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PROLOGO 

Siempre que comenzamos a leer algún escrito, resulta de buena ayuda, 

que desde un principio se proporcione al lector una breve presenta-­

ción del mismo, instigando su ubicación y aproximación al tema que -

se va a tratar. En esta sección se pretende algo similar, mediante -

la explicación a grandes rasgos de la razón de la elaboración de es­

te documento, su contenido, su relación con la psicología y señalan­

do su modesta contribución a la misma; independientemente que en la­

sección correpondiente a la introducción se traten estos puntos con­

mayor profundidad. 

Como es de todos conocido, dentro de la escuela, se ha estudiado a -

la psicología desde un punto de vista científico, el cual permite su 

análisis en forma ob;etiva y sistemática, aplicando principalmente -

el Análisis Experimental de la Conducta. 

Bajo esta perspectiva, por lo menos hasta nuestra generación se nos­

proporcionaron los conocimientos suficien~as para el manejo de las -

diferentes técnicas de la modificación de la conducta, así como para 

su aplicación a las diversas áreas del comportamiento, creando una -

perspectiva conductual de la aplicación de la psicología al retardo­

en el desarrollo, a la práctica clínica, al campo educativo y al so­

cial. 

Tomando en cuenta lo anterior, se puede afirmar que en términos gen~ 

rales, recibimos una preparación académica bastante completa. Sin 

embargo la psicología aplicada a la industria nunca fué analizada 

exhaustivamente, ya que se detectabin varias fallas metodológicas y­

carentes de fundamentación científica. 

Pues bien~ este trabajo intenta llevar a cabo este tipo de análisis, 

enfocando única y exclusivamente a la esfera de la capacitación; to­

da vez que este campo es una necesidad real y cada vez con mayor de­

manda, que plantea el aparato productivo a nuestra licenciatura, an­

te la cual debemos responder de alguna forma. Por tal motivo con la­
presentación de este trabajo, se intenta establecer el vínculo entre 

la gsicolog!'a: educativa y la capacitación, aprovechando que durante­

el período escolar recibimos una formación técnica metodologíca bas­

tante sólida, con conceptos y técnica probadas experimentalmente que 

aplicadas al proceso de enseñanza-aprendizaje son de gran utilidad. 

PnoLo<:o =

smmpze ¡AA =AAAnzAm=s A LA=: ALg\'AA "Anno, =AAAL=A de AAAAA Ayna,
que «AAA AA gnA=LpLA AA proporcione AL Luca; AAA :meva pAAA=A=A--
<=L6n AAL munø, LnnA»;AAa<› su ubLcAcA5n y ApmAL|AA¢L6n AL :AAA qu; -
se vA A ¢rAr_A;_ LA un ncmôn AA pnun-AA ALgA ALALLA=, AAaiAn=¢ -
LA expLLcA¢L$n A aL-Anau :Amos AA LA razón AA LA ALAz›¢rA¢LsA AA As-
ce decmAAnco, Au <:øAcAnLd;›, Au A¢LA=L6n can LA pAAcøLøqLA y ufiALAn-
aø su Aøaenu AAALALAAALGA A LA AAALAA; AAAAPAAALAALAAAAAA qu; AA LA-
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Empleando estos conocimientos, se elaboró el presente trabajo, el 

cual puede ser dividido en tres partes principales; la primera 

que es la introducción intenta establecer la ubicación del probl~ 

ma que presenta la capacitación al ámbito de la Administración Pú 

blica, el objetivo, justificación y contenido de este trabajo y -

el marco de referencia usado para solucionar dicha problemática,­

por otro lado, plantea una reflexión de la forma en que se ha em­

pleado la tecnología conductual dentro de la educación y particu­

larmente en la capacitación. La segunda parte consiste en un rna-­

nual tlorico-metodológico que describe detalladamente los pasos a 

seguir, en orden lógico; secuencial y sistemático para diseñar, es 

tructurar, ejecutar y evaluar los programas de capacitación. 

Finalmente, en la tercera parte se incluye el reporte final del -

curso para la "Formación de Tlcnicos en Capacitación", el cual , 
sirvió como vehiculo efectivo para difundir en el ámbito de la Ad 

ministración Pública y a nivel Nacional esta proposición Teórico­

Metodológica. 

AAPLAAAAA AALAA AQAAALALAALAS, LA ALAAA=ä AL presence ¢1AAAj¢, A1
AAAL PAAAA AAA A¿vLAAAA AA «AAA pAA=A= pzLA¢LpALAs, LA PALAAAA -~
AAA AA LA LA¢AøAA=¢Lsn LA=AA=A AAcAALA¢Az LA AbL¢A¢LaA AAL PAAALE
AA AAA ;zA;=A¢A LA =ApA¢L=A¢LaA AL AAAALA AA LA AAALnL=LAA¢LsA pg
ALLAA, AL Abjazivø, ¡AA:LfL¢A=AaA y AAALAALAA AA AAA» =zAAA1¢ 1 -
AL AAACA AA A=YAfAAALA AAAAA PAAA =¢LA=AAAAr ALAAA p=øbL=As=L=A.~
AA: ALA@ LAAA, PLAALAA AAA YALLAALAA AA LA f=rAA AA qAA AA AA AA-
PLAAAA LA ¢A¢A°LAq¡A AAAAAAAAAL AAAAAQ AA LA AAA=A¢LsA y PAAALAA-
LA;AAA=e AA LA ¢ApAAL=A¢LaA_ LA AAAAAAA pA;=A =AA=LA=A AA AA AA--
AAAL =§°AL¢°«AA=AAALsqL¢° AAA AAAALLAA AALALLAAAAAALA Las PAAAA A
AAQALA, AA Arden LaqL¢A; AA=AAA=LAL y ALAAAAALLAA AALA ALAAAAY, A5
cruccuL-Ar, e1AcucAL- y =vALuAY LAA ¡;mqrAmAA AA ¢ApAcL:AcL5A.

ALAALAAAAA, AA LA =AA=AAA pAA¢A AA LA=LAyA AL zAp¢zz= ELAAL AAL -
cuzsø pA¢A LA "s=zAA=L6A AA ri¢AL¢AA AA cApAAL=A=L6A~, AL AAAL --
›LrvLa AAA@ vAAí¢uL° A¡A¢nLvA ¡ALA ALLAAALL AA AL LAALAA de LA Ag
ALALA==A¢LsA AaALL¢A y A ALv¢L uA¢L¢AAL AAAA pr°pAAL=LöA 1A6AL«°«
nAL=e=LsqLAA.



INTRODUCCION 

En la vida de cualquier organizacion, el factor indispensable para 

la consecusión de sus objetivos es el hombre, ya que sin él, ningu­

na institución podría sobrevivir. El elemento humano transforma -­

los recursos materiales, financieros y técnicos en bienes y servi-­

cios, por tal motivo no se puede concebir una organización sin que 

tenga como principio y fin ~os recursos humanos. 

los directivos de las organizaciones tienen la gran responsabilidad 

de utilizar óptimamente sus recursos humanos al llevar a cabo esta 

tarea, se enfrentan al grave problema de conjugar el sistema nacio­

nal de educación, con el complejo sistema productivo; se dice pro-­

blema, porque vemos que el sistema educativo no ha podido satisfacer 

totalmente el sistema productivo, en todos sus requerimientos y nece­

sidades; por consiguiente, la pesada y compleja tarea de adaptar, ca­

pacitar y desarrollar los Recursos Humanos es de quien la ernple¿_ 

El Estado como empleador de recursos humanos tiene la misma responsa­

bilidad de capacitar y desarrollar a su personal, : la capacitaci5n je 

la fuerza de trabajo en general, juega un papel muy importante par a -

superar los problemas de productividad, por cuanto contribuyen a ge-­

nerar un mayor nivel de empleo, mejorando en algunos casos las condi­

ciones de vida de la población. 

Por otro lado la sociedad plantea al Estado, demandas cada vez mayo-­

res y le exige al servidor público no solo una actitud apegada a la -

ley sino también capacitación técnica y administrativa; por este moti­

vo, la Administración Pública debe estar preparada para satisfacer es­

tas demandas eficaz y oportunamente, proporcionando al servidor púb l i­

co las herramientas necesarias para lograrlo. El Estado para cumplir 

con sus obligaciones, requiere contar con funcionarios y empleados ca­

pacitados, con habilidad para ejercer sus funciones en forma eficien­

te, y debe además atender las demandas sociales y traducirlas en bie­

nes y servicios oportunos. 

lN1Rcnn:cxoN

un 1; v1a¢ se cua1qu;¢x ezqinxzaclan, gx fnczøx 1na›;p¢n=¡b1= 9az¢
1.; :ans-cuuãn de sus ¢b1eu,v¢± n =x mnbre, ya qu; un ix, nmqu-
nu ¡nsc;cu=xãn podría ;enr=v›vxr. :1 elamcnzo humana cranxfozma --
Lo- zaeuzse; macazialns. sxn«n¢›=zo; y z¡cn›¢as en bien.: y anrv;--
øxøn, por :-1 uaniva na 1; puede con:-»xx un- øzgnnxzacisn gin qu¢
unq. wm» pnnclpxa y un zu ze-:uuu human»-.
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namn; per =«›nssqu›¢n:=. 1.; p=na.= Y cwpujfi una a= aaapmz, H-
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La :unn de navaja en gflmnx, ¡up un papa muy mpønanze pan -
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4. 

En virtud de lo anterior, dentro del pro~rama da reforma administra­

tiva se instrumentó como programa prioritario la implantación de un 

sistema de capa~itación, congruente con la realidad del sector -p-Úbli-

cb ; realidad detectada a través de los diagnósticos realizados por -

los mecanismos de coordinación de la Reforma Administrativ~ cuyos r~ 

sultados han manifestado que a pesar de los esfuerzos efectuados para 

implantar diversos programas de capacitación inscritos a laadminis-­

tra c ión pública federal, estos han sido fragmentarios, faltos de coor 

dinación, desprovistos de objetivos concretos y sin la utilización ra 

cional de los recursos disponibles. Así mismo, dichos estudios han de 

mostrado que principalmente. "Por la ausencia de lineamientos globa­

les que incluyan una metodología sólida, las Unidades de Capacitación 

han operado en forma anárquica, ejecutando programas poco consisten-­

tes. (Coord. de Est. Admvos. 1981). 

De acuerdo con estos resultados, la Coordinación de Estudios Adminis­

trativos de la Presidencia, consideró la necesidad de diseñar e impla~ 

tar un sistema que permitiera proporcionar un nuevo enfoque a la cap~ 

citación en este sector, para tal efecto, esta Coordinación, encomen­

dó esta tarea a la Comisión de Recursos Humanos del Gobierno Federal 

(C.R. H.G.F.), la cual tenia como función principal emitir los linea­

mientos normativos de los programas que se dirigieran a los empleados 

del qobi erno federal, razón por la cual se le asignó esta responsabi­

lidad. 

Teniendo en cuenta que en ese momento prestaba mis servicios en ese 
organismo, me dieron la insturcción que debía intervenir activamente 

en ese proyecto, nombrándome representante de la citada Comisión. 

Por otro lado, se pidió la colaboración del Centro Nacional de Capac! 

tación la estrategia general para la elaboración y ejecución de este 

proyecto, el cual debía de estar encaminado a resolver los problemas 

detectados referentes a la capacitación. 

En virtud de lo anterior, en las reuniones preparatorias llevadas a 

cabo entre de C.G.R.H. y el C . E.N.C.A., se determinó que los objet! 

4.
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vos fundamentales del proyecto deberían considerar lo siguiente 

a) - Elaborar una metodología sólida que sustentará el proceso de 

enseñanza-aprendizaje. 

b) - Difundir esta metodología mediante un curso de Capacitación 

para la "Formación de Técnicos en Capacitación", resaltando 

la importancia de su empleo. 

e) - Emitir los lineamientos normativos para que ésta, fuera ado~ 

tada por el sector público en su totalidad. 

Para concretar estos objetivos, se me encomendó la integración de 

un grupo interdisciplinario en el cual participaron 2 psicólogos, 

2 pedagÓgos, 2 Lic. en Ciencias de la Comunicación y 2 Lic. en Ad 

ministración Pública. Nuestra labor consistió en realizar todas -

aquellas actividades pertinentes para la planeación de dicho pro-

grama. 

Para tal efecto, como primer paso, se observó la necesidad de lle 

gar a un acuerdo en cuanto al marco teórico que se debería mane-

jar como referencia. A este aspecto se determinó que el Análisis 

Conductual representaba la alternativa más viable, ya que su pri~ 

cipal aportación a la enseñanza ha sido proporcionarle un enfoque 

sistemático e 

5. 

La afirmación anterior, se sustenta en que los principios y canee~ 

tos del Análisis Conductual se refieren exclusivamente a efectos -

conductuales observables, condiciones ambientales, así como la re­

lación entre éstos; tales conceptos han sido derivados totalmente 

de investigaciones experimentales. Este marco conceptual posee un 

carácter funciona~ es decir, los eventos conductuales están defi­

nidos en función de los efectos que produzcan en el medio, así mi~ 

mo, los eventos ambientales están definidos por sus efectos sobre 

la conducta. 
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C·. 

Estas técnicas y la posibilidad de su aplicación al contexto educa­

tivo, se iniciaron, posiblemente con la publicación del artículo ti 

tulado "The .i:cience Of Leaning A.nd T.he Art of The Teacher" (Skinner 

19 54) . 

A diferencia de otros~icólogos, Skinner observaba una marcada ana­

logía entre sus actividades en el laboratorio y las prácticas que -

habrían de mejorar la educación. Sin embargo sus descubrimientos no 

se convirtieron en una revolución educativa inmediata, debido a que 

eran técnicas relativamente nuevas y al recelo de otros contemporá­

neos avocados al estudio de esta materia. 

A pesar de este fenómeno, esta senda fue acumulando conocimientos, 

resultado de la investigación científica de la conducta (por eje~ 

plo Skinner, 1953 y 1968; Ferster, 1968; Keller, 1968; Kramboltz --

1966; etc.) dando como resultado una aproximación más concreta~ 

tal como lo representa la instrucción programada, la cual consiste 

en secuenciar en orden lógico y en función de los objetivos, el m~ 

terial académico disponible, cor. la finalidad de sistematizar los 

programas educativos. 

De esta manera,se comenzó a estudiar en dirección del enfoque de -

sistemas aplicado a ~a educación (Heimch 1980). 

En forma paralela, también el análisis experimental de la conducta, 
incursionó en el terreno del diseño de instrumentos y aparatos que 

facilitarán el proceso motivacional de los educandos, incorporando 

así el avance tecnólogico para el mejoramiento de la instrucción -

(Skinner, 1958, Bruner, 1966). 

Bajo esta perspectiva, llegamos al acuerdo de emplear el marco teó­

rico que nos proporciona el análisis experimental de la conducta, 

al optar por esta decisión,evidentemente teníamos que considerar 

las recomendaciones de Me Guigan (1977), en referencia al método -

científico. Segdn el autor, el científico antes que nada debe tener 

claro el problema que va a investigar; posteriormente plantea una -
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hipótesis que consiste en una posible solución al problema para des 

pués someterla a una comprobación experimental cuyos resultados re­

futaran o apoyaran dicha hipótesis, en este último curso se llevará 

a cabo su generalización a todos los eventos que convengan directa­

mente a ella. 

Según este razonamiento, observamos que ya teníamos identificados el 

~r~~lema principal; es decir, la inconsistencia metodológica de los 

p=~~r~~~s de capacitaci6n. Para resolverlo, planteamos la hipótesis 

de ~ue la incorporación de la metodología experimental a los progra­

mas de capacitación solucionari nuestro problema principal. 

Continuando con las recomendaciones de Me. Guigan, diseaamos el pro­

grama general, el cual en su primera parte consistió en la elabora­

ción de un Texto de Apoyo el cual se describe en los párrafos si-

guientes. Así mismo también se instrumentó un curse, a fin de es--

tar en condiciones de entrenar a las personas que participaron en -
él, para que pudieran manejar la metodología y conceptos del análi 

sis de la conducta. Esta última étapa la consideran como la fase -

de experimentación, la cual nos proporcionaría los datos, cuya erg~ 

nización estadística nos mostraría la confirmación o negación de -

la hipótesis planteada. 

Apoyados en este marco general, procedimos a realizar una investig~ 

ción documental, a fin de recopilar todos los elementos indispensa­

bles para elaborar un documento que describiera en forma lógica y -

secuencial la metodología experimental del análisis de la conducta -

aplicada al contexto de la capacitación, este documento se denominó 

• Texto de Apoyo ", el cual constituye una parte medular de este 

reporte de crabajo profesional, ya que este documento, por un la-

do refleJa la incorporación de la metodología experimental para di­

seño de prcgramas de capacitación; y por otro lado es un documento 

normativo que intenta uniformar los criterios metodólogicos usados 

al respecto. Como resultado de esta investigación, se trazaron --

ciertos criterios para la elaboración de este documento, los - -
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cuales se organizaron en la siguiente forma: 

a) Investigar las necesidades académicas del programa en cuestión; 

b) Formular los objetivos que se pérsiguen, de manera concreta y 

cuantitativa, es decir, en función de la conducta terminal o me 

ta deseada; 

c) Evaluar el repertorio conductual del educando que es relevante 

para la tarea; 

d) Secuenciar el material-estímulo en forma lógica, así como los 

criterios conductuales de reforzamiento; 

e) Colocar al educando en aquella etapa de la secuencia en que -

puede responder correctamente el 80%; 

f) Manejar las contingencias de reforzamiento con el auxilio de 

máquinas de enseñanza o de algún otro aparato que fortalezca 

las aproximaciones sucesivas a la conducta terminal; 

g) Llevar registros de las respuestas durante todo el proceso -

educativo, y 

h) En base a estos registros, hacer una evaluación durante y a~ 

final de la instrucción c~n la finalidad de retroalimentar -

todo el sistema. 

De acuerdo con estos parametros se determinó que el "Texto de Apoyo• 

debería integrarse con los temas siguientes 

TEMA I PROCESO DE LA CAPACITACION 

En este tema se realiza una presentación general del curso de capa­

citación que nos ocupa, para tal efecto se describen a grandes ras­

gos los 4 elementos fundamentales que componen el proceso de la ca­

pacitación, los cuales san: Detección de Nececesidades de Capacita­

ción, Elaboración de Programas, Ejecución je Programas y la Eval~a­

ción~/Estos elementos san menciana"os, más que nada, como un marco 
de re1erencia, ya que los temas subsecuentes los estudiarán detalla­

damente. 
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TEMA II. DETl:CC"ION: DE:"NECESIDADES DE CAPACITACION 

Una vez que se ha fijado el marco de referencia del proceso de la ca 

pacitación y continuando con la organización de los contenidos en fun 

ción de un orden lógico, se propone como primer paso metodológico p~ 

ra elaborar cualquier curso de Capacitación, la Detección de Necesida 

des de Capacitación, que consisten en la recopilación de información 

que demuestre algún obstáculo en la efectividad y productividad de -

algún área de trabajo determinado. Sin embargo no todos estos obstá­

culos son generados por la falta de capacitación del personal, por el 

contrario, muchas veces son producto de una mala organización e inade 

cuados sistemas de procedimientos. 

Por esta razón, en este tema se pretende dar a conocer al participa~ 

te los conceptos básicos de la organización y de su administración, 

ci fin de que cdentifique si los problemas de productividad serán r~ 

sultados por la capacitación y/o adiestramiento del personal, o bien 

si lo que se necesita es adecuar los procedimientos empleados, en tal 

caso, las Unidades de Organización y Métodos serán los señalados para 

resolver la cuestión. Así mismo, en este apartado se exponen detalla­

damente las técnicas denominadas Descripción y Análisis de Puestos, 

que constituyen una herramienta administrativa fundamental para la de 

tección de Necesidades de Capacitación, ya que estos documentos des-­

criben exactamente las funciones y tareas que debe desempeñar la per­

sona que ocupe el puesto; comparando esta situación ideal contra el -

desempeño real de las funciones respectivas por parte del trabajador, 

contaremos con una información adecuada que nos permitirá dar un enfo 

que más real al futuro curso de capacitación. 

Finalmente, se propone una metodología para llegar a la determinación 

de las necesidades de capacitación. 

TEMA III.- ELABORACION DE PROGRAMAS. 

' Si lo que se esta tratando en este trabajo es la sistematización de -

los pasos necesarios para la conformación de un curso de capacitación 

se puede afirmar que después que se ha detectado las necesidades el -

pasó a seguir es precisamente la elaboración del Programa de Capacit~ 
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ción, es decir, una vez que contamos con el diagnóstico real podemos 

abocarnos a planear el programa correctivo de las desviaciones detec 

tadas. Para tal efecto, se propone que la elaboración del Programa 

de Capacitación se apoye en las técnicas del Análisis de tareas, se­

gún la cual se recomienda observar el siguiente orden: a) . - De termi­

nación de objetivos; como primer paso se deberán fijar las espectat~ 

vas del programa, redactando los objetivos y metas que necesitemos -

alcanzar. :0). - Estructuración de contenidos; consiste en organizar 

de lo simple y lo complejo y siguiendo un orden lógico los conocimien 

tos teóricos que el participante debe comprender, dominar y aplicar -

para lograr ios objetivos definidos anteriormente, c). - Selecció:1 de 

Técnicas y Materiales Didácticos; entendiendo por Técnica Didáctica la 

organización racional y práctica de los recursos y procedimientos pad~ 

gógicos con el propósito de dirigi~ el aprendizaje hacia los obje~ivos 

deseados, y por materiales didácticos, los recursos que ayudan a meJo­

rar la comunicación entre el Instructor y los participantes, haciendo 

más objetiva la información y relacionando los conocimientos con la -

realidad. Es en este apartado qua se deberán elegir las técnicas y m~ 

teriales que más se conjunten a fin de optimizar el sistema de enseñan 

za-aprendizaje. d) .- Selección de Instrumentos de Evaluación; En este 

inciso se pretende entrenar a los participantes para que diseñen los -

instrumentos de evaluación que les permitan medir los alcances de ca­

da tema en función con los objetivos específicos del mismo. 

TEMA IV.- EJECUCION DE PROGRAMAS. 

Si ya hemos elaborado el programa de capacitación, el paso lógico inme­

diato es llevarlo a la práctica, este asunto es el que desarrolla este 

capítulo el cual se apoya principalmente en la técnica psicológica ll~ 

mada • Juego de Roles " en donde cada uno de los participantes desemp~ 

ña el Rol de Instructor, previo eni:renamiento, y la demás concurrenc_ia 

lo retroalimenta en cuanto a sus aciertos y/o fallas. 
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11. 
TEMA V. EVALUACI ON 

Este capítulo se refiere a la implantación de los mecanismos tendien 

tes a obtener información precisa y confiable de los efectos, direc­

tos que la Capacitación tuvo sobre los participantes , el trabajo y -

en algunos casos, el funcionamiento de la organización como un todo. 

Para tal efecto se describen al detalle los 4 tipos de evaluación --

qu e son: l) .- Evaluación del Aprendizaje: Se enfoca concretamente a 

medir la eficiencia co n que los participantes adquieren los conocimie~ 

t o s y la s habilidades motoras definidas en los objetivos del curso o 

programa; 2 ) Evaluación de Recursos: En este campo se evalúa al 

rn structo r o Instructores y la coordinación logística del curso en -

general; 3) .- Evaluación de la Conducta en el Trabajo (Seguimiento) 

o, se r ealiza con el propósito de medir la aplicación del aprendizaje, 

que lo s participantes efectuén dentro de las actividades cotidianas -

de su puesto; y 4) .- Evaluación Costo Beneficio: Es una comparación 

en términos financieros del gast o que representa una acción de capac~ 

tac ión, c o ntra el valor de los beneficios que la misma acción reporta. 

Un a ve z ela b or a do, revisado y autorizado este "Texto de Apoy o " se 

in ic i ó l a fa se de su divulgación, la cual se llevó a cabo a través 

de l 8urs o de capacitación para la "Formación de Técnicos en Capacit~ 

:: i ón ". Es importante menci o nar que este curso fué diseñado bajo los 

c riter io s del Anilisis Experimental de la Conducta, impartiéndose a 

niv e l Nac ional. En este caso particular, fuí respons a ble de coordi­

nar ! ~val u a r este evento en e l Estado de Yucatán, cuyo reporte se -

enc uentra incluido en ese trabajo . 

Ha s ta aquí, se ha descrito los problemas que originaron la elaboración 

y e j ecución de este proyecto, así como los motivos que obligaron a -­

fundamentarlo en el Análisis Experimental de la Conducta, las fases -

c ronólogicas de su realización y mi intervención con el desarrollo de 

éstas. 

