS ASPECTOS QUE PUEDAN INFLUIR EN 
El PROGRAMA LA DESCRIPCiÓN DE LOS TRABAJADORES. RECURSOS FIIIAN
ClEROS. RECURSOS F(SICOS. Nl os PROGRAMAS SON INSTRUMENTOS DE LA 

PLANEACIÓN QUE DETERMINAN. A LA VEZ, LOS RESULTADOS QUE SE DE
SEAN OBTENER. LA CONDUCTA PARA SEGUIR, LAS ETAPAS POR SUPERAR Y 
LOS MEDIOS POR EMPLEAR ••• ~ N •• , SON GENERALMENTE LA CONJUGACiÓN 
DE OBJETIVOS. POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS, ,.: QUE SE DEBERÁ SE
GUIR PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DESEADOS EN LA EMPRESA, 

TODO PROGRAMA DE CAPACITACIÓN REQUIERE EL ESTABLECER LA MAN~ 
RA EN LA QUE SE DEBE DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES, LA DESCRIPCIÓN 
DE ÉSTAS, SU DURACiÓN. LOS RECURSOS TANTO HUMANOS COMO MATERIA

LES QUE SE LE ASIGNEN Y SE~ALAMIENTO DE RESPONSABLES. SE ESTABl~ 
CERÁN LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACiÓN DEL APRENDIZAJE, CON EL OB

JETO DE MEDIR HASTA QUE PUNTO SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS Y RE
SULTADOS DEL PROGRAMA Y SE~ALAR EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO QUE SE 

DARÁ DURANTE EL DESARROLLO DE lOS CURSOS, 

(21) TOMADO REVISTA ARMO, PEDAGOG1A PARA EL ADIESTRAMIENTO, 

1981 P. 15 

(22) MARTINEZ FABIAN. EL EJECUTIVO EN LA EMPRESA MODERNA. 2~, 

ED; MÉXICO, CRATIVIDAD y ADMINISTRACiÓN 1975 P. 414 

(23) IDEM 
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LA ELABORACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN CONSISTE EN: 

- INVESTIGACIÓN DE NECESIDADES 
- PLANEACIÓN 

- PROGRAMACIÓN 
- APLICACIÓN 
- EVALUACIÓN 
- PRESENTACIÓN DE RESULTADOS 
- SEGUIMIENTO 

CABE SE~ALAR QUE DICHOS PROGRAMAS DEBEN CUBRIR FUNDAMENTAL

MENTE ASPECTOS QUE SON : 

A) DAR RESPUESTA A LAS NEC~SIDADES DE CAPACITACIÓN,DERIVADAS DE 
LOS DIFERENTES SUCESOS QUE AFECTAN LAS ÁREAS DE LA ORGANIZA
CIÓN, 

B) CAPACITAR y ADIESTRAR AL TRABAJADOR EN TODAS LAS ACTIVIDADES 

REFERENTES A SU PUESTO, GARANTIZAR LA PRODUCTIVIDAD DE LA E~ 
PRESA, 

C) OTORGAR CONSTANCIAS DE HABILIDADES, QUE LE AYUDEN AL TRABAJ8 

DOR A SU SUPERACIÓN LABORAL, 

D) INVOLUCRAR AL PERSONAL EN LAS POLfTICAS DE LA EMPRESA,PARA 
LOGRAR EN EL TRABAJADOR ACTITUDES Y ACCIONES CADA VEZ MÁS 

PROFESIONALES, 
E) DAR CAPACITACIÓN QUE PRovENGAN DE LAS NECESIDADES DEL SISTE

MA ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS P~R EJEMPLO: 

PROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, 

RELACIONES HUMANAS, 

INDUCCIÓN A LA EMPRESA, 

EL ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO,SE 
INICIA CON LA INVESTIGACIÓN DETALLADA Y BIEN ELABORADA DE LAS N1 

CESIDADES Y CULMINA CON LA EXPOSICIÓN SISTEMÁTICA DE UN CONJUNTO 
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DE ACTIVIDADES QUE TIENEN UN ORDEN Y UN OBJETIVO DETERMINADO, 
AYUD~NDOLE AL INSTRUCTOR A DARLE LAS BASES NECESARIAS PARA QUE 
ESTE PUEDA ACTUAR, 

EN EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SE DEBE CONSIDERAR LA CANTI
DAD DE CONOCIMIENTOS, PARA CUBRIR EL TIEMPO QUE SE HA DE EMPLEAR 

PARA DESARROLLARLO, LOS PROGRAMAS DEBEN TRADUCIR LOS CONCEPTOS 

POR APRENDER EN TÉRMINOS CONDUCTUALES QUE DESCRIBAN LA CONDUCTA 
QUE EL PARTICIPANTE DEBE ADQUIRIR COMO RESULTADO DE LA CAPACITA

CIÓN, SE DEBE DEFINIR LA LONGITUD DEL PROGRAMA y EL AMBIENTE DO
CENTE EN EL CUAL DEBE APLICARSE LA INSTRUCCIÓN, 

Los PROGRAMAS PODRÁN SER IMPARTIDOS POR PERiODOS DETERMINA
DOS EN PROGRAMACIÓN BIMESTRAL, TRIMESTRAL, ETC" Y ESTARÁN DIRI~ 

GIDOS A LOS TRABAJADORES DE UNA MISMA CATEGORiA, SEGÚN ORGANIGR~ 
MA DE LA EMPRESA Y DE ACUERDO AL PERFIL DE PUESTO, 

PARA ELABORAR EL PROGRAMA SE DEBE CONOCER: 

Los RECURSOS CON QUE SE CUENTA, COSTO DEL PROGRAMA, 

RECURSOS HUMANOS QUE SE TIENEN PARA INSTRUMENTAR LA CAPACITA 

CIÓN, PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR EL PROCESO, 
DETERMINAR LOS TIPOS DE INSTRUCTORES QUE SE PRETENDEN CONTR~ 
TAR, EJEMPLO: INSTRUCTOR INTERNO, HABILITADO O ESPECIALIZA

DO O INSTRUCTOR EXTERNO, 

CONOCER LOS MEDIOS FñslCOS (EDIFICIOS, AULAS. AUDITORIO. TA

LLER). EQUIPOS (PROYECTOR, SILLAS •. ESCRITORIOS. ADEMÁS DEL 

MATERIAL DIDÁCTICO CON QUE SE CUENTA), 
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SE~ALAMIENTOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE 
PROGRAMAS DE CAPACITACION 

TIPO DE INFORMACION FUENTES 

ORGANIZACION y FUNCIONAMIENTO MANUAL DE ORGANIZACION y 
DE AREAS PROCEDIMIENTOS, 
~ CONTRATO COLECTIVO DE TRA

BAJO, 
. REGLAMENTO INTERIOR DE TRA

BAJO, 

UNIVERSO A CAPACITAR __ _ PLANTILLA DE PERSONAL 

GENERAL ~ _______ ENTREVISTAS CON DIRECTIVOS 
PARA OBTENER INFORMACION SQ 
BRE CONDICIONES DEL AREA, 
ACTIVIDAD: TIPO DE DISPONI
BILIDAD DE TIEMPO PARA CAP8 
CITACION, 
ACTITUD SOBRE LAS ACCIONES 
DE CAPAC ITACION , 
ANTECEDENTES DE PROGRAMAS, 
PROBLEMAS QUE AFECTAN AL 
TRABAJO Y QUE SEAN SUCEPTI
BLES DE SOLUCIONES POR CAP8 
CITACION, 
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PROGRAMA DE CAPACITACION 

CURSO QUE C(J1lQt{ _ NCI1BRE [EL --1 PER 1000 1---1 PUESTOS 
EL PROOVI'iI PROGRP/'lll I 

I r1JTIVACION ] 

¡ SUPERVISlOO I 

r-, -----=------., 
I~ ~ol jr-in-RE-CTOR-E---'S I I GTES. FINANZ.¡ 

I R~~SI I W\Yo-Jll.IOI [-EFES [E MEA 1\ GTES. CONTAB.I 
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1,3, ELABORACION DEL CURSO DE CAPACITACION, 

LA ELABORACIÓN DEL CURSO EN EL SISTEMA DE CAPACITACIÓN RESUh 
TA DIF(CIL DE REALIZAR, PEUSTO QUE SE REQUIEREN DE CONOCIMIENTOS 

PEDAGÓGICOS QUE FACILITEN LA REALIZACIÓN V DESARROLLO DE ÉSTOS, 

LA ESTRUCTURACIÓN QUE SE DA A LOS CURSOS DEPENDE BÁSICAMENTE 
DE LA DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN V DE LOS OBJETI
VOS DE LA EMPRESA, DE EL NÚMERO DE TRABAJADORES QUE SE DESEE CA
PACITAR DEL PRESUPUESTO CON QUE SE CUENTE PARA EL USO DE MATERIA 
LES, TÉCNICAS DIDÁCTICAS, AS{ COMO, EL MEDIO AMBIENTE EN QUE SE 

PRETENDAN IMPARTIR (SALÓN, EDIFICIOS, TALLER, ETC,), 

EL ELABORAR EL CURSO IMPLICA UNA SECUENCIA V ORGANIZACI6N LÓ 
GICA EN SU DESARROLLO,A TRAVES DE LOS ELEMENTOS QUE LO CONFORMAN 
A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE LA DETECCI6N DE NECESIDADES DE CA
PACITACIÓN V ADIESTRAMIENTO, ES POSIBLE CONOCER LAS HABILIDADES 

V REQUERIMIENTOS QUE SE NECESITAN PARA LOGRAR DETERMINAR LOS OB
JETIVOS DE UN PUESTO DE TRABAJO V DETERMINAR EL ANÁ(ISIS DE PUE~ 

TO, LAS HABILIDADES, DESTREZAS V CONOCIMIENTOS DE LOS TRABAJADO

RES DEBEN TENER EN EL DESARROLLO DE SUS TAREAS, 

UNA VEZ DETERMINADOS LOS RECURSOS MATERIALES, HUMANOS V FI
NANCIEROS CON QUE SE CUENTA SE PROCEDERÁ A ESTABLECER UN ANÁLI
SIS DE LAS NECESIDADES QUE TIENEN LOS TRABAJADORES SOBRE LA EM

PRESA COMO PUEDEN SER TÉCNICAS O HUMANAS, DEFINIENDO: QUÉ SE 
ESPERA OBTENER DEL ESTUDIANTE?, QUÉ MEDIO AMBIENTE LE RODEA PA

RA CUMPLIR CON LO QUE SE ESPERA OBTENER DE ÉL?, DESPUÉS DE HA
BER DETERMINADO CLARAMENTE Y CON PRECISIÓN LAS NECESIDADES DE ' 
INSTRUCCIÓN, SE DA PASO A LA ELABORACIÓN DEL CURSO, DETERMINAN

DO LOS PASOS BÁSICOS EN SU ELABORACIÓN, 

SE DA INICIO CON LOS DATOS GENERALES, ESTO ES,NOMAif V OBJE

TIVOS DEL CURSO, NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO ELABORÓ Y FECHA EN 
QUE SE REALIZA ÉSTE, POSTERIORMENTE SE DA UNA PRESTACIÓN O INTRQ 
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DUCCIÓN, HACIENDO UNA DESCRIPCIÓN BREVE SOBRE EL CURSO Y LO QUE 
SE PRETENDE LOGRAR CON ~L. COMO SIGUIENTE PASO SE DEFINEN LOS 
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE, .LOS CUALES TIENEN COMO PROPÓSITO EL 

" ••• INDICAR LOS TIPOS DE CAMBIO QUE BUSCAMOS EN EL ESTUDIANTE ~t 
RA PODER PLANIFICAR Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DIDÁCTICAS DE 

MANERA QUE HAGAN POSIBLE PROMOVER CAMBIOS EN LOS ALUMNOS ••• ", DÉ 
FINIENDO CON OBJETIVIDAD LAS CONDICIONES BAJO LAS CUALES EL RE
FORZAMIENTO O EL CAMBIO DE CONDUCTA DEBE PRODUCIRSE Y ESTABLECER 
EL NIVEL DE EFICIENCIA QUE SE PRETENDE LOGRAR ES NECESARIO: 
"ENUNCIAR LOS OBJETIVOS EN FUNCIÓN DEL COMPORTAMIENTO DEL ALUM
NO. 20 •• EL ENUNCIADO DE UN OBJETIVO DEBE INCLUIR UN VERBO. UNA 
ACCiÓN PARTICULAR QUE INDIQUE LA CONDUCTA QUE EL ALUMNO DEBE EJ~ 

CUTAR, 30. LOS OBJETIVOS DEBEN REDACTARSE EN T~RMINOS QUE PO
SEAN SIGNIFICACI6N UNIFORME. AQUELLOS VOCABLOS MENOS SUJETOS A 
INTERPRETACIÓN ••• " 

SE DEBEN REDACTAR LOS OBJETIVOS ESTABLECIENDO LOS ENUNCIADOS 
LOS PROPÓSITOS QUE PRtTENDAN LOS OBJETIVOS PARTICULARES Y ~STOS 
DEBEN ESTABLECERSE DESPU~S DE LA APLICACIÓN DEL TEMA ENGLOBANDO 

LOS ESPECíFICOS QUE SE BASAN EN LOS COMPORTAMIENTOS QUE LOS ESTg 

DIANTES MUESTREN AL T~RMINO DE CADA ACTIVIDAD. 

(24) TYLER, RALPH W .• PRINCIPIOS BÁSICOS DEL CURRICULUM. 3A. 

(25) 

ED., BUENOS AIRES, ED, TROQUEL, 1973, P. 49 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO: 

EDUCATIVA l. M~XICO, ENEP ARAGÓN, 1989, 

ORGANIZACI6N 

P. 437 
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LA TAXONOMíA DE LOS OBJETIVOS DE INSTRUCCI6N, ES LA CLASIFI
CACI6N DE CONDUCTAS ESPERADAS EN LOS PARTICIPANTES DE UN CURSO V 

SE DIVIDEN EN : 

COGNOC ITIVIVOS AFECTIVOS PSICOMOTRICES 

(PENSAR) (HACER) 

LA ESTRUCTURACI~N DEL CONTENIDO SE ORGANIZA EN UNIDADES O M~ 
DULOS DE INSTRUCCI6N ORGANIZANDOLOS DE ACUERDO A LA NATURALEZA V 
SECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES V ESTRUCTURA DEL TEMA, PUDI~NDOSE 

INTEGRAR LOS CONTENIDOS EN SECCIONES QUE TENGAN EL MISMO SIGNIFl 
CADO, ELABORANDO LOS TEMARIOS QUE CONSISTEN EN SE~ALAR LAS CARAf 
TER(STICAS MÁS RELEVANTES DEL CONTENIDO V ESTABLECIENDO SU RELA
CIÓN CON OTROS RUBROS V CON EL TEMA CENTRAL (PARA EL INSTRUCTOR 

QUE VA LO DOMINA SERÁ SUFICIENTE CON QUE ELABORE UN ESQUEMA QUE 
FACILITE EL DESARROLLO DE ESTE PUNTO), 

EL ESQUEMA DIDÁCTICO DEBE CONSIDERARSE PARA LA ELABORACI6N 

DEL CURSO, VA QUE ES LA PLANIFICACI~N DE LAS ACTIVIDADES QUE EL 

INSTRUCTOR DEBE DESARROLLAR DURANTE LA INSTRUCCIÓN, 

CURSO " " -------
ESQUEMA DIDACTICO 

OBJETIVO CONTENIDO ACTIVIDAD MATERIAL 
TECNICA 

TIEMPO 
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EL ESQUEMA DIDÁCTICO SON LAS ACCIONES HECHAS POR EL INSTRUC

TOR PARA FACILITAR SU INSTRUCCION y AL MISMO TIEMPO EL APRENDIZ~ 

JE, PUES SE CONSIDERA QUE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SON LAS 

ACCIONES QUE DEBE REALIZAR EL INSTRUCTOR Y LOS PARTICIPANTES DU
RANTE EL PROCESO DE ENSE~ANZA - APRENDIZAJE, SIENDO UNA GU(A QUE 

FACILITA ORDENAR LOS CONTENIDOS, DEFINE LOS PASOS A SEGUIR DURA~ 
TE EL CURSO, SE~ALA LOS MATERIALES QUE SE UTILIZARÁN (PIZARR6N, 
ROTAFOLIO, ETC,), LAS TÉCNICAS QUE SE EMPLEARÁN PARA DAR UN 
APRENDIZAJE ACTIVO EN EL GRUPO, AS! COMO EL TIEMPO DE QUE DISPO
NE EL INSTRUCTOR PARA CADA ACTIVIDAD QUE DESARROLLE, EL [NICIO y 

FINAL DE CADA SESI6N, 

TÉCNICAS DE INSTRUCCI6N: EL MANEJO DE UN GRUPO ESTÁ RELACIO
NADO A LOS OBJETIVOS QUE SE PERSIGUEN EN LAS ACTIVIDADES DE 

APRENDIZAJE, LAS TÉCNICAS PERMITEN QUE EL INSTRUCTOR SINTETICE 
TAREAS DEMASIADO AMPLIAS, DESTACANDO LOS PUNTOS FUNDAMENTALES, Y 
CREANDO UN CLIMA DE CORDIALIDAD, RESPETO, SEGURIDAD Y PARTICIPA
CI6N EN EL ESTUDIANTE QUE LES MOTIVEN A QUERER APRENDER A TENER 
SEGURIDAD EN SI MISMOS Y A PARTICIPAR EN GRUPO,LO CUAL ES IMPOR
TANTE EN EL DESARROLLO DE SUS LABORES COMO TRABAJADORES, 

EXISTEN INFINIDAD DE DIFERENTES TIPOS DE TÉCNICAS DE INSTRUf 

CI6N, LAS CUALES S6LO PODRÁN SER UTILIZADAS DE ACUERDO A LOS OB

JETIVOS Y A LOS CONTENIDOS QUE SE PRETENDEN DESARROLLAR DURANTE 

EL CURSO "", LOS OBJETIVOS DE CAPACITACIÓN DEBEN INSPIRARSE EN 
EL MANEJO DE LAS TÉCNICAS PUÉ S CREAN LAS CONDICIONES PARA QUE 
TENGA LUGAR EL APRENDIZAJE, DE TAL MANERA QUE SE ESTABLECE UNA 

RELACI6N INTERDEPENDIENTE ENTRE ELLAS" ,;, (VER CAP, 1,4), 

Los MATERIALES DIDÁCTICOS SON LOS MEDIOS POR LOS CUALES EL 
APRENDIZAJE PUEDE LLEVARSE A CABO EN FORMA SATISFACTORIA, PUÉS 

LOS MATERIALES DIDÁCTICOS FACILITAN EL PROCESO ASOCIATIVO EN FU~ 

CI6N DE SUS EXPERIENCIAS Y DE LA MOTIVACI6N DEL PARTICIPANTE, 
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LOS MATERIALES AL IGUAL QUE LAS T~CNICAS SON FUNDAMENTALES EN R~ 

LACIÓN A LOS OBJETIVOS Y A LOS CONTENIDOS CON QUE ESTÁN RELACIO-

NADAS, 

(26) BLOOM, B, ET,AL" TAXONOMIA. DE LOS OBJETIVOS EN bA EDUCA

CIÓN. BUENOS AIRES, ATENEO, 1971. P. 132 
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EL NUMERO DE MATERIALES Y TÉCNICAS DID~CTICAS QUE SE UTILI
ZAN EN UNA SESIÓN ES INDEPENDIENTE DEL LOGRO DE APRENDIZAJE QUE 
SE DE DURANTE EL CURSO, ESTO ES QUE NO IMPORTA SI SE UTILIZAN I~ 

FINIDAD DE TÉCNICAS DURANTE UN EVENTO O SÓLO UNA O DOS, LO IMPOR 
TANTE ES LA PARTICIPACIÓN ACTIVA DEL ESTUDIANTE QUE LE MOTIVE A 
LOGRAR SU PROPIO APRENDIZAJE, POR LO QUE EN ESTE TRABAJO SE DEFl 

NE AL APRENDIZAJE COMO "UN CAMBIO O ESTABLECIMIENTO DE CONDUCTAS 

QUE PERMITEN AL INDIVIDUO LA REALIZACIÓN DE NUEVAS ACCIONES A 
TRAVÉS DE SU EXPERIENCIA O PRKcTICA ••• ;, LA ELECCIÓN DE TÉCNICAS 
Y MATERIALES DIDÁCTICOS A UTILIZAR DEPENDE DE LA RELACIÓN QUE SE 
DE CON LA ACTIVIDAD QUE SE REQUIERE APRENDER, EL MATERIAL QUE SE 
UTILIZARÁ EN CADA SESIÓN DEPENDERK DEL TIPO DE APRENDIZAJE QUE 

SE PRETENDE LOGRAR, EL CUAL PUEDE SER COGNOSITIVO, MOTRIZ O CON

DUCTUAL. 

As( TENEMOS QUE TODA TÉCNICA Y MATERIAL DE INSTRUCCIÓN UNI

DAS A LOS OBJETIVOS Y CONDUCTAS QUE DEBEN APRENDERSE, CREAN LOS 
MEDIOS NECESARIOS PARA QUE SE DE EL APRENDIZAJE TANTO,"TEÓRICO CQ 

MO PRÁCTICO, DESARROLL~NDOLE AL TRABAJADOR SUS HABILIDADES Y DE~ 

TREZAS CON EL OBJETO DE QUE ADQUIERA O PERFECCIONE SUS CONOCI

MIENTOS. 

EN LA ACTUALIDAD EXISTEN DIFERENTES MÉTODOS DE EVALUACIÓ~, 

PERO EN ESTE TRABAJO S~LO SE MENCIONAR~ DE MANERA GENERAL EN QUE 

SE PUEDE LLEVAR A CABO DICHO PROCESO. 

LA EVALUACIÓN ES LA ENCARGADA DE VALORAR LAS ACTIVIDADES DEL 
PROCESO DE CAPACITACiÓN, PASO PREVIO PARA PROPORCIONAR UN JUICIO 
QUE RESULTE DE LA PROPIA EVALUACIÓN, DIFERENTES ESTUDIOSOS DE E~ 

TE TEMA HAN DEFINIDO LO QUE ES PARA ELLOS LA EVALUACIÓN Y BLOOM 

NOS DICE "". ES·UN PROCESO SISTEM~TICO DE EVALUACIÓN A FIN DE 

DETERMINAR EN REALIDAD SI SE PRODUCEN CIERTOS CAMBIOS EN EL ALU~ 

NO y ESTABLECER EL GRADO DE CAMBIO EN CADA ESTUD(ANTE ••• ~ 

(27) RODRIGUEZ, MAURO. ET, AL., LA CAPACITACIÓN lA. ED, MÉXICO, 

Mc GRAW-HILL/INTERAMERICANA DE MÉXICO S.A. DE C.V. 1990 
P. 38 
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PARA GROULUD N, F, "",ES UN PROCESO SISTEMKTICO PARA DETE! 
MINAR HASTA QUE PUNTO ALCANZAN LOS ALUMNOS LOS OBJETIVOS DE LA 
EDUCACI6N~, LA EVALUACI6N CONCENTRA EL GRADO DE APRENDIZAJE DEL 
ALUMNO CON LOS OBJETIVOS GENERALES, ESPECfFICOS, CONTENIDOS, AC
TIVIDADES DESARROLLADAS, TÉCNICAS Y MATERIALES UTILIZADOS, ESTO 
ES, CON TODA LA ESTRUCTURA DEL CURSO Y DETERMINAR SI SE PRODUCE 
O NO EL APRENDIZAJE, 

"LA EVALUACIÓN ES IMPORTANTE AL PRINCIPIO, DURANTE Y AL CON
CLUIR LA SECUENCIA DE LA ENSERANZA, DEBEN DECIDIRSE EN PRIMER 
T~RMINO LOS RESULTADOS DEL APRENDIZAJE DESEADOS PARA ESTRUCTURAR 
ARMÓNICAMENTE EL PROCESO DE ENSERANZA, EN SEGUNDO T~RMINO DETER
MINAR EL GRADO DE PROGRESO HACIA LAS METAS DURANTE EL CURSO, DEL 
APRENDIZAJE, COMO MEDIO DE VIGILAR LA EFICIENCIA DE LA ENSERANZA, 
POR ÚLTIMO, ES IMPORTANTE EVALUAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
EN RELACI6N CON LOS OBJETIVOS DESDE EL PUNTO DE VISTA DEL APROVI 
CHAMIENTO DEL ESTUDIANTE COMO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LOS M~
TODOS Y LOS MATERIALES DE ENSERANZA",;, Así TENEMOS QUE LA PRI 
EVALUACIÓN TIENE EL FIN DE DARNOS UN CONOCIMIENTO DETALLADO DE 
LOS CONOCIMIENTOS, INTERESES Y CARENCIAS DE LOS PARTICIPANTES P~ 
RA PODER COMPARAR LOS RESULTADOS CON LOS OBJETIVOS ELABORADOS EN 
EL PROGRAMA, EL SEGUNDO TIPO DE EVALUACIÓN QUE ES LA INTERMEDIA 
PERMITE CONOCER EL GRADO DE AVANCE QUE SE ESTA TENIENDO Y SI LAS 
T~CNICAS y MATERIALES DIDÁCTICOS ESTÁN SIENDO UTILIZADOS CORREC
TAMENTE Y AS! PODER CORREGIR O RETROALIMENTAR EL APRENDIZAJE, DQ 
RANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE SE DA ESTE TIPO DE EVALUACIÓN A 
FIN DE DIAGNÚSTICAR y LA EVALUACIÓN FINAL VA A INDICAR EL NIVEL 
EN QUE MEDIDA SE HA AVANZADO EL CURSO, 

(28) AUSUBEL DAVID p" PSICOLOGíA EDUCATIVA, M~XICO, TRILLAS, 
1978, p, 582 

(29) GRONLUND, NORMAND, EDWARD, MEDICI6N y EVALUACIÓN DE LA EN

sERANZA, MÉXICO, PAX- MÉXICO, 1973 p, 389 

(30) AUSUBEL DAVID P., OB, CIT" p, 656 
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LA EVALUACI6N ES IMPORTANTE TAMBI~N PARA CALIFICAR LOS ELE
MENTOS Y LA ORGANIZACI6N DEL CURSO Y LA VALIDEZ DE LOS OBJETIVOS 
DE APRENDIZAJE, DESPUÉS DE LA CALIFICACI6N DEL RESULTADO FINAL 

SE PODRÁ DETERMINAR SI SE DIO EL APRENDIZAJE COMO SE PLANEÓ, SI 
SE REQUIERE REESTRUCTURARLOS O ELABORAR CURSOS QUE CUMPLAN CON 

LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA EMPRESA. 

PARA LOGRAR UNA EVALUACIÓN SATISFACTORIA DE LOS CONOCIMIEN
TOS SE DEBEN VALORAR LOS DOCUMENTOS. PROYECTOS. PLANES Y TODO LO 

UTILIZADO DURANTE LA SESIÓN. UTILIZANDO UNA LISTA EN ESCALA QUE 
PERMITA APRECIAR LOS RESULTADOS DE LA INSTRUCCiÓN. SI LO APRENDl 
DO ES DE CARÁCTER CONCEPTUAL O MEMORíSTICO SON ÚTILES LAS PRUE
BAS ESCRITAS DE OPCI6N. FALSO O VERDADERO. PREGUNTAS DE RELACIÓN 
Y COMPLEMENTACIÓN PARA EVALUAR EL ÁREA PSICOMOTRIZ. SE PARTE DE 
LA OBSERVACIÓN UTILIZANDO LISTAS DE VERIFICACiÓN Y PARA MEDIR EL 

ÁREA AFECTIVA ACTITUDES, POSTERIORMENTE SE EFECTÚA UNA CRiTICA 
DE LA CONDUCTA OBSERVADA. (PARA r-vlYORES DATOS. ~ASE P. 113), 

TIPOS DE INSTRUMENTOS PARA EVALUAR PUEDEN SER: 

, 

PRUEBAS OBJETIVAS 
PRUEBAS DE ENSAYO 
ESCALAS ESTIMATIVAS 

ENTREVISTA INFORMAL 
REGISTROS 

"EL INFORME ES EL PROCESO CONSISTENTE EN COMUNICAR INFORMA-

CION ACERCA DE LA EJECUCIÓN. LA EFICIENCIA DE ESTOS PROCESOS 
DEPENDE DE LOS CONOCIMIENTOS DEL PROFESOR SOBRE LA EVALUACiÓN Y 
DEL MODO EN QUE EXPONGA LOS RESULTADOS DE LA MISMA EN EL INFOR

ME" JI' 

(31) OCEANOJ ENCICLOPEDIA PRÁCTICA DE PEDAGOGíA, BARCELONA. 

