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El loco

[Cuento. Texto completo]

Gibrdn Jalil Gibrdn

En el jardin de un hospicio conoci a un joven de rostro pdlido y hermoso, alli internado.
Y sentdndome junto a él sobre el banco, le pregunté:

-¢Por qué estds aqui?

Me miré asombrado y respondio:

-Es una pregunta inadecuada; sin embargo, contestaré. Mi padre quiso hacer de mi una
reproduccion de si mismo; también mi tio. Mi madre deseaba que fuera la imagen de su
ilustre padre. Mi hermana mostraba a su esposo navegante como el ejemplo perfecto a
seguir. Mi hermano pensaba que debia ser como él, un excelente atleta. Y mis profesores,
como el doctor de filosofia, el de musica y el de ldgica, ellos también fueron terminantes, y
cada uno quiso que fuera el reflejo de sus propios rostros en un espejo. Por eso vine a este

lugar. Lo encontré mds sano. Al menos puedo ser yo mismo.

Enseguida se volvié hacia mi y dijo:
-Pero dime, ¢te condujeron a este lugar la educacién y el buen consejo?
-No, soy un visitante -respondi.

-Oh -afiadié el- 14 eres uno de los que vive en el hospicio del otro lado de la pared.

FIN
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INTRODUCCION

Actualmente vivimos un proceso de cambio en lo econdémico, social, politico y
cultural. El tema prioritario en materia econémica y social se establece a partir
de la globalizacion, la cual es producto de la apertura de mercados y desarrollo
cientifico y tecnoldgico en el que tienen lugar las actividades econémicas y
movimientos sociales a nivel internacional. Por esa razén, surge la necesidad
de crear nuevas formas de organizacion del trabajo que provocan cambios
fundamentales en los sistemas de formacion y capacitacion. Es un proceso,
donde la inversion y formacién de los recursos humanos se convierten en
elementos centrales del proceso de formacion productiva para la

competitividad.

Las adaptaciones mas importantes que ha sufrido el sector empresarial y la
administracion publica en nuestro pais, se debe a los cambios tecnolégicos y a
la insercién de México en un marco de sistema econdémico del tratado de libre
comercio, el cual implica que al estar dentro, requiere cambios y movimientos
circunscritos bajo fuerzas politicas, econdmicas, sociales, culturales, religiosas,
etc., que forman parte de este macro sistema para estar dentro de los

estandares de calidad.

Asi, el modelo de competencias laborales es una manera de visualizar cémo
las empresas estan actuando ante las exigencias de este México cambiante y
el gran impulso que se esta dando por parte del gobierno federal a nuevos
proyectos. Esta tesina, se sustenta en el desarrollo del recurso humano a
través de la identificacion y potencializacion de sus habilidades, actitudes,
aptitudes, que les permitan a ellos como trabajadores ser “competentes”; y a
las empresas, a tener un alto nivel de competitividad. Esto implica dirigir a la
administracion publica hacia un proceso continuo integral de formacion de
recursos humanos acorde a los cambios que se presentan en las estructuras

ocupacionales.



El desempefio laboral requiere de una fuerza de trabajo altamente calificado
que responda a imprevistos y ejecute, sin contratiempos, las tareas asignadas

En el sector productivo. Esas exigencias implican el incremento y la mejora de
conocimientos, habilidades y destrezas, tanto de trabajadores como de
empresarios en areas tecnoldgicas, y también en nuevas modalidades de

educacioén para el trabajo.

El interés por realizar el andlisis del disefio de cursos presenciales desde el
modelo de la NTCL surge porque existe dicha norma, en donde se desarrolla
ampliamente cada uno de los desempefos y capacidades deseables a
desarrollar en un curso de capacitacion presencial, establecido en una

metodologia basada en el enfoque conductista.

En la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en el Departamento de
Recursos Humanos, se trabaja bajo la Normas Técnicas de Competencias
Laborales, pero no existe unificacion de criterios y desafortunadamente son
pocos los compafieros que ejercen su labor con una certificacion a través de la
instancia CONOCER.

Por este motivo, se abordara el andlisis del elemento uno que es Disefio de
cursos de capacitacion presenciales de la Norma Técnica de Competencia
Laboral “Disefio de cursos de capacitacién presenciales, sus instrumentos de
evaluacion y material didactico”, asi como se planteara una propuesta para
enriquecer esta Norma Técnica de Competencia Laboral mediante un proceso,
no solamente técnico, sino como un proceso integral para los instructores con
un enfoque humanista, que coadyuven con todas las competencias necesarias

para el instructor.

En el primer capitulo describo el marco de referencia ubicando a la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes (SCT) destacando su objetivo, mision,
vision, valores, organigrama y sus funciones principales; asi como a la
Direccion General de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, en su
organizacion general, y de forma particular, el Departamento de Recursos

Humanos, ademas el proceso de capacitacion que efectia la SCT.



En segundo capitulo , se desarrollard el contexto general de las competencias
laborales, iniciando con los antecedentes y su génesis, su conceptualizacion
desde las Normas Técnicas de Competencia Laboral, el cual se encuentra bajo
el régimen del Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia
Laboral (CONOCER). Incluye también un apartado del instructor de
capacitacion, en donde se hace énfasis en las habilidades y destrezas que
debe desarrollar, y finalmente se especificard el proceso de ensefianza-

aprendizaje en adultos.

En el tercer capitulo, se abordaran los elementos necesarios para el disefio de
un curso de capacitacion presencial bajo la NTCL, y para ello, se explicara el
proceso de administracion. Un punto fundamental a considerar son las
estrategias y habilidades del instructor en el disefio de los cursos, como es el
manejo adecuado de los objetivos generales, especificos y particulares,

desglose de actividades y técnicas de instruccion para el manejo de grupo.

En el cuarto y ultimo capitulo se esquematizara el modelo del disefio de cursos
de capacitacion en su modalidad presencial, retomando la metodologia
didactica para la elaboracion de cursos de capacitacion desde la Norma
Técnica de Competencia Laboral, y una propuesta pedagdgica dado que
considero que el instructor debera contar con diversas alternativas sobre su
formacion profesional, para el caso de esta tesina propongo el modelo
humanista en donde se sefiala sus origenes y fundamentos, ademas de
algunas caracteristicas del participante e instructor como facilitador del
aprendizaje, asi como destacar la importancia de organizar las actividades de
acuerdo a los contenidos y propoésitos del curso para lograr un aprendizaje

significativo.

Finalmente se efectuara un apartado de conclusiones y bibliografia pertinente.



CAPITULO I. LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
(SCT)

Para iniciar esta tesina, en este primer capitulo mencionaré las caracteristicas
institucionales generales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT) para ubicar sus antecedentes, organizacién y funcionamiento, y de esta
manera dar a conocer la importancia que revisten las tendencias mundiales en
relacion a la capacitacion y coémo impacta, por supuesto, en las Normas

Técnicas de Competencia Laboral (NTCL).

Histéricamente, la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, como hoy la
conocemos, ha presenciado diversos y significativos cambios en nuestro pais;
dichos cambios han generado que la esencia de México se haya transformado,
ya que antes de la llegada de los espafioles, existieron grandes obras publicas

importantes construidas durante el México antiguo.

A la llegada de los espafioles a México, se contraponen dos mundos totalmente
diferentes, generando el nacimiento de una nueva cultura, y se transforman los
aspectos economicos, politicos, sociales, educativos y culturales; estos
cambios dan pauta a la construccién de una nueva ciudad, que comienza a
reflejarse en un estilo propio, producto de la fusién de culturas que conforman
nuestra identidad nacional, y desde entonces existen grandes obras publicas
qgue se han presenciado desde la época de la América Antigua, la Colonia, el
periodo de Independencia, la etapa de la Revolucion Mexicana, hasta el Siglo
XXI.

Sin embargo, es hasta agosto de 1891 que se crea la Secretaria de
Comunicaciones, bajo el mandato del presidente Porfirio Diaz; para 1920, se le
cambia el nombre a Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas. (SCOP),
y en el afio de 1959 se le denomina Secretaria de Comunicaciones y
Transportes (SCT).



Las grandes construcciones no son lo Unico que ha marcado al pais, ya que la
obra carretera ha sido transformada a su vez, en un México mas productivo y
mejor comunicado en las diversas regiones del pais, sienta las bases para un

desarrollo regionalmente equilibrado con justicia social.

Es por ello que el papel de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
comienza con la construccién de la infraestructura del transporte carretero y de
obras publicas que han marcado grandes acontecimientos en nuestra historia;
por lo que la SCT es la encargada de la planeacién y construccion de los
caminos; desde las primeras terracerias, hasta las autopistas de altas
especificaciones, la Secretaria ha sido la responsable de garantizar que la obra

publica preserve el bien general de los mexicanos.

1.1. Objetivo, Misién, Vision y Valores de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes (SCT).

A continuacion presento en términos generales, el objetivo, mision, visién y
valores que prevalecen de la SCT, como una institucion del estado que tiene
por:*

Objetivo.

Administrar y proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria los
servicios, recursos humanos, financieros y materiales para su adecuado
funcionamiento e instrumentar los programas de modernizacién y desarrollo

administrativo en el ambito del Sector.

Mision.
Dotar al pais con sistemas de transporte y de comunicaciones que, por
diversos medios, hagan posible la unién de todos los mexicanos y los integren

al resto del mundo, aprovechando la innovacion tecnolégica, promoviendo la

! http://www.sct.gob.mx/informacion-general/



creacion de valor agregado y el desarrollo econdmico y social, de manera
equilibrada y sostenida, con pleno respeto a las peculiaridades culturales y al

medio ambiente.

Con esta mision la SCT pretende ofrecer mejores servicios en los sistemas de
transporte y comunicacion, todo con la idea de favorecer con calidad a los

mexicanos.

Vision.

Ser un agente de cambio en el pais, mediante la promocion y la generacion de
MAas y mejores servicios e infraestructura de comunicaciones y transportes, que
sean accesibles a todos los mexicanos y coadyuven al mejoramiento de la
calidad de vida y a la construccién de una sociedad mas igualitaria y justa,
siempre trabajando con los més altos estandares de calidad y ética profesional,
estableciendo sinergias entre los distintos niveles de gobierno y con la

sociedad en general.

Valores.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes es una secretaria que cumple
con los requerimientos por ser una instituciéon dentro de la Administracion
Puablica que trabaja bajo el modelo de calidad y se vincula con otras secretarias
de Estado con la finalidad de estar en los estandares 150-9000-2000. Lo
anterior en el sexenio de Vicente Fox.

En este sentido, los valores tiene un papel fundamental en esta nueva politica,
por lo tanto, los valores que impulsan a la Secretaria de Comunicaciones y

Transportes son: 2

Orientacion a Resultados: Mantener la mira en el resultado que buscamos.
Hacer las cosas correctas: Enfocar nuestros esfuerzos en aquellas

actividades de mayor impacto y valor agregado.

2 http://cambioestructural.sct.gob.mx/index.php?id=472



Hacer que las cosas sucedan con calidad: Lograr rapidamente los
resultados que nos planteamos, resolviendo cualquier circunstancia adversa
gue se presente.

Conocimiento de valor agregado: Adquirir y compartir rapidamente
conocimiento, como el principal activo de lo que hacemos.

Mejora continua y superacion personal: Mejorar cada dia lo que hacemos y
como lo hacemos, buscando persistentemente superarnos como profesionales
y COmo personas.

Comunicacion: Saber decir y saber escuchar abiertamente las cosas

relevantes.

Estos preceptos deberian prevalecer en todos los colaboradores de esta
Secretaria con el fin de desempeiiar las funciones con calidad, y asi contribuir
a las expectativas para poder ser competitivos a nivel mundial.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) de México es la
Secretaria de Estado a la que segun la Ley Organica de la Administracion

Publica Federal en su Articulo 36 le corresponden las siguientes funciones:?

I. Formular y conducir las politicas y programas para el desarrollo del
transporte y las comunicaciones de acuerdo a las necesidades del pais.

II. Regular, inspeccionar y vigilar los servicios publicos de correos y telégrafos
y sus servicios diversos; conducir la administracion de los servicios
federales de comunicaciones eléctricas y electrénicas y su enlace con los
servicios similares publicos concesionados con los servicios privados de
teléfonos, telégrafos e inalambricos, y con los estatales y extranjeros; asi
como del servicio publico de procesamiento remoto de datos.

[ll. Otorgar concesiones y permisos previa opinion de la Secretaria de
Gobernacion, para establecer y explotar sistemas y servicios telegraficos,
telefénicos, sistemas y servicios de comunicacion inalambrica por
telecomunicaciones y satélites, de servicio publico de procesamiento
remoto de datos, estaciones de radio experimentales, culturales y de

aficionados y estaciones de radiodifusibn comerciales y culturales; asi

? http://mww.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

XIV.

como vigilar el aspecto técnico del funcionamiento de tales sistemas,
servicios y estaciones.

Otorgar concesiones y permisos para establecer y operar servicios aéreos
en el territorio nacional, fomentar, regular y vigilar su funcionamiento y
operacion, asi como negociar convenios para la prestacion de servicios
aéreos internacionales;

Regular y vigilar la administracion de los aeropuertos nacionales, conceder
permisos para la construccion de aeropuertos particulares y vigilar su
operacion;

Administrar la operacion de los servicios de control de transito, asi como de
informacion y seguridad de la navegacion aérea;

Construir las vias férreas, patios y terminales de caracter federal para el
establecimiento y explotacion de ferrocarriles, y la vigilancia técnica de su
funcionamiento y operacion;

Regular y vigilar la administracion del sistema ferroviario;

Otorgar concesiones y permisos para la explotacion de servicios de
autotransportes en las carreteras federales y vigilar técnicamente su
funcionamiento y operacion, asi como el cumplimiento de las disposiciones
legales respectivas;

(Derogada);

Participar en los convenios para la construccion y explotacion de los
puentes internacionales;

Fijar normas técnicas del funcionamiento y operaciéon de los servicios
publicos de comunicaciones y transportes, y las tarifas para el cobro de los
mismos, asi como otorgar concesiones y permisos, y fijar las tarifas y reglas
de aplicacion de todas las maniobras y servicios maritimos, portuarios,
auxiliares 'y conexos relacionados con los transportes o las
comunicaciones; y participar con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en el establecimiento de las tarifas de los servicios que presta la
administracion publica federal de comunicaciones y transportes;

Fomentar la organizacién de sociedades cooperativas cuyo objeto sea la
prestacion de servicios de comunicaciones y transportes;

Regular, promover y organizar la marina mercante;

10



XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Establecer los requisitos que deba satisfacer el personal técnico de la
aviacion civil, marina mercante, servicios publicos de transporte terrestre y
de telecomunicaciones, asi como conceder las licencias y autorizaciones
respectivas;

Regular las comunicaciones y transportes por agua;

Inspeccionar los servicios de la marina mercante;

Construir, reconstruir y conservar las obras maritimas, portuarias y de
dragado, instalar el sefialamiento maritimo y proporcionar los servicios de
informacion y seguridad para la navegacion maritima,;

Adjudicar y otorgar contratos, concesiones Yy permisos para el
establecimiento y explotacion de servicios relacionados con las
comunicaciones por agua; asi como coordinar en los puertos maritimos y
fluviales las actividades de servicios maritimos y portuarios, los medios de
transporte que operen en ellos y los servicios principales, auxiliares y
conexos de las vias generales de comunicacion para su eficiente operacion
y funcionamiento, salvo los asignados a la Secretaria de Marina;
Administrar los puertos centralizados y coordinar los de la administracion
paraestatal, y otorgar concesiones y permisos para la ocupacion de las
zonas federales dentro de los recintos portuarios;

Construir y conservar los caminos y puentes federales, incluso los
internacionales; asi como las estaciones y centrales de autotransporte
federal,

Construir y conservar caminos y puentes, en cooperacion con los gobiernos
de las entidades federativas, con los municipios y los particulares;

Construir aeropuertos federales y cooperar con los gobiernos de los
Estados y las autoridades municipales, en la construccién y conservacion
de obras de ese género;

Otorgar concesiones 0 permisos para construir las obras que le
corresponda ejecutar;

Cuidar de los aspectos ecolégicos y los relativos a la planeacion del
desarrollo urbano, en los derechos de via de las vias federales de
comunicacion;

Promover y, en su caso, organizar la capacitacion, investigacion y el

desarrollo tecnolégico en materia de comunicaciones y transportes, y

11



XXVII.

Los demas que expresamente le fijen las leyes y reglamentos.

Las funciones son muy amplias ya que es una Secretaria fundamental para el
desarrollo del pais, por ello su organizacion es compleja.

1.2. Organigrama de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Las funciones anteriormente descritas de la SCT, nos da pauta a una
organizaciéon muy compleja y para el cumplimiento de éstas, la SCT se divide
en Subsecretarias que permiten su cumplimiento en términos generales; las

de de

Comunicaciones y Subsecretaria de Transportes, estas a su vez tienen

cuales son: Subsecretaria Infraestructura,  Subsecretaria

diversas direcciones y departamentos a su mando, siendo su estructura

organizacional la siguiente: *

Figura Namero 1. Organigrama de la SCT

Secretario !
Coordinacion Ganalal ng?d:;mw
Sist. e-México -1 Ettructural
I T
l Subsecrefariade Subsecretaria de = Subsecretaria de | I
- Infraestructura Transporte Comunicaciones -
Coordinacion Gral } Coordinacion Gral, Oficialia
de Planeacion y de Puertos y Mayor
Centros SCT | Marina Mercante
o —
DG de DG de DG de DG de DG de
Asunios Plxli]n%ad::nn Eam;taza Anmc'qa_lsﬁm Politicas de Dl‘ganizm
Juridicos edera s Vil Telecomunicaciones __Presupuesto |
oG de DG de DG de Red Privada DG de DG de
Evaluacit Conservacion da Autatransparie del Gobierno Marina Recursos
Carreisrﬁs Federal Federal Mercante Humanaos
e —_— — o
DG de D‘T;,ggg;u“ﬁf? *  ||Unidad de Programas| G OG de
Senvicios Ferroviaria y de Cobertura Social Ad.r:inislmg:'m Recursos
Técnicos Multimadal de Comunicaciones Poriuaria Maferiales
— — e — —
D0G de DG de Proteccion Unidad de ]
+ Desamollo L ‘J'Malﬂlmnﬂ : Telmg_:gas dela
G reventiva en e n cian y
Transporie Cuml.l.nlcamnns
e — e
- Servicios a la aoia
Cenfros Instituto Comision Federal
SCT Mexicano del. |1 Nagyeggexn an ol de
(31) Transporte C'Ln;“ J Telecomunicaciones
“S— —

* http://normatividad.sct.gob.mx/fileadmin/organigram_html/organigrama2.htm
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Para el funcionamiento adecuado de la SCT, y de acuerdo con su reglamento
interno, cada una de las subsecretarias tienen objetivos y funciones

especificas, estas son:
a) SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA:

La Subsecretaria de Infraestructura tiene relativa implicacion en relacién a esta
tesina, cuyo objeto de estudio es la capacitacion bajo la NTCL, pero se sefala,
ya que esta al nivel de la Subsecretaria de Transporte, y de ahi se deriva la
Direccion General de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte; y esta

Direccion tiene injerencia directamente con la capacitacion.

La Subsecretaria de Infraestructura tiene el siguiente objetivo:

“Impulsar el desarrollo y modernizacion de la infraestructura carretera tanto
federal como concesionada, mediante la coordinacion de los programas de
construccion, ampliacion, reconstruccion y conservacion, que permitan la
movilizacion de personas y bienes en menores tiempos de recorrido con

mejores condiciones de operacién y seguridad.”

Sus funciones principales son:

1) “Establecer y vigilar la aplicacion de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la ejecucion de las acciones en materia de
infraestructura carretera, a cargo de las areas de su responsabilidad.

2) Someter a la consideracion del Secretario del Ramo los acuerdos de su
competencia, asi como las propuestas de organizacion de las unidades
administrativas adscritas.

3) Programar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas de su adscripcion; definir medidas de mejoramiento
administrativo, de desconcentracion y delegacion de facultades en sus

subalternos.

® http://mww.sct.gob.mx/informacion-general/organigrama-sct/subsecretaria-de-infraestructura/
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4)

5)

6)

7

Definir, integrar y expedir normas oficiales mexicanas, asi como expedir y
certificar copias de documentos o constancias que existan en sus archivos
en los casos que procedan.

Dirigir, controlar y evaluar la realizacién de los programas de construccion,
ampliacion, reconstruccion y conservacion de la red carretera y puentes
federales, asi como dirigir la politica para desarrollar el sistema de
carreteras de cuota.

Dirigir y coordinar la formulacion de los proyectos de programas y
presupuestos de las unidades administrativas que tenga adscritas y
participar en los correspondientes a las entidades del Sector.

Otorgar los permisos y autorizaciones dentro del &mbito de su competencia,
asi como declarar administrativamente su nulidad o revocacion, sin perjuicio
de que tales facultades puedan ser delegadas; suscribir los contratos,
convenios, acuerdos y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
asi como resolver sobre las licitaciones publicas en el ambito de su
competencia y opinar sobre convenios, contratos, concesiones, permisos y
autorizaciones que celebre u otorgue la Secretaria en asuntos de su

competencia.”

b) SUBSECRETARIA DE COMUNICACIONES:

El objetivo de esta subsecretaria es:

“Contribuir a la modernizacion y expansion de la infraestructura y de los

sistemas de telecomunicaciones y radiodifusion, mediante una regulacion

eficiente para inducir su desarrollo en un marco de apertura a la competencia

de nuevos servicios en los que se aprovechen las innovaciones tecnologicas.

«l

Las funciones a desarrollar son:

1) “Dirigir, controlar y normar lo relativo a la administracion, operacion,

prestacion y fomento de los servicios de telecomunicaciones y radiodifusion,

informética y teleinformética.

® http://mww.sct.gob.mx/informacion-general/organigrama-sct/subsecretaria-de-infraestructura/
" http://mww.sct.gob.mx/informacion-general/organigrama-sct/subsecretaria-de-comunicaciones/
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2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Otorgar los permisos y autorizaciones de los asuntos relativos a sus
atribuciones; suscribir los contratos, convenios, acuerdos y documentos
relativos a su competencia, asi como resolver sobre las licitaciones publicas
y opinar sobre los contratos, convenios, concesiones, permisos y;
Autorizaciones que le correspondan segun la normatividad aplicable.
Someter a la consideracién del Secretario los estudios, proyectos y
acuerdos de las unidades administrativas de su adscripcion.

Programar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas que se le adscriban, asi como definir medidas de
mejoramiento administrativo, de desconcentraciéon y delegacion de
facultades en sus subalternos.

Dirigir la participacion de la Secretaria en las actividades relacionadas con
los servicios de comunicaciones que se negocien con otros gobiernos, foros
y organismos internacionales, asi como para difundir la posicion del pais al
respecto e integrar delegaciones para participar en eventos en la materia.
Expedir normas oficiales mexicanas y difundirlas, sobre los asuntos que le
competen, asi como expedir y certificar documentos y constancias que
existan en los archivos a su cargo cuando procedan.

Coordinar y evaluar los programas de investigacion, desarrollo y adaptacion
tecnoldgica, asi como la promocion para la fabricacion de equipos y

componentes que sustituyan su importacién.”

c) SUBSECRETARIA DE TRANSPORTES:

Finalmente, la Subsecretaria de Transportes tiene como objetivo principal:

“Contribuir a la modernizacion y lograr un sano desarrollo del transporte aéreo,

terrestre y ferroviario, puertos y aeropuertos y establecer la coordinacion entre

los distintos modos de transporte y con las instancias estatales y municipales

en los términos de lo dispuesto por el Plan Nacional de Desarrollo y los

programas correspondientes, para conformar un sistema de transporte, seguro,

®http://www.sct.gob.mx/informacion-general/organigrama-sct/subsecretaria-de-comunicaciones/
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eficiente, moderno y rentable que proporcione un servicio de calidad, coadyuve
a la integracion regional y sea competitivo en el mercado internacional.”

Sus funciones a desarrollar son:

1) “Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar que el
funcionamiento de las unidades administrativas que se le adscriban, se
realicen en apego a las disposiciones legales aplicables, asi como
establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para su
adecuado funcionamiento y mejoramiento. Asimismo, definir y aplicar
medidas para su desconcentracion administrativa, y para delegar facultades
en sus subalternos.

2) Someter a la aprobacion del Secretario los estudios, proyectos y asuntos
internos.

3) Dirigir, normar, controlar y evaluar la administracion, operacion y prestacion
de los servicios publicos y privados de transporte aéreo, autotransporte
federal, ferroviario, multimodal y demas servicios auxiliares y conexos.

4) Apoyar la capacitacion técnica del personal de las unidades administrativas
adscritas.