Este "Reporte de Trabajo Profesional", esta integrado fundamentalmen­

te por dos partes, en la primera, se presenta el "Texto de Apoyo" pr~ 

dueto de una investigación Teórica encaminada a constituir una gula -

metodológica para el diseao, .ejecución y evaluación de los diversos -

orogramas de capacitación; y en la segunda, se presenta el reporte fi-
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12. 

nal ~el curso de caoacitaci6n p~ra la "Formaci6n de Ticnicos en Ca­

paci taci6n", que se llev6 a cabo en la Ciudad de Mir ida y consiste en -

el entrenamient0 d~ los participantes en el conocimiento y manejo 

adecuado de la metodología propuesta en el "Texto de Apoyo". 

Finalmente cabe señalar, que el objetivo principal de este "Reporte 

de Trabajo Profesional" consiste en dar a conocer a los egresados -

de la ENEP :ztacala, las posibilidades de trabajo en el Sector Públi 

co enfocadas al Subsistema de Capacitaci6n, ya que anteriormente, 

los sic61ogos eran destinados a las labores de aplicaci6n de pruebas 

?Sicomitricas para la selecci6n del personal. Por otro lado, tambiin 

se pretende que los interesados en la Capacitaci6n puedan contar con 

una Guia Metodol6gica científica para el diseño, ejecuci6n y evalua­

c~5n de los cursos de capacitaci6n que deseen. 
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MANUAL TECNICO METODOLOGICO PARA LA ELABORACION 

DE 

CURSOS DE CAPACITACION 

(Texto de Apoyo y 
Guía del Instructor) 
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Tema r.- PROCESO DE LA CAPACITACION. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Al finalizar el estudio el lector 

l.- Enunciará los pasos jel proceso de la capacitación 
sin omitir ninguno. 

2.- Describirá los tipos de necesidades de ~apacitación, 
sin omitir ninguna . 

3.- Enunciará los pasos que ae siguen en la elaboración de 
programas, sin error alguno. 

4.- Describirá las características e~ ~a ~ j ecucién de pre 
gramas con un rango de l 80% de efectividac. 

5.- Dirá las características principales de la evaluación, 
sin omitir ninguna. 

tema 2.- enoczso os LA c›.l›Ac11a:1on.
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CUADRO SINOPTICO 

Proceso de la 

Capacitación. 

Detección de necesi 

dades. 

Elaboración de 

Programas. 

Ejecución de 

Programas. 

Evaluación. 
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Detección de necesidades 

Elaboración de programas 

Ejecución de programas 

Evaluación 

Manifiestas 

Encubiertas 

Redacción de objetivos 

Estruc~u=ación de contenidos 

Selección de técnicas y materia 
les didácticos. -

Instrumentación de la evaluación. 

Implementación 

Selección de Técnicas y materia­
les didácticos. 

Habilidades de conducción. 

Datos cuantificables y 

Retroalimentación 
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15. 

PROCESO DE LA CAPACITACION 

CONCEPTO DE CAPACITACION. 

~s un proceso de comunicación permanente que permite a través de -
actividades de enseñanza-aprendizaje, transmitir conocimientos, mo 
dificar las actitudes e incrementar las habilidades de los trabaj~ 
dores, a fin de desarrollar de manera satisfactoria las tareas inhe 
rentes a sus puestos, procurando además su realización personal. 

El proceso de capacitación implica una serie de pasos que van com­
plementando toda la información requerida para llegar a lo que se­
ría la acción de capacitar y son 

l. Detección de Necesidades de Capacitación. 

En este paso se tiene por objeto recopilar toda la informa­
ción que refleje las diferentes limitantes responsables de 
la ineficacia en la ejecución de las funciones del puesto, 
que pueden ser manifiestas (son evidentes, no requieren de 
una investigación exhaustiva) o encubiertas (no son tan ob­
vias por lo que requiere de investigación minuciosa). Este 
es un paso importante, ya que una información sistemática -
nos permitirá conocer a quiénes, por qué y para qué vamos 
3. c:1pJcitar. 

Elaboración de Programas. 

Una vez que sabemos a quiénes, en qué y para qué vamos a ca 
pacitar, se elabora el programa que comprende.: 

Redacción de objetivos. 

Estructuraci6n de c~ntenido. 
Selecci6n de t~cnicas y materiales didicticos. 
Instrumentación de la evaluación. 

3. Ejecución de Programas. 

Esta etapa se ~efiere ~ la implementación del programa ela­
bor3do, haciendo ~so de las t¡cnicas y materiales did§cticos 
seleccionados, aludiendo tambiln a las habilidades de conduc 
ción que éstas implican, con la finalidad de cumplir con los 
objetivos propuestos. 

~- Evaluación. 

Es una etapa permanente del programa que nos permite obtener 
datos cuantificables y confiables para determinar hasta qué 
punto los educandos han modificado su conducta como resulta­
do del proceso enseñanza-aprendizaje, además de decidir la -
eficacia de las técnicas didácticas empleadas y los alcances 
del programa. 

15.
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TEMA II. - OETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

Al finalizar el estudio el lector 

l.- Definirá los conceptos de 

a) Proceso administrativo 

b) P laneac ión 

c) O?:g"nización 

d) Dirección 

e) Control 

de acuerdo a lo expuesto sn este tema y con un nivel de 
eficiencia del 80%. 

2.- Describirá cuando menos tres instrumentos de análisis -
de los que se ~ace mención en el tema sin omitir ningu­
na de sus caracter!s~icas. 

J.- Identificará los componentes de un formato para la des­
cripción de puestos sin omitir ninguno. 

4.- Describirá los pasos ?ara determinar necesidades de ca­
pacitación sin omitir ninguno. 

5.- Identificará cuando menos dos técnicas para obtener in­
formación en la Determinación de Necesidades de Capaci­
tación, sin omitir ninguna de sus características. 

TZMA 11.- narznmxnncxau ns xsczszunnzs oz cnsxcxwncxou.

osyzwxvos zsvzcxrxcos.

A1 ixnaliznx ul e;cudi° el xeczaz =

1.-

2.-

¡__

A.-

¡ 5

s¢f;n›rä xo; cøneapzøn au

ny rz°¢=s¢ ;am1n;x:zaz1vø
n› Pxanua¢;&n
=› uraanxzacxsn
a› u;=e==;én

¢› connrøx

an ¿=ue:d=
nzxcxnncxn

1 La ¢xpu¢¢== .n ¢=¢¢ =¢m. y cen un nxvex aa
a=1 aa\.
=».na° n.n°= ¢r.; Lnscru-=n¢°= ¿Q =ná1;=;; -

ae 1°; qu. 1@ hac; =¢n=;an an ax me-› sxn =m›=;z nxnqu-
na a= sus ¢¢ra===;:;=1=.s.
n=;¢¢1b1r$

x¿¢n±1s±=B;s ¡os ==-p¢n¢»¢¢s a= un fur.a±° paz; 15 seg-
=z;p=¿än de puesnøs sxn =m;n;¢ n›nqun¢.

o¢a=r›n1:s ¡as p=;øs ;a=; a¢==¢n›n=r n=¢=¦1a›a¢= de ¢a-
pa¢›¢a¢1an filn =m1¢;r nlnqunø.
xa=n¢;f1¢=¢s cuando meno; ao; zscnxcafi para qnzqner xn-
fø¢m¢=;an en 1. neaarminlcxsn ae u¢¢¢sia;a=; a= cnpflcl-
=.¢1sn, ;1n ¢m1z;± n;nquna un ;u¢ =.¢.¢=±z:.¢;==§.



CUADRO SINOPTICO 

Concepto de Administra­
ción. 

:::le::ia:itos de la 
Orq~"lnización. 

I:1S't.!."'Urnentos :le 
A::.5:1isis de ia 
Organización. 

Elementos de la 
Descripción de 
Puestos. 

{ 

{ 

El conjunto sistemático de re­
glas para lograr la máxima efi­
ciencia en las formas de estruc 
turar un organismo social. 

Planeación 

organización 

Dirección y, 

Control. 

Organogramas 

Análisis de puestos 

Identificación 

Descripción 

Autoridad 

Responsabilidad 

Requisito del puesto 

:a. 

i
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CUADPO SINOPTICO 

Pasos para Detección 
de Necesidades de 
Capacitación. 

Técnicas para obte 
~er Información. -

Localización de fuentes de in­
formación. 

Búsqueda de evidencias. 

Localización de áreas críticas. 

Presentación de soluciones pre­
liminares. 

Selección de técnicas y disefio 
de instrumentos. 

Aplicación de instrumentos. 

Recolección e integración de -
datos. 

Diagnóstico de necesidades de -
capacitación. 

Modelo centralizado en el ana­
lista modelo participativo. 

Análisis de puestos. 

Inventario de habilidades 

Observación 

Encuesta 

Entrevista 

Corrillos 

Tormenta de ideas 

Análisis de la organización. 

: ~. 
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AJ ?RINCIPIOS BASICJS JE ADMINISTRAC:ON 

En este tema se estudian algu~os :~ncepc~s ie ~dministraci6n, con 
el objeto de proporcionar ~i T¡cni=c ~e _a :~p3.citaci5n una base 
en la aplic3::ión de las téc:l.L::as e :.r..strumen~os 3.drninsitrativos, 
id6neos en la 6pt1ma realizac15n de las funciones que se le enco­
mienden. 

Se presentan algunos C8nceptos y Jef1niciones de tipo t&cnico que 
se ut_lizan para la representaci6n gráfica de un plan y al mismo 
tiempo se dan algunos ejemplos ilustr~tivos. Sstos eJemplos est&n 
concebidos para mostrar la forma como se aplican en situaciones -
reale.s. 

Dado que el ámbito en ~ue se desarrol~a la administraci6n es bas­
tante extenso, en este documen~~ se ha querido aportar los conoc! 
mientes de algunos estudiosos ~e la ma~er~a, los cuales han dedi­
cado gran parte de su vida a la ~rdua tarea de la investigación y 
transmisi6n de estos conocimientos, con el f!~ 1e que éstas sirvan 
de alguna manera para aclarar dudas o biin para aumentar los cono­
cimientos de todos ~quellos que se interesen en la materia, y so­
bretodo para aquellos para los q~_¡e ... a . . ;idministración es fundamental 
en la realizac~ón eficiente de 3us :unciones. 

Iniciaremos nuestro estudio ~o~ :a definición de ~dministración -­
que nos da 21 ~aestro A. ~eygs ?o~ce a~ su l~br= Adminiscraci5n je 
Empresas; Teor.Í.3. ¡ ?r.3.::tica ;p~:.ZtE:ra parte), nos dice que adminis 
traci6n es 

El conjunto sistem5t~cc ,~e reglas para lograr la m¡xima efi­
ciencia en las fo~m~s ie est~u~~ur~~ ~n organismo social. 

En otras palabras es la técnica que busca lograr resultados de má­
xima eficiencia en la coordinaci6n de las cosas y personas que in­
tegran una organizaci6n. 

La mayoría de los estudiosos de la administración consideran que -
ésta constituye un proceso de donde tenemos y para fines de nues-­
tro documento las siguientes def~niciones. 

Proceso Administrativo 

Es una secuencia ordenada de acciones que persiguen la satis 
facci6n de objetivos, por medio de la planeaci6n, organiza-= 
ción, dirección y ~ontrcl. 
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Elementos del Proceso Administrativo. 

Todo Proceso Administrativo, por referirse a la actuación de la vida 
social, forma un conjunto inseparable en el que cada parte, cada -
acto, cada etapa, tiene que estar indisolublemente unido con los -
demás y que, además surgen de una forma simultánea. 

No obstante, desde un punto de vista meramente conceptual, metodo­
lógico y con el fin de estudiar, comprender y aplicar mejorar la -
administración, es conveniente y lógico separar aquellos elementos 
que en una determinada circunstancia pueden predominar. 

Así tenemos que para Ob]eto de este estudio consideraremos los si­
guientes elementos 

Planeación 

Organización 

Dirección y, 

Control, 

Cons1ste en la determinación técnicamente realizada, de lo que 
se 1ase~ lograr por medio de un organismo social, y la investí 
gación y valoración de cuales serán las condiciones futuras, -
e~ que dicho organismo habrÍ de encontrarse, hasta determinar 
1~3 diversas alternativas de acción posibles, y entre estas -­
elegir la más factible que se habrá de seguir, fijando los prin 
c~pios de operaciones necesarias para alcanzarla y la fijacióñ 
de tiempos, unidades, etc., necesarias para su realización. 

La planeación provee los elementos de racionalidad que se deben 
buscar en todo proceso administrativo, pues indica no solamente 
lo posible, si no también lo factible. 

Para hacer un plan, se debe contestar 

¿Qué querernos? 

¿cuándo lo queremos? 

¿cuánto va a costar? 

¿Quién lo va a hacer? y sobretodo, 

¿porqué lo queremos? 
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La Planeación comprende 4 etapas : 

Políticas: principios para orientar la acción. 

Procedimientos : secuencia de operaciones o métodos. 
Programas: fijación de tiempos requeridos. 

Presupuestos: programas en que se precisan unidades, costos, 
etc., y diversos tipos de "pronósticos•. 

Organización : 

Es la fase que se ocupa de la integración de los Recursos 
Humanos, Recursos Materiales, Recursos Financieros y Re­
cursos Técnicos con que se cuenta y sean necesarios para 
el funcionamiento eficaz y eficiente de determinada Ins­
titución, además contempla la estructuración técnica de 
las relaciones que deben darse entre las jerarquías, fun 
cienes y obligaciones individuales necesarias en un orga 
nismo social, y así mismo, determina las funciones y pro 
cedimientos que se deben desarrollar, para el mejor logro 
de los planes y objetivos contemplados. 

De acuerdo con esta definición la organización se divide en seis 
etapas : 

l.- selección: Técnicas para encontrar y escoger los elementos 
necesarios, para el adecuado funcionamiento de la organiza-­
ción. 

2.- Integración: la mejor manera para lograr que los nuevos ele 
mentas se vinculen y articulen, lo mejor y más rápido posible 
al organismo social. 

3.- Desarrollo: todo elemento en un organismo social busca y ne-
cesita progresar, mejorar. 

4.- Jerarquías: fijar la autoridad y responsabilidad correspon­
diente a cada nivel. 

5.- Funciones: la determinación de como deben dividirse las gran 
des actividades especializadas, necesarias para lograr el fi~ 
general. 

G.- Obligaciones: las que tiene en concreto cada unidad de traba 
jo, susceptible de ser desempeñada por una persona. 

Dirección 

Es impulsar, coordinar y vigilar, las acciones de cada miem 
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bro y grupo de un organismo social, con el fin de que el conjunto 
de todas €llas, realice del modo mis eficaz los planes y progra­
mas señalados. 

Comprende por lo tanto las siguientes etapas 

l.- Mando o Autoridad: es el principio del que se deriva toda la 
administración, y por lo tanto, su elemento principal, que es 
la dirección estudia la forma de delegarla y ejercerla. 

2.- Comunicación: E~ como el sistema nervioso de un organismo so 
cial; lleva al centro director todos los elementos que deben 
conocerse, y de éste, hacia cada órgano y célula, las órdenes 
de acción necesarias deliberadamente coordinadas. 

3.- supervisión: Es el ver si las cosas se estln haciendo tal y 
como se habían planeado y mandado. 

Control 

consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan me 
dir los resultados actuales y pasados, en relación con los es= 
perados, con el fin de saber si se ha obtenido lo deseado, co­
rregir, mejorar y formular nuevos planes. 

Comprende. por lo mismo tres etapas 

1.- Establecimiento de Normas Porque sin ellas es imposible -
hacer la comparación, base de todo control. 

2.- Operación de Controles: ~sta suele ser una función propia de 
los técnicos especialistas en cada uno de ellos. 

3.- Interpretación de Resultados: Esta es una función administra 
tiva, que vuelve a construir un medio de planeación. 

Teoría de la Organización 

Concepto de Organiación. 

Las organizaciones, originadas en la necesidad humana por la coope 
ración para satisfacer los requerimientos sociales, tiene su ori-­
gen, crecimiento, difusión y especialización en el proceso histór~ 
co universal, "una organiza~i6n no existe en un vacio, si no en un 
mundo de seres vivientes y de importantes abstracciones•, Todos -
estos factores se denominan el ambiente de la organización. (l). 

(l) Rheautl, Jean Paul. El Contexto Social de la Vida organiza­
cional en "Lecturas sobre Organización", Plgina 54. 
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Toda organización tiende a asumir una identidad propia, esto es, 
se diferencian por su función qenerada de efectos específicos en -
el contexto socio-global de su actuar sustantivo. El resultado del 
proceso de desarrollo es la propagación de organizaciones formales 
que se han independizado institucionalmente. Estas son estableci­
das deliberadamente para poder dirigir la orientación a objetivos 
concretos, con reserva en su dinimi:a los que determinan la infor­
mación, los recursos y el tratamiento de éstos dentro del sistema. 

No se puede concebir ninguna organización carente del elemento hu­
mano y que ésta es, de hecho, el resultado de la interacción del -
hombre con el propósito explicito de alcanzar la mayor eficiencia 
en ciertos objetivos. Jebiendc ser una característica decisiva de 
las organizaciones su racionalidad con respecto a la manera en que 
persiguen sus obJetivos. 

Ahora bien, la presente exposición "º parte del simple concepto, 
como utilizaci6n, si no c~rno el efectc de la acci6n de organizar, 
esto es, la estructuración de la forma de operación, de cualquier 
institución. 

Citaremos la opinión de diversos autores refiriéndose al concepto 
de organización. 

Laris Casillas afirma "Organización consiste en el agrupamiento de 
las actividades necesarias para llevar a cabo los planes a través 
de unidades administrativas, definiendo las relaciones jerárqui­
cas entre ejecutivos y estableciendo las comunicaciones en los sen 
tidos vertical y horizontal, dentro de esas unidades" (2). 

Para Koontz O'Donell "Organizar comprende la determinación y enu­
meración de las actividades necesarias para obtener los objetivos 
de las empresa, la agrupación de estas actividades, la asignación 
de tales grupos de actividades a un ejecutivo, la delegación de -
autoridad para llevarlas a cabo y la previsión para la coordina-­
ción de las relaciones de autoridad orizontal y verticalmente en 
la estructura organizativa" (3). 

El Profesor Miguel Escobar la conceptúa como "Un conjunto entrela 
zado de órganos que adoptan una determinada estructura y dentro ~ 
de sus órganos a ciertos hombres que realizan actividades que curo 
plen funciones y que pueden realizarse atendiendo a las competen~ 
cias de dichos órganos, y su desglose en personal; como resultado 
de carácter tangible e intangible, los cuales producen determina­
dos efectos en el medio ambiente y en la propia estructura organ~ 
zativa " (4). 

(2) Casillas, Laris. Administración Integral. página 47 . 

(3) O'Donell, Koontz. Curso de Administración Moderna. página 56. 

(4) Escobar, Miguel. Apunte de Clase. Materia 
nistración Pública II. 
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Asímismo, Miguel Duhalt Krauss opina que la organización "designa 
la disposición y arreglo de las distintas unidades de que se com­
pone un organismo administrativo y la relación que guardan esas -
unidades entre sí, asi como la forma en que están repartidas las 
actividades de ese organismo entre sus unidades" (5). 

Jiménez Nieto nos dice que significa "estructurar la función de -
opti.mizar económicamente un ordenamiento normativo que codifica -
las conductas de los miembros de órganos exigidas por la división 
del tr3.ba.Jou (ó) • 

Por último para el eminente catedrático Reyes Ponce es "la estruc 
turación técnica de las relaciones que deben existir entre las -= 
funciones. niveles y actividades de los elementos materiales y hu 
manos de un organismo social, con el fin de lograr su máxima efi= 
~iencia dentro de los planes y objetivos seftalados" (7). 

15. 

Podriamos continuar enumerando indefinidamente conceptos acerca -
ie la organización, sin embargo, con lo que ya mencionamos, se -­
forma un criterio suficiente para delimitar la estructura concep­
tu 1 l, ya que de una manera u otra los autores citados coinciden -
en que los factores relevantes parten en primer lugar, en torno a 
lograr un objetivo y posteriormente a la definición del qué hacer, 
agrupándolo y asignándolo en base a la división del trabajo, a -­
a,guien o algo que lo ejecute; a su vez, se le estructura de mane 
r~ formal o normativa definiendo su relación horizontal y verti-­
calmente. La diferencia en el conjunto de los conceptos es Gnica 
~ente la forma y no al contenido de la expresión. 

F J..:: to res '-il' lJ. ·Jrganizac ión 

~~ pr5ctica ad~inistrativa ha demostrado que la organización con­
tiene :a estructura de una instituci5n, los puestos y la relación 
~~e existe entre ellos, l~ Jerarquía, los grados de autoridad y -
responsabilidad, y las funciones y actividades de las partes inte 
grantes de ias instituci6n. 

También la definición del tipo del carácter de la institución ad­
mi~i5trativa se contempla en la organización. 

Es indiscutible que el proceso organizativo parte de un objetivo 
determinado y oriente su esfuerzo en propiciar los medios organ1 
zacionales para alcanzarlo. El objetivo representa la razón de­
ser de una institución expresado de manera cualitativa, pudiendo 
expresarse así mismo cuantitativamente en metas. 

(5) Duhalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimientos de las 
Oficinas PGblicas. página 81. 

(6) Jiménez Nieto, Juan Ignacio. Teoría General de la Administra 
ción. página 103. 

(7) Reyes Ponce, Agustín. Administración de Empresas. Página 212. 
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"Los objetivos de un organis~o administra~ivo son los fines o 
metas que pretende alcanzar mediante el esfuerzo colectivo" 
(8) • 

Como se puede observar, el objetivo es un elemento común a las ins­
tituciones y a la forma en que istas se organizan. Para alcanzar -
los objetivos, es indispensable def~nir 

En primer término, las 9.CC.lo~e5 y los pasos a seguir, asto es, ~as 

operaciones consistentes en la designación mínima de labores, ~ue 
se conjuga. 

En segundo término, en unidades de trabajo denominadas actividades. 

En tercer lugar, se agrupan estas actividades, atendie~~o ~ su afi­
nidad en funciones sufi=ientes y necesarias, que se as~gne~ a una o 
varias unidades administrativas denominadas 6rganos. 

Las funciones, siempre se asignan a un órgano, para que las activi­
dades que la componen sean e J ecutadas por los puestos que lo inte--
gran, aplicando el principio ~ e la d~~isi5n óe traba jo . De aquí 
que ~n órgano sea una unidaó ~dministrativa a la que le corresponde 
la ejecuci5n de una o vari as !un~~ones ~b i ca do en cierto nivel 
de una institución. 

Comprer..de uno o varios puestos ~· :.ir.a o varias plazas. 

El puesto es una desagregac ~ón del órgano; consistente en una serie 
de operaciones que deben rea l izarse y, las aptitudes y la responsa­
bilidad que corresponde a su trabaJD; 

Mosher afirma al respecto que "sl concepto de puesto atiende princi 
palmente a la labor asignada al •n¿i~•duo y a la situación de esa = 
asignaci6n de trabajo =esp~=to ~ =t:3s asiqn~=icnes de labores en -
la organización" (~). 

~os órganos de una institución se asrupan unos respecto a otros en 
una situación de dependencia, que crea un vínculo entre ellos, en 
donde el órgano más alto de ese orden les define hasta agotarlos, a 
través de grados según ciertas facultades. Esto es lo que se lla­
ma niveles jerárquicos y lo que mantiene la cohesión administrativa. 

(8). Ouhalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimiento en las Ofi 
cinas Públicas. página 112. 

(9). Mosher, William. Kindsley, Donald y Statl Glen. Administración 
de Personal en el servicio Público. página 124. 