OCEANO, 1978, T.2. P. 253 
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PARA DETERMINAR EL GRADO DE APRENDIZAJE QUE SE DIÓ EN LOS 

PARTICIPANTES, NO SÓLO SE DEBE EVALUAR A ÉSTE y A SUS CONOCIMIE~ 
TOS SINO TAMBI~N AL INSTRUCTOR, DE LA MANERA EN QUE SE DIÓ EL 

CURSO, LOS MÉTODOS Y TÉCNICAS QUE UTILIZÓ, LA ACTITUD QUE MOSTRÓ 

ANTE EL GRUPO, SU DISPONIBILIDAD PARA CON CADA ESTUDIANTE SI LA 
EVALUACiÓN QUE HIZO AL GRUPO FUE DE ACUERDO A LOS CONTENIDOS QUE 
ENSERó, SI SUS CLASES FUERON DE INTER~S GENERAL, SI ESTUVO BIEN 
PREPARADO, CONOCIENDO LOS CONTENIDOS DEL CURSO, LA EVALUACiÓN 
QUE LE HARÁN LOS MISMOS PARTICIPANTES AL INSTRUCTOR SERVIRÁ PARA 
QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACiÓN VERIFIQUE LA CALIDAD DE LA 
INSTRUCCiÓN QUE SE ESTA DANDO Y LA CAPACIDAD DEL INSTRUCTOR EN 
EL DESEMPE~O DE SU FUNCiÓN, POR LO QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACl 
TACIÓN DEBERÁ DETERMINAR SI SE REQUIERE O NO DE ALGÚN TIPO DE CA 
PACITACIÓN y EN QUE GRADO, PARA ESTO SE DESARROLLA UNA EVALUA

CIÓN QUE AYUDA A DETERMINAR ESTA NECESIDAD. A CONTINUACIÓN SE 

PRESENTA UN CUADRO SOBRE LOS PASOS BÁSICOS PARA LOGRAR ELABORAR 

UN CURSO DE CAPACITACIÓN DE UNA MANERA PRACTICA Y FÁCIL PARA TO
DOS LOS TRABAJADORES QUE ESTÉN ASIGNADOS A FUNGIR COMO INSTRUCTQ 
RES, (VER CUADRO, p, 28), 



PASOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE UN CURSO 

- DATOS GENERALES. 

INTRODUCCiÓN O PRESENTACiÓN. 

- OBJETIVOS. 

- CONTENIDO. 

- ESQUEMA DIDÁCTICO. 

- T~CNICA y MATERIALES DIDÁCTICOS. 

INSTRUCCiÓN. 

- EVALUACIÓN. 

- BIBLIOGRAFíA. 

28 
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1,4 RECURSOS ?;DAGOGICOS. 

LA TRANSMISI6N DE CONOCIMIENTOS ES Utl PROCESO QUE GENERALMEtl 

TE SE DA A TRAV~S DE LOS GRUPOS QUE SON~UN CONJUNTO DE PERSONAS 

QUE INTERACTUAN y ADQUIEREN UNA ESTRUCTURA O CARACTER(STICAS PRQ 
PIAS y LOGRAN UN CAMBIO A NIVEL INDIVIDUAL, ,¿ PARA FILLOUX u EL 
GRUPO NO ES UNA SUMA DE MIEMBROS: ES UNA ESTRUCTURA DE LA INTER
ACCiÓN DE LOS INDIVIDUOS Y QUE INDUCE ELLA MISMA A CAMBIOS EN Ct 
DA INDIVIDUO;~, 

EN EL GRUPO SE DAN LAS DINÁMICAS GRUPALES. u SON LAS FUERZAS 

QUE ACTUAN EN CADA GRUPO A LO LARGO DE SU EXISTENCIA Y QUE LE Ht 

CEN COMPORTARSE EN FORMA COMO SE COMPORTA;'. ESTOS CAMBIOS QUE SE 
DAN DENTRO DE UN GRUPO Y LA TIPOLOGfA DE LOS PARTICIPANTES QUE 
INTERACTUAN EN {L. HACEN QUE EL INSTRUCTOR MANEJE MEJORES Y DIF~ 

RENTES RECURSOS PEDAGÓGICOS PARA FACILITARLE EL PROCESO DE APRE~ 

DIZAJE TEÓRICO-PRÁCTICO y LOGRAN CON ESTO SUS METAS FIJADAS, 

CADA INTEGRANTE DEL GRUPO POSEE SUS PROPIAS EXPERIENCIAS Y 

EXPECTATIVAS. POR LO QUE ,SE DEBE HACER HINCAPI{ EN FOMENTAR LA 
CONCIENCIA DEL GRUPO. u LOS GRUPOS TIENDEN A BUSCAR UNA FORMA IN 
FER1DA. UNA ESTRUCTURA MÁS O MENOS CLARA DE RELACIONES FORMALES 
ENTRt SUS MIEMBROS:,; BUSCAR. HACER SENTIR EL INTER~S EN LOS OBJI 
TIVOS EN COMUN PARA LOGRAR UNA INTEGRACIÓN QUE PROPICIE UNA BUE

NA RELACI6N ENTRE LOS INTEGRANTES Y QUE CADA UNO DE ELLOS ADQUII 

RA EL COMPROMISO DE ACTUAR EN FORMA POSITIVA EN EL GRUPO, 

LAS TicNICAS y LOS DIFERENTES MiTODOS, MEDIOS DID~CTICOS HA

CEN POSIBLE EL TRANSMITIR LA INFORMACI6N QUE EL INSTRUCTOR NECE-

(32) VILLA VERDE - CIRIGLIAND. DIN~MICA DE GRUPOS y EDUCACiÓN. 
4A, ED" BUENOS AIRES. MUMANIIAS. 1985, p, 64 

(33) IBIDE~1. p, 65 
(34) IBIDEM: p, 64 
(35) IBIDEM. P, 43 
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SITA DAR, LOS CONOCIMIENTOS Y ACTIVIDADES DEL CURSO DE MANERA 

PRACTICA, OBTENIENDO UNA PARTICIPACIÓN ACTIVA DEL ESTUDIANTE, MQ 

TIVADOS POR EL DESEO DE APRENDER Y LOGRAR.LOS CAMBIOS NECESARIOS 

EN EL DOMINIO DE SUS ACTIVIDADES LABORALES, DESARROLLANDOLES SUS 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES, 

nKARY STROKER NOS DICE QUE LA ENSE~ANiA ES AQUELLA NUEVA 
FORMA DE TRABAJO DE UNA CLASE QUE DENTRO DE LA COMUNIDAD DE CLA
SE SE LE ASIGNA EL TRABAJO A DETERMINADO GRUPO DE ALUMNO COMO 
PORTADORES PROPIAMENTE DICHO - DE LA FORMACIÓN DIDÁCTICA" ,;, DE 
ESTA MANERA {L ASESORA Y COLABORA EN LAS IDEAS DE GRUPO, DETERMl 
NANDO LA MANERA MÁS ADECUADA DE ORGANIZAR LAS SESIONES, ESTABLE-
CIENDO EL ADECUADO USO DE LOS RECURSOS PEDAGÓGICOS, nLAS DINÁ-

MICAS DE GRUPO Y TÉCNICAS SE CONVIERTEN EN INSTRUMENTOS DEL EDU
CADOR~"CREANDO LAS CONDICIONES MÁS ADECUADAS PARA QUE SE DE EL 
APRENDIZAJE, , 

EL USO CORRECTO DE LOS MÉTODOS Y TÉCNICAS DIDÁCTICAS DE INS
TRUCCIÓN CREAN LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LOS 

OBJETIVOS PROGRAMADOS, DADO QUE TODO RECURSO PEDAGÓGICO SERÁ UTl 

LIZADO DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA, A LOS CONTENI- , 
DOS, AL NUMERO DE PARTICIPANTES QUE SE PRETENDA INSTRUIR Y A LOS 

RECURSOS HUMANOS Y COSTOS, TAMA~O DEL GRUPO, MEDIO AMBIENTE QUE 

SE DESARROLLA, MADUREZ DEL GRUPO Y CONOCIMIENTO DEL INSTRUCTOR, 

nTÉCNICAS DlbÁCTICAS CONSISTEN EN ACTIVIDADES ORGANIZADAS 

EN FORMA TAL QUE FACILITEN EL PROCESO DE LOS OBJETIVOS TERMINA
LES DE LA INSTRUCCIÓN, PROPICIAN LA COOPERACIÓN, EL RESPETO Y LA 

RESPONSABILIDAD DE LOS PARTICIPANTES DURANTE EL PROCESO DE ENSE

~ANZ~~, LOS TEMAS Y CONOCIMIENTOS QUE SE LES DAN A LOS ALUMNOS 

(36) UNAM, DIDÁCTICA GENERAL 1, MÉXICO ENEP ARAGÓN, 1988, 
p, 201 

(37) VILLA VERDE - GRIGLIANO, OB, CIT" p, 42 
(38) RODRIGUEZ ESTRADA M" FORMACIÓN DE INSTRUCTORES, 1 ED, 

MÉXICO, Mc GRAW-liILL/INTERAMERICANA, 1991, p, 48 
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DURANTE EL APRENDIZAJE FRECUENTEMENTE SE OLVIDAN DEBIDO A LA AC
TITUD PASIVA DE LOS ALUMNOS, PARA QUE ES"TO NO OCURRA, SE DEBERÁN 
DAR LAS TÉCNICAS MÁS INDICADAS DE ACUERDO A LOS CONTENIDOS DEL 
TEMA, DEBI~NDOSE SELECCIONAR O COMBINAR. PUÉS NO HAY UNA TÉCNICA 
QUE SE AJUSTE A TODAS LAS SITUACIONES DEL GRUPO. 

EL MANEJAR CADA UNA DE LAS T~CNICAS CREA LAS CONDICIONES PA
RA QUE TENGA LUGAR EL APRENDIZAJE. POR LO QUE EL INSTRUCTOR DE
BERÁ DETERMINAR EL PROCEDIMIENTO, EL COMO,Y CUANDO UTILIZARLAS, 
Así COMO, A LAS CONDICIONES DEL GRUPO Y SOBRE TODO LA TÉCNICA A 
ESCOGER DEPENDERÁ DEL TEMA QUE SE PRETENDA DESARROLLAR Y LA PRO
FUNDIDAD QUE SE REQUIERA Y SI ES TEÓRICO O PRÁCTICO. 
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LAS T~CNICAS SE PUEDEN PRESENTAR EN : 

iNDIVIDUALES : SOLO INCLUYEN A UNA PERSONA 

GRUPALES: CUANDO INCLUYEN A VARIAS PERSONAS A LA VEZ 

EXISTEN INFINIDAD DE MANERAS DE AGRUPAR A LAS T~CNICAS, PERO 
AQUf LAS DIVIDIMOS EN DOS CATEGOR(AS, 

INTEGRACiÓN, COLABORACIÓN Y LIDERAZGO \JUEGOS VIVENCIALES) 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

BUojAS 

PARTIENDO EL PASTEL 

EQUIPO AUDAZ 

DILIGENCIAS 

SUPERVIVENCIA EN EL DESIERTO 

CUATRO ASPECTOS DE MI PERSONA 

LA HISTORIA 

COMO ME IDENTIFICO YO 

PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE ENSERANZA, HABILIDADES, ETC, 

ESCENIFICACIÓN""", "", MOTIVACIÓN 

CUCHICHEO O DIÁLOGO SIMULTÁNEO""" MOTIVACIÓN 

DISCUSIÓN DE GRUPOS PEQUE~OS""", PARTICIPATIVA 

LLUVIA DE IDEAS", ,MOTIVACIÓN PARTICIPATIVA 

CORRILLOS", ,INFORMACIÓN" ,EXPLICATIVA" ,PARTICIPATIVA 

PHILIPS""" INFORMATIVA", ,EXPLICATIVA 

PANEL"",INFORMACIÓN""EXPLICATIVA 

ENTREVISTA" "ANÁLISIS, "S(NTESIS" ,CONCLUSIÓN 



DEBATES ••• EVALUACIÓN •••• PARTICIPATIVA 

- MESA REDONDA •••• EVALUACIÓN •••• PARTICIPATIVA 

SIMPOSIO ••••••• EVALUACIÓN 

ASAMBLEA ••.•. . EVALUACIÓN 
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FORO •••••••••• CONCLUSIÓN •••• j.AN~LISIS .•• • PARTICIPATIVA 

LECTURA COMENTADA ••• •• AN~LISIS ••• • PARTJCIPATIVA •• CONCLUS¡ÓN 

DRAMATIZACIÓN ••••• MOTIVACIÓN ••••• PARTI~IPACIÓN 

- M~TODO DE 4 PASOS •••• EXPLICACIÓN 
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MATERIALES DIDÁCTICOS:SON TODOS AQUELLOS QUE PERMITEN DESA

RROLLAR EN EL ESTUDIANTE EXPERIENCIAS SENSORIALES, PUÉS CONTRI

BUIRÁN A DEJAR IMPRESIONES VIVAS QUE REFUERZAN LA FIJACiÓN DE CQ 

NOCIMIENTOS, INVESTIGADORES DEL TEMA HAN COMPROBADO QUE lOS MATf 

RIALES DIDÁCTICOS SON LOS MEJORES ESTiMUlOS QUE lAS PALABRAS, 
PUÉS LA ASOCIACiÓN DE IMAGEN-?ALABRA-ACTIVIDAD DESARROLLAN y ES
TIMULAN EL APRENDIZAJE "UN DIBUJO VALE MÁS QUE MIL PALABRAS". 

" ••• EN LA MEDIDA QUE LAS EXPERIENCIAS LOGRADAS SE ASEMEJAN A lAS 
CONDICIONESNOR~ES EN UN FUTURO TRABAJO O DE lA TAREA DE QUE SE 

Á " TRATE EL APRENDIZAJE TIENDE A SER M S DURARERO. "J' 

Los MATERIALES DIDÁCTICOS SON RECURSOS CONCRETOS, OBSERVA
BLES, MANEJABLES, ENLAZAN AL INSTRUCTOR Y AL PARTICIPANTE EN EL 
PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE, SE DEBEN DE SELECCIONAR DEPEN
DIENDO DEL TEMA, DEL PRESUPUESTO, HORARIOS, MATERIALES DISPONI
BLES SE UTILIZAN EN EL MOMENTO ~IISMO EN QUE SE DA LA ENSEÑANZA, 

TIPO DE EVENTO, CARACTERíSTICAS DE LOS PARTICIPANTES. 

ADEMÁS, "PROPORCIONAN UNA EXPERIENCIA INDIRECTA DE LA REALI
DAD Y QUE EXPLICA TANTO LA ORGANIZACIÓN DIDÁCTICA DEL MENSAJE 
QUE SE DESEA COMUNICAR, CON EL EQUIPO TÉCNICO NECESARIO PARA MA

TERIALIZAR ESE MENSAJE~. 

Los AUXILIARES DIDÁCTICOS SON PRESTADOS AL GRUPO PARA SU 

APRENDIZAJE Y "EN MUCHOS CASOS SON SUSTITUTOS DE OBJETOS REALES. 

YA QUE SON MATERIALES, HERRAMIENTAS, INSTRUMENTOS U ORGANISMOS 
QUE PUEDEN SER OBSERVADOS~. 

(39) DOCUMENTO DE TRABAJO. 

(40) CASTA~EDA MARGARITA, Los MEDIOS DE COMUNICACIÓN Y LA TEC

NOLOGíA EDUCATIVA, MÉXICO, TRILLAS, 1979 PP. 104-105 
(41) RODRIGUEZ ESTRADA MAURO, OB., CIT. P. 81 
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los MATERIALES DE INSTRUCCION AL IGUAL QUE ~AS T~CNICAS SE 

DIVIDEN EN MUCHAS MANERAS Y EN DIFERENTES FORMAS. AQUf SE CLASI
FICARÁN EN : 

MATERIALES AUDIBLES 
••••• GRABACIONES 
••••• DISCOS. CINTAS 
••••• RADIO 

~
;~~::TOS 

VISUALES ••••• PROYECTADOS CUERPOS opAcos 

PELlcULAS 
TRANSPARENCIAS 

PIZARR6N 
IMÁGENES Y PLANOS 
GRÁFICAS 

No PROYECTABLES ••••••••••• ~----CARICATURAS 

MAPAS 

ROTAFOLIO 

FRANEL6GRAFO 
MAQUETAS 

EXPERIMENTACION ••••••••••• ~HERRAMIENTAS 
MAQUINARIA 

TRIDIMENSIONALES ••••• , •••• ~OBJETOS 
MAQUETAS 

MODELOS 



REPRESENTACIONES 

No PROYECTADAS"""" ,,/MARIONETAS 
'::: EXCURSIONES 

MATERIALES AUDIOVISUALES" 'PROYECTABLES~PELfCULA 
SONORAMA 

TELEVISIÚN 

V IDEOCASSETTES 

36 
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1.5 LA RETROALIMENTACION 

LA ÚLTIMA FASE EN EL PROCESO DE CAPACITACiÓN LO CONSTITUYE 
LA RETROALIMENTACiÓN, QUE SEGÚN LA TEORiA DEL APRENDIZAJE INDICA 
LO IMPORTANTE QUE ES PARA EL INSTRUCTOR LA INFORMACI6N DE LAS Af 
TIVIDADES QUE EL ESTUDIANTE DEMUESTRA EN LA EJECUCI6N DE OPERA
CIONES, ASIMISMO, SE LE INDICA AL ALUMNO EL NÚMERO DE ACIERTOS 
Y DE ERRORES QUE TUVO EN SUS RESPUESTAS, SERALÁNDOLE LAS RESPUE~ 
TAS CORRECTAS EFECTUADAS EN DICHO'APRENDI2AJE. 

LA RETROALIMENTACiÓN DA A CONOCER LOS RESULTADOS EN BREVE 
TIEMPO, UNA RETROALIMENTACiÓN TARDíA PUEDE NO PRODUCIR NINGÚN 
EFECTO SOBRE EL PROCESO DE APRENDIZAJE, AS! TENEMOS QUE EN LA R~ 
TROALIMENTACI6N EL INSTRUCTOR DEBERÁ COMUNICARLE AL PARTICIPANTE 
EN QUE CONSISTI6 SU ERROR, CUÁNDO Y C6MO Y DONDE SE EQUIVOC6 Y 
MOTIVARLE CON ALHAGOS, ETC., CUANDO SUS RESPUESTAS SEAN CORREC
TAS, POR LO TANTO LA RETROINFORMACI6N ES "LA INFORMACiÓN QUE 
SE PROPORCIONA A LA PERSONA QUE EJECUTA UNA CONDUCTA SOBRE LA CA 
LIDAD DE SU EJECUCIÓN ••• '~~ Y ASÍ EL CONTAR CON UNA EVALUACIÓN, 
HACE POSIBLE DETERMINAR LOS AVANCES OBTENIDOS EN EL APRENDIZAJE, 
OTRAS VECES TIENE LA FUNCI6N DE DAR RETROALIMENTACI6N SOBRE LOS 
ESTADOS O LAS ACTITUDES Y CONOCIMIENTOS DE LOS PROFESORES FRENTE 
A LOS ALUMNOS, LO CUAL PUEDE REFLEJAR "RESULTADOS ESPERADOS O 
INESPERADOS~, ESTO ES LA RETROALIMENTACIÓN EVOLUTIVA, ES UN RE~ 

FLEJO DEL APRENDIZAJE DEL ESTUDIANTE O DE LA ACTITUD DEL PROFE

SOR. 

(42) OCEANO, ENCICLOPEDIA PRÁCTICA DE LA PEDAGOGÍA, BARCELONA, 
OCEÁNO, 1978 T.III. P. 625 

(43) IBIDEM, P. 638 
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CAP nULO 11. 

EL INSTRUCTOR EN EL SISTEMA DE CAPACITACION, 

LA MISIÓN DEL lNSTRUCTOR EN EL SISTEMA DE CAPACITACiÓN ES EL 
VíNCULO ENTRE LA EMPRESA CON REQUERIMIENTOS CONSTANTES DE PERSO
NAL CALIFICADO, EL CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES QUE LA LEY LE 
OBLIGA, EL CONTAR CON LOS MEDIOS ADECUADOS QUE ASEGUREN SU PRO

GRESO Y EL DEL PERSONAL QUE EL INSTRUCTOR CAPACITARÁ PARA CUM
PLIR CON DICHOS REQUERIMIENTOS, 

Es EL INSTRUCTOR EL ELEMENTO DE SUMA IMPORTANCIA EN NUESTROS 
DíAS pU~S INFLUYE DE MANERA DETERMINANT~ n, "EN ADECUAR LAS CA

RACTERíSTICAS, LAS HABILIDADES DEL ELEMENTO HUMANO CON LOS REQUl 

SITOS DE LAS TAREAS QUE ESTA ACTUALMENTE DESEMPE~ANDO O CON LAS 
QUE EN EL FUTURO REALIZARÁ",~ ES EL INSTRUCTOR EL QUE DETERMI

NA LA MANERA EN QUE SE LLEVARÁ A CABO LA EDUCACIÓN DEL ADULTO E~ 
TENDIENDO QUE ~STA ES DE nACUERDO A LA UNESCQ, UNA ACTIVIDAD QUE 

DESIGNA LA TOTALIDAD DE LOS PROCESOS ORGANIZADOS DE EDUCACIÓN, 
SEA CUAL SEA EL CONTENIDO, EL NIVEL O EL M~TODOJ SEA fORMAL O NO 

FORMALES, YA SEA QUE PROLONGUEN O REEMPLACEN LA EDUCACI6N INICIAL 
EN LAS ESCUELAS O UNIVERSIDADES Y EN FORMA DE APRENDIZAJE PROFE
SIONAL, GRACIAS A LA CUAL LAS PERSONAS CONSIDERADAS COMO ADULTOS 
POR LA SOCIEDAD A LA QUE PERTENECEN, DESARROLLAR SUS APTITUDES, 
ENRIQUECEN SUS CONOCIMIENTOS, MEJORANDO SUS COMPETENCIAS T~CNI

CAS Y PROFESIONALES O LES DAN UNA NUEVA ORIENTACIÓN Y HACEN EVO
LUCIONAR SUS ACTITUDES Y COMPORTAMIENTO EN LA DOBLE PERSP.ECTIVA 
DE UN ENRIQUECIMIENTO INTEGRAL DEL HOMBRE Y UNA PARTICIPACIÓN EN 

SU DESARROLLO SOCIOECON6MICO Y CULTURAL EQUILIBRADO E INDEPEN-
n 

DIENTE"'yr 

(44) ARIAS GALlCIA FERNANDO, AOMINISTRACI6N DE RECURSOS HUMANOS 
M~XICO, TRILLAS, 1973, p, 486 

(45) UNIVERSIDAD AUT6NOMA DE M~XICO: TALLER DIDÁCTICA 1, MÉXICO 
nENEp n ARAG6N, 1989, p, 5 
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LA CAPACITACiÓN SE CONSIDERA COMO UNA EDUCACiÓN NO FORMAL 

PUESTO QUE, "ES EL PROCESO EDUCATIVO QUE TIENE LUGAR FUERA DEL 

SISTEMA ESCOLARIZADO Y FUERA DE LA EDUCACIÓN PARA ADULTOS, ABAR

CA TODO TIPO DE EDUCACIÓN QUE LA PERSONA PUEDE RECIBIR A TRAVÉS 

DE LAS INSTITUCIONES SOCIALES NO EDUCATIVAS, EN SENTIDO ESTRIC

TO Y AQUELLA EDUCACIÓN QUE EMERGE DE LAS RELACIONES SOCIALES DE 

PRODUCCIÓN: FAMILIA, LA F~BRICA, ETC ••• ~ 

(46), IBIDEM, P. 21 
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PARA QUE EL INSTRUCTOR PUEDA MANEJAR ACERTADAMENTE UN CURSO 
DEBERÁ CONOCER EL TIPO DE PARTICIPANTES COMO ES : 

EL SILENCIOSO EL SABELO TODO 
EL AGRESIVO EL DISTRAIDO 

EL DORMIDO EL PALERO 

EL ZORRO EL QUE INTERRUMPE 

EL QUE LLEGA TARDE EL IGNORANTE 

UNA VEZ QUE EL INSTRUCTOR SE INFORMA AL MÁXIMO SOBRE SU GRU-

PO. DEBERÁ TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LOGRAR UN APRENDIZA 
JE ADECUADO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA INDUSTRIA. "EDUCAR SIGNI

FICA MODIFICAR LAS FORMAS DE CONDUCTA. PARA LOGRAR QUE PUEDAN E~ 
PLICARSE EN T~RMINOS DE EXPERIENCIA O PRÁCTICA ••• ~. EL INSTRUC
TOR QUE LOGRA UN CAMBIO DE ACTITUDES V HABILIDADES EN EL TRABAJA 
DOR DEBERÁ MANEJAR LAS T~CNICAS V M~TODOS ADECUADOS A LA PERSONA 

ADULTA DE ACUERDO AL NIVEL DE MADURACIÓN V PERCEPCIÓN SE DESARRQ 

LLA EL CURSO DE MANERA ACTIVA V DEJANDO QUE EL ADULTO SE DESEN
VUELVA CON LIBERTAD E INDEPENDENCIA. ADOPTANDO UNA ACTITUD DE 
FLEXIBILIDAD ANTE EL APRENDIZAJE. (VER. INCISO C). 

EL INSTRUCTOR DEBERÁ DETERMINAR SUS NECESIDADES A TRAV~S DE 

UNA SERIE DE PREGUNTAS. 

TENGO CONOCIMIENTOS PROFUNDOS ACERCA DEL TEMA? 

SOY LO SUFICIENTEMENTE EFICAZ. COMO PARA INSTRUIR A LOS 
DEMÁS? 

SOY LIDER? 

TENGO PACIENCIA? 

UNA VEZ CONTESTADAS ESTAS PREGUNTAS. EL INSTRUCTOR ESTAR~ EN 
CONDICIONES DE QUE SE LE FACILITEN O DIFICULTEN SU MISI6N DE IN1 
TRUCTOR. 
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SE CONSIDERA QUE UN BUEN INSTRUCTOR, "ES AQUEL QUE CONFIERE 
VITALIDAD A LA CLASE, HACE PARTICIPAR AL GRUPO FACILITANDO LA CQ 
MUNICACI6N y PONE TODA SU HABILIDAD AL SERVICIO DEL APRENDIZAJE 
DEL ALUMNO~, 

(47) TYLER RALP, PRINCIPIOS BAsICOS DEL CURRICULUM, lA, ED, 
BUENOS AIRES, ED, TROQUEL, S,A, 1973, p, 11 

(48) RAQUEL ~~AZMAN, LA DOCENCIA ENTRE EL AUTORITARISMO y LA 
IGUALDAD, MÉXICO, EL CABALLITO, 1886, p, 44 



42 

POR OTRA PARTE EL INSTRUCTOR SEA INTERNO, HABILITADO, ESPE-

CIALIZADO O EXTERNO, ETC., SEG0N "EL DIARIO OFICIAL DE LA FE-
DERACIÓN EL 10 DE AGOSTO DE 1984 OFICIO No. 01008 DE FECHA 2 DE 
AGOSTO DE 1984, DE CONFORMIDAD CON LO QUE DISPONE LA lEY FEDERAL 

DE TRABAJO EN SUS ARTíCULOS 153-B. 153-C, 153-P Y 539, FRACCIÓN 

111. INCISO D), COMPETE A LA SECRETAR(A DE TRABAJO Y PREVISiÓN 
SOCIAL AUTORIZAR Y REGISTRAR A LAS PERSONAS QUE DESEEN IMPARTIR 
CAPACITACIÓN y/O ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJADORES. AS( COMO SU

PERVISAR SU CORRECTO DESEMPEÑO Y. EN SU CASO. REVOCAR LA AUTORI
ZACIÓN Y CANCELAR EL REGISTRO CONCEDIDO ••• ;,. 

HACE EFECTIVO ESTE DECRETO Y REGISTRA A CADA UNO DE SUS INS

TRUCTORES ANTE ESTA COMISIÓN. 

(49) SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL: REFERENTE AL 

CRITERIO EN MATERIA DE CAPACITACIÓN y ADIESTRAMIENTO RELA

TIVO A LOS AGENTES CAPACITADORES. M~XICO. 1991. 
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PARA CONTINUAR DESARROLLANDO ESTE TRABAJO ES PRECISO DEFINIR 

A LA INSTRUCCIÓN COMO;*"", LA HABIL1DAD PARA ATRAER Y MANTENER 
EL INTER~~ Y LEAL COOPERACIÓN DE SUS INTEGRANTES~ CONSIDERANDO 
QUE EL INSTRUCTOR PUED~ SER INSTRUCTOR EXTERNO *"LA PERSONA F(S! 