5) Coordinar y aprobar los anteproyectos de programa y presupuestos de sus
unidades adscritas, asi como analizar y participar en los relativos a las
entidades del Sector y verificar su adecuada aplicacion.

6) Dirigir y controlar los servicios de proteccibn y medicina preventiva al
personal que interviene en la operacion de los distintos modos de transporte
establecidos en las vias generales de comunicacion, y vigilar la aplicacion
de las disposiciones en la materia.

7) Autorizar, dentro de su ambito de competencia, las tarifas y reglas de
aplicacion para los servicios, maniobras y servicios conexos en materia
ferroviaria, carretera, autotransporte, aviacion civil y aeroportuaria.

8) Dirigir las acciones de vigilancia, seguridad y proteccion en zonas federales

y vias generales de comunicacion.

® http://mww.sct.gob.mx/informacion-general/organigrama-sct/subsecretaria-de-transporte/

16



9) Otorgar los permisos y autorizaciones para la prestacion de los servicios de
transporte terrestre, aéreo, ferroviario y multimodal, asi como aquellos que
le corresponda al ambito de su competencia; asimismo, declarar
administrativamente su nulidad o revocacion segun proceda.

10) Suscribir contratos, convenios, acuerdos y demas documentacion en el
ejercicio de sus funciones, asi como dictaminar las licitaciones publicas a
solicitud de las unidades administrativas a su cargo y opinar respecto de las
concesiones y autorizaciones que celebre u otorgue la Secretaria,
relacionados con los diferentes modos de transporte de su competencia.

11) Expedir y difundir normas oficiales mexicanas en el ambito de su

competencia.”*®

1.3. Objetivo, Mision, Vision y Valores de la Direccion General de

Proteccidon y Medicina Preventiva en el Transporte.

En el siguiente apartado, desarrollaré los objetivos por alcanzar en la Direccion
General de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, y
especificamente, en el Departamento de Recursos Humanos, que para fines de
esta tesina, es donde se trabaja en el éarea de capacitacion bajo algunas

Normas de Competencia Laboral.

Dentro de esta subsecretaria, se encuentra la Direccion General de Proteccion
y Medicina Preventiva en el Transporte. Dada la importancia que tiene el
transporte en sus diversas modalidades como son: aéreo, carretero, maritimo,
y ferroviario, es obligacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
de conservar eficaces reglas de seguridad, por lo que era imprescindible que
en nuestro pais existiera un servicio de proteccion y medicina preventiva en el
area de transporte lo que culmina con la creacion de la Direccion General de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte en el afio de 1978 por parte

del Gobierno Federal, siendo ésta dependencia de la SCT.

19 http:/iwww.sct.gob.mx/informacion-general/organigrama-sct/subsecretaria-de-transporte/
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La Direccion General de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte,
tiene por objeto regular el servicio de medicina preventiva en el transporte,
mediante la practica de los exdmenes psicofisico integral, médico en operacion
y toxicologico, para la expedicion de las constancias correspondientes al
personal de nacionalidad mexicana o extranjera que en las vias generales de
comunicacion, participe en la operacién, conduccion o auxilio de los diversos
modos de transporte, sus servicios auxiliares y conexos, por ello tiene la

siguiente mision y vision.

Mision.

“Prevenir la ocurrencia de accidentes y con ello proporcionar seguridad y
confianza a los usuarios del Transporte Publico Federal, mediante la
verificacion de la integridad psicofisica, por si o por conducto de terceros
autorizados, de quienes intervienen en la conduccion, operacién y auxilio del
transporte en las Vias Generales de Comunicacion y sus servicios auxiliares y

conexos."!

Vision.

“Transformar la Direccibn General en una organizacibn con elevados
estdndares académicos en medicina, impulsora de la especialidad en medicina
del transporte y normativa, en materia de factores humanos de prevencion de
accidentes, que permita una reduccién constante de estos en el sistema

publico federal, permitiendo su desarrollo con seguridad. *2

Con respecto a sus objetivos de la Direccion General de Proteccion y Medicina

Preventiva en el Transporte son:

Objetivos estratégicos:
o “Reforzar las medidas de prevencion de accidentes ocasionados por
factores humanos en las Vias Generales de Comunicacion con el

propdsito de garantizar la seguridad de los usuarios.

1 Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccién y Medicina Preventiva en el
Transporte, p. 10.
2 bid, p. 11.
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e Actualizar el marco normativo en materia de seguridad en el transporte

para garantizar la seguridad y eficiencia en los distintos modos de

transportes.

e Controlar y supervisar los programas en materia de protecciéon y medicina

preventiva para garantizar la seguridad y eficiencia de los distintos modos

de transporte publico federal.

e Participar en los mercados mundiales con el fin de garantizar los

principios de reciprocidad efectiva y oportunidades equitativas.

¢ Mejorar los niveles de calidad de atencion médica, con el proposito de

garantizar la aptitud fisica del personal que opera, conduce o auxilia los

diversos modos de transporte publico federal.”*

La Direccion General de Proteccién y Medicina Preventiva en el Transporte, se

estructura de la siguiente manera:**

Figura Namero 2. Organigrama de la Direccion General de Proteccion y

Medicina Preventiva en el Transporte
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En relacién a la normatividad, de acuerdo al Articulo 22 del Reglamento Interior

de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, aprobada en junio de 2003

le corresponden a la Direccion General de Proteccion y Medicina Preventiva en

el Transporte, las siguientes funciones:

V1.

VILI.

VIII.

“Proponer la politica y programas en materia de proteccion y medicina
preventiva en el transporte;

Determinar las condiciones psicofisicas del personal que interviene en el
sistema operativo del autotransporte federal, del transporte ferroviario,
multimodal, maritimo portuario y aerondutico, y de sus servicios auxiliares y
conexos de jurisdiccion federal; asi como practicar por si 0 a través de
terceros los examenes médicos y emitir los dicthmenes de aptitud;
Determinar las condiciones psicofisicas que deberan reunir los aspirantes a
ingresar a las escuelas técnicas de la Secretaria ; ordenar la practica de los
examenes médicos necesarios de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; emitir los dictamenes de aptitud correspondientes, asi
como expedir, controlar y certificar las constancias médicas;

Verificar, en los casos en que se haya otorgado autorizacion a terceros
para practicar examenes psicofisicos integrales, médicos en operacion y
toxicologicos, las condiciones de realizacién y la calidad técnica de los
mismos, asi como la de los productos, aparatos e instrumental médico con
los que los practiquen;

Establecer y difundir medidas preventivas tendientes al fomento y
mejoramiento de

la salud del personal que interviene en la operacion de los diferentes
modos de transporte, asi como de los usuarios de los servicios;

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en materia de
higiene, seguridad y de medicina en general,

Participar en la investigacion, desde el punto de vista médico, sobre los
accidentes de transito ocurridos en vias generales de comunicacion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
establecidas en materia de proteccion y medicina preventiva en el

transporte, asi como las que al respecto dicte la Secretaria,
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Apercibir a los infractores, asi como imponer, graduar y, en su caso, reducir
y cancelar las sanciones por violaciones a las disposiciones que en materia
de medicina preventiva en el transporte establecen las leyes y reglamentos
aplicables, y cuando proceda dar aviso a las autoridades hacendarias y
efectuar las notificaciones respectivas;

Conocer sobre las impugnaciones y recursos promovidos contra los
diagnésticos o constancias de aptitud o no aptitud temporal o permanente;
Establecer los lineamientos que deberan observarse en la prestacion de la
atencion médica de urgencias que sea responsabilidad de los
concesionarios o de la Secretaria, en los paradores, unidades centinela y
en las carreteras de jurisdiccion federal;

Emitir la normatividad en materia de proteccion y medicina preventiva en el
transporte que deberan observar las unidades médicas, centros de
medicina de aviacion y médulos de examenes médicos en operacion en
todo el pais;

Participar en los estudios para el sefialamiento de los caminos de
jurisdiccién federal y en los de ingenieria y transito para la prevencion de
accidentes, en coordinacién con la Direccién General de Autotransporte
Federal, y

Participar en foros internacionales, asi como en la negociacion de los
tratados y convenios internacionales, relacionados con la proteccién y
medicina preventiva en el transporte; y proponer las acciones de control y

mejoramiento de la salud.”?

Por ello, las principales actividades del Sector de Comunicaciones y

Transportes son la busqueda de estrategias que permitan mejorar los niveles

de seguridad en las vias generales de comunicacion, a través de la prevencion

y disminucion de los accidentes que ocurren en ellas. En el marco de distintas

concepciones sobre los propdsitos y modelos de desarrollo, el crecimiento

demografico y las actividades econdmicas asociadas han incrementado las

demandas de la préactica de examenes psicofisicos, médicos en operacién y

toxicologicos en la mayor parte del pais.

!% http://normatividad.sct.gob.mx/uploads/media/reglamento_int_sct.pdf
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1.4. El Departamento de Recursos Humanos de la Direccién General de

Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte.

En este apartado se describe el objetivo y funciones del Departamento de
Recursos Humanos de la Direccion General de Proteccion y Medicina

Preventiva en el Transporte.

En el Departamento de Recursos Humanos se pueden planear diferentes
programas de mejora continua en la oficina de capacitacion que van desde
plantear trabajos que tengan como objetivo un conjunto de sistemas, normas y
técnicas para ser mas eficientes y dinamica la programacion, ejecucion y el

control de diversos procesos.

Por ello tiene el siguiente objetivo: “Organizar, integrar, dirigir y controlar los
recursos humanos, necesarios para el buen funcionamiento del area y de
manera mas especifica las funciones de la oficina de capacitacion y desarrollo

de personal.”™®

A continuacion se presentan las funciones principales del Departamento de

Recursos Humanos:

e “Verificar que la elaboracion de las constancias de nombramiento, bajas,
licencias, reanudaciones, quinquenios, prestaciones y demas movimientos
administrativos del personal, se realicen conforme a la normatividad
establecida en la materia, para aplicar y llevar a cabo los movimientos
administrativos requeridos por los trabajadores.

e Actualizar la plantilla del personal adscrito a esta Direccion General, asi
como realizar un reporte bimestral del padrén de mandos medios, a fin de
llevar un control del personal activo y sus movimientos administrativos.

e Organizar y controlar los expedientes del personal activo y del que causoé

baja, asi como expedir las hojas de servicio y las constancias de evolucion

® Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccién y Medicina Preventiva en el
Transporte, p. 38.
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de salarios para el personal jubilado, a efecto de resguardar y llevar un
registro de la historia laboral de cada trabajador.

Verificar que el registro de asistencia de los trabajadores adscritos a esta
Unidad Administrativa, se realice conforme a la normatividad aplicable, a fin
de llevar un control de las incidencias en las que incurre el trabajador.
Realizar la gestion de pagos quincenales y de las diversas prestaciones a la
gue son acreedores los trabajadores, a efecto de que reciban en tiempo y
forma las remuneraciones y prestaciones salariales a las que por
normatividad tienen derecho.

Gestionar la inscripcion y desincorporacion al Seguro de Gastos Médicos
Mayores y al Seguro de Separacion Individualizada del personal de mando
medio y superior, para que éstos disfruten de tales beneficios.

Implementar programas de evaluacion del desempeiio del personal
operativo tales como: programa de puntualidad y eficiencia, estimulos y
recompensas, reconocimiento a la integridad, calificacion de escalafon y el
otorgamiento del empleado del mes, asi como la evaluacién del personal de
mando medio de esta Direccion General, de acuerdo a lo establecido por la
Ley del Servicio Profesional de Carrera, a efecto de conocer y reconocer el
desempefio laboral de cada servidor publico.

Implementar y supervisar el Programa de Capacitacion Anual de los
Servidores Publicos de la institucion a través de la deteccion de
necesidades de capacitacion asi como difundir los programas deportivos,
culturales y de educacion a fin de que el personal cuente con la

capacitacion pertinente para su desarrollo profesional y personal.”’

Funciones de la Oficina de Capacitaciéon del Departamento de
Recursos Humanos.

Dentro de las actividades que realiza esta oficina y de acuerdo a las politicas

establecidas con base a las funciones que se encuentran en el manual de

procedimientos de esta Institucion son:

7 Ibid, p. 38-39.
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a)

b)

d)

1.6.

Reclutamiento y Seleccion de Personal, cuyo objetivo es captar y elegir a
los aspirantes que cumplan con los requisitos indicados en el profesiograma
del Catalogo de Puestos Institucional, y de las Condiciones Generales de
Trabajo.

Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, su objetivo es
brindar la oportunidad a los pasantes de los niveles educativos técnico y
superior de prestar su servicio social integrandose a los programas y
proyectos de investigacion de acuerdo con la normatividad vigente.
Programa de Estimulos y Recompensas, este programa tiene como
proposito general estimular la eficiencia de los procesos de trabajo e influir
positivamente en el cambio de actitud de los trabajadores, ponderando los
aspectos mas relevantes de su desempefio.

Programa de Capacitacion, su funcién implica una serie de actividades
organizadas en forma sistematica con el propdsito de dotar al factor
humano de los conocimientos, habilidades y actitudes con el fin de incidir en
el mejoramiento del desempefio de sus funciones laborales, ademas de

orientar las acciones al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

El proceso de capacitacion en la SCT.

Para efectuar el proceso de capacitacién, es conveniente que el instructor

posea los conocimientos suficientes acerca de como se desarrolla dicho

proceso, el cual se realiza en cuatro etapas, sefialadas en los Lineamientos

Generales para la Capacitacion en el Sector Publico, establecidos por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los cuales aparecen en el “Manual

del Instructor Interno de Capacitacion” de la propia Secretaria. En la siguiente

tabla se especifican las etapas de este proceso.
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Cuadro Numero 1. Etapas del proceso de capacitacion.

ETAPAS DEL PROCESO DE CAPACITACION EN LA SCT.

e Deteccion de necesidades de capacitacion.
e Programacion de acciones de capacitacion.
e Ejecucion de acciones de capacitacion.

e Seguimiento y evaluacién de acciones de capacitacion.

A continuacion desgloso cada una de las siguientes etapas anteriormente

mencionadas:

e Deteccion de necesidades de capacitacion.

“El diagndstico de necesidades de capacitacion constituye la etapa basica del
proceso institucional de capacitacion de la Dependencia puesto que se
encuentra dirigida, en forma especial, a captar los requerimientos del personal
de base, de confianza y de los mandos medios y superiores.”® La detecci6n de
necesidades se define en funcién de diferentes parametros: El primero de ellos
se denomina induccion a la SCT, éste se refiere a la necesidad genérica que la
Dependencia tiene que proporcionar a todos sus servidores publicos un
conocimiento preciso acerca de la naturaleza de la Administracién Publica
Federal, del Sector Comunicaciones y Transportes, y de la propia
Dependencia, lo que permite fortalecer la vocacién al servicio y que el personal
adquieran una mayor conciencia de la importancia de la instituciéon donde

laboran, asi como de sus actividades de trabajo.

El segundo parametro lo constituye la Capacitacion en el Puesto, esta
capacitacion surge cuando existe entre los estandares de ejecucion derivados
del perfil del puesto y el desempeiio real del trabajador. Es decir, estas
necesidades se determinan cuando los conocimientos, habilidades, y/o

actitudes que poseen los trabajadores, son deficientes, obsoletos o

8 SCT, Manual del instructor interno de capacitacién de la SCT. Direccién de capacitacién y
desarrollo personal, p.22.

25




inapropiados para el puesto o las actividades laborales que desempefian por

requerimientos del servicio.

Otro parametro para diagnosticar necesidades de capacitacion esta constituido
por el requerimiento de preparar algunos servidores publicos para que
desempefien un puesto diferente al que actualmente ocupan o0 para que
realicen actividades de trabajo distintas o de un mayor nivel de complejidad.
Cuando esta necesidad se presenta, se puede satisfacer con acciones de

Capacitacion para el Puesto.

El pardmetro de Actualizacion Profesional se refiere a la necesidad que puede
tener cualquier servidor publico de actualizar sus conocimientos, habilidades, o
actitudes para obtener una mejor preparacion profesional, laboral o personal
independientemente del puesto que ocupen o de las actividades laborales que

desempenian.

Por ultimo, los servidores publicos también tienen la necesidad de que se les
proporcione un determinado tipo de capacitacion, que contribuye a su
superacion individual de acuerdo con intereses muy particulares. Al detectar
estas necesidades, se pueden programar acciones de capacitacion para el
desarrollo personal que les satisfagan, a esto se le denomina Capacitacion

para el Desarrollo Personal.

De acuerdo con este planteamiento, los resultados concretos que la SCT,
obtiene al término de esta primera etapa para desarrollar el proceso de

capacitacion, son los siguientes:

e “Una descripcion de los conocimientos, habilidades y actitudes en los que se debe
capacitar al personal de base, de confianza y de mandos medios y superiores que
servira de base para elaborar el Programa Institucional de Capacitacion de la
Dependencia asi como los programas Operativos Anuales de Capacitacion de sus
unidades administrativas.

e El ndmero y datos personales de los servidores publicos que serdn capacitados, en
funcién de lo cual, se determinan las metas que al respecto deberan lograrse durante el

periodo correspondiente a un ejercicio.
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e Definir la amplitud del Programa Institucional de Capacitacion asi como la naturaleza

de sus acciones para que resulten apropiadas para satisfacer las necesidades

detectadas.™®

Esta primera etapa del proceso institucional de capacitacion, plantea que el
instructor interno tenga un conocimiento preciso acerca de las necesidades de
capacitacion, que tendra como responsabilidad satisfacer con una accion de

capacitacion determinada.

e Programacion de acciones de capacitacién.

Esta segunda etapa del proceso de capacitacién se elabora con base en los
resultados de la deteccidn de necesidades, el Programa Institucional de
Capacitacion asi como los Programas Operativos Anuales de Capacitacion de
las unidades administrativas sefialando, en estos dos instrumentos bésicos
para la planeacion: los objetivos, metas, recursos presupuestales y acciones de

capacitacion a desarrollar en forma calendarizada y anual.

“En esta etapa del proceso de capacitacion se especifican las modalidades didacticas de
acciones que se impartiran en funcion de los Subprogramas vy las finalidades que se pretenden

alcanzar. Dichas modalidades pueden ser curso monografico, curso-taller, seminario,

conferencia, simposio, congreso, sesién plenaria y/o sesién de trabajo.”*°

De esta forma, el resultado que se obtiene de esta segunda etapa del proceso
institucional de capacitacion en la SCT, consiste en que cada Direccion
General o equivalente y Centro SCT define las acciones de capacitacion que
deberan ser impartidas a su personal, precisandose las fechas, horario, lugar e

instructor para tal efecto.

Cada accion de capacitacion se integra por los siguientes elementos:

e “Nombre de la accion.
Modalidad didactica.

Necesidades de capacitacion a satisfacer.

Servidores publicos a los que va dirigida.

19 Ibid, p.23.
% |bid, p. 24.
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¢ Objetivos de aprendizaje.

¢ Indicadores de productividad.

e Contenido temético.

e Actividades de ensefianza y de aprendizaje.
¢ Medios y materiales didacticos de apoyo.

e Evaluacion.”®

e Ejecucion de acciones de capacitacion.

Esta etapa comprende la integracion de los recursos humanos, materiales y
financieros para llevar a cabo las acciones de capacitacién previamente
programadas por cada Direccién. La importancia de ella radica en que con su
realizacion, se satisfacen las necesidades de capacitacion detectadas como

resultado del proceso de diagndstico respectivo.

Por ello, para que esta etapa se pueda efectuar, es necesario que, previo a la
ejecucion de cada accion de capacitacion, se hayan cubierto los siguientes

aspectos:

e “Los participantes que segun el diagnostico asistirdn a la accion de capacitacion que se
trate, deberan haber sido informados de ello de manera que se encuentren dispuestos
a presentarse el dia en que se inicie.

e El instructor debera haber preparado todo lo que didacticamente se requiere para
impartir la accion de capacitacion.

e El aula en donde se realizara la accién mencionada debera estar preparada y lista para
ocuparse.

e Los recursos tanto didacticos como administrativos que se requerirdn para que la
accion se realice también deberdn estar a la disposicion del instructor y de los

participantes.”*

Por otra parte, durante la ejecucion de cada accion de capacitacion, se deberan

atender los siguientes aspectos:

% |bid, p. 28.
2 |bid, p. 29.
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e Desarrollar la accion de acuerdo con lo establecido en el programa de
actividades respectivo, de manera que se inicien y concluyan
puntualmente todas las sesiones de trabajo, se cumpla con el total de
horas asignadas y se realicen las actividades de ensefianza-aprendizaje
previstas.

e Poner a disposicién de los participantes los recursos que se necesiten, y
hacer todos los esfuerzos para propiciar que logren los objetivos de

capacitacion que han sido propuestos.

Todo ello para verificar si el evento cambi6 las expectativas y/o requerimientos

para lo que fue disefiado.

e Seguimiento y evaluacion de acciones de capacitacion.
El objetivo de esta Ultima etapa del proceso de capacitacion, es determinar por
medio de la evaluacion el impacto que las acciones de la capacitacion
ejecutadas tuvieron, para estimar el grado en que se satisficieron las

necesidades de capacitacion previamente detectadas.

Lo anterior plantea la necesidad de obtener evidencia objetiva del proceso de
capacitacion, evaluando ésta al término de cada accion y asi mismo de que
pasado cierto periodo de tiempo, se obtengan datos igualmente objetivos del
nivel de impacto, evaluando con diversos instrumentos la influencia de la
accion, en su desemperio laboral. De esta manera, se puede estimar el impacto

de la capacitacion en la productividad laboral de los servidores publicos.
De acuerdo con este planteamiento, los indicadores generales con los que se

puede considerar que una accion de capacitacion ha tenido éxito, son los

siguientes:
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e “El grado en que los participantes lograron los objetivos de aprendizaje al término de

una accion de capacitacion y;

e El grado en el que lo aprendido por los participantes se vincula a las funciones,

actividades y tareas propias de los puestos o actividades laborales que desempefian o

a su desarrollo personal satisfaciéndose asf las necesidades detectadas.”®

Cualquier accion de capacitacion esta dirigida a satisfacer las necesidades
previamente diagnosticadas, las cuales pueden tener la finalidad de preparar a
los participantes ya sea para mejorar su desempefio laboral, para cumplir con

otras responsabilidades o para favorecer su desarrollo personal.

Finalmente, también la evaluacion y seguimientos de los eventos de
capacitacion son una fuente de informacion para verificar que los recursos

utilizados para ese rubro fueron los adecuados.

En este primer capitulo, he presentado el marco de referencia de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes, la Direccion General de Proteccion y
Medicina Preventiva en el Transporte que es donde se ubica, el Departamento
de Recursos Humanos; ya que es en donde se maneja el proceso de
capacitacion con la finalidad de que el lector conozca sus principales funciones
y Su organizacion, dentro de esta Institucion, con el enfoque “Norma Técnica
de Competencia Laboral”, misma que rige dicho proceso y que se desglosa en

el siguiente capitulo.

3 |bid, 30.
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CAPITULO Il. LAS COMPETENCIAS LABORALES.

En este segundo capitulo se abordard el enfoque empleado para la
realizacion del area de capacitacion; de acuerdo a las competencias
laborales; en donde las instituciones se han vuelto més flexibles de acuerdo

a los avances tecnoldgicos y al fenébmeno de la globalizacion.

En este contexto la capacitacion no puede verse como una actividad aislada
y desvinculada, por lo que modifica la formacién de sus recursos humanos,
en este nuevo sistema de relaciones laborales; se trata de lograr un trabajo
inteligente en todos los niveles de la organizacion, para obtener un nuevo
perfil del trabajador para que domine las capacidades necesarias de
conocimientos, habilidades y actitudes para desempefar adecuadamente

sus funciones.

Este nuevo modelo se caracteriza porque el aprendizaje tiene lugar en muy
diversas condiciones, tanto formales como informales. La capacitacion se
orienta durante toda la vida, convirtiéndose en factor de cambio en las
instituciones y ejes primordiales de las estrategias de competitividad,

crecimiento econdmico y desarrollo social.

2.1. Antecedentesy génesis de las competencias laborales.

El Modelo de formacién y capacitacion basado en Normas Técnicas de
Competencia Laboral (NTCL) surge en los afios sesenta, pero mas
consistente a finales de los setenta y principios de los ochenta,
consolidandose en paises como Francia, Inglaterra, Estados Unidos y
Canada. En México tiene presencia a partir de la década de los 90, con
reformas en sus sistemas escolares teniendo como fin vincular el trabajo
académico con las organizaciones laborales, difundiéndose en el sector
privado en el intento inicial de revisar y adecuar los sistemas de formacién y
capacitacion para mejorar las condiciones de eficiencia, pertenencia, y

calidad de la formacion que ayude a las personas a tener éxito laboral.
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Afios después, las empresas orientan la evaluacion de calificacion personal
y desempefio laboral, incursionando en un enfoque y uso de competencias
nuevas en el ambito laboral, y especialmente en la gestion de los recursos

humanos.