E

"LDS Gb1BCxVOS 5! III1 Otflal'-XIIPO gdmxnxsttazxve xbr. 1.05 Exnns O
nssss sus sssssnss szssnsss ns-sssnss su ssrussss ssxssnvs"

came se puede abuzvsr, si sbjsnvs es un sumenm cemfin s Las ¿ns-
ususmnss y I xs Essms sn que êssss ss szqsnxznn. Para sxcsnasx -
ms suysswss, ss an-flupsnssxszs dsssnsz ;

cn pnuss sssnunu, ¡ss sssssnss _› :ss psss; u sssuus, ssss ss, Lus
unssususnss ssususzsnzss sn zs asssqnssxan nínins ss issszss, sus
ss ssn;uss.
cn ssgunuu sésnsns, sn unsssass as s=sus;s usnsnsnssss ssswmssss.
sn ssssss xuqss, ss sssuuss sssss ussuvsususs. sssnssssss s su sn-
nsasu sn sunsusnss sufssisnsss y nsssssnss, sus ss ssssnsn s uns s
vssuss unssssss sanunussrsswss ssnsnunsass assnnss.

sus sunsuuuss, sssnprs ss ssusnu.-. s un asssss, sus sus xus uscuvs-
asuss sus ms ssnpsnsn sssn ssssussass sus xss susssss sus ms snss--
gzsn, spxxssnas si pnnsupxs is Lu 1;.-sssën us :ss:-.s;s. us squi -
que un êsqnns sen unn unsuss ssnsnssczsmvs s ls que Ls csxzespsnas
xs syssussan ss uns s vssuss sunssssss sssssss sn sussss nivsl ~--
ds uns inssicusssn.
csnnssnas uns s vsnus susssss ;- uss s vsnus pzusss.
al pussss ss uns ussusssssssef. ss; ssqsus= ssnssszsnzs sn uns sssxs
as spssssmnss sus ususn ssu.s›.sxss -_', xss spsisunss y ms ssspsnss-
susana sus sssssspsnds s su sxsasgs;

nssnss snzns sx ssspsscs sus "s: ssssspcn es pusszs snsuds sn;-.s¿
psxnsnzs u ls :sus: usssnsas s; snesv.-sus -1 s Ls nsuususn as sss -
ussqnsssau ds cssuns sssussss s sssss uns.-.ssssnss ss xsussss sn -
xs ssqunusss;sn~ (sf.
pss ösgsnss as uns xnszuucsór. ss nçrupsn unss :sspssw s su-ss sn
uns sxsussuan ss usnsnasnsus, sus su-ss un vxnsuxs snns suss, sn
usnss sx ssssns un sus ss sss ssssn xss ssnns nsszs ssszsnss, s
sssvss as gruas- ssqun sssnss susuxsusss. :ns ss 1° sus ss ns-
ns nu.-sus gssxssuusss 1 Ls sus ssnusns ls ssnsn-sn saninsssssuvn.

(s›. nunsxs xssuss, msusx. Lss aunuslss as nsssssnxsnss sn ¡ss uf¿
sxnss ruunsss. pssuns uz.

m. nssnss, wuusn. xxnssuy, :susm y sssu msn, naniuunsssxan
ds pssssnnx sn sx sssvssun raunss. psquns 124.



•La relación de jerarquía ..• consiste ..• en una relación de de­
pendencia que implica ciertos poderes de los órganos superio­
res sobre los inferiores en cada grado de la jerarquía• (10). 

Dicha relación genera la facultad de tomar decisiones y hacer que 
se cumplan, esto es, de dirigir las acciones de los miembros del 
órgano. en cuestión por medio de la autoridad. 

Los límites de la autoridad se refiere al nivel jerárquico ocupa­
do y a :a permanencia de esa facultad, de donde la autoridad total 
radica en el nivel más alto de la escala, jerárquica y se va redu 
ciendo de un nivel a otro hasta los órganos inferiores, ejercida­
por conducto de las líneas de mando, a través de las distintas -­
unidades. Así mismo, el ejercicio de la autoridad implica la dele 
gación con las normas de actuación establecidas, esto es, la res­
ponsabilidad de los resultados de las decisiones tomadas. 

La organización, en base al objetivo, determina las actividades -
a realizar, su aqrupación por afinidad, la creación de unidades -
c:cue las van a efectuar, la autoridad y la responsabilidad para lle 
var a cabo dichas actividades, el ordenamiento jerárquico de los­
ór1anos todo éstoconocido como estructura administrativa y el es­
taclecimiento de canales de comunicación adecuados. 

Tipos de Organización 

Es de gran importancia, para comprender con claridad la organiza­
ción, que se tenga presente el proceso de departamentación, o el 
método de ordenar las funciones de tipo homogénio en unidades or­
gánicas, y éstas a su vez subdividirlas en unidades de menor tama 
ño y nivel jerárquico en base a los criterios de división del tra 
bajo y especialización. 

•eara desarrollar la departamentación las actividades deben 
ser agrupadas con el fin de facilitar el cumplimiento de me 
tas, y el ejercicio de cada división debe tener autoridad~ 
para coordinar sus actividades con la institución como un -
todo• (11). 

La agrupación de funciones en unidades orgánicas se efectúa a tra 
vés de diversos criterios. Los principales son: 

(10) Fraga, Gabino. Derecho Administrativo. página 166. 

(11) O'Donell, Koontz. Op. Cit. Página 80. 

2 7. 

"U ruacxön an jerarquía...cons¡;ce..,=n una zexacxãn de ae-
pendencia que n-puc@ ciertos pøderes de los örqanøs wpezio-
us snbm xa; mig;-mzes en cada grado du la jerarquía” (lor.

Dicha nlaciôn ganen xa Eacuxcad de camu dmisiønaa y man qua
se cumplan, asco es. de un-¡gif ms manana; de 1°; membres ¿el
órgano en cuunön pez medio de la aucøndad.

Los mmm; :le 1; auzanfnd H unan .11 nun jusrqumn ocupa-
da y 4 La pum.;n¢n.=“ aq .sa faculcad. de donde la aumnaad meu
mama en al mvu msa axe@ de xa escala, Juárquxn y u va mag
menso -1; un mvex 1 nen nana xq; örganns mffnaxu, egauma
paz :manera <1= ¡as Line” du mando, 1 uns; ae Las discu-ca; -~
unmaaes. Así mmm, ¢x e1oz=›=x¢ an xa auznnafla impuca xa del!
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La ørqanxucxãn, ¢n ban -1 objozivu, decanunfl lu acnivmadqs -
4 reannz, N aqrupacxan gn; afxnxdaa. la crøacxãn de uniaaaes -
¿un ns -/an Q esqccuar, xa aumndae y 1@ rn-ponsanxxxdae pan U5
vu .x cabo amrma aczwmadn, ax flzaunamuncø juzsxquicø en los
›3m.1¬øs code êuoconøcmn come uczuczura admxnxxnzanxva y al u-
=›=|e¢u-«nnzø aa Cannes du comunxcnexãn aaacuuans.

'mpøs de ozqanuacian
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menudo ae amena; us funcmnes de mpg h°m<›q¿n;¢ H; unmade: oz-
qsnmu. y ¿sms 4 su vu 5-ma›vm1u.;= H uma-ag: ae mena; nan@
ña y mvex guirquxcø en una . 1°; cnuzws eu aivuxsn un ui
baja y upecnxxzacxan.

"Pala deslrtolllt la ãiplrtllnenticiån lau lclivldifìli debfln
su agrupadas wn 1; sin ae ncunu .x ¢m›.p¡1m1¢.-.== se M5
ns, y -1 -gurcmm a= “aa anuxan an. «nu n=°na¢=¡ -
pan =<›°±a¦.n=z mx -=nv›a.a" wn 1. m;u=\.¢›an cow un -
==›a¢-- un.

La aqrupncxän de lunexenu gn unxdndu ezqinmu su ufucuh 1 u¿
via :ln dxvunoa crxunøn. Las principal" wn;

zm). rn;-, quina. mucha Mmnxsunuvø. pnguu 166.

un. u'm›n-u, Keanu. op. cu. nsqxn. su.



Considerando que las funciones se descomponen en 

Primarias, que se efectúan en un alto nivel ejecutivo 

En secundarias y subfunciones, especializadas de una primaria con 
actividades más homogéneas; 

En generales, realizadas en la operación normal independiente del 
área de actividad y, 

2 3. 

Complementarias, o grupo de actividades auxiliares o de servicio, 
se presenta la departarnentación por funciones de parte de la agru 
pación de las actividades por la función específica a que competen 
formando "departamentos tan característicos como produce ión, ven tas 
finanzas" (12). 

El servicio a un grupo de personas es lo que se conoce como depar­
tamentación por clientes, efectuándose la agrupación de las act1vi 
dades por tipo de solicitante del servicio o producto. Según el ti 
po de bien que se elabore, para delegar autoridad extensiva sobre 
las funciones referidas a un bien o conjunto de bienes, se confor­
ma la departamentación por producto en donde "las actividades 3e -
agrupan por el tipo de productos o servicios que manejan" (13). 

La agrupación de una serie de actividades a realizar en un lugar -
determinado, por el tipo de acción que se desarrolla, se conoce co 
mo departamentación por territorio, basada en el principio de que 
todas las actividades que ocurren en una determinada área o terri­
torio deben ser asignadas en la zona geográfica en que produzcan -
efectos. 

Los criterios de departamentación se presentan de manera alternati 
va en las instituciones, donde existen características de todos es 
tos, dando lugar a la departamentación mixta en los diversos nive~ 
les, ya que su objetivo es el de agrupar las actividades de tal ma 
nera que contribuyan eficientemente a la obtención de los fines 
que se pretenden alcanzar. Por lo que, la departamentación mixta 
es la aplicación práctica del principio de la división del trabajo 
o especialización organizacional. 

(12) O'Donell, Koontz. Op. Cit. Página 261. 

(13) Duhalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimiento en las 
Oficinas Públicas. página 113. 
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Tecnicas o Instrumentos de Análisis de la Organización. 

La diversidad de situaciones administrativas que presentan los or­
ganismos gubernamentales, los obliga a una b~squeda constante de -
nuevas técnicas que les auxilien en la carea de elevar su ef icien­
cia y su productividad. 

Los medios de análisis .:i.dTT",i:-\1str3.tivos :¡ue se requieren para estu-­
diar la estructura y el ~uncLonamiento de una dependencia, estarán 
condicionados al grado de desarrollo :anto de las Unidades je Orga 
nizaci5n y Métodos, como de la entidad a la cual 'sir7en. Las té.:::ni 
cas más elaboradas no serían aplicables de maner~ ge~eral, en una­
dependencia que no tuviera las condiciones .:i.dec~adas. 

Las ticnicas e instrumentos de análisis son, entre otras: los orga 
noqramas, los diagramas de flujo, los cuadros de distribución de :­
trabajo, el análisis y la descripción de puestos, el análisis y di 
señas de formas, la investigación documental, las entrevistas y 
los cuestionarios. 

3e emplean también en un nivel de mayor especialización: Las técni 
c~s de medición del trabaJO, distribución del espacio y la utiliz~ 
c1ón de mobiliario y equipo de oficina. 

?~ra efectos de nuestr8 estudio acerca de la Capacitaci5n veremos 
en forma particular el análisis de Puestos. Este instrumento con-­
siste en la descripción detallada de las funciones genéricas y es­
pecíficas que debe desempeñar la persona que lo ocupe; es decir nos 
refleJa el 1'deber ser' 1

, que al ser comparado con la ejecuci6n real 
del ocupante, nos refleja la situación del trabajador; nos podría­
decir por ejemplo, si requiere nuevos conocimientos o destrezas pa 
ra desempe~arse adecuadamente, lo cual se podr!a resolver medianti 
la programación de cursos de capacitación y/o adiestramiento. 

Análisis de Puestos 

La ticnica del an¡lisis de puestos sirve para conocer los elemen-­
tos que integran un puesto determinado, especificando lo que debe­
:1acerse en el puesto y lo que hace falta para hacerlo biin, en 
ocras p3labras se define como 

El proceso de determinación de Las actividades significativas 
del trabajador, de sus necesidades y de los hechos de natura­
leza ticnica y ambiental que son específicos de cierto puesto. 

~a determinación de labores que integran el puesto y las destrezas 
conocimientos, capacidades y responsabilidades que se exigen al -­
empleado para un adecuado rendimiento son los aspectos que diferen 
cían un puesto de otro. 

Es conveniente enfatizar que esta ticnica investiga el puesto y no 
al trabajador que lo desempeña. 
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Jn programa de =apacitaci6n ~~e ~3e;u=~ ?OSl~~:~iades je ~xico, 
depende en parte, je ~na in~~rmac~5~ iecallada =a~ respecto a l~s 

puestos i~volucrados. 

Contar =on el anglisis je pues~os, ~ermite pr~·=:~ma~ ~on oportun~ 
dad los cursos de =apacicaci5n ; iesa~r~::o ~~e 5ean necesarios,­
asI como la duraci6n de ~stos ¡ -~5 ¿mple~1cs que ~eberán tomar-­
los. 

A continuaci5n se describe ~na me~cdo:~~ía par~ e: anllisis de 
puestos, sin pretender establecer una ~e~i~ici5~ rígida, si no 
más bien una guia. 

L.- Conocer la estructura 0rg§nica de :a Instituci5n 

Como primer punto para el análisis ie puestos, es necesario -
·.::.ontar 
el que 
mo las 

~on el organograma 1ctua:iz~d~ ie :a Ir.st~tu~ión, en -
3e especifiquen tod0s ~~s ~iveles ~er!rqu~cos, así co­
ireas de actividad exis~entes Tdmbié~ se deber~n co-

nacer con precisi5n La 'lb~=ª~-¿~ físi=a de =~da ~na de las 
unidades pertenecientes 1 :~~ha inst~tuciór.~ 

2.- Obtener la plantilla de ?ersonal de la Institución. 

Con el obJeto de jecerminar e~ ~niversc toca- de empleados a 
entrevistar, asi como de selecci?nar el nombre ~&s adecuado­
de aquellos puestos que se >grupen bajo el mismo rubro, es -
necesario contar =on la ?l~~till~ de personal de la Institu­
ción, la cual deberá comp~ender el ~ombre je~ ¿mpleado, fues 
to que ocupa, total de perc3pci~nes y iJnidad c~cnica y/o ad= 
ministrativa a la que se encuen~ra ~ds=rito. 

El an&lisis de cualquier puesto comprende: 

a) Ladescripción del puesto, o sea la determinación técnica de­
lo que el trabaJador debe hacer. 

b) La especificación del puesta, o saa ~~ e~unciación orecisa -
de lo que el trabajador requiera desempeñar con eficiencia. 

a) En la descripción del puesto se distingue: 

l.- El encabezado o identificación, que contiene 

El título o deno~ina~L6n del puesto. 

La ubicación 

El instrumental 

La jerarquía: De quién depende, a quienes manda; contac 
tos permanentes internos y externos (coordinación). -

' ) . 
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31. 

2. La Descripción Genérica. 

Breve explicación de la actividad más característica del pues­
to, que sirva para definirlo, sin entrar en detalles innecesa­
rios y considerando su función como un todo. 

3. La Descripción Específica. 

Descripción detallada de las funciones que se deben realizar en 
el puesto; su agrupación o clasificación puede hacerse de acuer 
do a criterios de importancia, frecuencia cronológica, etc. 

b) En la especificación o valuación de puestos se ponen los requi­
sitos que debe llevar quien ocupe elpúesto concentrados en cua­
tro grandes factores; habilidad, esfuerzo, responsabilidad y -­
condiciones de trabajo. Estos se subdividen en otros más especí 
ficos, tales como conocimientos, experiencia, esfuerzo físico,= 
mental y visual, responsabilidad de bienes, equipo o trámires,­
medio ambiente y riesgos (22). 

DESCRIPCION Y ANALI$IS DE PUESTOS 

El análisis de puestos nos permite conocer, definir y determinar, 
con mayor precisión las actividades que cada trabajador realiza en­
su puesto. 

Descripción de Puestos. 

Técnica por medio de la cual se describen las actividades y ope­
raciones que debe realizar un trabajador metódicamente, así como 
la responsabilidad y autoridad inherente a su cargo y los requi­
sitos de conocimiento y experiencia que requiere el puesto. 

Una vez definida esta técnica, se delimitarán los pasos metodológi 
cos oue se requieren para integrar el contenido del análisis y des 
crip;ión de puestos. Para obtener me)ores resultados en la recopi~ 
lación de la información es necesario la utilización de dos o más­
de las siguientes técnicas. 

Observación, 

Entrevista 

Informes del Trabajador 

Informes del Supervisor 

Cuestionarios 

(22) Reyes Ponce, Agustín. Administración de Empresas. 
Práctica. Segunda Parte, Pág. 241/242. 

Teoría y 
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nos y pønsmsnnap su funcian cnnn nn man.

1. Ls nessnpsnan sspsnífipn.

nsscupsnan asnnnnas as lss fnnsinnns que se nspsn 1-enuznz en
E1 pn-sszn; su sqrupasxãn s sxssinssslön puma nasszss as asus;
un .s sumamos as mpprznncss, erscusnsm c=:›n°1ãq›¢s. ecc.

p) sn 1.; sspsslnsnnsn <› vsluncsën de pusscss ss pønsn los :sq-1»
sims qne debe meva: quien psups slp-issue snncsnzfnnns nn cun-
un grandes fncsnres; nnxuliana, ssfnsun. respcnsnnnmna y --
cnnaxsinnss ae crssnjo. Esmas se snbawiasn en «uns más ssps¢¿
signs. :sms comp sonosunxsnzss, sxpsnenns, ss:-seus rísswf
nsnnsx y usual, rssponssmnana de manes, squnpn Q uänuss.-
main nmmsnss y nssqns (zz).

mzscnxrcmn v nNu.1s1s ns vusswos

ax snsus›s de pnsssns nos pszniss senoser. asnnu y ascszninnr. -
:nn nn-¡nf pfesxsnan Us ssfivianaes que mas zrnpnsanz manu sn-
s-.- pnsssn.
nnssupsiön ds vnesws.

resnwn par Main as xs sun ss asssnbsn ¡ns ssuvmnaps y «ps-
nsnnnns nus asu unn": un ssnpnynasr nnsaaissnnnzs, ss: sp-nn
.Á psspnnsspnmna 1 snennana nnnuunss s su snzqø y Los :squ-
snss 4; spnocsmxsnm y sxpsnsncu ¡us :square sx punszn.

una vs; asuman un sannnss. se asnmsspsn ¡ns pssns n¢Lp4¢1sq¿
ses sus ss fsqnnsrsn psx. nnssqx-sf sx wnssnsan un snauns y asì
sn;-uan as pnsspns. un »unn n=;n1=s nsnxpsans sn xn rs=pp›-
unan as 1; nnsprnncnan ss nssssnnp 1,. nnnzsflsn es dos Q nas-
de 135 .Il-QLUQHEQS t§Cn1CiS›

- ønssfvasnsn.
- snusvi-ss
- Iflfllrmnã dz! Tfåbfljfldcl

- xnspnnss del supsrvxssr
- Ctlaãtxønåridi

(121 Reyes Ponce, Aqnsun. Adnnssusciön de Empresas. Teoría Y
Pxãsuca. ssqunan nn-1, Pãq. 241/242.
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Una vez recopilada la información, por medio de la aplicación de -
algunas de estas técnicas, será necesario. 

Clasificar la información de lo que realiza el trabajador . 

Ordenar la información de una manera lógica y secuencial. 

Analizar y registrar la información en forma clara y sistemltica. 

Organizar los resultados obtenidos. 

Formular un diagnóstico en base a los resultados obtenidos del -
anllisis de puestos. 

Presentar un proyecto del anllisis de puestos, en base al diag­
nóstico obtenido. 

Elaborar las descripciones de puestos que se requieran. 

Una vez realizada esta serie de pasos se procedera, como ya se indi­
có anteriormente a la elaboración del contenido de la descripción -­
del puesto. 

Para esto es necesario conocer ¡ entender, cada uno de los apartados 
que integran una descripción de puestos, así como el instructivo de­
llenado respectivo. 

Formato para la descripción de puestos. 

Formato: Descripción del Puesto. 

1.- Identificación. 

- Nombre del puesto 

- Unidad de adscripción 

- Jefe inmediato 

- Subordinados directos 

- Coordinación interna 

- Coordinación externa 

2.- Descripción. 

- Genérica 

- Específica 

3.- Autoridad 

4.- Responsabilidad 

5.- Requisitos del puesto 

- sexo 

una vu nas<›p;.1s.sn La nnfnnnsssan, pp; nsain de ln spusscian as _
sxqnnns as ssus sscnmns, sus nssssnnn.

cxnsxnssr La snfsmscnön as xp que "sun s1 unnspanx.

amena! la Lnfnnnssnan as nnn mans” ¿agus y suuenmsl.

Ansuznz y rsqxsszsx xs Lnfpnnsusn sn fama una y snsssnsuss

organiza; ¿ns rssuxsaaas oncsnmns.

Formula; nn dnqnãsusø en base n Lns zssuxcsdøs obcenidos del -
anãnsxs de puestos.

- nessncs; un pmysccø asx snãusis es pusssns, sn pass 51 emgf
nösmso spcsnmø.

- uabozaz las asssnpswnss as pnssms que ss zsqunezsn.

una vez manzana seca ssne de pasas ss pzpnsasrn, .snmp ya se 1.¬n›-
¢6 snssnsnnsnss n 13 sxnbszsssén ¿sx spnnsnmn ae 1n asssnpcnón -~
as; pnsssn.

un sun es nncssnnp snnpcsz -,- snzsnasr, -mas nn@ as :ns spsnsans
qns snnnqran una asssnpmsn as pnsssss, ss: sans sx nnsssnsssvs as-
usnsaa zsspesnvs.

rpznun psss Ls asssnpmsn su pnusos.
v-sxnnm ns-snpcnsn au. vuuw.
1 .
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xannznznsssxan,
- nonprs asl pussun
- unsasa as sassznpsnan
- auf@ xnnsasnnn
- snppsainnass dlrsszns
- csnrannnsnsn nnsszna
- cønsaxnnsxen pxnsznn
oncnpsian.
- G-nisssn
- ssps¢1:›=a
nnsnzsasa
ussppnssbslxasa
nsqunsicøs as; pnsssn
- ssxs



- Edad 

- Escolaridad 

- sxper.iencia 

B) - METODOLOG!A PARA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

La capacitaci6n como un proceso de ensefianza-aprendizaje constituye -
un~ :or~a .je legrar carnb1os conductuales directamente relacionados -­
co~ los J~jetivos de desarrollo de :ada individuo, y en consecuencia­
co:1 los objetivos inst~~ucionales y en particu~ar con los objetivos -
de su &mbito de trabajo. 
A Ein de proveer Lo; mejios necesarios para que se produzca el apre~­
dizaje, ~abremos je ~~fezar primero por ~onocer 18 que el ~ndividuo -
necesit~ aprer1derf antes de que se inicie la =apa=itacidn ser~ la ac­
tiv~dad que debe ser previa a cualquier acci6n de capacitaci6n. 

Los lineamientos teóricos de la Reforma Administrativa en su quinta -
etap~, hicen necesario ~onsiderar las situaciones concretas que cons­
t-ituyen l~ problemática a resolver mediante la capacitació~. Dichas -
3ituaciones son evidentes en diversas medidas y se ~anifiestan en ba­
J~ productividad, ausentismo, accidentes de trabajo, mal uso de recur 
s~3, a=umulaci6n de trabaje pendiente, ecc. 

Cuando se presentan situaciones críticas por cualquiera de los moti-­
ves enur1~iados anteriormente, es posible que existan necesidades de -
capa=:taci5n. Sin embargo, es importante considerar que no siempre la 
capac~tación del personal habrá de ser la solución a dichos problemas. 
¡¡~~~5 de analizarse par principio, y por personal t~cnico especializ~ 
j~, l~ efectividad de los recursos materiales, como pueden ser: la ma 
~r~~naria, el equipo, las ~on¿i=iones físicas, etc. 

jna vez que se resuelva~ ~~s problemas ticnicos o se determine que la 
~1~sa de ia problem~~ic~ ~a tiene su orige~ en los recursos materia-­
Les, ae cons~derará l~ posibilidad de que se requiera de capacitaci6n 
~o 1diestramienta} 

Ah8r~ oien, para poder precisar el signifi~ado de Determinaci6n de Ne 
~es1d~Jes de Capacitaci6n, primeramente tenemos que definir lo que es 
'J. na. '':"!.e e e 3 id ad '' 

Entendernos por necesidad 

Una carencia o deficiencia en conocimientos, habilidades y actitu­
des que se pueden resolver por medio de la capacitación, para lo-­
grar el adecuado desempeño de un puesto. 