CA AUTORIZADA PARA IMPARTIR POR SI, CURSOS DE CAPACITACIÓN Y 
ADIESTRAMIENTO" Y COMO INSTRUCTOR I~TERNO ESPECIALIZADO, *d", 

ES LA PERSONA QUE TENIENDO CARÁCTER DE TRABAJADOR EN T~RMINOS DE 

LA lEY FEDERAL DE TRABAJO TIENE COMO FUNCIÓN EXCLUSIVA IMPARTIR 
CURSOS DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO A LOS DEMÁS TRABAJADORES 
DE LA EMPRESA EN QUE PRESTA SU SERVICIO,", EL INSTRUCTOR INTER 

NO HABILITADO *"", ES LA PERSONA QUE TENIENDO CARÁCTER DE TRABA 

JADORfS· TÉRMINOS DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJO, DESTINA PARTE DE 

SU JOR~ADA NORMAL DE TRABAJO, SEG0N EL PLAN DE CAPACITACIÓN Y , 
ADI ESTnAM H:'NTO DE SU EMPRESA, A CAPAC I TAR A OTROS TRAB,\JADORE S 
QUE OCUPAN PUESTOS DE TRABAJO ~N R~LACIÓN CON LOS CUALES ÉL TEN
GA CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS" ,", Así PUÉS,EL INSTRUCTOR EX~ 

TERNO HABILITADO !S EL TRABAJADOR QUE CONTANDO CON LOS CONOCI

MIENTOS, EXPERIENCIA Y APTITUDES NECESARIAS LOS PONEN AL SERVI
CIO DE COMPA~EROS, CON EL OBJETO DE DARLES UN CONOCIMIENTO OBJE
TIVO DE ACUERDO A LA REALIDAD QUE LES RODEA EN EL MOMENTO DE AD
QUIRIR Y EJECUTAR O PONER EN PRÁCTICA SUS CONOCIMIENTOS, CONVIR
TIENDO AL TRABAJADOR EN EDUCANDO Y EDUCADOR A LA VEZ, RECORD~

MOS QU~ EN ESTE TRABAJO NOS ENFOCAREMOS SOLAMENTE A EL INSTRUC
TOR INTERNO Y ESPECIALMENTE AL HABILITADO. 

POR OTRA PARTE, CONSIDERANDO QUE EL INSTRUCTOR INTERNO HABI
LITADO O ESPECIALIZADO, ES EL QUE NO CUENTA CON LOS t.:O .. OCIMIEN-

*(50) SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, CRITERIO EN MA 

TERIA DE CAPACITACIÓN y ADIESTRAMIENTO RELATIVO A LOS 
AGENTES CAPACITORES, M~XICO, 1991, 
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TOS PEDAGÓGICOS QUE SE REQUIEREN PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO 

DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE, SI ES NECESARIO QUE CUENTE CON DETERMl 

NADAS ACTITUDES Y COMPORTAMIENTOS DURANfE LA IMPARTICIÓN DEL CUE 
SO. LAS CARACTERíSTICAS DEL INSTRUCTOR SE DETERMINAN POR SUS 
RASGOS PSICOL6GICOS; INTERVIENEN ADEMÁS Y DE MANERA DETERMINANTE 

ELEMENTOS QUE SURGEN DE SU PRESENCIA DINÁMICA EN SITUACIONES PE
DAG6GICAS, SITUACIONES QUE HACEN VARIAR SUS RASGOS DE PERSONALI
DAD DE ACUERDO CON LA CONDICIÓN SOCIAL Y PSICOL6GICA DEL MEDIO. 

El SABER COMUNICARSE EN UN GRUPO IMPLICA: 

• CUENTE CON UNA APARIENCIA INTEGRA. 

I TENGA SEGURIDAD EN SI MISMO. 

• COMPORTAMIENTO ACCESIBLE Y TRANQUILO. 

• ENTUSIASMO DURANTE TODO EL CURSO. 

, EXPRESI6N VERBAL ADECUADA. 

• HABILIDAD PARA MANEJAR SITUACIONES DE CONFLICTO. 

• CAPACIDAD PARA ANALIZAR, ORGANIZAR LA INFORMACI6N QUE VA A 
DAR. 

• SABER ESCUCHAR. 

• CAPACIDAD EN EL MANEJO DE SITUACIONES NO PREVISTAS. 

• FACILIDAD PARA ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES. 

• ETICA y RESPONSABILIDAD. 

• SABER TRADUCIR IDEAS COMPLEJAS. 

• SABER CALLAR. 

• SABER SINTETIZAR. 

• SABER PREGUNTAR. 

• SABER ~ONTESTAR. 
~ QUE SEA FLEXIBLE A LAS CIRCUNSTANCIAS. 
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No ES INDISPENSABLE QUE EL INSTRUCTOR INTERNO SEA ESPECIALI

ZADO O HABILITADO, SEA UN EXPERTO ORADOR, LO IMPORTANTE ES QUE 

POSEA EL INTER~S POR TRANSMITIR SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 

A TRAV{S DE LOS MEDIOS Y T{CNICAS DID~CTICAS (SE VER~N POSTERIOR 

MENTE) M~S ADECUADAS AL TEMA QUE ESTA TRATANDO. 

ADEMÁS DE LA AGILIDAD DE CONDUCIR AL GRUPO DEBER~ CONOCER TQ 

DAS LAS NECESIDADES QUE LA EMPRESA, n ••• PARA QUE LA E~PRESA PU~ 
DA ALCANZAR EFICAZMENTE SUS OBJETIVOS DEBE CONTAR CON ELEMENTOS 

HUMANOS SUFICIENTEMENTE MOTIVADOS E INTERESADOS EN SU TRABAJO, A 

LA VEZ QUE PREPARADOS Y ACTUALIZADOS HUMANA Y T~CNICAMENTE PARA 
QUE DESEMPE~EN CON ~XITO SUS FUNCIONES PRESENTES Y SE DESARROLLE 
EN EL FUTURO .•• ; 

(51) DOCUMENTO DE TRABAJO. 
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LA INDUSTRIA REQUIERE DE CAPACITACI6N y A SU VEZ DEL INSTRUf 

TOR QUE DESARROLLE LAS.ACTIVIDADES DE INSTRUCCI6N. 

EL INSTRUCTOR DEBE ESTAR CONCIENTE DE SU PAPEL EN LA CAPACI
TACI6N DE ADULTOS. SABER QUE LAS EDADES IMPLICAN UNA CONDUCTA E~ 
PECIAL HACIA EL APRENDIZAJE. LAS PERSONAS DE EDAD, ACOSTUMBRADAS 
A UNA MISMA RUTINA NO ACEPTAN DE BUEN GRADO LA CAPACITACI6N. 
PUÉS RECHAZAN EL CAMBIO Y TIENEN UNA P~RDIDA DE HABILIDAD PARA 
APRENDER. ADEMÁS CONSIDERAN QUE SE LES DARÁ UN INCREMENTO EN SUS 
RESPONSABILIDADES. LAS CUALES NO TODAS ESTÁN DISPUESTAS A ACEP
TAR. TAMBIÉN EXISTEN EN EL GRUPO LAS PERSONAS DEMASIADO J6VENES. 

LAS QUE SE ENCUENTRAN EN UN PERíODO DE TRANSICI6Ñ ENTRE .LA ESCU1 
LA y LA EMPRESA. EL JOVEN CON FRECUENCIA QUIERE SER EL DE MÁS A~ 

TO NIVEL JERÁRQUICO. SE LE PRESENTAN CONDICIONES MÁS RíGIDAS (HQ 
RARIOS, SE LE REQUIERE MAYOR TIEMPO DE TRABAJO QUE EL QUE TENíA 

EN LA ESCUELA Y UN CAMBIO TOTAL DE SU MEDIO AMBIENTE, TODO ESTO 
HACE QUE SE DIFICULTEJ. 

Es RECOMENDABLE POR VARIOS INVESTIGADORES DEL TEMA QUE DES
PUÉS DE CADA SESI6N, EL INSTRUCTOR DEBE AUTOCRITICARSE y PERMI

TIR LA CRíTICA INTERIOR DE ~L Y DEL MATERIAL Y T~CNICAS DIDÁCTI
CAS QUE UTILIZ6 EN EL TRANSCURSO DEL CURSO, PARA APRECIAR SUS 

DEFICIENCIAS Y ERRORES Y AS! EVITARLOS POSTERIORMENTE. 

LA TAREA O FUNCI6N DEL INSTRUCTOR FAVORECE EL PLANTEAMIENTO 
DE IDEAS EN EL ÁMBITO DE TRABAJO. 
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2.1. EL INSTRUCTOR INTERNO EN LA BANCA. 

LA INSTRUCCIÓN HA VENIDO ATRAVESANDO DIFERENTES ETAPAS HISTQ 

RICAS DESDE LA ANTIGUEDAD DONDE SE EDUCABA. CON FINES RELIGIOSOS 

Y DONDE LOS INSTRUCTORES ERAN LOS MISMOS FRAILES, HASTA LA QUE 

HOY EN DíA SE DA PARA QUE TODO INDIVfDUO QUE PRETENDA SER MAES
TRO DE ALGUNA INSTITUCI6N EDUCATIVA O INDUSTRIAL OBTENGA SU NOM
BRAMIENTO DE INSTRUCTOR Y PUEDA PERTENECER A ELLA, CONSIDERANDO 
QUE EL MAESTRO ES l/EL QUE POSEE MAESTR(A, DOMINIO y SABER EN TO~ 

NO A ALGÚN CONCEPTO DE LA REALIDAD~. 

EN EL PRESENTE CAPiTULO/SE DESTACAN ALGUNOS DE LOS ASPECTOS 

MÁS RELEVANTES SOBRE LA FUNCIÓN QUE TIENE EL INSTRUCTOR, EL CUAL 
HA SIDO HABILITADO DENTRO DE LA EMPRESA A LA QUE PERTENECE O 

PRESTA SUS SERVICIOS COMO TRABAJADOR EN UNA DETERMINADA ACTIVI

DAD. ADEMÁS, DE CONSIDERAR LA SITUACiÓN QUE SE DA ENTRE EL CAPA

CITANDO Y EL INSTRUCTOR DURANTE EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDI

ZAJE, Así MISMO, SE ESTABLECEN LAS CARACTERíSTICAS PSICOLÓGICAS 

DE CONDUCTA QUE DEBE TENER EL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACiÓN DE 
LOS TRABAJADORES DE LA BANCA. 

DADO QUE LA EMPRESA BANCARIA HA VENIDO UTILIZANDO LA MANO DE 
OBRA, SIN NINGÚN ENTRE~AMIENTO PREVIO, SIN NINGUNA POLíTICA QUE 

GARANTIZARLE DERECHO DE LOS TRABAJADORES, A LA CAPACITAC~ÓN Y A 
RECIBIR ADIESTRAMIENTO, EL GOBIERNO DE LA REPÚBLICA MEXICANA POR 

MEDIO DE LA SECRETARiA DE TRABAJO y PREVISiÓN SOCIAL Y LA COMI
SiÓN NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS PARA BANCOS, CASAS DE BOLSA 

y ASEGURADORES, OTORGA EL DERECHO DE LLEVAR A CABO LA INSTRUC

CiÓN POR CUENTA DE LA EMPRESA QUE CUENTEN CON PERSONAL AMPLIAMEN 

TE CALIFICADO QUE DESARROLLE LA MISiÓN DE LA ENSE~ANZA. 

LA CRECIENTE INDUSTRIALIZACIÓN Y LAS NECESIDADES ECON6MICAS 
Y SOCIALES DEL PAís DAN A LA ENSE~ANZA EL DESARROLLO NECESARIO 
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PARA QUE SE DEN NUEVAS FORMAS DE IMPARTIR LA EDUCACI6N. UNA DE 

ELLAS ES LA CAPACITACI6N QUE SE HA LOGRADO REGLAMENTAR EN TODO 

TIPO DE EMPRESAS GRANDES. MEDIANAS O CHICAS. CONTANDO CON INS

TRUCTORES INTERNOS CALIFICADOS EN MATERIA PEDAG6GICA. PUESTO 
QUE ES EL PORTADOR DE LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES. SE LE 

HAN DADO DIFERENTES FUNCIONES. NORMAS Y LI~EAMIENTOS EDUCATIVOS 
PARA QUE LLEVE A CABO SU ENSE~ANZA A TRAV~S DE LAS EXPERIENCIAS 
Y CONOCIMIENTOS QUE SE DAN EN EL ESTUDIANTE. DESARROLLANDOSE Sf 

SIONES O CURSOS TE6RICOS-PRÁCTICOS QUE SE NECESITEN PARA DESA
RROLLAR EL SISTEMA DE CAPACITACI6N, 

LA FUNCI6N QUE DESEMPE~A LA BANCA EN LA INSTRUCCI6N, ES EL 
DE CAPTAR PERSONAL QUE CUENTE CON LAS CARACTERíSTICAS NECESARIAS 
PARA FUNGIR COMO INSTRUCTORES INTERNOS. DÁNDOLES LA CAPACITACI6N 
PARA OBTENER LOS CONOCIMIENTOS DIDÁCTICOS Y LA RESPONSABILIDAD 
DE LA IMPARTICI6N y ELABORACI6N DE CURSOS. EVENTOS TE6RICO PRÁC
TICOS A TRAV~S DE LA IMPLEMENTACI6N DE LOS M~TODOS. T~CNICAS y 

MATERIALES DIDÁCTICOS QUE HAGAN FACTIBLE EL PROCESO DE ENSE~ANZA 
-APRENDIZAJE y PONGAN EN MARCHA EL PROGRAMA GENERAL DE LA EMPRE

SA. 

(52) GLAZMAN RAQUEL, LA DOCENCIA ENTRE EL AUTORITARISMO Y LA 

IGUALDAD. M~xlco. EL CABALLITO. 1986, P. 46, 
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2.2 FUNCIONES DEL INSTRUCTOR INTERNO. 

EL INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO O ESPECIALIZADO AL CUAL SE 
LE HA DADO LA CAPACITACI6N NECESARIA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS 
QUE DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE. DEBE CONOCER TAMBI{N' LAS NECESIDA
DES PSICOSOCIALES A LAS QUE SE ENFRENTARÁ CON EL GRUPO. POR LO 
QUE DEBERÁ TENER EN CUENTA AL INICIAR SU SESI6N: 

MOTIVAR EL DESEO DE APRENDER DE LOS ESTUDIANTES. 

COMUNICARLES LO QUE VAN A APRENDER Y RELACIONARLO CON SUS 

EXPERIENCIAS. 

PROPORCIONARLES LA INFORMACI6N y LAS ACTIVIDADES QUE DE
BEN DESARROLLAR DURANTE EL CURSO. ACLARANDO OBJETIVOS, HQ 
RARIOS, POLÍTICAS y NORMAS. 

HACER RESUMENES FRECUENTES DE LOS QUE VAYAN APRENDIENDO. 

DAR RETROALIMENTACI6N, EVALUAR Y CORREGIR LO QUE APRENDEN. 

CONTAR CON ACTITUD DECIDIDA. AMISTOSA PERO FIRME. 

DAR LOS CONTENIDOS DEL CURSO DE MANERA CLARA Y PRECISA. 
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2.3 EL CURSO PREELABORADO PARA EL INSTRUCTOR INTERNO. 

LAS INDUSTRIAS O EMPRESAS POR LO GENERAL CUENTAN CON CURSOS 
QUE HAN SIDO ELABORADOS ANTERIORMENTE, DE ACUERDO A LOS REQUERI
MIENTOS QUE LA EMPRESA TENiA EN ESE MOMENTO, POR LO QUE EL INS
TRUCTOR INTERNO SEA ESPECIALIZADO O HABILITADO DEBER~ DESARRO
LLAR UNA SERIE DE PASOS QUE LE PERMITAN MANEJARLO EN SU FORMA 
ORIGINAL O REESTRUCTURARLO DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS Y NECESID~ 
DES QUE TENGA DE MOMENTO, DE SU APLICACIÓN SE HARÁN INDICACIONES 
TEÓRICAS-PRÁCTICAS PARA QUE EL INSTRUCTOR D~ LOS CONTENIDOS DE 
MANERA OBJETIVA Y HAGA LAS EVALUACIONES CORRESPONDIENTES, FACILl 

TÁNDOLES Así LA CONDUCCIÓN DE LA ENSEÑANZA, DADO QUE ES UNA DE 

LAS ETAPAS A SEGUIR EN EL SISTEMA DE CAPACITACIÓN. 

EL INSTRUCTOR INTERNO ESPECIALIZADO Y AL QUE HA SIDO SELEC

CiONADO POR EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACiÓN Y LA DIRECCiÓN DE LA 
EMPRESA Y QUE ADEMÁS HA OBTENIDO SU RECONOCIMIENTO ANTE LA INSTl 

TUCIÓN ENCARGADA COMO ES LA SECRETARiA DE TRABAJO y PREVISiÓN SQ 
CIAL O LA COMISIÓN NACIONAL BANCARIA V DE SEGUROS DEBER~ CONOCER 
LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE LE HAGAN POSIBLE LA PREPARACIÓN Y 
EL DESARROLLO DE LOS CURSOS QUE IMPARTIR~. 

UNA VEZ, QUE EL INSTRUCTOR CONOCE LA PROGRAMACIÓN (SI ES UN 
CURSO DURACIÓN TOTAL Y SI SON VARIAS SESIONES, EL TIEMPO ESTIMA

DO EN CADA UNA DE ELLAS, FECHA DE INICIO Y DE CIERRE DE CURSO), 
SERÁ INDISPENSABLE QUE CONOZCA DETALLADAMENTE TODA LA INFORMA

CIÓN REFERENTE AL EVENTO QUE IMPARTIRÁ, PUESTO QUE EN CAPACITA
CI6N NO SE PERMITEN IMPROVICIONES, VA QUE SE ARRIESGA AL FRACA

SO, PÉRDIDA DE TIEMPO Y MATERIALES TANTO HUMANOS COMO FINANCIE

ROS. EL CONOCER DETALLADAMENTE LOS ELEMENTOS QUE COADYUBAN A LA 

INSTRUCCiÓN HARÁN QUE SE REDUZCAN LAS FALLAS, FACILITÁNDOSE EL 

PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE. 
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LA PRIMER ETAPA EN QUE AL INSTRUCTOR SE LE DARÁ LA INFORMA
CIÓN ES SOBRE LA PROBLEMÁTICA DEL CURSO, ESTO ES, SE LE PRESEN

TARÁN LOS HECHOS RELACIONADOS CON LA SITUACIÓN SOCIAL O LABORAL 

DEL GRUPO, LAS CONDICIONES DE LAS PERSONAS A QUIENES ESTA DIRIGl 
DO EL EVENTO (NIVEL DE ESCOLARIDAD DE CADA INTEGRANTE, EDADES, 

SEXO, PUESTO QUE DESEMPE~AN EN LA EMPRESA). 

SE LE DARÁN LOS OBJETIVOS DEL CURSO, Así PU(S, LO QUE SE ES
PERA LOGRAR DE LOS TRABAJADORES AL TÉRMINO DE ESTE, (CAMBIOS DE 
CONDUCTA, DESTREZAS y CONOCIMIENTOS). 

EL INSTRUCTOR DEBERÁ SABER CUAL ES LA METODOLOGíA DIDÁCTICA 

GENERAL DEL CURSO EJEMPLO: 

RUPTURA DE HIELO. 

PRESENTACI~N DEL INSTRUCTOR V DEL GRUPO. 

PRESENTACIÓN DE OBJETIVOS DEL CURSO. 

EXPECTATIVAS y NORMAS DEL GRUPO. 

PREEVALUACrÓN. 

DESARROLLO DE LA SESIÓN. 

TÉRMINO DE LA SESIÓN. 

EVALUACiÓN FINAL. 

AL DAR INICIO AL CURSO, EL INSTRUCTOR DEBERÁ ESTAR PREPARADO 
PARA ENFRENTARSE A UN GRUPO, DETERMINARÁ LOS FACTORES QUE INFLU
YEN DURANTE LA INSTRUCCIÓN COMO PODRíA SER, MEDIO AMBIENTE, LAS 

TÉCNICAS V MATERIALES DIDÁCTICAS QUE EMPLEE DURANTE EL PROCESO 

DE ENSE~ANZA, EL COMO ORGANIZARÁ V DESARROLLARÁ EL TEMA ETC., PA 

RA ESTO DEBERÁ DE DÁRSELE LA INFORMACIÓN NECESARIA PARA CONOCER 

LOS TIPOS DE APOVO DIDÁCTICOS: LA DOCUMENTACI6N IMPRESA, RECUR
SOS AUDIOVISUALES, CON QUE CUENTA LA EMPRESA Y QUE PODRÁ PONERLAS 
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AL SERVICIO DEL INSTRUCTOR, DEBI~NDOSE CERSIORAR ~S~E DE LA EXI! 

TENCIA DE DICHO MATERIAL, AS{ COMO DEL MANEJO DE LOS APARATOS Y 

T~CNICAS QUE UTILIZARÁ. 

ANTES DE DAR COMIENZO AL CURSO , EL INSTRUCTOR HABRÁ DETERMl 

NADO LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARÁ PUDIENDO SER EN EQUIPO O INDl 
VIDUALES. 

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACiÓN DARÁ A CONOCER AL INSTRUCTOR 
EL CONTENIDO DEL CURSO, AS( COMO LOS TEMAS Y SUBTEMAS y LA BI- . 
BLIOGRAF(A QUE SE UTILIZÓ PARA LA PLANEACIÓN DEL CURSO,EN CASO 

DE QUE QUIERA AMPLIAR LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN ~L, PU~S EL 

INSTRUCTOR TIENE LA RESPONSABILIDAD DE INFORMARSE AL MÁXIMO SO
BRE LOS CONTENIDOS Y DAR LA INFORMACióN SUFICIENTE y CLARA. 

EL INSTRUCTOR AL CONOCER LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO 
PODRÁ LLEVAR A CABO O REENFOCAR SU ESQUEMA DE INSTRUCCIÓN PREVI! 
TO DE ACUERDO A LAS ESPECTATIVAS y LOS OBJETIVOS DEL GRUPO FACI

LITÁNDOLE LA TAREA DE INSTRUCCIÓN, PARA DAR INICIO A LA SESIÓN. 

LA PREEVALUACIÓN y LA EVALUACIÓN FINAL ES OTRO ASPECTO EN EL 
QUE EL INSTRUCTOR DEBERÁ CONOCER, DETERMINARÁ EL TIPO DE EVALUA

CiÓN QUE UTILIZARÁ ORAL-ESCRITA-PRÁCTICA. EN CASO DE QUE EL DE

PARTAMENTO DE CAPACITACiÓN CUENTE CON EVALUACIONES ELABORADAS 
PREVIAMENTE SERÁ TAREA DEL INSTRUCTOR QUE DICHAS EVALUACIONES E! 
TEN ACORDE A LOS OBJETIVOS Y A LOS CONTENIDOS QUE ~L DESARROLLA

RÁ EN SU CURSO. 
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2.4 E~ CURSO QUE SE DEBE ELABORAR PARA EL INSTRUCTOR INTERNO. 

PARA COMENZAR A ELABORAR UN CURSO, SERÁ NECESARIO QUE EL IN~ 

TRUCTOR CONOZCA TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN PREVIAMEN
TE A LAS SESIONES QUE DEBAN DE ORDENAR LÓGICAMENTE TODOS LOS DI~ 
TINTOS ELEMENTOS DIDÁCTICOS QUE LO CONFORMAN. 

EL CURSO QUE EL INSTRUCTOR DEBERÁ ELABORAR DEPENDERÁ DE LOS 
OBJETIVOS QUE SE P~ETENDAN LOGRAR DENTRO DE LA EMPRESA, EL NÚME
RO DE PARTICIPÁNTES A LOS QUE SE LES PRETENDE DAR LA CAPACITA
CI6N, EL TEMARIO Y EL TIEMPO DE QUE SE DISPONGA, EL INSTRUCTOR 
DE ACUERDO A ~STO PODRÁ DISTRIBUIR LA INFORMACIÓN EN UNA O VA
RIAS SESIONES. 

PUESTO QUE,UN CURSO ES "LA ENSE~ANZA DE UNO O VARIOS TEMAS 
A TRAVtS DE LECCIONES O UNIDADES DE INSTRUCCI6N QUE CONSTITUYE 
EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE PARA LA AD
QUISICI6N O ACTUALIZACI6N DE LAS HABILIDADES Y DE LOS CONOCIMIE~ 
TOS RELATIVOS A UN PUESTO DE TRABAJO Y CUYA REUNI6N CONFORMA UN 
PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO~~, EL INSTRUCTOR PARA 
PODER ELABORAR, MANEJAR Y DESARROLLAR EL CURSO DEBERÁ CONOCER EL 
NIVEL ESCOLAR DE SUS INTEGRANTES, LA EXPERIENCIA LABORAL CON QUE 
CUENTAN Y SOBRE TODO EL DOMINIO QUE TENGAN SOBRE EL TRABAJO QUE 
DESARROLLARAN. 

EL CONOCER EL NUMERO DE PARTICIPANTES QUE INTEGRAN EL GRUPO 
TIENE LA FINALIDAD DE DETERMINAR LOS RECURSOS PEDAG6GICOS, Así 
COMO LAS TÉCNICAS DIDÁCTICAS QUE SE UTILIZARÁN, ESTO ES, EL TIPO 
DE INSTRUCCI6N QUE SE DARÁ (INDIVIDUAL O GRUPAL). 

<53) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA: GUlA PARA ELABORAR PRO
GRAMAS Y CURSOS, MÉXICO, 1985. 
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AL CONOCER EL INSTRUCTOR LA MANERA,QUE ESTA INTEGRADO EL GRM 

PO Y A QUE TIPO DE TRABAJADOR VA DIRIGIDO SE PROCEDERÁ A : 

RECOPILACiÓN DE LA INFORMACiÓN: EL INSTRUCTOR DEBERÁ ADEN

TRARSE LO MÁS POSIBLE EN EL TEMA CONOCI~NDOLO COMPLETAMENTE, DE
BERÁ RECOPILAR TODA LA INFORMACiÓN POSIBLE PARA ELABORAR LOS CO~ 
TENIDOS y LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARÁ, REVISARÁ LAS BIBLIOGRA
F(AS NECESARIAS PARA LA ELABORACiÓN DEL CURSO, 

ELABORACiÓN DE OBJETIVOS: Los OBJETIVOS DEBERÁN SER REDACT~ 
DOS DE ACUERDO A LAS CONDUCTAS QUE SE PRETENDEN MODIFICAR, DE ' 
ACUERDO A .LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPE~AN LOS TRABAJADORES Y DE 

SU DESEMPE~O LABORAL, ESTO ES, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
TECTADAS POR EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACiÓN, 

SELECCiÓN DE CONTENIDOS: AQu( EL ENCARGADO DE ELABORAR EL 

CURSO, DEBERÁ SELECCIONAR TODA LA INFORMACIÓN ADECUADA Y NECESA

RIA AL CURSO COMO SON: TEOR(AS, DEFINICI6N DE CONCEPTOS, FUND~ 

MENTOS, 

ORGANIZACIÓN DE CONTENIDOS: EL INSTRUCTOR SERÁ EL ENCARGADO 

DE TRANSMITIR AL PARTICIPANTE LOS M6DULOS DEL CURSO, LOS TEMAS, 
SUBTEMAS y LA MANERA EN QUE SE TRANSMITIRÁ LA INFORMACiÓN, LA 

CUAL SE LLEVARÁ A CABO A TRAV~S DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES Y 
ESPEC(FICOS, LA ELABORACI6N DEL TEMARIO PERMITE TENER UNA IDEA 

APROXIMADA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DEBEN REALIZAR EN EL GRUPO 
CON EL OBJETO DE CONTAR CON UNA PROGRAMACiÓN PARA DETERMINAR LOS 
APOYOS DIDÁCTICOS Y ADECUARLOS A LOS TIEMPOS, 

DETERMINACiÓN DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE: PARA FACILITAR 
LAS ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR SE HACE NECESARIA LA ESTRUCTURA

CiÓN DE LOS CONTENIDOS DEL CURSO, DETERMINANDO LAS ACTIVIDADES 

QUE REALIZARÁ EL INSTRUCTOR Y CUALES SON LAS QUE REALIZARÁ EL 
TRABAJADOR QUE SE DETERMINARÁN DE ACUERDO A LA SECUENCIA DEL TE-
MA, 
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EJEMPLO: ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

NOMBRE DEL CURSO _________ _ 

OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES INSTRUCTOR PARTICIPANTE TIEMPO 

Apoyos DID~CTICOS, TIEMPOS: Los APOYOS DIDÁCTICOS Y T~CNI
CAS QUE SE UTILIZARÁN DURANTE EL CURSO. SERÁN EL ViNCULO ENTRE 
EL INSTRUCTOR Y LA INFORMACiÓN DE LA ENSE~ANZA. SE DETERMINARÁN 

DE ACUERDO A LO QUE SE PRETENDE ENSE~AR AL No. DE PARTICIPAN
TES. LA INFORMACiÓN OBTENIDA, DE TAL MANERA QUE TODA LA INFORM~ 

CIÓN CONTENIDA EN EL CURSO SEA MANEJADA POR LOS PARTICIPANTES 

COMO SE OBSERVA EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE A ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE. 

