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INTRODUCCION

En la actualidad la sociedad mexicana atraviesa por diversos cambios
econdmicos, politicos y sociales los cuales inciden directamente en la poblacién
econdmicamente activa, demandandole a esta personal calificado. Una alternativa
viable a dicha demanda es la capacitacion, encaminada a mejorar los procesos de
trabajo y la cultura organizacional en las instituciones o empresas, ademas de

actualizar y responder a las exigencias tanto econdmicas como tecnoldgicas.

Hablar de ambiente laboral resulta de gran importancia sobre todo si lo ubicamos
dentro de organismos, empresas y en este caso en instituciones. Existen
diferentes factores que giran en torno al desarrollo del ambiente laboral, entre los
mas importantes se consideran: las politicas y objetivos de la institucion, espacios
donde se labora, intereses personales, el rol que se juega dentro del equipo de
trabajo, la participacion, seguir una meta comun, el compromiso que se adquiere,
etc., pero pocas veces dentro de las instituciones se toma en cuenta lo antes
mencionado, inclinandose sobre la capacitacion técnica y administrativa del

personal.

Actualmente el proceso de capacitacibn en las instituciones otorga poca
importancia al aspecto humano en el desempefio laboral; con ello no se quiere
minimizar la importancia de los aspectos técnicos y administrativos ya que estos
contribuyen de manera significativa a la calidad y productividad de la institucién;
sin embargo cabe sefalar la relevancia del aspecto humano ya que este repercute
directamente en la calidad de vida laboral y en el alcance no sélo de objetivos
personales sino del equipo de trabajo, afectando o favoreciendo el clima laboral en
el cual se desenvuelven los trabajadores y por lo tanto las actividades y funciones

de cada uno de ellos.

En el ambito individual existe falta de interés por mejorar como seres humanos, y
esto se refleja en el ambiente laboral ya que el sujeto es un ser integral y deberia
tomarse en cuenta las tres esferas que forman parte de él: la cognitiva, la

psicomotriz y la afectiva-social, siendo en esta Ultima donde se centran las




propuestas que planteamos en una Guia de Instruccion para los cursos de
Relaciones Humanas y Trabajo en Equipo que se elaborara en la Secretaria de
Seguridad Publica en donde realice mi servicio social, con el fin de satisfacer las
necesidades y dar soluciéon oportuna a los problemas que giran entorno al

ambiente laboral.

Como se mencion6 anteriormente el problema de mejorar el ambiente laboral esta
intimamente ligado con la calidad y crecimiento de la institucion donde se
desarrolla, por ello se plantean posibles alternativas basadas en la didactica, la
teoria psicolégica del constructivismo, teoria curricular, dindmica de grupos,
psicologia social, planeacién, aprendizaje de adultos y sobre todo el trabajo directo

en las experiencias del adulto.




CAPITULO 1

CONTEXTO INSTITUCIONAL




CAPITULO 1
CONTEXTO INSTITUCIONAL

En este trabajo es de importancia identificar que esta dirigido a la Secretaria de
Seguridad Publica al presentar una propuesta de disefio de programas de
capacitacion; por tal motivo se hace necesario conocer primero los conceptos

normativos que atafien a la capacitacion en México.

Debido a los avances tecnologicos y al panorama econdmico que nuestro pais ha
tenido que enfrentar en los dltimos afios, resulta primordial para todo centro de
trabajo, contar con empleados que posean los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que les permitan realizar sus actividades eficientemente y
obtener y mantener su empleo exitosamente. Es por ello que a partir de enero de
1978 en Meéxico, se establece la obligacion patronal de dar capacitacion y

adiestramiento a los trabajadores.

1.1 Marco Legal de la Capacitacién

En la normatividad de la capacitacion en nuestro pais, esta contenida en:

* La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* La Ley Federal del Trabajo.

* Los Criterios Administrativos de la Capacitacion.

* La Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.




Dichas comisiones estan constituidas de manera bipartita que significa que esta
formado por dos partes, miembros o grupos de personas; y paritaria que se aplica
a la organizacion o asamblea que esta constituida por varias partes que tienen el
mismo numero de representantes, que estd basado en un criterio de paridad o
igualdad; las personas que las integran son de la misma empresa (representantes

de los trabajadores y patrones).

Por lo tanto en el presente trabajo se entendera:

Al trabajo como: El proceso transformador del ser humano sobre la
naturaleza con el objeto de satisfacer sus necesidades fisicas y espirituales. Exige
la presencia de una necesidad (un objetivo), la preconcepcion de un método para
satisfacerla, el objeto que se va a transformar (materias primas y materiales
auxiliares), los medios de trabajo (maquinaria, herramientas, vehiculos, etc.) y la
capacidad fisica y mental para realizar el proceso.

A la capacitacion como: Un proceso educativo que permite desarrollar los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes necesarias, para desempenfar
eficiente y eficazmente las tareas propias de una determinada ocupacion, la cual
debe tener un valor social, es decir, debe contribuir al desarrollo personal y
colectivo, asi como, a incrementar la cantidad y calidad de los bienes y servicios

que requiere y demanda la sociedad.

Al adiestramiento como: El perfeccionamiento de las habilidades de un
hombre, en una labor manual especifica, mediante el ejercicio repetido y constante

de las operaciones que implica una especialidad.

1.2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Dentro de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Articulo
123 hace referencia al trabajo, y menciona la obligatoriedad de dar capitaciéon y

adiestramiento a los trabajadores.




En la Fraccion XlII del citado Articulo se dice: Las empresas, cualquiera que sea
su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacion o

adiestramiento para el trabajo.

La Ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y procedimientos

conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion.

En la Fraccion XXXI, inciso b), menciona que: Es de competencia exclusiva de las
autoridades federales la aplicacion de las disposiciones del trabajo entre otras la
relativa a la obligacion de los patrones a impartir capacitacion y adiestramiento.

1.3 Ley Federal del Trabajo

En lo que respecta a la Ley Federal del Trabajo sus diferentes Articulos

mencionan algunos puntos importantes en cuanto a la capacitacion:

* Promover y vigilar la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores,

entendiendo a ésta como una actividad de interés social (Art. 3.).

» El patron debe proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus
trabajadores. (Art.132)... “Incluyendo los trabajadores menores de 16
afos” (Art. 180).

* En el documento en el que se establecen las condiciones de trabajo

debe estipularse que el trabajador sera capacitado o adiestrado. (Art.25).

* El hecho de que el trabajador reciba capacitacion, es con la finalidad de

gue pueda elevar su nivel de vida y productividad. (Art. 153).

* Los planes y programas de capacitacion seran elaborados de comun
acuerdo entre patron y trabajadores y seran aprobados por la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social. (Art.153).

» La capacitacion podra impartirse dentro o fuera de la empresa, con

instructores internos 0 externos, o por medio de instituciones




capacitadoras las cuales deben de estar registradas y autorizadas por la

Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (Art.153 C).”(CAvAzOs, 1986, p. 187)

 La capacitacion debera impartirse dentro de la jornada laboral, excepto
si tanto patron como trabajador acuerdan que se realice de otra manera.
(Art.153 E).

* El objeto de la capacitacion es: actualizar y perfeccionar las habilidades
y los conocimientos del trabajador, proporcionarle informacién acerca de
las nuevas tecnologias, prepararlo para una nueva vacante o nuevo

puesto y aumentar su productividad. (Art. 153 E).

* Los trabajadores dentro de los cursos de capacitacion tienen la
obligacion de: asistir con puntualidad a los cursos, presentar examenes

de evaluacion y atender las indicaciones del instructor. (Art. 153 H).

» Todas aquellas personas o instituciones que pretendan registrarse como
instructores o como instituciones capacitadoras, deberan probar ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, su preparacion profesional,
acreditar los conocimientos suficientes acerca de la rama en la cual se
pretende impartir capacitacion, no estar ligados a personas o instituciones

gue propaguen un credo religioso. (Art. 153 P).

Por otra parte la Ley Federal del Trabajo establece mediante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social y esta a su vez a través de la Subsecretaria de
Capacitacion, Productividad y Empleo y la Direccion General de Capacitacion y
Productividad, un acuerdo en el cual se fijan criterios administrativos, formatos e
instructivos en materia de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, el
cual comprende los siguientes articulos: Establece la conformacion de comisiones
mixtas en el Articulo primero; entendiendo por estas: Al grupo de trabajo que es el
responsable de vigilar en cada empresa la instrumentacién y operacion del
sistema y de los procedimientos que se imparten para la mejora de la capacitacion

y el adiestramiento.




1.4 Los criterios Administrativos de la capacitacion

La elaboraciéon y presentacion de los Planes y Programas de capacitacion ante la
Secretaria de Seguridad Publica se tratan en el 2° Articulo de programas de
capacitacion de la SSP, que norma para su dictaminacion que los planes y

programas pueden presentarse en tres modalidades:
e Especificos: Al interior de la empresa.

e Comunes: Son aquellos que van dirigidos a resolver necesidades de

capacitacion en puestos de trabajo u ocupaciones determinadas.

e Sistemas Generales de capacitacion y adiestramiento: Son elaborados para

una rama de actividad econdmica determinada.

Dichos planes y programas cualquiera que sea su modalidad deben referirse a
periodos no mayores de cuatro afios y podran impartirse por personal propio,
instructores externos e instituciones, escuelas u organismos especializados en

materia de capacitacion y adiestramiento.

En su Articulo tercero la expedicion de constancias de habilidades laborales a los
trabajadores que participen en los diversos eventos de capacitacion y

adiestramiento.

En lo que se refiere a las personas que imparten la capacitacion y el
adiestramiento (agentes capacitadores) en su Articulo cuarto nombra los

siguientes tipos de agentes capacitadores:

e Agentes capacitadores externos: Son personas fisicas o morales que
prestan sus servicios a las empresas para el desarrollo de las acciones de
capacitacion. Estos agentes a su vez se clasifican en:

v' Instituciones, escuelas u organismos especializados en capacitacion.

v" Instructores independientes; que son personas fisicas que se dedican a

prestar sus servicios por si mismas a las empresas que lo requieran.




v' Instituciones, escuelas u organismos especializados en capacitacion,
gue deben estar registrados y autorizados en la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social.

* Agentes capacitadores internos; que son trabajadores o patrones de la

empresa que impartan cualquier evento de capacitacion en la empresa.

1.5 Ley Orgéanica de la Administracion Publica

Debido a que el presente trabajo estd dirigido a las Secretaria de Seguridad
Publica, es pertinente mencionar que en esta dependencia para la capacitacion se
considera la Ley Organica de Administraciébn Publica Federal, que significa que
por ser secretaria esta obligada a impartir capacitacion. Esta ley fue decretada el
29 de diciembre de 1976; entre los aspectos mas importantes para este trabajo se

encuentran:

* Fraccién VI. Establece la responsabilidad de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social de promover el desarrollo de la capacitacion y
adiestramiento en el trabajo, impartir cursos de capacitacion con la

finalidad de incrementar la productividad de los empleados. (Art. 40).

e Fraccion X. Se especifican los lineamientos generales para la
capacitacion en el sector publico; asi como la siguiente clasificacion de

las acciones de capacitacion (Art. 32):

v' CAPACITACION INSTITUCIONAL: Es aquella en que la
capacitacion esta dirigida principalmente a alcanzar los objetivos y
metas de la planeacion nacional del desarrollo.

v' CAPACITACION OPERATIVA: Se basa en relacionar las acciones
de capacitaciéon con el ascenso y la movilidad de los servicios
publicos, tomando en cuenta su nivel jerarquico y los tipos de

capacitacion que se requieran:




a) Inducciodn al puesto. Es para todo trabajador de nuevo ingreso.

b) En el puesto. Es el que proporciona un mejor desempefio de las

labores encomendadas.

c) Para el puesto. Es la que esta dirigida a proporcionar o incrementar los

conocimientos, habilidades y aptitudes del trabajador.

d) Para el puesto de diferente rama al mismo nivel. Por medio de la cual

se propicia el cambio del servidor publico a otra rama laboral.

e) Para el puesto de diferente rama a nivel superior. Promueve la

superacion del servidor publico.

v' CAPACITACION DE RESPONSABILIDAD: Es por medio de la cual
la capacitacion responde a los distintos niveles de responsabilidad
poniendo especial atencién a las habilidades béasicas y en la
educacion superior. (SPP, 1990, s/p)

Para poder finalizar este capitulo es importante mencionar que nosotras como
pedagogas estamos involucradas en esta rama; ya que por medio de la
normatividad ya mencionada en los subcapitulos anteriores nos ampara y nos

obligan a dar la capacitacion a los trabajadores de cualquier dependencia.

De manera profesional la carrera obliga a realizar las actividades profesionales

apegados a la legalidad que rige la capacitacion en nuestro pais.
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CAPITULO 2

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA
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CAPITULO 2
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA (SSP)

2.1 (A qué se dedica esta institucién?

De acuerdo a las experiencia obtenida durante el servicio social en La Secretaria
de Seguridad Publica (SSP) es de suma importancia reconocer que la
dependencia de la Administracion Puablica Federal tiene por objeto preservar la
libertad, el orden y la paz publicos; asi como salvaguardar la integridad y derechos

de las personas a traveés de la prevencion en la comision de delitos.

SECRETARIA DE
SEGURIDAD
PUBLICA

2.2 Atribuciones

Para poder entender que son las atribuciones es necesario tener en mente que la
institucion tiene razones para obtener éxitos dentro de la dependencia. Por lo tanto
la existencia de unas adecuadas estrategias de atribucidn que seran elemento
fundamental para lograr buenos niveles de autovaloracién y autoconfianza en
esta. En la Secretaria de Seguridad Publica por lo tanto sus atribuciones son las

siguientes:

12



VI.

VIL.

VIII.

XI.

Desarrollar las politicas de seguridad publica y proponer la politica
criminal en el ambito federal, que comprenda las normas, instrumentos y

acciones para prevenir de manera eficaz la comisién

&

de delitos; =

o . ﬁ"&

Proponer al Ejecutivo Federal las medidas que '« [—
/

garanticen la congruencia de la politica criminal &?\
)

entre las dependencias de la administracion publica
federal,

Presidir el Consejo Nacional de Seguridad Publica;
Representar al Poder Ejecutivo Federal en el Sistema Nacional de
Seguridad Publica;

Proponer al Consejo Nacional de Seguridad Publica la designacion del
Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica y, en su
caso, removerlo libremente;

Proponer en el seno del Consejo Nacional de Seguridad Publica,
politicas, acciones y estrategias de coordinacion en materia de
prevencion del delito y politica criminal para todo el territorio nacional;
Fomentar la participacion ciudadana en la formulacion de planes y
programas de prevencibn en materia de delitos federales y, por
conducto del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en los delitos del
fuero comun;

Promover y facilitar la participacion social para el desarrollo de
actividades de vigilancia sobre el ejercicio de sus atribuciones;

Atender de manera expedita las denuncias y quejas ciudadanas con
relacion al ejercicio de sus atribuciones;

Organizar, dirigir, administrar y supervisar la Policia Federal Preventiva,
asi como garantizar el desempefio honesto de su personal y aplicar su
régimen disciplinario;

Proponer al Presidente de los Estados Unidos Mexicanos el

nombramiento del Comisionado de la Policia Federal Preventiva;

13



XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Salvaguardar la integridad y el patrimonio de las personas, prevenir la
comision de delitos del orden federal, asi como preservar la libertad, el
orden y la paz publicos;

Establecer un sistema destinado a obtener, analizar, estudiar y procesar
informacion para la prevencidon de delitos, mediante métodos que
garanticen el estricto respeto a los derechos humanos;

Elaborar y difundir estudios multidisciplinarios y estadisticas sobre el
fendmeno delictivo;

Efectuar, en coordinacion con la Procuraduria General de la Republica,
estudios sobre los actos delictivos no denunciados e incorporar esta
variable en el disefio de las politicas en materia de prevencion del delito;
Organizar, dirigir y administrar un servicio para la atencion a las victimas
del delito y celebrar acuerdos de colaboracién con otras instituciones del
sector publico y privado para el mejor cumplimiento de esta atribucion;
Organizar, dirigir y administrar el servicio civil de carrera de la policia a
Su cargo;

Regular y autorizar la portacion de armas para empleados federales,
para lo cual se coordinara con la Secretaria de la Defensa Nacional;
Otorgar las autorizaciones a empresas que presten servicios privados
de seguridad en dos o mas entidades federativas, asi como supervisar
su funcionamiento;

Celebrar convenios de colaboracion, en el ambito de su competencia y
en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Publica, con otras
autoridades federales, estatales, municipales y del Distrito Federal, asi
como establecer acuerdos de colaboracion con instituciones similares,
en los términos de los tratados internacionales, conforme a la
legislacion;

Colaborar, en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
cuando asi lo soliciten otras autoridades federales, estatales,
municipales o del Distrito Federal competentes, en la proteccion de la

integridad fisica de las personas y en la preservacion de sus bienes, en

14



situaciones de peligro cuando se vean amenazadas por disturbios u
otras situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente;

XXII. Auxiliar al Poder Judicial de la Federacién y a la Procuraduria General
de la Republica, cuando asi lo requieran, para el debido ejercicio de sus
funciones;

XXIIl. Ejecutar las penas por delitos del orden federal y administrar el sistema
federal penitenciario; asi como organizar y dirigir las actividades de

apoyo a liberados.