Por lo tanto una definición sería 

La diferencia cuatificable medible que existe 
de un puesto de trabajo y el desempeño de una 

entre los objetivos 1 

persona {Craig 1967)1 

una carsncn a derxsisnsu un eanacmisnnos, mbxxxaudu y acumu-

~ mas:

› zssuxaxxdua

- sxpezxsnsxu

ax - Mzroconoazu PARA oørzkmruncxuw ox-: Nzcnsxmuss ur: :mmcx-mczoze

Lu supssxsusxën -sunn un psusssu as unssnunzu-uprsnsiznxs cønsnsuys -
una :uu-u .xs xnqrux- ssnpxps sunauusuuxus axsesnumenss rsxsuxu.-xudus -›
wn xus >=.±sr.x-ms es assuzzaxxu se :uuu mdxvxauu, 1 un sunsucuenuxs-
-'=>=\ ¡GS wìeuu/es xnsr..=u.:x.-nuxus y sr. psnxsuzsz :nn xcs ouqenxvus -
as su ánuxsu us =rnus;u.
A un as pr@/uu: Ls-. nsaxns nsssssnus pum que ss pzpnusuu ux spssn-
dxzsqe, nssfunus «ls -snpszsf pzxusx-u pp: ssnucur Ls que sx snaxvxauu ›
nesssssn sprunass, unsss au que se xnxsxs Lu supusxsusxsn sex-5 xs us-
nxvxuuu sus uuu; us; px-uvxu u uusxquxez uccxén de sapucxmssän,

sus xxnsuuxsnsps cuazxsns au xu Rufusus A-snxnxsssuuxvu en su quxnsu -
nsuus. uxsun nsuusux-xp sunsxaunz xus sszuusmnss sunszszus qus «uns-
›.xuu-;=n xxx prsuxunssxsu s rssnxvsz nnxxnnus xu supnsxuussax-.. axsnus -
sxsussxunss son uvxasnssu sn axvuuus nuaxans Y su nnnxnsssun sn uu-
¡n pruauuuxvxaua, sussnsxsun, ussxasnus au sruusju. nux un as u=u¿
..s, ssunuxusxsn as urnas” psnaxunn. ns.
cusnan ss px-ussnuun sxuuusxunss ssxsxsuu pu: suuxquxuru au ¡us nuux--
-/su unun-.xsasu nnsurxnsnsnu, us pusxuxs nus sxxssun nusssxeuaus ue -
zupscxsscxån, sxn smuurqo. us xmponunce sunsmuzss qua na sxemprs xa
nsnusxussxsn aux psrsunux num.: as su: xu suxuuxsn a <-xxsnns ufuuxunus
.xxsra is xnuxxzssss pu; pzxnuxpm, 1 por perspnsx sëcnxsu sspscxuxxzš
au. 1; ufssuxvxdud us xus ussuzsns mssnuxss, :uuu pusasn ser; xa mà
..u.~.s:xu, sx squxpu, xxs èunsxsxunss fisicas, uss.
,ns vs; sus su sssuexvun .ss pxuuxsnus uëunxcus n su nsuumxns que xa
;\.sn au xu pruuxunäaxus ss sx-sns su uzxssf. sn xns recursos ns=e:xs--
Lus, ss c<=ns;1snr.i xn pusxsxxxana au que su fuquxszs as uupusxnsxên
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,xsszu sxsn, pus; ppasz pfscxsus sx sxqnxfxssau as nsssruxnusxsn as ng
;usx_x.\1.ss se npusxsusxun, prxnsx-ununzs sunsxnps que asfxnxz xp que ps
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:n:e››..xuuuu psx nuuusxaaa

des que su puuaun znuxvar ge: max@ au xu cupuczuexän, psx-u xu--
gzsr sx uausumu uuuumpunp uu un punm.

Pez xa :anna una dafxnxsxön sería

La axnnncxu sunxfxuubxs msaxuxs qua una uns" xp; nxujpsxvusl
ds un pusszp du nzuxsup y -1 asuunpufiu es un; pussunu (cnxq 19s1)1



3Ssicamente las necesidades se Jefinen ~veriguan~o ''lo que se debe­
ria lograr'1 dentro de los obJetiv~s de ~n ?uesto y confrontarlo con 
el iesempefio real de la persc~~. S~ ~ay difere~c~as, ~stas nos dan-
la clave para planear el tipc _3 i~~ens~iad de la capacitaci6n. 
Entonces la determinaci6n ~a n~ce3id3des je =apacitaci6n es el pro­
cedLffiiento que nos permite ije~=~~~car l~s diferencias medibles y -
cuantificables existe~tas en~~e :as =~na=imientos y habilidades 7 -
actitudes es~ablecidos en Los ~bja~1vos de ~~ pues~o, y aquellos ~~ 

nacimientos, habiliiades v ~cti~udea ~ue una persona tiene. 

Las necesidades de capacitaci6n puaden ser clasificadas en jos gra~ 
jes grupos: 

Inmediatas 

~ediatas 

Las primeras 5on diferencias rel3cionadas con el trabajo ac~ual y 
Las segundas son necesidades 1enerales de desar~ollo a largo plaza. 

Para ~ue la detección de 
rar que éstas pueden ser 

Manifiestas 

Encubiertas 

nece3idades sea 
(Craing 1367) 

Las necesidades manifies~as son las gue se presentan cuando 

a) Ingrese un nuevo trabaJador y haya necesidad de adaptarlo a los 
procedimientos de trabajo. 

b) Se presenten permutas o comcscones. 

e) Se presenten ascensos. 

d) Cambien los procedimientos de trabaJo etc. 

Las necesidades encubiertas se presentan como causa directa o indi-­
recta de los problemas que de alguna manera se relacionan con el 

aásxssxnsnsu Las nusesxauaes su ¿sfxnun uvuxsuanfia "Lu que ss depe-
siu :nun:-' asnuu as xus ==;s:x-ns se xn puusss y sunffnnuuuxu sun
sx aussnpsns xsnx as La psss:-.s. sx :sy =x;:s;=_›.¢;ss, ¿sans nus aun»
Lu cx@-uu para pxsnsur -sx sxps -_ Ls ;.-=sns;1s»; 1s La supscxcssxén. -
ansunsss xa asssznxnssxsn _-s nssssxeusss es sspssxussxan ss sx pru-
susxnxeuuu sus nus psnnxue xsssssfsssz :us axssssnsxas nsfxxbxss «/ -
suununsubxss uxxscswss =n==s .ss sunusxnxsnsns y nspxxxasass y -
sccxzuass ssnsuxscsans sn las ;=;s-.-.vas de un gusszs, y squsxxus :¿
nncxmxsnnus. .¬u=ux;±s¢ss y s==;=u'.x-ss sus unu psssuns cxsns.

nus nususxasuss de supusxuusxan p-“nun su: sxusxfxcnass un sus qra;_.
sus grupos;

- rnmudxunus

- vxsdxuzus

Lu; pnnszus son nfsrsnsxus ruxssxunuaus sun sx sxsunu ussunx ,- -
xss »uqunauu sur. nssussssess wunuzuns es asus.-=<›.xs -1 xurgp pxusu.

n. ›u fvsus que Au ascessxpn as nssusxsxsuss ssu xns, nana que snnsxiu-
:sr que ëszss pusasn su = x-:mxns xsen

- nunxfxsssus

~ ancuuxsnus

nus nssssxasass xnunxzxusuus sun xus que ss pssssnsun sunnuu =

ux xnqrns un nuuvp uzssuçuapz y nuyu nsssuxøue as uaupuusxu u xus
prusuaxnxsnsns su sx-uuuju.

px se pnunsun pssuusus =› uuussxsnus.

=› ss pnnnun nsunuus.

un cuuxxsun xuu px-pcuaxnsunzns un snunu ssu.
nus nsuuuxauuus sncuuxux-sus su pxfusunmn sun@ suuss axssszu p xnax--
zusus es xus pzpuxsuus qu- as ux-guns manu; us zsxssxpnun sun sx --
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personal. Estas pueden presentarse por : 

a) Que exista actitud negativa por parte del trabajador 

b) Ausentismo y retardos excesivo$ 

c) Alto Índice de accidentes 

d) Violaciones al reglamento de trabajo, etc. 

Cuando las necesidades encubiertas hayan sido claramente definidas, 
se manejarán simultáneamente con las necesidades manifiestas, some­
tiéndolas a un proceso de jerarquización por prioridades: ordenar -
desde las más importantes y urgentes hasta las que tienen menor in­
cidencia en el trabajo o que pueden esperar para ser satisfechas. 

Con el fin de que las necesidades, una vez definidas, sirvan como -
base para la elaboración de los programas correspondientes es nece­
sario que se expongan tanto cualitativamente como cuantitativamente 
para lo cual es necesario investigar lo siguiente 

a) Número de empleados que requieren capacitación. Esto es impor-­
tante porque servirá como base para estimar el costo y tiempo -
de implementación del programa. Considerando las conveniencias­
de adiestrar o capacitar, según el caso, al total de trabajado­
res, al mismo tiempo o en periódos distintos. 

b) Características de los empleados que requieren capacitación. E~ 
tas son: por edad, escolaridad, experiencia laboral. El conoci­
miento de estas características orientará sobre el contenido de 
los programas, de manera que la capacitación se enfoque sobre -
necesidades reales, sin incluir información que los trabajado-­
res ya conocen, y servirá para la selección de técnicas y mate­
rial didácticos. 

c) Descripción de actividades en las que se requiere capacitación­
º adiestramiento. Constituye la lista de actividades propias -­
del puesto, la tarea o el proceso en el que se requiere capaci­
tación. 

Por otro lado, es conveniente que al realizar la detección de nece­
sidades se consideren tres niveles de necesidades, a saber 

- Necesidades a nivel institucional 

- Necesidades ocupacionales 

- Necesidades individuales 

Necesidades a nivel Institucional 

Son los problemas generales que presenta la Institución como orga 
nización, es decir, en cuál o cuáles funciones de la Institución~ 
se requiere capacitación, identificando los sectores en donde se -
demanda (Craing 1967) 

15.
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Necesidades Ocupacionales 

Son las limitaciones o deficiencias en conocimientos, habilida­
des y actitudes que presenta un grupo de personas de un mismo -
puesto y ocupación. (Cr'1ing 1967) 

Necesidades Individuales 

Están referidas a las deficiencias particulares que presenta un 
trabajador, con respecto a su adscripción del puesto. 

-PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 
, 

36. 

La deteccion de Necesidades, es el resultado de un análisis compa­
rativo entre la situación actual y la situación idea14 La situa--­
ción ideal está plasmada en los programas de trabajo, planes insti 
tucionales, manuales de procedimientos y en general, en todos aqu; 
llos documentos normativos que se tiene como directrices en cada = 
una de las dependencias que conforman la Institución. 

Del análisis que se hace de los documentos ya mencionados, se ob-­
tendrán los niveles de eficiencia esperados, conocimientos, habili 
dades y actitudes que deberán reunir los individuos que están en ~ 
los diferentes puestos. 

Para efectuar la Detección de Necesidades de Capacitación en cada­
área de trabaJo se estructuró el siguiente esquema: (Turrell 1980) 

ESQUEMA DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Localización de 
Fuentes de Infor 
mación. 

1 

Busqueda de 
Evidencias. 

1 

-1 
1 2¡ 

Localización -
de Areas Críti 
cas. 

Presentación de 
Soluciones Pre-
liminares. 4 

Diagnóstico de 
Necesidades de 
Capacitación. 8 

Recolección.: j 
interpretaci.on. I 
de Datos. , 

Aplicación de 
Instrumentos. 

6 

Selección de Té~ 
nicas y diseño -
de Instrumentos~ 

1 o 

É ruunn. su xnsu¿ zvxuunsx". su »uuu cris

i

16,
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LOCALIZACION DE FUENTES DE INF GRMACiúN DE PROBLEMAS O NECESIDADES 

Las oficinas de Administración, Recursos Humanos, Planeación y Eva­
luación que integran las diferentes ir&as de una Secretaria general 
mente cuentan con información suficiente sobre los problemas y nece 
sidades a que se enfrenta el área de que forman parte. Los informes 
y reportes de evaluación de las Unidades de Trabajo proporcionan, 
también, información de necesidades. 

Para realizar una buena detección de necesidades, es necesario obte 
ner información de varias fuentes y posteri o rmente cruzar los resul 
tados obtenidos de ellas. 

Esta primera fase también c o mprende la Búsqueda de Evidencias, que­
tiene como propósito determinar los síntomas o evidencias de la 
existencia de necesidades de capacitación, tanto manifiestas como -
encubiertas. 

Se le recomienda al Técnico de la Capacitación buscar información -
sobre los siguientes datos: (ARMO 1979) 

Estad!sticas de 
Personal 

Técnicos y de 
Personal 

Del Entorno Insti­
tucional 

Evaluación de Desempeño 

Indices de Rotación 

Indices de A usentismo 

Indices de Accidentes 

Indices de Comportamiento 

Seguimiento de Personal (rotación 

transferencias y ascensos) 

Análisis de D.escripción de Puestos 

Análisis de Actividades 

Estudios de Selección 

Inventario de Personal 

Perfiles de Puestos 

Curriculum Vitae 

Estructura Qrganizacional 

Relaciones Jerárquicas 

Motivación Institucional 

Resistencia al cambio 

Jì
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38. 

{ Modificación en procesos y operaci~ 
nes. 

Tecnología 
cambio de gquipo 

Problemas tecnológicos 

Localización de Areaa Críticas 

Localizar áreas críticas se realiza simultáneamente a la búsqueda de 
evidencias, aprovechando las mismas técnicas e instrumentos. 

Presentación de Soluciones Preliminares 

Se busca proponer soluciones que pueden resolver los problemas de­
tectados. Existiendo la posibilidad de que encontremos dos tipos de 
soluciones. 

Las que pueden resolverse en el orden de la administración ­
interna de la organización general. 

Las que se resolverán por capacitación. 

Para ello habrá de analizar comparativamente los resultados obteni­
dos en los dos puntos anteriores, para encontrar las causas que ori 
ginan los problemas y las soluciones presentadas. 

Selección de Técnicas y Diseño de Instrumentos. 

Se pretende hacer la selección del modelo, técnicas e instrumentos 
de investigación que determinarán a las personas cuyas deficien--­
cias en el trabajo, pueden ser solucionadas con un proceso de cap~ 
citación. 

Para lograrlo, se tomará en cuenta la estructura orgánica, número­
Y características del personal y los procedimientos de trabajo de­
sarrollados; se analiza el área crítica a la cual se enfoca el es­
tudio del personal y los procedimientos de trabajo empleados. 

Seleccionar el modelo a utilizar: participativo del personal por -
investigar o centrado en el investigador. 

Seleccionar los instrumentos y las técnicas después de hacer un -­
análisis de puestos. 

Aplicación de Instrumentos. 

Para realizar el estudio analítico de la eficiencia y eficacia de­
los recursos humanos, siguiendo el modelo preparado con anteriori­
dad y empleando las técnicas e instrumentos diseñados, se procede­
rá a su aplicación. 

Se pueden utilizar do~ modelos: ~l participativo que considera la­
opinión de todo personal sujeto al proceso de investigación (res-­
ponsabilidad compartida) y el centrado en el investigador, quien -

aa.
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aplicará directamente los instrumentos al personal de la Institu­
ción; y cuyos resultados se verificarán con la opinión 

de los directivos, cayendo en el investigador toda la respo~ 
sabilidad. 

En el apartado titulado "técnicas y modelos para obtener informa­
ción", se desarrollan los procedimientos participativo y el cen-­
trado en el investigador. 

Recolección e Interpretación de Datos. 

Resumir de manera organizada los resultados obtenidos por los 
instrumentos de investigación, de tal manera que sirvan para for­
mular las alternativas de acción, sugiere la elaboración de cua-­
dros de tabulación o de salida que respondan al marco teórico (ba 
se de la investigación) cuyos elementos comprenderán : 

Estructura orgánica que se afecta 

Personal por niveles y puestos 

Actividades IZT. 1000614 Grados de calificación 

Para interpretar los datos concentrados en los cuadros de tabula­
ción se proponen los siguientes 

Ubicación de la estructura orgánica afectada en relación con­
el problema definido. 

Número de frecuencias con que se presenta la necesidad de ca­
pacitación. 

Importancia de la necesidad en relación con los objetivos ge­
nerales de la Organización. 

Estudios comparativos de la necesidad en diferentes áreas de­
trabajo. 

Los datos que se obtengan en esta parte del proceso deberán ser -
suficientes para sugerir diversas estrategias que sirvan de apoyo 
a la capacitación. 

Diagnóstico de Necesidades de Capacitación. 

En esta etapa se determinará quienes necesiten capacitación en -­
que actividades, y cuándo deben ser capacitados; para tal efecto­
se realizarán las siguientes actividades. (Nava 1979) 

Se ordenan los resultados obtenidos en la etapa anterior. Se in-­
forma a los jefes de Unidades de Trabajo los resultados obtenidos 
para ultimar detalles. 

Se elabora un informe del dignóstico en el cual se considerán las 
las conclusiones y recomendaciones generales de la investigación­
en forma concreta, precisa, válida y confiable. 

El Contenido del informe será el siguiente : 
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Presentación de un cuadro de los resultados obtenidos en la -
investigación de necesidades de capacitación. 

Criterio para realizar eventos de capacitación. 

Jerarquización de las necesidades de capacitación. 

Recomendaciones generales. 

40. 

Propuestas de estrategias de apoyo y de recursos humanos mate­
riales y financieros para continuar con la capacitación. 

Para lograr un informe eficaz y objetivo, es necesario forrnularlo­
con los siguientes tópicos.: 

1.- Título: Que podrá ser : "n~erminación de necesidades de capa-
citación de la (Dirección, Departamento, Oficina, etc.) 

2.- Datos Generales. Personal o personas que lo realizaron, pues-­
tos que ocupan en la institución y fecha de la investigación. 

3'- Indice del documento. 

4.- Antecedentes. 

5.- Enunciado de la problemática presente y futura de la unidad 
administrativa estudiada y análisis de sus causas. 

6.- Población que requiere capacitación y adiestramiento, señalan­
do puestos y funciones, así corno prioridades. Se mencionarán -
de ser posible, los datos y características de cada elemento a 
capacitar, señalando evidencias de sus necesidades de capacit~ 
ción. 

7.- Conclusiones y Recomendaciones. 

Las inferencias logradas al haber analizado la problematica se 
señalarán ordenada, cualitativa y cuantitativamente, emitiendo 
conclusiones sobre los resultados de la investigación y enlis­
tando las causas de los problemas que no se solucionan con ca­
pacitación o adiestramiento. 

Finalmente, se agregarán los anexos que se consideren útiles o 
necesarios para análisis con diferentes objetivos. 

0).-TECNICAS Y MODELOS PARA OBTENER INFORMACION 

Para detectar necesidades, existe un conjunto de técnicas que hace 
posible obtener información. 

En su mayoría estas técnicas requieren de ciertos instrumentos que 
permiten concentrar los datos y facilitar su interpretación como -
cuestionarios, guías, cuadros de doble entrada y otros. 

Generalmente se requiere de la combinación de dos o más técnicas -
para obtener datos más confiables, por lo que existe la tendencia-

40.
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de crear modelos para la detección de necesidades. Un modelo es un -
patrón, un cambio general constituído por una serie de actividades 
secuenciadas y que implica la aplicación de varios criterios básicos 
y del empleo de dos o más técnicas para la detección de las necesida 
des de capacitación. 

Los modelos suelen ser de dos tipos: los centrados en el analista y­
en la percepción de los niveles jerárquicos más altos de la Institu­
ción y los centralizados en la participación de los niveles afecta-­
dos, los cuales serán descritos a continuación 

Modelos Centralizados en el Analista 

Ejemplificaremos un modelo centralizado en el analista: son requeri­
dos los servicios del Técnico de la Capacitación para detectar las -
necesidades de los empleados administrativos de una institución. 

¿Qué modelo selecciona? ¿ Qué actividades y técnicas aplica? 

Entrevista a la 
vel jerárquico, 
áreas en que se 

Dirección: c~n el propósito de conocer desde este ni 
lo que se considera como síntomas o problemas, y las 
manifiestan. 

Análisis de las estadisticas y las descripciones del puesto para com 
pletar la información sobre síntomas y problemas. 

Observación indirecta. Pera verificar personalmente los síntomas y -
problemas, sin tener aún contacto con los trabajadores. 

Cuestionarios. Paralelamente se elabora y se aplica a los jefes de -
las áreas en estudio, un cuestionario para localizar aquello en que­
ellos juzgan que deben ser capac~tados sus subordinados. 

Concentración e interpretación de la información recolectada: aqui,­
el analista diagnóstica las necesidades y establece las prioridades. 

Elaboración del Informe: El diagnóstico se redacta de una manera far 
mal para ser presentado ante quien solicitó la investigación de nece 
sidades. 

Como podemos ver, es evidente la centralización de las actividades -
en el analista, ya que en ningún momento se requi­
rió de la opinión y expectativa de los directamente afectados y úni 
camente se tomó en cuenta la opinión de la dirección. ' 

Para verificar datos; el analista recurrió a las técnicas de observa 
ción directa y a la de la encuesta. En esta Última los sujetos no tu 
vierón retroalimentación sobre sus respuestas y sugerencias. 

Modelo Participativo. 

En el modelo participativo, el encargado de la capacitación de una -
institución presenta a su jefe inmediato el siguiente plan de acción 
para un diagnóstico de necesidades 

Concentrar todos los datos que sobre síntomas de problemas confronte 
la organización. 
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xanerevxsea u xa Dxreccnam ;-en ex prapasxea ae ccnaeer aesae esre ax
vex ¡ersrquxcu, xa que se cansxaera cana sinea-nas a praaxen-as. 1 Las
areas en que se nanxrxeseen.

nnãxxsxs ae xas eseeaiseicas y xes aescrxpcranes aex puesea para cafi
pxeear La infarnacién sobre síncaaas y problemas.

uaservacran xnanrecra. x›.-ra veresxcar perscnaxnenre xas sincarnas y _
preaxeuee, sxn uener aún saneacea aan xas eraaapacres.

cueruxanerxee. Perexuxenenee se exanaru y se epxxcu .r xcs jefes ae -
xee xrees en eeruaea. un euererenarnu pere xaeexxrer auuexxc en que-
exxes 1ueqen que aeuen ser aeueesesaas sus suaaraxnnaas.
cencenerscxsn e xnuerprezeexsn ae xa xnxarnecxsn recexeceeaer equ',-
ex snexxeee ¢;.,,,¿,,¡,,, ¡ee necesraeaee y eseeaxecn xau prxurxaeaes.
sxeuarucefin aex xnfarnes zx axeqnesexca se reaacra ae una nenere ser
nsx para ser preseneeae .nes quxen nexxcrra xa xnvesuxgacxan ae nese
sxaaaes.
cena poaenus ver, ee evxdenre xa cencrexxracxan ae xas accxuxaaaee -
en ex enexxuen, ya que en nxnqfin neusnea se requx-
rxa ae xa apxnxan y erpeceanva ae xae arreeennenre afeccuaas, y cu-xx
cenenee se ranns en cuenca xa upxnian ae xa axreceaãn. '
vara verxncer aeeas; ex snaxxeee reeurrxa .e xue eecnxese ae auserva
axan axrecea y e xa ae xa encuesua. sn esre üxnrne xas sujeeas na eì
uxeran rseraaxxneneacxan su:-ru sus respnesens y sugerencias. '
uadexa Parucxpeexvu.

un ex naaexa parrxcxpaexva. ex encarqaae ae xe espacxcecxan ae una _
xnscxrueesn presence e su jefe xnneaxaea ex sxqurenze pxen ae accxsn
para III1 dlagflêilxbü de nltslxdldeâ z

cancenrrar eaaas las aauas que sabre eíneauas ae prealenas eansrcnee
la orqinxzacaôn.



4 2. 

Invitar a los jefes para que partipen en la investigación de necesi­
dades, por medio de jornadas de trabajo tendientes a la investiga--­
ción de necesidades de capacitación que se basarán en las siguientes 
actividades. 

Presentación de los objetivos del evento y espectativas 
cipantes. 

de los parti-

Conferencias sobre el papel de la investigación de necesidades de ca 
pacitación y técnicas específicas para detectar necesidades. 

Prácticas sobre investigación de necesidades de capacitación dividi­
endo a los participantes en parejas o en pequeños grupos asignándo-­
les áreas o departamentos, para que, en base a los síntomas manifes­
tados, planeen y lleven a efecto un diagnóstico de las necesidades -
de capacitación. 

Concentración e interpretación de los resultados arrojados por las -
técnicas aplicadas. 

Presentación de un informe al resto del grupo, el cual será aprobado 
o ajustado en su caso. 

Entrega de los informes finales al departamento de capacitación. 

Verificar y/o complementar los datos y evidencias presentadas en los 
informes, con otros documentos, cuadros estadísticos y opiniones de­
la dirección. 

Presentar el diagnóstico final. 

Es evidente que, en este modelo intervienen los jefes en forma acti­
va, pues ellos realizan el trabajo de campo del diagnóstico de nece­
sidades, bajo la asesoría del encargado de capacitación. Con el pro 
pósito de hacer más sistemática la investigación y los resultados 
más confiables se realiza la preparación previa de los ejecutivos so 
bre técnicas de investigación de ecesidades de apacitación. 