EVALUACI6N: SE DEBE PLANEAR Y ELABORAR EL TIPO DE INSTRU

MENTOS QUE SE REQUIEREN PARA EVALUAR UN CURSO, COMO MEDIO DE PRI 

VEER Y ENFRENTAR LA SITUACI6N PLANTEADA, LA EVALUACI6N SE DEBE

RÁ REALIZAR A PARTIR DEL ANÁLISIS DE TODA LA INFORMACiÓN SOBRE 
LA SITUACiÓN APARENTE. COMPROBAR QUE EL TRABAJADOR HA ALCANZADO 
LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN LOS PROGRAMAS DE CAPACITACiÓN, SE 

EVALUARÁ UTILIZANDO CRITERIOS DE MANERA CLARA Y ELABORANDO LAS 

EVALUACIONES DEL CURSO EN FORMA PERI6DICA. CON EL OBJETO DE CODl 

FICIAR LA INFORMACiÓN OBTENIDA. DETERMINANDO LA EFICIENCIA DEL 

CURSO Y PODER DAR UNA RETROALIMENTACI6N EN CASO DE SER NECESARIO 
PARA REAFIRMAR LA INFORMACiÓN. 



56 

CAPITULO 111 

PROGRAMA PARA CAPACITAR INSTRUCTORES INTERNOS EN LA BANCA, 

CON ESTA PROPUESTA SE PRETENDE HABILITAR A LOS TRABAJADORES 
DE LA BANCA COMO INSTRUCTORES INTERNOS, DÁNDOLES LOS CONOCIMIEN
TOS PEDAGÓGICOS NECESARIOS PARA QUE PUEDAN DESARROLLARSE EN LA 
INSTRUCCIÓN, PUESTO QUE CUENTAN CON LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIE~ 
CIAS ACERCA DE LAS ~REAS DONDE PRESTEN SUS SERVICIOS, LO QUE HA
CE POSIBLE QUE SE DE EL PROCESO DE INTERCOMUNICACIÓN ENTRE SUS 
COMPA~EROS, IDENTIFICANDO CON RAPIDEZ LAS DESVIACIONES QUE EXIS
TEN EN SU LUGAR DE TRABAJO, 

ASÍ, LOS INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS ESTARÁN ENCARGA
DOS DE PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS, DESARROLLAR LAS HABILIDA
DES y CAMBIAR ACTITUDES A SUS COMPA~EROS SOBRE EL ÁMBITO LABO
RAL. 

3,1. DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, 

EN TODO PROCESO DE PLANEACIÓN, ELABORACIÓN DE EVENTOS O CUR
SOS DE CAPACITACIÓN ES INDISPENSABLE EL REALIZAR UNA DETECCIÓN 
DE NECESIDADES (COMO SE MENCIONÓ EN EL CAPÍTULO 1 DE ESTE TRABA
JO), DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO QUE DIAGNOSTIQUEN DONDE? Y 
QUIENES? NECESITAN DE ALGUN TIPO DE ENTRENAMIENTO O CAPACITACIÓN 
ESTO ES, PARA EL PERSONAL QUE LO REQUIERA, CURSOS DE ACTUALIZA
CION SOBRE LAS FUNCIONES QUE REALIZAN REFORZANDO SUS CONOCIMIEN
TOS O CURSOS QUE AMERITEN QUE DICHO PERSONAL CONOZCA Y MANEJE 
NUEVAS T~CNICAS, O MAQUINARIAS PARA EL DESARROLLO DE SU TRABAJO. 

Así COMO, EL SABER SI ES NECESARIO EL IMPARTIR CURSOS DE FOR 
MACI6N INTEGRAL y MOTIVACIONALES QUE HAGAN UN AMBIENTE DE CORDI~ 

LIDAD ENTRE LOS TRABAJADORES, A FIN DE QUE LA EMPRESA INCREMENTE 
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SU PRODUCTIVIDAD AMINORANDO COSTOS Y PÉRDIDA DE TIEMPO INNECESA

RIA, ADEMÁS DE MANTENER AL PERSONAL MOTIVADO EN LAS FUNCIONES 
QUE DESEMPE~A. 

PARA LOS FINES QUE MARCA LA LEY EN CUANTO A NORMAS LEGALES Y 
JUR(DICAS EN LA IMPARTICIÓN DE CURSOS, SE' HAN DESARROLLADO T~CN! 

CAS Y PROCEDIMIENTOS DE MEDICIÓN QUE FACILITEN LA DETECCIÓN DE 
NECESIDADES. 

LA ELABORACIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN SERÁN REALIZA

DAS POR DIRECTIVOS DE LA MISMA INSTITUCIÓN, HACIA LOS TRABAJADO

RES A TRAV~S DE LA EVALUACIÓN Y OBSERVACIÓN QUE CONSIDEREN AQUE
LLAS PERSONAS QUE CUENTEN CON LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 

SOBRE LOS PROCESOS TECNOLÓGICOS DEL TRABAJO,"LOS DATOS EMP(RICOS 
(CONCRETOS) DE LAS DISCREPANCIAS SE SOSTIENE QUE LAS NECESIDADES 
BASADAS EN DATOS EMPíRICOS CONCRETOS (O SEA, DATOS REGISTRADOS 

EN EL MUNDO OPERANTE), TIENEN MEJOR UTILIDA~:DADO QUE LA CAPAC! 
TACIÓN ES UN PROCESO PERMANENTE, EL CUAL ES ADEMÁS,DE LA GEREN

CIA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLOi RESPONSABILIDAD DE DIRECTIVOS 
Y JEFES DE DICHA INSTITUCIÓN, PUESTO QUE,ES PARTE DE SUS FUNCIO
NES Y OBLIGACIONES EL MANTENER ACTUALIZADO AL PERSONAL QUE TIE

NEN A SU CARGO. 

LAS NECESIDADES DETECTADAS, SERÁN EL RESULTADO DE LA A~LICA

CIÓN DE CUESTIONARIOS A~ PERSONAL QUE HAYA SIDO EVALUADO A TRA
VÉS,DE LA OBSERVACI~N POR SUS JEFES INMEDIATOS COMO EL CANDIDATO 
IDÓNEO PARA SER PREPARADO COMO INSTRUCTOR, SE LLEVARÁN A CABO V~ 

RIAS REUNIONES DE ANÁLISIS EN LAS QUE PARTICIPAN JEFES, TRABAJA
DORES PROPUESTOS Y ANALISTAS ESPECIALIZADOS DE LA GERENCIA DE C~ 

PACITACIÓN, LOS CUALES HABRÁN REALIZADO ENTREVISTAS CON JEFES Y 

SUPERVISORES," ••• AL IDENTIFICAR LAS NECESIDADES, SE FOMENTA LA 

DOCUMENTACIÓN EN FORMA DE DATOS EMP(RICOS;, CON ESTOS DATOS SE 

(54) KAUFMAN A. ROGER, PLANIFICACIÓN DE~ SISTEMA EDUCATIVO 

ED. TRILLAS MÉXICO 1982, P. 44 
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DETERMINARÁ AL PERSONAL DE CADA ÁREA Y NIVEL JERÁRQUICO QUE PUE

DA SER INSTRUCTOR HABILITADO. QUE DE INSTRUCCI6N A SUS COMPA~E

ROS DE TRABAJO DISMINUYENDO Así EL COSTO DE INSTRUCCiÓN EN LA E~ 

PRESA, 

"UNA EVALUACI6N DE NECESIDADES ES UN AN~LISIS DE DISCREPAN
CIA. ES DECIR LA DOCUMENTACiÓN DE UNA DIFERENCIA MENSURABLE EN
TRE LOS ESTADOS DE LAS COSAS Y LO DESEADO Y REQUERIDO;~, 

~A DETECCI6N DE NECESIDADES SE HARÁ EN BASE AL DOMINIO DE 
LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS QUE PRESENTEN LOS TRABAJADORES 
EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN. AS( COMO A LOS QUE SE APEGUEN 
MÁS AL PERFIL DE INSTRUCTORES Y QUE CUENTEN CON LAS ACTITUDES R1 
QUERIDAS PARA EL PUESTO. CON ~STO SE PODRÁ SELECCIONAR Y DETERMl 

NAR AL PERSONAL ID6NEO PARA DICHO PUESTO, 

3,2 SELECCION DEL PERSONAL COMO INSTRUCTORES INTERNOS 

LA BANCA HASTA EL MOMENTO HA VENIDO REALIZANDO ALGUNAS SESIQ 

NES O EVENTOS DE FORMACiÓN DE INSTRUCTORES INTERNOS. DE ACUERDO 
A LO ESTABLECIDO POR LA LEY. CON EL OBJETO DE CONTAR CON UN CUER 
PO DE INSTRUCTORES INTERNOS ESPECIALIZADOS Y HABILITADOS EN LA 
EMPRESA. QUE TENGAN EL APOYO SUFICIENTE DE LOS EJECUTIVOS Y SU

PERVISORES. TOMANDO EN CUENTA QUE CADA JEFE TIENE LA OBLIGACI6N 

Y LA RESPONSABILIDAD DE PROPORCIONAR. ACTUALIZAR LOS CONOCIMIEN
TOS. HABILIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO, ESTO A TRAV~S DE LA GI 

RENCIA DE CAPACITACiÓN Y DESARROLLO, LA CUAL DEBER~ CONTAR CON 

LA PLANEACIÓN. EJECUCIÓN Y EVALUACiÓN SISTEM~TICA CON EL OBJETO 

DE HACERLA RENTABLE Y ORIENTAR LOS ESFUERZOS HACIA EL MEJORAMIE~ 

TO EN GENERAL, PROPORCIONANDO ADEMÁS LAS T~CNICAS Y PERSONAL CA

LIFICADO QUE CUEHTEN CON LOS REQUERIMIENTOS DE SUS ÁREAS DE TRA

BAJO, ESTO HACE QUE LOS INSTRUCTORES INTERNOS FUNCIONEN CON EFI-

(55) IBIDE/1 p, 52 
(56) Loc, C IT , 
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CIENCIA. 

EL DARSE LA CAPACITACIÓN CON EL TRABAJADOR DE LA ORGANIZA
CIÓN QUE M~S, CONOCIMIENTOS TIENE SOBRE LOS PROCESOS TECNOLÓGICOS 
DEL TRABAJO, QUE CUENTA CON LAS EXPERIENCIAS ADECUADAS PARA DAR

SE CUENTA DE LA PROBLEM~TICA QUE HAY EN SU LUGAR DE TRABAJO, MAR 
CA UN PASO PARA LOGRAR CONTAR CON INSTRUCCIÓN INTERNA EN LA EM
PRESA HACIENDO M~S EFECTIVA LA CAPACITACIÓN. 

EL QUE EL INSTRUCTOR LOGRE FUNCIONAR DEPENDER~ EN GRAN MEDI
DA DE .LOS CONOCIMIENTOS P~DAGÓGICOS B~SICOS/COMO E~EN CUANTO A 
ELABORACI6N DE OBJETIVOS, EVALUACIONES, CONOCIMIENTOS Y APLICA

CI6N DE T~CNICAS Y M~l'ODOS D.ÍDI{CTICOS, ADEM~S DE LOS RECURSOS M~ 
TERIALES, FrSICOS Y TECNOL6GICOS QUE CUENTE PARA EFECTUAR SU IN~ 

TRUCCIÓN. 

INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS: SON TODOS AQUELLOS TRABA
JADORES QUE COMPARTIR~N SU HORARIO DE TRABAJO CON EL DE AYUDAR 
A CAPACITAR A SUS COMPAnEROS, IMPARTIENDO CURSOS O EVENTOS DE 

INSTRUCCIÓN EN CUYA MATERIA SON EXPERTOS, DADO QUE LA ESPECIALI

DAD QUE DESARROLLAN DICHOS INSTRUCTORES NO LA PUEDEN IMPARTIR 
LOS INSTRUCTORES EXTERNOS O LOS HABILITADOS. 

PARA SELECCIONAR AL TRABAJADOR QUE PODRíA FUNCIONAR COMO IN~ 

TRUCTOR INTERNO HABILITADO, LOS SUPERVISORES Y JEFES DE CADA 

ÁREA DE TRABAJO ACORDE AL DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN EFECTUA
RÁN EVALUACIONES SOBRE LOS CONOCIMIENTOS LABORALES DEL TRABAJA

DOR, SE OBSERVARÁN LAS CARACTER(STICAS TANTO FíSICAS COMO DE CO!:! 
DUCTA QUE PRESENTEN, CONFRONTÁNDOLAS CON EL PERFIL DEL INSTRUC

TOR, SI SU PERSONALIDAD ES LA INDICADA PARA ESTA ACTIVIDAD Y SI 

PUEDE RECIBIR JL CURSO DE FORMACIÓN DE INSTRUCTORES INTERNOS EN 
LA BANCA. ' 
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SE EFECTUARÁ LA CAPACITACIÓN DE FORMACIÓN DE INSTRUCTORES Df. 

SARROLLÁNDOLES SU PERSONALIDAD Y DÁNDOLE A CONOCER LAS PRINCIPA

LES ACTIVIDADES DE INSTRUCCIÓN QUE,SE REALIZAN y EVALUANDO SU 
DESEMPE~O PARA DETERMINAR SI DICHOS TRABAJADORES CUENTAN CON LOS 
REQUERIMIENTOS PARA CAPACITAR A LOS DEMÁS, EMPLEADOS DE LA EMPRE

SA EN UNA ESPECIALIZACIÓN DETERMINADA. 

SE DEBERÁ SELECCIONAR AL PERSONAL QUE SE PRETENDA SEA INS
TRUCTOR CON MÁS CUIDADO, DADO QUE FORMALMENTE NO ESTA OBLIGADO A 
ACTUAR COMO TAL Y LA FALTA DE EST(MULOS ECONÓMICOS HACEN QUE NO 

SE SIENTA MOTIVADO NI COMPROMETIDO A DESARROLLAR ESTA FUNCIÓN. 
ESTO HACE, QUE LAS EMPRESAS SEAN MÁS RENTABLES EN CUANTO A DAR CA 

PACITACION A SUS EMPLEADOS,DEBIDO AL BAJO COSTO QUE ESTO IMPLI

CA. 

POR LO QUE SE DEBERÁ SELECCIONAR A ESTE TIPO DE INSTRUCTOR DE 

ACUERDO A LAS SIGUIENTES CARACTERíSTICAS: 

REALICEN EFICIENTEMENTE SU TRABAJO. 

SEAN RESPONSABLES (PUNTUALES, CUMPLAN CON SUS TAREAS). 

CUENTEN CON UNA DETERMINADA ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA, 

CONOZCAN LAS POLfTICAS y REGLAMENTOS DE TRABAJO, Así COMO 

DEL MEDIO EN QUE LABORAN. 

QUE DESEEN SER INSTRUCTORES. 
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TENGAN FACILIDAD DE COMUNICACIÓN, 

EL INSTRUCTOR INTERNO ESPECIALIZADO, 

SON TODOS AQUELLOS EMPLEADOS QUE DEDICAN TIEMPO COMPLETO A 
ESTA ACTIVIDAD, SERÁN SELECCIONADOS DENTRO DE QUIENES TENIENDO 

MAYOR CONOCIMIENTO DE LOS PROCESOS T~CNICOS EN EL TRABAJO TEN
GAN ADEMÁS LAS CARACTER(ST~CAS DE 

QUE QUIERAN SER INSTRUCTORES: QUE DESEEN TRABAJAR EN EL 

CAMPO DE LA DOCENCIA, QUE CUENTEN CON LA DISPOSICIÓN DE COM
PARTIR SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CON SUS COMPA~EROS 

DE TRABAJO, 

QUE CUENTEN CON EL PERFIL ADECUADO AL DE INSTRUCTOR INTERNO: 
QUE TENGAN FACILIDAD DE COMUNICACIÓN, QUE PROYECTEN CONFIAB! 
LIDAD Y TENGAN LAS CARACTERíSTICAS DE PERSONALIDAD QUE RE
QUIERE EL PUESTO, ADEMÁS QUE POSEAN LOS ELEMENTOS NECESARIOS 
PARA INTEGRARSE A UN GRUPO, 

UNA VEZ SELECCIONADOS LOS INSTRUCTORES QUE IMPARTIRÁN DETER
MINADOS CURSOS, SE ADECUARÁN A LAS NECESIDADES DEL PROGRAMA GEN~ 
RAL DE CAPACITACiÓN ESTABLECIENDO LA CALENDARIZACIÓN DE LOS EVE~ 
TOS, 
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3,3 PLANEACION DEL CURSO 

EL CURSO DE FORMACiÓN DE INSTRUCTORES PROPONE UN PROGRAMA 
DE CAPACITACION,DENTRO DE LA BARCA DE CRÉDITO Y SERVICIO A FIN 

DE CONTAR CON LOS RECURSOS HUMANOS QUE DESARROLLEN EL DISE~O, 

OPERACI6N y EVALUACI6N DE LOS PROGRAMAS DE INSTRUCCI6N CORRES
PONDIENTE, PARA DESARROLLAR ESTE OBJETIVO SE PRETENDE: 

CONTAR CON EL MíNIMO DE COSTO TANTO FINANCIERO COMO HUMANO, 
DADO QUE CURSOS SERÁN REALIZADOS EN LOS CENTROS DE CAPACITA
CI6N DE LA INSTITUCI6N E IMPARTIDO POR PERSONAL CAPACITADO 
SOBRE EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE, TAMBIÉN PERTENE

CIENTES A LA BANCA, LOS AUXILIARES DIDÁCTICOS NECESARIOS SE
RÁN PROPORCIONADOS POR EL CENTRO DE CAPACITACI6N (ROTAFOLIO, 

PROYECTORES, VIDEOCASETTE, PELíCULAS REFERENTES AL TEMA. 
ETC,), 

LA GERENCIA DE CAPACITACI6N Y DESARROLLO SERÁ LA ENCARGADA 

DE LLEVAR A CABO DICHO CURSO, DESIGNANDO AULAS E INSTRUCTO

RES INTERNOS QUE IMPARTAN EL CURSO, 

COSTOS REQUERIDOS PARA LA REALIZACI6N DE DICHO EVENTO, SE
RÁN OTORGADOS POR LA DIRECCI6N DE RECURSOS HUMANOS, EJEMPLO 
COFFE BRAKE Y PELíCULAS MOTIVACIONALES, 

Los HORARIOS Y FECHAS PR6xIMAS SERÁN ESTABLECIDAS POR LA GE

RENCIA DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO A CADA UNO DE LOS JEFES I~ 

MEDIATOS DE LOS PARTICIPANTES, CON EL OBJETO DE INTERFERIR 

LO MENOS POSIBLE CON SU DESARROLLO LABORAL, 

EL CURSO DE FORMACI6N DE INSTRUCTORES HABILITADOS SERÁ DIRI
GIDO A TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA, AS! COMO A TODOS LOS 

NIVELES ORGANIZACIONALES SEGÚN DETECCIONES DE NECESIDAD OBTS 
NIDA, 



63 

EL CURSO DE FORMACIÓN DE INSTRUCTORES SERÁ DIVIDIDO EN CUA
TRO MÓDULOS; 

1 - OBJETI VOS. 
2 - CONTENIDOS. 

2.1 LA CAPACITACION. 
2.2 INTRODUCCI6N AL APRENDIZAJE. 
2.3 EL INSTRUCTOR. 

2.4 T~CNICAS y M~TODOS DIDÁCTICOS. 

3 - EVALUACIÓN. 
4 - GUIÓN DEL INSTRUCTOR. 

LA METODOLOGíA SERÁ 

PARA CADA UNO DE LOS MÓDULOS SE DARÁ INSTRUCCIÓN PARTICI
PATIVA. 

DEMOSTRACIÓN POR PARTE DEL INSTRUCTOR. 

PRÁCTICAS POR CADA ALUMNO. 

EVALUACIÓN INDIVIDUAL. 

DURANTE EL CURSO EL PARTICIPANTE INTERVENDRÁ EN FORMA TEÓ
RICA-PRÁCTICA. 

DIRIGIDO A TODO PERSONAL QUE VAYA A EJERCER FUNCIONES DE INS

TRUCTOR DENTRO DE LA BARCA. 
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3.4 PROGRAMACION DEL CURSO. 

SE ELABORARÁ LA PROGRAMACIÓN DE LOS CURSOS DE FORMACI6N DE 
INSTRUCTORES QUE TOMARÁN LOS TRABAJADORES DE LA BANCA, DELIMITA~ 

DO TIEMPOS, RECURSOS FINANCIEROS Y RECURSOS HUMANOS. 

LA PROGRAMACI~N DE LOS CURSOS SE ESTABLECE: 

EL BLOQUE DE FORMACIÓN DE INSTRUCTORES SE DESARROLLARÁ EN St 
MINARIOS DE TIEMPO COMPLETO, EN LOS CENTROS DE CAPACITACI6N, 

AYUDANDO A LA INTEGRACI6N DEL GRUPO. 

LA DURACI6N ESTIMADA DEL EVENTO SERÁ DE 16 A 20 HORAS. 

LAS SESIONES SERÁN UNA O DOS VECES POR SEMANA DEBIDO A LOS HQ 
RARJOS DEL PERSONAL DE DICHA INSTITUCIÓN. 

SE SELECCIONARÁN DE 30 A 35 CANDIDATOS QUE PARTICIPARíAN EN 

ENTRENAMIENTO GRADUAL DE DIFERENTES GRUPOS DE 18 A 23 PERSO

NAS CADA UNO, DE ACUERDO A COMO SE SERALA A CONTINUACiÓN. 

Los CURSOS SERÁN TOMADOS CONJUNTAMENTE CON EL PERSONAL DE 
ÁREAS OPERATIVAS Y DE ÁREAS SUCURSALES. 

PARA LA SIGUIENTE INFORMACI6N VER CUADRO 1 y 2. 
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CALENDARIO PARA LA FORMACION DEL CUERPO DE INSTRUCTORES 

PARTICIPANTES DURACION HRS, 
C U R S O POR No, POR HOI1.BRE 

~RUPOS TOTAL GRUPO ~RUPO TOTAL CAP, E 

OBJETIVO 20 80 4 3 12 24 

CaNTEN I 00 19 76 4 4 16 304 

EVALUACiÓN 23 92 4 3 12 276 

6U(A DEL 
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3.5 OBJETIVOS DE INSTRUCCION. 

EL ELABORAR Y REDACTAR OBJETIVOS DE APRENDIZAJE,RADICA EN EL 
HECHO DE QUE ESTA ACTIVIDAD ES LA QUE INICIA EL DISE~O E INSTRU
MENTACIÓN DEL CURSO Y POR LO TANTO SE DEBE REALIZAR ADECUADAMEN
TE, PUESTO QUE,DE LA BUENA O MALA REDACCIÓN DEPENDE EL {XITO O 
FRACASO DEL CURSO PROGRAMADO EN CUANTO A DOTAR A LOS CAPACITADOS 
DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES QUE LE PERMITAN CUM
PLIR EFECTIVAMENTE CON SU LABOR. 

BRUNER NOS MENCIONA QUE,"ES NECESARIO ESTABLECER OBJETIVOS 
PARA LA ENSE~ANZA, ADMITE QUE SON ÚTILES PARA ORIENTAR AL PROFE
SOR Y AL ALUMNO EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO, PU{S CONCIBE LA 
FORMULACIÓN DE LOS OBJETIVOS EN RELACIÓN DIRECTA CON LA SOLUCIÓN 
DEL PROBLEMA ••. ;; 

EN LA ELABORACIÓN O FORMULACIÓN DE LOS OBJETIVOS, EL INSTRUf 
TOR DEBE CONSIDERAR,nCU~LES SON LOS GRANDES PROPÓSITOS DEL CUR
SO, LOS CONCEPTOS FUNDAMENTALES A DESARROLLAR Y LOS APRENDIZAJES 
ESENCIALES,. ~~, DE ESTA MANERA SE PODR~ DAR UN APRENDIZAJE FUNDA
MENTADO Y OBJETIVO. 

Los OBJETIVOS. 

"EXPRESEN CON CLARIDAD LOS APRENDIZAJES QUE SE PRETENDEN AL
CANZAR, FORMULEN DE TAL MANERA QUE INCORPOREN E INTEGREN, EN 
LA FORMA M~S CABAL, EL OBJETO DE CONOCIMIENTO QUE SE PRETENDA 
ESTUDIAR,';. 

(57) PANZA MARGARITA, FUNDAMENTACIÓN DID~CTICA, 3A, ED. MÉXICO, 
GERNIKA, 1986, T, I. p, 196 

(58) IBIDEM, P.199 

(59) Loc. CIT. 
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CLASIFICACION DE OBJETIVOS, 

OBJETIVO GENERAL: *"FORMULACI6N M~S GENERAL DE AQUELLO QUE SE 

REFIERE A UNA SECUENCIA MÁS O MENOS EXTENSA DE APRENDIZAJ~, SON 
OBJETIVOS QUE SE PUEDEN MEDIR A LARGO PLAZO, 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: *"FORMULACIÓN QUE POR SU GRADO MENOR DE 

GENERALIDAD ESPECIFICAN UN OBJETIVO PROGRAMADO~~ ESTE TIPO ESPE
CIFICA LAS ACTIVIDADES QUE SE DAN EN EL PROCESO DE ENSE~ANZA

APRENDIZAJE, 

OBJETIVO TER~IINAL: *"OBJETIVOS OPERATIVOS QUE EL SUJETO DE LA 
ACTUA(I6N DEBE DOMINAR AL TtRMINO DE UNA UNIDAD O SECUENCIA DE 

APRENDIZAJ~~, 

OBJETIVOS OPERATIVIZADOS: *"LA fORMULACI6N DE OBJETIVOS EN TtR
MINOS DE COMPORTAMIENTO OBSERVABLE BAJO DETERMINADAS CONDICIONES. 

PERO EN UN CONJUNTO ESPECIFICADO, PERO DEFINIDO EN T~RMINOS DE 
COMPORTAMIENTO OBSERVABLE~, 

LOS OBJETIVOS: SE REFIEREN AL FUTURO Y POR LO TANTO SON RELATI

VOS, 

ALGO QUE SE CONSIDERA DESEABLE, 
DEBEN JERARQUIZAR DE ACUERDO A LA IMPORTANCIA QUE TENGAN, 
ORDENARLOS DE ACUERDO AL TIEMPO, 
ASEGURARSE QUE ESTA EVALUACI6N PARA MEDIR LOS LOGROS DE 
LOS OBJETIVOS PLANEADOS Y QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS 
DIDÁCTICOS NECESARIOS, 

*(60) BIRSEA, CESAR, HACíA UNA DIÓÁCTICA POR OBJETIVOS. MADRID. 
MORATA. 1980, p, 20 
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BLOON, DEFINE LOS'OBJETIVOS EN 

COGNOSITIVOS AFECTIVOS PSTCOMnTRICES 
(PENSAR) (SENTIR) (HACER) 

CONOCIMIENTO RECEPCI6N PERCEPCI6N 

COMPRENSiÓN RESPUESTA DISPOSICI6N 

APLICACI6N VALORIZACiÓN CONTROL 

ANÁLI SI S ORGANIZACI6N MECANIZACI6N 

SíNTESIS CARACTERÍZACI6N RESPUESTA 

EVALUACI6N COMUNICACI6N 
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3.6 EVALUACION 

SE DEFINE COMO EVALUACI6N AL CONJUNTO DE OPERACIONES QUE TIE 

NE POR OBJETO DETERMINAR Y VALORAR LOS LOGROS ALCANZADOS POR LOS 
ALUMNOS EN EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APREND[ZAJE, CON RESPECTO A 
LOS OBJETIVOS PLANTEADOS ES EL PROGRAMA DE ESTUDIO. 

TODO PROCESO DE EVALUACIÓN ESTA ENCOMENDADO A ; 

MOTIVAR A LOS PARTICIPANTES Y DARLES UNA ADECUADA RETRO
ALIMENTACIÓN. 

DETERMINAR SI SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS DEL CURSO, EN 
CUANTO A SU INSTRUCCiÓN. 

DETERMINAR LA EFICIENCIA DE CONTENIDOS DE LOS CURSOS DE 

CAPACITACIÓN. 