Todo esto en los términos de las atribuciones que le encomiendan la Ley Orgéanica
de la Administracion Publica Federal y otras leyes federales, asi como los
reglamentos, decretos, acuerdos y oOrdenes del Presidente de la Republica
(SSP,2010,s/p)

Al haber mencionado estos 23 puntos sobre las atribuciones que tiene la
Secretaria, estos se tomaran en cuenta para poder desarrollar la propuesta
pedagodgica que se presentara en capitulos posteriores para poder llegar a una
mejora del ambiente laboral tomando en cuenta la capacitacion como apoyo de
esta, ya que estas Atribuciones son parte fundamental de la razén de ser de la

Secretaria.

2.3 Objetivos

Para seguir conociendo la estructura de la SSP es necesario identificar los
objetivos que nos ayudaran a tener un mejor panorama de la Secretaria y esta no
debe perder de vista ya que tienen que estar presentes en los cursos que se
proponen con motivo de este trabajo para orientar adecuadamente el desarrollo de

la capacitacion que contribuya al logro de éstos.
Los Objetivos de la SSP son:

e Preservar la libertad, el orden y la paz publicos

e Salvaguardar la integridad y derechos de las personas

15



e Auxiliar a la Procuraduria General de la Republica y a los Poderes de la
Unioén

e Prevenir la comision de delitos

e Desarrollar la Politica de Seguridad Publica del Poder Ejecutivo Federal

e Proponer su Politica

e Administrar el Sistema Penitenciario Federal y el relativo al tratamiento de

menores infractores

Al identificar los objetivos que tiene esta Secretaria, estos seran de gran utilidad
para poder darnos cuenta con que finalidad dispone la secretaria para la ayuda de
las personas y que nosotras como pedagogas poder considerar estos objetivos

como temas de inclusion en la capacitacion para una mejora de la institucion.

2.4 Tramites del Organo Administrativo Desconcentrado

Prevenciéon y Readaptacion Social (OADPRS)

Todos los tramites que se hacen dentro de la SSP en el area de capacitacion en
el OADPRS los resumi en este subcapitulo, tomando los mas importantes y
destacados que desempefiaba dentro del &rea de capacitacion en la cual prestaba
mi servicio social en ese tiempo. Las actividades que realizaba eran desde,
escritos, atencidén telefonica y personalizada, hasta la imparticion de la
capacitacion a los empleados administrativos y policias, con temas como
autoestima y comparferismo. Esta experiencia me resulté muy importante ya que
me hizo crecer como profesionista y persona; esto me sirvidé mucho pues me abrid
el panorama de desempefiarme en esa area. A continuacion mencionaré algunos

de los tramites que se hacen dentro de este Organo:

e Revision ante la Secretaria de Seguridad Publica.

e Expedicion de la autorizacion o revalidacion para prestar servicios de

seguridad privada en dos o mas entidades federativas
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e Justificacion de la necesidad de portar armas de fuego de los particulares

prestadores de servicios de seguridad privada.
e Modificacidn de la autorizacion o de la revalidacion.

e Inscripcion de cada arma de fuego o equipo utilizado por las personas fisicas
o morales, en el registro nacional de empresas, personal y equipo de

seguridad privada.

e Consulta de antecedentes policiales del personal operativo de las empresas
de seguridad privada en el Registro Nacional de Personal de Seguridad

Publica.

Nosotras como pedagogas tenemos una funcion indispensable en la ensefianza.
Este campo es en uno de las areas en donde nos podemos desempefar

profesionalmente.

2.5 Estructura Organica de la Secretaria de Seguridad Publica

En este subcapitulo se muestra la estructura de la SSP la cual se ve que es muy
compleja por todas las subsecretarias, direcciones, coordinaciones, unidades, etc.

gue contienen esta. (VErR ANEXO 1)

Es necesario mencionar que el departamento responsable de la capacitacion es el
de “Prevencién y Readaptacion Social” (ver anexo 4), Depende directamente de la
Direccion General de Desarrollo Penitenciario; por lo que es evidente que este

nivel representa la parte operativa de la SSP.

Para el cierre de este capitulo es de suma importancia reconocer que esta
Secretaria tiene una gran responsabilidad en nuestro pais; como dependencia
brinda ayuda a la comunidad, es por eso que con esto terminamos reconociendo
las funciones, servicios y experiencias que tuve como pedagoga en esta

dependencia.
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CAPITULO 3

LA CAPACITACION COMO
PROCESO EDUCATIVO
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CAPITULO 3
LA CAPACITACION COMO PROCESO EDUCATIVO

En este capitulo se abordaran los diferentes conceptos que atafien a la
capacitaciéon. En primera instancia se presentan los siguientes: capacitacion,
educacion y adiestramiento. También se hablara sobre el adulto dentro de un
proceso de aprendizaje y sus caracteristicas positivas y negativas; también se
estara hablando sobre un modelo de ensefianza que es el constructivismo, el
disefio curricular en capacitacion, sus técnicas de instruccion y grupales; por

ultimo el perfil del instructor.

3.1 Capacitacion

Es un proceso educativo que permite desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes necesarias para desempefar eficaz y eficientemente las
tareas propias de una determinada ocupacion, la cual debe tener un valor social,
es decir, debe contribuir al desarrollo personal y colectivo asi como incrementar la
cantidad y calidad de los bienes y servicios que requiere y demanda la sociedad,
comunica al individuo los conocimientos sistematizados y fundamentos tedricos de
las técnicas aplicadas en el puesto, y las actitudes individuales y sociales sin las

cuales el sujeto no seria eficaz.(canciNo, 1981, p. 27.)

Por lo anterior deduzco que la capacitaciéon es un proceso educativo dinamico y
sisteméatico que brinda al sujeto las herramientas necesarias para que desarrolle
sus habilidades y aptitudes, para que actualice y de vigencia a los conocimientos
sobre las tareas y actividades de la ocupacion que desempefia en su centro

laboral tanto individual como en equipo.

Siendo la capacitacion un proceso educativo, es necesario definir lo que se

entiende por educacion.
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3.2 Educacion

Proceso orientado al desarrollo intelectual, emocional y fisico del individuo,
preparandolo para la comprensién e incorporacion a todos los aspectos de la vida
en sociedad (UNEsco, 1975, p 29)

Cabe mencionar que idealmente la educacion debe desarrollar integralmente al
individuo, es decir en sus tres esferas (cognitiva, afectiva-social y psicomotriz)
pero, aun cuando lo anterior se establece en los planes y programas educativos,
no se lleva a cabo y contrariamente se desarrollan sus esferas aisladamente o se

enfatiza el aspecto intelectual.

En lo que se refiere a capacitacion, ésta desarrolla las esferas del sujeto de
manera individual, es decir, atiende a un area especifica del sujeto dependiendo

del evento de capacitacion: area humanistica, area administrativa o area técnica.

HUMANISTICA

CAPACITACION

ADMINISTRATIVA

TECNICA

fig.1

3.3 Adiestramiento

Accion destinada a desarrollar y perfeccionar las habilidades y destrezas del
trabajador, con el propdsito de incrementar su eficiencia en el trabajo. Abarca los

aspectos de actividades y coordinacion de los sentidos y motoras (stps, 1981, p 7)
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El adiestramiento enfatiza solo la esfera psicomotriz, proporcionandole al sujeto la
capacidad de mejorar la utilizacién de sus herramientas e instrumentos de trabajo
mediante los conocimientos; asi como implementar y perfeccionar los métodos de

trabajo y finalmente se lleva de la mano afectividad que se tiene con su al rededor.

Una vez definidos los ejes conceptuales del trabajo, revisaremos los procesos de

ensefianza y aprendizaje en la instruccion.

Definir estos conceptos nos ayudard a tener un mejor panorama para poder a

empezar a trabajar con el programa pedagdgico.

AFECTIVA-
+—> SOCIAL

PSICOMOTRIZ ADIESTRAMIENTO

fig.2

3.4  El adulto dentro de un proceso de Aprendizaje

En la formacién del pedagogo se tiene un campo para el estudio del adulto, se
entiende que al hablar del adulto resulta muy complejo debido a que se conoce
que cada cultura, cada sociedad y cada persona tienen su propia concepcion de
él, a partir de sus necesidades, el momento historico, sus costumbres, su

economia, politicas.

Generalmente cuando se habla de lo que es un adulto, se cree que es alguien de

edad avanzada con madurez y libertad.

21



O también como una persona madura, respetuosa, que sabe escuchar y sabe lo
gue quiere. Cuando se forma una familia y se gana dinero. Es una persona
cumplidora y responsable de sus actos.

Sin duda alguna la idea anterior tiene cierta verdad, ya que también se sabe que
el adulto debe poseer ciertas caracteristicas fisicas y psicolégicas, aunque en la
realidad el ser adulto no sea una garantia de madurez, respeto, responsabilidad,
sensatez, es por ello, que como primer punto para llegar a una concepcion del
adulto, no se debe estandarizar por su
edad para considerarlo como tal, es decir el
adulto no es aquel que se encuentra entre la
adolescencia y la vejez, el que ya alcanzé cierta
edad, el que tiene una familia; mas alla de
considerar su edad para saber que es un adulto,
éste se constituye como ya se menciond, por
sus caracteristicas fisicas pero sobre todo por las

acciones y roles que juega en la sociedad a la que

pertenece. Una persona se podria considerar
adulta cuando ha pasado por una serie de crecimientos indispensables para ser

aceptada socialmente como tal, dentro del colectivo donde vive.

Actualmente la poblacién econébmicamente activa en México oscila entre los 16
hasta los 60 afios aproximadamente, es evidente el hecho de que un adolescente

cumple con una funcion fundamental de adulto que es la productividad econémica.

Cabe mencionar que la madurez fisica no es paralela a la madurez psicoldgica ya
que “...una persona puede haber tenido un desarrollo fisico de acuerdo con su
edad cronoldgica pero no haber desarrollado al mismo tiempo sus potencialidades

psiquicas, intelectuales, afectivas.”(viDALOT y Merce, 1993, P 57)

Por lo tanto en este trabajo se considera al adulto como funcién fundamental en la
productividad econdémica (ver ANExo 2) Yy parte importante en el “proceso de

capacitacion el cual posee las siguientes caracteristicas:
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1 La aceptacion de responsabilidades el adulto es responsable de los actos

que realiza y de las decisiones que adopta
2 El predominio de la razén sobre los sentimientos e impulsos
3 El equilibrio de los componentes de su personalidad” (LeoN, 1981, p. 43)

Al conocer estas caracteristicas nos damos cuenta que cada una de ellas nos da
una nocion de que cada ser humano tiene distintas caracteristicas y todo depende
de sus aptitudes y actitudes; es por ello que en el siguiente subcapitulo se

mencionardn mas caracteristicas de la poblacion adulta.

3.4.1 Caracteristicas Generales del adulto dentro de un proceso de

aprendizaje

Fundamentando el por qué es importante en la carrera de pedagogia las
caracteristicas del adulto, es porque se tiene la claridad de que no se ensefia solo
por ensefar, sino que se debe de tomar en cuenta que educar-capacitar es un
proceso y que dependiendo de cada persona y estilo de aprender, las

caracteristicas podran ser las siguientes:
“El adulto...

e Tiene una cultura basada en la experiencia, con deseos de autonomia,

libertad y responsabilidad.

e Aprende, involucrando toda su persona: inteligencia, vida emocional,

axiologia personal e intereses.

e Tiene completado, o casi, su desarrollo afectivo, mental, sensorial, motriz y

sexual.
e Posee un aspecto mental que tiende a controlar lo afectivo.
e Tiende a cambiar cada vez menos y a individualizarse mas.

e Disminuye su sentido del riesgo y tiende hacia la seguridad y estabilidad.
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e Cuenta con una nocion para alcanzar las metas, siendo éstas claras.
e Sabe que su futuro depende de si mismo (tiene proyectos y objetivos).

e Es especialmente sensible al concepto del éxito (particularmente social y el

econdémico).
e Exige el ser responsable de su propia conducta.

e Puede organizar su vida en funcion de un objetivo y mantenerse en el

camino hacia el logro del mismo.” (Pierre, 56, 1973)

Es importante sefialar que las caracteristicas anteriormente sefialadas pueden
presentarse en la mayoria de los adultos; sin embargo la mayoria de ellas fueron
presentadas por los adultos en los cuales se centra este trabajo, ain cuando no se
han aplicado los programas de capacitacion. En todas estas caracteristicas antes
mencionadas se dieron a notar dos rubros mas, que fueron las caracteristicas

positivas y negativas del adulto dentro de un proceso de aprendizaje.

A continuacidn se muestran:

CARACTERISTICAS DEL ADULTO DENTRO DE UN PROCESO DE

APRENDIZAJE
POSITIVAS NEGATIVAS
Auto motivacion Falta de confianza
Conocimientos previos Resistencia al cambio

Dificultad para expresarse

Edad oralmente

Capacidad cognitiva mas

avanzada Falta de interés

Interés Falta de interés por la lectura

Tabla 1
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A partir de lo anterior se puede decir con relacidén a las caracteristicas positivas en
el adulto, que si bien es cierto facilitan el desarrollo del proceso instruccional,
mucho de ello también depende de la manera en que el instructor maneje dichas
caracteristicas y el hecho de que se mencionen las “caracteristicas negativas” en
el adulto, no significa que sea “malo” trabajar con ellos, es solo una pauta para
conocer la complejidad del participante en el proceso de capacitacion de una
manera mas profunda, es decir no solo exteriormente sino valorando sus

sentimientos, emociones, etc.

Finalmente se puede decir que un adulto es aquella persona que no ha concluido
el proceso de crecimiento y maduracion, y que todas aquellas caracteristicas que
se atribuyen como son la responsabilidad, el respeto, la sensatez se van

incrementando conforme éste se va desenvolviendo en su contexto.

3.5 Constructivismo como modelo de ensefianza y aprendizaje

En la actualidad existen algunos problemas para orientar conceptualmente al
constructivismo; mas bien se le ubica como un enfoque o como una unidad de
analisis mas amplia que una teoria ya que conjuga distintas corrientes
psicolégicas tales como: ... enfoque psicogenético piagetiano, teoria de los
esquemas cognitivos, la teoria ausbeliana de la asimilacion y el aprendizaje

significativo, la psicologia sociocultural vigotskiana. (piaz, 1999, p. 74)

Ademas de lo anterior es muy importante puntualizar que el constructivismo surge
como una critica al modelo educativo tradicional y también considera como el

replanteamiento que hace la Didactica Critica sobre el proceso educativo.

Ello da pie a la problemética de conseguir que el alumno aprenda de manera
significativa en medio de las dificultades de la actividad aulica y, en general, de la

propia dindmica de la institucion escolar.