Los participantes durante las prácticas, ejercitan lo aprendido en -
las conferencias, y se está en posibilidades de aplicar técnicas en­
donde se tomen en cuenta las expectativas e inquietudes de los af ec­
tados. 

La investigación de necesidades es una accion periódica, y con esto­
el modelo tiene una ventaja adicional pues prepara a un grupo de per 
sanas en el manejo de una metodología, permitiendo al encargado de = 
capacitación aprovechar en situaciones similares, a este personal, 
con ahorro de tiempo y esfuerzo. 

Técnicas del Análisis de Puesto 

El análisis de puesto es el conjunto de procedimientos para descomp~ 
ner un trabajo en sus elementos esenciales, señalar la secuencia de­
sus operaciones y especificar las características que se requieren -
¡.ara que alguien lo desempeñe. (ARMO, 1979) 

El análisis de puesto debe dar respuesta a las preguntas siguientes: 

n-.unn H xo; j=f=s
aaans. pu; Maia aq
cian de 1-¢cesxd.›d=s
acexvxdaans.

p";¢n=a¢1an ae xo;
upances.
conferencias sabre ex papex de xa
pflxnacian y zécnxms upecífxcas

42,

pan que parupen en xa xnvescxqflxan se necfix-
Jornadas ae :zanja ±=nax=nc=s a xa xnvesciqa---
se capacxzuxan que =¢ x›.-“uan en 1;; siquienus

m>je=1v¢s aux fivumo yuspecucivas de xo; p.~xrcx›

inveangacian de nuasidafles de ei
para a====z=r necesiaacxu.

Practicas scan mvasci-gnxan a¢ 1-acesmafxes «xa ¢apa=x=;=xan axvxax-
enaø a 1°: pazmcxpanms en Puna; D en “quesos grup” ==1qnana.=~
xa; agus Q fxepncmenws, para que, un base 3 xa; six-xuxmas manxfes-
tados, glãnaen y lleven a efe¢to un diaqnôscxcu de las necesidades -
de mpaciuauön.

cøncencmcisn = xnnupzecacxan a= xa: zeauxcaaag ¿rzøjaaøs paz us -
zécnxcas apxxuan.

:›r¢==n¢==xan de un 1.-.f«›m= .11 1-.sw a=x gmpn, ex “.11 sus apmbaaø
Q .11-¡sm-se en su caso.

sum-eq; ae ms infazus ¡mans ax a=p=n==m=n=° aa ¢=pa¢±=a¢xsn.
versfxfiz y/Q ¢°mp1«m¢nzu 1°; aun; y evxaemus pnsuncaafis en xos
infemes. con «ams
la dxrecmsn,

ancumenws. =-»ams øsmaxsucøs y øpxnxmxes ae-

smnnnr .x axxqn-nuca unn.
es «vxamu qu., en un monxø xnuzvunen xa; ju" en :crm Nex-
vx. pu.. .un =-.xinn ex znnjø fx. amp@ aex ax.g\¬a;=1=ø de nen-
=›-aau, M1@ xx Henri. 4.1 .ncnqxao M ¢.p.¢x=.¢xs›¬. con ex pm
Pösxtu do haccx mãl 1x.n¢n¡n<=¢ xa xnvunxqacxsn y xøs ruuxndøs -Í
mu cm-:¿.››x=¦ n ¡nun 1. pnpancxsn px-.vn de 1°; =;¢¢uzx».-as 13
un cs-:nun -su 1nv.uxq¢¢±sn a. ucumxau aa .1p¢<=ua=xsn.
Los gu=x=1p»n=-= ax-unn xa; p=a¢=1¢.\|, .j.=¢xmn 1° ¡panama U. -
xa; ¢°ns¢nn=x.s. y n uszã un posxbxxxaadas du aplicar cãuncu un-
dønau u mmm 1.-. ¢-nm.. 1-; .xp-¢=n.1v.u = mquxuuan a. xau .nc-
nados.

1.; xnvefcxqacxån de
-1 me-xa zx-M un.

n=<=¢|xa›au .s un; «aman puxaaxca, y wn um-
v...=a;› mx¢x°›-ax pues px--pu; .› un =,-mp@ se 9.5

mms un -x nanny@ ae una -==mx¢›x¢g¡¿, pu-x¦¡.=na° -1 ennrg-au aa -
<=.=pa¢1u<=x5n ¿pmv.=h.¦ .H ,xau-manu umunu. A esce pusonx, -
con enano a. um-¡W y usnnn.

Ncniuu en Anixuu de »num

zx annxnn un ¡num .= .x =¢nj-mm aa pm¢¢ax-xenmg pu; aucømpg
nur un zanja an ¡un ex--mm; unncnx-Q, "anar xa |-¢u¢n¢i.1 a=-
su apuacianu y uapunxzxnz 1" =u=c=¢r¡uxn¦ que u nquiuøn -
un qu. nqunn 1° dunpnfia. (uno, x-ne)

sx mäxxan ag pugna aa" en 1-u¡›u¢=¢¡ . un pnqunnl ax-;ux¢n:u=



lPara qué fue creado el puesto 7 

¿Qué tareas se realizan ? 

¿cómo se deben realizar? 

¿oónde y cuándo se deben realizar? 

¿Quién debe realizarla? 

Es necesario anotar que esta técnica investiga el puesto y no al -
trabajador que lo desempeña. 

4 3. 

El análisis de puesto constituye una valiosa herramienta administra­
tiva cuya utilidad beneficia a todo el personal de una Institución:­
ª los directivos les permite tener una visión de conjunto de los tr~ 
bajos concretos que se realizan en los distintos departamentos, a -­
los supervisores les facilita conocer con mayor certeza las labores­
encomendadas a su vigilancia, a los ~rabajadores les indica cada una 
de las operaciones que constituyen su puesto y los requisitos nece3a 
rios para hacerlas bien. 

Para el Técnico de la Capacitación, el análisis de puesto representa 
un elemento necesario para la investigación de necesidades de capac1 
tación, el diseño de los programas y la evaluación de las acciones ~ 
en este campo. 

Observación. 

Esta técnica consiste simplemente en estudiar y prestar atención a -
la forma corno se realiza un trabajo, utilizando corno instrumento una 
lista de verificación. 

Ejemplo 

Registra toda información, que deba recibir 
su jefe 

Toma dictado taquigráfico 

Transcribe rnecanográf icamente 

Elabora la minuta diaria de actividades 

Encuesta 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

Esta técnica se utiliza para indagar datos a un número grande de -
empleados por medio de un cuestionario. 

Entrevista 

Existen tres tipos de entrevistas 

Dirigida, Semidirigida y Libre 

41.

¿nn qué fue ¢=¢=a¢› ex pueno 1
¿qué canas se :nxxzan 2
¿cama N eeuu- feaxxnn
¿nsnae y cuando S. damn reaxxzan
¿Quan ame znxxzarxn

E; naeasazxo anøcaz que esta técnica xnvenxq@ ¢1 pugna y no ax ›
cuajada: qu@ xo dass--peña. _
1-:x animan de guano consexcuya una vaxxøsa neznmxenn mmxnxnn-
un my; unxxaaa b¢ma:x¢x¢ Q cada ax pum-¬.=x ae una xnscxcuexém-
i xu axmcuvns xas pumas nuez una vxsxsn e= wnjunm ae Las ug
:win =<›|-mua; qu@ se rualxzan en ms axsexnws dapazummeos. 1 ›-
xo; xupuvxnru Lea ncxxxua uonanr wn mayor en-un Las ¡annu-
¢n¢um¢na,a.§ .Q m vxqxxancu, A xq; znxmjaauras xa; xnaxca ua; una
ae 1.; \›p¢;..=x°n±§ qu@ cunuexnuyan su puesta y me nquxnws neøeåâ
nos pam nuux-xa: man.
nn -1 1¬i¢nx¢¢ un xa capuxmcxén, ax ar-nin; ao puesm fapnsanu
un num-n=¢ nncuux.-› para 1@ invuuxqacxsn an n¢=u±a.=au .xfi ¢1p.1=¿
ucxan, =x dxufiø un me pmqnmu y 1- uvxxuuxfsn de 11.; ›=<=mn-= -
nn un campo.

anuncian.
una zacnxca fionsxsce sin-pxe»-anne en asc-xuxa: y pasear «camión a ›
xa sm-ma wm@ se manu un many», unxxxfinaø com msnumenm una
una ae vflxfmacxan.
sjempxn =
- xggxsna cada xnzøfmnan, que deba recxbxz

S\l ÍBÍH SI NO

- 1-um; dx-naa@ nquxqrinm sx no

- 'rnnscx-xx; me-nøqrszxcnxenn sx no

- zx.b¢x›.= xa mxnun aun; de flnxvxaxdnn sz No

Encun nc;

un cicnxcn su ucuxu pu; xn-1@-gn: dun a un nñmua 4:-unan au -
-mpxneu per meno an un euosnenuxø.

BHIKIVÂIEH

sxxnm un upon a- muuvxnu 1
nxziqia-, sumxrxgxa. y unn



Todas pueden ser aplicadas para la investigación de necesidades de 
capacitación: 

Dirigida 

44. 

Conducida por el entrevistador, apoyándose en una serie de preguntas 
que se han elaborado previamente. 

Semidirigida 

El entrevistador determina, previamente, aquellos aspectos sobre los 
que se desea obtener información, y durante la entrevista estructura 
sus preguntas según el giro de las respuestas, sin perder de vista -
los tópicos centrales, logrando con esto más l~ertad de expresión -
para el entrevistado, aunque guiado por el entrevistador. 

Libre 

El entrevistador tiene presente el objetivo que persigue, pero perm~ 
te al entrevistado hablar libremente. A pesar de ser libre, el entre 
vistador debe estar atento para evitar digresiones. 

EJemplo de Guía de Entrevista. 

¿ Qué áreas de las operaciones del Departamento piensa que debe­
rían mejorarse ? 

¿ Su personal esta capacitado en otra área administrativa de la­
que tiene encomendada? 

¿como afectan a la Institución las fallas en que incurre su per­
sonal? 

~crrillos 

Reuna un grupo de directivos, técnicos, jefes de área, etc. y divida­
los en subgrupos; nombre un moderador y un secretario; entréguele a -
c~da subgrupo una tarjeta que indique la tarea a realizar, es recomen 
dable incluir preguntas del siguiente tipo: (CLOTING ANO ALLIED PRO-= 
DUCTS, 1978) 

¿En que áreas o aspectos necesitamos conocimientos o habilidades adi­
cionales para trabajar más satisfactoriamente? 

¿Que problemas más graves afectan a nuestros subordinados y cuáles -
pueden resolverse con capacitación? 

Se recomienda utilizar como tiempo máximo para resolver la tarea se­
ñalada 20 o 30 minutos el cual deberá indicarse a los participantes, 
así como las funciones que los participantes efectuarán: los secreta 
rios tomarán nota de lo ocurrido en sus respectivos subgrupos, el m; 
derador dará la palabra a cada miembro y los centrará en el objetiv;. 

Al terminar el tiempo indicado el grupo se reintegra y cada moderador 
presenta sus resultados, anotándolos en el pizarrón o en hojas de ro­
tafolio, consignando los aspectos en los que coinciden dos o más sub­
grupos. 

-xa.

woaee pueden ser epxxeeaue pere xe xnveerrgeexön de neeesxaeoes ae
eepeexeuexam

nirxqxaa

conrxuerae por ex enerovxereexer. eneyãnaoee en une eerxe oe pregunree
que se nen exeherede prevxeuenre.

seumxrxqxoe
zx enrreuxseeoor aerernxne, prevxenenre, squexxoe eepeeroe sepre ¡ee
que ee desee orrener xnforueexan, y aursnre xe e.-.rrevxere eerruerure
sus preguneee segun ex qxro ae xes reepuesnee, sxn perder ae vxsee -
xes «apuros eenerexee, xeurende een eeeo nas xrberceox ae expresxan ~
pere ex enrreuxereee, eunque guxeao por ex enrrevxseeaor.
Lxnre

zx encrevisneaer rxene presence ex oxuerxvo que perexque, pere peru¿
ee ex enrrevxsreao neoxur xxhremence. A pesex- de ser xixsre, ex enere
vxsreaor debe eeerr eeenro pere evxrer axgresxonee.

me-nexo de euie ae rnrrevxeru.
- ¿ que areas ae xes epersexones aex ueperreneneo pxense que dene-

rien ...ewreree 2
- ¿ su personex esre eopeexreae en eere ¿ree eeurnxsrreerve oe xe~

que nene eneenenaean
- ¿seno eeeeeen .› me znsexruexsn ur :exxn on que xneurrn eu per-

ãünal?

:errxxxes

neune un qrupo ae oxreeexvos, réenreee, ¡nee ae ares. ere. y axvxae-
xoe -n eunerupee, nonpre un uedereaor y un reerererxe; enrrsquexe e ~
esse eubqrx-no une rnryern que xnaxque xr rerex e reexrrer, er reeenen
ouoxe xnexuxr prequnru aex sxguxonre rxpo= :cm-r1n<: mw xxuzu no-›
nucrs, xsvsx
¿an que area- e eepeeros neeeexneuos eenoexnxenros e nuxsxxraefxee ear-
exenexee pure rrepejer un secxrzeerorxenenee?

¿que nreexe--es use erevoe efueeen nuoerrer ruooraxnnexee y eusxee -
pueden reeoxv-ree een eepeexreexan ...w

se reeonrenau uuxxeer eene rxenpe usrxno pure resoxvor xe eeree re~
nexeae za o xo uxnuroe ex euex debera xnrueerse e xoe percxexpeneee,
eei eono xee funexonee que xee perrxerpenrus efueruerám xee seereru
noe zonerxn nera de xe eeurrxeo en eue reepeerxvos subgrupos, ex ng
aernaer aerã xe pexepre e eeoo uxenere y xoe eenerorä en ex opgezivo.

:xx rerusner ex nenpe ¿naxeeeu ex grupe ee rexuregre y oe-se uoaereeor
Pläsellbfl Sus Xesultàdúi, ìnotândolus un el Plzartôn 0 en højas dfl IO-
rezexxo. ennexgnanae xe: eepeecoe en xo; que coinciden dos o más sub~
QIHPOS.



Tormenta de Ideas. 

Los pasos a seguir en esta técnica son los siguientes 

Reuna un grupo de funcionarios, jefe de oficina, etc. 

El grupo debe estar formado por un mínimo de S personas y no -
ser mayor de 8. 

En el rotafolio o pizarr ó n se anota una pregunta o tema a d es 1 
rr ol lar. 

El grup o expresará libremente cualquier idea que pue da co nte s ­
tar a la pregunta. 

Las ideas expres a das no serán discutidas o comentadas en el mo 
mento de ser emitidas. 

El tiempo recomendado para este trabajo es de S o 10 minutos.­
mismos que se darán a conocer al grupo. 

Sin orden determinado o agrupamiento, se anotan las ideas por­
el grupo sin criticarl a s. 

Al terminar el tiempo indicado, se discuten las ideas anotadas 
con la opinión de todos lo s participantes, tratando de llegar­
a un consenso. 

Aquí es importante agrupar las ideas y resultados así como obtener 
la evidencia más amplia que justifique las necesidades detectadas. 

Separe las ideas que apuntan hacia otras áreas, como cambios -
en la organización, políticas, etc. 

De por terminada la sesión resumiendo los resultados más impoE 
tan tes. 

Concluyendo, la Determinac i ón de Necesidades nos permitirá conocer 
en que aspectos se va a capacitar, quienes requieren esta capacita 
ción, '/ cuantos son. Por lo tanto, a partir de las nece s idades id e nti 
ficadas, se organiza la acción de instrucción, definiend o inici al~ 
mente los objetivos de aprendizaje y a partir de ellos, el con te ni 
do, la evaluación y el esquema didáctico que permita conducir las­
actividades del proceso enseñanza-aprendizaje. 

1

fox-menea de x dee 1 .

Lee pesos e eeguxr en ee:-.e rsenxee sen los sxguxeneee =

xeune un grupo de zunexonerree, ¡efe de onerne. eee.
sx. grup@ debe eeeer foruedo por un uinxue de s persenee y no -
sex uuyor de S,

sn ex rocesdxxo o pxrerrsn se enore une prequnee o rene e eee¿
rrexxer.
zx grupo expreserã xxbrenence euexquxer xaea que puede eences-
ur s xe prequnre.

nee udeee erpresndes ne ser-sn dueundes o ee--needs- en ex ep
uenre de ur enxrxdes.
L-:x :xempd reeomendndo para un :roben es de S e la uxnuccs.-
mxsmer que ee derin e eeneeer ex grupo.

sin oreen eeneruxnedo o egrupenrenro, ee eneren xr- xdeee per-
ox grup@ un erxueerxee.
Ax rernxnnr ex rm-pe xndxeude. se axeeuun xer :den enoeedee
een xe epxnxsn de redes :ee purrxexpenue, cuando de xxeeer-
u un eoneenre.

¡qu! u xnpazconcn agrupar us xdnn y nmxndux así como er-zune:
xo evxdenexe ni; enpxxo que ;ueu:xque ue nneeexdeden dnneeedes,

sepere xr- ¡deu que epunren nuera orres ire", eene eenexee -
en xe orqenxeeersn, poxxnxeer. ere,
ue por reruxnede xe «neu r-euuxende xo. reeuxudoe ni; rupe¿
Clntll.

concluyendo, xe nerernxnsexee de ueeerxdedn noe pernxrxrä eenoeer
en que eepeeror se ve u eepeexrer. qurener requxeren een cepeexeì
ción, 1 cuenco; mn. Por xo uno, e pex-:xr de 1-nneeeemudes f.den=¿
fxeedes, se arg-nxn xe .eexsn de rnerrueexdn, desxnxende xnxcxels
mncu xau enjecxvøx de epx-¢ndxee¡e y u perur de exxes, ex eenren¿
de, xe evexueersu y ex oequeue dxdxerxee que pernxre eenduexr xes-
eezxvidedee dex preeno eneennnre-eprendue;e_



46. 

Tema III. ELABORACION DE PROGRAMAS 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Al finalizar el estudio el lector 

l. Describirá elementos que estructuraran un objetivo, de acuer 
do a lo expuesto en el tema, sin omitir ninguno. 

2. Describirá al menos 3 niveles del dominio cognoscitivo, sin­
omitir ninguna de sus cara~terísticas. 

3. Enunciará los criterios para estructurar el contenido sin -­
omitir ninguno de ellos. 

4. Definirá los conceptos de 

a) Técnicas didácticas y, 

b) Materiales didácticos 

De acuerdo a lo expuesto en el tema y con una efectividad­
al 90% 

5. Definirá el concepto de evaluación, sin omitir ninguna de -
sus características. 

6. Elaborará un anteproyecto de un programa de capacitación. 

46.

'rama rn. snuoxuxcxcu D: anocxmmxs

onJ¡:'nvos zspscnucos

A1 Exnelxzer el eszudxo el xeerer =

x. neeerroxri exeuenroo que errrueeureren un oojezxvo, de eeuer
do u xo erpueero en ex rene. exn e-xrxr ninguno.

2. neeerxbxrs ex none; a nxvexes dex denrnxo eeqnouexerve, ein-
euirur nxnqune un ens eereererxrruree

3, anunciará xue erxcarxoe pere ucxuevunr ex eoncenxdø un --
emxrxr nxnquno de exxoe.

d. mfinxrä xen eoneepruu de -

ex Nenxcn didícucu y.

r›› nnzoznxee dxdíecxeøs

ne eeuordo e xo erpueeeo en ex rene y een unn eneerrvxdea-
ex so\

s. Defxnxrã ex eoneepco de evexueesön, sxn enicxr ninguna de -
sus czracceríscxcas.

s. zxexmrerä un enceproyeerp de un preqrnme de eepeeireexãn.

` i



CUADRO SINOPTICO 

Partes Fundamentales del 
Objetivo · 

Taxonomía de los 
Objetivos 

Dominio Cognoscitivo 

Criterios para Estruc­
turar Contenidos 

Consideraciones para 
Selección de Técnicas 
Didácticas 

Técnicas Didácticas 

{ 

{ 

Población 

Conducta final 

Circunstancias de realización 

Nivel de Eficiencia 

Dominio cognoscitivo 

Dominio afectivo 
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ELABORACION DE PROGRAMAS 

A). DETERMINACION DE OBJETIVOS 

Los objetivos específicos son muy importantes porque indican qué se 
intenta conseguir' Se ha dicho que un curso, debe realizarse por ob 
jetivos y no por temas, aunque la organización trauLcLonal algunas= 
veces ha sido por temas, constituída por una serie de enunciados -­
teóricos sobre cuya base trabaja el instructor, sin embargo, el te­
'mario no es de mucha utilidad; se debería más bien trabajar planean 
do objetivos Sund y Picard, 1976) -

Ahora bien ¿ qué es un objetivo ? : 

En primer lugar un objetivo dé enseñanza-aprendizaje es la descrip­
ción de la conducta final del alumno; esta idea, muy sencilla, es -
central en la enseñanza moderna: El objetivo le indica al instruc-­
tor lo que va a conseguir del alumno. Actualmente no se concibe el­
aprendizaje más que como modulación de la conducta; es decir, se -­
pretende llegar a cambios evaluables en el sujeto: éste no puede -­
ser igual antes que después de tomar un curso. (Sun y Picard 1976) 

El objetivo fundamental de un curso es modificar la conducta del ca 
pacitando, entonces; es imprescindible que el instructor haya pensa 
do y previsto los objetivos que le interesa alcanzar. Porque si no= 
tiene objetivos, al final estará imposibilitado para evaluar, para­
saber exactamente si hubo cambios o no, y en qué medida ocurrieron. 

Cuando no hay objetivos no se pueden hacer pruebas, ya que éstas d~ 
berán girar siempre alrededor de los objetivos: las pruebas servi-­
rán para constatar si los objetivos se alcanzaron o no; o dicho de­
otra manera, probarán si las modificaciones que se querían lograr -
se produjeron. Este es el único sentido correcto de las pruebas. -­
(Sund y Picard, 1976) 

Si el instructor carece de objetivos, no sabe siquiera qué varian-­
tes puede haber en relación a las conductas iniciales y las conduc­
tas finales; de esta manera, la carencia de objetivos destecnifica­
absolutamente todo el proceso de la enseñanza. 

El primer punto que el instructor debe tratar en un curso, no impo~ 
ta el contenido, es la presentación del programa, y en éste deben -
estar contenidos los objetivos; los cuales no son nada más un dato­
para el instructor si no competen también al alumno, quien debe es­
tar enterado de los cambios que se esperan de él, porque es quien -
realizará las actividades que lo van a llevar a las transformacio-­
nes. Los objetivos, pues deben ser abiertos. 

Los objetivos específicos son por eso enunciados en términos de con 
ducta; en nuestros días, la técnica de enseñanza consiste en enun-­
ciar los objetivos específicos en términos de conducta; por ello, -
los verbos son activos: enumere, explique, organice, elabore, prac­
tique y otros más que impliquen siempre una conducta visible exte-• 
riormente. 

4@
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nm-smnuncxou ns usamrvos

Los ønjuivos específicas son muy impnzcanna pm-qua anaman qué sa
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En Puna.- xnqaf nn nnjnnvn aa aaaananaa-apfanauaja aa La aaacnp-
cxån de la conducta final del ilulnnô; Gsta idañ, muy sancxlla, BS -
wanna: an 1a anaañanza nndaznm 21 anjacwa la xnaxca al insnn-an"
an; xa que va a cana@-aun -121 alunna. nemaxnav-na na aa annnina a1›
apranauaja naa qua anna nm-mxaaian aa 1a nana-anna; es aaur. aa --
pnaunaa 11aqar a nanniøa avamauaa an a1 snjacaa ¿sea nn pueda --
ser Lqnax ancas qua aasgnëa da :maz un cuna. (sun y nnara 1916)
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Xifltfllànfll.
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Un objetivo podemos definirlo como 

Una intención, comunicada por una proposición que describe la mo­
dificación de la conducta que se desea provocar en el estudiante. 

Los objetivos de educación más útiles para la enseñanza, son los que 
describen y delimitan la conducta que se espera del estudiante al fi 
nalizar un ciclo de instrucción. 

Debe entenderse por objetivo específico, la descripción precisa de -
las conductas finales deseadas en el capacitando. Los enunciados que 
nos hablan de las conductas del instructor (enseñar" ,instruir", conseguir" 
"lograr•, etc.) no son objetivos y no t~cnifican la ensenanza. Un ob 
jetivo describe necesariamente las conductas que el capacitando ten~ 
drl ~l terminar de aprender. 