(EJEMPLOS DE EVALUACIONES, P. 113 A 122). 



r 
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3.6.1 CONTENIDO DEL PROGRAMA 

INDUCCIÓN A LA CAPACITACIÓN INTERNA EN LA BANCA. 
ANÁLISIS DEL DESARROLLO DEL PROCESO ENSE~ANZA-APRENDIZAJE y 
QISE~O DE ESTRATEGIAS PARA SU DESARROLLO. 
IDENTIFICACIÓN DE LA FUNCIÓN DEL INSTRUCTOR COMO AGENTE CON
DUCTOR DE LA CAPACITACIÓN. 

Los M{TODOS, ttCNICAS E INSTRUMENTOS QUE ESTE ALTERNATIVAME! 

TE PUEDE APLICAR PARA OPTIMIlAR EL DESARROLLO DE SU EJERCICIO. 

A) LA CAPACITACION 

LA CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO EN LAS EMPRESAS, SON CADA 
VEZ REQUERIDAS EN LOS PAISES EN VíAS DE DESARROLLO, PUESTO QUE, 
A MAYOR CAPACITACIÓN EN LAS INSTITUCIONES Y EMPRESAS SE CONTARÁ 
CON UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD PUDIENDO SER MÁS COMPETITIVOS CON Etl 

PRESAS TRANSNACIONALES. TECNOLÚG(AS ALTAMENTE CALIFICADAS "LOS 
CAMBIOS TECNOLÓGICOS INTRODUCIDOS EN EL SISTEMA PRODUCTIVO NO 

SON SUFICIENTES PARA ALCANlAR UN INCREMENTO DE PRODUCTIVIDAD, Ef 
TE INCREMENTO SOLO PUEDE LOGRARSE GRACIAS AL "TRABAJO VIVO", ES 
DECIR. MEDIANTE LA APLICACIÓN DE UNA "FUERZA DE TRABAJO", EDUCA

DA"~ Los TRABAJADORES A SU VEZ SE VERÁN BENEFICIADOS AL ADQUI
RIR CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE LES AYUDEN A DESARROLLAR SU 
POTENCIALIDAD EN EL TRABAJO, OBTENIENDO LOGROS LABORALES. QUE 
LES PERMITAN LOGRAR OBTENER UNA SUPERACIÓN INTEGRAL COMO INDIVI
DUOSPRODUCTIVOS EN LA SOCIEDAD, "UN INDIVIDUO OBTIENE UN DETER

MINADO INGRESO O SALARIO (EN PROMEDIO); SI SE DESEA OBTENER UN 
INGRESO MAYOR, PUEDE OPTAR POR INCREMENTAR EN T~RMINOS GENERALES 

SU EDUCACIÓN. SUS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS POR LO CUAL INCU
RRIRÁ EN ALGUNAS EROGACIONES DE INVERSIÓN (COLEGIATURAS. LIBROS 

ETC.). CON LA EMPRESA DE INCREMENTAR SU INGRESO PUES A MAYOR CO

NOCIMIENTO SERÁ MAYOR LA GANANCIA QUE OBTENGA ••• ~ 

As! LA CAPACITACIÓN EN TtRMINOS GENERALES: SE DEFINE COMO; 

LA CAPACITACIÓN BIEN PREPARADA PARA PERSONAL QUE PUEDA Os 
SARROLLAR SATISFACTORIAMENTE SUS ACTIVIDADES. 
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LA CAPACITACI6N DEBE LOGRAR, EL CAMBIO DEL INDIVIDUO ME
DIANTE EL DESARROLLO DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTl 
TUDES. 

LA CAPACITACIÓN MOTIVA AL PERSONAL DE LA EMPRESA E INCRE

MENTA SU OPORTUNIDAD A DESARROLLARSE EN SUS ÁREAS DE TRA

BAJO. 

LA CAPACITACI6N AUMENTA LA PRODUCTIVIDAD DE LAS EMPRESAS 
INCREMENTANDO LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL PERSO

NAL. 

LA CAPACITACIÓN DISMINUYE LOS RIESGOS DE TRABAJO. 

TENEMOS TAMBIÉN QUE LA CAPACITACIÓN DEBE SER RESPONSABILIDAD 
DE TODOS LOS JEFES, DIRECTIVOS DE LA EMPRESA NO S6LO DE LOS ESP~ 
CIALISTAS. DEBEN CUMPLIR 6PTIMAMENTE CON LOS OBJETIVOS ORGANIZA
CIONALES DE LAS EMPRESAS Y CON LOS QUE MARCA LA LEY FEDERAL DE 

TRABAJO Y PREVISiÓN SOCIAL EN CUESTI6N DE CAPACITACIÓN. "Los 

EJECUTIVOS DEBEN EMPRENDER PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO TAN PRON

TO COMO APAREZCA LA NECESIDAD. Y ESTA NECESIDAD PUEDE IDENTIFI

CARSE CUANDO CIERTOS SÍNTOMAS SE HACEN PRESENTES, PROBLEMAS DE 
RELACIONES HUMANAS. EXCESO DE ROTACION DE PERSONAL, BAJA CALIDAD 

EN EL PRODUCTO. ETC.~:, POR LO TANTO, COMO PROCESO AISLADO, SE 
DEBE MANEJAR COMO UN EVENTO AISLADO Y SÓLO DEBE SER MANEJADO POR 

LA GERENCIA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

(51) LADARCA. GUILLERMO. ECONOMíA POL{TICA DE LA EDUCACI6N, 

MÉXICO, NUEVA IMÁGEN, 1980 P.P. 33q-335 

(52) ARIAS. GALICIA F •• ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 
f1ÉXICO. TRILLAS 1973. P. QSS 

(63) MARTINEZ. V. FABIAN. EL EJECUTIVO EN LA EMPRESA MODERNA. 

MÉXICO, CREATIVIDAD Y ADMINISTRACI6N, 1975 P. 155 
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B) APRENDIZAJE 

EN TODO PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE, ACTÚA UN INSTRUC
TOR Y UN INDIVIDUO, EL CUAL ADQUIERE DE~TREZAS y HABILIDADES A 

TRAVÉS DE CONTENIDOS DE ENSE~ANZA, ENTIENDO POR APRENDIZAJE 

uCONJUNTO DE EXPERIENCIAS CONCRETAS DE CARÁCTER REFLEXIVO SOBRE 
LOS DATOS DE LA MATERIA ESCOLAR, ES EVIDENTE QUE LA ENSE~ANZA 
AUTÉNTICA CONSISTIRÁ EN PROYECTAR, ORIENTAR Y CONTROLAR ESAS E~ 

PERIENCIAS CONCRETAS DE TRABAJO REFLEXIVODE LOS ALUMNOS, ,,; f1Q 
SEL HABLA SOBRE EL HECHO DE uQUE LA DRIENTACI6~ Y CONTROL DEL 

APRENDIZAJE NO DEBE CONCRETARSE EN LA MANIPULACiÓN DEL ALUMNO, 
SINO EN LAS TAREAS O ACTIVIDADES QUE REALIZI\'~, EL SUJETO APREN

DE TODA LA INFORMACIÓN QUE RECIBE DEL EXTERIOR Y PUEDE OBTENER 
CAMBIOS PERMANENTES EN SU CONDUCTA, ESTE APRENDIZAJE PUEDE DAR

SE POR DIFERENTES MODOS COMO SON : 

POR COMPRENSiÓN O ASIMILACiÓN, 
POR ESTiMULO - RESPUESTA I CONDICIONANTE OPERANTE, 

- POR REPETICIÓN DE DATOS (MEMORIZACIÓN), 

POR ESTíMULO - ERROR, 

Así SE DICE QUE HAY UN APRENDIZAJE, O ESTE SE HA REALIZADO 

CUANDO SE PUEDE APLICAR ESE CONOCIMIENTO EN LA VIDA PRÁCTICA, 

EL APRENDIZAJE SE DA A TRAVÉS DE EST[MULOS INTERNOS Y EXTER

NOS COMO ES : 

IfnERNOS - CUESTIONES ORGÁNICAS EXTERNAS - ~iEDIO AMBIENTE 

.. CUESTIONES MENTALES MILIAR 

.. CUESTIONES AFECTIVAS - ~'IEDIO AMBIENTE 

CIAL 
.. MEDIO AMBIENTE 

COLAR 

(54) UNAM; DIDÁCTICA GENERAL I, MÉXICO, uENEpu ARAGÓN, 1988 
p, 83 

FA-

SO-

ES-
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ADEMÁS DE ESTOS EST(MULOS PARA QUE SE DE UN APRENDIZAJE TAM

BI~N SE DEBE CONOCER LAS CONDICIONES EN QU6 SE ESTA DANDO DICHO 
APRENDIZAJE: LA EDAD Y LAS CONDICIONES PSICOL6GICAS y FISIOL6-

GICAS QUE PRESENTA, 

EL APRENDIZAJE SE PUEDE PRESENTAR DE FORMA VERBAL, A TRAV~S 
DE LA RESOLUCI6N DE PROBLEMAS O DE HABILIDAD MOTORA, DADO QUE EL 
HOMBRE APRENDE A TRAV~S DE SU SER, DE SU MENTE DE SU ORGANISMO, 
APRENDE POR : 

• ACTITUDES 

• HABILIDADES 

• CONDUCTAS 

PERO NO SIEMPRE EL APRENDIZAJE LLEGA A BUEN T~RMINO, MUCHAS 

VECES PUEDE SER OBSTACULIZADO POR INFINIDAD DE CAUSAS, LAS CUA
LES DEBE TENER PRESENTE TODO INSTRUCTOR, ALGUNAS DE ESTAS CAU

SAS SON : 

FALTA DE ADECUACI6N DEL PROGRAMA CONTENIDO Y ACTIVIDADES 
A LOS INTERESES DEL ADULTO, 

A LA INCORRECTA UTILIZACI6N DE M~TODOS, T~CNICAS DE ENSE

fiANZA, 

CONDICIONES LABORALES DESFAVORABLES, FALTA DE MOTIVACI6N 
HACIA SU TRABAJO, 

FALTA DE CONOCIMIENTO POR PARTE DEL INSTRUCTOR SOBRE LOS 

INTEGRANTES DEL GRUPO, 

MIEDO DE APRENDER, A CAMBIAR SU MANERA DE TRABAJO, PRESE~ 

TA RESISTENCIA AL CAMBIO, 

EL TRABAJADOR TIENE MIEDO DE SER REEMPLAZADO, 

(65) DIAZ. B, JUAN. ESTRATEGIA DE ENSE~ANZA APRENDIZAYE. M~xlcO 

IICA. 1982. p, 48 
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TODAS ESTAS SITUACIONES PUEDEN SER ELIMINADAS, CONOCIENDO Atl 

PLIAMENTE LA SITUACIÓN REAL DE LOS INTEGRANTES DE UN GRUPO, ELA

BORANDO PROGRAMAS ACORDE A SUS NECESIDADES Y D~NDOLES UNA ADECU~ 
DA MOTIVACIÓN, PU~S EL APRENDIZAJE "ES UN POCESO DE ASIMILACIÓN 

GRADUAL Y COMPLEJO DE INTERACCIÓN Y ASIMILACIÓN, EN LA CUAL LA 
ACTIVIDAD DEL ALUMNO CONSTITUYE UN FACTOR DE IMPORTANCIA DECISI
VA~ Y QUE SE PRESENTA EN EL ADULTO COMO "REORGANIZACIÓN, RESTRUf 
TURACltiN y PROFUNDIZACIÓN", 

11 

EN CAMBIO EL APRENDIZAJE SE INCREMENTA "SELECCIONANDO M~TO-' 

DOS DE ENSE~ANZA QUE SE ADECUEN AL NIVEL DE DESARROLLO COGNITIVO 
Y DE COMPRENSIÓN DE LA PERSONA, EL PROFESOR DEBERrA SE~ALAR RE

LACIONES SIGNIFICATIVAS ENTRE LO QUE VA A APRENDER Y LO QUE EL 
ALUMNO YA SABE" u' 

EL APRENDIZAJE EN EL ADULTO SE DA BÁSICAMENTE DE ACUERDO A 
TRES ETAPAS QUE SON 

1) COMPRENDER: 

2) RETENER: 

3) APLICAR: 

QUE EL ALUMNO COMPRENDA LO QUE SE LE ESTA Eli 
SE~ANDO, QUE SE INTERESE EN EL TEMA, VEA SU 

IMPORTANCIA Y UTILIDAD, 

FIJAR LOS CONCEPTOS EN LA MENTE Y REPRODUCIR 

LA MATERIA QUE LE FUE ENSE~ADA, 

QUE EL PARTICIPANTE APLIQUE EN LA PRÁCTICA, 
ADECUADA Y OPORTUNAMENTE LO APRENDIDO, 

(66) UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MEXICO, OB, CIT" p, 81 

(67) RODRIGUEZ MAURO, Y EL, AL., FORMACIÓN DE INSTRUCTORES 

lA. ED. M~XICO, Mc GRAW-HILL/INTERAMERICANA DE M~XICO, S. 

A. DE C,V. 1990 P. 30 
(68) OCEANO; ENCrCLOPEDIA PRÁCTICA, BARCELONA, OCEÁNO, 1978. 

T.2. P. 304 
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e) El pW 00.. !MOCTOR 

DURANTE EL PROCESO DE ENSE~ANZA-ApRENDIZAJE. EL INSTRUCTOR 

DEBE REUNIR CIERTOS REQUISITOS PARA QUE PUEDA CUMPLIR SU PAPEL, 
"El MAESTRO OCUPA UNA POSICIÓN DE RESPONSABILIDAD AL COORDINAR 

y ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE LOS MIEMBROS DEL GRUPO DE CLASE 
EN sus TAREAS PARA ALCANZAR ESTA META EDUCATIVA", 

• QUE QUIERA: 

• QUE SEPA: 

" 
QUE TENGA DESEOS DE ENSEÑAR. QUE DESEE COM
PARTIR CON OTROS sus CONOCIMIENTOS, 

QUE TENGA DOMINIO COMPLETO DE LOS QUE VA A 

ENSE~AR. QUE ESTE LO SUFICIENTEMENTE BIEN 
DOCUMENTADO PARA PODER DAR CONOCIMIENTOS A 
OTROS "NADIE DA LO QUE NO TIENE", 

• QUE SEPA COMO APRENDE EL ADULTO: EL QUE EL INSTRUCTOR CUENTE 
CON CONOCIMIENTOS BÁSICOS PEDAGÓGICOS Y PSI
COLÓGICOS QUE LE AYUDEN A TOMAR LAS MEDIDAS 
NECESARIAS PARA PODER MANEJAR Y DARLE LA IN

FORMACIÓN NECESARIA Y PRECISA A SU GRUPO, 

• QUE SEPA COMUNICARSE: DEBERÁ POSEER UN VOCABULARIO CLARO. DAR 
CONCEPTOS PRECISOS Y DE MANERA SENCILLA. EX

PONER SUS TEMAS Y CONCEPTOS DE TAL MANERA 

QUE A CUALQUIER NIVEL PUEDA SER ENTENDIDO. 

EVITAR LAS EXPRESIONES CLÁSICAS Y RESPETAR 
SOBRE TODO AL GRUPO, 

(69 ) UN 1 VERS 1 DAD ,AUTOf'{OMA DE MEX 1 CO. OBR, e JT ,. p, 83 
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EL INSTRUCTOR DEBERÁ CONTAR CON LAS HABILIDADES PARA COMUNI

CARSE Y LA ASTUCIA PARA 

SABER ESCUCHAR 

SABER CONTESTAR 

- SABER ENFATIZAR - SABER PREGUNTAR 
- SABER SINTETIZAR - SABER ANALIZAR 

SABER TRADUCIR IDEAS - CONCILIAR ENFOQUES- SABER CALLAR 
COMPLEJAS DIFERENTES 

SEMBRAR INQUIETUDES 
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EL INSTRUCTOR DURANTE LA SES ION DEBERA SER MUY CUIDADOSO COfl: 

Su PRESENTACIÓN PERSONAL. 

- TENER DURANTE TODO EL CURSO UNA ACTITUD DE RESPETO ANTE EL 
GRUPO. 

EVITAR ACTITUDES DE SUPERIORIDAD. 

DURANTE SU ACTUACIÓN DEBERÁ DE TENER PRESENTE QUE SU LABOR 
ES LA DE ORIENTAR Y CONVENCER, NUNCA IMPONER. 

- CONSERVAR EL DOMINIO SOBRE EL GRUPO, NO PERMITIR DIFICULTADES 

QUE PUEDAN CAUSAR PROBLEMAS Y REACCIONES CONfLICTIVAS EN EL 

GRUPO. 

No ALTERARSE CUANDO UNA SITUACiÓN LE IRRITE, DEBERÁ AfRONTAR 

CON CALMA Y SERENIDAD LAS SITUACIONES DIF(CILES. 

- EVITAR TODOS LOS ADEMANES Y GESTOS. 

EVITAR GRITAR O HABLAR MUY DESPACIO, UTILIZAR UN TONO DE VOZ 

QUE TODO EL GRUPO PUEDA ESCUCHAR CLARAMENTE. 

EL INSTRUCTOR ES UN INDIVIDUO, EL CUAL PUEDE COMETER ERRORES 
Y ACIERTOS Y NO DARSE CUENTA DE ESTO. POR LO QUE UNA MANERA DE 

PRECISAR EL GRADO DE AVANCE QUE TIENE COMO INSTRUCTOR ES LA AUTQ 

EVALUACIÓN O LA EVALUACiÓN GRUPAL, LA CUAL PODRÁ SER ANALIZADA 
LA EFICIENCIA EN CUANTO A CONTENIDOS, MATERIALES DIDÁCTICOS, ES 

LA EVALUACIÓN QUE EL GRUPO DARÁ A LA ORGANIZACIÓN QUE HUBO DURAH 
TE EL DESARROLLO DE LA SESI6N, LA MANERA EN QUE EL INSTRUCTOR A~ 

Tu6, EL INTER~S QUE ~STE PUSO EN SU PARTICIPACIÓN, EL MANEJO QUE 

LE DIÓ A LOS AUXILIARES DIDÁCTICOS. ETC. "LA EVALUACI6N PUEDE RI 

CAER EN DIFERENTES OBJETOS: EL SISTEMA EDUCATIVO. LA ADMINISTRA

CI6N ESCOLAR. EL PERSONAL DOCENTE. LOS PROCEDIMIENTOS DE ENSEÑAH 

ZA y LAS INSTALACIONES ETC ••• ; 
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ESTE TIPO DE EVALUACIÓN SE PRESENTA DE MANERA ANONIMA CON EL 
OBJETO DE QUE CADA PARTICIPANTE EXPRESE SU PUNTO DE VISTA SIN 

NINGÚN TIPO DE PRESIÓN. (EJEMPLO, P. 80 - 81). 

LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS DE ESTOS CUESTIONARIOS, SERÁ 
UTILIZADA POR EL DEPTO. DE CAPACITACIÓN, CON EL OBJETO DE DAR RI 
TROALIMENTACIÓN AL INSTRUCTOR, O EN SU DEFECTO REESTRUCTURAR LA 
MECÁNICA DEL SEMINARIO, LOGRANDO DESARROLLAR UN PROCESO DE ENSE
~ANZA-APRENDIZAJE, SATISFACTORIO A LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. 

(70) CARRENO, FERNANDO. ENFOQUE y PRINCIPIOS TEÓRICOS DE LA 
EVALUACIÓN, M~XICO, TRILLAS, 1987, P. 20 
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HOJA DE AUTOEVALUACION PREVIA 

NOMBRE: ---------------------------
l. ¿DISE~A lO~ OBJETIVOS Dfi ENSE~ANZA-APRENDIZAJE EN SUS ELEMENTOS 

SIGUI!NTlS. (FAVOR DE ANOTARLOS) 

CONDUCTA OBSERVABLE O VERBO DE ACCiÓN: 
NIVEL DE RENDIMIENTO O EFICACIA: 
NIVEL DE PRECISIÓN O EFICIENCIA: 
CONDICIONES y CIRCUNSTANCIAS: 

2. ¿SELECCIONA EL ENFOQUE MÁS ADECUADO A LOS TEMAS? CREO QUE SI No 
RAZÓN: 

3. ¿PLANEA LA SECUENCIA LÓGICA DE PRESENTACIÓN? CREO QUE SI No 

4. ¿LAS T~CNICAS DIDÁCTICAS QUE ELEGí SON LAS ADECUADAS PARA EL LOGRO 
DEL OBJETIVO. 

CREO QUE SI No 

¿CÚÁlE S sor~? _______________________________________ _ 

5. ¿Los M~TODOS E INSTRUMENTOS QUE ELEGf SON EFICACES EN EL LOGRO DEL 
OBJETIVO. 

¿CUÁLES SON? __________________ ~ __ _ 

6. ¿TENGO PENSADOS LOS EJEMPLOS NECESARIOS? SI No ¿EN CANTIDAD SQ 
FICIENTE? 

SI rlo 

7. ¿ESTRUCTURE PREGUNTAS? SI No 

¿CUÁNTAS? 

8. ¿CONOZCO EL GRUPO? (NECESIDADES y ACTITUDES) 

CREO QUE SI No 

9. ¿Es ADECUADO MI ESTADO DE ÁNIMO? 

SI No 



CUESTIONARIO EVALUACION DEL GRUPO 

CURSO 
HORfI~IO __ 
LUGAR 

INSTRUCTOR __ 
INICIO 
TERNINO 
DURACION 

EVALUACION DEL CURSO POR PARTICIPANTES 

GRADO CALIFICACION 
CONCEPTO 

81 

MAl_O REGULAR BUENO EXCELENTE 

ORG~NItA~sO~ CON ~N D ~OyRAMA UTILIDAD y A L CACION 
D~' PR08RAMA 
M ~~~~ ~ I A INSTRUCC~O~ M~ ~ !~~iI!FOS E~C~ ~~OS ~A~ C PACI GR~~~ 

EVALUACION"DEL INSTRUCTOR POR LOS PARTICIPANTES 

C~,~C!~!~NTO SOBR~ ~~ TENA H ~ PARA f~ T IR 
IN e O~ I~~ RUIR 
SEGURIDAD N tNllR~CC~ON 
M~NT~O DE LAS E N A D-t S ~tCroN ONDU ION DE GRUPO 
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EL INSTRUCTOR DEBERÁ SER FLEXIBLE: SERÁ CAPAZ DE ADAPTARSE A 

SITUACIONES DIFíCILES O QUE RESPONDA CON EFICIENCIA ANTE SITUA
CIONES INESPERADAS QUE sE PUEDAN PRESENTAR DURANTE UNA SESI6N O 
EVENTO "EL MAESTRO DEBE ADQUIRIR CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 

CON REFERENCIA A LA INTERACCI6N QUE SE ESTABLECE ENTRE ÉL Y CADA 

DIScíPULO:. 

EL INSTRUCTOR DEBERA: 

INFORMARSE CON DETALLE DE LAS CARACTERfsTICAS (EDAD, SEXO, E~ 

COLARIDAD, ACTIVIDAD LABORAL), QUE TIENE EL GRUPO AL CUAL VA 

A IMPARTIR UN CURSO. 

DEBERÁ SER PUNTUAL EN SUS SESIONES O EVENTOS (ASESORA LA DIS
TRIBUCI6N EFICAZ DE SU TIEMPO Y LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZA
JE). 

DEBERÁ PROMOVER Y DAR PUBLICIDAD AL CURSO A IMPARTIR. 

AL INICIO DE CADA CURSO DARÁ LA INFORMACI6N NECESARIA AL GRU

PO PARA DAR INICIO AL DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS, OBJETIVOS 
CURSO, DEBERÁ DAR LAS POLfTICAS : SEGUIRÁ FRANCO EN EL CURSO 
DE CADA SESI6N EJEMPLO: DE SESIONES, HORARIOS DE ENTRADAS Y 

SALIDAS, TIEMPO DE RECESO, INICIO Y CIERRE .DEL CURSO, TIPGS 
DE EVALUACI6N QUE SE UTILIZARÁN. 

DURANTE EL CURSO EL INSTRUCTOR DEBI6 CERSIORARSE DE QUE SUS 
AUXILIARES DIDÁCTICOS ESTEN EN PERFECTAS CONDICIONES Y LOS 

TENGAN EN EL MOMENTO PRECISO EN QUE LOS REQUIERAN, Así COMO 

DEBERÁ CONOCER EL USO Y LAS CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRAN. 

COMPROBAR y COMUNICAR LOS LOGROS Y FALLAS CON EL FIN DE ESTI

MULAR Y ORIENTAR. 

- AYUDAR A QUE SE SUPEREN LAS DEFICIENCIAS QUE TENGAN, YA SEA 
DE INFORMACI6N, PREPARACI6N, HABILIDAD, COMPRENSI6N, ETC. 

(71) BANY 1 JONHSON, LA DINÁMICA DE GRUPOS EN ~A ESCUELA, MA
DRID, ED. AGUILAR, 1970, P. 250 
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OTRA DE LAS FUNCIONES DEL INSTRUCTOR,ES LA DE CONOCER LA TI

POLOG(A DE LOS PARTICIPANTES, CON EL OBJETO DE CONTROLARLOS Y 

EVITAR SITUACIONES INESPERADAS. 

EL SILENCIOSO 

EL DISTRAÍDO 
EL AP~TICO 
EL BURLÓN 

_ SABE LO TODO 
_ ZORRO 
_ T(MIDO 

_ DORMILÓN 

EL CONOCER A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO LE AYUDA 
A MANEJAR EL GRUPO PU~S. u LOS INDIVIDUOS QUE COMPONEN EL GRUPO 

NO SÓLO ACT~AN UNO SOBRE OTROS, SINO QUE MUCHAS VECES ACTÚAN JUN 
TOS DE MANERA UNIFORME HACIA SU ENTORNO~, EL INSTRUCTOR AL DE

TERMINAR EL TIPO DE GRUPO QUE TIENE, LE AYUDAR~ A ADECUAR SUS Af 

TIVIDADES DE MANERA MÁS EFICAZ. 

A CONTINUACiÓN SE PRESENTAN ALGUNOS EJEMPLOS DE LAS TIPOLO

GIAS DE LOS GRUPOS Y LA MANERA EN QUE EL INSTRUCTOR DEBER~ PROCf 

DER, PARA QUE LOS PARTICIPANTES ASUMAN CONDUCTAS PRODUCTIVAS Y 
ORDENADAS ANTE LOS DEM~S, INTEGRANTES, FACILITANDO EL PROCESO DE 

ENSEf\lANZA. 

(72) IBIDEM, P. 248 
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TIPOlOGIA DE 6RUPO -

-

-

GRUPO QUE NO H~_A 

-

-

-

-
CUANDO UNO DE LOS MIEMBROS 

DEL GRUPO SE OPONE AL -
INSTRUCTOR 

-

CUANDO UNO O MAS DE LOS -
MIEMBROS ES TIMIDO -

I 
I 

DIRIGIR PREGUNTAS DE CARÁCTER GENERAL AL GRUPO DE NATU-
RALEZA EXCELENTE, 

MoSTRAR QUE ESTÁ USTED ALERTA E INTERESADO EN EL GRUPO, 

SEPARAR UN POCO DEL TÓPICO PRINCIPAL, PARA INTRODUCIR 
OTRO TÓPICO DE INTERÉS GENERAL, EN EL CUAL ESTÁN RELA-
CIONADOS LOS ASISTENTES Y lOS LLEVA Al TEMA PRINCIPAL, 

COMENZAR LA DISCUSIÓN O ESTIMULAR EL INTERCAMBIO DE PU~ 

TOS DE VISTA, DIRIGIENDO UNA PREGUNTA A ALGUIEN QUE CO-
NOZCA LA RESPUESTA, 

TRANQUILICE AL GRUPO CONTÁNDOLE UNA ANÉCDOTA DIFERENTE. 