La implementacion de las competencias en el ambito laboral requieren del
analisis y la construccion de una sélida base conceptual de la identificacién
de éstas, en la que sea coherente con la realidad organizacional y los
paradigmas impresos; en caso contrario, se torna imposible o distorsionado
Su uso y cuestionaria la pretension de contribuir a la implantacion de una

“gestion por competencias”.?*

El sistema de competencias laborales en México, se ha desarrollado en dos
vertientes: la educativa y la laboral. Los educadores han criticado este
sistema por promover una vision de la educacién y capacitacion en principio
conductista; no se consideran adecuadamente los conocimientos, los
valores y las actitudes esenciales para la adquisicion de habilidades y
conocimientos técnicos. Se sefiala que las normas de competencia se
relacionan con el logro de objetivos industriales de corto plazo y no con la
adquisicion de habilidades o de la educacion del individuo, siendo que la
educacién basica esta asentada en normas de competencia, y tienen una
vision prescriptiva, es decir, determinada por normas basicas y genéricas;
no se interesa en determinar los motivos por los que debe llevarse a cabo

una tarea o en cémo aplicar este conocimiento a otras situaciones.”

El sistema de evaluacion y certificacibn de competencias laborales en
México inicié en 1995 mediante un proyecto sobre educacion tecnoldgica y
modernizaciéon de la capacitacion que desarrollaron de manera conjunta la
Secretaria de Educacion Publica (SEP) y la Secretaria del Trabajo y
Prevencion Social (STPS) que creé el Consejo de Normalizacion y

Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER) que es la base para la

# Benavides, Olga, Competencias y competitividad. Disefio para organizaciones latinoamericanas.
México, McGraw Hill, 2001. p. 33.

% Alvarez, Lourdes, y de la O, Claudia. Evaluacion y Certificacion de Competencias laborales en
México. En Contaduria y Administracion. Num. 216.Mayo-Agosto 2005.UNAM. p. 16.
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operacion del Proyecto de Modernizacion de la Educacion Técnica y la
Capacitacién (PMETyC).%

Las criticas de implementar una educacién con base en competencias
dentro del ambito laboral, dio pauta a la creacion del modelo en Normas
Técnicas de Competencia Laboral (NTCL), las cuales exigen que la
ensefianza sea integral, que el empleado combine sus conocimientos
generales y especificos con experiencias de trabajo, ocasionando que se
excluya una educacion conductista como tal. La creacion de esta norma
permite que exista una vinculacion de la planta productiva y la comunidad

educativa.

Para un buen funcionamiento de las NTCL, se crea el Sistema Normalizado
de Competencia Laboral (SNCL) y el Sistema de Certificacion de
Competencias Laboral (SCCL) ambas bajo el régimen del Consejo de

Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER).

El CONOCER es un fideicomiso publico que opera desde agosto de 1995,
el cual impulsa el desarrollo del modelo de gestién por competencias con el
fin de elevar la competitividad y la alta productividad en los diversos
sectores del pais, siendo su mision promover el desarrollo continuo de los
trabajadores mediante la evaluacion y la certificacion de sus conocimientos,
habilidades y destrezas; tomando como base los estandares de calidad que
deben cubrir los trabajadores en su desempefio y orientar asi la educacion y

la capacitacion hacia las necesidades del mercado productivo laboral.

Este consejo esta integrado por trabajadores, empresarios, educadores,
capacitadores e instituciones del gobierno federal que impulsan la
certificacién laboral. 2’ A continuacién describo la misién, visién y objetivos,

de este consejo:

% |bid. p. 17.
" http://www.conocer.gob.mx



Mision.

Desarrollar, promover y consolidar los Sistemas Normalizado y el Sistema
de Certificacion de Competencias Laborales para fomentar el
reconocimiento de las habilidades, conocimientos y destrezas de la
poblacion en general y los trabajadores en particular, independientemente
de la forma en que éstos hayan sido adquiridos, asi como para promover la
vinculacion entre los sectores educativo, productivo y laboral con el fin de

contribuir al desarrollo competitivo del pais.

Vision.

Ser una institucion ampliamente reconocida y valorada a nivel nacional e
internacional, por nuestra contribucion al fortalecimiento de la competitividad
econdmica y el desarrollo social del pais a través de impulsar y promover el
mejoramiento de la educacién en y para el trabajo, incrementando con ello
la calidad y productividad de la fuerza laboral y empresarial de México, para

ubicarla al nivel de las mejores del mundo.

Obijetivos: %

e Planear, organizar y coordinar el Sistema Normalizado de Certificacion
de Competencia Laboral, asegurando la calidad, transparencia y equidad
de los mismos.

e Promover, apoyar técnica y financieramente la constitucion vy
funcionamiento de Comités de Normalizacion por rama de actividad
econdmica o area de competencia, a fin de impulsar la definicién de
Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) de caracter nacional.

e Promover, apoyar técnica y metodolégicamente la creacién y operacion

de Organismos Certificadores y Centros de Evaluacion.

El Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral

impulsa las siguientes acciones:

e Elevar la productividad y la competitividad de la economia nacional.

 http://www.ilo.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/ifp/conocer/index.htm
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o Difundir y fomentar la cultura de la Competencia Laboral Certificada en
México.

e Otorgar valor social a las capacidades laborales de las personas
basadas en procesos de instruccion informales y en la experiencia.

e Reconocer el saber hacer de las personas en contextos laborales
determinados, bajo estdndares de competencia laboral establecidos por
el sector productivo y mediante la evaluacion de su desempefio.

e [Fomentar e impulsar el aprendizaje a lo largo de la vida.

El propésito fundamental de CONOCER es implementar, operar, fomentar y
evaluar los Sistemas Normalizados y Certificacion de Competencia Laboral.

Entre los servicios que ofrece se destacan:*

1. Brindar apoyo técnico y metodologico a los organismos interesados en
formar parte de la red de promotores de la cultura de la competencia
laboral.

2. Promover la formacion de Comités de Normalizaciébn y apoyar su
funcionamiento.

3. Acreditar a los Organismos Certificadores que, a su vez, acreditan a los
Centros de Evaluacion y Evaluadores Independientes.

4. Vigilar que los procesos de normalizacion y certificacion se cumplan
debidamente, con calidad y transparencia.

5. Garantizar y consolidar los procedimientos para la evaluacion y la
certificacion.

6. Impulsar la competencia laboral en el pais.

Los servicios que ofrece son de vital importancia, ya que mantiene
actualizados a las instituciones, empresas y organismos publicos y privados

gue se rigen bajo dichas normas.

Una de las dltimas actualizaciones en dicha materia fue que a partir del 11

de Enero de 2007 se entenderd por NTCL, el estandar o patron del

% http://www.ilo.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/ifp/conocer/index.htm
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desemperio eficiente de una funcion laboral, que haya sido desarrollado por
los Comités de Normalizacién de Competencia Laboral, aprobado por el
Comité Técnico del CONOCER vy publicado en el Diario Oficial de la
Federacion. (Articulo 22 de las Reglas Generales y criterios para la
integracion y operacion de los Sistemas Normalizado de Competencia

Laboral y el Sistema de Certificacion de Competencia Laboral).

El término de "3ra Generacion" hace alusion a un proceso de mejora
continua en la metodologia para el desarrollo de las NTCL, las cuales
buscan referir y precisar el estandar de competencia laboral solicitado por el
mercado laboral y en especifico por las organizaciones, empresas,
instituciones, etc., que interactan con el CONOCER en el desarrollo del

Sistema Normalizado de Competencia Laboral.

Es importante mencionar que aunque la metodologia ha evolucionado, la
NTCL sigue expresando el qué, cédmo y el contexto del quehacer
competente de una persona, independientemente de la manera en que lo
adquirio, y el hecho de que usted ahora encuentre "nuevos componentes" o
diferencias entre una y otra, tan solo obedece al hecho de procurar hacerla

mas accesible al publico lector interesado en su uso.

2.2. Competencias laborales.

La creciente globalizacion de los mercados y la acelerada innovaciéon
tecnoldgica que se viven actualmente, plantean nuevos y grandes retos a
todos los mexicanos. Uno de los principales, es la necesidad urgente de
elevar a niveles internacionales la competitividad y productividad de las
empresas y trabajadores, que representan dos de los recursos mas

importantes del pais.

La palabra competencia se ha ido transformando a lo largo de la historia, en
espafiol existen dos verbos, competer y competir que proviene del mismo

verbo latino: competeré; que significa “ir una cosa al encuentro de otros,
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encontrarse, coincidir”. A partir del siglo XV, competer vino a significar
pertenecer, incumbir, dando lugar al sustantivo “competencia” y al adjetivo
“competente” para indicar apto, adecuado. Desde el Siglo XV el verbo
“competi” signific6 pugnar con, rivalizar con, contender; generando
sustantivos como competicion, competencia, competidor, competitividad y el

adjetivo competitivo”.*

Es necesario aclarar su origen etimoldgico y sus diversos significados, ya
que permitirdn fundamentar el andlisis desde el enfoque cognitivo
conductual, el cual pretende establecer una cultura organizacional
sustentada en las categorias de cada individuo mediante el
condicionamiento. Actualmente el modelo de Capacitacion Laboral pretende
gue el trabajador sea mas practico, productivo, adaptable y multihabil, esto
se logra en la medida que el trabajador desarrolla capacidades de

aprendizaje a través de las competencias laborales.

El concepto de competencia laboral se define como el conjunto de
conocimientos, destrezas, comportamientos y actitudes que necesita una
persona para ser eficiente en una amplia gama de labores de acuerdo con el
perfil laboral, en un determinado contexto laboral, que llevan a la busqueda de
la calidad en el trabajo con relacion a los procesos y productos; se expresan en
el saber, saber hacer y saber ser. Asi, se dice que una persona es competente
cuando “es capaz, de desempefiar una funcién productiva de manera eficiente,

y de acuerdo con los resultados esperados”.®!

La Organizacion Internacional del Trabajo la define como “la construccion
social de aprendizajes significativos y Utiles para el desempefio productivo que
se obtiene no solo a través de Instruccién, sino también y en gran medida

mediante el aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo”.*

% Manual de Administracién de la Capacitacién por Competencias. 2004. p. 16.
¥ CONOCER, Folleto; Norma Técnica de Competencia Laboral.
¥ Manual Disefio de Cursos de Capacitacion bajo la NTCL, p.7.
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Segun la definicion del Consejo de Normalizacién y Certificacion de
Competencia Laboral (CONOCER): La competencia Laboral es la aptitud de
una persona para desempefiar una misma funcién productiva en diferentes

contextos de trabajo, con base en los resultados de calidad esperados.*?

La competencia laboral “pretende ser un enfoque integral de formacion que
desde su disefio mismo conecta el mundo del trabajo y la sociedad en
n34 . . . s ., -
general™” y que al ser aplicada, impulsa la formacion y educacion equilibrando

las necesidades de los individuos, las empresas y la sociedad en general.

Las competencias se logran a través de la adquisicion de conocimientos, el
desarrollo de actitudes y capacidades, es un proceso de “autoaprendizaje” que
abarca toda la vida del individuo. Este proceso incluye los adquiridos de
manera cotidiana en los centros de trabajo, en el intercambio diario de
experiencias con grupos sociales, busqueda de informacion y medios masivos
de comunicacion. Es decir, en la trayectoria laboral, en el andar por el mundo
cibernauta y la realimentacion inclusive con las politicas empresariales y

publicas.

2.3. Normalizacion y certificacion.

El CONOCER tiene a su cargo los Sistemas de Normalizacion de Competencia
Laboral y Sistema de Certificacion en Competencias Laborales, cuyos objetivos
principales son, promover la creacion de Normas Técnicas de Competencia
Laboral (NTCL), para establecer los criterios y para realizar una actividad
productiva, que posteriormente seran evaluadas en los candidatos para su

certificacion en esa competencia.

El Sistema Normalizado de Competencia Laboral (SNCL) es el conjunto de

actores, procesos, procedimientos e interacciones que dan como resultado las

% CONOCER, Folleto; Norma Técnica de Competencia Laboral.
34 Leonard M. Competencia Laboral: Sistemas, surgimiento y modelos. México, CONOCER, 1997, p.
45
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NTCL y sus respectivos Instrumentos de Evaluacién de Competencia Laboral
(IECL).

El proposito especifico del Sistema Normalizado de Competencia Laboral es
impulsar el desarrollo de NTCL relativas a aquellas funciones laborales donde
los sectores productivos o instituciones empleadoras requieran de una
certificacion oficial de la capacidad para el trabajo que presenten las personas

0 para la gestion de sus recursos humanos.

El Sistema Normalizado de Competencia Laboral tiene como objetivo principal
promover la creacion de Normas Técnicas de Competencia Laboral, las que
establecen los criterios para realizar una actividad productiva. Estas normas
son definidas por los Comités de Normalizacion de Competencia Laboral y de

los Proyectos de Normalizacion.

Los Principios del SNCL estdn encaminados a los siguientes puntos:

1. Participacién: La selecciéon de los proyectos de NTCL y su desarrollo se
hara con la participacion de las empresas de los sectores productivos
interesados en la normalizacion de competencia laboral.

2. Transparencia: Los procesos de normalizacion de competencia laboral se
basaran en lineamientos técnicos y metodologicos establecidos por el
CONOCER, mismos que podran ser conocidos por cualquiera de los
participantes en el sistema.

3. Pertenencia: Las NTCL corresponderan a funciones laborales demandadas

por los sectores productivos para fines de certificacion.

El SNCL esté integrado por:

e Los Comités de Normalizacién de Competencia Laboral (CNCL)

e Las Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL)

¢ Los Instrumentos de Evaluacion de Competencia Laboral (IECL)
correspondientes a NTCL.

e La Base Nacional de NTCL (BNNTCL.)
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e LaBase de IECL (BIECL)

e Manuales de Procesos y Procedimientos, y Guias Técnicas

El Sistema de Certificacibn de Competencia Laboral (SCCL), es el conjunto
integrado de elementos, procesos y procedimientos que interactian con el
propésito de otorgar reconocimiento oficial de la competencia laboral, adquirida

por los individuos a lo largo de su vida productiva, y tiene por objetivos:

e Establecer los mecanismos de acreditacion de organismos de tercera parte
para realizar la Certificacion de Competencia Laboral y, por su conducto,
ofrecer servicios de aseguramiento de la calidad en los procesos de
certificacibon de competencia laboral y acreditacion de Centros de
Evaluacion.

o Registrar la acreditacibn de las empresas e instituciones publicas y
privadas, como Centros de Evaluacion.

¢ Definir los procedimientos de evaluacion mediante los cuales se determine
si un individuo posee la competencia definida en la NTCL; dichos
procedimientos seran desarrollados por los Centros de Evaluacion.

e Establecer los principios que normen la expedicién de la documentacién

gue certifique el dominio de la competencia.

El propésito del Sistema de Certificacion de Competencia Laboral (SCCL) es el
certificar, de manera imparcial y objetiva, la capacidad para el trabajo de las
personas conforme a Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) y a
sus respectivos Instrumentos de Evaluacion de Competencia Laboral (IECL),
independientemente de la forma en que se hayan adquirido los conocimientos,

habilidades y destrezas implicados en dichas NTCL.

Asi, el SCCL tiene como funcién principal definir las bases conceptuales y
establecer los procedimientos técnicos que garanticen la validez, transparencia,
equidad y objetividad de los procesos de evaluacion y certificacion. Se

mencionan algunas de las principales funciones de dicho sistema:
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o Establecer el marco normativo para la operacion exitosa de los integrantes.

e Vigilar la operacion correcta de los integrantes, a través de la aplicacion de
visitas de supervision.

e Acreditar la red de Organismos Certificadores.

e Apoyar en la acreditacion de Centros de Evaluacion.

e Promover a nivel nacional las ventajas y beneficios del SCCL.

e Impulsar la creacion de nuevos programas y proyectos de certificacion de
competencia laboral.

o Emitir los certificados y cédulas de acreditacion de competencia laboral.

El proposito de la NTCL, es servir como referente para la evaluacion y
certificacion de las personas que disefian cursos de capacitacion presenciales
basados en las necesidades del cliente, sus instrumentos de evaluaciéon
considerando los dominios del aprendizaje que apliquen; asi como los

materiales didacticos correspondientes.

La Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL) contiene:

a) Nivel de Competencia: Es el grado de autonomia y complejidad de
conocimientos, habilidades y destrezas que se aplican en el desempefio de
su funcién, segun sea el caso.

b) Unidades de competencias: Estan integradas por una serie de elementos
de competencia y criterios de desempefio asociados, es decir, forman una
actividad que se puede aprender, evaluar y certificar; en donde una norma

de competencia laboral describe los siguientes elementos:

e Los tipos de evidencia necesarios y suficientes para asegurar que lo se
realizé fue de manera consistente, con base a conocimientos efectivos.

e Una norma expresa un desempefio logrado en forma de resultados
efectivos.

e La norma permite describir la capacidad para obtener resultados de

calidad con el desempeifio eficiente y seguro de una actividad.
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e La capacidad para transferir conocimientos, habilidades y destrezas que

ya poseen, a otros contextos laborales.

c) Elementos de competencias: forman parte de la unidad de competencia
gue corresponde a la funcion productiva individualizada, es decir, son
subdivisiones con los que es posible desglosar lo que una persona debe de

ser capaz de hacer en el trabajo.
Para el CONOCER, una Norma Técnica de Competencia Laboral describe:*®

e Lo que una persona debe ser capaz de hacer.

e Laforma en que puede juzgarse si lo que hizo esté bien hecho.

e La aptitud para responder a los cambios tecnolégicos y los métodos de
trabajo.

e La habilidad para transferir la competencia de una situacién de trabajo a
otra.

e La competencia para desempefarse en un ambiente organizacional y para
relacionarse con terceros.

e La aptitud para resolver asociados a la funcion productiva y enfrentar

situaciones contingentes.

Las NTCL seran desarrolladas por los Comités de Normalizacién, de acuerdo a
la metodologia propuesta por el Consejo de Normalizacion y Certificacion de
Competencia Laboral (CONOCER) en las Reglas Generales y Especificas, y

sera el CONOCER quien las apruebe, otorgandoles su caracter nacional.
2.4. Elinstructor de capacitacion.
A continuacién describo brevemente las caracteristicas del instructor de

capacitacion en su caracter de servidor publico de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes.

% Manual de Administracién de la Capacitacién por Competencias. 2004. p. 37.
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“Es la persona que destina mayor parte del tiempo de su jornada laboral o, incluso
fuera de ella a capacitar a otros servidores publicos de la propia dependencia, en razén
de que, para ello, posee la capacidad docente, las actitudes apropiadas, la suficiente
experiencia asi como un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que lo

facultan para conducir determinadas acciones de capacitacion.”*

El instructor tiene la importante responsabilidad de participar en el desarrollo
del proceso de capacitacion que tiene lugar en la SCT, conduciendo acciones
de capacitacion debidamente organizadas. Con su labor, el instructor establece
el compromiso de contribuir a que los servidores publicos adquieran una mejor
preparacion: cumplan con mayor eficacia y eficiencia sus actividades laborales,
0 bien, desempefar otro puesto diferente o de mayor complejidad, para
contribuir a su desarrollo personal. De esta manera, se propicia que la SCT
disponga de un personal cada vez mejor preparado y certificado para cumplir

con la responsabilidad que le ha sido designada por la sociedad.

“En este contexto, son responsabilidades del instructor:

e Desempefiar con profesionalismo y espiritu institucional el papel de instructor
considerando la importancia que ello reviste para el proceso de capacitacion que se
desarrolla en la dependencia.

e Disefiar, conducir y evaluar las acciones de capacitacion que le hayan sido asignadas
de acuerdo con las politicas, lineamientos, normas y procedimientos establecidos al
respecto y de igual forma participar, en su caso, en el proceso de seguimiento de ellas.

e Desarrollar las acciones de capacitacion de manera que en cada una de ellas se
incluyan y se cubran los contenidos tematicos de mayor calidad y se apliquen los
procedimientos y medios de apoyo didactico que sean lo mas apropiado para tal efecto.

e [Establecer y mantener una comunicacion permanente, objetiva, respetuosa e
institucional con todas las personas que interviene en el proceso de capacitacion,
tratese de participantes a las acciones de capacitacion o de servidores publicos

responsables de su organizacion.”

De acuerdo con la SCT, es deseable que el instructor posea un conjunto de
caracteristicas de distinta naturaleza, de las cuales se identifican en tres

vertientes principalmente:

% SCT, Manual del instructor interno de capacitacién de la SCT. Direccién de capacitacion y
desarrollo personal, p.10.
% bid, p.19.
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PERSONALES

Como sabemos la capacitacion es ante todo un proceso educativo, con su
realizacion se propicia que los participantes adquieran determinado
aprendizaje, por ello es necesario que el instructor posea un auténtico interés
por ensefiar y contribuir a que otros individuos desarrollen habilidades

cognitivas que les permitan mejorar en los ambitos: laboral, social y personal.

En este sentido, se requiere que el instructor posea también las siguientes
cualidades para desarrollar y facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje de

los participantes.

* Motivaciéon de logro: esforzarse por mejorar o satisfacer un
determinado criterio de excelencia.

* Conocimiento de uno mismo: que reconozca las propias emociones y
sus defectos; es decir conocer sus propias fortalezas y debilidades.

* Iniciativa: que reaccione con prontitud para actuar cuando se presente
la ocasion, de forma creativa.

* Optimismo: persistencia en la consecuciéon de los objetivos a pesar de
los obstaculos y los contratiempos que se pudieran presentar.

* Autorregulacion: capacidad para canalizar las propias emociones en la
direccion adecuada, esta cualidad se desarrolla a partir de la experiencia
frente a grupo y a través del estudio de uno mismo.

* Autoconfianza: seguridad en la valoracion que hace sobre si mismo.

* Flexibilidad: capacidad de adaptacion a situaciones de cambio.

* Empatia: capacidad de escucha y comprension de las preocupaciones,

intereses y sentimientos de los otros.

PROFESIONALES

Uno de los requisitos basicos para desempefiarse como instructor es poseer el
dominio suficiente de su especialidad, que constituye la materia en la que esta

preparado para capacitar a otras personas. Ese dominio es el resultado del

44



estudio y la actualizacién constante sobre los conocimientos, actitudes y
habilidades propias y de su especialidad, asi como de la experiencia laboral del

instructor cuyo resultado es el desempefio de éste para facultar a otros.

Actualmente se conocen por habilidades las competencias y capacidades del

instructor como parte de su formacion profesional para ejercer su funcién.

En este primer acercamiento sobre las capacidades, cualidades cognoscitivas y
de organizacién profesional, tan sélo las enunciaré, ya que en el analisis y
desarrollo se describen: liderazgo inspirador, conocimiento organizacional,
gestion del conflicto, trabajo en equipo, pensamiento analitico y sistemético,
reconocimiento de modelos, profesionalismo, analisis cuantitativo vy

comunicacion asertiva.

PEDAGOGICAS

En este sentido la finalidad principal de cualquier accion de capacitacion es
promover en los participantes la adquisicion y el desarrollo de distintos

conocimientos, habilidades y actitudes.

“El instructor requiere la informacion sobre los diferentes tipos de
aprendizaje que se pueden lograr como resultados de una accién de
capacitacion determinada; realizar actividades de ensefianza que sean
apropiadas para tal fin. Por ello, es indispensable que el instructor esté
consciente que en cualquier accion de capacitacion estan presentes tres
elementos para desarrollarla: objetivos de aprendizaje, la ensefianza y
los elementos para evaluar el aprovechamiento logrado por los

participantes.” >

El proceso de capacitar al personal es, en esencia, un acto de comunicacion ya
que para hacer posible la ensefianza y el aprendizaje es necesario que se

comuniquen todas las personas que participan en dicho proceso, por ello el

* Ibid., p. 14.
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instructor posee la capacidad de comunicarse asertivamente con los
participantes, porque ante la falta de comunicacion es dificil que alcance el

proceso de capacitacion, y menos los objetivos planificados.

Otra caracteristica fundamental es que el instructor posea la habilidad para
integrar grupos y conducirlos al logro de objetivos, habilidades para elaborar
planear, organizar y disefiar cursos de capacitacion, asi como conocimientos

en cuanto a técnicas grupales.

2.5. Disefio de cursos.

Las instituciones enfrentan transformaciones derivadas de los modelos
macroecondémicos promovidos por el fenobmeno de la globalizacion y de la
economia, debido a este fenbmeno las instituciones tendrdn que abandonar
sus procedimientos anacrénicos, con el fin de reestructurar las organizaciones,

si piensan estar en una institucion del nivel mundial y actual.