PARTES FUNDAMENTALES DEL OBJETIVO 

Un objetivo adecuadamente enunciado nos permite conocer los siguien­
tes datos. (Kimbler, 1974): 

l. Tipo de población que alcanzará el objetivo' 

2. Actividad final que tendrl que realizar la citada población. 

3. La forma o circunstancias en que se realizarl la actividad (por -
escrito, verbal, etc.) 

4. Tema o asunto en relación con el cual se realizarl la actividad. 

5. Nivel de eficiencia que se considerarl como realización adecuada 
de la actividad. 

l. El tipo de población en la cual se desea el cumplimiento de un -
objetivo, puede ser "alumnos de primer grado de enseñanza ele­
mental", ''aprendices de mecánica automotriz"' "asistentes al semi 
nario de conocimiento del niño en edad preescolar", "estudiantes 
del primer curso de Anatomía Humana, nivel profesional", estu--­
diantes del segundo curso de Histo~La Universal, nivel medio, ci 
clo superior", "p6blico, en general" .... etc. 

Para determinar el tipo de población, debemos aclarar quién va a 
aprender y enunciarlo de manera precisa. 

2. La actividad final que nos proponemos que el capacitando realice, 
puede ser de naturaleza muy diversa, según el caso. Podríamos 
proponernos que el capacitando reconozca, evoque, identifique, 
explique, interprete, traduzca, extrapole, aplique, resuelva, 
analice, sintetice, evalúe, ... etc. Si los verbos usados permi-­
ten identificar una conducta final, podemos decir que se trata -
de verbos operacionales, adecuados para tecnificar objetivos. Si 
en cambio usamos verbos que no sirven para identificar conductas 
finales, si no para suponer procesos mentales internos, entonces 
los verbos son no operacionales e inútiles para técnificar los -
objetivos. 

so.
un aajauva paaauna eannina cana =

una xncannxsn. cuuunacaaa pa: una pmpnaucisn qua aaacnna xa un-
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Verbos indtiles para la tecnificación del objetivo son conocer, 
memorizar••, 
11 aprender 11

, 

"comprender", '1 estudiar", "3abér", 
y todos los que eluden a procesos en 

11 entender••, 

vez de conductas. 

Para localizar el verbo operacional que describe del modo más cla­
ro lo que nos proponernos que el alumno alcance debernos pensar en -
la actividad o trabajo que podrá realizar para considerar concluí­
do el aprendizaje. 

3. La forma o circunstancias en que se realiza la actividad -
pueden ser diversas. Se puede, por ejemplo, localizar las­
partes de una máquina e un esquema o en una reproducción -
de plástico, etc. Al cambiar las circunstancias cambia la­
fisonomía de la habilidad que el capacitando adquiere. Un­
estudiante de secundaria podría "explicar la estructura -
de los pulmones en un ''esquema'', o bien 11 err un modelo''; 
un estudiante de medicina lo haría, en cambio, en una 
buena disección". Aunque el tema es el mismo evidentemente­
la circunstancia de realización hace que cambie el nivel da 
la habilidad. 

El tipo de realización puede quedar incluído corno circuns-­
tancia de la acción. Así podríamos pedir que "el estudiante 
de 2° grado de enseñanza secundar!a, explique por escrito -
las causas del florecimiento de las artes y las ciencias, 
en las ciudades renacentistas italianas", En este objetivo­
"por escrito" es una circunstancia; se podría pedir que el­
estudiante lo hiciera "oralmente". 

Hay circunstancias intrascendentes que no merecen citarse -
en el objetivo. Por ejemplo: " que el alumno de 2° grado de 
enseñanza secundaria explique por escrito en su cuaderno ... 
en este enunciado constituye una circunstancia intrascenden 
te la alusión "en su cuaderno". Circunstancias de este tip; 
deben eliminarse del objetivo. 

4. El enunciado del terna o asunto debe incluirse en el objeti­
vo. Requiere que aclaremos el campo en el cual se va a rea­
lizar la actividad. 

Generalmente en los temaríos tradicionales, este es 
que encontrarnos enunciado con claridad. Podrían ser 
de un objetivo, por ejemplo: "las leyes de Newton", 
junto vacío'', etc. 

el dato 
asuntos 
"al con 

S. El nivel de eficiencia. El nivel de eficiencia esperado pue 
de enunciarse en porcentajes. Enunciados que también alude; 
al nivel de eficiencia son " ... Resuelvan ecuaciones de -
segundo grado con una tolerancia del 20% de error", 

"que operen, sin error, el simulador de vuelo y, 

"que fabriquen en cinco minutos el producto tal sin 
error", "20% de error•• ''en cihco minutos'' son indicadores -
del nivel de eficiencia deseado. 

øax-:ma müciles para la zecnafmaaiän aex anpuwn ann ; canaaef,
=\¢n<›z;.za;“, '- nønpzandex ~, wsuuaiar', ~aa:;az", " anzanaan", ~-
a;-zanaez", y :mias Los que eluaen a pzncasaa an va; aa :¢nnn<:=aa.
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La acnviaaa a zrahajn que ¡wars raauzaz para annamazaz ¢nnn1u¡«
an ax apxananage.
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ÍÍSOHOIIIÍA de la habxlidad que EX capacitando adquiera. Un-
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de las pulmones en un "esquema", O bien " ... En un 2l\Odel.ü"7
un eitufliantfi de medilílna IU halíâ, En callhìfl, ".... en una
buãna dÍ.SeCCiãn'. Aunque el tema es el mxslnn ev1.dentemente<
1.3 <:i.tC\.\nSCBX\Cíš de tealizacíön hace que cambie el nxvel. de
la hab1.l1.dad_

B1 tipo de Zealxzficiån puede queda! Lncluïflø Cølllü :ÂtGunS--
uancia aa 1a ancxan. aa; podriamos pedir que »ax aannaianza
aa 2- azaan aa anaeaauna sacunnaxia, axpuque por aacnm -
las Causas miel Élølëciluantn de las aztes y las ciencxas, -
an xaa aauaaaaa ranaaanziazaa xualxanaa". an asta @n;enavn-
"put 9s|:rx.I.O" BS una Citcunitanciay se podría pedxz que el-
aauuaianza La niaxaza -a=a1nan±a~.
nay axraunncnncaan sneraaauuanneaa qua nn naraa-u cxuazaa -
un -1 anjuzava. va: ¢;anp1a= - qua zx alumna au 2- grada au
-nuafianna auaunauzia unpxaqun pa: ¢¢¢:¢z¢ en su cuaauzna. _
un «naa anunaaaan =°u=z¡=uyu una ¢1x¢una=an¢xa ;nc:asa¢na=¿
au la axunxsn ~¢n au cuaaunnn-. cx:¢un;=an¢›na aa anea napa
aunan axxnxnafaa a¢1 ab;¢=av°.
zx ununnlaaa a¢1 auna a aaun=a dana anaxuixna an -1 an;a¢±-
va. naqnuafa qu. u=1az¢un| -1 caupn an ax cual aa va a naa-
xiaaz La aanivxaaa.
cunanlmneo un xa; nunziaa nneinmnaxaa, un u al due@
qua unconezauas anunciado :on manana. ponian aa: aaunma
de un objecxvø, por nyaupxm 'xau mayas du Ievcan". “nl con
junto vacío", ecc.

zx nivnl du nucnnnn. zx navax aa anciana- aspuzaaa nui
aa -nuncxane an paznanzajua. znuncxaaoa que nanman aluaan
al. nxvu da nfxnuncxa aan = "... kuualvan aøuaawnus da -
aequnaø qzaan con una zølnancia nal zm aa amor",

“que npamn, sin arroz, ax sinuxaaax de vunxa y,

-que fabnquan en cxnna unnuzaa ax pmauuca cal un -
anar', "2o\ aa un-az* *an cinco ninucos' son xndxaaanraa -
su naval da aixuancia deseada.
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En algunos casos la especificación del ~ivel de eficiencia puede ser 
muy complejo se requiere entonces de normas de calidad o de tabl~ -
de especificaciones~ 

Por ejemplo " ... fabrique cilindros para automóvil. según especifi­
caciones de tabla anexa. Una vez tecnificados los objetivos especí­
ficos presentan una fisonomía análoga a la de los siguientes ejem-­
plos 

"Que los participantes del primer ciclo modular de matemáticas, enu 
meren las unidades de medición existentes en el sistema métrico de­
cimal" (80-85%) 

~ue los participantes del ciclo modular de tecnología especial I,­
localicen en un esquema las partes fundamentales de un alto horno" 
(80-85%) 

"Q~~ los participantes del ciclo modular de relaciones humanas, des 
criban oralmente las características de un grupo laboral {90-95%; 

"Que los participantes del ciclo modular de higiene y seguridad in­
dustrial, expliquen por escrito los métodos de tratamiento de heri­
das" {80-85 %) 

Una vez tecnificados los objetivos se ha dado el primer paso para -
tecnificar la planeación, la realización y la evaluación de la ense 
ñanza. 

A continuación se incluye en este apartado una guia para la formula 
ción de objetivos de enseñanza-aprendizaje. (Vargas, 1976) 

l. Los objetivos deben enunciarse en términos de las conductas de -
los alumnos y no en función de las actividades, contenido o pro­
pósito de enseñanza del maestro. 

2. Los objetivos deben incluir un verbo activo que indique la con-­
ducta que el alumno debe mostrar al ocuparse del contenido. 

3. Los objetivos deben enunciarse en términos de cambios observa--­
bles en la conducta de los alumnos. 

4. Los objetivos deben enunciarse con precisión, utilizando térmi-­
nos que posean significado uniforme. 

5. Los objetivos deben ser unitarios; cada enunciado debe hacer re­
ferencia a un solo proceso. 

6. Los objetivos deben enunciarse a un adecuado nivel de generali-­
dad. 

7. Los objetivos deben representar los resultados directos deseados 
de una serie planeada de experiencias de aprendizaje. 

8. Los objetivosdeoen ser realistas en lo que respecta al tiempo de 
que se dispone para la enseñanza y a las características de los­
alumnos. 

zu algunos casas La aspaclnsaulôn du nl-.val da eflnlencia puede ser
muy .=uup1=;a aa requlare anmncea de nuruaa de <;a1.l-¿ad n da rama -
aa aapaclflcaaaanaa.
par a;=upln ram-agua nllnarøa para autanavll. Sagan aapaalfl-
caclanaa aa :aula anexa. una ver uannlflnaaua las nnjauwaa aanefl-
fmns praaanuan una flaanauía anslaqa a la ua las alqulanrea a;¢u--
plaa 1
-'qua laa partial;-anna; dal primer :leia modular au nazunäncaa, anu
naran las unidades de medición exucenaaa un al slacema uãzricø aa_
ciun" (B0-asu

'gus las pnrnnipancas aal una uaaular aa ncnalnqxa aapaclal 1,-
laaallaan un un uquaua laa parra; funnauanralaa au un alza nurnw
(so-asu

" qua los parnmpann; un nula naaular aa ralananua nunanaa, auã
arluun aralnunn las caraurarlarlcaa aa un qrupn lanaral -- lso-sam
-Qu- ¡na parualpanzn aul :mln nadulur en nxglunu y aaguraaad 1.-.-
auurlal. -npuquun por aacrluo ln- useaaua au rraranianm aa narl-
dar' (60-es \w

una vu: ncnlucaaøu ln; unflnvoa un nn aaa@ al pranur naaa para -
zeenlflnr ln pluneuclén, la naluaclén y la uvnunuón du la enag
ñanzl.

A canclnunexön aa Lnaluyn un un apura-au una quin para la sar-nula
clên da obgecivus de enseñanza-aprendlzaju. (vargas, 1976)

l. Las <=n;a=±vus aauan
XDS alumna; y no en
paslea aa anaananza

2. nus uxuanvns ¿unan
auna qua al aluunn

3. Lua øbjurxvaa daban
bla; un la conducca

4. Lan unjuclv-ar ¿nun

enuncaarsa an rarnlnas aa las aanauazaa aa ~
funalan aa las aculvlaaaas, cnnzanlan =. prn-
ael uaescrø.

ln=luar un urna aauva qua luaaaua la =nn--
aana -narrar al aauparaa un auneanaaa.
enunclal-se en :ini:-us de cumbia; øz›s=rva---
de lo; alumnos.

unurmiarn nun yruaialzsn, ualllrnnau :¡ru›--
nn; qu. punnu “anulan-su unxznrua.

s. Las anjuuvau «unan
hnncln u un

6. Lau nnjurlvnn «nun
and.

dubun1 . Las abgonvnn

ur unlnrlun cua; ununnlaae nube nacer re-
mla praaua.

onumzuru u un ndncuudø nxvul de q~nen1l--

rnpnunux los ruuxufløa axranøs duna-as
dc una url; plunudu de nxpcrnnelu de aprundinyu.

s. na; °¡,¡-.uvaa :nun su reallazu un la qu. rupwza nl uaupø de
qua ra asar-una pura
aluunas.

lu enaañann y 1 las caruczurinicux d= lna-

».



: 3 . 

Modelo de especificación de objetivos. 

Quién ejecutará la conducta (población que alcanzará el objeti­
vo: los alumnos asistentes, etc.) 

La conducta (actividad final) 

Las condiciones ante los que debe ejecutarse la conducta (forma 
o circunstancias: Por escrito, oralmente, etc.) 

Tema o asunto 

Nivel de eficiencia esperado 

B).-LA TAXONOMIA DE LOS OBJETIVOS DE EDUCACION 

Generalidades 

El nivel taxonómico, indica el tipo de retención que debe lograr 
el alumno; esto es, el nivel de actividad intelectual que le exigi­
rá la realización de la conducta prevista. 

Para jerarquizar los objetivos según Bloom, se toma como base el ti 
po de actividad intelectual que el alumno necesita desarrollar para 
arribar a la conducta señalada, porque las actividades no son nunca 
de la misma intensidad; por ejemplo, es más fácil enumerar que ex-­
plicar; más fácil explicar que aplicar, y más aplicar que analizar, 
etc. 

Los niveles taxomónicos son seis, desde el más sencillo, que es co­
nocimiento, hasta el más complejo que es evaluación ... En el primer­
nivel, el conocimiento, al alumno sólo se le pide retener un contex 
to; equivale a la memorización. En cambio, el más complejo, el sex­
to nivel, la evaluación, implica tomar decisiones entre distintos -
caminos; decidir cuál es el mejor. 

Uno de los defectos más relevantes de la educación actual, es que -
se queda en el nivel uno; casi siempre se trata de enseñar en el ni 
vel uno, o a veces combinando el uno con el dos; se exigen memoriza 
cienes y comprensiones. El verbo explicar corresponde al segundo ni 
vel, porque no se puede explicar si no hasta después que se compre~ 
dió. 

Para la mejor descripción de estos conceptos acudiremos al estudio­
de la Taxonomía de Bloom (1975) 

Taxonomía 

Son clasificaciones que han sistematizado los objetivos del pro­
ceso enseñanza-aprendizaje con base a criterLos lógicos y psico­
lógicos. 

El uso de las taxonomías de objetivos de educación, tiene el f!n de 
enriquecer los propios objetivos, facilitando la obtención de cier­
ta perspectiva respecto del énfasis conferido a ciertos comporta--­
mientos, en conjuntos específicos de planes de ejecución. 

Medel@ aa eapacafrnaalan aa unjerlvna.

- qulsn ajanuuara la rønaurra qpunlarlsn qua alcanzará al nnjarr-
vor los alumnas asiscancu, am.)

- La conducca urzivldad final)

- naa canarrlan-S aura laa qu. uuu. ayacunarrr la rønaucra «sarna
u =lr¢una=an=;aa; Par uacrlra, nraluanra, ara.)

* Ttlllà O àällntü

- uxval aa afralancln rnpuraaa
B).-LA TRXQNOMIÂ DE LOS OBJETIVOS DE EDUCACION

cunurallaaeaa
al nivel rarønauica, ¿narra al rlpa su rrrrncaan qua au». laqrar --
al alumna, .sra aa. al nrval ar a=rlvlaa¢ rnrulrcrual qua la rrrar-
rs la rnalxrarlsn uu la ¢unau=za pravlrra.
sara ;ararqur¢ar laa au;nzlva= auqfin sxaau, au anna nana naaa ul cr
pu an anelvlnnd lnr=l=¢cual aun nl aluuuu nucarleu anaarrallar parš
arrasar u la canaurra rufiaxaan, purquu lar acrrvlanaur un son nunca
au la uiann lnzunrlaaa; par rjauula, ¢| us; csall ununarar que ¢r--
pllrar; ns; ss¢ll urpllrar qu. apllcar, y us; apllrar qua anallaar
aca.
Las nrvalus zaxnnöulcea son sus, dama al mas aanerllo, que aa =o~
nuclulenrø, hasza al más cøuplago qua es avaluaølón. .an el prlnar-
nlvex, el nnnacruxuncu, al alumno sóla aa la pise ruuanar un annrex
rn; aquavala a la uaunrlzaclan. en raunln, al usa ¢nnpla;n, al sar?
un nlvrl, la avaluaclón, lupllca aunar aanlslunus ancre discincos -
nanlnna; uarxalr ausl as al n=;=L
Unø du 10! dãlicløs mil Kulevlnflús da lx Qducacxån Actuily G5 qut -
ae queda un al nlval unn; :aux naupru aa zraza aa anaanar un ul ni
vul una. n n vaca; nønnlnanaa rl una aan al aaa, re rxrqan urnarlzì
nlonna y ruupranaxanaa. al vara@ nxplrnar aarrurpanaa al segunda nï
val, pørquu na ar pura- rrpllcar rr no narra auuputa qu. ra aanprai
IILÓ.

Para la uujar aurarlpuan au nen; =°n¢a;.=¢u anualruuna al annalu-
du ln nrønanlu 4. nloou (1975)

nxonnniu

sun cxuxtlrmlunun que nan sxruuuzlzufw lo; enyunvør en pre-
ram nnsuñunza--prnndizajc con baso 1 cncunes léçieøn y psico-
lôqluea.

s1 una da las rnranauxar aa nn¡¢urv°a aa eancuclön. :lana al sin au
aurxqurarr los prnprar anjarlvna, zurilrzanaa la aurancxón na alar-
ra paraparulvu raaaaaua aul anzaaxa nanfrrlaa a ararrar =anparru-a-
uxnnrøs, un cunjunrna nrpacxfxraa en pluuea un ujrcuaian.

;s.



La taxonomía capacita al instructor para comprender con mayor cla­
·ridad la ubicación que ocupa un objetivo determinado en relación -
con otros. 

Objetivos Valiosos. 

No es suficiente establecer los objetivos operacionalmente (en tér 
minos de comportamientos observables y de su correspondiente nivel 
de ejecución), además es preciso que en conjunto se refieran a com 
portamientos importantes para los propios capacitandos y para su ~ 
comunidad. Cuando los objetivos representan actividades triviales­
y carentes de importancia, no sólo son inútiles educativamente ha­
blando, sino que se convierten en un impedimento para alcanzar 
otros objetivos, pues se invierte tiempo y esfuerzo que habría de­
ser empleado en forma más productiva. En pocas palabras, si los ob 
jetivos han de ser el punto de partida de un proceso eficiente de~ 
enseñanza-aprendizaje deben ser valiosos. 

Una influencia inevitable para determinar el valor de los objeti-­
vos es, sin lugar a dudas, la preferencia del instructor re-specto­
tanto del contenido de una disciplina como de los comportamientos­
que deberán exhibir los capacitandos. Usualmente este criterio se­
aplica sistemáticamente, pero es obvio que ejerce un control con­
siderable en la selección de objetivos que hace el instructor. 

Un criterio, menos subjetivo que el anterior, para juzgar el valor 
de los objetivos aue se persiguen en cualquier evento educativo es 
un análisis taxonom{co de los comportamientos que se describen en­
los objetivos. Una taxonomía es un esquema clasificatorio. 

Desde hace algún tiempo muchos especialistas han estado desarro--­
llando taxonomías jerárquicas de los obJetivos de la educación, 
una de cuyas principales aplicaciones es la determinación del va-­
lor de los objetivos institucionales. Revisemos breveme~te una de­
las taxonomías más ampliamente utilizadas. 

Esta taxonomía divide los objetivos en tres grandes categorías o -
dominios del comportamiento, a saber. (Bloom, 1975, a) 

Dominio cognoscitivo 

Dominio afectivo 

Dominio psicomotor 

Dominio Cognoscitivo 

54. 

Cubre todos aquellos objetivos que se refieren a ~procesos inte­
lectuales" de los capacitandos. 

sa.

La caxnnnuía capaclza al rnrrrunrnr para nnnpranarr con uaynr nla-
riaaa la uxaicanlan qua nnupa un nnjnulvn aarnrnlnaaø en relanran -
can nurna.

onyarlvaa valxaaaa.
un aa aunalanua aacaularar los anjaclvaa aparanxanalnanca (an rsr
minar na nnuparranlanzna unrarvanlnr y un au rarraapnnalanna nivaï
aa a1ecuclän›, además es pzrclsø que en cnnjunm aa reflaran a eau
nnrraulancaa iupnrranrnr para lna praplna nananluanl-las y para su -
cnuunmnd. cuando los øbjarivos rnpraarnzan arzlvlaaaus rrlvlalaa_
y caranua au lnparranrxa, nn ¡ala San lnaullaa anunanrvananra na-
nlanaa, alnø qua an aanvrnrran an un lnpaalnanra para alcanzar _-
arrar alunrxvaa, Puna aa ln-“urna rlanpn y aarunraø qua nanria aa-
aar auplannn an farua naa ¡.rn4u==rva. un para. nalanraa, al laa an
¡ernus nan nn ser al nunca au parrlua un un prunaan nflalnnrn aaï
anannanaa-apranaizaja aannn sar valnaans.
una lnsluanfln lnnvlzabla para dauruinar al valor an laa az›;arl--
vnr as. aln lugar a aunar, la prafarancia nal lnaarunrnr rrspacrn-
:anto aex cunrrnlan aa una axaclpllna cnun aa laa cnupnrraulanrna-
qua nalarran arnrnlr loa aapanlrannnr. uaualnannn aann crlrarln aaa
apllna slaranarlnananna. para rs nnvrn qua “arca un canurnl ann-
alarranla en la aalacclan an anyarrvar qua na¢= al lnrrrunrnr.

un arrrariu, uanna aunjarlvn qua el aurerxnr, para juzgar el valur
un lna nnjarlvar aun rn pnralguan nn nualqurnr avanza naunanlvn na
un anällals zarnnnnínu un la; cnupørzaulunens qu@ se aaaarlnan an-
los anynrrvnn. una unnnnufn n un nrquaun claalnenrana.

nus. nuca nqfin uaupø nunca upnrlnnana nan une@ aesarr¢---
llanas uxanauín yuxrquncns en los obyunvon au la nducacxén, --
una ao cuyas prlncrpalu npllcaclunrr na la a-urnlnacxén dal vn--
l<›r do ln; -aman».-or lnrzrruclanalu. xuvlunos brnvnuercn una an-
las rnxannuxnr nin nupllannnra urlllzndan.

ana rnmnunln unan lu; ømnrlvna un un qranaaa cnraqnrtan n -
nnnrnwr url ran;-urruuxnnm. a aunar. (aman, laws, al

- oanlnlø wqnanøruvu
_ oønrnln afncrrva
› naulnlu pnxcnunuar

uanxnxa cz-qnna-:lu-Ja

cun" ra-la; nqunllar umauvaa aun aa rnflnran a -prararaa rnzn-
ln<=rua1¢r'- un laa rapncnanaar.



Aquí se incluyen los objetivos que piden al c apacitando que e xh iba 
el conocimiento de determinados tópicos o la h abilidad para e j ecu­
tar diferentes clases de operaci o nes conceptua l es. En l a práctica­
actual casi todos los objetivos pertenecen a esta categoría. 

Dominio Afectivo 

Se refiere a las actitudes, emociones, intereses, gustos, etc., 
de los capacitandos. 

J ::. . 

Aunque es una irea muy ~mportante no esti claramente definida y, en 
con secuencia, no suele haber muchos objetivos pertene c ientes a este 
do minio, principalmente por la dificultad en describir comportamie~ 
tos observables. 

Dominio Psicomotor 

Incluye los objetivos que describen destrezas de los capacitan­
dos, tales como escribir a máquina, tocar un instrumento , hace­
una conexión eléctrica. 

Este es el tipo de objetivos que se utilizan con mayor frecuencia en 
las escuelas técnicas, en la educación físic a o en la s disciplinas -
artísticas. 