HAGA UNA AFIRMACIÓN EQUIVOCADA PARA QUE SURJA UN PUNTO 
DE CONTROVERSIA," 

PERMITA A OTROS ALUMNOS CONTESTAR SUS PREGUNTAS U OBJE-
ClONES. 
TOMAR LA VOTACIÓN DEL GRUPO PARA MOSTRARLE QUE ÉL CON1 
TITUYE LA MINORÍA, 
DEJAR EL PUNTO DE VISTA DEL OPOSITOR, COMO UNA AFIRMA-
CIÓN y PASAR SOBRE ELLA, 

HACER PREGUNTAS QUE PUEDAN CONTESTAR DOCILMENTE, 

MoTIVARLES, FELICITARLOS DE QUE HAN EXPUESTO UN BUEN 
PUNTO DE VISTA 

I 
; 

00 
-t:-

, ... 
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CUANDO SE ESTA PERDIENDO 
EL CONTROL DEL GRUPO 

CUANDO LOS PARTICIPANTES 

SE SALEN DEL TEr~ 

EL INSTRUCTOR HACE PAUSAS DURANTE SU INTERVENCIÓN Y LOS 
QUE ESTÁN INTERRUMPIENDO PROBABLEMENTE CON EL SILENCIO 
VUELVEN A PONER ATENCIÓN, 
SI EL DESORDEN ES MUY GRANDE, ESTABLECER UN RECESO, 
LLAMAR AL ORDEN CON ENTEREZA, PERO CON TACTO, 
DIRIGIR UNA PREGUNTA AL MIEMBRO MÁS INFLUYENTE DEL GRUPO, 
LO QUE PUEDE TRAER EL ORDEN AL GRUPO, 
ENVIAR UNA PREGUNTA AL CAUSANTE DEL DESvío, 
PUEDE HACER USO DE UNA AYUDA VISUAL (PIZARRÓN) PARA QUE 

LLAME LA ATENCIÓN DEL GRUPO, 

USA PREGUNTAS DIRECTAS ACERCA DEL TEMA A TRATAR, 
EN 'FORMA GENERAL GUIAR LA CONVERSACIÓN HACIA EL TÓPICO 
PRINCIPAL, 
HACER UN RESUMEN DE LO DISCUTIDO SOBRE UN PUNTO DETERMI-
NADO, 
RECORDAR AL GRUPO QUE SU CONTRIBUCiÓN AL TEMA ES UNA DE 
LAS TAREAS PRINCIPALES DE INSTRUCCiÓN. 
ENFATIZAR QUE LA CONVERSACIÓN ES MUY INTERESANTE: PERO 
QUE NO ESTÁN HABLANDO SOBRE EL ASUNTO PRINCIPAL DE INS

TRUCCIÓN. 
NOTIFICAR EL PLAN DE TRABAJO AL GRUPO Y BUSCANDO SU ADHE
SiÓN A ÉL, 

00 
V1 
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CUANDO EL GRUPO DE OPONE 
A ACEPTAR UNA CONCLUSION 
DEL INSTRUCTOR 

CUANDO EL ASUNTO DISCUTIDO 
ESTA FUERA DE LA JURISDIC
CION !}E LOS ASISTEfHES 

CUANDO EL GRUPO ESTA DE
CEPCIONADO POR CUESTIONES 
AJENAS 

CUANDO UN SUPERIOR JERAR
QUICO ESTA PRESENTE 

GUIAR LA DISCUSiÓN PROPONIENDO CON DIFERENTES PALABRAS LA 
MISMA CONCLUSIÓN. 
ALERTAR A LOS MIEMBROS DEL GRUPO QUE ESTÉN DE ACUERDO CON 
EL INSTRUCTOR, PARA QUE TOMEN SU PARTIDO Y HABLEN. 
PONER EN VOTACIÓN NOMINAL EL ASUNTO.· 
CUANDO UN MIEMBRO INPUNGA LA AFIRMACIÓN DEL INSTRUCTOR ÉS 
TE DIRIGIRÁ UNA PREGUNTA A OTRO ASISTENTE PARA QUE CONTE~ 
TE LA INPUGNACIÓN. 

DECLARAR QUE ESTA FUERA DE SU JURISDICCIÓN Y PASAR A OTRO 
TEMA. 

LA INYECCIÓN DE BUEN HUMOR O DE UN COMENTARIO IMPERIOSO 
PUEDE DISTRAERLO DE SUS PREOCUPACIONES. 
DEJARLA DESAHOGARSE POR UNOS MINUTOS Y PROCEDER CON EL 
TEMA DE INSTRUCCIÓN. 
MUESTRELES LOS PUNTOS POSITIVOS O LAS POSIBILIDADES DE 
LO QUE LES PREOCUPA. 
INICIAR UNA ACCIÓN PARA REMEDIAR ESOS PROBlEMAS. 

TR~TARLO COMO A CUALQUIER OTRO MIEMBRO DEL GRUPO. 

No PONGA A LOS MIEMBROS EN SITUACIONES EMBARAZOSAS FRENTE 
A SU SUPERIOR. 
No PERMITA QUE SU SUPERIOR SE SIENTE APARTE DEL GRUPO. 
No ES RECOMENDABLE QUE EL SUPERIOR TOME NOTAS DURANTE LA 
SESIÓN, SI NO ES ÉL QUIEN LA DIRIGE, PUES SE PODRíA PENSAR 
QUE ESTÁN REGISTRANDO LAS CONDUCTAS DEL GRUPO Y ESTO HACE 
CAMBIAR LAS CONDUCTAS DE LOS PARTICIPANTES. 

co 
en 



~---

CUANDO LOS MIE~BROS DEL 
GRUPO DISCUTEN ACALORADA

MENTE ENTRE SI 

EL INSTRUCTOR TOMA EL CONTROL. HACE RESUMENES HABLANDO 

MIENTRAS EL GRUPO SE CALMA. 
EL INSTRUCTOR INTERRUMPE Y HACE PREGUNTAS. 
EL INSTRUCTOR PIDE QUE REPITA SUS COMENTARIOS. 
SI EL ARGUMENTO ES PERTINENTE EN LA DISCUSIÓN. HACER QUE 
SÓLO DOS INTEGRANTES TOMEN EL PRO Y EL CONTRA. 

oci 
........ 
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D) PLANEACION DE ACTIVIDADES DE INSTRUCCION 

SESION. ESTRUCTURA QUE SE DA A UNA SESIÓN DEPENDIENDO DE EL 
NÚMERO DE PARTICIPANTES. EL TEMARIO Y EL TIEMPO DE QUE SE DISPQ 

NE. ORGANIZANDO LA INFORMACIÓN DE TAL MANERA QUE SE PUEDA REPAR 
TIR EN UNA O VARIAS SESIONES: 

TI PO DE SES ION OBJETIVO P~~tI~~PMTES TIEMPO 

1- SESIÓN: ACTIVIDAD O APRENDIZAJE ~RUPOS MAYORES 3 A 4 
CONJUNTO DE ACTIVI- DE CONOCIMIENTOS O PERSONAS HORAS 
DADES ORIENTADAS AL TEÓR 1 COS 
LOGRO DE UN OBJETI-
VO, 

2- CURSO: CONJUNTO DE APRENDIZAJE Y A8RUPA A 20 6 15 A 20 
SESIONES ESTRUCTURA APLICACIÓN DE 3 PERSONAS HORAS 
DAS PARA ALCANZAR ASPECTOS TEÓRI-
OBJETIVOS DE APREN- COS, 
DIZAJE. ES RECOME~-

DABLE CONJUGAR DI-
VERSAS TÉCNICAS A 
LO LARGO DE CADA S~ 
sróN, 

3- TALLER: CONJUNTO DE EJECUCIÓN DE TA- DE 12 A 20 15 A 20 
ACTIVIDADES DISE~A- REAS PRÁCTICAS O PERSONAS HORAS 
DAS PARA PRODUCIR PRODUCCIÓN DE 
TRABAJOS ESPECfFI- TRABAJOS GRUPALES 
COSo SE USAN T~CNI-
CAS PARTICIPATIVAS 
Y EL INSTRUCTOR SÓ-
LO DA ASESORíA Y RE 
TROALIMENTACIÓN, 

INICIO A UNA SESION: HAY DIVERSAS MANERAS DE DAR INICIO A UNA 
SESIÓN DE ACUERDO A ESTUDIOSOS EN LA MATE-
RIA Y LO MÁS ADECUADO ES: 

1 - RUPTURA DE HIELO 

2 - PRESENTACiÓN DEL INSTRUCTOR Y EL GRUPO 
3 - PRESENTACiÓN DE OBJETIVOS 
4 - EXPECTATIVAS y NORMAS DEL GRUPO 

5 - PREEVALUACIÓN 
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RUPTURA DE HIELO: EL INSTRUCTOR TIENE LA RESPONSABILIDAD EN 

UN AMBIENTE FAVORABLE PARA LA ACEPTACiÓN Y GENERACIÓN DE CO
NOCIMIENTOS POSITIVOS DURANTE LA INSTRUCCIÓN, 

POR ESTO ES IMPORTANTE QUE EL INSTRUCTOR PROPICIE ACTIVIDA

DES QUE SIRVAN PARA INTEGRAR AL GRUPO Y DISIPAR LA RESISTEN
CIA O INCERTIDUMBRE DEL INICIO, PARA QUE LOS INTEGRANTES SE 
CONOZCAN ENTRE S( y SE AMINOREN LAS INCERTIDUMBRES, 

2) PRESIO:NTACIÓN DEL INSTRUCTOR Y DEL GRUPO: LA PRESENTACIÓr~ D.€. 
BE SER AGIL, A FIN DE NO CAER EN LA MONOTON(A DE LA REPETI

CIÓN, BREVE, NO DEBE LLEVAR MÁS DE 30 MINUTOS PARA GRUPOS DE 

20 A 30 PERSONAS Y DESCRIPTIVA, SE MENCIONAN DATOS GENERALES 
DE LOS PARTICIPANTES Y ALGUNAS CARACTE~[STICAS PERSONALES 
EJEMPLO: 

- DATOS GENERALES 
A) AUTOPRESENTACIÓN ~_ 

~ INFORMACIÓN PERSONAL 

B) PRESENTACIÓN POR pAREJAS O: 

EL INSTRUCTOR PIDE SE FORMEN PAREJAS, LES ASIGNAN 5 
MINUTOS PARA QUE HAGAN COMENTARIOS Y AL FINAL CADA 

QUIEN DEBERÁ PRESTAR A SU COMPAÑERO RESPECTIVO Y VICE
VERSA. 

3) PRESENTACIÓN DE OBJETIVOS: EL INSTRUCTOR DARÁ A CONOCER LOS 
OBJETIVOS DEL CURSO, TEMARIO Y ACTIVIDADES QUE SE DESARROLL~ 
RAN DURANTE EL CURSO, PUES ES IMPORTANTE QUE EL GRUPO SEPA 

HACIA DONDE VA. 

4) EXPECTATIVAS y NORMAS DEL GRUPO: Es IMPORTANTE QUE EL INS

TRUCTOR CONOZCA LAS EXPECTATIVAS QUE TIENE EL GRUPO PARA CON 
EL CURSO Y LO QUE OCURRE DURANTE EL MISMO, CON ESTO EL INS

TRUCTOR PODRÁ CONOCER LA APERTURA, DISPOSICiÓN E INQUIETUDES 
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QUE HAY Y TENERLAS PRESENTES DURANTE EL CURSO. SE REVISARAN 

HORARIOS Y ACTIVIDADES NUEVAS' Y TODO AQUELLO QUE SE CONSIDE

RE IMPORTANTE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL CURSO •. 

5) PREEVALUACIONES: ESTO CONSTITUYE LA PRIMERA ACTIVIDAD FOR
MAL DEL INICIO DE EL CURSO O SESIÓN. 

DESARROLLO DE LA SESIÓN: PARA QUE EL INSTRUCTOR PUEDA DESARRO
LLARSE EFICAZMENTE EN SU SESIÓN. CURSO O TALLER. DEBERÁ TENER 
PRESENTE EL CONTAR Y CONOCER CON EL MEDIO AMBIENTE QUE LE RODEA. 

LOS APOYOS AUXILIARES DIDÁCTICOS CON LOS QUE CUENTA. ASÍ COMO M~ 
NEJAR ADECUADAMENTE LAS TÉCNICAS DIDÁCTICAS Y LA DINAMICA DE GRg 

PO. ADEMÁS EL INSTRUCTOR ANTES DE CADA SESIÓN DEBERÁ 

PLANEAR SUS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE. 

PREPARAR. EVALUAR SUS APOYOS DIDAcTICOS. 

ELABORAR LA G~fA DE INSTRUCCIÓN. 

CIERRE DEL CURSO: Es IMPORTANTE QUE EL INSTRUCTOR PLANEE CUIDA
DOSAMENTE ESTA ÚLTIMA SESIÓN. PREPARANDO RESUMENES DESTACANDO 
LOS ASPECTOS MÁS SIGNIFICATIVOS CON AYUDA DE UN AUXILIAR DIDÁCTl 
CO, ES IMPORTANTE QUE LOS PARTICIPANTES TENGAN LA EXPRESIÓN DE 
QUE HUBO U~ CAMBIO DE CONDUCTA. 

EL INSTRUCTOR HARA RESUMENES Y APLICARÁ EVALUACIONES DE ACUERDO 

A LOS OBJETIVOS DEL CURSO Y DEBERÁ TAMBIÉN PREGUNTAR DUDAS QUE 
AÚN PERSISTAN Y TRATAR DE RESOLVERLAS. 

-EL INSTRUCTOR DEBERÁ MANEJAR CUIDADOSAMENTE: 

REVISAR EXPECTATIVAS QUE TENtA EL GRUPO INICIALMENTE. 

REVISAR OBJETIVOS DEL CURSO CON EL GRUPO Y DETERMINAR CUALES 

Y SI SE LOGRARON. 
APLICAR EVALUACIONES FINALES. 

REVISAR OPINIONES RELACIONADAS CON EL CURSO (APLICAR EVALUA
CIÓN SOBRE El CURSO Y LA INSTRUCCIÓN~~ 
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UNA VEZ QUE EL INSTRUCTOR CUENTA CON LOS CONOCIMIENTOS NECESA

RIOS PARA IMPARTIR SU CURSO, HARÁ UNA PROGRAMACIÓN DE CADA UNO 
DE LA SESiÓN QUE IMPARTE, EJEMPLO: 

PROGRAMA DETALLADO DEL CURSO: ____________ _ 

DIA . ACTI VI DAD METODO IN~t~~~TOR MHERIAL HORA PAR CIPANTE 
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E) TECNICAS DE I~STRUCCION 

PARA EVITAn LA P~RDIDA DE TIEMPO INNECESARIA EN LA EDUCACIÓN 
TRADICIONALISTA, DADO QUE EL ESTUDIANTE NO RETIENE, OLVIDA FRE

CUENTEMENTE CONCEPTOS, TEORlAS ETC., SE CONTRAPONE LA EDUCACI6N 

ACTIVA QUE PROPORCIPNA LOS MEDIOS NECESARIOS PARA LOGRAR UN 

APRENDIZAJE SIGNrFICATIVO, A TRAV~S DE M~TODOS DIDÁCTICOS. 

PROMOVER LA DISCUSIÓN. 
FAVORECER LAS EXPERIENCIAS PERSONALES. 
APRENDER A HACERLO. 
DESCUBRE LAS COSAS POR sí MISMO. 

LAS TÉCNICAS DIDACTICAS O DE INSTRUCCIÓN SE UTILIZAN CON EL 
OBJETO DE ALCANZAR.LOS OBJETIVOS TERMINALES DE APRENDIZAJE PUES
TO QUE HTIENEN EL PODER DE ACTIVAR LOS IMPULSOS Y LAS MOTIVACIQ 

NES INDIVIDUALES y DE ESTIMULAR TANTO LA DINÁMICA INTERNA COMO 
LA EXTERNA DE MANERA QUE LAS FUERZAS PUEDAN ESTAR MEJOR INTEGRA
DAS Y DIRIGIDAS HACIA LAS METAS DEL GRUPO~, EL CUAL REQUIERE COli 

TAR CON TODOS LOS MEDIOS DISPONIBLES PARA LOGRAR DICHO APRENDIZ8 

JE. 

LAS T~CNICAS DEBEN SER DADAS CORRECTAMENTE, PUES DE ESTO, D~ 

PENDE EL QUE SE LOGRE DAR EL CONOCIMIENTO DE ACUERDO A LO PROGR8 
MADO, THELER NOS DICE HUNA T~CNICA NO ES POR SI MISMA BUENA NI 
MALA, PERO PUEDE SER APLICADA EFICAZMENTE, INDIFERENTEMENTE O DI1 
TORSIONADAMENTE. ,~, DE ACUERDO AL CONOCIMIENTO QUE EL INSTRUCTOR 
TENGA RESPECTO A CADA UNA DE ELLAS, COMO, CUANDO, DONDE Y A QUIEN 

SE LES PUEDEN APLICAR, DADO QUE ES EL INSTRUCTOR, EL ENCARGADO DE 
ORGANIZAR Y OBSERVAR QUE ESTAS TÉCNICAS SEAN MANEJADAS CORRECTA

MENTE YA SEA INDIVIDUAL O GRUPALMENTE. 

A CONTINUACIÓN SE PRESENTAN ALGUNAS DE LAS TÉCNICAS MÁS UTILl 
ZADAS DE LA CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO. 
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TECNICAS DE INSTRUCCION DIDACTICAS. 

CORRILLOS 

CONSISTE EN 

VENTAJAS 

DIVIDIR UN GRUPO GRANDE EN PEQUEnOS EQUIPOS DE 4 U 8 
PERSONAS, A FIN DE ANALIZAR E INTERCAMBIAR OPINIONES 
EN UN TIEMPO PREESTABLECIDO DE 15 A 40 ~IINUTOS. OBTE
NIENDO CONCLUSIONES QUE SON EL PRODUCTO DE LOS MIEM
BROS DEL GRUPO. 

CUANDO SE NECESITA PROMOVER, AGIUZAR LA PARTICIPACI6N 
GRUPAL, SE REQUIERE EL CONOCER LAS OPINIONES DE LOS 

PARTICIPANTES SOBRE EL TEMA DETERMINADO} SE REQUIERE 

OBTENER CONCLUSIONES EN POCO TIEMPO. 

COMO USARLAS 
EL INSTRUCTOR FORMA EQUIPOS DE 4 A 8 PERSONAS Y SE LE 
PIDE AL EQUIPO QUE ELIJAN UN MODERADOR PARA QUE DE LA 

PALABRA A LOS MIEMBROS DEL EQUIPO Y UN SECRETARIO, EL 
CUAL TOMARÁ NOTAS Y CONCLUSIONES. 
EL INSTRUCTOR SE~ALARÁ TIEMPOS y EL MATERIAL SOBRE 
EL CUAL SE BASA LA DISCUSI6N; EL SECRETARIO DE CADA 
EQUIPO LEERÁ LAS CONCLUSIONES ANTE EL GRUPO Y SE ELA
BORARÁN LAS CONCLUSIONES FINALES. 

RIESGOS CON 
QUE EL INSTRUCTOR PROPORCIONE POCA INFORMACIÓN, NO T~ 
NER PREPARADO EL MATERIAL O LAS PREGUNTAS. OBJETO DE 

DISCUSI6N, HACE QUE LA DISCUSI6N SEA DEFICIENTE. 
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LIMITACIONES 
PUEDE PROPORCIONAR ENFRENTAMIENTOS ENTRE LOS MIEM
BROS DEL GRUPO, 

PUEDE DAR USO EXCESIVO POR PARTE DE ALGÚN INTEGRAN-
TE, 

PUEDE LLEVAR A CONCLUSIONES FALSAS AL GRUPO POR 
DESCONOCIMIENTO DE LA SITUACIÓN, 

PLANEARlA O FORO 

VENTAJAS 

USARLAS 

CONSISTE EN LA DISCUSIÓN DE UN TEMA POR PARTE DE UN 
GRUPO NUMEROSO, ESTA DISCUSIÓN SE DA DESPU~S DE UNA 
EXPOSICI6N BREVE D~ UN TEMA O UN PLANTEAMIENTO DE PRO
BLEMAS COMO RESULTADO DE ALGUNA T~CNICA O DE ALGUNA 
PROYECCiÓN, 

PERMITE A LOS INTEGRANTES DEL GRUPO LA LIBRE EXPRESI6N 

DE SUS IDEAS. AMPLIA LA INFORMACIÓN DE LOS PARTICIPAN
TES Y DE LOS DIFERENTES PUNTOS DE VISTA, 

EL INSTRUCTOR O MODERADOR ANUNCIA EL TEMA Y PRESENTA 
AL EXPOSITOR (ALGÚN PARTICIPANTE DEL GRUPO), 

EL EXPOSITOR DESARROLLA EL TEMA Y DA LOS PLANTEA

MIENTOS DEL PROBLEMA, 

EL MODERADOR OTORGA PALABRA A LOS PARTICIPANTES Y 
REGULA SU PARTICIPACIÓN, 

EL MODERADOR RESUME, CONCLUYE Y .C[ERRA LA SESI6N, 



L 
95 

L I1HTACIONES 

SI LA SESIÓN NO ES BIEN CONDUCIDA PUEDE PROPORCIO

NAR DESORDEN Y CONFUSiÓN EN EL GRUPO. 

PUEDE DIFICULTAR LA ABSTENCiÓN DE CONCLUSIONES. 

ALIENTA EL SEGUIMIENTO DE LíDERES QUE LIMITAN LA 

PARTICIPACiÓN. 

TORff:NTA DE 1 DEAS 

CONSISTE 

VENTAJAS 

liSAr-1 

QUE CADA INTEGRANTE DEL GRUPO PROPORCIONE SUS IDEAS 

O CONCEPTOS PARA RESOLVER Y LLEGA A CONCLUSiÓN EN EL 

TEMA. 

SE DAN EN EL GRUPO DIVERSAS IDEAS Y OPINIONES EN U~ 

TIEMPO LIrHTADO, fACILITANDO LA PARTICIPACIÓN DEL GRU
PO. PERMITE CONOCER MAs ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN PARA 
UN PROBLEMA. 

PROMUEVE LA S0SQUEDA DE SOLUCIONES NUEVAS. 

PROPORCIONA EL RESPETO DE LOS INTEGRANTES EN CUANTO 

HACIA OTRAS IDEAS Y PERSONAS. 

eSTIMULA LA CKEATIVIDAD DEL ESTUDIANTE. 

EL INSTRUCTOR PRESTARA EL TEMA A TRATAR Y ESPECifI

CANDO LA FOP.MA DE TRABAJO. 

SE ~OMBRARA SECRETARIO PARA QUE HAGA ANOTACIONES 

EN EL PIZARR6~ O P.OTAfOLIO. 
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1_05 ALuI',r:OS E::?r.ESAr:Ár'l lIEF:.EhEfliTE TOCAS 1, P,S ll:U\S 

~EFERENTES Al TEMA QUE SE LE OCURRA. 

EL INSTRUCTOR SERA MODERADOR DEL GRUPO. 

LAS IDEAS QUE SE EXPONGAN NO DEBEN SER DESTRUIDAS 

NI CRITICADAS EN ESE MOMENTO. POSTERIORMENTE UNA 
VEZ QUE TODO EL GRUPO HA DADO SU OPINiÓN SE EVALÚAN 
LAS IDEAS, SE ENJUICIAN TODAS LAS IDEAS Y SE VAN 
ELIMINANDO LAS QUE SON INPROCEDENTES. INPRÁCTICAS. 
REPETITIVAS ETC., Y SE AGRUPAN JERARQUIZANDO LAS 

QUE EL GRUPO JUZGUE LAS MEJORES, QUE DEN SOLUCiÓN 

AL PROBLEMA Y SE CONCLUYE CUANDO EL INSTRUCTOR PRE
CISA O CUENTA LOS ACUERDOS OBTENIDOS DE LA DISCU

SiÓN. 

L Hi 1 TAC IONES 
SE PUEDEN MENOSPRECIAR LAS IDEAS DE ALGUNOS PARTICIPAN

TES. 

Es INFORMAL PLENAMENTE. 

PUEDE DARSE LA CONFUSiÓN O EL DESORDEN. 

SOCIODRAMA O DRAMATIZACION 

USA PARA 
FACILITAR LA COMUNICACiÓN Y PROFUNDIZAR SITUACIONES. 

MOTIVAR A LOS PARTICIPANTES RELAJÁNDOLOS EN SUS ACTIVl 

DADES. 

PROPORCIONAR UNA PERCEPCIÓN MÁS. 

OBJETIVO DE ALGUNA SITUACiÓN REAL. 
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VENTAJAS 
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NECESARIO VIVENCIAR ALGUNA SITUACIÓN HIPOT~TICA O REAL 

DE GRAN IMPORTANCIA PARA EL GRUPO. 

PROCEDIMIENTO 
SE SOLUCIONARÁ LA SITUACiÓN QUE SE REPRESENTARÁ. SE S~ 

LECCrONARÁN VOLUNTARIOS QUE LLEVEN A CABO LA REPRESEN
TACI6N. SE~ALAN LOS PAPELES A REPRESENTAR Y SE DA TIEM 
PO A LOS VOLUNTARIOS PARA PONERSE DE ACUERDO E INTE

RIORIZARSE EN SU PAPEL., SE LES DEBE DAR A LOS ACTORES 
ALGUNOS MINUTOS PARA PREPARAR SU REPRESENTACIÓN, Y SE 
PIDE LA REALIZACIÓN DE UN BREVE ENSAYO. 

LA REPRESENTACiÓN SE REALIZA ANTE EL GRUPO Y PUEDE DU
RAR DE TRES A DIEZ MINUTOS SIN QUE EL RESTO DEL GRUPO 

LES INTERRUMPA. 

SE CONTARÁ LA REPRESENTACIÓN TANTO POR PARTE DE LOS O~ 

SERVADORES COMO DE LOS REPRESENTANTES DE LA ACTUACIÓN. 

¿Qu~ SENTIMIENTOS EXPERIMENTARON LOS ACTORES AL ASUMIR 
SU PERSONAJE FINAL ANTE EL INSTRUCTOR Y EL PARTICIPAN
TE EXPONDRÁ CONCLUSIONES. 

LIMITACIONES 
LAS ESCENAS PUEDEN DESVIARSE DEL OBJETIVO. 

SE PUEDE PRESTAR A LA RIDICULIZACiÓN O BURLA. 

DEMOSTRACION EJECUCION 

CONSISTE 
MOSTRAR DE MANERA PRÁCTICA EL MANEJO DE UN INSTRUMENTO 
O REALIZACiÓN DE UN EXPERIMENTO DE ALTO JUZGO, ESTO ES 
POR LO DELICADO Y COSTOSO DE EQUIPOS. 



VENTAJAS 

98 

REDUCCIÓN DE DA~OS A APARATOS O INSTRUMENTOS POR FALTA 
DE ENSE~ANZA DEL APRENDIZ. 

MAYOR EFICIENCIA Y DESARROLLO EN HABILIDADES y DESTRE
ZAS, DISMINUCIÓN DE RIESGOS DE DA~OS PERSONALES. 

COMO USARLAS 
SE INTEGRAN EN GRUPOS NO MAYORES DE 10 PERSONAS, SE E~ 
SE~AN TAREAS DE ALTO RIESGO, SE INTEGRAN A LOS ALUMNOS 
EN ACTIVIDADES MUY COMPLEJAS O EN AQUELLAS QUE SE RE
QUIERA APRECIAR SU SECUENCIA EN "C~MARA LENTA". 

SE EXPLICA LA ACTIVIDAD A REALIZAR, EL INSTRUCTOR REA

LIZA LA ACTIVIDAD AL RITMO NORMAL, SI LA ACTIVIDAD ES 
MUY EXTENSA SE DIVIDE EN VARIAS DEMOSTRACIONES, SE RE
PITE LA ACTIVIDAD PASO A PASO LENTAMENTE, SE LE DA A 

LOS PARTICIPANTES A QUE REALICEN LA ACTIVIDAD D~NDOLE 

RETROALIMENTACIÓN A SU EJERCICIO. 

LIMITACIONES 
FALTA DE CLARIDAD EN LA EXPLICACIÓN. 

FALTA DOMINIO PARA CONCLUIR LA TÉCNICA. 

LA FALTA DE VISIBILIDAD DE TODOS LOS PARTICIPANTES. 

No TENER PREPARADOS LOS AUXILIARES DIDÁCTICOS CON 
ANTICIPACIÓN. 
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CONFERENCIA. 

Es EL MÁS RÁPIDO MEDIO, AUNQUE NO SEA EL MÁS EFECTIVO PARA 
IMPARTIR INSTRUCCI6N EN EL SALdN DE CLASE. 

LA CONFERENCIA SE DEBE REALIZAR DE ACUERDO AL NUMERO DE ~AR

TICIPANTES y LAS CONDICIONES DEL AULA. EL INSTRUCTOR REQUIERE 
DE UN M(NIMO DE EQUIPO Y S6LO REQUIERE DE UN PIZARR6N y ADITAME~ 

TOS PARA LA PRESENTACIÓN DE MODELOS EN ATRIL O ESCRITORIO PARA 
COLOCAR SUS NOTAS. AQu{ EL INSTRUCTOR DEBERÁ ELABORAR CUIDADOS~ 

MENTE LA PREPARACiÓN y PRESENTACIÓN DE LA CONFERENCIA. UTILIZAN
DO EFICAZMENTE EL TIEMPO CON QUE CUENTA PARA SU EXPOSICIÓN. 

CONFERENCIA 

Es LA MANERA DE TRATAR UN TEMA DEFINIDO 
EN UN DISCURSO. CON FINES DE INSTRUC

CIÓN. 

PASOS A DESARROLLAR PARA UNA CONFERENCIA: 

DEMOSTRAR PRÁCTICAMENTE COMO UN BUEN INSTRUCTOR DEBE PREPARAR 
Y PRESENTAR UNA PLÁTICA. 

- PREPARACIÓN - NOTAR LAS CONSIDERACIONES PREVIAS. 