Es a partir de esto, que el constructivismo replantea el papel del alumno en el acto

educativo y se le reconoce como un ser humano, individual, que trae consigo toda
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una carga socioafectiva y cultural. Igualmente sucede con la percepcién del

aprendizaje, el cual desde este enfoque es concebido como un proceso de

construccion de nuevos
basandose en las
conocimientos previos
en un proceso de

que permiten crear

Con respecto al
lo anterior, cabe

aprendizaje excede el

conocimientos
experiencias y
del sujeto, el cual entrara
cambios conceptuales

nuevos significados.

aprendizaje y reforzando
mencionar que el

espacio aulico porque el

hombre vive en situaciones que se dan

en todo el mundo circundante. Lo observa,
asimila informacion, reflexiona sobre €l mismo para acomodarse y adaptarse de la
forma mas funcional para él.

Al pasar por este proceso el sujeto va adquiriendo un aprendizaje significativo, de
este, es importante mencionar que para provocarlo es necesario realizar cambios
en el ambiente educativo, asi como considerar las modificaciones que éstos

provocan en el sujeto, lo cual conlleva a un cambio conceptual.

Se habla de cambio conceptual cuando el sujeto transforma de manera radical su

concepcion de un conjunto de fendmenos, de tal forma que se impone una teoria.

El cambio conceptual es entonces el impacto que el nuevo aprendizaje realiza
sobre los esquemas de conocimiento, entendiendo a estos, como todo aquel
bagaje teorico y vivencial con que cuenta el sujeto es decir aquello que le permita

asimilar y comprender su realidad.

Una caracteristica del esquema es que éste conserva toda una organizacion
interna, no hablando de ideas vagas y confusas sino de todo un orden interno de
ideas que permiten que otros conocimientos se vayan integrando, dando lugar al
proceso de asimilacion, concibiendo a este como un proceso de integracion de los

objetos nuevos a las estructuras anteriores, es decir, el proceso por el cual el
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sujeto integra los nuevos conocimientos que se le presenten a los conocimientos

que ya tiene.

Sin embargo no basta afadir el nuevo conocimiento al anterior, sino a partir de
este proceso dar lugar a nuevas teorias, lo cual se conoce como acomodacion,
dicho en otras palabras es la reformulacién y elaboracion de estructuras nuevas

como consecuencia de la incorporacion precedente.

Cuando el sujeto atraviesa por esta serie de cambios, se enfrenta a un conflicto
gue rompe con esos esquemas de conocimiento, dicho conflicto permite dar una
resignificacion a los esquemas previos y atravesar por ajustes y desajustes,
pasando por un proceso de equilibracion, lo cual marca una estabilidad entre el
nuevo conocimiento y el previo resolviendo asi el conflicto e incorporando el

conocimiento.

Haciendo referencia al proceso de equilibracién, éste implica otras

acciones, tales como: la perturbacion, regulacién y compensacion.

“La perturbacion se refiere a los desequilibrios, es decir, cuando hay un obstaculo
para llegar al proceso de asimilacion y no se logra la superacion del conflicto es
decir, no hay un cambio conceptual” (cArRRETERO, 1990, p.57). Por otro lado la
regularizacion, es cuando la perturbacidn busca solucionarse y da lugar a la
compensacion; que son los reequilibrios o nuevos equilibrios entre los esquemas

nuevos y los previos.

Cabe mencionar que lograr un aprendizaje significativo, depende en gran medida
de la informacidén que maneje el sujeto y de la organizacion que tenga de ésta, asi
como, de las situaciones que hayan dado lugar a esa informacion; atravesando
este por el cambio conceptual, integrando el nuevo conocimiento, lograr un

equilibrio y resolver el conflicto.

Una vez que han sido explicados los procesos por los que atraviesa el sujeto para
su aprendizaje significativo, es preciso indicar los tipos de conocimiento con los

gue cuenta en mayor o menor medida segun la experiencia de éste.
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El sujeto trae consigo un conocimiento cotidiano, un conocimiento escolar y
un conocimiento cientifico; entre cada uno de ellos existe una continuidad, es

decir, se puede pasar de uno a otro.

Hablando de un proceso instruccional ubicAndonos en el campo de la
capacitacion consideramos que éste rescata en gran medida al conocimiento
cotidiano del participante, ya que lo lleva a comprender mejor su aprendizaje; sin
qgue por ello el conocimiento escolar y cientifico dejan de existir 0 sean menos
importantes, sino que el punto de partida para la capacitacién es este tipo de

conocimiento.

El conocimiento cotidiano se refiere también a cuestiones afectivas y
sociales, es decir, el sujeto no es un ser aislado, se mueve en un medio social
determinado en el cual comparte significados, se comunica, intercambia ideas,
creencias etc.; todo este conjunto de elementos da lugar a las teorias en accién
que son las que permiten que el sujeto se mueva en un ambiente social

determinado.

Lo anterior da pie a la teoria de conocimientos compartidos de Vigotsky, donde los
compafieros son los facilitadores del aprendizaje y como a través de las relaciones

entre ellos se logra un aprendizaje.

Hablar de conocimientos compartidos se refiere a la relacion que se da cuando un
compafero reconoce un tema y lo comparte con el resto; asi el aprendizaje surge
de la relacion de compafierismo y cada quien aporta lo que sabe, a esto se le

conoce como tutoria entre iguales.

Y haciendo referencia al conocimiento cotidiano, en éste, el hombre construye su
conocimiento a partir de lo que percibe de su entorno como respuesta a sus
necesidades inmediatas e individuales es decir, ain cuando se aplique la teoria de
conocimientos compartidos de Vigotsky, cada sujeto sabe lo que necesita con mas
facilidad, lo que le interesa y lo que relaciona con lo que ha vivido; esa
construccion de conocimientos la realiza interactuando con su entorno a través del

descubrimiento, retomando sus experiencias previas.
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El tipo de sociedad en que hemos vivido es el medio en el que hemos realizado
nuestros aprendizajes y donde nos hemos formado como las personas que
SoOmos.

El constructivismo Vigotskiano percibe al hombre como un ser social, critico y
activo; también plantea que el sujeto no aprende solo sino con su entorno, ademas
el constructivismo se nutre de éste aspecto social que tanto se menciona, ya que
no solo se da internamente, sino que repercute en el ambiente y plantea que todo
aprendizaje es el resultado de la interaccidn del sujeto y éste, por lo cual pienso
que esta teoria es potencialmente adecuada para el desarrollo de los procesos de
capacitacion. En cuanto al aprendizaje este puede obtenerse de manera

intencional o incidental.

El aprendizaje intencional es aquel que como su nombre lo indica es en el que el
sujeto tiene la intencion de aprender; mientras que en el aprendizaje incidental no
existe ninguna intencién, cabe mencionar que el aprendizaje intencional da
mejores resultados porque su practica es repetida continuamente pero eso no

garantiza la comprensién del sujeto.

A diferencia del aprendizaje intencional, el aprendizaje incidental carece de
practica, es ocasional pero puede ser mas productivo ya que produce experiencias

en el sujeto.

Sin embargo cualquiera que sea la manera de obtener el aprendizaje lo importante
es despertar el interés por lo que se va a aprender, siendo esto una parte
fundamental en cualquier proceso de aprendizaje y aun mas en el proceso

instruccional ya que el participante puede o no tener ese interés por el evento.

Lo anterior es debido a una serie de motivaciones y metas que trae el participante

y que se relacionan fundamentalmente para que se dé un aprendizaje.

El participante trae por si solo y consigo ciertas motivaciones que provienen de su
interior del “... intentar mejorar la propia competencia o hacer algo por el propio

interior y no por una obligacidbn externa, llamadas motivaciones intrinsecas”

(CARRETERO, 1990, p.51).
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Esto propicia que el participante se plantee una meta en la cual sus criterios
personales le permitan ir valorando y ser flexible hacia lo que va aprendiendo y
evaluando su propia conducta, esto es mejor conocido en el ambito constructivista

como metas de competencia.

Aparte de las motivaciones intrinsecas, existen en el participante el deseo de
obtener la aprobacion de otras personas o de los compafieros, asi como la
obtencion de recompensas inmediatamente después de haber realizado alguna

tarea, es decir, motivaciones extrinsecas.

Dichas motivaciones hacen que el sujeto trace metas relacionadas con un
reconocimiento y valoracién social, acreditadas como metas de ejecucion; las
cuales establecen criterios normativos y rigidos que evaltan su propia conducta, a

diferencia de las anteriores.

Pero lo importante de estas motivaciones y metas es irlas transformando y
conjugando en la medida de lo posible para que los aprendizajes presentes y

futuros tengan las posibilidades de tener un éxito en el participante.

Es por ello que de este enfoque hay muchas aportaciones que se deben
considerar y son muy necesarias para que el proceso instruccional trascienda
eficiente y eficazmente para el participante asi como su aprendizaje resulte lo
suficientemente significativo en la medida en que sea beneficioso tanto para su

vida cotidiana como para su vida laboral.
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3.6 Disefo curricular en Capacitacion

La capacitacion es un proceso en el cual el adulto es el centro y motivo de esta
labor, la capacitacién contribuye a la mejora del trabajo que realiza este adulto,
cada uno de ellos llegan a los cursos con toda su historia, en la que se incluyen:
maneras de pensar, formas de ser, problemas personales, etc.; que influyen de
forma significativa a la hora de integrarse nuevamente en un proceso de
aprendizaje. Por ello en ocasiones los adultos ponen resistencia a aprender
nuevas cosas, sostienen que ellos ya no tienen la capacidad para lograr un
aprendizaje, algunos se niegan rotundamente a que alguien mas trate de
involucrarse en sus conocimientos para que los modifique; todo esto es resultado
de las experiencias adquiridas a lo largo de su vida; tal vez algunos no cuentan
con mucha experiencia escolar, o tal vez su experiencia no fue del todo agradable

y por eso que les resulta dificil integrarse nuevamente en este proceso.

Es por ello que no debe resultar extrafio que en un principio exista rechazo y
resistencia hacia la capacitacion, que se crea inutil y hasta una pérdida de tiempo
0 en ocasiones se perciba como un medio para calificar o descalificar el trabajo
que se desempefa el trabajador. Es importante que se tomen en cuenta los
conocimientos previos del participante al integrarlo en un proceso de instruccion y
aprendizaje, ya que esto permitira ir moldeando y estructurando los medios
didacticos para facilitar y hacer atractivo el aprendizaje orientando a su vez las

actividades y necesidades tanto del participante como del centro laboral.

Para elaborar el disefio de programas de capacitacion disefiados, se estudiaron
las caracteristicas de los adultos a los que se dirigen, se tom6 en cuenta sus
intereses, nivel académico, edad ya que de esta manera se cubren las

necesidades reales de aprendizaje.

Esto fundamenta la realizacién adecuada de un plan y programa de capacitacion,
pues el primero debe contener los propésitos de una vision clara de lo que se
realizara en materia de capacitacion en el centro laboral, asi como los

lineamientos, procedimientos, politicas, objetivos y situaciones presupuestales
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propias en dicha materia, en el centro laboral, el programa de capacitacion da pie
a la descripcion y orientacion las actividades que se requieran para que el
participante sea incorporado al proceso instruccional antes mencionado; lo cual
sugiere una planeacion educativa fundamentada en una propuesta curricular; ya
que el curriculum es “un modo de organizar armonicamente elementos que
adquieren sentido con relacién al conjunto de practicas educativas” (Gore Ernesto, 1996,
p. 221).

Por lo anterior el curriculo y los programas de capacitacion tienen coincidencias en

su desarrollo, a continuacion se muestran las etapas de convergencia:

1.- Un andlisis previo de las condiciones y necesidades del contexto
social, politico y econémico; mismo que se realiza en el programa de capacitacion

en el diagnostico de necesidades.

2.- Realizacion del disefio curricular en el cual se especifican los fines y
objetivos a cumplir, mismos que en el plano de capacitacion se consideran y se
determinan en los planes y programas de esta indole, incorporando también los
recursos financieros, materiales , humanos, temporales y organizacionales para

subsanar las limitantes o carencias del puesto de trabajo.

3.- Aplicacién curricular, que es donde se pone en marcha todos los
procedimientos sefalados al igual que en las ejecuciones de las acciones de

capacitacion; lo que implica la imparticion de los programas de capacitacion.

4.- Evaluacion curricular, que lleva a valorar si se cumplieron los objetivos,
medios y procedimientos plasmados en el disefio curricular. Del mismo modo en la
evaluacion de las acciones de capacitacion se valora el resultado de la realizacién

de los objetivos presentados.

5.- El seguimiento da la oportunidad de retroalimentar el curriculum y en
materia de capacitacion el seguimiento de las acciones de este giro permite
verificar el impacto que éstas han tenido en el desempefio del trabajador asi como

en la productividad del centro laboral.
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Haciendo referencia a la propuesta de capacitacion en Relaciones Humanas y
Trabajo en Equipo (presentada en el siguiente capitulo) la autora Margarita
Pansza, quien permite fundamentar los programas que la contienen, debido a que
el planteamiento curricular de la autora se centra principalmente en permitir a los
individuos la obtencion de experiencias de aprendizaje que favorezcan cambios en
sus esquemas de conocimiento y que esto a su vez se ve reflejado en su
conducta, situando este proceso en la vida laboral del sujeto. Tomando en cuenta
lo anterior, la finalidad educativa que se pretende es no dejar a un lado a las
personas involucradas en un centro laboral, sino al contrario motivarlas para que
desarrollen las capacidades, habilidades y conocimientos que en un momento no
pudieron desarrollar en el proceso de educacion formal. Es por ello que se
presenta parte importante del modelo de Margarita Pansza adaptado al proceso

de capacitacion, el cual se estructura en 6 pequefas etapas.

a) Definir el tipo de Unidad Didéactica

La unidad didactica se refiere a la modalidad en que se trabajaran las acciones
de capacitacion, es decir a partir de los posibles contenidos, las caracteristicas del
adulto, el entorno, entre otros, se definira la forma de trabajar la capacitacion; la

autora presenta las siguientes opciones:
* Curso
» Seminario
* Taller

Curso: facilita el desarrollo de temas tedricos, es decir “...marca sus énfasis en la

comprension de aspectos teodricos de una determinada area de conocimiento”

(PANSZA, 1997, p.17)

La modalidad de curso se puede dirigir sélo a algunos contenidos o etapas de la

capacitacion, por ejemplo al momento de presentar una introduccion.

Seminario: permite centrar el trabajo en los participantes a través de involucrarlos

en tareas de investigacion que faciliten la revision de temas en grupo y den como
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resultado la retroalimentacion. Al igual que el curso se puede utilizar el seminario

en momentos definidos del proceso de capacitacion.

Taller: es la modalidad en la que se intercalan tanto la teoria como la practica, es
decir el trabajo que desarrolla el sujeto se dirige méas al desarrollo especifico de

ciertas habilidades por medio de actividades que involucren su desempefio.

Conocer la clasificacion anterior permite situar las experiencias de aprendizaje en
la modalidad correcta partiendo siempre de las necesidades tanto del facilitador
como del participante. “...cualquiera de las unidades didacticas que hemos
sefalado propicia el aprendizaje grupal y el conocimiento como un proceso de

construccion” (pansza, 1997, p. 19)

Lo anterior permite llevar el disefio de los programas de la SSP hacia un
aprendizaje con significado para los participantes, ya que son la base guia de un
curso para el logro del aprendizaje para el trabajador, el instructor al implementar
el contenido del programa propicia la integracion grupal siendo el responsable de

llevar a cabo el curso.

b) Integracién del equipo de trabajo.

Para elaborar un programa de capacitacion se necesita la participaciéon de un
equipo de trabajo que dé orientacion a cada uno de los temas que se abordaran,
el pedagogo apoya en la determinacion de las necesidades de aprendizaje,
permite disefar apropiadamente las actividades a partir del tiempo, espacio,
horario, recursos, entre otros. Para la definicibn de conceptos o teorias que se
refieran al tema, el pedagogo disefia el “como” facilitar el aprendizaje de esos
temas. El trabajo sobre el curriculum requiere la integracion de conocimientos

variados la cual facilmente se puede hallar en una sola persona.

c) Relacion con la planeacion de la capacitacion.