El hacer un análisis toxonómico 4e esta naturaleza puede ayudar al -
instructor a descubrir qué rango de comportamiento c ubren sus objeti 
vos. Esto no significa que el instructor deba necesa riamente equili~ 
brar ~us objetivos redactando un número ~quivalente para cada domi-­
nio, pues en la mayoría de las ocasiones la naturaleza misma de los­
contenidos de la instrucci6n no lo hace aconsejable. Sin embargo, 
puede ser útil para el instructor conocer con certeza el tipo de com 
portamientos que va a propiciar. 

Esta taxonomía divide cada dominio en niveles que representan formas 
de comportamiento cada vez mis complejas. Puesto que el dominio cog­
noscitivo es quizás el mis útil para valorar los objetivos educacio­
nales y puede ayudar a seleccionar obj~tivos que exijan respuestas -
complejas de los capacitandos, será el único que revisaremos aquí. 

Los niveles del dominio cognoscitivo, del mis simple al más complejo, 
son los siguientes : 

Conocimiento 

Comprensión 

Aplicación 

Análisis 

Síntesis 
Evaluaci6n 

nquí an incluyen lc; clajanucc que pncn al :apacnanao que axnlna
al ccnncanlanca aa acccrninanca caplcnr Q la nanlllaae para ajacu›
car alfrrc-naa clara; ac apnraclnnra cnncaprualar. an la prscclca-
accual can canas ln; axajnrrvar pcrnncccn a cara cacaqcrla.
Dcnlnnc Alccclvc

su rnflcrn n laa accicuau, cnncscnnn, nnccruu, quaznr, nec..
en lca cnpacnnn-sar.

Aunqun u unn inca uuy ¿upornncn nc nuci claraucucc anzlnxan y, cn
ccnncucncln, nc aunln nannr uuchar cnjnclvca pnrcnnnclnnccs n asc;
do-n›nL=›, prlncrpalncnu per la dificulcud en ducribxz camnorzanlan
cc: abscrvablna.

ncnlnlc Pnlccuccnr

Incluye lor nmcuvns que describa dcnrczas de las capuclzan-
don. calas cono cccribir a usqurna, :ccar un inacruucucc, nncn-
unu conexión exãctzxca.

:aca ca al up» ac clucrsvcr qua rn ucxllnan ccn uaynr frncurncna an
laa nscunlna cacnlcaa, un ln naucaclan finca c cn las ducnplnnac -
arclcclcna.

El HICE! Il!! lnãliåit løxenålúcø dl extl natutalezi puzde ayuda! al -
lnscrurcnr a aancunrlr qua rangn ar ccnpcrcanlcnrn cunrnn aun cn1a=¿
vn». sara nn aiqnrfica que nl rnscruccnr nana nacararlannncc aqulll-
nrar sur cnjerlvca rcaaczau-su un nfinura 'nquxvalnnra para cana annl--
nsn, nun- -n la uayarxa un un ccarlcnu ln naruralua mana aa lara
canzcnlacr un ln lnnruncusn nc ln nuca accnangamn. sln nnnarga, --
puma ur uzll pura cx lnccruczcr ccnocnr con cnrznrn nl crpc an cnn
pøttlmxintøl qufi Vi I PIQPXCÁJX.

aun nxoncuia alvmc cuan dcnnxc nn nxvclu que uprnacncnn terna;
dc cuuporcuicnze :nan ver cin ccupxujn. Punco
nnncxzxvø un qulcin nl un -¡zu para vnlcnr las
naln y pumas ayudar 1 anuccxuncx cbjuivox que
camplnjua ac ¡nn cnpnclcundcn, ur: al único qu.

qua al annrnlc cog-
anjuclvcn anucacln-
crlynn rupunzan -
rcvlcarcucn nqux.

Lc; nxvnlu aux dcnnic coqncncnxvø. del nin silplc nl ns; ccnplcjc,
ron lc- nqulnncnn =

- couaclnunrc
- conprnnsiãn
- npl lcnclan
- nnilxan
- slncui a
- lava lunclön



56. 

Objetivos de Conocimiento 

Se refiere a los comportamientos que simplemente consisten en re­
cordar o "aprender de memoria". 

Lo Único que se requiere es reproducir una respuesta de la misma ma­
nera en que se le presentó al capacitando, sin una mayor elaboración. 
En este nivel son comunes los objetivos que piden al capacitando, 
dar definiciones al pié de la letra, mencionar reglas y hechos espe­
cificos, enlistar características, etc. 

Objetivos de Comprensión 

Son aquellos objetivos que se refieren a la habilidad del capaci­
tando para hacer uso de determinado material o de ciertos concep­
tos, de una manera distinta a la presentación original. 

Aqui cabe:la traducción de idiomas, los paráfrasis, el responder a pre 
gun~as sencillas, los resumenes de enunciados, la lectura de gráfi-~ 
cas, las extrapolaciones a partir de una serie de números, etc. 

Objetivos de Aplicación 

Consisten fundamentalmente en el uso de abstracciones de concep­
tos en situaciones particulares, como podría ser la aplicación -
de principios científicos o fenómenos concretos. 

Objetivos de Análisis 

Los capacitandos han de identificar los 
manera que se vea clara la relación que 
tos. 

componentes de un todo-:::--1 
existe entre sus elemen:: 1 

Un ejemplo sería "el capacitando distinguirá los hechos de las opini~ 
nes en cualquier artículo del periódico. 

Objetivos de síntesis 

Estos objetivos pretenden que los capacitandos combinen varios ele 
mentes para formar un producto nuevo y original. 

1 

sa.

onycuvca aa ccncclnrcncc

sa rcflcrc a ¡cs ccnpnrcaulcnrna que aluplcucnzc cnnslrccn cn r¢~
cnrnar n 'aprcn-ur da ueunrlv.

La ünxcn qua se ruqulare cs uproducrr una rcapuccca de la mana nn-
nrrn an qua rn la prarancs al capaclranan, aln un. naycr nlancracrsn.
cn arca nivel san canuncc lna omcclvna qua plaan al capaclcanan, --
nar aarlnrcrnnna al pla ar ln lrcrn, nanclnnar rcglar y nacncr cana-
clncnu. rnlracnr caraccrrlncrcns, cnc.
onjaclvna un ccnpransxan

san nqucllcn cnjcnlvuc qua nc reflcrcn a ln nanllmaa nal capaci-
cnndc para nacer unn ac aanrnxnado nazerxal n ac clnrrna cnnccp-
ccc, de una nnnnrn alneiuru a la prnnncaclön crrqrnnl.

»cul canaaln craaucclan au lalnnna, laa parszrnrlr, nl rcrpcnnnr a nr¿
nunca. acnclllnn, ¡ar rcrununn aa anuncraacn, la lnccurn aa grup-
car, lar .url-apalacrcnca a parur en unn carla an naucrcr. nec.
obycnlvcr de Apllcuclän

ccnsrscan funaannnrnlaancc cn al uan nc anarracclcnra na ccncap~
rca an alcunclnnna parcraularcs, cana pcnrxa sar la apllcncisn -
nn nrrnciclna cranrlfrcca n fanauancr cancrncca.

omcclvca de nnãllus

Lc; capnclranaaa nan en lacnclncar lnr ccnpnnnnua an un una an
nannra aun cc una clara ln rnlncr-sn qu. crrcrn ancra an; nlnu¢n--
car.

un njunplc rarln -nl cnpaclrnnan aurlnqurrx ln- nncnan ac ¡aa cplnlg
nn- nn cunlqulcr nrrxculn su prrlaalcc.
Objltxvøl dt Síntllxl

sara; angauvcr prrcnnaan que ¡cr capnclcnnana caunlncn varlnn nl!
nnncaa para zarunr un nranucrn nunva y arxqlnal.



Aquí los capacitandos deben exponer ideas y experiencias propias, Je 
modo que las respuestas de cada uno de los capacitandos suelen ser -
diferentes de las de los demás. El planear una unidad de instrucci6n 
para una situación particular de enseñanza entraría dentro de este -
tipo de objetivos. 

Objetivos de Evaluación 

Describen comportamientos en los que se emiten juicios acerca del 
valor de determinados enunciados o métodos utilizados para deter­
minados propósitos. 

Este tipo de objetivos exige que lo• capacitandos expresen puntos de 
vista individuales, por lo que no existen respuestas únicas o están­
dares. 

La exposición de esta taxonomía, recordemos, no tiene por objeto ha­
cer que el instructor señale en sus objetivos a qué dominio o nivel­
pertenecen, ni para obligarlo a que incluya objetivos de todos los -
niveles. Simplemente se ha deseado señalar que los objetivos conduc­
tuales no tienen que ser triviales, sino que deben representar com­
portamientos valiosos. 

Ejemplo 

Para un curso de formación de instructores el objetivo sería el si-­
guiente. 

Al terninar la instrucción el participante habrá diseñado por es­
crito un curso de capacitación acerca de un terna de su especiali 
dad, de acuerdo con la estrategia tecnología expuesta. -

Analicemos este objetivo 

• al terminar la instrucción el participante habrá diseñado 

Corno se puede observar, el objetivo se refiere al comportamiento del 
capacitando y no al del instructor. 

• ... habrá diseñado por escrito un curso de capacitación acerca de -
un tema de su especialidad ... " 

Un curso de capacitación es un producto observable y medible. 

de acuerdo con la estrategía tecnológica expuesta 

Esto hace referencia a los requisitos mínimos que debe reunir el di­
seño para ser aceptado corno prueba de que se alcanzó el objetivo. Es 
el nivel de ejecución aceptable. 

Finalmente, se puede ver que no es un objetivo trivial o sin sentido. 
pues los comportamientos que describe son importantes para los propios 
capacitandos y para su comunidad. 
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C). ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS 

El contenido es el 

conjunto de conocimientos que el participante debe comprender, 
dominar y aplicar para lograr los objetivos, o sea todo aquello­
que ha de enseñarse para cumplir con éstos. 

En este punto es importante hacer mención en cuanto a la determinación 
precisa de los objetivos, ya que éstos son la base para la elaboración 
de los contenidos. 

Es así entonces que la estructuración del contenido vendría a ser la -
actividad que nos permite determinar los temas a desarrollar durante -
la instrucción. 

La función primordial de la estructuración del contenido, es la de or­
ganizar los elementos que lo constituyen, estableciendo claramente las 
relaciones entre ellos. 

criterios para estructurar el contenido 

a) Por la naturaleza de las tareas 

Los contenidos se agrupan siguiendo el esquema y ordenamiento de 
las tareas. 
Guía para ordenar las tareas. 
Considerar las fases necesarias e importantes en la realización­
de una tarea. 

Desarrollo de las fases que consiste en explicar cada una de ellas. 

Se deben cuidar los elementos claves para el desarrollo de cada -
fase: una circunstancia o condición que sea indispensable para la 
realización de la tarea. 

b) Secuencia Lógica 

Los contenidos cuya secuencia no depende del desarrollo de una ta­
rea requieren de una estructuración lógica que facilite al instruc 
tor y participantes la organización de los elementos de manera que 
cada uno de ellos tenga significado en función de la estructura to 
tal. Por lo anterior hay que cuidar los siguientes aspectos. 

Que los antecedentes generales del programa aparezcan en primer 
término. 

Que cada elemento pueda ser aprendido sin necesidad de conocer los 
contenidos que aparecen más adelante. 

Que los elementos estén ubicados de manera que se comprenda clara­
mente su relación con los demás. Que no aparezcan elementos aisla­
dos, dispersos o desvinculados del resto del contenido. 
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Es conveniente que al realizar nuestra selección de contenido3 se -
considere lo siguiente 

Partir de lo más simple de nuestro trabajo, a lo de mayor difi­
cultad. 

considerar inicialmente las experiencias de los participantes y 
posteriormente instruir sobre nuevas formas de trabajo. 

Partir de las necesidades más particulares del área de trabajo­
ª las más generales. 

Recomendaciones 

Verificar que los contenidos sigan una relación de antecedente y 
que cada elemento del contenido surj3 de una manera nat~rai al 
anterior y conduzca al siguiente. 

verificar que no haya elementos aislados o fuera de lugar. 

Tener presente que las relaciones entre los diferentes elementos 
del contenido deberán quedar muy claros. 

D). SELECCION DE TECNICAS Y MATERIALES DIDACTICOS 

El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de la instrucci6n, se 
deben en gran parte a la manera como el instructor ~mplea las técni-­
cas y los materiales didácticos. 

Las técnicas de instrucción implican organizaci6n y secuencia. La téc 
nica proporciona una posibilidad de control sobre un proceso, sobre ~ 
las experiencias que va a ir obteniendo el individuo. Dicho de otro -
modo, la técnica es una vía organizada y estructurada para controlar­
las actividades, tanto del individuo como del grupo. 

En nuestro caso, entonces, hacemos uso de las técnicas didácticas pa­
ra propiciar el aprendizaJe. 

Técnica Didáctica es 

La organización racional y práctica de los recursos y procedimien­
tos con el propósito de dirigir el aprendizaje hacia los objetivos 
deseados. (A.N.U.I.E.S., 1976) 

En otras palabras, las técnicas de instrucción implican una serie de 
pasos organizados, que permiten al participante lograr los objetivos 
deseados y facilitan la formación de actitudes de cooperaci5n, res-­
ponsabilidad e independencia en el trabajo. Por lo tanto, son medios 
que facilitan el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Para selecc!onar las técnicas a utilizar hay que tomar en cuenta 
fA.N.U.I.E.S., 1976) 
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Los objetivos que se pretenden lograr 

El contenido 

El número de participantes 

Los recursos materiales con que se cuenta 

Al mi smo tiempo, tenemos que c o nsiderar también al seleccionar l a 
técnica: 

que debemos de estimular l a motivación 

proporcionar la información, y 

dar oportunidad a los participantes de ejecutar la información. 

En general, no existe una técnica que se ajuste a cualquier situa­
ción, por lo tant o , cas i s i empre es necesar i o combin a rlas . En c a d a 
caso, deben escogerse técni c as que faciliten al participante la -­
~ ea l ización de las actividades personales necesarias para aprende r. 

El éxito en el empleo de una t 5 cnica didáctica y sus resultados p o 
sitivos, dependen de una serie de elementos que el instructor deb; 
considerar en el moment o de su selección; ya que en gran medida -­
por medio de las técnicas didácticas es la forma en que se comuni­
carán los contenidos del curso y en la proporción en que sean ade­
cuadas se obtendrán los resultados del aprendizaje del participan­
te. A continuación se enlistan dichos factores : (Pasa a la otra --
página). 
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Conocimientos de la técnica (sus ·características y desarrollo) 

Espítiru creador de quien la maneja 

Conocimiento de la materia 

Material auxiliar necesario (las técnicas se complementan con 
material didáctico. 

La estructura de las técnicas varía de acuerdo con el objetivo que 
se pretende alcanzar. Existen técnicas para informar, para investi­
gar, para promover una participación activa en el grupo o motivar -
el aprendizaje de conocimientos. 

Las técnicas didácticas más usuales en capacitación son 

Expositiva 

Consiste en la presentación oral de un tema por parte de un conduc­
tor dirigido a un grupo de participantes. Se utiliza para lograr ob 
jetivos relacionados con el aprendizaje de conocimientos teóricos,~ 
para presentar un panorama general de unidades o temas amplios en -
un tiempo relativamente corto y para facilitar la conducción de gru 
pos numerosos; a continuación se resume la descripción de esta téc~ 
nica (Instituto Nacional de Productividad, 1981 a). 

Fases 

Introducción. El conductor enuncia los puntos que serán tratados en 
la sesión, los interesa por el tema, clasifica los objetivos y da a 
conocer la estructura del contenido. Debe ser breve, sin significar 
que sea menos importante que las otras fases. 

Desarrollo. El conductor proporciona la información necesaria para­
que los participantes analicen hechos, expresen opiniones y se de -
respuesta a las preguntas planeadas, siguiendo una secuencia lógica 
para integrar ordenadamente las ideas o informaciones a exponer. 

Síntesis. Se resume la información proporcionada, integrando y afir 
mando las ideas básicas expuestas, y aclarando y destacando aspee-~ 
tos importantes y obteniendo sugerencias y conclusiones generales. 

Recomendaciones. 

Preparar cuidadosamente el contenido del tema considerando que 
el conductor es la fuente principal de la información. 

Utilizar materiales didácticos para ilustrar y apoyar la expo­
sición. 

Combinar esta técnica con otras, para cubrir aquellas tareas -
de la enseñanza que la exposición no permite satisfacer. 

Evitar desviaciones del tema. 

Demostrativa 
Es la presentación que hace un conductor sobre la manera de efectuar 
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una tarea o realizar un proceso ante un participante o ante un grupo 
de ellos que la ejercitarán o aplicarán de manera inmediata. Es útil 
para enseñar o habilitar detalladamente destrezas manuales. {Instit~ 

to Nacional de Productividad, 1981, b) 

Fases 

Preparación. El conductor explica a los participantes en que consiste 
la destreza manual que realizarán, con el propósito de interesarlos y 
de que su intervención sea provechosa. 

Demostración. El conductor muestra la operación ejecutándola y expli­
cándola a un ritmo normal repitiéndola a un ritmo lento para que los 
participantes observen lo que deben realizar. Esta etapa puede repe­
tirse tantas veces como sea necesario. 

Ejercitación. Los participantes repiten la operación hasta dominarla, 
explicándola paso a paso . EL instructor supervisa la operación marcan 
do aciertos y corrigiendo errores. 

Recomendaciones 

Hacer pequeños grupos {de 4 a 6 personas máximo) y dedicar una 
demostración a cada uno cuando haya varios participantes. 

Enseñar clara, completa y pacientemente, ind~cando todo lo que 
facilite y mejore la operación a realizar. 

Hacer practicar a cada participante hasta que aprenda la oper~ 
ción. 

Preparar de antemano el material y equipo que se vayan a utili­
zar. 

Lectura comentada 

El instructor dirige el estudio en grupo de un documento impreso. 
A partir de la lectura del mismo por varios miembros del grupo, el­
conductor favorece la emisión de opiniones de los participantes en­
torno a las ideas y conceptos leídos, con el fin de llegar a la com­
prensión de los mismos. Se utilizan sobre todo en el manejo de cante 
nidos de tipo informativo que no requieren adquisición de destrezas­
manuales. { Instituto Nacional de Productividad. 1981, c) 

Fases 

Introducción. Lectura individual por parte del grupo anotando al mar 
gen del texto aquellos puntos que requieren comentario posterior. -

Lectura oral. El conductor solicita un participante que inicie la -
lectura oral del documento y periódicamente cede la oportunidad a -
otros participantes, hasta finalizar el material seleccionado. 

Comentarios. El conductor invita a los participantes a realizar co­
mentarios sobre la lectura realizada, a dar eJemplos a plantear ex­
periencias que tengan relación con el contenido del mismo. 
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síntesis. Se hace un breve resumen de los aspectos estudiados, éste 
lo puede realizar el instructor o alguno de los participantes. 

Recomendaciones 

Revisar el contenido de la lectura y señalar los puntos de -
importancia. 

Verificar que todos los participantes cuenten con el material 
necesario. 

Procurar la participación activa del grupo en los comentarios 
al contenido. 

Cuidar desviaciones del tema al efectuar comentarios. 

Corrillos 

Consiste en la división de los participantes en varios subgrupos,­
con el propósito de propiciar la participación activa de todo el -
grupo en el análisis y discusión de una información, para obtener­
conclusiones. Se utiliza cuando es necesario analizar y discutir -
un tema o asunto, para despertar y fortalecer capacidades de sinte 
sis y actitudes tales como el sentido de responsabilidad, confian= 
za y respeto hacia los demás, colaboración, etc. (Instituto Nacio­
nal de Productividad, 198l, d) 

Fases 

Introducción. El instructor explica a los participantes el procedi 
miento a seguir; invita a los participantes a formar los corrillos 
pidiendo que en cada uno se nombre a un moderador y un secretario. 

Estudio. Se pide a los participantes 
un límite de tiempo para esta fase. 
ta a los subgrupos. 

iniciar la discusión,marcando 
El instructor observa y orien-

Interacción. Los secretarios de los corrillos presentan al grupo -
las conclusiones obtenidas por cada uno, discutiendo y aclarando -
las dudas que se presenten. 

Sintesis. Consiste en la presentación oral de los aspectos más re­
levantes y las conclusiones finales. 

Recomendaciones 

Procurar que cada corrillo se integre de 5 a 7 elementos máxi 
mo para permitir mayor participación. 

Circular entre los corrillos, aclarando alguna duda, aportan­
do algún dato y promoviendo la actividad donde ésta no se ha­
ya producido. 

Delimitar el tiempo destinado a la discusión y análisis de in 
formaciones. 
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Phillips 6'6 

Consiste en dividir a todo el grupo en subgrupos de 6 personas cada 
uno, para discutir un tema o problema durante 6 minutos de manera -
que se presente alguna conclusión. A continuación se hace un resu-­
men de su aplicación. (Instituto Nacional de Productividad, 1981,e) 

Fases 

Introducción. El instructor presenta el tema y forma subgrupos de 6 
personas para discutir el tema en un tiempo máximo de 6 minutos, 
nombrando un secretario quien presentará las conclusiones. 

Estudio. El instructor observa y orienta la discusión en los subgru 
pos estimulando la obtención de conclusiones. En esta fase cada -
miembro del subgrupo expone su opinión durante un minuto. 

Interacción. Cada uno de los secretarios presenta sus conclusiones, 
que serán analizada2 y confrontadas para detectar diferencias o se­
mejanzas en los puntos de vista que se reflejan. 

Sintesis. De acuerdo a lo expuesto, el instructor y los participan­
tes formulan las conclusiones finales. 

Se recomienda el uso de esta técnica cuando 

Se cuenta con poco tiempo para discutir un tema 

se requiere promover la participación activa de todos los 
miembros del grupo. 

Interrogativa 

Esta técnica consiste en el planteamiento de preguntas que permitan 
dirigir la actividad reflexiva de los capacitandos, además de obte­
ner información, puntos de vista y formas de aplicación de lo apre~ 
dido. 

Fases 

Introducción. El instructor fija brevemente el tema o campo de cono­
cimiento sobre el cual se desarrollará la sesión. 

Desarrollo. Se formulan preguntas que propicien la reflexión de los 
participantes sobre la exposición breve que se hace al responder. 

Conclusión. El instructor resume el tema y establece conclusiones. 

Se recomienda usar esta técnica cuando : 

Se quiere obtener un perfil aproximado de los conocimientos -
que poseen los participantes. 

Se requiere captar la atención y mantener el interés de los -
participantes sobre el tema. 

Se requiere propiciar el acercamiento entre los participantes. 

Se inicia o finaliza un tema. 
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Tormenta de Ideas. 

Consiste en promover dentro de un grupo la aportación del mayor nú­
mero de ideas o puntos de vista para aclarar o resolver un tema o -
problema, proponiendo las soluciones, enfoques o tratamientos que -
mejor correspondan a la situacién. (Instituto Nacional de Producti­
vidad, 1981, f) 

Fases 

Introducción. Se presenta un problema o tema describiendo sus carac 
terísticas más importantes, aclarando que no habrá restricciones ni 
se enjuiciarán las opiniones presentadas. 

Desarrollo. Se inicia la presentación de opiniones, comentarios o -
puntos de vista sobre el tema central, anotándolos en un pizarrón. 

Análisis. Se discuten las ventajas y desventajas de cada una de las 
opiniones, tratando de ir reflejando y delineando un consenso sobre 
el aspecto central a base de las ideas más aceptadas. 

Conclusiones 

El instructor resume lo expuesto y con la participación del grupo -
formula las conclusiones. 

Se recomienda usar esta técnica cuando 

Se desea estimular la participación y creatividad de los miem­
bros de un grupo. 

Se desea desarrollar la toma de decisiones entre los miembros­
del grupo. 

se requiere propiciar las acciones que mejoren la productivi-­
dad. 

Materiales Didácticos. 

Como se mencionaba anteriormente, las técnicas se complementan con 
materiales didácticos. Como tales, comprenden todo aquello que en­
un momento dado presenta la información necesaria para alcanzar el 
objetivo. Así tenemos que para nuestros fines, consideraremos a los 
materiales didácticos de la siguiente manera. 

Materiales Didácticos 

-----¡ 
J Son recursos que ayudan a mejorar la comunicación entre el ns- j 

ctor y los participantes, hacen más objetiva la información- ¡ 
elacionan los conocimientos con la realidad. 

------------------- -1 
Dichos materiales son un apoyo para el instructor, de ninguna manera 
lo sustituyen. 