Dentro de estos cambios urge trabajar bajo el enfoque de competencias y
contribuir de forma tangente hacia la transformacion de la produccion del
trabajo, es por ello que las competencias laborales son una alternativa para
impulsar la formaciéon y educacion en una direccién que busca un equilibrio
para la satisfaccion de las necesidades individuales de la empresa y de la

sociedad mexicana en general.

Por lo tanto, las competencias que requiere el instructor en el proceso de
ensefianza-aprendizaje le van a permitir desempefnarse eficazmente en el
disefio de cursos de capacitacibn que contengan todos los elementos
sefialados en la NTCL donde se enfatizan el saber hacer, el saber ser y saber
qué, reflejada en la capacidad productiva del instructor a través de
conocimientos, habilidades y destrezas que puedan ser mediadas en términos

de su desempefio laboral.
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Es por ello que en la presente tesina, mas que una guia temética de consulta,
es un documento que destaca un conjunto de aspectos metodoldgicos para
disefiar cursos de capacitacion, cuyo objetivo es unificar criterios que son
establecidos por la NTCL, cuya finalidad es motivar el analisis y la discusion de
temas por parte de los participantes y destacar a la capacitacion como un
proceso integral y estratégico, para colaborar con el Modelo de Calidad que se
tiene implementado por parte de esta institucién, desde el enfoque cognitivo

conductual.

2.6. Laconstruccion del proceso de E-A en el adulto.

Durante toda la vida el ser humano esta inmerso en procesos de aprendizaje
donde obtiene informacion, aprende de la sociedad y de la interaccidn con sus
amigos, padres y segun del medio en que se desenvuelva; es decir, siempre
estd expuesto a recibir e intercambiar informacion, todo ello es producto de la
experiencia de la vida misma. Esta acumulacion de informacién genera una
serie de cambios en la forma de ser de cada individuo, y de como se relaciona,

reflejandose directamente en los cambios en nuestra conducta y personalidad.

En términos de aprendizaje, la conducta como forma manifiesta de la
personalidad, tiene un desarrollo que responde a un proceso dindmico, ya que

a través del aprendizaje pueden hacerse cambios, a lo largo de la vida.

Como sabemos, “el proceso de ensefianza-aprendizaje en general se define
como una serie consecutiva de fases intencionadas y sistematizadas en las
gue el educador y educandos interactian para lograr el aprendizaje de

determinados contenidos, generando asi un cambio en la conducta.” %

Para fines de esta tesina, se considera como aprendizaje el proceso en el que
a través de la préactica se adquieren conocimientos, habilidades y actitudes que
conducen a la modificacion cognitivo conductual, ya que acomoda los nuevos

conceptos al bagaje del conocimiento que ya tenia, por ejemplo, cuando

% Manual “Disefio de Cursos de Capacitacion bajo la NTCL”, p.15.
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observamos los avances y logros de los participantes de un curso se ven

cumplidos los objetivos del instructor.

En el proceso de ensefianza-aprendizaje, encontramos tres momentos o fases
gue facilitan el aprendizaje, éstas son: la planeacion, la conduccion y la
evaluacion; este proceso implica la participacion activa del instructor, del

participante y de los contenidos.

El rol del instructor implica que domine los temas, realice investigaciones para
una actualizacion y una formacion pedagodgica, para la aplicacion de
estrategias que le permitan facilitar el aprendizaje en los participantes, a traves
de la motivacion, técnicas de grupo para finalmente poder evaluar sus

avances.

Por otro lado, para determinar los contenidos, es necesario que el instructor
disefie los objetivos de aprendizaje que quiere alcanzar, la profundidad,
organizaciébn y presentacion del tema, asi como la metodologia que

implementara.

2.6.1. Educacién de adultos.

En este punto, revisaremos como aprenden los adultos, asi como algunas de
sus caracteristicas; cuando hablamos de adultos, pensamos en personas que
tienen un nivel de madurez diferente a los nifios, es decir, los adultos ya tienen
un marco de referencia, contexto y experiencias; por lo tanto hay que
considerar que los métodos o técnicas aplicadas son totalmente especiales, y
el instructor debe tomar en cuenta otros factores y elementos que faciliten el

proceso de ensefianza-aprendizaje en las personas adultas.

El ser humano se encuentra en un proceso de aprendizaje constante, y el
adulto como individuo maduro, a diferencia del niflo, manifiesta ciertas
caracteristicas dentro de los procesos de aprendizaje, dentro de los cuales

podemos destacar:
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e Autoconcepto del individuo.

e Experiencia previa.

e Prontitud en aprender.

e Orientacion para el aprendizaje.

e Motivacion para aprender.

Estas caracteristicas se toman en cuenta en el momento de disefiar y planificar
cursos para adultos, cualquiera que sea la tematica, sobre todo si son para la

certificacion de una competencia.

El implementar una educacién o reeducacion en el adulto, permitira mejorar las
actividades del ser humano, ya que da pauta a la adquisicion de nuevas
habilidades y destrezas. Representan un camino para mejorar efectivamente el
desempefio laboral en las distintas areas del conocimiento; fortaleciendo las
capacidades del individuo para la obtencion de resultados efectivos; para ello
es necesario entender las necesidades de los participantes que estan en
proceso de ensefianza-aprendizaje y tomarlas en cuenta al momento de
disefar los contenidos y las estrategias de interaccion instructor-participante-

contenidos.*°

Por otro lado, implementar la motivacion es crucial, ya que el aprendizaje se
manifiesta por medio de los cambios desarrollados en la forma de ser de la
conducta del individuo; estos cambios no so6lo estan determinados por adquirir
nuevos conocimientos, desarrollar habilidades, o para modificar actitudes, sino
dependen también de una determinada necesidad, como las que se enlistan a

continuacion:

e Seguridad: Sensacion de pertenencia.
e Reconocimiento: Reconocer el buen desempefio de su trabajo.
e Sensacion de pertenencia: Sentir que el grupo lo acepta.

e Respeto y Dignidad: Ser tratado con respeto sin devaluar su aprendizaje.

“° Ibid, p.16.
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e Oportunidad: Mejorar y desarrollarse, lo que le permite incrementar su
formacion.
e Satisfaccion con la realizacion: Es un desafio para él, en el manejo de

sus capacidades, permitiéndole satisfaccion.

Estas necesidades cambian de acuerdo al contexto y a los intereses de cada
persona, pero invariablemente se presentan en el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Con el apoyo de la andragogia, las actividades del ser humano son
innumerables; hay autores que mencionan a esta disciplina como una
estrategia que debe considerarse en el proceso de ensefianza dentro de una
educacion no formal, y por supuesto en los procesos de capacitacion en las
empresas. Por lo que, la andragogia estudia como conducir el propio
aprendizaje de los adultos, donde cada persona lleva su propio ritmo de
manera dosificada y programada, ya que el adulto se auto dirige, su
experiencia personal sirve como recurso util para el aprendizaje, sus
disposicion para aprender se orienta hacia tareas del desarrollo de sus roles
sociales y su perspectiva de aplicacion es inmediata y la encauza a la solucién

de problemas practicos. **

La teoria de que los adultos no pueden aprender con la misma facilidad que los
nifios se ha desmitificado, ya que los adultos aprenden eficazmente a cualquier
edad; sin embargo, se ha considerado que necesita mas tiempo para aprender
nuevos conocimientos, siendo que la habilidad para aprender esta afectada por
la herencia y la acumulacion de experiencias y conocimientos. Hay que

considerar cuatro elementos para que se dé el aprendizaje de los adultos.

e Aprendizaje Vivencial: El adulto aprende a través de la practica de los
conocimientos adquiridos mediante la teoria, en donde se brinda la

oportunidad de relacionar la teoria con la praxis.

1 Sanchez Obregén Ma. Guadalupe, Los objetivos del modelo pedagégico primario para adultos. Su
aplicacion por adultos del INEA Valle Toluca 1993. Tesis de Licenciatura. 2004, p.1.
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e Aprendizaje Dosificado: Significa que el aprendizaje tiene que ser de tal
forma que el adulto lo asimile facilmente, presentando la informacién por
tema o unidad y estos contenidos deben de llevar un orden de dificultad.

e Aprendizaje Programado: Se refiere que para avanzar en la complejidad
de los temas, es fundamental la comprension y andlisis de un concepto o
tema antes de pasar al siguiente escalafon de la complejidad de la
informacion.

e Aprendizaje individualizado: se enfoca al adulto como algo personalizado
y unico, en donde el adulto sea consciente de las estrategias que faciliten

su proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para el adulto, aprender en la escuela es una ocupaciéon secundaria, su deseo
de aprender estd en relacion con las ventajas que él percibe de ese

aprendizaje o bien se vinculan a su ocupacion principal o calidad de vida.

El tiempo que asigna el adulto para estudiar es minimo, ya que requiere de un
gran esfuerzo y determinacion para llevarlo a cabo, por lo que adquirir o
retomar el ritmo de trabajo académico se le complica por las diversas

interrupciones de indole personal, familiar y laboral.

En las empresas, el aprendizaje de los adultos es evaluado a través de la
aplicacién practica y personal del logro de metas y objetivos de corto y largo
plazo, en donde la caracteristica principal del aprendizaje es de aplicacion
inmediata y centrada en la solucion de problemas, y es evaluado
indirectamente por las personas e instituciones en donde se desenvuelve este
adulto, en razon de justificar el tiempo que dedicé a la adquisicién de nuevos

conocimientos y si fue aprovechado eficientemente.

2.6.2. Modelo de aprendizaje.

Existen distintos enfoques psicoldgicos, que pretenden explicar el desarrollo
humano; asi como también distintas teorias o enfoques para explicar como se
efectia el aprendizaje en el hombre, a continuacion describiré las

caracteristicas de cada una de ellas para los fines de esta investigacion.
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El socioconstructivismo es la teoria desarrollada principalmente por Vigotsky,
explica como las personas, a través de la interaccion social, pueden obtener un
desarrollo intelectual; la sociedad es un punto importante en el aprendizaje del

ser humano, ya que el hombre es un ser sociable y comunicativo.

El constructivismo afirma que el conocimiento es un proceso mental del
individuo, que se desarrolla de manera interna conforme el individuo interactua
con su entorno. El aprendizaje se define como un proceso autorregulado de
resoluciéon de conflictos interiores cognitivos, los cuales surgen de una

experiencia concreta o de la reflexion.

Los supuestos del constructivismo afirman que el aprendizaje se logra mejor
cuando el individuo manipula los objetos; en donde se aprende mediante la
experimentacién, ya que el ser humano hace sus propias inferencias,
descubrimientos y conclusiones, asimismo se acentla que el aprender no es
un proceso de “todo o nada” sino que el individuo aprende la nueva informacién
gue se le presenta sobre el conocimiento que ya posee, porque la construccion
del conocimiento se da mediante la interaccion de los objetivos o conceptos ya

existentes con los nuevos.

La concepcion constructivista del aprendizaje constituye la convergencia de

diversas aproximaciones psicolégicas a problemas como:*

e El desarrollo psicologico del individuo, particularmente en el plano
intelectual.

e La identificacion y atencion a la diversidad de intereses, necesidades y
motivaciones del sujeto en relacion con el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

e El replanteamiento de contenidos curriculares orientados a que los

sujetos aprendan sobre contenidos significativos.

*2 Diaz Frida, y Hernandez, Gerardo, Estrategias docentes para un aprendizaje significativo una
interpretacion constructivista. México, Mc Graw Hill, 2006, p. 26-27.
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e La blasqueda de alternativas novedosas para la seleccion, organizacion
y distribucion del conocimiento escolar, asociadas al disefio y promocion

de estrategias de aprendizaje.

El hombre es capaz de comprender lo que sucede a su alrededor, siendo ésta
el resultado de la complejidad del pensamiento; donde la capacidad intelectual
dependera de sus habilidades cognitivas para acomodar datos de acuerdo a la

experiencia del hombre.

Jean Piaget, realizd6 diversas investigaciones sobre el desarrollo de las
capacidades cognitivas, en las que concibe al aprendizaje como una funcién
del desarrollo, su teoria tiene como base tres estructuras logicas que definen
cada periodo del desarrollo cognitivo: la asimilacién, la acomodacion y el

equilibrio.

La primera de ellas es la asimilacion, que es la incorporacion de nuevos
conocimientos a los esquemas ya establecidos en el sujeto, éstos se adquieren
a través de experiencias. La acomodacion, implica una coordinacion y
modificacion de la organizacion actual de las estructuras mentales ya
existentes como resultado de la experiencia; de esta forma la interaccién entre
la asimilacion y la acomodacion son factores que contribuyen a la
reestructuracion del aprendizaje, creando el tercer aspecto, el equilibrio, que

puede considerarse cémo un proceso regulador entre dichos aspectos.*®

David Ausubel realiza una aportacion en la que analiza de qué forma aprenden
y reconstruyen su conocimiento los individuos, menciona que el aprendizaje es
significativo cuando éstos pueden relacionar la nueva informacién con la que
tenian anteriormente. Por lo tanto “el aprendizaje significativo es aquel que
conduce a la creacion de estructuras de conocimientos mediante la relacién
sustantiva entre la nueva informacion y las ideas previas del individuo.”** Esta

postura hace énfasis en los contenidos con los que se van a trabajar en

43 Piaget, Jean, El nacimiento de la inteligencia en el nifio, Barcelona, Ediciones Critica, 2000, p.
386.
* Diaz Frida, y Hernandez, Gerardo, Op. Cit. p. 39.
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diversos contextos, como en el escolar y laboral; deben tener significado para

el que aprende.

Por otro lado, el conductismo afirma que la conducta es la actividad del
organismo vivo en relacion funcional con su entorno, la cual debe ser
observable para medirla, cuantificarla, y finalmente reproducirla, en condiciones
controladas. Esta teoria cree que el aprendizaje cambia la conducta e impulsa
el desarrollo, sostiene que los seres humanos aprenden acerca del mundo
cuando reaccionan frente a determinados aspectos ambientales que

encuentren placenteros dolorosos o amenazantes. *°

Las aportaciones del conductismo a la educacion han sido ampliadas: en
primera, los objetivos de aprendizaje tienen como base conductas observables
y verificables; y segunda la ensefianza programada proporciona una instruccion
individualizada sin necesidad del maestro. La programacion conductual
clasifica y organiza los medios, formas y técnicas para alcanzar el aprendizaje.
Esta teoria de aprendizaje mantiene los criterios y elementos fundamentales y

las bases de las NTCL.

De esta teoria, se plantearon dos variantes: la primera es el condicionamiento
clasico, éste se efectla cuando una persona o un animal responde ante un
estimulo, que no conocia, y cada vez que se presente ese estimulo, la
respuesta es la misma; y la segunda variante es condicionamiento operante, el
cual describe una asociacion entre estimulo y respuesta contigua, de forma que

si se plantean los estimulos adecuados, se obtendra la respuesta deseada. *°

En este capitulo destaqué los antecedentes, geénesis, normalizacion y
certificacion de las competencias laborales, asi como sus principios y
propositos fundamentales. También sefialé las competencias deseables del
instructor para ser contratado por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, con el fin de ser un colaborador competente con iniciativa,

motivacion al logro y empatia. De forma sucinta destaqué el proceso de

45 Papalia, Diane, Desarrollo Humano, México, McGraw Hill, 2000, p. 30.
“® Ibid, p. 31-32.
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ensefianza-aprendizaje del adulto, la andragogia y los modelos de aprendizaje

con sus diferentes enfoques.
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CAPITULO Ill. DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION PRESENCIAL,
BAJO LA NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL (NTCL)

En este capitulo se abordaran los aspectos esenciales que se requieren para
disefiar cursos de capacitacion desde la Norma Técnica de Competencia
Laboral; en este apartado iniciaré con el proceso de administracion como parte
introductoria para llegar a la deteccion de necesidades y desarrollar las

caracteristicas para el disefio de los cursos presenciales.

3.1. El proceso de administracion.

Para fines de la presente tesina, comenzaré con un breviario historico, en
donde destacaré las aportaciones de Henri Fayol un tedrico de la
administracion del siglo pasado, que sefiala en su teoria clasica que el proceso
de administraciébn es el acto administrativo de planear, organizar, dirigir,

coordinar y controlar, en el que:

e “Planear: es visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

e Organizar: refiere a construir tanto la estructura material como social de la empresa.

e Dirigir: concierne a la accién de guiar y orientar al personal.

e Coordinar: principalmente es el enlazar, unir y armonizar todos los actos y todos los
esfuerzos colectivos.

e Controlar: especificamente es verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas

establecidas y las 6rdenes dadas™’

Estos elementos del proceso administrativo se pueden llevar a cabo en
cualquier nivel jerarquico de una institucion o empresa para aprovechar al
maximo todos los recursos con los que cuenta ésta. Todas las etapas deben
seguir una serie de pasos consecutivos para llegar a un fin determinado, por
ello, es necesario cuidar el desarrollo de cada una de las etapas para entender
el funcionamiento del proceso administrativo, ya que éste es el inicio para la

deteccién de necesidades de capacitacion.

47 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, México, McGraw Hill, 1995, p. 104.
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El proceso administrativo es muy importante para cualquier institucién publica o
privada, ya que en todas éstas se utilizan o recurren a él; cabe destacar que
algunos autores conciben el proceso desde la prevision, y algunos otros desde
la perspectiva de la planeacion. Para entenderla desarrollaré brevemente sus

directrices.

Si se entiende por prevision al “elemento de la administracion en el que, con
base en la evaluacién de las condiciones futuras en que una empresa habra de
encontrarse, reveladas mediante una investigacion técnica, se determinan los
principales cursos de accion que permitirdn alcanzar los objetivos de la

empresa.”®

Es decir, la prevision orienta hacia la identificacion de las formas adecuadas
para lograr el objetivo deseado, y esto nos lleva a la siguiente etapa, que es la
planeacion, la cual “consiste en fijar el curso de accion que una organizacion
debe seguir”,*® en otras palabras, es el disefio de pasos a seguir para orientar
las operaciones necesarias que permitan llegar a los fines de la actividad a
realizar; aunado a lo anterior, es necesario desarrollar objetivos claros, ya que

éstos orientan a donde se quiere ir y con un proposito determinado.

Las actividades que se fijen en esta etapa van a estar determinadas en tiempos
para su ejecucién, pues es importante ir obteniendo resultados en cada una de
las mismas, para observar si hay progresos o retrocesos, realizar una
retroalimentacion, y si es necesario hacer los cambios para encaminar de

nuevo los objetivos.

En términos generales, la organizacion es “un meétodo de distribucion de
autoridad y responsabilidad, sirve para establecer canales practicos de
comunicacion entre grupos”, *° una vez establecidos los objetivos y las metas
deseables por la organizacion, se deben estructurar las funciones de acuerdo a

los perfiles de la organizacion; es decir, relacionar las tareas asignadas con las

8 Torres, Zacarias, Fundamentos de la administracion, ESCA, Taller Abierto, p.27, 2001.
“9 bid, p. 28.
% |bidem
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areas correspondientes de la empresa para definir las acciones a ejecutar en
forma eficiente, esto en funcion de la actividad a realizar acorde al perfil del
puesto. La propuesta de Fayol consiste en enlazar la comunicacion de las
diferentes areas de una empresa estableciendo roles y responsabilidades,
tomando en consideracion los recursos humanos, materiales, técnicos y

financieros.

La direccién toma una posicion fundamental, ya que “es la funcién ejecutiva de
guiar y coordinar para entregar resultados.”* Dentro de esta etapa se ejecutan
las acciones, actividades y principios que son determinados durante la
planeacion, que es cuando se delega autoridad para dirigir, coordinar y ordenar
las actividades, con la finalidad de obtener resultados optimos de dicho

proceso, y finalmente, observar que el objetivo se cumpla.

Finalmente, el control actual “consiste en vigilar que se cumpla lo programado y
en medir los resultados actuales para su comparacion con los resultados
planeados o esperados, detectando las desviaciones con objeto de tomar las

medidas correspondientes™?

En esta etapa, se analizan los resultados actuales corroborando que las
funciones se efectien de manera correcta y de forma eficiente. Por esta razon,
se deben medir realizando una comparacion de los resultados que se
obtuvieron con los planeados, determinando si el objetivo se cumplié; en caso

de no ser asi, es necesario que desde la prevision se realicen los cambios.

El proceso administrativo debe llevarse a cabo tomando en cuenta cada una de
las etapas que lo conforman, ya que cada una de éstas tiene una funcion
especifica que permite obtener resultados de este proceso. Uno de los
procesos para la sistematizacion de los recursos es la determinacion de
jerarquias, la correlacion y agrupacion de actividades, todo ello con el fin de
detectar y preveer desviaciones, para establecer las medidas correctivas

necesarias y para alcanzar el objetivo deseado de la institucion.

*! |bid, p.35-36.
*2 |bid, p.36-37.
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Uno de los procesos dentro del &mbito de las organizaciones que ha adquirido
mayor importancia es el de la capacitacion. A continuacion destaco los aportes
de Roberto Pinto, que hacia finales del siglo pasado enfatiza el proceso
administrativo de capacitacion que comprende cuatro etapas basicamente:

planeacion, organizacion, ejecucion, y evaluacion.

3.1.1. Planeacion.

En este sentido, dentro del proceso de capacitacion, la planeacién es una fase
que da razon y contenido técnico a la capacitacion, pues conduce a determinar
gué se va a hacer y con qué recursos cuenta. Asimismo esta etapa se divide en
cuatro fases: determinacion de necesidades de capacitacion (DNC), definicion

de obijetivos, elaboracion de planes y programas finalmente presupuestos.

e Determinacion de necesidades de capacitacion (DNC).

“Es un procedimiento que parte del andlisis de los insumos, que cuenta las
empresas y en particular las caracteristicas de los recursos humanos, para
conocer con mayor exactitud las definiciones del personal en cuanto al
desempefio de las tareas inherentes a sus puestos de trabajo, sefialando la

distancia entre lo que se hace y lo que debe hacerse.”™?

En esta etapa se detectan las funciones que realizan los empleados en sus
puestos correspondientes para identificar los errores cometidos por los mismos
en el desempefio de sus actividades, y asi determinar qué trabajadores y en
gué aspecto necesitan capacitacion; es una simple observacién que requiere

sistematizarse metodol6gicamente como lo destacaremos mas adelante.

e Definicion de Objetivos.
“La definicibn de objetivos debe fijarse en funcion de los propoésitos de la
organizacion y en razéon de la satisfaccion, solucion o reduccion de los

problemas, carencias o necesidades detectadas en las fase anterior”.>* Es

%3 Pinto, Roberto, Proceso de Capacitacion, p.48, México, Diana, 1994.
% |bidem
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decir, pueden ser definidos a partir de las deficiencias detectadas en el
desempefio de los trabajadores en su puesto, en comparacion con los
propésitos que persiga la empresa, permitiendo conducir el disefio del
programa de capacitacion; por tanto, dentro de los objetivos se deben
determinar los cambios que deseen corregir, para saber hacia dénde llegar

con el programa de capacitacion.

e Elaboracion de planes y programas.

La elaboracion de programas de capacitacion da significado y contenido al
plan, y parte de los objetivos establecidos a traves de la informacion detectada
en la DNC, los cuales se orientan hacia los contenidos o temas en los que se
va a trabajar en la capacitacién a través de los diferentes cursos o talleres

organizados por unidades.

El disefio de planes y programas de capacitacion utiliza diversos métodos y
enfoques para alcanzar los objetivos y contenidos en funcibn de las
necesidades especificas de cada area de trabajo y de los recursos disponibles,

tanto materiales como humanos.

Considerando los objetivos definidos a partir de las deficiencias detectadas en
el DNC, para recopilar las necesidades o requerimientos de capacitacion del
personal, y con ellos desglosar en dichos planes y programas los temas y
contenidos sobre los cuales se desea trabajar.

e Presupuestos.

El presupuesto es un elemento fundamental ya que algunas instituciones
publicas o privadas utilizan sus cursos para otros programas. Cabe sefialar que
en México la capacitacion es obligatoria de acuerdo con el articulo 123
Constitucional.

“Un presupuesto es un enunciado de los resultados esperados expresados en
términos numeéricos, ya sea de caracter financiero en términos de horas-,
hombre, unidades de producto, horas-maquina o cualquier otro, que permita su

expresiéon numérica.”™>

%5 |bidem
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Si consideramos a la capacitacion como una inversion tendriamos mejores
resultados; al determinar el presupuesto se toman en cuenta los gastos que
conlleva capacitar al personal, como son: lugar, instructores, material, y total de

personas a capacitar.