Cada programa de capacitacion representa una pieza que permite integrar un plan

de capacitacion, éste debe responder no sélo, como se menciond anteriormente, a
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las caracteristicas e intereses de las personas que se involucran tanto para su
elaboracidon como para su ejecucion, también debemos tomar en cuenta aspectos
administrativos, politicas, normas, puestos que intervienen, areas, entre otros con
base a un Deteccion de Necesidades de Capacitaciéon (DNC) que la empresa o

institucion va requiriendo.

A partir del plan de capacitacién se establecen objetivos ya que determinan hacia
donde se dirigen los programas de capacitacion, su amplitud, frecuencia,

modificaciéon o destitucion.

En lo que se refiere al disefio de un plan de capacitacion este por su extension
puede presentarse en modulos o areas para un mejor impacto y también para
llevar una secuencia de cada uno de los programas y la relacién entre estos para

beneficio de los trabajadores y por ende de la institucion.

La relacion que debe existir entre el plan de capacitacion y los programas que lo
integran permitird que entre ellos exista continuidad, secuencia e integracion,

factores que a continuacién se presentan:

» Continuidad. Se refiere a la retencion de elementos mas importantes del

programa.

* Secuencia. Cada experiencia debe relacionarse para lograr un avance

sustancial.

 Integracion. Las actividades deben relacionarse y reforzarse continuamente

para que asi ayude al participante a lograr un concepto unificado.

d) Deteccion de Necesidades de Capacitacion (Anéalisis de la situacion).

Una vez que se sabe que necesidad atacar, se desarrollara la experiencia de
aprendizaje, se integra al equipo de trabajo necesario, se establece la relacion con
el plan de capacitacion, por lo que es el momento de definir las necesidades que

presenta mi sujeto y a través de la capacitacién se va a cubrir esa necesidad.
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Detectar necesidades de capacitacion es un diagnostico integral de los
participantes o las personas a quien se dirige en programa de capacitacion,
consiste en valorar los conocimientos, habilidades y destrezas a través de
diferentes instrumentos, se utiliza la observacion participativa y la entrevista, sin
embargo existen otros instrumentos como los cuestionarios, estudios de clima

laboral, entre otros.

La deteccion de necesidades es previa a la integracion del programa de
capacitacion, ademas permite dar utilidad a los programas de capacitacion ya que

los sustenta y justifica su elaboracion.

La DNC es la parte medular de la planeacién. A su vez, determina necesidades

implica cuatro pasos:

1.- establecer en que &reas se necesita capacitacion para desempefar
correctamente un puesto de trabajo.

2.- identificar quienes son los empleados que, en su mismo puesto, necesitan

capacitacion y en que actividad.

3.- determinar la profundidad y en que cantidad se requiere que un empleado
domine su especialidad (ya sean conocimientos, habilidades o actitudes).

4.- determinar cuando y en que orden seran capacitados segun las prioridades y

los recursos con que cuanta la empresa (Grados, 2007, p. 227)

e) Seleccion de objetivos.

Los objetivos deben redactarse en funcién de las soluciones de problemas y de la
satisfaccion de las necesidades detectadas en la fase del DNC. En muchos casos,
es conveniente elaborar los objetivos con la colaboracion de supervisores, jefes o
directivos de la empresa o0 areas que se va a capacitar, y debe vigilarse

conjuntamente que estos se cumplan. (Grados, 2007, p. 265)

Los objetivos en un programa de capacitacion determinan de manera muy precisa

lo que se pretende alcanzar con el desarrollo de un programa de capacitacion, a
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través de ellos se plantea lo que tanto el participante como el facilitador deben

ejecutar para alcanzarlos.

En este caso y por el hecho de sustentar nuestras propuestas de capacitaciéon en
el constructivismo, los objetivos de aprendizaje se centran en la actividad grupal
que permita la construccion del conocimiento a partir de actividades vivenciales

que provoquen la reflexién para poder dar paso a un cambio de conducta.

Cada uno de los objetivos se elaboraran considerando el aprendizaje integral
del sujeto, su entorno, caracteristicas, grado de estudios, etc.

f) Planteamiento de actividades.

Siguiendo la linea del constructivismo y revisando a otros autores que respalden el
trabajo que hasta este momento se ha planteado, en lo que se refiere a las
actividades en las experiencias de aprendizaje, se reviso al autor Ernesto Gore
quien plantea para un aprendizaje significativo utilizar “experiencias estructuradas”
o “simulaciones” permiten facilitar la atencién, provocar la integracion y el

intercambio evitando la pasividad en el participante.

Las simulaciones son “...aquellas actividades caracterizadas por construir un
modelo de la realidad a fin de poder aprender de él...” (Gore, 1996. p 248) €n este caso
que el trabajo se dirige hacia el aspecto humano y actitudinal las simulaciones
permiten obtener mejores resultados ya que se sitla al sujeto frente a
problematicas que solucionara a través de actividades sencillas y de manera
grupal permitiendo el analisis de la problematica y la revision de las actitudes que

se tomen. Las experiencias estructuradas son actividades generalmente
lidicas, disefiadas para posibilitar que una persona que se ha comprometido en

una actividad mire hacia atras criticamente...” (GORE, 1996.p.248)

A diferencia de las simulaciones las experiencias estructuradas siguen una
secuencia que facilita su aplicacion, ademas se centra mas en el juego para llegar
al analisis y no parte de situaciones reales como la simulacién. A continuacion se

seflalan los pasos a seguir en la experiencia estructurada:
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* Las actividades deben ser grupales para que puedan ser

compartidas.
* Rescatard la experiencia.
* Organizacion de la informacion que se obtiene.
» Cambio de actividad.

* Aplicar el aprendizaje en la vida laboral.

3.7 Técnicas de instruccién y técnicas Grupales

Estas técnicas constituyen procedimientos fundados cientificamente probados en
la experiencia. Esta experiencia permite afirmar que una técnica adecuada tiene el
poder de activar los impulsos y las motivaciones individuales y de estimular tanto
la dinamica interna como la externa, de manera que las fuerzas puedan estar
mejor integradas y dirigidas hacia las metas del grupo.

Y estas permiten:

¢ Facilitar el manejo de contenidos de aprendizaje
* Propiciar el desarrollo de habilidades

» Ensefar a pensar y a escuchar activamente

* Desatrrollar el sentido de cooperacién

» Fomentar el intercambio

» Conducir al grupo hacia sus metas \\

Estas se eligen tomando en cuenta: )
* Los objetivos que se persiguen

» Tiempo y recursos disponibles
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» Complejidad del contenido

* Madurez y entrenamiento del grupo

« Tamanfo del grupo

* Ambiente fisico

« Caracteristicas de los miembros del grupo
» Experiencia del instructor

e Experiencia del grupo

Las técnicas de instruccion se diferencian de las técnicas grupales en cuanto que
éstas Ultimas se utilizan mas con fines de integracién y se encaminan a propiciar
el ambiente psicosocial que facilite la adquisicion de los aprendizajes, mientras
que las de instruccion son procedimientos o medidas concretas para organizar y

desarrollar la actividad de aprendizaje del grupo.

3.8 Clasificacion de las técnicas

Existe una gran variedad de técnicas que se utilizan en capacitacion, estas van a
depender de la situacion especifica que se va a desarrollar en el curso; algunas

técnicas de ensefianza-aprendizaje son:

Dialogo simultaneo (cuchicheo)
Discusion en pequefios grupos (Corrillos)
Phillips 66

Lectura comentada

Interrogativa

Foro

Rejilla

Debate dirigido

© © N o o b~ WD

Acuario
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10. Tormenta de ideas
11.Role playin
12.Dramatizacién
13.Charola de entrada

Cada una de las técnicas tienen su descripcion, objetivos, tamafio y colocacion del

grupo, tiempo o duracién, materiales, contenidos, desarrollo, ventajas, desventajas

y recomendaciones.

Una manera mas practica para poder visualizar las técnicas de ensefanza-

aprendizaje se muestra en la siguiente tabla:

¢ QUE SE PRETENDE?

TECNICA QUE SE RECOMIENDA

Que haya intercambio de ideas

Discusion en grupos pequefos

Recopilar diferentes ideas

Lluvia de ideas

Transmitir conocimientos unificar

conceptos o ideas sobre un tema

Exposicion

Que se tome conciencia de una

situacion

Dramatizacion

Extraer la experiencia de los socios de

aprendizaje para reforzar conceptos

Experiencia estructurada

Analizar conceptos o situaciones

Lectura comentada

Practicar lo aprendido y desarrollar
habilidades

Método de los 4 pasos “Demostracion”

Tabla 2

Las actividades o técnicas de integracion tienen como objetivo orientar la actitud y
la conducta de los participantes hacia un objetivo comun que es el de mantener

una convivencia sana y agradable entre los miembros del grupo, permitiendo que




se conozcan e intercambien informacion que posibilite la interaccion humana,
haciendo también el logro de los objetivos de la capacitaciéon que es fomentar los

conocimientos de los cursos.

Actualmente existe una gran variedad de actividades o técnicas con este
propésito, por lo que para su seleccibn se deben considerar los siguientes

aspectos:
* Contenido del curso

« Caracteristicas del grupo. (Nivel ocupacional, edad, sexo, experiencia, ambito de

desarrollo).

* La duracion del curso. Por reducido que sea el tiempo didactico no representa un

obstaculo para realizar la tarea de integracion.
* El nimero de participantes.
* Disponibilidad de los materiales necesarios.

* Ambiente fisico. Caracteristicas de la sala, mobiliario.

Las técnicas grupales o de integracién posibilitan:
* Logros del objetivo del curso
» Un ambiente agradable y armonioso.

« Confianza entre los miembros del grupo para expresar sus opiniones liboremente

sin temor a la critica.

» Conocer caracteristicas de personalidad de los miembros del grupo, que no

afloran en otras circunstancias.
* Disposicion para aceptar nuevas ideas y modificar esquemas de pensamiento.

* Facilitar la comunicacion entre los miembros del grupo y el instructor.
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3.9 Perfil del Instructor

Es importante sefialar que la capacitacién en las empresas se maneja de acuerdo
con un concepto de educacion moderna, que visualiza al hombre como un
organismo biopsicosocial, dentro de un medio en el que actda inteligentemente.
“La funcién del Instructor es provocar la necesidad de aprender, comunicar,
investigar, escuchar, dirigir y trabajar en grupos de personas que se encuentren
dentro de un proceso de ensefianza-aprendizaje” (Grados, 2007, p. 27). El instructor en
uno de los muchos elementos que se conjugan en el proceso de la instruccion y
aprendizaje de las empresas, por ello dedicamos un espacio de este trabajo a
revisar lo que llaman el perfil del instructor que son las caracteristicas que debe

tener para guiar con éxito el aprendizaje del participante.

Es responsabilidad del instructor lograr la interaccioén en el grupo. La pregunta que

surge en torno a esta situacion es ¢, Cudl es el papel y funcién del instructor?

El instructor es organizador y guia de las actividades, su accién no se limita a su
labor dentro del grupo, sino trasciende y se involucra en la totalidad de la
implantacion del proceso tales como; el andlisis de las necesidades de
capacitacion, la planeaciéon de las actividades de instruccion y aprendizaje,
conduccion de estas actividades y el seguimiento y evaluacion de proceso

instruccional.

Para cumplir con estas acciones el instructor debe poseer ciertas habilidades ya
gue es quien, por su rol, facilita los procesos de capacitacion, a otras personas, en
algun aspecto especifico de un puesto de trabajo u ocupacién, por lo tanto, el
instructor debe tener presente que el proceso que guiard estard compuesto por
personas adultas con las caracteristicas mencionadas en el apartado de las

caracteristicas del adulto.
Entonces el instructor requiere:

a. Contar con un amplio conocimiento del tema del curso a impartir.
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b. Poseer conocimientos basicos sobre los aspectos psicolégicos que

caracterizan a los capacitados.
c. Conocer técnicas de manejo y conduccion de grupos.

d. Manejar los elementos didacticos que requiere el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

La persona que guia la capacitacion debe involucrarse en toda la actividad del
proceso instruccional y por ello debe cumplir con ciertas caracteristicas personales
que son determinantes para el alcance y cumplimiento de los objetivos, asi como

de la integracion de los participantes del grupo.

Por esta razon se describen las caracteristicas que se identifican como
“deseables” en el instructor, pues durante el desarrollo del proceso instruccional,
surgen emociones que pueden favorecer o entorpecer el evento de capacitacion.
Por ello se presentan los requisitos pertinentes que debe tener el instructor; tales

como:.

e Un conocimiento de si mismo; pues si conoce su personalidad y sus

motivaciones este puede desempefiarse mejor.

» Expresarse con naturalidad, con honestidad y calidad humana, es decir,

ser auténtico.

» Ser capaz de manejar situaciones de aprendizaje inesperadas y realizar

modificaciones necesarias manejando una flexibilidad pertinente.
» Aceptar sus limitantes, tanto personales como del proceso instruccional.
» Disponibilidad hacia los participantes, ser capaz de manejar su apertura.

Considerar todos los puntos de vista de los integrantes del grupo aun cuando esto
sea contradictorio a sus puntos de vista, ya que es indispensable en este proceso

de capacitacion mantener el total respeto a los participantes.

* Manejo de sus caracteristicas corporales, tales como, el tono de voz,
postura corporal, expresiones realizadas con los brazos y manos y

gestos faciales.
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» Cuidar su aspecto fisico y emocional, es decir, presentar una imagen
pulcra, que se note su esmero por hacer bien las cosas ademas de una

buena disposicion para el trabajo

El instructor debe entonces cuestionarse ¢Como le gustaria que fuera su
aprendizaje? Por ello el instructor debe apoyarse en materiales didacticos que
hagan atractiva la presentacién de dichos contenidos; al igual que apoyarse en
técnicas de instruccién, que como su nombre los indica, son practicas
estructuradas, esquemas de organizacion, formas utiles y funcionales que indican

al instructor como guiar el aprendizaje.
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CAPITULO 4

METODOLOGIA PARA EL
DISENO DE UN PROGRAMA
DE CAPACITACION
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CAPITULO 4

METODOLOGIA PARA EL DISENO DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION

La propuesta de capacitacion para el mejoramiento del ambiente laboral en la
Subdireccion de Capacitacion de la Secretaria de Seguridad Publica (SSP),
consiste en la elaboracion de Guia de Instruccion para el curso de Trabajo en
Equipo y Guia de Instruccion para el curso de Relaciones Humanas; la eleccion de
los cursos se realizo a partir de disefios hechos con base en las caracteristicas y
necesidades que los empleados tuvieron y que ayudaron a definir la problematica.

4.1 Diagndstico de necesidades
En la SSP se reconocié las necesidades de capacitacibn a través de un
diagnéstico previo a la planeacion; se detectd esta necesidad por las inquietudes
de la persona responsable del personal que labora en dicha subdireccion, y

posteriormente con la aplicacion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

se partio para realizar la capacitacion.

Mediante la Observacion participativa (ver aNexo 3) se llevd a cabo simultdneamente
por las integrantes del equipo y se elabor6 un formato en el cual se englobaron los
aspectos mas importantes en torno a las problematicas del personal, los datos que

incluye el formato de observacion participativa son:
* Dia de la observacion.
« Area observada (logistica, planeacién, evaluacion e informatica)
* Personal observado (encargado del area).
* Actividades.
* Actitudes.
* Probleméticas (materiales, técnicas y humanas).
* Colaboracion entre los encargados de cada area.

» Tiempo de observacion (duracion de la observacion)
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4.2 Analisis de lainformacion

El andlisis de la informacién recabada en los diagndsticos, permitio llegar a la
conclusién de gque las necesidades de capacitacion se enfatizan en el aspecto de

desarrollo humano ya que:

* No existe la comunicacién necesaria entre las areas ni antes ni después
de tomar acciones lo cual ocasiona duplicidad de tareas, cambios continuos

y baja eficiencia.

* No se observan rasgos de compafierismo ni de cortesia, por lo tanto no
existe propiamente un equipo de trabajo ni una relacion sana entre los

trabajadores.