- CONSIDERAR EL TIEMPO DISPONIBLE. 
- LOCALIZAR FUENTES INFORMATIVAS QUE SERVIRÁN DE BASE PARA LA 

PREPARACIÓN DEL TEMA. 

- ELABORAR RESUMENES ELABORANDO EL PLAN DE CLASE. 

- PRESENTACI~ - DESARROLLO DEL TEMA. 
INCLUYENDO PREGUNTAS: 

RECALQUE PUNTOS IMPORTANTES. 

- UTILIZA PLAN PREPARADO. 

HABLE CORRECTAMENTE, CON CLARIDAD. EN FORMA POSITI

VA Y EVITANDO MANtAS UTILIZA EL PIZARRÓN U OTRO ME
DIO PARA HACER LAS ANOTACIONES. SEGUN AVANZA EN LA 



• 
" 

100 

PLÁTICA DA OPORTUNIDAD DE PREGUNTAR Y CONTESTA EN 

FORMA ADECUADA. 
FINALIZA LA PLÁTICA DENTRO DEL TIEMPO ESTABLECIDO. 

(73) IBIDEM, P.78 
(74) IDEM. 
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PHILIPS' 66 

CONSISTE EN: LA DIVIS)ÓN DE UN GRUPO GRANDE EN EQUIPOS DE 
SEIS PERSONAS. QUE DISCUTEN SOBRE UN TEMA ESPECiFICO EN 
SEIS MINUTOS Y LLEGAN A UNA CONCLUSIÓN, 

VENTAJAS: ASEGURAR LA PARTrCIPACIÓN DE CADA MIEMBRO DEL 
EQUIPO. OBLIGA A LOS PARTICIPANTES A LA SENSIBILl 
ZACIÓN. SE OBTIENEN CONCLUSIONES RÁPIDAMENTE, 

COMO USARLAS: DIVIDE EL GRUPO EN EQUIPOS DE 6 PERSONAS. PI

DE A CADA GRUPO QUE NOMBRE A UN SECRETARIO. PARA QUE ~STE I~ 

FORME AL GRUPO EN FORMA REDUCIDA LO DISCUTIDO Y NOMBRE A UN 
MODERADOR, REGULE EL TIEMPO Y LA PARTICIPACIÓN DE LOS INEGRA~ 

TES, 
El INSTRUCTOR SE~ALA EL TEMA DE DISCUSIÓN, 

SE INICIA EL CRONOMETRAJE Y SE SUSPENDE TODA DISCUSIÓN EN 
6 MINUTOS, 

EL INSTRUCTOR SE~AlA QUE CADA INTEGRANTE DEBERÁ PARTICIPAR 

1 MINUTO, 

LIMITACIONES: EL TIEMPO QUE SE DA PARA EL TEMA A TRATAR PUE
DE SER INSUFICIENTE. PUEDE PRODUCIR MUY DIVERSAS OPINIONES, 
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F) AUXILIARES DIDACTICOS 

SEGÚN ESTUDIOSOS EN LA MATERIA PUEDE DECIRSE QUE LOS AUXILI~ 
RES DIDÁCTICOS SON TODOS AQUELLOS RECURSOS CONCRETOS OBSERVABLES 
Y MANIPULABLES QUE PROPORCIONAN LA COMUNICACIÓN ENTRE EL INSTRUC 
TOR y LOS PARTICIPANTES Y HACEN MÁS OBJETIVA LA INFORMACI6N, SON 
LOS MEDIOS PARA CONSEGUIR UN FIN Y DAR MÁS SIGNIFICADO A LA IN
FORMACIÓN DURANTE EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE "SE LLE
VAN A LAS AULAS EXPERIENCIAS SIMULADAS TAN CERCANAS A LA REALI
DAD, NO SOLO VIVIFICAN LA ENSE~ANZA INFLUYENDO FAVORABLEMENTE EN 
LA MOTIVACIÓN, LA RETENCIÓN Y LA COMPRENSIÓN, SINO QUE TAMBI~N 

DADA SU CAPACIDAD PARA VENCER LAS BARRERAS DE LA COMUNICACIÓN DE 
SUCESOS QUE SE DAN EN TIEMPOS Y LUGARES INACCESIBLES ••• :. 

Los AUXILIARES DIDÁCTICOS TIENEN EL PAPEL DE APOYAR AL INS
TRUCTOR, NO EL DE SUSTITUIRLOS PU~S "SON RECURSOS QUE MEDIAN LA 
EXPRESiÓN ENTRE MAESTRO Y ALUMNOS ••• ; Y SE PRESENTAN DE ACUERDO 
A 

LAS CARACTERíSTICAS DE LAS T~CNICAS DE INSTRUCCIÓN QUE SE 
APLIQUEN. 

LA FUNCIÓN QUE DEBE CUMPLIR EL AUXilIAR (ACERCANDO AL PARTI
CIPANTE A LA REALIDAD). 

EL NÚMERO Y CARACTERíSTICAS DE LOS PARTICIPANTES. 

UTILIZÁNDOLA DE ACUERDO AL NIVEL QUE SE ENCUENTREN LOS PARTI 
CIPANTES. 

EL PRESUPUESTO CON QUE CUENTE LA EMPRESA PARA PROPORCIONAR 

LOS AUXILIARES. 

(75) CASTA~EDA MARGARITA, Los MEDIOS DE LA COMUNICACIÓN Y LA 
TECNOLOGíA EDUCATIVA, MÉXICO, ED. TRILLAS, 1979. P. 103 

(76) IDEM 
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SE CONSIDERAN AUXILIARES DIDÁCTICOS TODOS LOS MEDIOS QUE EL 
ALUMNO PUEDA 

__ VER 

--OIR 
__ TOCAR 

"LA EDUCACIÓN AUDIOVISUAL ES UNA CORRIENTE PEDAGÓGICA QUE SE 
ANTEPONE AL VERBALISMO Y CONSTITUYE ACTUALMENTE UN PROCEDIMIENTO 
QUE LLENA TODOS LOS REQUISITOS DE LA ENSE~ANZA OBJETIVA, TANTO 
POR VARIEDAD DE MATERIALES DE QUE SE VALE, COMO POR SU CAPACIDAD 
DE PRESENTAR EN EL AULA LA IMÁGEN DEL MUNDO DE LA FORMA QUE MÁS 

SE SEMEJA A LA REALIDAD ••• : 

(77) MENDEZ AMEZCUA IGNACIO, AUXI~IARES AUDIOVISUALES PARA LA 

ENSE~ANZA, MÉXICO, ED. OASIS, 1960 P,P. 13-14 
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PIZARRÓN 

ROTAFOLIO 

Uso DIRECTO ~---- MATERIAL IMPRESO 

TABLERO FELPA 

GRÁFICAS 

DIAPOSITIVAS y FILMERAS 

RETROTRANSPARENCIAS 

PROYECTABLES~-~- PELfcULAS 

VIDEOS 

TRANSPARENCIAS 

PUEDE SER DE USO INDIVIDUAL O COLECTIVO. 

104 
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LAMINAS - MUESTRAS EN CONTENIDO DE CORTA EX
TENSiÓN. 

No SE DEBE SATURAR LA INFORMACIÓN 
DEBE CONTENER LOS ELEMENTOS NECES~ 
RIOS. 

LA INFORMACIÓN DEBE SER CLARA Y 
PRECISA SOBRE EL TEMA. 

DESTACA LA INFORMACiÓN MEDIANTE LA 
COMBINACIÓN DE COLORES. 

RESPUESTAS y CONCEPTOS DIFíCILES, 
COMPLEJOS, ABSTRACTOS. 

UTILIZA GRUPOS MENORES DE 30 PERSQ 
NAS. 

UTILIZAN - MOTIVACI6N. 

INFORMACiÓN. 

EJERCITACiÓN. 

SíNTESIS y EVALUACIÓN. 



PIZARRON 
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ESCRITURA DEBE SER CLARA Y LEGIBLE, 

ESCRITURA TIPO PALMER ES LA MAs RECOMEN
DABLE, 

UTILIZANDO UN SO TIPO DE LETRA, 

UTILIZA T~CNICAS EXPOSITIVAS y EN DISCU
SiÓN EN GRUPOS PEQUEÑOS, 

SÓLO SE DEBE ANOTAR AQUELLA INFORMACIÓÑ 
QUE NO SE ENCUENTRE EN EL TEXTO DE LOS 

PARTICIPANTES, Y LA INFORMACIÓN QUE DEBE 
DISCUTIRSE DE MANERA INMEDIATA, 

CALIDAD DE INFORMACION DEPENDE DE 

CLASIFICACION 

Al LA DISPONIBILIDAD O FALTA DE NOTAS EXPRf 
SAS, 

Bl LA HABILIDAD DEL ESTUDIANTE EN TOMAR NO
TAS DURANTE LA EXPOSICiÓN, 

PIZARRONES MAGN~TICOS 

FIELTRO 

FRANE~6GRAFOS 

PORCELANIZADOS 

METAL 

FIRA DE VIDRIO 

PUEDEN SER PERMANENTES. IMPROVISADOS Y PORTÁTILES. SU TAMAÑO DE

PENDERÁ DEL NUMERO DE PERSONAS QUE TOMEN LA INSTRUCCiÓN, DEBE 
SER VISIBLE Y LO SUFICIENTEMENTE GRANDE QUE MUESTRE LOS OBJETI
VOS, 



VENTAJAS 

LIMITACIONES 

GRAFICAS y DIAGRAMAS 

t 
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ADAPTAR LA EXPOSICI6N GRÁFICA. 

DEMOSTRAR y ESTRUCTURAR CUALQUIER TEMA. 

HACER INTERVENIR ACTIVAMENTE A LOS PARTI

CIPANTES. 

nORRAR FÁCILMENTE. 

ENFATIZAR PUNTOS IMPORTANTES. 

AL ESCRIBIR EN EL PIZARR6N SE PUEDEN DAR 
ERRORES U OMISIONES. 

LA PRESENTACI6N GRÁFICA DE UN PROCESO DI
NÁMICO, COMO EL FUNCIONAMIENTO DE UNA MÁ
QUINA RESULTARÁ CONFUSA SI NO SE TIENEN 

TODOS LOS ANTECEDENTES. 

LA ESQUEMATIZACI6N PUEDE CONDUCIR A CON
CEPTOS ERR6NEOS SI NO SE COMPRENDE LA AB~ 
TRACCI6N SIMPLIFICADA, 

EL INSTRUCTOR DEBERÁ PRESENTAR CUIDADOSAMEN

TE LAS GRÁFICAS EN EL MOMENTO ADECUADO DE LA 

CLASE Y DE SER POSIBLE SE PRESENTARÁN LAS 

GRÁFICAS EN SECCIONES, MEDIANTE EL PROCESO 
DE IR DESCUBRIENDO PASO A PASO LAS DISTINTAS 
PORCIONES QUE PREVIAMENTE HABíAN SIDO CUBIER 

TAS CON HOJAS DE PAPEL. 

SON DE GRAN AYUDA, PERO ES NECESARIO USARLAS 

CON CUIDADO A FIN DE PREVENIR QUE EL ESTU

DIANTE TENGA FRENTE A SI DEMASIADO MATERIAL 
A LA VEZ. 



MUESTRAS Y MODELOS 

FRANELOGRAFOS 

IMPRESO 

RETROPROYECTOR 
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EN CIERTAS OCASIONES ES DE MÁS FACILIDAD PRf 

SENTAR UNA MUESTRA REAL DEL APARATO O -HERRA

MIENTA QUE SE ESTA ~STUDIANDO, QUE HACE UN 

MODELO DE LA MISMA. EL MODELO DEBERÁ CIRCU
LAR POR ENTRE LA CLASE, CU IDANDO DE, NO PER
DER MUCHO TIEMPO O DE LA DISCIPLINA DEL GRU
PO. 

MODELOS ÚTILES PARA ILUSTRAR MOVIMIENTOS DE 

PARTES, PUEDE SER DE MAYOR, IGUAL O MENOR TA 

"lAFlo. 

SON TABLEROS DE FELPA, SIRVEN PARA ADHERIR 
MODELOS O FIGURAS LIVIANAS CON TROZOS DE FRA 
NELA PEGADAS EN LA PARTE POSTERIOR. 

SE UTILIZA 'ONFORMA INDIVIDUAL Y SE MANEJAN 
PARA ADQUIRIR LA INFORMACIÓN ESCRITA, RETRO
ALIMENTA EL APRENDIZAJE. 

PERMITE AL CONFERENCISTA CONTROLAR LA PROYEf 

CI6N Y AL MISMO TIEMPO MIRAR DE FRENTE AL 

GRUPO DE CLASE. 

PRODUCE UNA IMAGEN BASTANTE GRANDE EN COLOR 

O BLANCO Y NEGRO, CLARAMENTE VISIBLE SOBRE 

UNA PANTALLA, MANTENIENDO LA ILUMINACI6N NOR 
MAL DENTRO DEL CUARTO. 
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EL MATERIAL PROYECTADO. PELíCULA DE 25 CMS. 

DE ANCHO QUE SE SURTE EN ROLLOS DE 17 MTS. 

DE LA.RGO. PUDIENDO ENROLLARLO Y DESENROLLAR
LO. 

Es POSIBLE'ESCRIBIR SOBRE ÉL. UTILIZANDO PLg 

MONES ESPECIALES DE DIFERENTES COLORES. 

LAS RETROTRANSPARENCIAS SE USAN PARA PRESEN
TAR VISUALMENTE PROCESOS. HECHOS. DISEÑOS. 
ETC •• SE PROYECTAN CON EL RETROPROYECTOR. 

LA DIFERENCIA ENTRE TRANSPARENCIAS Y RETRO

TRANSPARENCIAS QUE AÚN CUANDO AMBAS CONSTITg 
YERAN IMÁGENES PROYECTABLES. LAS TRANSPAREN
CIAS SE BASAN EN IMÁGENES FOTOGRÁFICAS UTILl 

ZANDO PROYECTOR PARA TRANSPARENCIAS (DIAPOSl 
TIVAS). SE UTILIZAN CON FRECUENCIA EN LAS 

CONFERENCIAS: SE RECOMIENDA USARSE PROYECTOR 
TIPO uCARRUSEL" Y RETROTRANSPARENCIAS (ACETA 

TOS). SE BASAN EN IMÁGENES QUE PUEDEN ELABO

RARSE CON PLUMONES ESPECIALES O CON TERMMO
FAX. 

PROYECTOR CUERPOS OPACOS 

ESTE PROYECTOR PUEDE PROYECTAR SOBRE UNA PA~ 
TALLA LAS IMÁGENES DE CUALQUIER CUERPO (LI
BROS, MONEDAS. ETC.). QUE SE COLOCARÁ EN SU 

INTERIOR. SU INCONVENIENTE ES LA GRAN CANTI

DAD DE CALOR QUE GENERA, Y QUE EN OCASIONES 
PUEDE DAÑAR LOS OBJETOS QUE ESTA PROYECTANDO, 



VENTAJAS 

DESVENTAJAS 

PELICULAS 

VENTAJAS 

OCUPAR POCO ESPACIO. 

COSTO BAJO. 

No SE DETERIORAN FÁCILMENTE. 
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PRESENTAR INFORMACI6N EN FORMA DINÁMICA. 

SON EFECTIVOS PARA GRANDES GRUPOS. 

PRODUCEN PROYECCiÓN GRANDE. CLARA Y PRECl 
SAo 

No PRESENTAN MOVIMIENTO. 

SON APOYOS COLATERALES EN LA INSTRUCCI6N. 
PU~S DURANTE LA PROYECCIÓN EL INSTRUCTOR QUI 
DA NULIFICADO, SÓLO PUEDE COMENTAR ALGÚN AS
PECTO AL PRINCIPIO Y FINAL DE LA PRESENTA
CiÓN. 

PUEDE SER PELíCULA BLANCO Y NEGRO O A COLOR, 
CON O SIN SONIDO SOBRE PELíCULA DE 8 A 16 MM. 
FILMADA DIRECTAMENE O PRODUCIDA MEDIANTE GRt 
BACIÓN DE CINESCOPIO. 

EXPLICAR LOS PROCESOS QUE NO PUEDEN OBSER 
VARSE DIRECTAMENTE DEBIDO A TIEMPO O DIS
TANCIAS. 

PRESENTAR UNA INTRODUCCI6N O UN PANORAMA 
GENERAL DEL TEMA. 

RESUMIR LA DEMOSTRACI6N DE ALGÚN CONTENI
DO DE INSTRUCCIÓN AUMENTANDO O DISMINUYE~ 
DO EL TIEMPO DE APLICACI6N. 
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EL USO DE SONIDO Y MOVIMIENTO AUMENTA EL 

INTERÉS, ENFOCA LA ATENCI6N SOBRE LOS ELf 

MENTOS CRíTICOS E INTENSIFICA EL APRENDI

ZAJE. 

AUNQUE PUEDE RESULTAR COSTOSO Y REQUIERE DE UNA CUIDADOSA PLANl 
FICACI6N, EL PARTICIPANTE ADOPTA UNA ACTITUD PASIVA (DURANTE PRQ 

YECCI6N REDUCE AL MÍNIMO LA POSIBILIDAD DE TOMAR NOTAS DEBIDO 
LA OBSCURIDAD DEL SAL6N, 'y SI SE TOMAN MEDIDAS ADECUADAS PUEDEN 
LLEGAR A ORIGINAR MALAS INTERPRETACIONES. 

VIDEOCASSETTE 

VENTAJAS 

EL VIDEOCASSETTE, ES UNA GRABACIÓN EN CINTA 

MAGNÉTICA DE IMÁGEN Y SONIDO QUE SE INTRODU
CE EN UNA VIDEOCASETERA, LA CUAL SE CONECTA 

A LA TERMINAL DE LA ANTENA DEL ELEVISOR. 

UTILIZA UNA INTRODUCCI6N O PRESTACI6N O UN 

PROGRAMA GENERAL ÓE UN TEMA. 

ILUSTRA OBJETOS E IDEAS EN FORMA SENCILLA Y 

CLARA. 

PROPORCIONA EL MEDIO DE EXPLICAR PROCESOS 
QUE NO PUEDEN OBSERVARSE DIRECTAMENTE, DA Itl 
PACTO A UN TEMA. PUEDE SER RENOVABLE Y RE

PRODUCIBLE, 

LA VIDEOCASSETTES SON DE ALTO COSTO, EL USO CONSTANTE DETERIORA 

EL VIDEO, LA VISIBILIDAD SE LIMITA EN GRUPOS NUMEROSOS, 
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MANEJAR INFORMACIÓN O CONCLUSIONES QUE 
SURJAN DEL GRUPO DURANTE EL DESARROLLO DE 
LA SESIÓN, 

PRESENTAR INFORMACIÓN CON IMÁGENES FIJAS 
y SENCILLAS O ESQUEMÁTICAS, 

PRESENTAR INFORMACIÓN CON IMÁGENES FIJAS 
y DETALLADAS, 

PRESENTAR UN CONTENIDO CON SECUENCIA PRE-
ESTABLECIDA, A BASE DE IMÁGENES VISUALES 
ACOMPA~ADAS O NO DE SONIDO, 

PRESENTAR UN PROCESO A BASE DE SUPERPOSI-
CIÓN, CON LA POSIBILIDAD DE MOSTRAR CIER-
TA ANIMACiÓN EN LA lKÁGEN Y DE HACER ANO-
TACIONES DURANTE LA SESiÓN, 

MOSTRAR EN POCO TIEMPO EL DESARROLLO DE 
UN PROCESO EN EL QUE ES BÁSICO REPRODUCIR 
EL MOVIMIENTO, LAS IMÁGENES VISUALES PU[ 
DEN O NO ACOMPAÑARSE DE SONIDO. 

PROPORCIONAR INFORMACiÓN B~S¡CA PARA CON-
SULTAR INMEDIATA O POSTERIORMENTE, O PLAN 
TEAR CUESTIONES PARA SU SOLUCiÓN, -

AUXILIARES DIDACTICOS 

- PIZARRÓN 
- RETROTRANSPARENCIAS 
- LÁMINAS 

- PIZARRÓN 
- MATERIALES REALES 
- LÁMINAS 
- RETROTRANSPARENCIAS 

- LÁMINAS 
- DI APOS lT I VAS 
- MATERIALES REALES 

- ROTAFOL W 
- FILMINAS 
- PELÍCULAS 
- VIDEOS 

- RETROTRANSPARENCIAS 

- PELÍCULAS 
- V IDEOS 

- MATERIAL IMPRESO: I 

- RESUMENES - CUESTIONARIOS' 
- INFORMES - MEMOR lAS 
- CUADERNOS DE TRABAJO - CATALOGOS 
- LIBROS DE TEXTO - LIBROS DE EN-
- FOLLETOS SEÑANZA PRO-

GRAMADA 

¡...... 
¡...... 
N 

' .. 
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3.6.2 EVALUACION. 

PARA CONOCER EL GRADO DE EFICIENCIA QUE SE ALCANZA ANTES O 

DURANTE Y DESPUES DE LOS CURSOS, ES NECESARIA LA APLI~ACIÓN DE 

LAS SOLUCIONES QUE SIRVAN AL INSTRUCTOR PARA LA REAFIRMACIÓN O 
MODIFICACI6N DE SU PLAN DE TRABAJO, DE SU CURSO ETC. 

~PREEVALUACION MIDE CUALITATIVAMENTE Y CUANTITATIVAMENTE LOS 
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE POSEEN LOS PARTICIPANTE! AL PRI~ 

CIPIO DEL CURSO, EN RELACI6N AL TEMA QUE VA A TRATARSE, A LA EX

PERIENCIA LABORAL Y A SU ACTITUD RESPECTO AL MISMO. 

EVALUACION DURANTE EL CURSO ESTA DA AL INSTRUCTOR INFORMACIÓN 
PRECISA CONSTANTE SOBRE LOS LOGROS QUE VA TENI{NDOSE POR HACER 
LOS AJUSTES NECESARIOS, EVITANDO LA ACUMULACI6N DE RETRASOS, DE

TECTANDO LA LAGUNA DURANTE EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE. 

EVALUACION FINAL Es LO QUE PERMITE MEDIR EL GRADO EN QUE SE CUtl 
PL[ERON LOS OBJETIVOS DEL CURSO Y AYUDAR AL INSTRUCTOR A ELABO

RAR O RESTRUCTURAR OTROS CURSOS.: 

LA EVALUACIÓN SE PRESENTA DE DIFERENTES MANERAS, EXISTIENDO TEC

NICAS MÁS UTILIZADAS, LAS CUALES PUEDEN MEDIR TANTO CONOCIMIEN

TOS COMO DESTREZAS H pARA EVALUAR EL APRENDIZAJE, EL PROFESOR 

PUEDE RESUMIR A DISTINTAS T~CNICASJ OBSERVACI6N DIRECTA, INTERRQ 

GATORIO VERBAL, EXAMEN PRÁCTICO, AUTOINFORME, PRUEBA ESCRITA, 

(78) CARREÑO FERNANDO, ENFOQUES Y PRINCIPIOS TE6RICOS DE LA 

EVALUACIÓN, M~XICO, ED. TRILLAS S.A. DE C.V. 1987 P. 19 
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SE DEFINE COMO EVALUACI~N AL CONJUNTO DE OPERACIONES QUE TIENE 
POR OBJETO DETERMINAR Y VALORAR LOS LOGROS ALCANZADOS POR LOS 

ALUMNOS EN EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE, CON RESPECTO A 

LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL PROG~AMA D~ eSrUO\o. 

TODO PROCESO DE EVALUACIÓN ESTA ENCOMENDADO A : 

MOTIVAR A LOS PARTICIPANTeS y DARLES UNA ADECUADA RETROALIME~ 

TACIÓN. 

DETERM I NAR S 1 SE CUMPll EROr~ LOS OBJET 1 VOS DEL CURSO, EN CUAt!, 

TO A SU INSTRUCCiÓN. 

DETERMINAR LA EFICIENCIA DE CONTENIDOS DE LOS CURSOS DE CAPA

CITACIÓN. 

(79) IBIDErí P. 53 



CONOCIMIENTOS 

- EXAMEN ORAL 
EXAMEN ESCRITO 

RESPUESTA ABIERTA O 
EXTENS I VA 

RESPUESTA SIMESTRUCTURADA 
O RESTRINGIDA 

PRUEBAS OBJETIVAS CON 
REACTIVOS DE: 

RESPUESTA BREVE 
COMPLETAClt5N 

CANEVA 
RESPUESTA ALTERNA 
CORRESPONDENCIA 

OpCI6N Ml1LTIPLE 

ORDENADAMENTE 
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DESTREZAS Y HABILIDADES 

- PR~CTICAS O DE EJECUCI6N 

CON REACTIVOS ESTIMA
TIVOS. 

CON REACTIVOS DE VERI
FICACr6N. 
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EJEMPLOS DE EXAMENES 

PRUEBA DE OBJETIVOS 

CANEVA: 

EN ESTE TIPO DE EXAMENES LAS RESPUESTAS EST~N DENTRO DE P~RRAFOS 

COMPLETOS ESTO ESJ 

EJEMPLO: 

EN EL A~O DE FUE DESCUBIERTA AMER[CA 
~--~ 

RESPUESTA BREVE Y COMPLETAC[ÓN 

ESTE T[PO DE RESPUESTAS SON BREVES Y PUEDEN DARSE MED[ANTE UNA 
PALABRA, UNA FRASE, UN NÚMERO O SOLO UN SíMBOLO, 

EJEMPLO: 

RESPUESTA BREVE: ¿Qu~ TEMPERATURA DEBE TENER EL CUERPO HUMANO? 

COMPLETAC[ÓN: PARA QUE EL CUERPO HUMANO TENGA LA TEMPERATURA CQ 

RRECTA DEBE SER. _____ _ 

RESPUESTAS ALTERNAS (F O V), 

ESTE T[PO DE RESPUESTA CONSISTE EN UNA ASEVERAC[ÓN QUE SE HA DE 

MARCAR CON UNA X, CON C[ERTO O FALSO, S[ O No, 

EJEMPLO FALSO O VERDADERO (F O V) 

CHILE ES LA CAPITAL DE PANAMÁ, 

LÁZARO CÁRDENAS FUE PRES[DENTE DE M~X[CO, 

HOMERO ESCR[B[Ó LA IL[ADA, 

GUADALUPE VICTORIA FUE EL PR[MER PRES[DENTE DE M~X[CO, 
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CORRESPONDENCIA: 

ESTE TIPO DE EVALUACiÓN CONSISTE EN LA PRESENTACiÓN DE DOS COLU~ 

NAS. EN CADA UNA DE ELLAS SE PRESENTAN CONCEPTOS Y EN LA OTRA LA 

RESPUESTA CORRECTA QUE DEBE IDENTIFICAR EL ALUMNO. CONECTANDO 
ACERTADAMENTE LA REDACCiÓN DEL CONCEPTO: 

EJEMPLO: 

1 ZURICH INGLATERRA 

2 '-YON FRANCIA 

3 HAMBURGO SUIZA 

4 GÉNOVA ALEMANIA 

5 '-OVAINA ESPA~A 

OPCIÓN MÚLTIPLE 

CONSISTE EN LA PRESENTACiÓN DE 3 Ó MÁS ALTERNATIVAS DE CONTESTA
CiÓN. DE LAS CUALES SOLO UNA ES LA CORRECTA, 

EJEMPLO: 

EL DESCUBRIMIENTO DE AMERlCA FUE EN EL A~O DE 

A) 5 DICIEMBRE 1498 

B) 18 MAYO 1500 

c) 12 OCTUBRE 1492 

D) 20 NOVIEMBRE 1600 

ORDENAMIENTO 

SE PRESENTAN LAS RESPUESTAS DE MANERA DESORDENADA PARA QUE EL 

ALUMNO LAS PRESENTE DE MANERA ORDENADA EN SUS ACONTECIMIENTOS, 

SEGUNDA GUERRA MUNDIAL, 

DESCUBRIMIENTO DE LA PENICILINA, 

TOMA AL PODER DEL PRESIDENTE KENNEDY DE LOS EE,UU, 
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EJEMPLOS DE RESPUESTAS PARA PRUEBA DE ENSAYO 

RESPUESTAS SEMI ESTRUCTURADAS O RESTRINGIDAS, ESTE TIPO DE RES

PUESTA NO ES MUY RECOMENDABLE PUES LIMITA LA RESPUESTA, 

EJEMPLO: 

DESCRIBE POR LO MENOS TRES CARACTERíSTICAS QUE DEBE TENER UN OB
JETIVO 

RESPUESTA ABIERTA O EXTENSIVA, ESTA RESPUESTA DA MAYOR LIBERTAD 

DE EXPRESIÓN AL ALUMNO Y HACE QUE RESPONDA DE ACUERDO A SU CRtTf 
RIO, 

EXPLIQUE CON SUS PROPIAS PALABRAS TODO LO REFERENTE A LA CORRIEN 

TE IDEOL6GICA POSITIVA, 



119 

EVALUACiÓN DE DESTREZAS MANUALES 

PRUEBA EJECUCiÓN Y ENSAYO: ESTAS PRUEBAS CONSISTEN EN LA REALI
ZACI6N U OPERACI6N DE DESTREZAS O HABILIDADES MOTORAS A EVALUAR 
A TRAVÉS DE LA OBSERVACI6N DE COMO SE REALIZAN ESTAS ACTIVIDADES 

O DEL PRODUCTO TERMINADO, ES POSIBLE CAPTAR LA CALIDAD DE LA EJ~ 
CUCI6N. 