El presupuesto hard referencia a todos los gastos e inversiones de todas las

acciones de capacitacion y de los recursos financieros para su realizacion.

3.1.2. Organizacion.

En la segunda etapa del proceso administrativo, encontramos la organizacion,

entendida como:

“la parte donde se establece la estructura organizacional que soporta la realizacion de
las actividades y el alcance de los objetivos. La etapa de organizacion es aquella por
medio de la cual se sostiene el sistema de entrenamiento para lograr los cambios de

conducta determinados en los objetivos, la cual estad encaminada a reducir, eliminar o

contrarrestar los problemas y necesidades detectadas en la etapa de planeacion”. *°

Esto quiere decir, que en toda organizacion existe una estructura con autoridad
en cada area, en la que se encuentran una serie de procedimientos bien
definidos para agilizar el trabajo en la organizacion. La integracion de personas
es fundamental pues requiere un diagnéstico de estrategias, capacidad para
cambios de conducta organizacional. Esta definicion tiene un fundamento
taylorista con una filosofia funcionalista norteamericana de los afios 50’ a 70’.
La etapa de organizacion responde al co6mo se va a hacer y con qué se va a
llevar a cabo, se compone de cuatro fases: estructura, procedimientos,
integracion de personas, recursos materiales, los cuales tienen las siguientes

caracteristicas.

% Ibidem
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e Estructura.

La estructura es una forma de organizacion de una empresa cuya finalidad es
darle el soporte técnico operativo. En ella el hombre es la pieza fundamental.
Los individuos capaces que deseen cooperar en si, trabajaran con efectividad
si todos conocen el papel que deben de cumplir y la forma en que sus
funciones se relacionan con otras: La estructura implica dependencia
organizacional, adecuada, autoridad definida, areas de responsabilidades

claras y tramos de control delimitados”. °’

Dentro de la estructura organizacional se encuentran los niveles

organizacionales, la mision, vision, filosofia, politica y normas establecidas.

En esta etapa, es necesario que el trabajador conozca la ubicacién de sus
areas dentro de la estructura organica de la empresa, para saber con qué
areas se encuentra relacionada, cuél es su autoridad maxima y qué objetivos
se desean alcanzar en la empresa. Es una cascada con parametros muy

definidos en jerarquias y niveles.

e Procedimientos.

“Los procedimientos y sistematizacion bien disefiados pueden agilizar el trabajo
0 pueden entorpecerlo si estdn muy centralizados y si no estan bien
delimitados”.>® Son una parte fundamental para el proceso administrativo, ya
que si no quedan establecidos desde el principio pueden obstaculizar, o bien,

no cumplir con el fin para los cuales fueron creados.

Esto se refiere al conjunto de actividades que el capacitador ha de realizar
antes de emprender una accién de capacitacion. Dentro de esta fase, se
definen los pasos a seguir para llevar a cabo la planificacion de la capacitacion,
en otras palabras, derogar las funciones pertinentes a los encargados de la
ejecucion de la capacitacion, para asi llevar un orden en las actividades a

desempeniar.

" |bid, p. 50
%8 |bid, p. 51.
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e Integracion de personas.

“Administrar sistemas de capacitacion requiere de personas profesionales, pues la
capacitacion es un area de responsabilidad técnica y especialidad humana que requiere de
diagnéstico, disefio, estrategias y de capacidad para generar el cambio conductual y el
organizacional, de ahi que sus acciones deban partir de la misiéon dentro de la organizacion
de su ubicacion y estara en funcion de sus objetivos y formas de sistematizacién que
conformen el manual de procedimientos del proceso de capacitacion. Lo anterior estara
dependiendo de la magnitud y complejidad tecnoldgica y territorial de la empresa, asi sera

la necesidad de incorporar a las personas adecuadas a los puestos requeridos y disefiados

para sacar adelante los proyectos y programas definidos en la fase de planeacién.” *°

En esta fase, se tiene la tarea de incorporar al personal idéneo en las
actividades disefiadas en los planes y programas de capacitacion para ejecutar
dicha funcién, como son los coordinadores de eventos, instructores, asesores y

analistas, por mencionar algunos.

¢ Integracion de recursos materiales.

En esta fase se toman en cuenta los materiales requeridos para llevar a cabo
el programa de capacitacion, brindando apoyo para conformar situaciones
Optimas para que se de el proceso de ensefianza-aprendizaje, previendo los
insumos necesarios fisicos-técnicos como son aulas, rotafolios, proyectores,

entre otros, facilitando la efectividad en el sistema de capacitacion.

3.1.3. Ejecucion.

La ejecucion es la tercera etapa del proceso administrativo, en el que la parte
operativa, requiere de fases para que se den y cumplan los objetivos
planeados. También es la etapa mas lucidora donde se revisa el éxito o fracaso
del evento, porque “implica la coordinacion de intereses, esfuerzos y tiempos
del personal involucrado en la realizacion de los eventos, asi como la puesta en
marcha de los instrumentos y formas de comunicacion para supervisar que lo

que se esta haciendo se haga segtin lo planeado”.®

% |bid, p. 51
® |dib, p. 52

63



Al llevar a cabo la ejecucion, se pretende dar orientacion a los objetivos y
contenidos de los programas. La coordinacion de eventos juega un papel
esencial para impartir la capacitacion, ya que se estan llevando a cabo las
actividades para lograr el cumplimiento de los objetivos. Asimismo esta etapa
se integra por cuatro fases: contratacion de servicios, desarrollo de programas,
coordinacién de eventos, control administrativo y presupuestal. A continuacion

destaco brevemente sus funciones en el proceso de administracion.

e Contratacion de servicios

“Auque el entrenamiento se lleva a cabo en gran medida con recursos propios,
también requiere de la contratacion de servicios externos de instruccion, tanto
de instituciones capacitadoras, como externos y agentes auxiliares o

programas generales”.®*

En la mayoria de las ocasiones, en toda la empresa, no se cuenta con todos
los recursos necesarios para impartir un curso o taller, por tanto es necesario
contratar servicios externos, para cubrir con las necesidades y expectativas del
programa de capacitacion, y con ellos obtener resultados mas satisfactorios del
mismo, sin embargo como administrador de la capacitacion es necesario
conocer los servicios y las diversas empresas dedicadas a la capacitacion para

validar su calidad y con ello optimizar el presupuesto.

e Desarrollo de programas.

Esta fase es operativa basicamente, ya que es aqui donde se requiere
redisefar, adecuar y reorientar los objetivos y los contenidos de los programas
gue fueron disefiados en la segunda fase de la planeacion, verifica que los
objetivos se encuentren relacionados con el contenido de los programas de

capacitacion, permitiendo organizar las actividades establecidas.

e Coordinacién de eventos.
La coordinacion de eventos abarca desde los preparativos como son la

confirmacién de instructores y participantes; la asignacion de instructores,

. Ibidem
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grupos y aulas; la asistencia de servicios antes, durante y después de cada
curso, la reproduccion y distribucion de materiales, la preparacion de diplomas
0 constancias y en general todas las actividades necesarias para que los
eventos se realicen satisfactoriamente. Por lo que es necesario tener un

control eficaz.

e Control administrativo y presupuestal.

“El control requiere del disefio de formatos y registros del personal sujetos a
entrenamiento, listas de verificacion, listas de asistencia, instrumentos de
evaluacion del impacto de la reaccion, asi como de formatos para registro de

movimientos presupuestales, control de materiales y equipo didactico”.®?

Estos aspectos son importantes, ya que permiten llevar un registro del personal
a capacitar, asi como de los materiales a utilizar en cada uno de los cursos,
para conocer el aprovechamiento y resultados del mismo estadisticamente.
Contar con un control presupuestal permite verificar que las acciones de
capacitacion se den conforme al programa, para no rebasar el presupuesto y

hacer ajustes si fuera necesario.

3.1.4. Evaluacion.

Finalmente, “la evaluacion es la mediacibn y correccion de todas las
intervenciones para asegurar que los hechos se ajustan a los planes, implica la
comparacion de lo alcanzado con lo planteado y comprende en su amplia
expresion la valoracion del sistema, proceso, seguimiento y la ponderacion de

resultados”.%®

Es importante esperar los resultados finales, ya que estos constataran el
aprendizaje, para que posteriormente se haga una comparacion de los
resultados planeados con los resultaos reales, para identificar si se lograron o

no los objetivos que persigue la empresa o institucion. Es por ello, que la

®2 bid, p. 54.
% |bidem
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evaluacion se encarga de realizar los resultados finales, para encontrar éxitos o

fracasos en el proceso.

Esta cuarta etapa comprende cuatro fases, las cuales contienen macro -

evaluacion, micro - evaluacion, seguimiento y ajuste de sistema.

e Macro evaluacion.

“La evaluacion del sistema se refiere a la evaluacion total de la funcion tanto
en su planteamiento estructural, metodolégico y sistemético, como de los
procesos: legal, administrativo e instruccional, de ahi que se le conozca como

macro evaluacion o evaluacién del sistema de capacitacion.”®*

La macro evaluacion es la que se efectla a partir de los resultados totales de la
ejecucion de la capacitacion, es decir, una vez que la totalidad de los cursos
fueron impartidos, para identificar si se alcanzaron los objetivos expuestos en el
programa de capacitacion, y saber si los problemas detectados fueron
resueltos. Es importante evaluar el costo benéfico de las acciones de
capacitacion mediante estandares, medidas e indicadores con el fin de hacer

ajustes al sistema de capacitacién en general.

e Micro evaluacion.
“La evaluacién completa del proceso instruccional debe partir de los objetivos
de instruccion técnicamente diseflados; comprende la evaluacién de reaccion,

la evaluacion del aprendizaje y la evaluacion del instructor.”®

Micro evaluacion, es una evaluacion en partes especificas del proceso de
capacitacion que comprende: el proceso de ensefianza aprendizaje, disefio de
material didactico, imparticibn del curso por parte del instructor y la

coordinacion del evento.

% |bidem
% |bid, p. 55.
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e Seguimiento.

Sin el seguimiento no podemos evaluar el impacto de la capacitacion y menos
detectar nuevas necesidades de capacitacion, por eso en el sentido estricto “el
seguimiento se hace con fines de correccion y ajuste de los programas
impartidos valiéndose de los instrumentos necesarios que muestran avances
en el mejoramiento del trabajo vy, la reduccién de los problemas o atencién de
las necesidades detectadas.”® Entre los documentos que encontramos para el
seguimiento del proceso de capacitacion estan los siguientes: escalas,
evaluacion del impacto para jefes y empleados, evaluacion del desempefio y

entrevista.

Una vez capacitado el personal y al aplicar los nuevos conocimientos
adquiridos en su puesto correspondiente, el seguimiento se encarga de
recopilar informacion sobre los avances que pudieran tener a favor de la
institucion a partir de la aplicacion de programa de capacitacion; con ello se

pretende identificar si se lograron los resultados esperados.

e Ajuste de sistema.

Esta ultima fase es fundamental ya que se refiere “a las adaptaciones, ajustes y
correcciones que debe tener permanente todo sistema de capacitacion para
que siempre se adapte a la dindmica del sistema organizacional. Los ajustes
que se realicen deben ser producto de la revision periddica que se haga del

funcionamiento del sistema de capacitacion.”®’

Después de ser observados los resultados del programa de capacitacion, una
vez aplicados, se deben detectar las fallas que se tuvieron al final del sistema
de capacitacién, para realizar los ajustes y cambios necesarios de forma
permanente para mejorar dicho proceso, y con ello, obtener excelentes

resultados en un futuro.

En la siguiente figura se resumen las cuatro etapas que integran el proceso

administrativo de capacitacion:

% |did, p. 56.
" 1didem
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Figura Namero 3. Proceso de administracion.

1
PLANEACION
¥Determinacion de necesidades
de capacitacién (DNC).
»Definicién Objetivos.
»Elaboracién de planes y programas
¥»Presupuestos.

4
EVALUACION
»Marco de evaluacion
¥>Micro de evaluacion.
»Seguimiento.
> Ajuste de sistema

Fuente: Méndez, Mirna.

PROCESO
ADMINISTRATIVO
DE CAPACITACION

2
ORGANIZACION
»Estructura.
»Procedimientos.
»Integracién de personas.
»Integracion de recursos
»materiales.

3

EJECUCION

¥ Contratacion de servicios.

#Desarrollo de programas.

»Coordinacion de eventos.
»Control administrativo y

presupuestal.

Las cuatro etapas del proceso administrativo de capacitacion con sus fases

correspondientes, constituyen un factor importante para la ejecucion de la

capacitacion, pues se lleva un orden en las actividades definidas dentro del

programa de capacitacion. No solo basta determinar las necesidades de

capacitacion de la organizacién, sino principalmente la necesidad del trabajador

para realizar adecuadamente su labor, por lo que el factor humano es el

elemento mas valioso dentro de la organizacion, pues sin él no sobreviviria, ya

que se puede contar con todo el recurso material posible, pero sin el factor

humano, no se puede operar o administrar una institucion.

3.2. Concepcibdn de capacitacion.

“La capacitacion la podemos definir como una serie de procedimientos,

técnicas y métodos que se encuentran vinculados al proceso educativo por el

cual se forma, actualiza y desarrolla el capital humano para el cumplimiento
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adecuado de sus funciones.”®® Puede decirse, por tanto, que la capacitacién es
aquella actividad de ensefianza-aprendizaje que tiene como propdsito
fundamental ayudar a los miembros de una organizacion a adquirir y aplicar
conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes por medio por los cuales esa
organizacion lleva a cabo sus objetivos. Es por ello que la capacitacion cobra
especial importancia por considerarse uno de los mecanismos en los cuales se
sustentan los procesos de cambio y de mejora que requiere la instituciéon o

empresa.

De acuerdo con Hugo Calderén “la capacitacibn es concebida como una
respuesta a la falta de personal calificado, al creciente y acelerado proceso de
los cambios organizacionales, a la necesidad de contar con personal preparado

y al imperante reto que tiene el hombre como tal y como ser social”®®

Adriana Hernandez concibe a la capacitacion “como la actividad de ensefanza-
aprendizaje que tiene como proposito fundamental ayudar a los miembros de
una organizacion a adquirir y aplicar los conocimientos, destrezas, habilidades
y actitudes por medio de las cuales esa organizacion lleva a cabo sus objetivos
y como la accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con el
propésito de prepararlo para desempefar adecuadamente una ocupacion o

puesto de trabajo. “’°

La capacitacion “es un conjunto organizado de actividades de formacion
continua e integral orientadas a dotar al participante de conocimientos,
habilidades y actitudes para contribuir al logro de los objetivos institucionales,

del area de trabajo y del propio participante.”’*

Asimismo se considera a la capacitacién como un proceso laboral y profesional
en el que se buscan conocimientos especificos y obtener una vision global del

entorno, que facilita el crecimiento interior de la persona, es un plan que incluye

% Manual “Disefio de Cursos de Capacitacion bajo la NTCL”, p.13.

% Calderén Hugo, Manual para la administracién del proceso de capacitacién de personal, p.13
Limusa México, 1995.

" Hernandez, Adriana. Administracién y Desarrollo de Personal Publico, INAP, México, 1994.

™ Manual “Disefio de Cursos de Capacitacién bajo la NTCL”, p.13.
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a la capacitacion y planes de carrera, por lo tanto, el desarrollo es a largo

plazo, mientras que la capacitacion tiene un objetivo a corto plazo.

“La capacitacién y el desarrollo personal conjuntamente son elementos que constituyen la

formacion de recursos humanos y tienen las siguientes funciones:

e Cumplir necesidades especificas de desarrollo de los empleados.

e Proporcionar un mejor desempefio de los trabajadores.

e Incrementar la productividad.

¢ Mejora en los métodos de trabajo.

e Preparar al trabajador para ocupar algin puesto vacante o de nueva creacion.
e Contribuye a la institucionalizacion de procesos de cambio.

e Promover el desarrollo integral del trabajador y de la organizacion.

e Proporciona actualizacién en el personal técnico especializado.””?

3.3. Deteccion de necesidades de capacitacion.

Para realizar la deteccién de necesidades es necesario en primera instancia
identificar los diferentes tipos de necesidades de capacitacion desde el nuevo
enfoque de competencias. Al iniciar el proceso de capacitacion se debe de
considerar como primer punto la Deteccién de Necesidades de Capacitacion,
ya que en esta etapa se identifican las areas y las personas que requieren
capacitacion.

La deteccion de necesidades nos permite identificar las carencias o
necesidades referidas a los conocimientos, habilidades y actitudes que refieren
en el desempefio eficiente de un trabajador al desarrollar las funciones del
puesto. Las necesidades pueden encontrarse a diferentes niveles, en este caso

son tres: organizacional, ocupacional e individual donde:

1) Nivel organizacional: concierne a las limitaciones o problemas generales

gque presenta la institucion en su estructura administrativa, no son

necesidades referidas a carencias del trabajador, sin embargo, repercuten en el

desempeiio de su trabajo. Estas necesidades pueden detectarse al realizar un

2 |bid, 14.
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andlisis entre los diferentes departamentos, tales como la modificacion de
algun servicio, implementacién de tecnologias o ingreso de nuevo personal,
todo ello se realiza si dichas acciones requieren de una necesidad de

capacitacion.

2) Nivel ocupacional: en este nivel es cuando la DNC detecta deficiencias o
limitaciones en conocimientos, habilidades y/o actitudes que presenta un
grupo de personas de un mismo puesto y ocupacion, motivo por el cual
requieren atenderse inmediato para alcanzar los objetivos y no entorpecer

los niveles de calidad.

3) Nivel individual: Son aquellas deficiencias particulares que presenta un
trabajador en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes, y de este
existen dos tipos de necesidades, las cuales son manifiestas y encubiertas.
Las necesidades manifiestas son evidentes, por ejemplo: cuando el
personal es de nuevo ingreso, 0 bien transferencia de personal, cambio de
métodos o procedimientos, cambio de maquinaria 0 equipo. Las
necesidades encubiertas no se pueden apreciar a simple vista y sera
necesario realizar una investigacion a fondo, estableciendo previamente
cudles resultados se esperan obtener al finalizar la deteccion, estan
orientadas a localizar las areas criticas que presentan problemas en el
desempefio de sus funciones o en las relaciones interpersonales del capital
humano; conocer las necesidades de capacitacion presentes como futuras;
buscar evidencias que permitan detectar las deficiencias de algin elemento

de trabajo.

En este sentido, el instructor debe analizar con el jefe de éarea o de
departamento estas necesidades o indicadores para detectar el area a abordar,

gue pueden ser el area critica y el area de trabajo.

Podemos mencionar que el &rea critica en una institucion es cuando el
instructor partiendo de las necesidades de la organizacién y auxilidndose de
diversos instrumentos de investigacion como son : cuestionarios, entrevistas,

listas de cotejo, organigrama, detecta aquellos trabajadores que se encuentran
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dentro de las necesidades encubiertas, identificando las funciones que deben
desarrollar con el fin de establecer las habilidades, conocimientos y actitudes

que con la ayuda de la capacitacion estas se pudieran ir subsanando.

El realizar un trabajo, por supuesto, permite al instructor comparar las
actividades que debe hacer el trabajador contra las que realmente realiza, a fin
de detectar fallas en las habilidades o conocimientos de los trabajadores, para
medir y evaluar en nivel de ejecucion de los trabajadores, inclusive podra
ampliar y/o corregir la descripcion de actividades hechas originalmente, para
determinar estrategias que ayudan a diseflar programas de capacitacion

integrales para la profesionalizacion de los trabajadores.

Por lo mismo, disefiar una accion de capacitacion desde la NTCL requiere de
gran esfuerzo por parte del instructor, sin embargo, que se dedique a esta
tarea, sera directamente proporcional al que obtenga desde el principio hasta el
término de la accion de capacitacion, ya que beneficiara todo el proceso de

capacitacion.

Considero pertinente conceptualizar el disefio de cursos de capacitacion,
porque es una parte fundamental de la planeacién en capacitacion bajo la
NTCL: “Disefiar consiste en una seleccion cuidadosa de objetivos, contenidos,
métodos, procedimientos, recursos, formas de evaluacién, organizacién y

tiempo segun el curso que se piensa realizar.””

Ahora bien, la planeacién es una de las tres fases esenciales del proceso de
ensefianza-aprendizaje, las otras dos son la ejecucion y evaluacion. Estas tres
etapas son interdependientes, con igual importancia e intimamente
relacionadas. La planeacion constituye una guia didactica de como lograr los
objetivos que se persiguen con todo esto, la planeacion coadyuva a simplificar

el trabajo del instructor.

8 Manual “Disefio de Cursos de Capacitacién bajo la NTCL”, p.26.
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Si se entiende a la capacitacibn como un proceso, las actividades que se
planearon deben de ser consideradas como pasos pertinentes a seguir para la
consecucion de las metas propuestas, sin destacar la operatividad y sobre todo
la evaluacion, ya que esta ultima generard a futuro una nueva necesidad de

capacitacion, lo cual permite contar con una retroalimentacion.

3.4. Disefio de un curso de capacitaciéon presencial.

Dentro de la Administracion Puablica se intenta seguir un nuevo modelo de
gestion orientada a los procesos de trabajo, en donde la capacitacion y la
formacion del personal cuenta con sistemas flexibles que implique valorar el

trabajo humano y el aprendizaje contindo.

Este modelo busca la certificacion de normas y lineamientos de una gestién de
los procesos del trabajo en el area de capacitacion, en el que la Norma Técnica
de Competencia Laboral establece los criterios que el instructor considerara
para el disefio de cursos de capacitacién presenciales y que a continuacion

menciono brevemente:

3.4.1. Laguia deinstruccion disefiada.

El siguiente apartado es fundamental para esta tesina, ya que proporciona los
criterios que establece la Norma Técnica de Competencia Laboral, para el
disefio de cursos presenciales. Disefiar consiste en una seleccion cuidadosa de
objetivos, contenidos, métodos, procedimientos, recursos, formas de
evaluacion, organizacion y tiempo, los cuales hay que seguir puntualmente. La
guia de instruccion contiene datos generales: nombre del curso, nhombre del
instructor, duracion del curso, objetivo general, destinatario y fecha claramente
definidos; asi como la descripcion de la importancia y contenido del curso y/o
evento, que viene siendo el éxito o la atraccibn para el participante. A

continuacion sefialo los puntos que la integran:
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El perfil de los usuarios.

Indica las caracteristicas del personal a quien va dirigido el curso de
capacitacion, tomando en cuenta: nivel de estudios, formacién, puesto, edad,
por destacar algunas, ya que de esta manera se desarrollardn los objetivos

pertinentes.

Indica los objetivos de aprendizaje, temas y subtemas.

Los objetivos se admiten como intenciones que orientan los procesos
educativos, tienen una funcién orientadora y clarificadora, ademas incluyen
capacidades, (intelectuales, afectivos y motrices) y el instructor debera
seleccionar y por supuesto secuenciar de acuerdo al grado de complejidad que
se busque. Dichas acciones las realizaran los participantes durante y al término
de un evento de capacitacion. Cabe destacar que seran escritos de forma
clara, precisa y directa, destacando los temas y subtemas, los cuales también

tendran sus propios objetivos particulares y especificos.

Especifica las técnicas de instruccién y las grupales.
Las técnicas son una estrategia que ayuda al logro de los objetivos, no sélo del
curso propuesto, sino de la misma educacion para adultos, éstas se elegiran

de acuerdo a los objetivos y temas propuestos en nuestra guia didactica.

Describe las actividades de ensefianza-aprendizaje.

En la guia de instruccion, el apartado referente a las actividades que realizan
por una parte el instructor y por separado los participantes, es necesario
destacar y especificar las acciones que realizaran cada uno de ellos. Dichas
actividades tienen que estar perfectamente claros y detectados acordes a las

caracteristicas de ambos.

Sefiala estrategias de evaluacion de los aprendizajes.

Son aquellos instrumentos que seleccionados se aplicaran para determinar el
grado en que se lograron los objetivos de aprendizaje propuestos, y verifican
de alguna manera los avances de los participantes asi como una reflexién

sobre la mejora continua del instructor.
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Refiere materiales didacticos.

Bésicamente son aquellos apoyos que se utilizan para la realizacion de las
actividades de ensefianza-aprendizaje; los cuales pueden ser variados,
vistosos y creativos; es fundamental para cada una de las actividades

planeadas, ya que cumplen una funcion didactica.

Establece tiempos programados.

El tiempo es un elemento fundamental para la guia instruccional, su funcion es
organizar y distribuirlo de tal forma que cubra el proceso de ensefianza
aprendizaje para cumplir con los objetivos planeados, incluyendo todas las

actividades formativas, dinamicas grupales e inclusive la evaluacion.

3.4.2. Lainformacion contenida en la guia de instruccion.

Corresponde con los objetivos y las necesidades de capacitacion.