* Individualismo egocéntrico a través de la desvinculacion y ruptura de

procesos.

» Desconocimiento de la funcion de la entidad y de las tareas designadas

provocando ineficiencia y sobrecostos de recursos.

* La delegacion de autoridad y funciones por parte del Subdirector o jefe de

la entidad se hacia sin criterios creando conflictos interpersonales.

» Se realizan continuos cambios de estrategias y procedimientos por parte
del Subdirector, sin criterio y sin tiempo para evaluarlo, es decir no hay

procedimientos establecidos, existe el desorden y la pérdida de tiempo.

4.3 Justificacion del Programa

La propuesta de capacitacion estd encaminada al mejoramiento del ambiente
laboral, ya que resulta de gran importancia sobre todo si se ubica dentro de
organismos, empresas y en este caso en instituciones; existen diferentes factores
que giran en torno al desarrollo del ambiente laboral, entre los mas importantes se
consideran: las politicas y objetivos de la institucién, espacios donde se labora,
intereses personales, el rol que se juega dentro del equipo de trabajo, la
participacion, seguir una meta comun, el compromiso que se adquiere, la relacion

entre los comparieros, el respeto y la tolerancia, etc., pero pocas veces dentro de
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las instituciones se toma en cuenta lo antes mencionado, inclinandose sobre la

capacitacion técnica y administrativa del personal.

Se plantea la propuesta dirigida a los Mandos Medios de la Subdireccién de
Capacitacion de la Secretaria de Seguridad Publica sobre el mejoramiento del

ambiente laboral.

Por otro lado, es importante mencionar las ventajas de mejorar el ambiente laboral
con el fin de propiciar en los participantes el interés y la motivacion hacia los
programas de capacitacion, con objeto de mejorar las relaciones que se
establezcan entre los trabajadores, asi como el desempefio laboral tanto individual
como en equipo. En el ambito individual existe una falta de interés por mejorar
como seres humanos y esto se refleja en el ambiente laboral, ya que el sujeto es
un ser integral y debe tomarse en cuenta las tres esferas que forman parte de él,
que son: la cognitiva, psicomotriz y la afectiva-social, en esta Ultima se centra la
propuesta, que consiste en una Guia de Instruccion para el curso de Relaciones
Humanas y de Trabajo en Equipo, con el fin de satisfacer las necesidades y dar

solucion oportuna a los problemas que giran entorno al ambiente laboral.

Como se menciond anteriormente el problema de mejorar el ambiente laboral esta
intimamente ligado con la calidad y crecimiento de la institucion donde se
desarrolla, por ello se plantearan en la propuesta posibles alternativas apoyadas
en una consistente revisién bibliografica acerca de los temas relacionados con
dicha propuesta tales como: teorias de trabajo en equipo, de relaciones humanas,

capacitacion, liderazgo, comunicacion.

Se puede decir que se cuenta con los elementos tedricos necesarios para la
elaboracion de las guias de instruccidbn antes mencionadas. En conclusién
podemos considerar que a partir de lo anterior, los cursos ofreceran herramientas
y nuevas formas de apoyo al ambiente laboral en la institucion para que facilite la

guia y realizacion de las diferentes actividades.
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4.4 Esquema de desarrollo para el disefio del programa

Para este apartado se realizd una busqueda exhaustiva, revision y seleccion de

los siguientes materiales:

* Informacion de contenidos para poder ligarlos con las necesidades
concretas de capacitacion.

» Didactica, comunicacion y psicologia del adulto para el disefio de

estrategias didacticas.
* Seleccion de actividades y materiales.
* Secuenciacion y tiempos.

A continuacion se explicaran algunos puntos importantes respecto a la estrategia
didactica que se seguira para la elaboracion de estos programas. Para lo cual se
definird el concepto de estrategia didactica: “...se concibe como aquel acto de
planear, organizar, seleccionar, decidir y disponer todos los elementos que hacen
posible la puesta en marcha del proceso ensefianza — aprendizaje, tales como:
objetivos, contenidos, actividades o situaciones de aprendizaje, evaluacion,
profesor, alumno.” (MmoraN, 1997. p. 159.) Una vez teniendo en claro este concepto tan
importante es necesario comenzar a explicar la metodologia correspondiente a
cada curso; es decir como fue que se seleccionaron y se desarrollaron los
aspectos que intervienen en la estrategia didactica y que se mencionaron

anteriormente.
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CAPITULO 5

PROPUESTA PEDAGOGICA
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CAPITULO 5
PROPUESTA PEDAGOGICA

El primer paso para disefiar un programa de capacitacion, es identificar las
necesidades que lo generan, y el tipo de aprendizaje en el que se requiere

profundizar con la capacitacion.
Conocimientos

Habilidades

Actitudes

Los objetivos se plantearon a partir de las caracteristicas de los participantes y de
sus necesidades. Se incluyen los propdsitos del curso y los aprendizajes que se

pretenden lograr en los participantes durante el mismo.

5.1 Propuesta de Disefio del programa de relaciones humanas

La informacion que se proporcionara a los participantes; se base fundamental en
los siguientes criterios:

Las tematicas del curso deberan responder a las necesidades de los participantes.
» Adecuarse a su nivel cultural y a su contexto social.

* Responder al objetivo planteado inicialmente en el curso.

* Responder a las politicas de la institucion.

 Tomar en cuenta el tiempo de que se dispone para cumplir los objetivos del

Curso.

Las situaciones didacticas en las que se integran objetivos, contenidos,
procedimientos, técnicas y recursos didacticos se preparan con el propdésito de
que los participantes relacionen el contenido de aprendizaje con la practica,
refuercen lo aprendido y desarrollen las habilidades necesarias. Se seleccionaran

tomando en cuenta:
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* El nUmero de participantes.

» Los conocimientos previos para que de esta manera se logre un
aprendizaje realmente significativo, el cual es el sustento de este

trabajo.

La lectura, la observacion, discusion, analisis, etc.; ademas de manejar diversos
recursos bibliograficos, audiovisuales y ejemplos reales, apoyan el desarrollo de

las actividades y de los contenidos. Para la seleccién de estos se tomd en cuenta:
Contenidos.

Tiempo.

Instalaciones.

NuUmero de integrantes.

Durante el curso de Relaciones Humanas se manejara material de audio, es decir,
la masica jugara un papel importante para el logro de los objetivos de cada sesién
ya que la finalidad en la utilizacion de este recurso es propiciar un ambiente
agradable, célido, tranquilo y que permita el mejoramiento de las relaciones

humanas.
Otros materiales que se utilizaran durante el curso son:
» Material reciclable
* Canon.
* Rotafolio.

Se realizara en un tiempo suficiente para el tratamiento y aprendizaje de cada
tema, asi como de las diferentes actividades que realizaran los participantes en

cada una de las sesiones.

El curso tendrd una duracion de 25 horas, divididas en 5 sesiones de 5 horas cada
una. Se considerd también el tiempo que requieren las actividades de inicio en el

encuadre (Bienvenida, presentacion e integracion de los participantes y del
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instructor), desarrollo y cierre del curso (Evaluacion final y reconocimiento de

logros).

Para el Proceso de Evaluacion se realizaran cuestionarios por parte del instructor
al término de las actividades que éste considere pertinentes de cada sesion,
ademéas de la realizaciéon de un ejercicio al final del curso para integrar los

conocimientos adquiridos a lo largo de este.

Al término del programa de capacitacion se le otorgard a cada participante un
formato de evaluacion que englobe los principales aspectos que caracterizaron el

desarrollo del curso como son:

 Coordinacion del curso
e [nstructor

» Contenidos

» Material

* Instalaciones

» Evaluacion

Lo anterior con la finalidad de contar con los elementos necesarios para poder
mejorar 0o ampliar el curso y alcanzar los objetivos planteados tanto por el

participante, el instructor y la institucion.

A continuacion se presenta el programa didactico que permitira lograr los objetivos

de aprendizaje:

1. Puesto al que va dirigido: A todo el personal operativo de la Subdireccion de

Capacitacion.
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2. Area del aprendizaje: (Integral). Es importante que el personal aprenda en un
ambiente vivencial los conceptos y la base teorica de este curso con el fin de

alcanzar su aplicacion para mejorar el desempefio tanto individual como grupal.

3. Metodologia a utilizar: En este curso-taller, se utilizaran diversas técnicas y
ejercicios grupales (ver ANEXO 5), asi como la técnica expositiva con el apoyo del
cafon.

4. Duracion: 5 sesiones de 5 horas cada una.

5. Numero de sesiones: 5

6. Limite de participantes: De 10 a 20 participantes

Para realizar favorablemente esta experiencia de aprendizaje se deben tomar en
cuenta los siguientes requisitos:

1. Requisitos de admision: El curso es dirigido a todo el personal del area de la
subdireccién de capacitacion.

2. Requisitos de operacion: La asistencia debe cubrirse en un 100% vy participar
activamente en el curso.

3. Requisitos de instruccion: Es necesario que el instructor cuente con experiencia como
instructor en el area de Desarrollo Humano y conocer e interpretar correctamente los
conocimientos que lo sustenten.

4. Materiales:

* Aula con mobiliario en buenas condiciones con ventilacion e iluminacién adecuadas.
* Rotafolio.

* Pizarrén

» Monitor y equipo de video.

» Canon.




SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL CURSO: Relaciones Humanas

OBIJETIVO GENERAL: El participante valora la importancia de contribuir
a un ambiente armadnico y proactivo en su ambito laboral a través de
una buena comunicacion y sana interaccion con quienes le rodean para
impactar la eficacia e importancia en su trabajo.

DURACION: 5 sesiones de 5 horas cada una

MODALIDAD: Presencial

UNIDAD Y TEMA

Unidad 1. Relaciones humanas
1.1 Introduccidn a las relaciones humanas

1.2 Clima laboral
1.3

Interaccion

1.4 Comunicacion

Unidad 2. Juntos pero no revuletos
2.1 Compafierismo

2.2 Amistad

2.3 Respeto

2.4 Cierre del curso
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CARTA DESCRIPTIVA

CURSO: RELACIONES HUMANAS

OBJETiVO GENERAL: El participante valora la importancia de contribuir a un ambiente armodnico y proactivo en su ambito laboral a través de una
buena comunicacion y sana interaccion con quienes le rodean para impactar la eficacia e importacia en su trabajo.

DIRIGIDO A: Todo el personal de la SSP |DURACION: 24 HORAS DIVIDIDO EN 4 SESIONES DE 6 HORAS CADA UNA

MODALIDAD: Presencial

INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

9s

UNIDAD 1 I RELACIONES HUMANAS I SESION [ 1des

TEMAS TIEMPO ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
OBJETIVO ESPECIFICO

1. Presentocidn del curso a cargo del coordinador del drea de copoacdtaddén.

2 Que son las relacdiones humanas (Teoria)

3. Escribir todas las respuestas que e grupo generd

Comprender que son las relaciones . 5 horas ||3 ntesradon arupd (Teoria)
h 1.1 Introduccion a las

relaciones humanas 5. Hocer un ejerdio (CANASTA DE FRUTAS) para que se relationen en grupos

6. Condusiones

RECURSOS DIDACTICOS

Rotafolio, Hojas y plumones, papelitos de colores y plumones, Imagenes de melon y una sandia enmicadas, Pintarron y plumones para pintarron.

SISTEMA DE EVALUACION
DESCRIPCION PONDERACION (%) INSTRUMENTOS
Entrega ejercicios 40% cuestionarios, trabajos escritos
Participacion 60% dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: RELACIONES HUMANAS

INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 1 |

RELACIONES HUMANAS

| SESION | 2des

OBJETIVO ESPECIFICO

TIEMPO

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Reconocer la importancia de tener un
buen clima laboral dentro de su area
de trabajo.

1.2 Clima Laboral

1. Presentocidn del tema o cargo del coordinador del Grea de copaditaddn.

2. Cada partidpante escribe sus expectativas (Luvia de ideas)

3. Presenta o grupo lomina de dibujos que represente las reglos del juego

ki 5 ;

5 horas

s.CodumﬁdpmutmmMn,pmadﬁuuymmmowiﬂsexpede
una hoja de rotafolio didéndola en woz dita (TECNICA 1). EJERCCIO "H arcoiris™

6. Los particpantes toman digunos papelitos de colores y escriben las regias que consideren
pertinentes para e curso, d find pasan a pegarias a otra hoja de rotofolio (TECNICA 2).
EJERCCIO "Los popelitos”

7. Ver el ejercicio en el cuadernillo de descripcidn de técnicas (TECMICA, 3). Ejercicio “Meldn o sandia”

8. Enfotizar que cada uno de nosotros contribuye para generar ambientes agradables v

desagradobles: no todo el tiempo wamos a estar de buenas pero hay que darle una sonrisa a

|los contrariedodes para sentimos migj no cr 3@ los cosas.

RECURSOS DIDACTICOS

Rotafolio, Hojas y plumones, papelitos de colores y plumones, Imdgenes de meldn y una sandia enmicadas, Pintarron y plumones para pintarron.

SISTEMA DE EVALUACION

DESCRIPCION

PONDERACION (%) INSTRUMENTOS

Entrega ejercicios
Participacion

40%
60%

trabajos escritos
dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: RELACIONES HUMANAS
INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 1 |

RELACIONES HUMANAS

| NOMERODESESION | 3des

OBIJETIVO ESPECIFICO

TIEMPO

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Comprende la definicién de la

1.3 Interaccién

interacién y cominucacién asi como [[1-4- Comunicacion

la utilidad dentro de su éarea laboral.

5 Horas

9. El intructor retoma lo que vieron la sesién anterior y lo reladona con el tema de
interaccién, propida la particdpaddn del grupo.

10. Ver el ejercicio en el cuadernilo de descripcién de técnicas (TECNICA 4). EJERCICIO
"Fl paiscie”. Y explicar la cadusion del ejercicio

11. Presenta un acetato con una frase de comunicacion e invita o grupo a
reflexionar sobre ella.

12. Ver el ejercido en el cuadernilo de descripdén de técnicas (TECNICA s). EJERCICIO
“Mi espaida y la tuya ®

13. Inwita dl grupo a que particpe compartiendo su experienda y reladonandola con
sus actividades labordles.

RECURSOS DIDACTICOS

Figuras geomeétricas de papel, pintarron y plumones, borrador, acetatos y proyector

SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO

DESCRIPCION

PONDERACION (%) INSTRUMENTOS

Entrega ejercicios
Participacion

40%
60%

cuestionarios, trabajos escritos
dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: RELACIONES HUMANAS
INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 2 | JUNTOS PERO NO REVUELTOS | NUMERODESESION | 4des

TEMAS TIEMPO ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
OBJETIVO ESPECIFICO

1. Bl grupo trobaja & ejerddo en el cuademillo de descripddn de técnicas (TECNICA 6).
2.1. Comparierismo EJERCICIO "Una gota de agua” Rescatar partidpadon.

Comprende los términos de

et . " 2 Ver @l sjercicio en el cuadernillo de descripcidn de témicas (TECNICA 7). EIERCCIO "Los
companerismo, amistad y respeto asi

i paleaxates” Rescotar comentarios.
como su beneficio dentro de su Grea 2.2. Amistad 5 horas :
laboral 3. Ver &l gjercicio en &l cuademillo de descripaidn de técnicas (TECNICA 8). EJERCICIO "He
i 2.3. Respeto oprendido” Rescotar comentarios.

4. Cerror el ejerdicio y despedir & grupo.

RECURSOS DIDACTICOS

Musica, hoja de seguimiento, Paliacates rojos y verdes, hojas del ejercicio "he aprendido".

SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO

DESCRIPCION PONDERACION (%) INSTRUMENTOS
Entrega ejercicios 40% cuestionarios, trabajos escritos
Participacion 60% dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: RELACIONES HUMANAS

INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 2 | CIERRE DEL CURSO | NUMERODESESION | sdes
TEMAS TIEMPO ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
OBJETIVO ESPECIFICO
1. Recibe o grupo con un obsequio find, si asi lo desea (una pluma, una cacomania, un dulce).
2. Evaduccidn del toller.
x 2.4 Cierre del curso 4 horas 3. Pide a los particiipantes que busquen bajo su silla un simbolo, ya sea una estrella, una carita
Aplicara lo va visto en este curso feliz o un sok: formar los equipos de ocuerdo o simbolo: explica que o equipo de las estrellas
dentrodesuéreodetrabajo. evaluard los contenidos del curso, las caritas felices la partidpoacdén del grupo v los soles
evaluardn el desarrollo del curso. EJERCIOO "Regdlo emoddn®
4. Ver &l ejerddo en & cuademillo de descripddn de téonicas (TE'C!\ICAm)A
5. Entrega de diplomas por parte del pesonad de capoxitocdion
RECURSOS DIDACTICOS
Regalos, Simbolos, tarjetas, hojas blancas y plumones, Diplomas.
SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO
DESCRIPCION PONDERACION (%) INSTRUMENTOS
entrega de ejercicios finales 40% trabajos escritos

60%

dinamicas




5.2 Propuesta de Disefio del programa de trabajo en equipo
La estrategia didactica del curso de trabajo en equipo, se diferencia de la anterior
sé6lo en los siguientes puntos:

El curso de trabajo en equipo se basara principalmente en la puesta en practica de
técnicas para mejorar dicha situacion; por lo tanto cabe mencionar que este curso

sera mucho mas dinamico y no tan reflexivo como el de relaciones humanas.

Tanto objetivos, contenidos, actividades, material y tiempo fueron elaborados con

base a los mismos criterios mencionados para el curso de relaciones humanas.

Un programa de capacitacion debe elaborarse considerando los siguientes

criterios:

* Debe ser elaborado por alguien que tenga dominio y conocimiento del
tema, por lo tanto se tuvo que investigar acerca de todos aquellos
temas que correspondan a cada curso para poder facilitar el manejo de

los mismos.

» Se partid de una necesidad concreta, es decir, de los resultados obtenidos

en la entrevista y la observacion participativa.
* La necesidad se debe relacionar con el objetivo general del curso.

» Se debe recabar la informacion minima para saber: a quién va dirigido,
tiempo promedio del curso, principales problemas, modalidad, recursos

financieros y materiales, la facilidad de materiales y el lugar.

En cuanto a los Contenido de los programas, se muestran en la planeacion

didactica, los elementos que se consideran son:
* Nombre del curso y del instructor y/o de quien lo elaboro.
* Objetivo general,
* A quien va dirigido.
* Duracion.

* Modalidad.
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» Temas generales.

* Actividades de ensefianza — aprendizaje.
* Técnicas

* Recursos.

* Tiempo.

* Evaluacion.

Como se observa, la carta descriptiva permite identificar de manera precisa y clara
la forma en como se impartira el curso de capacitacion, representando un requisito

didactico obligado para el instructor.

A continuacion se presentan las condiciones necesarias que le permitiran lograr

los objetivos de aprendizaje:

1. Puesto al que va dirigido: A todo el personal operativo de la Subdireccion de
Capacitacion.

2. Area del aprendizaje: (Cognoscitiva). Es importante que el personal de
transporte aprenda en un ambiente vivencial los conceptos y la base tedrica de
este curso con el fin de alcanzar su aplicacion para mejorar el desempefio tanto
individual como grupal.

3. Metodologia a utilizar: En este curso-taller, se utilizaran diversas técnicas y
ejercicios grupales (ver ANEXO 6), asi como la técnica expositiva con el apoyo del
cafon.

4. Duracion: 6 sesiones de 4 horas cada una.

5. Numero de sesiones: 6

6. Limite de participantes: De 10 a 20 participantes

Para realizar favorablemente esta experiencia de aprendizaje se deben tomar en
cuenta los siguientes requisitos:

1. Requisitos de admision: El curso es dirigido a todo el personal del area de la
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subdireccion de capacitacion.

2. Requisitos de operacion: La asistencia debe cubrirse en un 100% vy participar
activamente en el curso.

3. Requisitos de instruccion: Es necesario que el instructor cuente con experiencia
como instructor en el area de Desarrollo Humano y conocer e interpretar
correctamente los conocimientos que lo sustenten.

4. Materiales:

* Aula con mobiliario en buenas condiciones con ventilacion e iluminacion
adecuadas.

* Rotafolio.

* Pintarron

» Monitor y equipo de video.

* Proyector de acetatos.

» Acetatos.

63



SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL CURSO: Trabajo en Equipo

OBIJETIVO GENERAL: El participante aplica los conceptos y teorias del
trabajo en equipo como una parte fundamental en el desempeio
laboral para mejorar las relaciones entre los colaboradores asi
eficientando la productividad de su area correspondiente.

DURACION: 6 sesiones de 4 horas cada una

MODALIDAD: Presencial

UNIDAD Y TEMA

Unidad 1. La unién hace la fuerza
1.1 Diferencia entre grupo y equipo de trabajo
1.2 Ventajas del trabajo en equipo

1.3 Liderazgo

Unidad 2. Actor y complice
2.1 Roles

2.2 Pertenencia

2.3 Responsabilidad

2.4 Comunicacién

2.5 Trabajo en equipo

2.6 Cierre del curso
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CARTA DESCRIPTIVA

CURSO: TRABAJO EN EQUIPO

OBJETiIVO GENERAL: El participante aplica los conceptos y teorias del trabajo en equipo como una parte fundamental en el desempeno laboral para
mejorar las relaciones entre los colaboradores asi eficientando la productividad de su area correspondiente.

DIRIGIDO A: Todo el personal de la SSP

DURACION: 24 HORAS DIVIDIDO EN 6 SESIONES DE 4 HORAS CADA UNA

MODALIDAD: Presencial

INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 1 [l

LA UNION HACE LA FUERZA [l SESION [ 1des

OBJETIVO ESPECIFICO

TEMAS

TIEMPO

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Reconocer las diferencias entre un
grupo v un equipo de trabagjo, v las

1.1. Diferencia entre
grupo vy equipo de
trabajo

1. Presentacidn del curso a cargo del coordinador del Grea de capacditaddn.

2. Cada participante escribe sus expectativas (TECNICA 1)

3. Presenta d grupo lamina de dibujos que represente kas reglas del juego

4. Integracion grupdl ( Teoria)

4 mrm == - - -
o e s it m :u?tm q'(l-.rl: pc'bq:; compartiendo su experiencia (EJERCICIO "GANEN LO
trabajo.
1.2. Ventajas del trabajo 7. Ejercicio "la cadena” (TECNICA 3)
en equipo 8. Cierre del ejercido
RECURSOS DIDACTICOS
Rotafolio, hojas , plumones, laminas con dibujos, perodico, pegamento y cinta adhesiva.
SISTEMA DE EVALUACION
DESCRIPCION PONDERACION (%) INSTRUMENTOS
Entrega ejercicios 40% trabajos escritos

Participacion

60%

dinamicas, preguntas
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NOMEBRE DEL CURSO: TRABAJO EN EQUIPO
INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 1 |

LA UNION HACE LA FUERZA | NOMERODESESION | 2de6

OBJETIVO ESPECIFICO

TEMAS

TIEMPO

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Comprende los pros y contras de un ||1.3. Liderazgo

liderazgo dentro del area de trabajo
con la finalidad de que utilice uno de
los modelos con su equipo de trabagjo.

4 Horas

9. Bienvenida del grupo por el instructor

10. Ver el desarrollo del ejerdicio en el cuadernilo de descripdén de técnicas (TECNICA
).

11.&witudg‘upouqmpu‘ﬁdpecompcvﬁendosuexpeﬁendn.

12. Condusione la actividad

13. Armonizar con misica para que esten mas relgjados

14, Ver el ejercicio en el cuadernlio de descripddn de técnicas (TECNICA s).

15. Ejerdicio "Largo, picudo y con pestarias”.

16. Condusiones del ejercicio.

17. Despedir a grupo.

RECURSOS DIDACTICOS

cd, grabadora, gafete con nombre de personajes, reglas lapices, resistol y plantillas

SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO

DESCRIPCION

PONDERACION (%) INSTRUMENTOS

Entrega ejercicios
Participacion

40%
60%

trabajos escritos
dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: TRABAJO EN EQUIPO
INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 2 | ACTOR Y COMPLICE | NUMERODESESION | 3de6
TEMAS TIEMPO ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
OBJETIVO ESPECIFICO
1. Darle la bienwenida d grupo y ofrecerle un dulce
2. Comentar brevemente sobre la pertenencia con nuestros equipos de trabajo.
Comprende cudles son sus rolesy  [[2.1. Roles 3. Invita ol grupo a que participe compartiendo su experienda y da un breve
funciones dentro su érea de trabajo 4 horas |[comentario retomando las particdpaciones.
para eficientar el mismo. 2.2, Pertenendia 4, Ejercico “Prosopén”
5. Ver el ejercico en el cuadernilo de descripddn de técnicas (TECNICA ).
6. Ver el ejerdidio en el cuademilo de descripddn de técnicas (TECNICA 7).
RECURSOS DIDACTICOS

Dulces, Papel crepe de colores, tijeras y pegamento, Cartoncillo blanco y plumones.

SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO

DESCRIPCION PONDERACION (%) INSTRUMENTOS
Entrega ejercicios 40% cuestionarios, trabajos escritos
Participacion 60% dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: TRABAJO EN EQUIPO

INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 2 |

ACTOR Y COMPLICE

| NOMERODESESION | 4de6

OBJETIVO ESPECIFICO

TEMPO

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Comprende las definiciones de
respornsabilidad y comunicacién asi
como la utilidad de ésta dentro de los

2.3. Resporsabiidad

2.4, Comunicaddn

4 Horas

7. Pedir alos participantes que las busquen y pasen dl frente y formen la padabra.

8. Ver el ejercicio en el cuademillo de descripdén de técnicas (TECNICA s). EJERCICIO *
Comunicacién en uno y otro sentido”

9. Condusiones del ejerdicio.

equipos de trabajo. 10. Ver el ejercicio en el cuademnillo de descripcién de técnicas (TECNICA s). EJERQCIO
"Atendon y Planeaddén”
11. Condusiones del ejercicio y dierre de la sesidn.
RECURSOS DIDACTICOS
Letras de papel a color, Hojas con instrucciones.
SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO
DESCRIPCION PONDERACION (%) INSTRUMENTOS
Entrega ejercicios 40% cuestionarios, trabajos escritos

Participacion

60%

dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: TRABAJO EN EQUIPO

INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD 2 |

ACTOR Y COMPLICE

| NOMERODESESION | sSde6

OBJETIVO ESPECIFICO

TIEMPO

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Aplica la comunicacion vy el trabajo

2.5. Trabajo en equipo

[[12- Pedir que sin ver a sus comparieros digan su nombre, de quien lo recuerden.

en equipo dentro de su area laboral 4 Horas  [13. Ver el ejercicio en el cuadermnilo de descripcén de técnicas (TECNICA 10).
como parte fundamental en el logro EJERCICIO "Dias de la semana”

de las metas. [14. Condlusiones del ejercicio.

[15. Gerre de la sesién.
RECURSOS DIDACTICOS
Sillas, Pintarron y plumones,Sobres, letras decolores, Pintarrén, CD y grabadora.
SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO
DESCRIPCION PONDERACION (%) INSTRUMENTOS
Entrega ejercicios 40% cuestionarios, trabajos escritos

Participacion

40%

dinamicas, preguntas
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NOMBRE DEL CURSO: TRABAJO EN EQUIPO
INSTRUCTOR: LIC. ARELI SANTILLAN

UNIDAD | CIERRE DE CURSO | NOMERODESESION | 6de6
TEMAS TIEMPO ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
OBJETIVO ESPECIFICO
1. Recibe d grupo con un obsequio findl, si asi lo desea (una pluma, una cacomania,
un duice).
2. Evaluacién del taller.
Aplica en su Grea laboral los 3. Pide a los partidpantes que busquen badio su slla un simbolo, ya sea una estrella,
conceptos referentes a trabajo en 2.6 Gierre del curso 4 horas  |luna carita feliz o un sol: formar los equipos de acuerdo d simbolo; explica que el
equipo para tener una mejora en su equipo de las estrelas evaluard los contenidos del curso, las caritas felices la
ambiente laborail. participacon del grupo y los soles evaluaran el desarrolio del curso. EJERCICIO
"Reqad En®
4. Cierre del taller
5. Entrega de diplomas por parte del pesonal de capacitacion
RECURSOS DIDACTICOS

Regalos, Simbolos, tarjetas, hojas blancas y plumones, Diplomas.

SISTEMA DE EVALUACION DEL MODULO

DESCRIPCION

PONDERACION (%) INSTRUMENTOS

Entrega ejerciclos
Participacion

40%
40%

cuestionarios, trabajos escritos
dinamicas, preguntas




CONCLUSION

En conclusion podemos considerar que la propuesta de capacitacion ofrece
herramientas y nuevas formas de apoyo al ambiente laboral en la institucién para
que facilite la guia y realizacion de las diferentes actividades y el crecimiento

integral del equipo de trabajo.

Conforme a lo establecido entre las partes que intervinieron en la coordinacion y
ejecucion de acciones para la aplicacion del programa de capacitacién, en general
se considera que este fue congruente con lo planeado, toda vez que se logro la
generacion de estrategias de consolidacion de procesos a corto, mediano y largo

plazo.

En el desarrollo tematico se cumplié con la tematica establecida mediante el
esquema de ensefianza, acompafiado con sesiones de preguntas y respuestas asi
como dinamicas de grupo que permitieron el intercambio de experiencias y
opiniones, mismas que llevaron a establecer conclusiones para mejorar y/o
cambiar algunas estrategias de operacion en ciertos procesos de la cadena

productiva.

Del comportamiento de los participantes; se detectara que el ejercer la
capacitacion a través de la relacion humana y trabajo en equipo, genera mayor
confianza entre los participantes en los eventos y por ende el grado de aprendizaje
es mayor, asi mismo da la oportunidad de que los representantes nacionales de
las organizaciones tengan mayor contacto con sus agremiados y se tenga por
parte de ellas el conocimiento oportuno de sus inquietudes pudiendo prever asi,
cualquier contingencia o disturbio social que ponga en riesgo el buen desarrollo de

los programas en ejecucion.
En conclusion la capacitacion es importante en el ambito laboral, porque permite:
e Consolidacién en la integracion de los miembros de la organizacion.

e Mayor identificacién con la cultura organizacional.
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e Disposicion desinteresada por el logro de la mision empresarial.

e Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y

actividades.
e Mayor retorno de la inversion.
e Alta productividad.
e Promueve la creatividad, innovacion y disposicion para el trabajo.
e Mejora el desempefio de los colaboradores.

e Desarrollo de una mejor comunicacion entre los miembros de una

organizacion.
e Reduccién de costos.

e Aumento de la armonia, el trabajo en equipo y por ende de la

cooperacion y coordinacion.
e Obtener informacion de fuente confiable, como son los colaboradores.