PARA EVALUAR SE UTILIZA: 

A) ESCALA ESTIMATIVA DE EJECUCI6N. 

B) ESCALA ESTIMATIVA DE PRODUCTO ACABADO 

C) LISTA DE VERIFICACI6N 

A) QUE ES UN PATRÓN DE MEDICI6N PARA COMPROBAR SI SE REALIZ6 LA 
OPERACI6N O NO, TENIENDO COMO OBJETIVO PRINCIPAL EL DE DIRI
GIR, PRECISAR Y REGISTRAR Y COMPARAR ENTRE LA EJECUCI6N DE 

LOS DEMÁS INTEGRANTES. 

CARACTERISTICAS 

EVALUAR CONDUCTAS QUE IMPLICAN ACTIVIDADES MOTRICES. 

INDICAN CADA UNO DE LOS PASOS PARA ESTIMAR LA CALIDAD DE LA 

EJECUCI6N. 

LA ESCALA INTERACTIVA CONSISTE: 

- INSTRUCCIONES - INDICA LA OPERACI6N A EVALUAR. 

VARIABLES - SON LAS ACCIONES O CONDUCTAS A EVALUAR A TRA

VÉS DEL REGISTRO. 

GRADO - SON GRADOS DE CALIFICACI6N, DE ACUERDO A CALIDAD, R~ 

PIDEZ, FRECUENCIA, PRECISI6N, NÚMERO DE ERRORES, ETC. 
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LISTA DE VERIFICACIÓN: CONSISTE EN ENNUMERAR LOS PASOS DE UN 

PROCESO DEL ORDEN EN QUE DEBEN SER REALIZADAS, SE UTILIZA PARA 

COMPROBAR SI SE SIGUE LA SECUENCIA Y SE CUMPLE CON CADA UNO DE 
LOS PASOS, 

EJEMPLO: 

FABRICA DE TORNILLOS SECUENCIA 

1 
2 
3 
4 
5 

\ 

ESCALA INTERACTIVA DE PRODUCTOS ACABADOS, SU PROPÓSITO DETERMI

NAR LA CALIDAD DE UN TRABAJO TERMINADO 

ACABADO DE UN TABURETE CONSOLA 

VARIABLE G R A D O 
1 2 3 

COLOR ~NNADECUADO ACEPTABLE PREVISTO 
VETEADO ANCHADO ACEPTABLE LIMPIO 
DESBORDADO MAL REGULAR ~IEN 
SUPERFICIE RAYO ACEPTABLE IMPlA 
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CONCLUYENDO ESTAS PRUEBAS SE REALIZAN SOBRE LA BASE DE LA OBSER

VACI6N QUE NORMALMENTE ACOMPA~A A LA SUPERVISIÓN O BIEN MEDIANTE 

EXAMENES ELABORADOS PREVIAMENTE, 

PARA CALIFICAR TOMANDO COMO BASE LA OBSERVACIÓN. SE DEBE TENER 

EN CUENTA: 

A) EL PUNTO EN EL CUAL ES LÓGICO EMPEZAR A CALIFICAR Al ALUMNO. 

B) SU TRABAJO DE PREPARACIÓN. DIAGRAMAS ETC. 

C) LA PREPARACIÓN O ACONDICIONAMIENTO DE SU EQUIPO Y LUGAR DE 

TRABAJO. 

D) LA LIMPIEZA CUANDO ESTA REALIZANDO LA LABOR Y EL CUIDADO QUE 

TIENE CON SUS HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. 

E) SEGURIDAD. 

F) RESULTADO FINAL. 

LAS CALIFICACIONES QUE SE HACEN CON BASE A LOS EXAMENES. SON 

APROPIADOS PARA: 

\A) MEDIR LA HABILIDAD Y PRECISIÓN CON RESPECTO A UNA META DETER 
MINADA. 

B) CALIFICAR LA HABILIDAD DE LA PERSONA PARA TRABAJAR BAJO CON

DICIONES DE PRUEBA. 
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EJEMPLO: 

ESCALA ESTIMATIVA 

VARIABLES ~lAL ~~ADO BIEN 
RULAR 

T O TAL 
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3.6.3 GUIA DEL INSTRUCTOR 

CONSISTE EN LA ESPECIFICACIÓN DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE 
SE DESARROLLARÁN EN EL GRUPO. 

ESTA GUíA ES EL PRINCIPAL APOYO PARA EL INSTRUCTOR, PU~S LE 
PERMITE AL INSTRUCTOR ESTAR CON UNA VISIÓN GLOBAL DEL DESARRO
LLO DEL CURSO. DE EL CONTENIDO DE CADA UNA DE LAS SESIONES Y DE 
LOS RECURSOS PEDAGÓGICOS CON LA QUE CUENA Y CUANDO DEBEN UTILI

ZARLOS. FACILITANDO LA TAREA AL INSTRUCTOR DE DAR LOS CONOCIMIE~ 
TOS TEÓRICO-PRÁCTICOS QUE SEAN NECESARIOS PARA PROPORCIONAR. UNA 

CAPACITACIÓN. ESTA GUíA O CARTA DESCRIPTIVA ES TAMBI~N FRECUENTg 
MENTE MENCIONADA: SE~ALA LOS OBJETIVOS. T~CNICAS, APOYOS. RECUR
SOS MATERIALES. TIPOS Y OBJETIVOS ESPECíFICOS QUE SEGUIRÁ PARA 

LLEGAR A LAS METAS FIJADAS EN EL LOGRO DE LA ENSEÑANZA-APRENDIZ~ 
JE. QUE PRETENDE DESARROLLAR A CONTINUACIÓN SE PRESENTA UN EJEM

PLO DE LA GU(A DE INSTRUCTOR: 



GUIA IftSTRUCTOR 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR, ___________ _ 
CURSO ___________ _ SES 1 Oii, ______ _ 

DURACION _____ _ 

OBJETIVO APOYOS iIDACTICOS ACTIVIDAD MATERIA TIEMPO _ES2EC fF LOO TENA TECNICA MATERIAL INSTRUCTOR DIDACTICO 

ACTIVIDAD 
DE 

PARTI C I PAN TE 

1--' 
I"V 
~ 
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CAPITULO IV. 

APLICACION y RESULTADOS DEL PROGRAMA PARA CAPACITAR INSTRUCTO
RES INTERNOS EN LA BANCA. 

LA [NSTRUCC[ÓN EN LAS EMPRESAS SE HA LLEVADO A CABO. SIN QUE 
ESTA CUENTE CON LAS BASES D[DÁCT[CAS NECESARIAS PARA LOGRAR DAR 
UN EFECTIVO PROCESO DE ENSEÑANZA-APREND[ZAJE DE LOS TRABAJADORES. 

POR LO QUE EN ESTE TRABAJO SE HA LOGRADO REALIZAR UN CURSO 
DE FORMAC[ÓN DE [NSTRUCTORES INTERNOS, LOS CUALES SON HABIL[TA
DOS EN LA [NSTRUCCIÓN, CON EL OBJETO DE QUE LOS EMPLEADOS IMPAR
TAN CURSOS DE CAPAC[TAC[6N y ADIESTRAMIENTO EN LAS ÁREAS A LAS 
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS. y T[ENEN COMPELTO DOMINIO. 

ESTOS TRABAJADORES HAN SIDO CAPACITADOS CON BASES PEDAG6G[
CAS [ND[SPENSABLES PARA QUE D[CHOS TRABAJADORES FORMEN PARTE DEL 
CUERPO DE INSTRUCTORES INTERNOS DE LA EMPRESA. 

LA FORMACI6N DE INSTRUCTORES DENTRO DE LA BANCA SE ESTABLE
CE DE ACUERDO A LA COM[S[6N NACIONAL BANCAR[A y DE SEGUROS, LA 

CUAL ESTA APOYADA Y FUNDAMENTADA POR LA LEY FEDERAL EN VIGOR EN 

SUS ARTicUlOS 132 Y 153 INCISOS DEL A Al X, Así MISMO SE AUTOR! 
ZA A QUE LOS TRABAJADORES DE PLANTA SEAN FORMADOS COMO AGENTES 
CAPACITADORES DE LA INST[TUCIÓN. DICHOS PROGRAMAS SE [MPARTEN 

DE FORMA GRAtUITA A TODOS AQUELLOS EMPLEADOS PERMANENTES DE LA 
INStITUCIÓN CUYOS CONOCIMIENTOS SEAN SATISFACTORIOS EN CADA AC
T[VIDAD DEL PUESTO DE TRABAJO QUE REAL[ZA. Y QUE LOS HORARIOS DE 

TRABAJO NO AFECTEN EL HORARIO DE TRABAJO DEL EMPLEADO. 

As( MISMO. DICHO CURSO SE IMPARTIÓ A TODOS AQUELLOS TRABAJ~ 

DORES QUE CUENTAN CON EL PERFIL ADECUADO Y EXPERIENC[AS DE TRAB~ 

JO NECESAR[AS PARA FOMENTAR SU DESARROLLO INTELECTUAL Y COADYU

VAR A SU SUPERACIÓN. 
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CON APOYO DE LA GERENCIA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO SE UIÓ 

LA ASESORIA DIDÁCTICA A DICHOS TRABAJADORES, UTILIZANDO PARA TAL 
EFECTO UN SISTEMA DE ENSE~ANZA ACTIVA. 

LA PROGRAMACIÓN DEL CURSO DE FORMACIÓN DE INSTRUCTORES PUEDE 
REALIZARSE V CONSOLIDARSE, GRACIAS AL ESFUERZO E IMPULSO DE DI
RECTIVOS Y FUNCIONARIOS QUE SE HAN INTERESADO EN ESTA ACTIVIDAD. 
Asf COMO DE LA GERENCIA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

EL PLAN DE ESTUDIO SE APEGÓ ESTRICTAMENTE A DICHO CURSO, PRQ 

CURANDO ADECUARLO A LAS NECESIDADES EXISTENTES ESPECiFICAS PARA 
ESTE OBJETIVO Y DE ACUERDO A LA CRECIENTE DEMANDA EN LAS DIVER

SAS ~REAS DE LA EMPRESA, PARA ELLO SE ELABORÓ LA PROGRAMACIÓN DE 

ACUERDO A LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA POR LOS FUNCIONARIOS. 

LAS POLíTICAS QUE SE MANEJARON FUERON: LA PUNTUALIDAD A CLA
SE DE LOS ALUMNOS, LA CUAL TUVO UNA TOLERANCIA DE 10 MINUTOS, 
AS( CUANDO LOS ALUMNOS QUE NO PUDIERON PRESENTARSE POR CAUSAS DE 
TRABAJO EXCESIVO O INCAPACIDAD, AVISARON PREVIAMENTE A LA GEREN

CIA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO ENVIANDO UN MEMORANDUM FIRMADO 
POR SU JEFE INMEDIATO. 

EL INSTRUCTOR ENCARGADO DE IMPARTIR EL CURSO DE EDUCAR A EM

PLEADOS ASISTIO REGULARMENTE Y PUNTUALMENTE A IMPARTIR SU C~TE

DRA ANOTANDO LA HORA DE LLEGADA ENEL CONTROL DE ASISTENCIAS Y 
SU FIRMA, EL TIEMPO DE TOLERANCIA PARA CON EL INSTRUCTOR FUE TAtl 
BI~N DE 10 MINUTOS. 

LA GERENCIA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO SE RESERVÓ EL DERE

CHO DE ADMISiÓN DE LOS ALUMNOS A LA ENSE~ANZA DE FORMACIÓN DE 

INSTRUCTORES, Así COMO PUDIENDO DAR DE BAJA A ESTOS CUANDO ACUMg 

LEN M~S DE DOS FALTAS INJUSTIFICADAS DE LOS ALUMNOS. 

A LOS PARTICIPANTES AL CURSO LES FUERON APLICADAS PREEVALUA-
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ClONES, CON EL FIN DE CONOCER EL GRADO DE CONOCIMIENTOS QUE CADA 

UNO DE LOS ESTUDIANTES TEN~A SOBRE LA MATERIA DE ESTUDIO, POSTE

RIORMENTE SE LES FUERON APLICANDO EVALUACIONES DE SEGUIMIENTO Y 
FINALMENTE SE LES APLICÓ LA EVALUACIÓN QUE LES ACREDITARA SUS CQ 

NOCIMIENTOS ADQUIRIDOS DURANTE LAS SESIONES O CURSOS: LOS ALUM
NOS QUE NO TUVIERON CALIFICACIONES APROBATORIAS, DADO QUE NO COli 
TABAN CON LA DISCIPLINA NECESARIA PARA SER INSTRUCTORES SE IMPAR 
TIERON SEMINARIOS DIRIGIDOS A EMPLEADOS DE LA INSTITUCiÓN, TODOS 
ESTOS EVENTOS SE HAN LLEVADO A CABO EN LOS CENTROS DE CAPACITA
CIÓN BANCARIA QUE FUERON INNAUGURADOS EN 1981 POR EL LIc. RODOL
FO GARC(A DE LOS ANGELES, DIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES DE LA CQ 
MISION NACIONAL BANCARIA y DE SEGUROS. 

EL CUERPO DE INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS DE BANCRESER 

ESTA INTEGRADO POR FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCIÓN QUE ADEM~S DE. 
TENER LA RESPONSABILIDAD DE SU TRABAJO COTIDIANO, DEDICAR~N PAR
TE DE SU TIEMPO A LA IMPARTICIÓN DE CURSOS, SEMINARIOS DIRIGIDOS 
A LOS EMPLEADOS, ADEM~S DE QUE OBTUVIERON SU REGISTRO COMO INS
TRUCTORES ANTE LA COMISIÓN NACIONAL BANCARIA, DICHO PERSONAL EN 
UN 90% HAN CRUZADO ESTUDIOS SUPERIORES EN UNIVERSIDADES DE RECO
NOCIDO PRESTIGIO, ADEM~S ALGUNOS DE ELLOS TIENEN EXPERIENCIAS DE 

INSTRUCTORES EN EMPRESAS E INSTITUCIONES PRIVADAS. 
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BREVE RESUMEN DE RESULTADOS OBTENIDOS EN LOS CUESTIONARIOS FINA

LES DE EVALUACIÓN APLICADOS EN LOS CURSOS. 

FACTORES 
OPINiÓN GENERAL DE LOS PARTICl 
PANTES SOBRE LA REALIZACiÓN Y 

CURSOS. 

REACCIONES 
LA MAYORíA DE LOS PARTICI
PANTES OPINÓ QUE LOS CURSOS 
HAN SIDO DE MUY BUENA CALI
DAD Y DE EXCELENTE EXPOSI
CiÓN, REALMENTE NECESARIOS 
PARA PODER FUNGIR COMO INS

TRUCTORES. 

OBTUVIERON CONOCIMIENTOS B~ 

SICOS PARA DESARROLLAR LA 
ACTIVIDAD DE ENSE~ANZA-APRE~ 

DIZAJE. 

SOLICITARON MAYOR DURACIÓN 
DE LOS CURSOS. PARA AMPLIAR 
Y REAFIRMAR SUS CONOCIMIEN
TOS Y ACLARAR DUDAS. 

PROGRAMAR CURSOS PARA PRO

FUNDIZAR M~S EN CADA UNO DE 
LOS TEMAS. 

PIDIERON QUE SE LES PROPOR-. 
ClONE EL MATERIAL DID~CTICO 

NECESARIO PARA EL MEJOR DE

SARROLLO DEL CURSO •. 

QUE SEAN IMPARTIDOS LOS.CUE 

SOS EN HORARIOS ACCESIBLES. 



PROBLEMAS DETECTADOS 

BENEFICIO QUE LOS PARTICIPANTES 
LOGRARON EN LOS EVENTOS. 
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QUE SE AMPLIE EL HORARIO 
DEL CURSO. 

COMENTARON LA IMPORTANCIA 
DE LA COLABORACI~N DE LOS 
INTEGRANTES DE LOS GRUPOS 
EN LOS CURSOS, PARA AS! ME
JORAR LA SITUACiÓN DE CADA 
il:REA. 

QUE SE PRACTIQUEN MÁS DINÁ
MICAS DE GRUPOS. 

EN T{RMINOS GENERALES SE LQ 
GRO EL OBJETIVO DE LA CAPA
CITACIÓN. 

ENFATIZAR SOBRE LA NECESI
DAD DE ACTUALIZARSE EN LOS 
CAMBIOS DE SISTEMA PARA PO
DER EVITAR Así LAS FALLAS. 

SE HIZO CONCIENCIA DE LA Fg 
GA DE TIEMPO Y COMO EVITAR
LA PARA MAYOR ,EFECTIVIDAD EN 
EL TRABAJO. 

SE DI6 UN AMPLIO PANORAMA 
SOBRE EL PROCESO DE ENSE~A~ 

ZA-APRENDIZAJE. 

SE OBTUVIERON LAS PRINCIPA
LES BASES PARA EXPRESARSE 
CORRECTAMENTE ANTE UN GRU
PO. 
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SE ADQUIRIERON CONOCIMIEN

TOS SUFICIENTES PARA PODER 
SER INSTRUCTORES Y AYUDAR 
A SU COMPA~ERO DE TRABAJO 
OBTENIENDO RELACIONES HUMA
NAS Y DESARROLLO PROFESIO
NAL, ADQUIRIENDO MAYORES BI 
BENEFICIOS. 



BY 

RECURSOS FISICOS 

INSTALACIONES y APOYOS DE INSTRUCCItiN: 

--1 CENTRO DE CAPACITACI6N (3 AULAS CON MOBILIARIO RESPECTIVO), 

--3 PELíCULAS PARA EL CURSO DE INSTRUCTOR (PELíCULAS MOTIVACIONA" 
LES. 

--1 PROYECTOR DE PEL~CULAS 16 MM, 

--1 PANTALLA CINE, 

--6 ROTAFOLIOS, 

-- 2 PIZARRONES MAGNtTI cos 

--1 MICRÓFONO. 

--3 VENTILADORES DE PEDESTAL. 

--1 GUILLOTINA. 

--1 ENGARGOLADORA, 

--2 PERFORADORAS DE 3 ORIFICIOS 

--1 CÁMARA FOTOGRÁFICA INSTAMATIC EKZ 
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RESUMEN DE CURSOS Y PARTICIPANTES 

TOTAL HORAS 
CONCEPTO No. CURSO HOMBRE PARTICIPANTES 

CAPACITACION 

FORMACIÓN DE 
INSTRUCTORES 16 820 80 
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CONCLUSIONES 

LAS EMPRESAS FRECUENTEMENTE HAN CONSIDERADO QUE LA INVERSIÓN 
EN LA EDUCACI6N DEL TRABAJADOR ES UN GASTO OBSOLETO E INNECESA

RIO. POR LO QUE PREFIEREN EVITARLO. ADEMÁS DE QUE NO CUENTAN CON 
PERSONAL PREPARADO PEDAG6GICAMENTE PARA DESARROLLAR ESTA ACTIVI
DAD, MANTENIENDO SUS M~TODOS CONVENCIONALES. LO QUE TRAE COMO 

CONSECUENCIA SU BAJA COMPETITIVIDAD Y MALA CALIDAD EN SUS SERVI
CIOS, 

LA EDUCACIÓN EN Y PARA EL TRABAJO SE PRESEN\A COMO UNA ALTER 
NATIVA EN LAS ORGANIZACIONES PARA QUE CUENTEN CON PERSONAL MEJOR 
CAPACITADO EN EL PUESTO QUE DESEMPE~AN y PARA FUTURAS TAREAS, 

HEMOS VISTO QUE LA CAPACITACI6N ES. UNA SERIE DE PASOS SIST~ 
MATIZADOS DE ACTIVIDADES ENCAMINADAS A DOTAR AL TRABAJADOR DE CQ 

NOCIMIENTOS. HABILIDADES y DESARROLLAR SUS ACTITUDES PARA EL LO
GRO DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCI6N, LA CAPACITACI6N BUSCA 
CREAR DENTRO DE LA BANCA UN CLIMA DE INTER~S QUE MOTIVE AL INDI
VIDUO A DESARROLLARSE POTENCIALMENTE. LOGRANDO ELEVAR SU NIVEL 

DE VIDA A TRAVÉS DE CONOCIMIENTOS Y PERFECCIONAMIENTO DE SU TRA
BAJO HACIENDO QUE LA EMPRESA INCREMENTE SU PRODUCCIÓN, 

OBSERVAMOS TAMBI~N QUE EL HOMBRE ES EL RECURSO MAS IMPORTAN
TE,POR LO QUE ES NECESARIO DARLE LOS ELEMENTOS INDISPENSABLES 

PARA ESTIMULARLE SU CREATIVIDAD Y O PREPARARLO PARA ENFRENTARSE 
A LA TECNOLOGfA MODERNA QUE NECESITA LA EMPRESA PARA SER COMPETl 
TIVA y PRODUCTIVA EN RELACIÓN CON LA DEMANDA DEL MERCADO, 

TODA ESTA PROBLEMÁTICA HACE NECESARIO QUE TODA ORGANIZACI6N 

y EN ESPECIAL LA BANCA CUENTE CON DEPARTAMENTOS DE CAPACITACIÓN 
BIEN ORGANIZADOS QUE PONGAN EN MARCHA EL PROCESO DE CAPACITACIÓN 
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y DESARROLLANDO O LLEVANDO A LA PRÁCTICA DE EDUCACIÓN"LA FORMA

CIÓN Y ESPECIALIZACIÓN DEL TRABAJADOR, ESTE DEPARTAMENTO DEBERÁ 

ESTAR ESTRUCTURADO DE MANERA FLEXIBLE Y DE ACUERDO A LAS NECESI
DADES INTERNAS DE LA INSTITUCIÓN. 

PODEMOS CONCLUIR QUE LA BANCA DEBE CONTAR CON EL DEPARTAMEN
TO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO Y A LA VEZ CON PERSONAL AMPLIA
MENTE PREPARADO PEDAGOGICAMENTE QUE CONOZCA Y MANEJEN LOS PROCE
DIMIENTOS Y LINEAMIENTOS EN LO REFERENTE A LA DETECCiÓN DE NECE
SIDADES DE LA EMPRESA, LA ELABORACiÓN, PLANEACIÓN y DESARROLLO 
DE LOS PLANES Y PROGRAMAS, AS( COMO DE LA APLICACiÓN DE LOS M(TQ 
DOS Y T(CNICAS DIDÁCTICAS PARA LLEVAR A CABO LA IMPLEMENTACIÓN 
DE CURSOS, TALLERES, CONFERENCIAS, Y CUALQUIER TIPO DE SEMINARIO 

O EVENTO QUE EVITE QUE LAS EMPRESAS EN QUE SE DEN LOS CONFLICTOS 
LABORALES, P~RDIDA DE TIEMPO INNECESARIO Y ACCIDENTES DE TRABAJO, 
AS( COMO DESPERDICIOS CONSTANTES EN LA PRODUCCIÓN Y SOBRE TODO 

LA FALTA DE MOTIVACiÓN DE LOS EMPLEADOS HACIA LA LABOR QUE DESEM
PE~AN. 

Así PU(S LA CAPACITACiÓN QUE SE DA A DICHOS EMPLEADOS DE LA 
INSTITUCIÓN, TIENE POR OBJETO DARLES LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS 

PARA QUE SE ENFRENTEN A SU LABOR DIARIA Y A SU VIDA COTIDIANA 
ELEVANDO SU NIVEL DE VIDA DE MA~ERA INTELECTUAL, SOCIAL Y ECONÓ
MICA, PU(S SI DESEAN OBTENER INGRESOS MAYORES DEBER~N INCREMENTAR 
SU EDUCACIÓN, SUS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS, EL QUE EL INDIVI
DUO CUENTE CON MAYORES CONOCIMIENTOS SERÁ MAYOR LA GANANCIA QUE 

LOGRE OBTENER. 

LA INSTITUCIÓN NECESITA INVERTIR GRANDES SUMAS DE DINERO EN 

LA CAPACITACIÓN, DADO QUE CADA EVENTO IMPLICA GASTOS PARA SU RE~ 

LIZACIÓN COMO ES EL CONTAR CON AUXILIARES DIDÁCTICOS, LUGARES 
ADECUADOS PARA LA IMPARTICIÓN DE DICHOS CURSOS, ADEMÁS DE TENER 
QUE BUSCAR Y CONTRATAR INSTRUCTORES EXTERNOS QUE IMPARTAN LA EN-
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A LOS TRABAJADORES. 

POR LO QUE CONSIDERO EN ESTE TRABAJO LA ALTERNATIVA DE FOR

MAR INSTRUCTORES INTERNOS QUE AYUDEN A LA BANCA A DISMINUIR SUS 

COSTOS Y ELEVAR EL PROCESO DE ENSE~ANZA-APRENDIZAJE EN SUS TRAB~ 
JADORES CON EL FIN DE QUE LA ORGANIZACIÓN CUENTE A CORTO PLAZO 
CON PERSONAL CALIFICADO EN EL DESEMPE~O DE SUS ACTIVIDADES. 

EL CONTAR CON UN CUERPO DE INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS 
QUE CONOZCAN Y MANEJEN LOS PROBLEMAS Y CONFLICTOS LABORALES IN
TERNOS QUE SE PRESENTAN EN SU LUGAR DE TRABAJO, CONOCEN PORQUE 

SUS COMPA~EROS NO EST~N AGUSTO EN SU TRABAJO Y POR LO TANTO NO 
DAN EL RENDIMIENTO ESPERADO, PORQUE LLEGAN TARDE O FALTAN INJUS

TIFICADAMENTE, QUE PASA CON LA MAQUINARIA QUE UTILIZAN y QUE PA

SA EN LAS INSTALACIONES DONDE PRESTAN SUS SERVICIOS, HACEN QUE 

SUS EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEN LOS ELEMENTOS QUE AYUDEN A 
ADECUAR Y MODIFICAR LA MANERA DE TRABAJO DE CADA EMPLEADO LOGRA~ 
DO QUE LOS TRABAJADORES SE IDENTIFIQUEN CON SU LABOR Y CON LOS 
FINES DE LAS ACTIVIDADES QUE TIENEN ENCOMENDADAS. 

PODEMOS DECIR QUE LA BANCA AL NO NECESITAR DE LOS SERVICIOS 

D~ LOS INSTRUCTORES EXTERNOS Y FORMAR A SUS TRABAJADORES COMO 

INSTRUCTORES INTERNOS A LOS QUE NO HAY QUE PAGAR M~S DE SU SALA
RIO NORMAL DE ACUERDO A LA LEY FEDERAL DE TRABAJO EN SUS ARTicu
LOS 153-B Y 153-C HACEN QUE LA CAPACITACiÓN QUE SE LES DA A LOS 
DEMÁS EMPLEADOS SEA GRATUITA PARA LA EMPRESA. 

Asi PU~S, SE PUDIERON IMPARTIR CURSOS DE FORMACIÓN DE INS

TRUCTORES AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES ~REAS DE ORGANIZACIÓN, 

EL CUAL FUE CONSIDERADO EL INDICADO DE ACUERDO AL PERFIL DE INS

TRUCTORES Y QUE CONTARON CON LOS CONOCIMIENTOS SUFICIENTES SOBRE 

LAS TAREAS QUE DESEMPE~AN DENTRO DE LA INSTITUCiÓN SE LES DIERON 

LOS CONOCIMIENTOS PEDAGOGICOS NECESARIOS PARA QUE PUEDAN INCUR-
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SIONARSE EN EL CAMPO DE LA DOCENCIA HABILITÁNDOLOS EN LOS PROCE

DIMIENTOS Y NORMAS BÁSICAS DE LA INSTRUCCI6N DADO QUE COMO SE 

MENCIONA ANTERIORMENTE CUENTAN CON LOS CONOCIMIENTOS LABORALES 

PARA LLEVAR A CABO LA MISI6N DE INSTRUIR A SUS COMPAREROS DE TR~ 

BAJO DANDO COMO RESULTADO QUE LA BANCA CUENTE CON PERSONAL BIEN 
ACTUALIZADO Y ESPECIALIZADO EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN A B~ 
JO COSTO, INCREMENTANDO SU PRODUCCIÓN Y MEJORANDO SUS SERVICIOS. 
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