Este punto corresponde desarrollarlo al departamento de capacitacion para
que en virtud de las necesidades de actualizacion y capacitacion de su
personal se sigan puntualmente los lineamientos para el disefio instruccional,

por parte del instructor, bajo la N.T.C.L.

3.4.3. Los objetivos generales y particulares disefiados.

Son congruentes entre si y pertinentes con las necesidades de
capacitacion.

Los objetivos de aprendizaje son aquellos fines, metas y propdsitos que se
pretenden alcanzar al concluir un proceso de aprendizaje, describe logros y
conductas que se esperan del participante, se deben redactar en forma clara,
precisa y univoca, asi como el tiempo que requiere para alcanzarlo, por
ejemplo al término del curso; si se trata de un objetivo general , de una unidad
si se refiere a un objetivo particular, o bien de un tema para un objetivo
especifico; su funcién es orientar y guiar las actividades de este proceso.
Dentro de los objetivos se plantea la razon de ser, la justificacion y la direccion
del proceso de ensefianza - aprendizaje; ademas en su formulacion quedara

plasmado de forma que se pueda evaluar si se ha alcanzado o no.
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La determinacién de objetivos implica también su clasificaciébn por orden de
importancia, comprendiendo las diferencias entre objetivos generales,
especificos y particulares; es importante definir y realizarse de acuerdo a las
necesidades detectadas, y que desde luego conformaran un curso. Al definir la
necesidad no debemos confundir objetivos con descripcion del curso porque
aguella debe estar en funcion de los temas y materiales que integran el
contenido de un curso en cambio los objetivos estaran redactados en términos
de las conductas que se espera adopten los participantes al final el curso, o
bien, al termino de un tema especifico. A continuacion describo brevemente en

gue consisten.

e Objetivo general: describe exactamente el comportamiento final
expresado en términos de conducta observable y medible, puede
poseer un alcance de largo plazo que sobrepasa la vida util de un
proyecto, lo cual puede ser que no represente el resultado exclusivo del
proyecto, sino que mas bien sea el resultado de la interaccion de un
conjunto de factores que sobrepasan los limites de lo planteado por el
proyecto, involucrando, ademas, a otros grupos de interés que
intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje, o bien al logro de
metas. Muestran las conductas que se esperan de los participantes al

concluir un curso y/o evento de capacitacion.

e Objetivo particular: son las metas a conseguir a mediano plazo
estaran claramente establecidos o sefialados y describiran las medidas
especificas y las capacidades que el trabajador debera adquirir en cada

unidad, es decir un aprendizaje, una conducta o bien un procedimiento.

e Objetivo especifico: apuntan a evaluar las metas inmediatas como
evidencia de haber logrado el aprendizaje en cada una de las sesiones
contribuye al acercamiento del objetivo general. Alcanzar los objetivos
especificos promueve el logro de los resultados e implica un conjunto de
beneficios concretos sobre las personas que son corresponsales en el

proyecto. Esta definicion respecto de los objetivos especificos, implica
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que los mismos se encuentran estrictamente en el ambito de influencia

directa en el desarrollo del proyecto y de sus actores.

3.4.4. Los objetivos de aprendizaje disefiados.

Criterios especificos para la redaccion de objetivos:

Indica a quién va dirigido el curso.

Al redactar un objetivo debemos de tener en cuenta el tipo de perfil del
participante, los conocimientos previos, nivel, edad, que su finalidad sea
alcanzable, satisfactoriamente.

En este sentido, podemos sefialar que los objetivos estan disefiados de
acuerdo a quién va dirigido por la profundidad y/o extension del mismo y la
persona deberd demostrar las conductas adquiridas en el proceso de

aprendizaje.

e Desempefio.
Se refiere a lo que el participante debera ser capaz de realizar, mismo que
debe ser definido a través de un verbo seleccionado de acuerdo al area
(cognoscitiva, psicomotora, afectiva) el cual indica la conducta por desarrollar,
mismo que ademas es medible y observable

Ejemplo: El participante al término del curso sera capaz de demostrar

e Condicion
Precisa las especificaciones de la ejecucion, en qué condiciones se espera
gue se realice la conducta terminal sobre los participantes qué desempefio
debera ocurrir:

Ejemplo: El participante al término del curso serd capaz de demostrar las

técnicas de instruccion

7



¢ Nivel minimo de eficiencia
Este minimo de eficiencia es el grado de dominio que deberd lograr el
educando, puede medirse cuantitativamente o cualitativamente para que se
pueda evaluar correctamente, en este ejemplo se han agregado los elementos
gue integran la redaccion de un objetivo de aprendizaje (Desempefio +

Condicién+Criterio)

Ejemplo: El participante, al término del curso sera capaz de demostrar las

técnicas de instruccion seleccionando al menos unay sin error.

En este sentido, diversos autores han realizado investigaciones acerca de los
objetivos de aprendizaje, entre los cuales podemos destacar a Benjamin Bloom
quien fue un psicologo educativo americano que hizo contribuciones
significativas a la clasificacion de la taxonomia, aportaciones retomadas en las

teorias del aprendizaje.

Por ese motivo retomaré las aportaciones de Bloom para aplicarlas en la guia
de instruccion para el disefio de cursos presenciales de capacitacion bajo la

Norma Técnica de Competencia Laboral.

Su teoria de la taxonomia cognitiva, se basa en la idea de que las operaciones
cognitivas pueden clasificarse en niveles de complejidad creciente; lo
taxondmico de esta teoria, es que cada nivel depende de la capacidad del
alumno para desempefiarse en el nivel o los niveles precedentes. El sistema de
clasificacion de la taxonomia de Bloom se organiza en tres niveles: el
cognoscitivo, el afectivo y el psicomotor. A continuacion destaco brevemente
Sus caracteristicas.
¢ CAMPO COGNOSCITIVO.

Para llevar acabo una planeacion didactica partimos del campo cognitivo, ya
gue este nivel, “comprende el area intelectual del individuo, y se conforma por
seis subareas que se relacionan estrechamente, tienen una estructura
jerarquica que va de lo mas simple a lo complejo o elaborado, hasta llegar al de

la evaluacion. La taxonomia no es un mero esquema de clasificacion, sino un
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intento de ordenar jerarquicamente los procesos cognitivos.”’*

Dicho campo
cognoscitivo cuenta con seis niveles: conocimiento, comprension, aplicacion,

analisis, sintesis y evaluacion, a saber:

a) Conocimiento:
Implica el conocimiento de hechos especificos, de formas y medios para tratar
con los mismos, asi como también conocimientos de lo universal y de las
abstracciones especificas de un determinado campo del saber. Dichos

elementos usualmente son para memorizarse.

b) Comprension:
El conocimiento de la compresion concierne el aspecto mas simple del
entendimiento que consiste en captar el sentido directo de una comunicacion o
de un fenbmeno, como la comprensién de una orden escrita u oral, o la

percepcion de lo que ocurrié en cualquier hecho particular.

c) Aplicacion:
Referente a la interrelacibn de principios y generalizaciones con casos

particulares o préacticos, llevando a cabo para corroborar el aprendizaje.

d) Analisis:
El andlisis implica la division de un todo en sus partes, y la percepciéon del
significado de las mismas en relacion con el conjunto. El andlisis comprende la

revision de elementos, de relaciones, o comparativo por sefialar algunos.

e) Sintesis:
A la sintesis concierne la comprobacion de la unién de los elementos que
forman un todo. Puede consistir en la produccion de una comunicacion, un plan

de operaciones o la derivacion de una serie de relaciones abstractas.

4 Elliot W. Eisner, Revista Trimestral de Educacion Comparada, Vol. XXX, N° 3, p.425, Septiembre,
2000.
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f) Evaluacion:
Este tipo de conocimiento comprende una actitud critica ante los hechos. La
evaluacion puede estar en relacion con juicios relativos a la evidencia interna y
con juicios relativos a la evidencia externa, que de alguna manera nos permite

comprobar si se logré el aprendizaje.

En el siguiente cuadro, podemos apreciar de forma sintética los verbos mas

frecuentes utilizados en la capacitacion de personal:

Cuadro Numero 2. Verbos que conforman el dominio cognitivo.

NIVEL | NIVEL Il NIVEL Il NIVEL IV NIVEL V
CONOCER | COMPRENDER | APLICAR SINTETIZAR | EVALUAR
Distinguir Categorizar
Definir Sintetizar Ejemplificar Compilar
Describir Inferir Cambiar Crear Juzgar
Identificar Explicar Demostrar Disefar Justificar
Clasificar Resumir Manipular Organizar Apreciar
Enumerar Extraer Operar Reconstruir Comparar
Nombrar Conclusiones Resolver Combinar Criticar
Resefar Relacionar Computar Componer Fundamentar
Reproducir Interpretar Descubrir Proyectar Contrastar
Seleccionar Generalizar Modificar Planificar Discriminar
Fijar Predecir Usar Esquematizar
Fundamentar Reorganizar

e CAMPO AFECTIVO.

En el campo afectivo, este criterio es el grado de interiorizacién de una actitud,

valor o apreciacion que se revela en la conducta de un mismo individuo. Los

objetivos del campo afectivo estdn organizados en cinco niveles, se

manifiestan a través de la toma de conciencia, de la respuesta, la valorizacion,

la organizacion y la caracterizacion con un valor o un complejo de valores.
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Cuadro Numero 3. Verbos que conforman el dominio afectivo.

NIVEL | NIVEL Il NIVEL 1l NIVEL IV NIVEL V
Toma dPT Responder Valorar Organizacion Complejo de
conciencia valores
Preguntar Contest_ar Explicar Adherir
Describir Cumplir :
. ) X Invitar Defender Actuar
Seleccionar Discutir o )
Justificar Elaborar Asumir
Usar Actuar . .
: Adherir Jerarquizar | Comprometerse
Elegir Informar o e
. Iniciar Integrar Identificarse
Seguir Ayudar . .
Proponer Combinar Cuestionar
Retener Conformar :
. Compartir Ordenar Proponer
Replicar Leer i
~ . Defender Relacionar
Senalar Investigar

¢ CAMPO PSICOMOTOR.

Dentro de este nivel se clasifican fundamentalmente las destrezas. Estas son
conductas que se realizan con precision, exactitud, facilidad, economia de
tiempo y esfuerzo. Las conductas del dominio psicomotriz se ubican en
frecuencia, energia y duracion.

La frecuencia indica el promedio o cantidad de veces que una persona ejecuta
una conducta. La energia se refiere a la fuerza o potencia que una persona
necesita para ejecutar la destreza; y la duracién en el lapso durante el cual se
realiza la conducta. Cuenta a su vez con cinco niveles, en el siguiente orden,
percepcion, disposicion, respuesta guiada, mecanizacion y respuesta compleja

observable. Como a continuacién se muestra en el cuadro:
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Cuadro Numero 4. Verbos que conforman el dominio psicomotriz

NIVEL | NIVEL Il NIVEL Il NIVEL IV NIVEL V
RESPUESTA
PERCEPCION | DISPOSICION REGS‘SILAEDSATA MECANIZACION | COMPLEJA
OBSERVABLE
Comparar Aceptar Comprender Arrojar Asir
Diferenciar Apreciar Continuar Brincar Combinar
Discriminar Asistir Describir Caminar Danzar
Distinguir Describir Ejemplificar Continuar Dibujar
Escuchar Escoger Mostrar Cortar Escalar
Observar Participar Parafrasear Demostrar Esquiar
Permitir Segquir Interactuar Manejar
Levantar Nadar
Manejar Organizar
Manipular Patinar
Marchar Usar
Operar Variar
Patear
Practicar

Es importante destacar que los objetivos deben estar claros y precisos en el

momento de redactarse, ya que sera una forma que permita con mayor

facilidad el alcance de lo que se pretende en los cursos de capacitacion.

3.4.5. Los temas y subtemas definidos.

Son congruentes entre siy pertinentes con los objetivos de aprendizaje.

Es la definicion de los temas que abarcara el curso a fin de cubrir los objetivos
de aprendizaje, los temas deberan establecerse en orden secuencial de tal
forma que facilite la compresién ordenada de conceptos de manera general, en

partes y dentro de un proceso légico.

Si los conocimientos se estructuran correctamente, propiciaran el interés de los
participantes, a la vez que facilitara las actividades del instructor, en

consecuencia, daran una mejor consistencia al programa.

Los contenidos deben relacionarse estrechamente con las caracteristicas de

la poblacion a la que se decida facilitar el aprendizaje.
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Un programa puede estar conformado por varios médulos, unidades o una sola
unidad de acuerdo a la complejidad y extension de los contenidos, es
importante tomar en cuenta ciertas caracteristicas cuado se decide sobre los

temas y subtemas al desarrollar un curso.

e Determinar el orden en el que seran presentados los temas para lograr
el aprendizaje.

e Determinar qué aprendizajes se relacionan (cognoscitiva, psicomotriz
afectiva)

e Especificar el tipo o nivel de aprendizajes que se pretenden lograr

e Sefialar el tiempo para el desarrollo de cada tema y subtema
3.4.6. Las técnicas de instruccion seleccionadas.

Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el
numero de participantes.

Especifican las condiciones para el desarrollo del curso.

Para desarrollar estos dos aspectos de la guia instruccién, considero necesario

conceptualizar el término técnica; al respecto Arellano nos dice que:

“las técnicas son recursos organizados logica y psicologicamente, para dirigir y
promover el aprendizaje. La finalidad es facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Permiten ademas reunir en equipos flexibles a los participantes para informar, dialogar,
analizar, discutir, juzgar, sintetizar y evaluar sobre un tema o aspecto determinado,
ampliando los conocimientos adquiridos en el trabajo individual, ademés de estimular la
iniciativa y creatividad, favoreciendo libertad en el educando para que él aprenda a

elegir, decidir y comprometerse.””

Por lo tanto, vamos a entender por técnicas instruccionales: “como
instrumentos, procedimientos o medios sistematizados para planear, organizar

y desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje en los participantes.”’® Para

5 Arellano, Mayela, et. al. Taller de Comunicacién y Organizacion Pedagdgica.,p 56, SEP, México.
8 Zurita Gutiérrez Patricia, Conduccién de grupos de capacitacion, p, 16, ADANETX.
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que se dé este aprendizaje, se tienen que considerar las siguientes

caracteristicas:

¢ “Numero de participantes.

e El nivel de la taxonomia de los objetivos.

e Eltipo de modalidad a trabajar, si es un curso, éste se enfoca a la actualizacién de los
conocimientos, o bien, la modalidad de taller estd enfocado al desarrollo de
habilidades, si lo que se desea es ayudar a modificar actitudes.

¢ Nivel de conocimientos de los participantes.

e Preparacion y nivel académico del instructor.

e Recursos didacticos con los que se cuenta.””’

Para fines de la presente tesina, y de acuerdo a los lineamientos establecidos
bajo la NTCL, en el disefio de los cursos presenciales de capacitacion las
técnicas se denominan “instruccionales”, las cuales fortalecen el proceso de
ensefianza-aprendizaje, y su objetivo es transmitir conocimientos, desarrollar
habilidades por medio de la observacion y la practica ademas de fomentar

actitudes en el campo educativo, éstas se clasifican en:

Técnica expositiva: consiste en exponer el tema de manera oral, en corto
tiempo, se utiliza cuando el grupo es numeroso, comunicando informacion de
tipo tedrica, organizando el contenido con una introduccion, desarrollo y

conclusion del tema.

Técnica de didlogo-discusion o interrogativa: consiste en preguntar sobre el
desarrollo del tema, su finalidad es reflexionar y verificar el aprendizaje grupal

respetando las ideas de los participantes, para llegar a conclusiones.

Técnica demostracion-ejecucion o demostrativa: generalmente se utiliza
cuando lo que se necesita es relacionar la teoria con la préctica, consiste en

dominar habilidades, a continuacion se describen algunas:

" Manual “Disefio de Cursos de Capacitacion bajo la NTCL”, p.32.
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a) Técnicas de encuadre.

Es la primera técnica utilizada en la conduccién de un evento, ya que permite
realizar una serie de actividades planeadas, cuyo objetivo es establecer los
lineamientos y criterios generales a seguir en el transcurso del evento,

contiene los siguientes pasos:

1.- Presentacion del evento y sus objetivos.

2.- Valorar las expectativas de los participantes.
3.-Integracioén grupal.

4.-Contenido temaético.

5.-Evaluacioén diagnéstica de los participantes.
6.-Designacion de cargas de trabajo,
7.-Organizacion de los integrantes.

8.-Desarrollo del curso.

b) Técnicas de rompimiento de tension.

En un segundo momento, en la conduccién del evento, es importante romper la
tension o bien reducirla, con la intencion de crear un ambiente armonioso para
propiciar el aprendizaje participativo entre el instructor y los participantes, cuyo
fin es facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje. Estas técnicas consisten
basicamente en una presentacién de los participantes e instructor sobre
algunos aspectos importantes de su vida personal. Entre éstas encontramos la

fiesta, presentacion cruzada, cuartetas, lanchas, el buzon, etc. (Ver Anexo 1)

c) Técnicas de aprendizaje dirigido.

Durante la conduccion del grupo es necesario observar el clima y los niveles de
atencion de los participantes, las cuales permiten dirigir el proceso de
ensefianza-aprendizaje, cuya funcién es promover el interés del grupo, Yy los
participantes toman conciencia de su papel ante el grupo, asi las técnicas
proporcionan experiencias Utiles y apropiadas, ademas permiten también

evaluar constantemente el proceso de instruccion.

Las técnicas de aprendizaje dirigido mas usadas son: discusion, exposicion,

lectura comentada, estudio de caso, conferencia, interrogatorio, , investigacion
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bibliografica, simposio, mesa redonda, panel, discusion dirigida, foro,

seminario, entre otras. (Ver Anexo 2)

d) Técnicas de aprendizaje delegado.

En las técnicas de aprendizaje delegado, el instructor faculta el manejo del
grupo procurando el aprendizaje de los integrantes. Convirtiéndose el instructor
en observador, interviene so6lo cuando sea necesario, supervisa que se
cumplan los objetivos de la sesion, segun la guia instruccional. Dichas técnicas
se seleccionan para fomentar un aprendizaje significativo y constructivista.
Entre las técnicas de aprendizaje delegado encontramos las siguientes:

corrillos, sociodrama, lluvia de ideas. (Ver Anexo 3)

e) Técnicas de cierre.

Estas técnicas nos permiten retroalimentar el proceso de ensefianza-
aprendizaje para ofrecer una reflexion sobre lo aprendido durante la sesién, o
bien el cierre total del evento; para valorar si se cumplieron los objetivos, y
coémo mejorar y planear los siguientes cursos. Con las técnicas de cierre, el
participante reafirma sus conocimientos con el grupo y el instructor. Durante
este proceso se va conformando una serie de actitudes, conocimientos y
habilidades que le permiten al participante realimentar su proceso de
aprendizaje. El instructor tiene la responsabilidad de llevar al grupo a una etapa

de autoevaluacion, ademas de practicar lo aprendido.
Finalmente las técnicas son estructuras practicas, siendo éstas muy utiles y

funcionales para el manejo de grupos, permitiendo organizar y desarrollar las

actividades dentro de la dinamica de grupo ya establecida.

3.4.7. Las técnicas grupales seleccionadas.

Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el

nuamero de participantes.
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Cabe sefialar que de acuerdo al objetivo, al perfil de grupo y numero de
participantes es como se seleccionan las técnicas grupales, ya que cada grupo
va creando un clima en el aula, de respeto y de acuerdo a los contenidos del

mismo.

Establecen las condiciones para el desarrollo del curso.

Para facilitar el proceso de ensefanza-aprendizaje es necesario que el
instructor de capacitacion implemente técnicas de grupo, ya que éste es el
encargado de motivar al participante para lograr los objetivos, estimulando el
pensamiento creativo de los miembros del grupo ademas de guiarlos hacia las
actividades de capacitacion. Estas técnicas como su nombre lo indican se
refieren a aquellas técnicas que faciliten el trabajo colectivo entre los

asistentes.

3.4.8. Las actividades de ensefianza-aprendizaje definidas.

Corresponden con el nivel de ejecucion de los objetivos.

En la guia de instruccion, es fundamental establecer las actividades de
ensefianza-aprendizaje desde la planeacion, para distinguir cuales seran
realizadas o dirigidas por el instructor, o bien, por los participantes, de
acuerdo al tema y profundizacion del mismo; por supuesto en relacion a los

niveles de ejecucion de los objetivos y del evento en general.

He aqui la importancia de todo instructor en el momento de disefar los cursos
de capacitacion, establecera varias estrategias de ensefianza que propicien la
actividad constructiva de los participantes. En ese sentido las estrategias de
ensefianza “son aquellos procedimientos y arreglos que los agentes de
ensefianza utilizan de forma flexible y estratégica para promover la mayor

cantidad de aprendizajes significativos. Debe hacerse uso inteligente,
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adaptativo e intencional de ellas, con la finalidad de prestar ayuda pedagogica

adecuada a la actividad constructiva de los participantes”’®

Es importante tomar en cuenta para aplicar las estrategias de ensefianza, los
siguientes puntos: a) planificadas de acuerdo con las necesidades de la
poblacién a la cual van dirigidas; b) los objetivos que persiguen y c) la
naturaleza de las areas y cursos, todo con la finalidad de hacer mas efectivo el
aprendizaje. Asi el proceso de capacitacion y las estrategias de ensefianza se
podran aplicar en tres momentos diferentes, al inicio, durante o al término de
una sesion. Facilitando realizar una clasificacion de las estrategias ensefianza
basandose en el momento de su uso. A continuacién destaco las

caracteristicas de las mismas:

1. “Las estrategias preinstruccionales: son aquellas que se utilizaran al
inicio de una sesién, en la cual la finalidad es alertar al participante en
relacion con el qué y cdmo va a aprender. Esas estrategias de ensefianza
se enfocan principalmente en incidir la activacibn o generacion de
conocimientos y experiencias previas.

2. Las estrategias coinstruccionales: se avocan al apoyo de los contenidos,
la finalidad es que el participante mejore la atencién y pueda a su vez
detectar la informacion principal de un tema, para una codificacion y
conceptualizacion de los contenidos de aprendizaje, asi como organizar,
estructurar e interrelacionar las ideas.

3. Las estrategias postintruccionales tienen la caracteristica de presentarse
al término de una sesion de ensefianza, permitiendo al participante la
formacion de una vision sintética, integradora y critica del material,

valorando su propio aprendizaje.””®

En la educacion de adultos, son fundamentales las estrategias de ensefianza,
ya que se convierten en un apoyo para facilitar la interaccién entre grupos
numerosos y/o establecer un clima de cordialidad, colaboracion, y con ello

lograr los objetivos del evento. También a través de dichas estrategias

"8 Diaz Frida, y Hernandez, Gerardo, Op. Cit. p.140
" |bid, 145.
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potencializamos los sentidos, abriendo un lenguaje Unico en cada grupo, donde

el instructor captara y manejard la situacion en pro del desarrollo del mismo.

3.4.9. Las estrategias de evaluacion determinadas.

Corresponden con los objetivos de evaluacion de los aprendizajes.

La evaluacion nos permite valorar si los participantes han alcanzado los
objetivos de aprendizaje; conocimientos, habilidades, aptitudes y en algunos
casos actitudes que se posee sobre algun o algunos de los temas vinculados
con el logro del objetivo propuesto, ademas de proporcionarle al instructor
informacion para conocer el cumplimiento de las metas de la accion de
capacitacion. Los instrumentos para la evaluacion de los conocimientos,

habilidades y actitudes deben ser validos, objetivos y confiables.

Evaluar en este proceso, es una accion compartida, donde intervienen
instructor, participante y el area que lleva a cabo el proceso de capacitacion la
opiniébn y la critica constructiva entre estos tres elementos es de gran
importancia, ya que nos permite retroalimentar los propositos de todo el

proceso de capacitacion.

Una de las formas para evaluar el aprendizaje y del impacto en la capacitacion

en un curso es mediante diferentes etapas las cuales son:

Evaluacion diagnéstica, antes del curso su finalidad es detectar las
expectativas de los participantes, asi como su nivel de conocimiento de los
temas a tratar, proporciona al instructor informacion ya que a partir de ella

adecuara los objetivos y temas a desarrollar en el curso.

Evaluacion continba o formativa se lleva durante todo el proceso de
capacitacion, generalmente al finalizar un tema o actividad, y nos permite
verificar, mediante esta y por medio de la observacién directa el desempefio
de los participantes, asi como de sus actitudes y aptitudes manifestadas

durante el curso de capacitacion.
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Evaluacion final esta se lleva a cabo al término del curso de manera general
indica los aciertos y errores, asi como algunas alternativas de solucion para la

reorientacion para otras experiencias de aprendizaje.