Es importante mencionar que por motivos de tiempo de la Secretaria de Seguridad
Pudblica no fueron realizadas las capacitaciones aqui mencionadas, pero no por
ese motivo quiere decir, que no es importante lo trabajado, ya que gracias a esta
institucion pude realizar este trabajo y queda abierto para poder concluir
satisfactoriamente esté con la finalidad de poder llegar a conocer un resultado

satisfactorio con la capacitacion.
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TABLA DE DE PRODUCTIVIDAD ECONOMICA
INEGI 2011

ANEXO 2

Indicador

Total

Hombres

Mujeres

Poblacién total a

108,292,131.00

52,476,240.00

55,815,891.00

Poblacién de 14 afios y mas

79,669,989.00

37,855,013.00

41,814,976.00

Poblacién econémicamente activa (PEA)

47,137,757.00

29,357,864.00

17,779,893.00

Ocupada 44,651,832.00 | 27,804,532.00 | 16,847,300.00
Desocupada 2,485,925.00 1,553,332.00 932,593.00
Poblacion no econémicamente activa (PNEA) 32,532,232.00 8,497,149.00 | 24,035,083.00
Disponible 5,597,546.00 1,779,754.00 3,817,792.00
No disponible 26,934,686.00 6,717,395.00 | 20,217,291.00

Poblacion ocupada por sector de actividad econémica

44,651,832.00

27,804,532.00

16,847,300.00

Primario 5,899,290.00 5,267,964.00 631,326.00
Secundario 10,594,481.00 7,959,949.00 2,634,532.00
Terciario 27,860,436.00 | 14,379,679.00| 13,480,757.00
No especificado 297,625.00 196,940.00 100,685.00
Poblacién subocupada por condicion de busqueda de 3,978,472.00 2,741,650.00 1,236,822.00
trabajo adicional

Con condicién de busqueda de trabajo adicional 381,839.00 284,965.00 96,874.00
Sin condicién de busqueda de trabajo adicional 3,596,633.00 2,456,685.00 1,139,948.00
Edad promedio de la poblacion econémicamente activa 37.7 37.9 37.4
Promedio de escolaridad de la poblacion 9.2 9 9.6

econdémicamente activa

Los datos absolutos de las encuestas en hogares se ajustan siempre a proyecciones demograticas, no solo con

a finalidad de tener un referente poblacional en
periodos intercensales, sino también para eliminar las fluctuaciones en los datos estimados que son inherentes a los esquemas de muestreo probabilistico propios de

estas encuestas, para facilitar las comparaciones en el tiempo. Las proyecciones se actualizan cada vez que se tienen nuevos datos de poblacion; en este contexto, el

Il Conteo de Poblacién y Vivienda 2005, al proporcionar informacién sobre la magnitud y la distribucién de la poblacién en el pais, obliga a llevar a cabo una

conciliacion demogréfica que sea la base de las nuevas proyecciones demogréficas de poblacién que se utilizaran para la expansion de los datos que provienen de las

encuestas. Por lo anterior, los datos de la ENOE que ahora se presentan, corresponden a una estimacioén de poblacion actualizada de acuerdo con los resultados del

Conteo 2005, que brinda informacién de las poblaciones totales a nivel nacional, por entidad federativa y para cuatro tamafos de la localidad cada trimestre.

FUENTE:

Para México: INEGI. Encuesta Nacional de Ocupacién

y Empleo.

Fecha de actualizacién: Viernes 25 de febrero de 2011




OBSERVACION PARTICIPATIVA

ANEXO 3

Dia de la observacion:

Logistica

Planeacion

Evaluacion

Informatica

Personal observado:
(Encargado del drea)

Actividades:

Actitudes:

Problematicas: (Materiales, técnicas y humanas)

Otras areas
involucradas:

Tiempo de observacion:

Persona que se observo:
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LL

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

SUBDIRECCION DE CAPACITACION

EMPLEADOS
NOMBRE EDAD AREA HORARIO GRADOS ESTADO | ANTIGUEDAD | ANTIGUEDAD
DE DE CIVIL ENEL
TRABAJO E STUDIO PUESTO
Guadalupe Tlapa Ornelas 34 Planeacion 8-14 hrs | Preparatoria | Soltera 5 anos 1 ano
Carla Bentanzos Sanchez 29 Planeacion 814 hrs Carrera Casada 3 anos 2 anos
técnica
Cecilia del Mar Urbina 23 Planeacion | 12-18 hrs. | Preparatoria | Soltera 1ano 1ano
Tapia
David Rivera Gutierrez 26 Planeacion | 12-18 hrs Carrera Casado 4 3nos 2 3nos
técnica
Fernando Quiroz Garcia 38 Logistica 814 hrs Carrera Casado 8 anos 1 ano
técnica
| lgnacio Bolanos Santacruz | 36 Logistica | 8-14 hrs. | Secundaria | Casado 12 anos 3 anos
Jesus Oswaldo Jiménez 27 Logistica | 12-18 hrs. | Preparatoria | Soltero 4 anos 1ano
Maria Gabriela Vazquez 32 Evaluacion | 8-14 hrs. Carrera Casada 8 anos 6 meses
Rangel técnica
Moises Flores Ramirez 33 Evaluacion | 8-14 hrs. | Preparatoria| Soltero 7 anos 2 anos
Raul Osnaya Dominguez 35 Evaluacion | 12-18 hrs. Carrera Casado 10 anos 5 anos
técnica
Rosio Quesada Mota 33 Evaluacion | 12-18 hrs. | Preparatoria | Casada 4 anos 2 anos
Alejandro Sombron 33 Informatica | 8-14 hrs. Carrera Casado 4 anos 3 anos
Morales 0 Coord. técnica
Armando Chavez 39 Informatica | 8-14 hrs. Superior Casado 9 anos 6 meses
Gonzalez o Coord. trunca
Cecilia Montiel Gil 25 Informatica | 12-18 hrs. | Preparatoria | Soltera 3 anos 1 ano
Diana Hernandez Arellano 26 Informatica | 12-18 hrs. Carrera Soltera 3 anos 1ano
o Coord. técnica
Gisela Solis Perez 22 Informatica | 12-18 hrs | Preparatoria | Soltera 1ano 1ano

¥ OX3aANVY



ANEXO 5

TECNICAS DE RELACIONES HUMANAS

TECNICA 1

TEMA: Clima laboral
TECNICA: El arco iris
OBJETIVO: Detectar los intereses mas significativos que tienen los participantes
del curso y lo que esperan de este.
MATERIAL:
* Hoja de rotafolio lista para el ejercicio, que este sefialado en la parte
superior la palabra Expectativas.

* Plumones de colores.

PROCEDIMIENTO:

* Indique al grupo el material que utilizara para el ejercicio, tanto la hoja de
rotafolio como los plumones.

* Invite a los participantes a pasar diciendo “es importante conocer lo que
ustedes esperan de este curso y compartirlo con todo el grupo”.

* Especifique que al pasar a escribir su 0 sus expectativas deberan hacerlo
en voz alta.

* Una vez que hayan pasado todos los participantes o quienes hayan
querido hacerlo, rescate algunas expectativas y reafirmelas al grupo.

» Es importante que presente la actividad con dinamismo, para que de esta

forma el grupo lo realice con rapidez.

TIEMPO APROXIMADO: 15 minutos.
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TECNICA 2

TEMA: Clima laboral
TECNICA: Los papelitos
OBJETIVO: Involucrar al grupo en el desarrollo del curso no solo como
participantes sino como responsables directos del alcance del mismo.
MATERIAL.:
* Postit de colores
« Rotafolio con hoja lista para el ejercicio (tomar como referencia el material

del ejercicio anterior.)

PROCEDIMIENTO:

* Reparta a cada participante como minimo tres postit.

* Indique a los participantes que en cada hojita de color debe escribir una regla
del juego que consideren ayudara al desarrollo del curso. Diga: “todos
somos responsables de lo que suceda y como sucedan las cosas dentro del
curso, por ello es importante que respetemos ciertas reglas del juego que
nos permitan mantener un ambiente de armonia”

» Cuando hayan concluido, repita solo algunas reglas y pida que todo el grupo
se comprometa a acatarlas.

» Es importante que indique al grupo que dentro de sus reglas, la que necesita
de la cooperacion de todos es la del tiempo, es decir, llegar temprano y
respetar el tiempo de cada actividad.

* Procure gque estas reglas permanezcan a la vista en cada sesion, si esto no

termina siendo un distractor.

TIEMPO APROXIMADO:15 minutos.
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TECNICA 3

TEMA: Clima laboral
TECNICA: Melén o sandia
OBJETIVO: Mostrar a los participantes las opciones de clima laboral en las que
pueden trabajar.
MATERIAL.:
* Imagenes de un meldn y una sandia tamafo carta, a color, enmicada
* Pizarron

* Plumones para pizarron

PROCEDIMIENTO:

« Divida el pizarrén (con una linea) en dos y pegue las imagenes del melén y la
sandia en un lado cada uno.

» Pregunte al grupo ¢qué es lo que mas le gusta de la gente? Y ¢,qué es lo que
mas le disgusta de la gente? En términos de actitud y conductas.

» Pida a dos voluntarios que le hagan el favor de anotar en el pintarrén las
repuestas de los participantes. Explique que para que sea mas rapido no se
van a repetir las palabras en ninguna de las columnas.

« Al final pidale a los voluntarios que lean la columna correspondiente.

» Pregunte al grupo en general en donde les agradaria estar, con qué gente y
por qué.

TIEMPO APROXIMADO: 45 minutos.
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TECNICA 4

TEMA: Interaccién
TECNICA: El paisaje
OBJETIVO: Mostrar a los participantes la importancia de cada una de las tareas
gue puede realizar cada cual en su equipo de trabajo.
MATERIAL.:
* 4 sobres que contengan 20 diferentes figuras geométricas de papel lustre, en
varios colores y tamanos.
* Pizarron
* Plumones para pizarrén

* Borrador o franela

PROCEDIMIENTO:

« Divida al grupo en cuatro equipos y pida que cada uno de ellos nombre un
representante.

* Reparta el material a cada equipo

* Indique que con el material deberan realizar el paisaje que ellos decidan, ya
sea un desierto, una isla, un bosque, etc.

» Sefale que se debe ocupar todo el material, y que este no debe ser recortado
o doblado.

* Reitere al grupo que cuentan solo con 10 minutos.

» El representante puede participar en la actividad al mismo tiempo que
observa.

» Al concluir el ejercicio pida a cada representante que de su comentario

respecto a su equipo solo por 5 minutos.

TIEMPO APROXIMADO: 50 minutos.
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TECNICA 5

TEMA: Comunicacion

TECNICA: Mi espalda y la tuya

OBJETIVO: Mostrar a los participantes cuales y cuantos obstaculos son los que
distorsionan la comunicacion entre las personas.

MATERIAL.:

* Ninguno

PROCEDIMIENTO:

« Pida al grupo que organicen rapidamente en parejas Ay B.

* Las parejas deben colocarse en un primer momento espalda con espalda,
todas en fila; las personas del grupo A deben contarle lo que quieran a
las personas del grupo B al mismo tiempo durante 4 minutos.

« Al terminar el tiempo pedir a las parejas que giren para que queden frente
a frente y realicen la misma actividad durante otros 4 minutos.

 Es importante que cuando las parejas estén frente a frente no se acerquen
para escuchar mejor a su comparfiero, ni deben hablarse al oido.

» Al terminar las dos etapas del ejercicio pedir al grupo que comparten su

experiencia.

TIEMPO APROXIMADO: 35 minutos.
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TECNICA 6

TEMA: Compaiierismo y amistad.

TECNICA: Una gota de agua.

OBJETIVO: Permitir que los participantes alcancen un estado de relajacion que
facilite y apoye su desarrollo en la sesion

MATERIAL.:

* Hoja del ejercicio previamente estudiada, solo por el instructor (ver anexo)

PROCEDIMIENTO:

* Invite a los participantes a que se sienten lo mas comodos posible y
cierren sus 0jos.

» Acompafie el ejercicio con una musica suave y tranquila.

» Lea el ejercicio en un tono suave, despacio, haciendo pequefias pausas
que permitan al participante imaginar lo que usted lee.

« Al terminar de leer el ejercicio deje pasar 30 segundos y con un tono un
poco mas fuerte organice al equipo para la siguiente actividad.

TIEMPO APROXIMADO: 10 minutos.
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TECNICA 7

TEMA: Compaiierismo y amistad.
TECNICA: Los paliacates.
OBJETIVO: Observar como influye la relacion ya sea de comparierismo o amistad
en el desarrollo de cualquier actividad.
MATERIAL.:
* 6 paliacates rojos

* 6 paliacates verdes

PROCEDIMIENTO:

* Pida al grupo 12 voluntarios.

» Reparta a cada voluntario un paliacate, de preferencia hagalo seriado.

* Pida que con el paliacate se venden los ojos y de esta forma escuchen las
instrucciones.

* Explique que el ejercicio consiste en un primer momento en que los doce
voluntarios deben acomodarse por estaturas y después que concluyan
esta parte deben agruparse por color de paliacate.

* Sefale a los voluntarios que la condicion es que no deben hablar ni emitir
algun sonido, la Unica forma de comunicacion sera el contacto fisico.

* Una vez concluido el ejercicio en sus 2 etapas pedir que sin moverse del

lugar donde quedaron se retiren el paliacate y observen los resultados.

TIEMPO APROXIMADO: 50 minutos.
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TECNICA 8

TEMA: Respeto

TECNICA: He aprendido

OBJETIVO: Mostrar a los participantes que cada persona percibe, responde, vive,
expresa y siente las situaciones o conductas de diferente manera y debemos
respetarla.

MATERIAL:

« 20 hojas del ejercicio “He aprendido” (ver anexo)

PROCEDIMIENTO:
* Reparta a cada participante una hoja del ejercicio.
* Pida que la lean con detenimiento el ejercicio.
* Al concluir la lectura pida al grupo que expresen lo que sintieron, con qué
lo relacionan, que les significa, etc.

» Rescate los comentarios y de su conclusion.

TIEMPO APROXIMADO: 60 minutos.
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TECNICA 9

TEMA: Relaciones humanas.
TECNICA: Canasta de frutas.
OBJETIVO: Conocerse entre si'y romper el hielo.
MATERIAL.:
* Participantes

* Tarjetas con nombres de las frutas

PROCEDIMIENTO:
* Pida al grupo que pase al frente del aula y forme un circulo.
» Posteriormente el instructor entregara a cada participante una tarjeta de un
nombre de fruta.
* Pida que solo lo lea el indicando y que no lo mencione a su otro compariero.
» Comience a decir las instrucciones.

* Retome los cometarios del grupo par cerrar el curso.

TIEMPO APROXIMADO: 20 minutos.
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TECNICA 10

TEMA: Cierre de curso.
TECNICA: Regala una emocion.
OBJETIVO: Despertar en los participantes sentimientos positivos acerca de sus
compaferos.
MATERIAL.:
* Tarjetas
* Hojas blancas

* Plumones

PROCEDIMIENTO:

* Pida al grupo que pase al frente del aula y forme un circulo.

» Posteriormente entregue a cada participante una tarjeta, la cual contendra
una emocion, palabra, objeto o paisaje.

 Pida que lean la tarjeta indicando que es un regalito que ellos deben decidir
a quien de todo el grupo les gustaria regalarle la tarjeta.

 Comience a preguntarle al primer participante que se encuentra a su
derecha; ¢ A quién le gustaria regalarle la tarjeta?

* Pida al elegido que pase al centro y reciba el regalo.

» Cuestione al participante sobre qué sintio al recibirla y al darse cuenta del
contenido de la tarjeta.

* Posteriormente pregunte al que hizo el regalo ¢ Qué sinti6 al regalar eso?

» Retome los cometarios del grupo par cerrar el curso.

TIEMPO APROXIMADO: 20 minutos.

NOTA: Estas técnicas fueron realizadas con base al autor Jaime Grados revisada.
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ANEXO 6

TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO

TECNICA 1

TEMA: Expectativas.

TECNICA: Cuestionario.

OBJETIVO: Definir y reconocer las expectativas de los participantes.
MATERIAL: Cuestionarios de expectativas, uno por participante.
PROCEDIMIENTO:

» Entregar a cada participante un cuestionario, sin mencionar de qué se trata,

pedir que lo resuelvan individualmente y eviten comentarios.
* Indicar que solo cuentan con 10 minutos para resolverlo.
* Al finalizar escoger algunos cuestionarios al azar y compartirlos.
» Sacar conclusiones.

TIEMPO APROXIMADO: 20 min.
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TECNICA 2

TEMA: Diferencia entre grupo y equipo de trabajo.

TECNICA: “Ganen lo mas que puedan”.

OBJETIVO: Reconocer la diferencia que existe entre un grupo y un equipo de

trabajo.

MATERIAL: Hojas de rotafolio e instrucciones.

PROCEDIMIENTO:

e Dividir al grupo en 4 equipos, entregar hoja con las siguientes instrucciones.

e Elinstructor debe estar atento al desarrollo y registrar los resultados.