Evaluacion de Impacto permite identificar las acciones de capacitacion en el
desempefio del servidor publico, con el objeto de comparar el nivel de
aprovechamiento, la cual se deberéa aplicar entre tres y seis meses después del
curso, para que el area de capacitacion verifique el nivel de permanencia o
aplicaciéon de la capacidad generada por la accion y aplicable al desempefio

del puesto.

Evaluacion de la Reaccion permite conocer la percepcion de los participantes
sobre diferentes elementos como son el instructor, la coordinacion del evento
de capacitacion, con el propésito de mejorar, transformar y orientar la toma de

decisiones.

Por lo anterior, al concluir este capitulo es importante destacar las acciones
gue se consideran para el disefio instruccional de un curso de capacitacion
elaborado desde la Norma Técnica de Competencia Laboral y que permite
evaluar al instructor para observar si es competente, no debemos olvidar que
los cursos de capacitacion en su mayoria son el resultado del (DNC),
investigacion que justifica el proceso de capacitacion de una empresa en razén
del andlisis de las funciones de puestos, el desempefo del trabajador en su

area laboral y de los propios problemas que tenga la organizacion.

El instructor al asumir, la responsabilidad de disefiar un curso de capacitacion y
si es especialista en la materia, probablemente presente un plan de trabajo
aceptable que le permita precisar los objetivos, delimitar los contenidos,
seleccionar las técnicas y recursos didacticos y sobre todo, la manera de

evaluar el aprendizaje.

90



En este capitulo, desarrollé los aspectos y lineamientos para llevar a cabo la
planeacion y disefio de los cursos presenciales de capacitacion, de acuerdo a
la Norma Técnica de Competencia Laboral, la planeacion tomard todos los
elementos que convergen en el proceso de ensefianza-aprendizaje tales como
las caracteristicas de los participantes, los objetivos y contenidos del curso, el
tiempo con que se cuenta para su desarrollo, las estrategias mas adecuadas
para el logro de los objetivos, y materiales didacticos necesarios, los recursos
con que se cuenta y el lugar donde se efectuara el curso, ademas de la
evaluacion del mismo.

Para terminar este capitulo podemos mencionar que la guia de instruccion, es
la explicacion detallada de todas y cada una de las actividades a realizar en

cada sesion del curso.
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CAPITULO IV. ANALISIS Y PROPUESTA PEDAGOGICA

En este dltimo capitulo se esboza un analisis de la Norma Técnica de
Competencia Laboral en el proceso de capacitacion de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, asi como también los criterios y habilidades
deseables, a tomar en cuenta por parte del capacitador para el disefio de
cursos presenciales. Finalmente después de este analisis critico realizo una

propuesta pedagdgica con un enfoque humanista.

4.1. Analisis critico.

Como sefalamos a lo largo de esta tesina la capacitacion basada en la (NTCL)
“Disefio de cursos de capacitacion presenciales” permite formar instructores
estableciendo un plan de actividades para el instructor - facilitador o
coordinador en el proceso de aprendizaje de los participantes, con apoyo de
una guia de instruccién, previamente elaborada y disefiada ex profeso, que
contenga los objetivos establecidos y el tiempo asignado para lograrlo; los
contenidos seleccionados para el aprendizaje, los recursos materiales y
didacticos, las técnicas de instruccion y grupales y la manera de evaluar el
proceso de aprendizaje, sin olvidar que el aprendizaje grupal permite propiciar
gue sus miembros logren un aprendizaje activo, significativo y participativo. El
proceso de capacitacion se realiza basicamente con adultos, porque se busca
desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas que permitan una
interaccién, en donde prevalezca una actitud cooperativa, ademas de un

intercambio de ideas, sentimientos y experiencias, propiciando que los
participantes interactien, aprendan, se desarrollen, crezcan y establezcan
otras formas para relacionarse e impacten de forma directa en el clima

organizacional, que seria uno de los propdsitos de la capacitacion.

Otro aspecto imprescindible para los instructores es que tengan la certificacion
en la competencia a manejar, de hecho esta certificacion puede ser en toda la
Norma la cual esta compuesta por tres elementos de competencia que son:

“Disefar cursos de Capacitacion presenciales”, “Disefiar instrumentos para la
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evaluacion de cursos de capacitacion”, "Desarrollar materiales didacticos para
cursos de capacitacion presenciales”, para los fines de esta tesina, se trabajé
con el primer elemento que conforma la unidad, “Disefio de cursos de

capacitacion presenciales”.

En este sentido, el propdsito fundamental es asegurar la certificacion del
instructor en esta institucion, mediante evidencias de desempefio que
demostrard en su evaluacion: dicha certificacion permite aceptar que un
individuo tiene habilidades, destrezas, conocimientos, aptitudes y actitudes
necesarias para desempefar cierta actividad, y ésta es reconocida a través de
la certificacion de su competencia laboral. La evaluacion por competencias es
una evaluacién dinamica que tiene un “saber qué” y un “saber hacer”; la
primera consiste en explorar los productos y las evidencias de desempefio
mediante conocimientos tedricos, que responden al andlisis, con el objeto de
determinar ideas claves o puntos principales de un tema; mientras que en la
segunda se refiere a habilidades y aprendizaje de procedimientos, para la
solucién de problemas relacionados con la actividad préactica, por lo cual se
convierte en una evaluacion interactiva entre el evaluador y el evaluado. Todo
lo anterior nos permite retroalimentar el proceso de ensefianza-aprendizaje, y
también al trabajador sobre sus avances y sus posibilidades de lograr la

competencia.

No debemos olvidar que la NTCL, basa sus principios desde la tecnologia
educativa y la teoria conductista, es decir, las personas realizan un trabajo y
obtienen de éste los resultados esperados a través de estimulos vy
recompensas, observando su conducta en el ambito laboral, en donde
describird lo que un trabajador puede hacer y lo que no puede hacer,
reconociendo a su vez la competencia seleccionada. La capacitacion se realiza
con un enfoque instruccional y so6lo permite que el participante desarrolle los
conocimientos y habilidades necesarios para el cumplimiento de las funciones
gue ejecuta dia con dia, esto sin duda empobrece de forma directa e indirecta
el crecimiento profesional, ya que antes de ser profesionista el individuo debe
de considerar factores que le permitan ademas crecer como persona, para asi

fortalecer otras esferas de su vida como la social y familiar.
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De hecho, la NTCL en la que se basé esta tesina establece aquellos criterios
especificos que los instructores desarrollardn para el disefio de cursos de
capacitacion presenciales, especificando los desempefios que hay que cumplir;
Pero recordemos que desde el punto de vista pedagogico, estamos trabajando
con personas, pensantes, con criterios e ideas diversas, y considero necesario
tomar en cuenta estos elementos de personalidad para realizar un verdadero
aprendizaje formativo, cuyo fin es tocar las fibras mas sensibles del hombre

para que dé lo mejor de si y alcance el crecimiento personal y profesional.

Por otra parte, el modelo Taylorista-Fordista vuelve a introducir el concepto de
calificacion y de desempefios competentes, o de competencia entendida como
atributo del individuo; es decir, el retorno de las nociones de calificacion y de
competencia produce impacto en el concepto de organizacion, que comienza a
ser redefinida como ambito de aprendizaje y de formacion continda.
Impactando de manera directa en la organizacion y la definicibn de los
procesos de produccion y del trabajo, como en las politicas de gestion de

recursos humanos que desarrolla.

Por lo tanto, el concepto de competencia se redefine a un desempefio puntual y
a la capacidad de movilizar conocimientos, técnicas y de saber como
reflexionar sobre la accion, ante la resoluciébn de problemas de una forma

creativa.

Cuando proporcionamos capacitacion con las Normas Técnicas éstas deben de
contener guia de instruccién y la evaluacion, en ella se describen los alcances
y la complejidad de los desempeiios esperados, asi como la forma en que se
detectan las mejores practicas que debe reunir un trabajador cuando
desempefia un rol laboral especifico, por lo que esta capacitacion estara
dirigida hacia el dominio y manejo de las habilidades y conocimientos

deseables.

La planeacién de un programa basado en competencia, pretende iniciar con un
punto de partida en la identificacion, la descripcion de los elementos de

competencia desde un perfil profesional, pretende producir el mayor grado
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posible de articulacién entre las exigencias del mundo productivo y la formacion

profesional a desarrollar, segun sea el caso.

Un acierto de las NTCL, es que la formacion no solo tiene en cuenta los perfiles
de competencias previamente identificados, sino también, la generacion de
procesos de ensefianza-aprendizaje orientados a la construccion del saber qué
y saber hacer la movilizacién de capacidades orientadas a enfrentar nuevas

situaciones; y una critica seria que olvida el saber ser.

Por lo que considero como pedagoga, aportar ideas para darle un enfoque
humanista ya que esta teoria proporciona el (saber ser) del facilitador, es el
enlace entre la parte tedrica-metodologica, estricta que marca la norma, ya que
engloba las habilidades y capacidades técnico—operativo con la parte
integradora, que fomenta el espiritu del yo en el hombre para tener esa

armonia como ser.

Las Normas Técnicas de Competencia Laboral, son claras en sus
planteamientos y contiene una guia a desarrollar para el disefio de los cursos
presenciales. Son funcionales ya que especifican los criterios a seguir, y son
inamovibles, ya que la NTCL, basa sus principios desde la tecnologia educativa
conductista. Es decir, la capacitacion bajo este enfoque tiene la capacidad de
integrar la teoria con la practica estableciendo todo el procedimiento y los
criterios de desempefio con los que se debe ejecutar, se evalla al participante
de acuerdo a evidencias de conocimiento y desempefio establecidos, todo lo

anterior como se menciono para obtener una certificacion laboral.
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4.2. Propuesta pedagdgica.

En esta parte se retoman las ideas principales de los apartados anteriores para
el andlisis del disefio de cursos presenciales de capacitacion de acuerdo a la
Norma Técnica de Competencia Laboral, bajo la perspectiva pedagogica,
considero necesario aclarar que la misma norma tiene los elementos
establecidos que no podemos modificar, pero si darle un enfoque humanista al

capacitador para que lo considere en sus futuras planeaciones.

Para tal fin, considero necesario revisar las corrientes psicopedagdgicas o las
aproximaciones tedricas que influyen en esta rama del conocimiento. La
educacion tiene, entre otros, tres grandes enfoques psicopedagdgicos: el

conductista, cognoscitivista y el humanista.

Haciendo historia, la psicologia humanista surgié como una tercera via entre el
psicoandlisis, y el conductismo y entre sus autores mas importantes se
encuentran Abraham Maslow, con sus aportaciones a la autorrealizacion;
Gordon Allport, con sus estudios sobre los valores; y Carl Rogers, quien ha
destacado los aspectos relacionados con las relaciones humanas en la
educacion. “El aprendizaje que tiene lugar desde la nuca hacia arriba y que no
involucra sentimiento o significacion personal no tiene relevancia para la

personal total.” &

Por lo tanto, es necesario valorar de la psicologia humanista por su orientacion
y ayuda hacia la comprensién y el desarrollo del ser humano, aunque no sea
estrictamente cientifica, puesto que supone un enfoque distinto de las ciencias
exactas, pero, finalmente, esta metodologia, busca dar respuesta a otras
necesidades del ser. Cabe destacar que el énfasis que la psicologia humanista
aporta a la educacion de los sentimientos y de la personalidad, y el no reducir
la educacion a una educacion intelectual y colectivista, preocupada
exclusivamente por los objetivos culturales y sociales, es decir, que los
individuos se equipen con la cultura acumulada por la sociedad, se adapten a

las normas establecidas, y sean capaces de rendir profesionalmente en la

8 Hernandez, Hernandez, Pedro, Psicologia de la Educacién, México, Trillas, p.365.
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realidad social. La psicologia humanista defiende, en este sentido, una
educacion en la autorrealizacion, la libertad, creatividad y en la adaptacion
personal. En otras palabras una educacién que tenga en cuenta las

dimensiones personal e individual.

Hamalhec destaca cinco postulados bésicos de la conducta humana:

“El hombre, en tanto hombre, es mas que la suma de sus partes.
El hombre mantiene su existencia dentro del contexto humano.
El hombre es conciencia.

EL hombre tiene capacidad de eleccion.

o ~ wbnpR

El hombre es intencional.”®!

Es decir, los términos clave asociados con la posicibn humanista son
autoefectividad, autodesempefio, autorrealizacion. Se utiliza el término auto,
destacando el papel de protagonista y del sujeto que toda persona desempefia
en su educacion y en su quehacer cotidiano. “Ello implica no soélo la capacidad
de elecciodn, de ejercitar su libertad, sino de enfrentarse a su autoconocimiento
a fin de hacer elecciones acertadas que le conduzcan a vivir una vida mas

creativa y plena.”®

En este orden de ideas “El enfogue humanista estd influido por el
existencialismo: el hombre como ‘ser en el mundo’, arrojado ahi, tiene que
determinar su esencia a través de su existencia, lo que supone ejercer su

libertad, ‘esta condenado a ser libre’ y ser responsable de su conducta”.®®

También influida por la fenomenologia, segun la cual la realidad no se apoya
en los sucesos sino en el fenbmeno, es una percepcion individual del evento.
En el sentido estricto de la palabra el fendmeno es “lo conocido a través de los
sentidos y de la experiencia inmediata, mas que a través de deducciones”.

En suma, podemos decir que:

8 |didem
8 |bid, p.366.
8 |bidem
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“el énfasis de la filosofia existencial es puesto en la eleccion personal, la libertad y la
responsabilidad, mientras que el fenomenolégico se pone en nuestras percepciones,
significados personales y experiencias subjetivas. Puesto que la psicologia humanistica
es una orientacion que se localiza en los intereses y valores humanos, en la capacidad
de una persona para hacer elecciones conscientes y percepciones de si misma, se

puede comprobar como se combinan y se solapan las ideas existencialistas y

fenomenoldgicas dentro de este sistema en lo que concierne a la conducta humana “**

Los tedricos humanistas se refieren al estudio y la promocion de los procesos
integrales de la persona. Parte de la idea de que la personalidad humana es
una organizacion o totalidad que esta en un continuo proceso de desarrollo.
Cualquier otra tendencia contraria a esta idea como pudiera ser el
reduccionismo, se niega por los partidarios de este enfoque, ya que considera

un planteamiento equivocado o incompleto.

Se pretende explicar y comprender apropiadamente a la persona, ésta debe
ser estudiada en su contexto interpersonal y social, enfatizando en ella, como
la principal fuente de desarrollo integral, alcanzando los aspectos

biopsicosociales.

Con respecto a las metodologias, los humanistas critican fuertemente a las
concepciones de los otros enfoques como puede ser el conductista, donde se
refiere a la estrechez metodoldgica basada en la experimentacion y el control.
La mayor parte de los esfuerzos de los humanistas se ha dirigido a sefialar las
limitaciones de la metodologia positivista y reduccionista, y poco han escrito
sobre una posible alternativa. Pero existe una aproximacién humanista en un
mosaico de tendencias, aungque no existe una metodologia Unica y valida para

todos los adeptos y quizé sea ésta una de sus principales carencias.

Sin embargo, podemos identificar dos posturas que nos ofrecen alternativas

metodoldgicas para sustentar lineas de trabajo:

a) “El método holistico se basa en la idea de la causalidad mudultiple

(concepcidn que descarta la posibilidad de que haya relaciones causales

% |bid, p.367.
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de tipo unidimensional y unidireccional), esta es una concepcion

interaccionista de Maslow.” &

b) La interpretacion subjetiva, para la practica y la investigacion clinicas,
tales como la “comprension empatica” (Rogers), el “enfoque dialdgico”
(Buber, Martinez y Satanton), la “conciencia del aqui y ahora”, gestaltico

(Perls) o la “heuristica” (Douglas y Moustakas).

Después de este breve recorrido, la pregunta obligada es ¢a partir de estos
enfoques y posturas cédmo aplicarlo al contexto educativo? La primera reflexién
sera que de las “aplicaciones de la psicologia humanista a la educacion
nacieron concomitantemente con el clima de protesta contra los curriculos del
sistema educativo estadounidense, los cuales no tomaban en cuenta las
caracteristicas de los estudiantes como persona y se escribian y aplicaban en

un todo deshumanizador.”®®

No tomar en cuenta la personalidad del educando es un grave error, motivo por
el cual al momento de estar realizando la planeacién es necesario considerar
los perfiles de los participantes, para saber como sera el abordaje de los
contenidos, las actividades a realizar, seleccionar las técnicas y dinamicas

acorde a las necesidades de la poblacion.

En este sentido asi identificamos cuatro tipos de modelos de educacion

humanista:

1. Modelos de desarrollo. que enfatizan el cambio en el desarrollo de los
participantes. Aqui podemos citar el desarrollo psicosocial de Erickson o
el desarrollo de la moral de Kohlberg.

2. Modelos de autoconcepto, los cuales estan centrados en el desarrollo de
la identidad genuina.

3. Modelos de sensitividad y orientacién grupal, que se interesan en

desarrollar habilidades de apertura y sensibilidad hacia los demas.

8 Hernandez, Gerardo, Paradigmas en psicologia de la educacion. México, Paidés Educador, 2002,
p.105.
% |bidem
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4. Modelos de expansion de la conciencia, orientados a desarrollar el lado

intuitivo de ésta.

Si con los participantes en proceso de desarrollo, la ensefianza se convierte en
todo un reto, el trabajo con adultos aun més, ya que se cuentan con una
personalidad definida, y como pedagogos requerimos considerar que todos los
participantes son diferentes y con ideas, conceptos, posturas ideoldgicas
contrarios a los otros, y al realizar la actualizacion y capacitacion los ayudamos
a ser mas como ellos mismos y menos como los demas al desarrollar sus

competencias.

Con “el humanismo, la educacion es un medio favorecedor (cuasiterapéutico y
al mismo tiempo instruccional) del desarrollo de esa tendencia actualizante
inherente a todos los hombres, la cual debera ser potenciada si se atienden las
necesidades personales de cada participante y se les proporcionan opciones
vélidas de autoconocimiento y de decisién personal”.?’

La presente propuesta pedagdgica desde el enfoque humanista destaca la
importancia de los participantes en los eventos de capacitacion, dentro de este
modelo se pretende que su papel debe ser critico, reflexivo, participativo,
creativo, con iniciativa y responsable de su propio aprendizaje, es un agente

protagonista de su propio desarrollo

Por otra parte el papel del instructor-facilitador en este modelo humanista es
un sujeto reflexivo, critico, empatico, auténtico, sensible crea un ambiente de
respeto, comunicacion, comprension y apoyo docente, es un miembro mas del
grupo, esclarece los objetivos y suministra todo tipo de recursos y estrategias,
de aprendizaje, promotor de la libertad, la responsabilidad, el trabajo individual
y grupal, por lo cual es importante destacar que en este modelo los roles entre
facilitador y alumno son reciprocos para lograr una aprendizaje significativo.

Por otra parte la guia de instruccion favorece el proceso de ensefianza

aprendizaje de los participantes ya que describe los pasos a seguir de forma

8 Ibid., p. 106.
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ordenada y secuenciada. En este sentido, si revisamos a conciencia estas
elementos estan enmarcados en un enfoque conductual y directivo. A
continuacion enlisto los desempefios que necesita considerar el capacitador en

dicha planeacion:

e Laguia de instruccion disefiada.

¢ Lainformacién contenida en la guia de instruccion.

e El objetivo general y los particulares disefiados.

e Lostemas y subtemas definidos.

e Las técnicas de instruccion seleccionadas.

e Las técnicas grupales seleccionadas

e Las actividades de ensefianza aprendizaje definidas.

e Las estrategias de evaluacion determinadas.

Como hemos sefialado en el capitulo dos, en el aprendizaje de los adultos
requerimos de estrategias didacticas para dar oportunidad al capacitador
instructor de utilizarlos cuando se presente el caso, ya que los adultos cuentan
con conocimientos previos y experiencia en la materia, se hace imprescindible
tomarlos en cuenta en la interaccion reciproca como los destacan las corrientes

psicopedagdgicas mas relevantes.

Asi, en este proceso de enseflanza aprendizaje, es importante recordar el
hecho que trabajamos con adultos pensantes y activos, que cuentan con
emociones, sentimientos e ideas, y al ser compartidas, externarlas con sus
colegas es un ejercicio de realimentacion para alcanzar el trabajo humanista, y

colaborativo y enriquecedor.
El primer aspecto que se propone es realizar un diagnostico para saber los
niveles de conocimiento de los participantes, y desarrollar la propuesta de las

actividades y la profundidad o extension de estos niveles.

La NTCL destaca los perfiles del usuario, lo que nos permitirh en un momento

dado sondear los conocimientos a través del curriculo personal, pero al
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momento de demostrar sus habilidades o competencias, pueden no ser
precisamente los mencionados. Con esto quiero decir que al realizar la

evaluacion diagnéstica se dirigira el rumbo del trabajo del evento.

El segundo aspecto a considerar son los objetivos: es necesario especificar los
temas y subtemas que en ese momento actualmente podemos ubicarlos como
propésitos, ya que el término ser refiere a lo que deseamos saber, de los
participantes, con un enfoque mas abierto y participativo.

Los proposito tienen la finalidad de conocer cuales son los intereses de los
participantes, si el evento cubrira sus expectativas para que el instructor
determine cudles seran las estrategias mas adecuadas a las necesidades de
los participantes para que ellos se sientan tomados en cuenta y de esta manera

colaboren mas comprometidos durante el evento.

Una actividad que poco hacemos cuando estamos frente a un grupo, es
realizar anotaciones de los avances de los participantes, porque las
participaciones verbales son importantes, ya que, permitira al instructor
organizar a los participantes en grupos donde existan personalidades dotadas

de liderazgo, organizadores y colaboradores.

Para la organizacion de los contenidos de un evento, se pueden adoptar
diferentes formas atractivas e interesantes que implique su participacion activa,
(mental y participativa), en un contacto directo con su entorno mas préximo y
en relacion con sus propias experiencias, que tienen un bagaje extenso al

respecto.

Por lo tanto las programaciones curriculares no deben concebirse desde las
perspectivas unidireccionales y exclusivistas, que en un momento dado limiten
los procesos de planificacion del capacitador. Entonces, habran de elaborarse
desde planteamientos amplios que admitan las diversas formas de presentar
los contenidos, llAmese unidades didacticas, temas, centros de interés, por

sefalar algunas.
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En consecuencia, para la organizacion de los contenidos el capacitador puede
utilizar diferentes formulas o estrategias didacticas, asi como de la seleccion de

las actividades de las cuales destacaremos més adelante.

La metodologia en las unidades didacticas permiten a los instructores tomar
decisiones Uultimas sobre como ensefiar. el papel que va a desempefar el
participante, cuales seran las funciones en este proceso de construccion de
conocimientos. También como se van a desarrollar las tareas, tiempos y

espacios, como ya mencionamos con anterioridad.

Para describir las actividades de ensefanza, se requiere primero ser disefiadas
para alcanzar los propdsitos, y tomar en cuenta el nUmero de participantes, la
capacidad de integracion, empatia, los roles de los integrantes del grupo, ya
gue cuando se planea no se conoce a la poblacién, incluir los materiales
didacticos, adaptarse a los recursos existentes, ser creativo, novedosos y de

interés para cubrir los estandares de calidad.

Cabe destacar que la organizacién de actividades facilitard el manejo de la
informacion y facultard a los participantes a alcanzar los propoésitos. En otras
palabras, las actividades constituyen un material didactico autocorrectivo, ya
gue el instructor podra detectar con facilidad las tareas utiles, asi como las que

conviene modificar o eliminar por su inoperancia, con lo que el disefio original.

Para alcanzar el aprendizaje significativo, requerimos actividades de acuerdo
con el proyecto de reforma, para que sea funcional.”Disponer de un abundante
y variado repertorio (actividades previas y de motivacion, de desarrollo, de
refuerzo, de evaluacion, individuales, grupales, etc.) es esencial, por tanto, nos
va a permitir adaptarnos mas facilmente al estilo y ritmo de aprendizaje de cada

participante”. &

8 Medina, Antonio y Francisco Salvador, Didactica General, Pearson, México, Prentice Hall, México,
2002, p. 324.
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Al respecto Raths destaca las siguientes formas de organizar las actividades
para ser seleccionadas de acuerdo a los contenidos y propdésitos de los

eventos.

“Actividades que permitan a los participantes tomar decisiones razonables.
Que potencien el papel activo, investigar, exponer, observar, etc.
Compromiso, generacion de ideas para estimular el manejo de valores.
Actividades que sitten al participante con el contacto directo con la realidad.

Que involucren diferentes niveles de intereses y capacidades.

2 A

Actividades que exijan a los participantes aceptar riesgos de éxito, fracaso o criticas,

para que reflexionen sobre la resolucion de conflictos.

7. Actividades que lleven a los participantes a revisar, perfeccionar sus esfuerzos
iniciales.

8. Que los comprometan en la aplicacién y dominio de reglas significativas, normas

disciplinarias, manejando lo hecho.

9. Que les permita planificar con otras personas y participar en su desarrollo y

resultados. “ °°

Por los puntos destacados, toma gran relevancia la planeacion de las
actividades para que el instructor disponga de los recursos necesarios con el
fin de lograr este aprendizaje significativo en sus participantes, ya sea con
objetos u elementos simbdlicos, En esta gama de actividades consideramos a
los participantes como personas Unicas y pensantes, con la posibilidad de
elegir, y tomar decisiones, cuyos principios se basan en el humanismo
pedagogico. Lo que buscamos es que esta planeacion de actividades
enriquezca y complementen los criterios de la Norma Técnica de Competencia

Laborales, para el disefio de cursos de capacitacion presenciales.

Existen las estrategias relacionadas indirectamente con el desarrollo del
aprendizaje, cuya funcion es destinar y manejar la actividad; en este sentido
existen las actividades de regulacion cuya funcién es dirigir el desarrollo de la
actividad didactica e introducir sobre la marcha las modificaciones que sean
necesarias. Las actividades de organizacion se distinguen por agrupar o
distribuir a las participantes en el trabajo, armonizado equitativamente, para no

cargar a uno solo y que se vayan rolando las funciones.

% |bid, p. 235.
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En relacion al ultimo punto de las NTCL, referente a la evaluacion, tenemos
que las investigaciones mas recientes demostraron que la evaluacién
formativa pretende modificar y perfeccionar, es decir, cambia el concepto
mismo de evaluacion, porque no evaluamos tan solo conocimientos, sino que
desarrollamos habilidades en los participantes, convirtiendo a la evaluacion en
un proceso. La evaluaciéon formativa busca apoyar el desarrollo continuo de los
participantes, con el fin de provocar la reorientacién de sus acciones; sobre
todo cuando los cursos de la SCT buscan el desarrollo de competencia a través

de la capacitacion de instructores certificados, especialista en sus areas.

Como punto final en toda planeacién didactica se busca establecer los tiempos
para poder realizar todas las actividades en tiempo y forma. E incluso hacer las

modificaciones pertinentes de acuerdo a la dindmica grupal que se genere.

Para concluir, el enfoque humanista lleva al individuo hacia la transformacion
de sus conocimientos, que se conozca y conozca a los demas, a su
autoestima, que tenga un control emotivo, respeto a las ideas de los demas,
gue sea tolerante, que aprenda por si mismo, pero también a través de los

demas.
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CONCLUSIONES

Para concluir este trabajo, podemos mencionar que las Normas Técnicas de
Competencia Laboral (NTCL) tienen sus inicios en los afios 60 entre los paises
gue adoptaron este modelo de formacion; encontramos a Estados Unidos,
Reino Unido, y Canad& entre otros. En México surge en los afios ochenta,
debido al fendmeno de la globalizaciéon y al mercado laboral que demanda
cada vez mas trabajadores competentes para resolver problemas, con
iniciativa, manejo de un lenguaje técnico y conocimientos cognitivos en su area
especifica, asi como habilidades para enfrentar situaciones imprevistas, no solo
para el desempefio laboral sino también para la vida cotidiana, ademas de

considerar que el aprendizaje es continuo y se da a través de toda la vida.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para estar a la vanguardia en
los estdndares de calidad, trabaja en el area de capacitacion con algunas
Normas Técnicas de Capacitacion Laboral (NTCL), y una de sus principales
acciones es hacer que se cumpla con dichos lineamientos para el disefio de

cursos presenciales de capacitacion para sus servidores publicos.

Adopta el concepto de competencia como un conjunto de habilidades,
conocimientos, actitudes y aptitudes que tiene un individuo para desempefiar

una actividad laboral.

El disefio de cursos de capacitacion es una actividad profesional, meramente
pedagogica, ya que es el campo donde el pedagogo ejerce toda la gama de

conocimientos adquiridos durante la formacion académica.

Asi entonces, realizar el disefio de las competencias de capacitacion a partir de
la NTCL, es un reto para quienes no cuentan con la formacién didactica. La
guia tematica es clara, precisa y directa, hasta diriamos lineal y directiva,

porgue sefiala los criterios en orden para elaborar su planeacion.

Ahora bien, ante las diversas gamas las formaciones de los facilitadores-

capacitadores encontramos, médicos, administradores, ingenieros, psicologos
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y pedagogos, por las necesidades de la SCT, los cuales se fundamentan bajo
la guia tematica para el disefio y elaboracion de cursos presenciales desde la
NTCL que maneja ocho desempefios béasicos a desarrollar, en cuyo titulo

resume de manera sucinta lo que se va a realizar.

Esta situacion se le complica al instructor de capacitacion, por que debera
desarrollar acertadamente cada uno de los desempefios a trabajar; es decir, los
aspectos se reducen meramente a destacar o sefialar, por ejemplo, objetivos,
contenidos, actividades y evaluacion de una forma general. Pero como
seflalamos anteriormente, el proceso de ensefianza-aprendizaje en adultos es
complejo, dado la personalidad, formacion y puntos de vista de las personas

mayores.

En este sentido, cabe destacar que es reduccionista, ya que su metodologia no
toma en cuenta necesariamente las caracteristicas de personalidad y/o

competencias de los participantes.

De acuerdo a mi formacion como pedagoga, es de suma importancia este
punto, ya que realza el interés de los participantes. La NTCL sirve como una
guia programéatica, pero requiere de conocimientos y habilidades para
enriquecer el proceso de la planeacion y disefio, motivo por el cual los

instructores requieren prepararse para llevar a cabo tal funcion.

Dicha guia programéatica cuenta con los elementos basicos para el disefio de
los cursos presenciales, para ello se requiere que se dé el aprendizaje
significativo en los participantes, lo que motivé mi interés de realizar la presente
tesina ya que considero que es preciso capacitar a los instructores para llevar a

cabo con éxitos dichas planeaciones.

Es importante destacar, en este apartado de conclusiones, el papel del
instructor facilitador en el proceso de aprendizaje, cuyas caracteristicas
resalta el manejo de diversos recursos bibliograficos y audiovisuales con
diversas actividades como son la observacion, la discusion, el trabajo en

equipo asi como el andlisis para la reflexion, la importancia de que el alumno
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aprenda en una estructura cognitiva en el que el aprendizaje es significativo y
vivencial, ya que el trabajador obtendra habilidades y conocimientos que le
permitirdn mejorar su propio aprendizaje vinculando la teoria humanista con la

teoria conductista que propone :

e Saber qué (se refiere a la estructura cognitiva en donde resalta el
aprendizaje significativo y vivencial.)

e Saber hacer (obtendra habilidades y conocimientos que le permitan mejorar
su aprendizaje, aprender haciendo.)

e Saber ser (Estimula la exploracion de la parte afectiva en su interior,

respetando su personay la de los demas que forman el grupo).

Estos tres elementos conjugados nos permiten, a la teorias humanista y
conductista, tener un instructor facilitador integro ya que cuenta con los
conocimientos teoricos, comprende que es el pensamiento y como funciona,
crea un clima de confianza, se comunica con el grupo, plantea los objetivos y
propésitos del grupo, cuenta con todos los recursos para el aprendizaje, y
métodos de ensefianza que son basicamente el trabajo en equipo e individual
en un proceso grupal dinamico, flexible y reciproco para el trabajo cooperativo,
propone una evaluacién continua en donde explica los criterios a evaluar, en
donde él mismo puede ser y formar parte de ellos, toma en cuenta las
expresiones, el intelecto y los sentimientos del grupo, intenta intervenir en el
plano de igualdad con todos los integrantes del grupo, se muestra como una
persona flexible para resolver las inquietudes de los participantes, en donde el
facilitador deber& asentar el porqué del significado de sus labor como facilitador
del proceso de ensefanza-aprendizaje, ademas de apreciar al trabajador como

toda una persona con actitudes, aptitudes, conocimientos y sentimientos.

Por lo antes mencionado, y como conclusion final de este trabajo, es
importante vincular las NTCL al Disefio de cursos de capacitacion presenciales
gue buscan por un lado, articular la calidad, los conocimientos y habilidades
requeridos por el sector productivo y de las organizaciones, que sea
permanente, incluyente y participativo (NTCL); y por otra parte vincular la

pedagogia humanista que pretende, desde mi punto de vista, acercar a los
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posibles instructores, desde su proceso de planeacion de cursos de
capacitacion con seres integros, con pensamientos ordenados y criticos en un
ambiente laboral sano, ademas de vincular la capacitacion con el trabajo en
donde se constituya la reflexion y se den siempre aportaciones para la

construccion del aprendizaje.
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http://www.sct.gob.mx/informacion-general/organigrama-sct/subsecretaria-de-
transporte/

http://normatividad.sct.gob.mx/uploads/media/reglamento_int_sct.pdf
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ANEXO 1

A continuacion describo algunas de las técnicas de instruccién para promover
el proceso de Ensefianza-Aprendizaje:

» Técnicas de rompimiento de tension.

v’ Telarafia.®

Objetivo: Presentacion e integracion.

Material: Una madeja de estambre.

Desarrollo: Los participantes se colocaran de pie formando un circulo, se le
entregara a uno de ellos la madeja de estambre; cada uno de los participantes
realizara una presentacion diciendo su nombre, intereses, edad, pasatiempos,
su empleo y el nombre de la institucion donde labora. Posteriormente, éste
toma la punta de la madeja y la lanza a otro compafiero, quien a su vez debera
presentarse de la misma manera. Se repite hasta que el total de participantes

se hayan presentado.

v Lanchas.”

Objetivo: Presentacion.

Desarrollo: todos los participantes se ponen de pie. El coordinador contara
una historia: “Estdbamos navegando en un enorme buque, pero vino una
tormenta que estd hundiendo el barco. Para salvarse, hay que subirse en unas
lanchas salvavidas. Pero en cada lancha sélo pueden entrar (se dice un
namero).... Personas.” El grupo tiene que formar circulos con el nimero exacto
de personas que puede entrar en cada lancha. Si hay mas o menos la lancha

se hundird, y los participantes se tendran que sentar.

% Arellano, Mayela, Op. Cit., SEP, 67.
! bid, p. 69.
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ANEXO 2

» Técnicas de aprendizaje dirigido.

Describiré dos de éstas técnicas:

v' Exposicién.?
Objetivo: Presentar un tema, utilizando lenguaje oral como medio principal.
Desarrollo: La exposicion tiene tres pasos.

1. Introduccion: ubicar a los participantes en el contexto.

2. Desarrollo: presentacion ordenada del tema, cuidando que lleve una
secuencia ldgica.

3. Sintesis: recopilacion de forma de resumen, conclusiones o cuadro
sinopticos. La exposicion desempefa varios papeles dentro del proceso
del aprendizaje, segun la forma y oportunidad con que se use como
parte de la motivacion, proporcionandole al alumno una vision general

del tema o como integracion u organizacion del conocimiento.

Observaciones: En ésta técnica es importante la modulacién e inflexion de

voz, para resaltar lo que se esta exponiendo y no excederse de 20 minutos.

v' Seminario.*

Objetivo: Formar en el participantes capacidades y habilidades por investigar a
través del estudio sistematico de diferentes temas o problemas.

Desarrollo: El estudio sistemético o la investigacion planeada de un tema o
problema por un grupo deberan ser planeados para desarrollarse en un lapso
de tiempo determinado. Esta técnica fomenta en el participante la

responsabilidad de aprender a investigar.

El trabajo de seminario consiste en investigar, buscar informacion, discutir en
colaboracién, reflexionar sobre los problemas, confrontar criterios en un

ambiente de colaboracion hasta llegar a conclusiones.

2 bid, p. 57.
% |bid, p. 60.
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Si el grupo es grande, debera dividirlos en equipos y elegir por cada uno, un
presidente y un secretario. El conocimiento de los participantes es amplio, el
presidente de cada equipo orientard a sus compafieros de acuerdo las mismas
indicaciones que dé el profesor. El secretario debera tomar nota de los
comentarios o debates llevados a cabo en cada sesion. La evaluacion de esta

técnica se realizard permanentemente y paralela al trabajo de seminario.
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Anexo 3

» Técnicas de aprendizaje delegado.

Lluvia de ideas.*

Objetivo: Crear un clima y formal y permisivo al maximo para estimular el

ingenio y promover la busqueda de soluciones nuevas y originales.

Desarrollo: El coordinador debe formular una pregunta, clara donde exprese el
objetivo que se persigue. Esta pregunta debe permitir que los participantes
puedan responder a partir de su realidad, su experiencia, logrando la libre
expresion de ideas, sin restricciones ni limitaciones, con el objeto de producir

ideas originales o soluciones nuevas.

Sociodrama®

Desarrollo: El instructor presenta situaciones probleméticas, ideas
contrapuestas 0 actuaciones contradicciones, para posteriormente suscitar la
discusion y profundizacién del tema. El problema se debe presentar por medio

de la representacion dindmica de situaciones reales.

Preparacion: Para dar inicio a una problematica especifica, el sociodrama se
prepara con anticipacién y con dos o tres escenas diferentes, que tratan e
ofrecer al participante situaciones reales, en una medida hora
aproximadamente. Para profundizar en temas ya tratados se utiliza el
sociodrama para concretar en situaciones reales las principales ideas,
motivaciones, temas de discusion. Cada equipo prepara su sociodrama y lo

presenta después al resto del grupo.

° |bid, p. 66.
% |bid, p. 70.
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Conclusion: Al concluir la presentacién del sociodrama se tiene una plenaria

para concluir el tema a tratar.

Estos anexos los describi cdmo ejemplos que utilizan los instructores-
capacitadores en la planeacién de sus cursos, pero si deseo agregar que
actualmente existen mdultiples técnicas de instruccion, lo importante es

seleccionar la méas adecuada para los fines deseados.
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|.- Datos Generales

Cdédigo: Titulo:

NUGCHO002.01 Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de evaluaciéon y
material didactico

Propdsito de la Norma Técnica de Competencia Laboral:

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que disefian cursos de
capacitacion presenciales basados en necesidades del cliente, sus instrumentos de evaluacion
considerando los dominios de aprendizaje que apliquen, asi como el material didactico respectivo;
lo cual incluye el disefio mismo de los cursos de capacitacion presenciales, el de sus instrumentos
de evaluacion y el desarrollo de los materiales didacticos correspondientes.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en NTCL.

La presente actualiza a la NTCL CRCH0665.01 Disefio didactico para la capacitacién y la
CRCHO0542.02 Disefio e imparticién de cursos de capacitacion, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de octubre de 2006.

Comité de Normalizacion de Competencia Laboral que la desarroll6:
Gestion y Desarrollo de Capital Humano

Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacion
Técnico del CONOCER: en el D.O.F.:
01/03/2007 24/10/2007

Nivel de competencia:
Tres
Desempefia actividades tanto programadas y rutinarias como impredecibles.

Recibe orientaciones generales e instrucciones especificas de un superior.
Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores jerarquicamente subordinados.

Ocupaciones relacionadas con esta NTCL de acuerdo al Sistema de Informacién del
Catalogo Nacional de Ocupaciones (SICNO):

Médulo Ocupacional Clave del Médulo
Capacitadores e instructores 1123-02
Ocupaciones: Cédigo:
Capacitador 1123-02-01
Facilitador 1123-02-02
Instructor 1123-02-03

Continda en la siguiente pagina...
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Clasificacion segun el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector:
61 Servicios educativos

Subsector:
611 Servicios educativos

Rama:
6117 Servicios de apoyo a la educacion

Subrama:
61171 Servicios de apoyo a la educacion

Clase:

611710 Servicios de apoyo a la educacion

La presente Norma Técnica de Competencia Laboral, una vez publicada en el Diario Oficial
de la Federacion se integrara a la Base Nacional de Normas Técnicas de Competencia
Laboral que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y consulta gratuita.

Se abrogan las Normas Técnicas de Competencia Laboral: “CRCH0665.01 Disefio
didactico para la capacitacion y la CRCH0542.02 Disefio e imparticién de cursos de
capacitacion”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de octubre de 2006.

Los asuntos de evaluacion y certificacion de competencia laboral que se encuentren en
tramite al publicarse en el Diario Oficial de la Federacion la presente Norma Técnica de
Competencia Laboral, se resolveran, conforme a las Normas Técnicas de Competencia
Laboral “CRCH0665.01 Disefo didactico para la capacitacion y la CRCH0542.02 Diseno e
imparticion de cursos de capacitacion”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de octubre de 2006.

Continlia en la siguiente pagina...
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Il.- Perfil de la NTCL

Unidad Elemento 1 de 3

Disefio de cursos de capacitacion - Disefiar cursos de capacitacion
presenciales, sus instrumentos de presenciales

evaluacién y material didactico Elemento 2 de 3

- |Disefar instrumentos para la evaluacion
de cursos de capacitacion

Elemento 3 de 3
- |Desarrollar materiales didacticos para
cursos de capacitacion presenciales

Continlia en la siguiente pagina...
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lll.-Estandares de la competencia laboral de la Unidad:

Cddigo: Unidad:
NUGCHO002.01 Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de evaluacién
y material didactico

Elementos que conforman la Unidad:

Referencia Cédigo: Titulo:
1 de 3 EO0012 Disefiar cursos de capacitacion presenciales

Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1 . Laguia de instruccion disefiada:

*

Sefala el perfil de los usuarios;

* Indica los objetivos de aprendizaje, los temas y subtemas;

* Especifica las técnicas de instruccion y las grupales;

* Describe actividades de ensefianza aprendizaje;

* Sefala estrategias de evaluacion de los aprendizajes;

* Refiere materiales didacticos, y;

* Establece tiempos programados.
2 . Lainformacion contenida en la guia de instruccion:

* Corresponde con los objetivos y las necesidades de capacitacion.
3 . Los objetivos general y particulares disefiados:

* Son congruentes entre si y pertinentes con las necesidades de capacitacion.
4 . Los objetivos de aprendizaje disefiados:

* Indican a quién va dirigido el curso;

* Contienen los resultados del aprendizaje;

* Corresponden al nivel de ejecucién del objetivo general, y;

* Especifican las condiciones de operacion.
5 . Los temas y subtemas definidos:

* Son congruentes entre si y pertinentes con los objetivos de aprendizaje.
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6 . Las técnicas de instruccion seleccionadas:

* Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el nimero de
participantes, v;

* Especifican las condiciones para el desarrollo del curso.
7 . Las técnicas grupales seleccionadas:

* Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el nimero de
participantes, v;

* Establecen las condiciones para el desarrollo del curso.
8 . Las actividades de ensefianza aprendizaje definidas:

* Corresponden con el nivel de ejecucion de los objetivos.
9 . Las estrategias de evaluacion determinadas:

* Corresponden con los objetivos de evaluacion de los aprendizajes.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS NIVEL

1 . Principios de las siguientes teorias del aprendizaje: Conocimiento
» Conductismo
» Cognitivismo
* Constructivismo
* Humanismo

2 . Principios de educacion de adultos Conocimiento
3 . Descripcion de las siguientes técnicas grupales: Conocimiento
* Expositiva

+ Diadlogo/discusion
* Demostracion/ejecuciéion

ACTITUDES / HABITOS / VALORES:

1. Orden La manera en que se presentan secuencial y logicamente los temas
y subtemas en las actividades de ensefianza aprendizaje.

GLOSARIO:

1 . Areas de aprendizaje:  Comprenden los dominios cognositivo, psicomotriz y afectivo.
» Cognoscitivo: Referente a todas aquellas conductas en las que
predominan los procesos mentales o intelectuales del individuo,
gue van desde la identificacién hasta la aplicacién de criterios y
elaboracion de juicios.
* Psicomotriz: En el que se incluye destrezas tales como precision,
exactitud, facilidad, economia del tiempo y esfuerzo,
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* Afectivo: Refiere al grado de interiorizacion que una actitud, valor
0 apreciacién revela en la conducta de un individuo.

Guia de instruccion: Refiere al documento que utiliza el instructor, mismo en el que se
organizan las actividades y materiales para el desarrollo del curso.

Necesidades de Refiere la problemética especifica de la poblacién a atender, los

capacitacion: objetivos a cumplir, los requerimientos del mercado y las

expectativas del cliente.

Técnicas grupales: Son maneras, procedimientos o medios sistematizados de
organizar y desarrollar las actividades del grupo, sobre la base
suministrada por la dinamica de grupos. Una técnica adecuada
tiene el poder de activar los impulsos y las motivaciones
individuales y de estimular tanto la dindmica interna como la
externa, de manera que los esfuerzos puedan estar mejor
integrados y dirigidos hacia las metas del grupo.

Referencia Caddigo: Titulo:
2 de 3 EO0013 Disefiar instrumentos para la evaluacion de cursos de capacitacion

Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

Los criterios de evaluacion definidos:
Corresponden con el nivel de aprendizaje de los objetivos.
El contenido del instrumento de evaluacion definido:

Corresponde con los objetivos de aprendizaje, con las estrategias de evaluacion y con lo
establecido en la guia de instruccion.

Los reactivos elaborados para el instrumento de evaluacioén:

Corresponden con el tipo de instrumento y los objetivos de aprendizaje.

Las instrucciones elaboradas para la aplicacion de los instrumentos de evaluacion:
Contienen las indicaciones para el evaluador, y;

Establecen los tiempos para la evaluacion.

El instrumento de evaluacion disefiado:

Tiene el espacio para el registro de los datos generales del evaluado, los datos del curso y
el registro de las respuestas;

Especifica las instrucciones de uso para el evaluado;

Indica el valor de cada reactivo y la escala definida, vy;



conocar

NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL

Contiene reactivos y hoja de respuestas.

La hoja de respuestas elaborada:

Contiene las respuestas esperadas y su ponderacion.

El instrumento para la evaluacion de satisfaccion del curso disefiado:

Contiene espacios para los datos de identificaciéon y el registro de comentarios;

Indica instrucciones generales y escala de estimacién del nivel de satisfaccion del curso, e;

Incluye reactivos sobre las caracteristicas del evento, el contenido del curso, los materiales
didacticos y de apoyo, asi como sobre el desempefio del instructor.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1 . Definicion de validez y confiabilidad de los instrumentos de Conocimiento
evaluacion

2 . Caracteristicas de los siguientes tipos de instrumentos de Conocimiento
evaluacion:

* De habilidades y destrezas
* De conocimiento

Principios para la elaboracion de reactivos. Conocimiento

Referencia Cédigo: Titulo:
3 de 3 EO0014 Desarrollar materiales didacticos para cursos de capacitacion presenciales

Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

El manual del instructor elaborado:

Abarca el indice;

Incluye los datos generales, propdsito, la introduccion, el objetivo, ejemplos y ejercicios;
Contiene recomendaciones de uso;

Comprende la guia de instruccion y las recomendaciones para el desarrollo de las
actividades de ensefianza aprendizaje;

Establece el desarrollo de los temas y subtemas y la descripcién de las técnicas de
instruccion;

Indica fuentes de informacion;
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Incluye instrumentos de evaluacion, y;

Especifica los recursos requeridos.

El contenido del manual del instructor desarrollado:

Cumple con los objetivos de aprendizaje y la guia de instruccion.

La introduccién desarrollada:

Describe de manera general la estructura del manual con sus temas y subtemas, y;
Establece el enfoque didactico, asi como la importancia y el beneficio al participante.
El contenido de los temas y subtemas desarrollados:

Corresponde con los objetivos de aprendizaje, vy;

Es congruente con lo sefialado en la guia de instruccion.

Las técnicas de instruccion descritas:

Incluyen nombre;

Contienen objetivo y recursos;

Indican el numero de participantes;

Establecen el procedimiento, los resultados esperados de la aplicacién de la técnica y la
duracion de la misma, v;

Especifican recomendaciones para su ejecucion.

Los ejercicios estructurados:

Corresponden con el contenido teméatico y el proceso de ensefianza aprendizaje.
Los materiales didacticos requeridos:

Corresponden con las actividades de ensefianza aprendizaje de la guia de instruccién y el
perfil del participante.

GLOSARIO:

1.

2.

Enfoque didactico: Es la orientacién del proceso de ensefianza-aprendizaje,
fundamentado en las teorias de aprendizaje.

Material didactico: Todos los elementos utilizados por el instructor y los participantes
gue apoyan en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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3 . Requerimientos de Caracteristicas presentes en los materiales de apoyo relacionadas
comunicacion: con: claridad; especificaciones para el tipo de medio (visual,
auditivo, impreso etc.); coherencia con el contenido y alineaciéon
con los objetivos.
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