DINAMICAS DE LAS “X"y “Y”

TIRADA

EQUIPO 1

EQUIPO 2

EQUIPO 3

EQUIPO 4

1

2

3

4

5 (Aumentar 3 puntos

a la tirada)

6

7

8 (Aumentar 5 puntos

a la tirada)

9

10  (Aumentar 10
puntos a la tirada)
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4x < TODOS GANAN 1 PUNTO >
3x < PIERDEN 1 PUNTO >

1Y < GANAN 3 PUNTOS >

2X < GANAN 2 PUNTOS >

2Y < GANAN 2 PUNTOS >

1X < PIERDEN 3 PUNTO >

3Y < GANAN 1 PUNTO >

4Y < TODOS PIERDEN 1 PUNTO >

e LA TABLA NOS DEBE DAR A GANAR 100 PUNTOS TOTALES
e SUMAR LOS POSITIVOS Y RESTAR LOS NEGATIVOS
e SOLUCION TODOS DEBEN JUGAR A “ X *

e HAY TRES VECES DE OPCION DE MANDAR A LOS EQUIPOS PARA

PLATICAR Y CONSEGUIR UN ACUERDO

TIEMPO APROXIMADO: 40 min.
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TECNICA 3

TEMA: Ventajas del trabajo en equipo.

TECNICA: La cadena

OBJETIVO: Reconocer las ventajas de trabajar el equipo.

MATERIAL: Papel periédico, clips, pegamento, masquin tape o diurex.
PROCEDIMIENTO:

» Repartir el material a cada participante, mientras se les va explicando que van a

realizar con el.

» Pedir que formen una cadena con el periddico lo mas larga y resistente posible

en un tiempo de 5 minutos.

* Al terminar el tiempo, sefialando algunas de las cadenas y mostrar el alcance, la

resistencia y la manera de formarla.

« Pedir al grupo que forme equipos de 5 personas y se retnan en cada esquina del

salon.
» Dar mas periddico y pedir que realicen lo mismo pero ahora en conjunto.

* Concluir ¢como se sintieron?, ¢qué diferencia hay entre trabajar individualmente
y en equipo?, ¢cudles son los beneficios?, ¢ cuales son las dificultades?, ¢ se debe

trabajar en equipo?

TIEMPO APROXIMADO: 45 minutos.
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TECNICA 4

TEMA: Liderazgo
TECNICA: Destruccion y construccién del mundo.

OBJETIVO: Observar los diferentes tipos de liderazgo que se pueden ejercer en

una situacion especifica.

MATERIAL: Un salén amplio para que el grupo trabaje con independencia.

PROCEDIMIENTO:
- El instructor lee el siguiente mensaje:

“Una inmensa catastrofe ha asolado la tierra. Dentro de 30 minutos el globo
terraqueo se verd destruido por completo. De la inmensa multitud de los
habitantes, tan solo restan nueve personas. Una nave espacial que nada mas
cuenta con capacidad para cinco plazas, espera para transportar a los
sobrevivientes a un lejano planeta donde podran iniciar una nueva civilizacion. La
tarea del grupo consiste en determinar, dentro del tiempo sefialado, quienes

ocuparan los Unicos lugares disponibles y por qué”
El grupo se comprende por: (los papeles se sortean)

Un sacerdote, Un juez, Un policia, Un esposo, Una esposa embarazada, Una

vedette, Un estudiante, Un agricultor, Una maestra.
Se distribuye al grupo en equipos de nueve personas.

Después de leido el mensaje, se supone que la nave ha llegado a su destino. El

trabajo de los ocupantes es decidir como va a vivir.

Los que permanecen en la tierra descubren que no va a desaparecer y deben

decidir como van a vivir en delante.
Finalmente se discute el ejercicio.

TIEMPO APROXIMADO: 30 minutos.
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TECNICA 5

TEMA: Liderazgo.
TECNICA: “Largo, picudo y con pestafias”
OBJETIVO: Determinar las ventajas de ser un lider dentro del equipo de trabajo.

MATERIAL: Salén amplio, Para cada equipo de tres personas: tres vendas, una
regla, un lapiz, pegamento adhesivo y una plantilla de cartoncillo de un octaedro
recortado sin remarque de pestafias, Un plano para que el facilitador de las

instrucciones.
PROCEDIMIENTO:

e Formar equipos de tres.

» Entregar sOlo las vendas.

» Cada equipo debe elegir a quién se le vendara la boca para que no hable, a
quien se le amarraran las manos a la espalda para que no intervenga y

quien sera vendado de los ojos para no ver.

* Ya vendados, el facilitador pide que salgan (junto con él) quienes no podran
hablar para darles instrucciones especiales sobre la tarea que van a

desempeiiar.

» Mostrarles la plantilla y el plano en donde se explique graficamente todos los

dobleces y el producto terminado que se desea.
* Iniciar el ejercicio al mismo tiempo.
* Conclusiones.
INSTRUCCIONES PARA EL PARTICIPANTE.
Siga al pie de la letra las siguientes instrucciones:

a) Sélo pueden tocar el material para realizar el octaedro las personas que

tengan los ojos vendados.
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b) Los que pueden hablar, tendran que dar las instrucciones a las personas
que estén amarradas de las manos y éstos a su vez, transmitirlos a los
vendados de los 0jos. Se permite cualquier medio de comunicacién siempre

y cuando no se toque el material, pues la tarea debe realizarla solo el
participante ciego.

c) No se le pueden dirigir las manos al participante ciego.

d) El pegamento se debe aplicar cuando el octaedro ya esté armado.

TIEMPO APROXIMADO: 40 minutos.
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TECNICA 6

TEMA: Pertenencia.
TECNICA: “La flor”
OBJETIVO: Reconocer el grado de pertenencia con nuestro equipo de trabajo.
MATERIAL: Salén amplio, Papel crepé de colores, Pegamento y tijeras.
PROCEDIMIENTO:

» Acomodar al grupo en forma de circulo.

* Entregar solo hojas de colores en forma de pétalos.

» Cada patrticipante debe escribir en el nimero de pétalos que le corresponden

una cualidad o caracteristica de su equipo de trabajo (positiva o negativa).

« Al finalizar cada quien pasa a la pared donde se haya pegado el gran tallo a

pegar sus pétalos para formar una flor.
* Al finalizar revisarla y mostrarles el resultado.
* Conclusiones.

TIEMPO APROXIMADO: 45 minutos.
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TECNICA 7

TEMA: Roles.
TECNICA: Prosopon.
OBJETIVO: Identificar el rol que los demas perciben de mi.

MATERIAL: Una mascara de cartoncillo para cada participante en color blanco,

Marcadores de colores.
PROCEDIMIENTO:
 Entregar las mascaras e indicar donde se encuentran los plumones.

» Se les pide que maquillen la mascara del personaje que cotidianamente

representan.

* Mencionar que lo que importa no son las habilidades para dibujar sino lo
representativo que sea el decorado.

 Se les pide que al reverso maquillen la mascara del personaje que desearian

Ser.

« Al terminar de maquillar las dos caras, deben explicar porque escogieron
esos roles, que beneficios han tenido, etc.

* Conclusiones.

TIEMPO APROXIMADO: 90 minutos.
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TECNICA 8

TEMA: Comunicacién
TECNICA: Comunicacion en uno y otro sentido.
OBJETIVO: Identificar el estilo de comunicacion utilizado por el equipo de trabajo.

MATERIAL: Un salén suficientemente iluminado, amplio y con mesas para que los

participantes trabajen eficientemente.

Una hoja con el dibujo A, Una hoja con el dibujo B,
Dos hojas de papel y un lapiz para cada participante
Un pizarron

PROCEDIMIENTO:

Primera etapa:

A un voluntario se le da la hoja con el dibujo A, el cual tendra que describirlo al

grupo. Debe hacerlo con toda exactitud, medidas, colocacion, puntos, etc.

Solamente el voluntario puede hablar en voz alta y clara. Debe colocarse de

espaldas a los participantes cuidando de que no le vean el dibujo.

Ningun participante puede hablar, preguntar, hacer ruido, o cualquier tipo de

expresiones.
10 minutos deberan ser utilizados como maximo para ésta primera etapa.

Segunda etapa:

Se le entrega la hoja con el dibujo B al voluntario el cual vuelve a narrarlo al

grupo con toda exactitud.

Se coloca de frente al grupo. Dos participantes pueden hacer toda clase de

preguntas que considere necesarias.
15 minutos deberan ser utilizados como maximo para la segunda etapa.

Tercera etapa:
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Se compara el tiempo usado en el primero y segundo dibujo.

Se comparan los dibujos del grupo con los originales para mostrar los aciertos

entre el primer sistema de comunicacién y el segundo.
Se compara la vivencia del grupo en el primero y segundo dibujo.

Se hace una reflexion tedrica sobre las ventajas y desventajas de cada sistema,

asi como de los estereotipos de la comunicacion.

DIBUJO A DIBUJO B

TIEMPO APROXIMADO: 30 minutos.
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TECNICA 9

TEMA: Responsabilidad
TECNICA: Atencién y planeacion.
OBJETIVO: Identificar la atencidon que ponemos a nuestros companeros.
MATERIAL: Hoja del ejercicio por participante.
PROCEDIMIENTO:
 Entregar una hoja blanca a cada participante y un lapiz.

* Se les pide que pongan atencion a las instrucciones que se les daran

posteriormente.
* Mencionar que el trabajo se realiza individualmente y sin comentarios.
* Se les pide que quien finalice levante la mano para identificarlo.
* Revisar los ejercicios.
 Conclusiones.
HOJA DE INSTRUCCIONES.
1. Siempre hay que leer todas las cosas con cuidado antes de actuar.
2. Escriba su nombre arriba, en el &ngulo superior derecho de esta hoja.
3. Rodee con un circulo la palabra “nombre” en la instruccién 2.
4. Dibuje cinco cuadros pequefios en el angulo inferior izquierdo de esta hoja.
5. Escriba una X en cada uno de los cinco cuadros que ha dibujado.
6. Rodee con un circulo cada uno de los cuadros que ha dibujado.
7. Firme debajo del titulo de esta pagina.
8. Después del “+” escriba si, si, si. +
9. Rodee con un circulo el nimero de la instruccion 7.

10. Escriba una X mayuscula en el &ngulo inferior izquierdo de esta hoja.
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11. Dibuje un triangulo alrededor de esta X mayuscula.
12. En el reverso de esta hoja multiplique 70 X 30.
13. Dibuje un circulo alrededor de la palabra “hoja” en la instruccion 4.

14. Pronuncie en voz alta su primer nombre de pila cuando llegue a esta

instruccion

15. Si cree que hasta ahora se ha atendido correctamente a las instrucciones diga

“si” en voz alta.

16. Sume 107 + 278 en el reverso de esta hoja.

17. Rodee con un circulo el resultado de esta suma.

18. Cuente con voz muy alta; 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 9, 10.

19. Diga en voz alta “soy el mejor que se atiene a las instrucciones”.

20. Ahora que ha terminado de leer cuidadosamente estas instrucciones, lleve a

cabo solamente las instrucciones 2 y 3.

TIEMPO APROXIMADO: 25 minutos.
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TECNICA 10

TEMA: Cierre de curso.
TECNICA: Regala una emocion.
OBJETIVO: Despertar en los participantes sentimientos positivos acerca de sus
compaferos.
MATERIAL.:
* Tarjetas
* Hojas blancas

* Plumones

PROCEDIMIENTO:

* Pida al grupo que pase al frente del aula y forme un circulo.

» Posteriormente entregue a cada participante una tarjeta, la cual contendra
una emocion, palabra, objeto o paisaje.

* Pida que lean la tarjeta indicando que es un regalito que ellos deben decidir
a quien de todo el grupo les gustaria regalarle la tarjeta.

» Comience a preguntarle al primer participante que se encuentra a su
derecha; ¢ A quién le gustaria regalarle la tarjeta?

* Pida al elegido que pase al centro y reciba el regalo.

» Cuestione al participante sobre qué sintié al recibirla y al darse cuenta del
contenido de la tarjeta.

* Posteriormente pregunte al que hizo el regalo ¢ Qué sinti6 al regalar eso?

» Retome los cometarios del grupo par cerrar el curso.

TIEMPO APROXIMADO: 20 minutos.

NOTA: Estas técnicas fueron realizadas con base al autor Jaime Grados revisada.
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GLOSARIO

Acomodacion: es la actividad mediante la que los diferentes esquemas de
pensamiento y de accion del individuo se modifican durante el proceso de
asimilacion reciproco.

Actitudinal: Consiste en la modificacién o adquisicion de actitudes

Adiestramiento: El perfeccionamiento de las habilidades de un hombre, en una
labor manual especifica, mediante el ejercicio repetido y constante de las
operaciones que implica una especialidad.

Asimilacién: Comprensién de lo que se aprende o0 incorporaciéon a los
conocimientos previos:

Capacitacion: Un proceso educativo que permite desarrollar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarias, para desempefiar eficiente y
eficazmente las tareas propias de una determinada ocupacion, la cual debe tener
un valor social

Cognitivo: Proceso exclusivamente intelectual que precede al aprendizaje, las
capacidades cognitivas solo se aprecian en la accién, es decir primero se procesa
informacion y después se analiza, se argumenta, se comprende y se produce
nuevos enfoques. El desarrollo de lo cognitivo en el alumno debe ser el centro del
proceso de ensefianza por parte del docente.

Convergencia: Union de dos o mas cosas que confluyen en un mismo punto.

Curricular: Esta se emplea para referirse a todo aquello propio del curriculo o que
es relativo a este.

Curriculo: Disefio que permite planificar las actitudes académicas; no dice que
ensefiar, como ensefiar, cuando ensefar y que, como y cuando evaluar. Acepcién
singular de curriculum.

Curriculum: Conjunto de competencias basicas, objetivos, contenidos, criterios
metodoldgicos y de evaluacion.

Didactica critica: La didactica critica es la respuesta a la necesidad de los
reconocimientos de los conflictos y contradicciones que se presentan en el
fenémeno educativo, es decir, enseflanza- aprendizaje, el como se desenvuelven
los agentes.
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Expedita: Desembarazado, libre de todo estorbo.

Incidental: Que sucede en relacion con algo sin ser esencial.
Inclusiéon: Introduccién de una cosa dentro de otra cosa o dentro de sus limites.

Instrumentacion: Son los medios o materiales del que dispone el facilitador o
docente para llevar a cabo la tarea de facilitar el aprendizaje.

Intencional: Se propone determinados logros, que se los plantea previa y
conscientemente.

Motivaciones extrinsecas: Premiar la conducta obediente con incentivos
atractivos es solo un aspecto de la motivacion extrinseca. Otra estrategia seria el
uso de estimulos adversivos. Para realizar un andlisis completo de la conducta
hace falta hacer un sobreseimiento tedrico de las causas internas (por ejemplo,
necesidades, pulsiones) y hacer un detallado andlisis de las consecuencias
ambientales de una conducta en concreto.

Motivaciones intrinsecas: se evidencia cuando el individuo realiza una actividad
por el simple placer de realizarla, sin que nadie de manera obvia le de algun
incentivo externo. Un hobby es un ejemplo tipico, asi como la sensacion de placer,
la autosuperacién o la sensacion de éxito.

Psicomotriz: Relacion entre el cuerpo y la mente

Reformulacién: Se distingue de la revision en que aquella es realizada siempre
por los responsables de un sistema de clasificacién o indizacion entre una edicion
y otra, mientras que la reformulacion puede ser realizada en cualquier momento
por un clasificador o grupo de clasificadores, para satisfacer necesidades locales.

Regulacion: Cuando algo es puesto en un estado de normalidad, luego de
permanecer durante un lapso de tiempo en una situacion por fuera de lo regular se
habla en términos de regulacion.

Tutoria entre iguales: es una estrategia educativa para la convivencia escolar,
disefiado inicialmente como una medida practica contra la violencia y el acoso
escolar, tiene un caracter institucional y implica a toda la comunidad educativa. Es
un recurso importante en el proceso de participacion, concienciacion, prevencion y
desarrollo de programas de intervencidn sobre convivencia en el centro educativo.
Puede adaptarse como una medida contra la desmotivacién y el fracaso, no
Gnicamente curricular, sino también personal y social.
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