La buena selección de los materiales facilita la instrucción, la hace 
más interesante y ayuda a fijar lo que se aprende. 
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Los materiales didácticos deben seleccionarse tomando en cuenta 

Las características de la técnica que se emplea 

La función que deben cumplir 

El número y características de los participantes 

Los costos y la durabilidad del material 

El tiempo de elaboración 

La adecuada selección y combinación de las técnicas y materiales -
didácticos facilitan las tareas del instructor, y al participante­
le facilitan el proceso de aprendizaje, es decir 

Estimulan su motivación 

Le informan sobre el contenido del programa y las actividades a 
realizar. 

Le ayudan a adquirir las informaciones y los ejemplos. 

Lo guian en los ejercicios 

Le presentan resumenes 

De igual manera al instructor le permitirán 

56. 

Proporcionar al participante medios de observación y experimenta­
ción. 

Economizar tiempo en las explicaciones para aprovecharlo después 
en otras actividades del grupo. 

Hacer objetivos algunos temas abstractos del proceso enseñanza-­
aprendiza je. 

Facilitar la comprensión del participante. 

Comprobar hipótesis, datos, informaciones, etc., adquiridos por -
medio de explicaciones o de investigaciones. 

Incentivar el interés de los participantes por temas que parezcan 
ser de poca utilidad e importancia para ellos. 

Acercar al participante en cuanto sea posible a la realidad. 

Los materiales didácticos de uso más general en la instrucción según 
(Armo 1979-G) son: 

Pizarrón 

Láminas de rotaf olio 

De uso directo Franelógraf o 

Carteles 

Material impreso en general 
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- Diapositivas 

- Transparencias 
Proyectables 

- Películas 

- Proyector de cuerpos opacos 

. Discos 

Auditivos 
. Cintas 

Es necesario mencionar que el instructor debe familiarizarse con las 
características y usos de las técnicas de instrucción y los materia­
les didácticos; sólo así estará capacitado para seleccionar y combi­
nar tan importantes medios de instrucción.Recomendamos al técnico en 
Capacitación auxiliarse en el "Manual de Aplicación de los Materia-­
les didácticos" (Instituto Nacional de Productividad 1980) Para una­
mejor selección y manejo de los mismos. 

E).-SELECCION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION 

La evaluación del aprendizaje es de gran importancia, ya que de ella 
obtendremos una imagen de la eficiencia de las técnicas empleadas, 
los cambios producidos en la conducta del alumno, la calidad y ade-­
cuación de los planes y programas de estudio, etc. 

E valuación 

Es un proceso integral, sistemático, acumulativo y continuo que 
valora los cambios producidos en la conducta del educando, la -
eficiencia de las técnicas empleadas, la práctica profesional -
del maestro, la calidad de los planes y programas de estudios y 
todo cuanto converge en la realización del hecho educativo. 

Para nuestros propósitos, ostensiblemente más restringidos, la eva­
luación 

Es un proceso destinado a determinar el grado en el que se han lo 
grado los objetivos educativos previamente determinados, de una ~ 
unidad de instrucción, de un módulo o de una especialidad técnica. 

Mediante la evaluación se aprecia y juzga el progreso de los alumnos 
de acuerdo con los resultados o conductas que se pretenden alcanzar. 
Es, en otras palabras, una forma de interpretar los resultados del -
proceso enseñanza-aprendizaje, a la luz de objetivos educativos co-­
rrectamente formulados y especificados. 
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I =f1¢x=n¢1« da xa; =é=n1¢=± ¢-pxg-das, 1; px§¢=1¢a p¢°sa;¡ana1 -
a=1 maçszxø, la caxxaaa ae xøs p1.n¢; y programas de escudxøs y I

l cuan ¢u;nnø convezqe en xa realxz-:län aex n¢¢nu =du=±=¡v¢.

Para nu==¢ro1 prnpãaicox, as=an¡›n1.m¢nz¢ na; reszrxnqidøs, La ¢v¢-
1u.¢16n

no
su un pn›¢¢== aesnn-ao . a¢=¢m,n..- ex qua@ .H -x que == mn
que-= xa; °:›j==;.v<›; ¢au=.¬=¡.v°; pfevm-.Mg ¢¢=¢nm-man., ae un.
unse-a 1:. ¿Mu-u==;sn. en un »sauna ø de una N;-.¢1.xxa=a =¡¢nx=.;.[

naa,...-.== n ¢v;1u-nan 1. Q;-nøu y yu-1; n pmqr-1° a. 1°- amm-.cs
aa "nude wn las ruuxufsas 0 W-«\u¢=n qu- 1. puc-»mn axcanur.
Ei, On OIIBS Plluhlüi, \Inl full; dfi inlatptltar lui tlsnltidas dnl -
grua@ ¢..s¢fi=nn-.p¢.nan.j.. 1 1. un ae øbjenvø- ea-.cnivøg =ø--
;n¢±.m.n¢. sem-naaa- Y ¢=p¢¢1n¢.a=-_
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Por lo general los instrumentos de evaluación más empleados en la -
capacitación son los items, los cuales, deben ser estructurados de­
acuerdo a las categorias del dominio cognoscitivo de la taxonomía de 
los objetivos educativos. 

Los items que se usan comunmente los podemos clasificar en dos grupos: 

Aquellos en los que 
el capacitando ela­
bora su propia res­
puesta (respuesta -
libre. 

Aquellos en los que 
el capacitando eli­
ge su respuesta en­
tre varias posibles 
respuestas dadas. 
(respuesta estructu­
rada) 

La pregunta o ítem de ensayo (exige una 
respuesta extensa.) 

La pregunta o ítem de respuesta breve -
(exige una respuesta de una o dos ora-­
cienes) 

La pregunta o ítem de completamiento -
(exige una respuesta de una palabra o­
frase) 

La pregunta o ítem de respuesta alter­
nativa (verdadero-falso) 

La pregunta o ítem de opción mGltiple 

La pregunta o ítem de igualamiento o 
aparejamiento. 

La pregunta o ítem de igualamiento o 
aparejamiento. 

La pregunta o ítem de jerarquización. 

La decisión que se tome respecto al tipo de ítem que se pretende usar, 
dependerá en gran medida del objetivo del proceso que quiera medirse. 
Sin embargo, en la decisión también puede influir la Índole del conte­
nido y la habilidad del instructor para elaborar uno u otro tipo de -
(Ítem 

Al elaborar los reactivos de cualquier categoría del dominio cognosci­
tivo es necesario especificar con claridad y precisión los objetivos -
de cada unidad de instrucción. 

Al analizar vocablos tales como recordar y conocer, tomados de la pri­
mera categoría taxonómica- conocimiento, se puede observar que existen 
diferencias respecto de lo que es el conocimiento Esto indica la ne­
cesidad de definir operacionalmente que se quiere decir con recordar,­
conocer, etc. 

se.

pm 1° qenemx 1°: inscrumuws de ev.=1u.\=±an mas em;›1==d=s =n La ›
capuitaøién son las news, Las =u.ues. «ben un estmcmzaaøs a=-
acuezao = las mceqanas au un-¡nm =<›qn°s¢;=m› de la cummmia ae
1°- nnjacivas gaunnvas.
Los una que se usan cqmun-una ms podamos nasxficax en des qrupus;

La prequnca =› inn de ensayo (=xxg= una
respuesta extensA.7

Aquellos en los que La pruq-mn f; un a= xespuuta mw» -
el fipaclcanae na- (uige un respuesta ae una ø des em-
:mm su pwpn ws- mans)
puesta ¡mspuesza -
nan. .La pregunta 0 un ae =nmp1ezmmnm -

(exxqe un zespuesca de una Palabra 0-
frase)

na pruqunca 0 :cu de mspuesn ¿Leer-
naexva (vu-am=;=-falsa)

¡quemas un xo; qu La puqunza ø ¡cen de npcxsn mnnpxe
el =-apuicanea eu-
«ae su “sp-»sea nn-
ue van.” pusxbaes
nspuscas sans.
(=u¡›-una nuuczu-
nanx La pnq-¡nu ¢ ¡zum de xquaxui-ncu ø

npneaamunw.

La puqunn Q nu de iq-mxamienrø U
.\p«z¢jw;=n<=.

1.- pag-nu a :nm au jnzazquuu-uan.

La a-unan qu. N wm@ n-pau@ n up@ a. ¡nm que N pnnnae uan,
a=p=na==s .n gun na-.aa en nanny@ en proc.” qu. «unn Maxx".
sm «man-qa, en xa a=¢.=.6n Human pue. mnun xa xnaøu aex conn-
nmø ¿1 xa nn›1ua.\a en ¡n==<-mw; pin ¢x.u›°;.›¢ una u un up@ e@ -
(¡n¢m
A1 =1.;n=nr 1°. rn¢“v<›; 4; ¢u.;1q\."r uuguxxi an aømxnm mqnøscx-
uva es r.¢==..¢±° ==;==¢if¡¢u wn <=1«n-na y pnusxan las <=›=1¢¢¡v=.= -
de cada unxflld É! inI€ru¢CiÓI\›

n uan;-z ¬.-==n›x°s zu" con “cuan y ==›-auf, zummøs a. La pn-
un fizegm-xa n›m-.am=.- co-mc;-1¢n=<›. se pue@ ønufvaf que -“sun
a1f«nn¢››= nspacm de 1° que H .L <=°-.°¬=u›x¢n<° _ mw mama 1@ ne-
=¢=¡a.¬a a. 4-fun; apnaciøux-¢n=. qu@ 1. -¿unn -um: un u¢.›z=¡u,-
CDYIBIIUZ. IEC.



TEMA rv. EJECUCION DE PROGRAMAS 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Al finalizar el estudio el lector 

l. Describirá cuando menos cuatro de las características del 
aprendizaje en los adultos, de acuerdo con lo expuesto en 
el tema. 

2. Enunciará los estilos de conducción expuestos en el tema­
sin omitir ninguna de sus caraterísticas. 

3. Enunciará cuando menos cinco actividades y habilidades del 
instructor, sin omitir ninguna de sus características . 

4. Escribirá las etapas de un grupo de trabajo, de acuerdo a­
lo expuesto en el tema, sin omitir ninguna de sus caracte­
rísticas. 

S. Realizará una práctica de instrucción aplicando las técni­
cas adquiridas. 

~9. 

wenn xv. znzcucxou nl-: vnocmnms

onamxvos asracxncos

A1 iumlizaz el "cuan al lecmr =

aa.

1. nflcrxmrs cunda manu: :nero de Lu caracnzísu-:as su
¡grax-.axnge ¢n mn adulres, de «cunda con La uxpunsne un
ul. nm.

2. zmmcnzi xau nulas aq wnaucmôn cxpuuszax un al :enm-
nn ølueiz nxnquna du sun en-azerlstxcas.

3. a.¬un¢1¡rl cuando meno; emm uuvxafiau -1 hnuxifladus del
xnscrncmz. un «nur nu-.quna de sus enxnczeríxciaas.

4. asurinirã Las etapa; du un grupo de zranajø, de «curan .=~
1:› expueszø en ex cena. un øninr nmquna de su; eara¢=¢~
riscrms.

' 5. nnunrá una grärzin ar rngcrucnón Apxiunde las eãcni.-
cas adqurzidas.



CUADRO SINOPTICO 

C3ncepto de Aprendizaje 

Tipos de aprendizaje 

Características del 
AprendizaJe en los 
Adultos 

Factores que influyen 
en el Aprendizaje 

Estilos de Conducción 

{ 
{ 

{ 

En el proceso de adquirir ha­
bilidades, conocimiento o ac­
titudes. 

Cognoscitivo 

Psiccmotor 

11.fectivo 

Aprenden cuando sienten la ne 
cesidad de aprender. 

Aprenden mejor con la práctica 

Aprenden mediante la resoluci6n 
de problemas más apegados a la 
realidad 

Los adultos aprenden mejor en 
un ambiente informal. 

7 G. 

Los adultos responden a una gran 
variedad de métodos de enseñanza 

Los adultos buscan orientación. 

Los adultos pueden y deben mediar 
3U propio adelanto. 

La dificultad de lo que se va a 
aprender. 

Caracteristícas del individuo 

Forma de realización de la ins­
trucción. 

Estímulos del grupo 

Autoritario 

Permisivo 

Participativo 

cunuko smov-rico

cnmnpcn ar nprenaiznyn

-rrpns ne nprennnznp

Ca:acterís:i:as del
nprendrrnm nn ms
nan1=ns

menores que ¿nn-ny-n
¢n nl Aprnnarznge

rzszslos de canducnién

nn el prnfiesn ne naqnxrir nn-
nruanaes, c<›nn¢›menu› e ac-
mandes.

'snqnus-:ruvn

Psxnonnrør

Airccrvn

ngrnnnen cnnnan sie;-ren 1.1 ng
cesmnn nn nprrnanr.

nnrrnarn .nryør con La pxscnnn
nprnnaen .neaxnnne xn rnsnlnnrsn
ne prnmnnns mas nprqnan; n xn
realidad

Las ndnlmr nprnnaen negar en
nn nmz>i=n:a rnfnnnnl.

Los nauxros rnspnnaen ¢ nn. qrnn
vnruana ar mineria; an «num-nu
Las «dunas buscan :›z›en:n¢xén.

Los naulzes puedan y aman mndnnrl
zu previo naeuncø.

nn nnncnnna en 1° que rn vn n
nprnnanr.

<:n:n==ez;;;¡cns del xndruduo

Farma a¢ rnaxrzación da ln rns-
tx-uccxôn.

fiseinuløa dal. qrus-n

nnroriurio

rerniswn

nznexpnnvø



'.:'..:ADRO SINOP'TIC'.J 

Actitudes y Habilidades 
del Instructor 

Tipos de Grupo 

Etapas de los Grupos 
de Trabajo 

{ 

Informarse al máximo del grupo 

Iniciar puntualmente las sesic 
nes 

Respeto para los participantes 

Habla~ de frente 

Colocarse en lugar visible 

Conservar una postura ajecuaja 

Evitar mímica exagerada 

Evitar acciones que distraigan 
al grupo 

Cuando inicie una idea llegue 
al final 

Formales 

Informales 

De Trabajo 

Sensibilización 

Integración 

Desarrollo 

Consolidación 

Desintegración 

:cnnxo sxwcvwzco

Acnizufles y Hnbilnanaes
d=1 xnsnruccnr

rnpns nn Grupo

zenpas de las srnpcs
ar rrnnn;n

xnfnrnnrse n1 narnnn del qrnpn
Inrcrnr nnnrnnlmennr nn@ n=s.¿
nes
nesgenn pnrn 1°; pnrcinrpnnnns

annznr ae frennn

cnxncnrse en lugar v›s1bL=

cønnnrvnr una pnscnra nfiecnnan

zvrrnr ninun “agarran

svxznr nrrrnnns qnr arsnrnnqnn
nl qrupø

cuando Lnncne una rara Lxezue
nl fxnnl

formales

xnfnrmnles

ne Trnnnye

snnsrnxlrzncrén

znceqrannsn

urnnrrnxxn

cnnnnxrdnciön

unnxnnnqrnexón
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EJECUCION DE PROGRAMAS 

A).-EL PROCESO DE ENSEílANZA-APRENDIZAJE EN EL ADULTO 

Aprendizaje, es más que estar expuesto a algo, implica un cambio -
hacía lo T.ejor, una modificación de la conducta, la adquisición de 
conocimientos o habilidades logrados a través de la propia activi­
dad del individuo. 

Concepto 

Aprendizaje es el proceso de adquirir habilidades, conocimientos 
y/o actitudes 

El propósito del instructor es que el participante aprenda. 

Por lo tanto, aprender 

es, adquirir nuevas formas de conducta. (Briseño, 1977) 

El aprendizaje en el adulto, implica un proceso neuro-psicológico -
muy complejo; al que se le conoce usualmente como la 11 integración -­
del conocimiento por medio de la atención, comprension, asimilación, 
iffiitación, repetición y ejercitación que conduce a un cambio de con-­
ducta. 

De tal manera, el aprendizaje requiere que la persona sea capaz de -
percibir todo tipo de estímulos a través de los sentidos, se enfren­
te a situaciones nuevas que exijan de ella una respuesta y que esta­
situación esté de acuerdo a sus intereses, necesidades, posibilida-­
des, preparación, capacidad, madurez y formación. 

El aprendizaje se facilita si el participante obtiene respuestas fa­
vorables que lo llevan al éxito y si tiene oportunidad de verificar­
lo que pretende; sin embargo, en caso de obtener respuestas insatis­
factorias puede seguir intentando o aprender de tales experiencias. 

La enseñanza permite llevar a cabo el aprendizaje mediante dif eren-­
tes sistemas de trabajo y actividades que conducen al participante a 
incrementar sus habilidades, conocimientos, facultades y destrezas. 

El capacitando adulto posee un cúmulo de conocimientos, experiencias, 
aptitudes manifiestas o latentes, destrezas, alto grado de madurez e 
inteligencia que le permite elaborar juicios e ideas válidas. 

Sin embargo, el adulto desarrolla el proceso de aprendizaje ligado a 
un sinnúmero de factores que le afectan como son ( Briseño, 1977) 

M _-EL Pnuczso ma ›:NsL-:Danza-.\vx:›::›xzAJ|: zu

12.

sncucxou m: rnoannuns

ez. num.-ro

Aprenarnqn, es :nin que «nur expuesw
nacía 1n mejar. unn me-uficncnén an la
nønncimxenyns a nnbilmadøs logrados n
and dal indnvxdno.

u nan, rnvxmn un “num _
=unau=¢u. La naqurnmxan de
zrnvén de xn propia nccnvi-

cøncnpm

Apnndrznje u nl proceso an ndquinr nabiudndea. concern;-nen;
Y/o ncunudes

zx prnpsnzo an). innrucrør u qu. nl pnrncnpunzr nprnnan.

por xo unen, nprnnanr

\ es, ndquznz nuuvu formas du canducn, uaruano. 1977)

el aprendan” =n =1 aauxcn, r-¡nina un prncnsn n=urn_psr=n15q1=o -
muy Cnnguuw; ax que sr 1= cnn-›<=¢ usuu1n=n¢= nm 1.1 -inrngrunxan -_
an; =unn¢un±rn±° por neann ae Lu nrnncuan. mnprrnnan, nsunrxnnran,
r.~..;,=u¢¡an, rnprucisn Y urrcnanxan que mnnure n un cnnnm un ¢nn--
d\lC¦A.

nn un nnnnra, rx nprnnanrnje uquxnre que xa pernnnn un nnpnn ae -
;-=r=rb1r ¡naa up@ de anímuxos u cnvis de Los unrxann, un ¢n¦r=n›
re u snunninnnn nun” qu; “unn ar .uu una ru;-uan y qu. unn.-
srnunrfin una un u=u=ra= u nu; Lnuruu, nennnanrns, ;-¢=n›n1.1au--
das, pxflpizìcxån, cìpicxdld, nldutcz y føtlllitlãn.

zx uprnnanrnjn un rnrrun 11 n pnrcxupanzr nnrrnnn rnnpunrnn n_
vørnnxu que le uevun 11 ¡urna y rx :une nporcunrand dr v¢rLE¡=nr_
1° nun precen-se; un encarga' un “nn en nnnnnnr rupu-nu; ¿nann-
incwnuu pueae uquu ¿nur-rnnaø u nprnnanr un :nu n›<¡=¢rnn¢us.

Lu nnnmnn p-rnrrg unvnr 1 unn -1 upnnaxnu nuarunu a1s.rnn--
un un-un 4; nrnnqø y nrrrvrnmns qu- =<›nau-un rx pnrrrupnnrn u
LHGIUIIIHBII IU! hlbxllflldll, ¢Dl10€1|nAII|lOI, fl¢\-llìlflli Y dilttlz-ll.

ax capnnrnnaø .auna pon. un cfinuxn an cnnaflnxnnznr, nrpnrunniun,
npurua-s nnnxuuzu Q xununs, anrrnu, nm grua@ en nmlurnr ¢
xnuxugnncun qu. xo punru .mnnrnr ¡umrfl n ran; vana-s.
sin -nm-rgn, rx .auna annrrøxu nl prøcuo an npnnuizuje Ligue@ n
un xinnümern un fnnnrn; qua 11 nncznn como non ( Bnuñe. 1977)
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La influencia del medio social en que se desenvuelve, 

el atender a otras actividades que realiza, 

la solución inmediata o mediata de sus necesidades, 

el nivel socioeconómico al que pertenece, 

el interés que lo encamina a aprender y capacitarse, etc. 

A la vez que adquiere conocimientos, eslabona sus experiencias; y en 
la medida en que se le permite la aplicación de ambos, obtiene ~os -
resultados que lo incentivan y conducen a la conducta que desea Lograr. 

Si el adulto es consciente de la necesidad de aprender, el proce3c ~a 

enseaanza se facilita, si los conocimientos que adquiere son ~a 3p::­
cación práctica, el aprendizaje se vitaliza y si se utiliza in8ediata 
y mediatamente, el proceso se está desarrollando adecuadamente. 

Es conveniente, que el instructor que trabaja con adultos considere -
que en principio los avances se darán con lentitud debido a los gran­
des periódos que los adultos generalmente han pasado sin estudlar o -
instruirse; pero si la enseñanza se enfoca de acuerdo a los i~tereses 
del participante, a los requerimientos de la institución y al trabaje 
que el capacitando desempeña el adulto realmente se estará capacitan­
do. 

La enseñanza lleva al instructor a servir de guía, asesor y orienta-­
dar del capacitando, conduce a la participación de todos los miembros 
y toma en cuenta las características individuales y generales de los­
grupos de trabajo, para determinar el o los procedimientos a seguir. 

En el aprendizaje y enseñanza es necesario cuidar que el capacitando 
se enfrente a una situación nueva que exija de ella una respuesta y -
que esta situación esté de acuerdo a sus necesidades, posibilidades, 
capacidades, madurez, objetivos así como que reciba a través de esas 
respuestas, resultados, aprobación, experiencias agradables y autosa­
tisfacción. 

Tal como lo indica el concepto, existen tres tipos de aprendizaje: 
(Bloom, 1975, a) 

cognoscitivo, corno la adquisición de conocimientos, ideas, principios, 
conceptos o hechos. 

psicomotriz, que incluye la adquisición de habilidades o pericias fí­
sicas o mentales, es decir, formas específicas de hacer las cosas. 

Efectivo, que consiste en la adquisición de actitudes que tienen rela 
ción con intereses, apreciaciones e ídeas. 

por supuesto que los tres tipos de aprendizaje, están relacionados y­
pueden ocurrir aunque la capacitación esté dirigida hacia un tipo es­
pecifico de aprendizaje. 

¬

Lu xnfxuenexn aex neaxu eunxux en que en desenvuelve,
ex seenaer e onrns ueexvxnuuee que resxxeu,

xu uexuexan xnnedxscn e nearunu de sus neaeexauuxes,

ex nxvex sncxaeennémxen ex que pex-ceneca,

ex xncerés que xa ancsxnxnn n aprnnaer y cspecxenrse, een.

n xu ver que uaquxere eenuexnxunrus. esxunnnu ene enperxun¢xes= y en
xu uenxas en que se xu peru». xu upxxeuexan ae unnne. nnexenu .se -
ruuuxneauu que xe xneunrxvur. y eunaueen u xu eonauueu nue ¿usen xnerur.
sx ex uduxne un ennnexunnu de xu neeuuxfxsa ae eprunaer, ux preeeee ;e
unsununre se secxxxru, ex xne eunnexuxuneee que uaquxure een un ur.
euexan prseerun, ex uprunauujn ee vxruxxrn y ex un uuxxxru xnnexx
y neaxueunenue, ex ¡reunen un -sex aesurrnxxunae ex-xecunnunenee.
ss ëanvenxenee, que ex xnscruuner que erenuju cen uauxnns eensxnere -
qu. en prxnexpxe xns Avenue; en duran een xunexeua eenxee u xes qru=›
aun perxóaus que xns nauxeeu qunurnxnenee nun Fernan exn usruxxur 0 _
xnunruxrus. pure rx xu uneufiunrn su nnseeu de unuerae s xnr rn=urenee
aex gurrxuxpunnu, n xee ruquurxnxenree au xu xnrexeuexsn y ux nrsnuje
uuu ux enpeuxuunau nuuenpefiu ux uauxre reuxnunne ue eururi espnexnun-
aa.

La eneefinnre xxevu ex xnszrueeer n servir de qnxs, nsemr y =›r;en:n--
dor del cspucxzando, cvnduce a ln psrnxuxpucxãn de nodos xas membros
y runs en cuenca xss carnennriseinus xnaxvxauuxes y qeneruxes ae lue-
qrupus ae ursxnep, pere aezernxnur ex e xes prneearnxxenens u seguir

x«:n ex uprunuxesge y eneununru us neeerurxø eumur que ex eupsexrunan
se enfrunne n uns exzueuxan nueve que erxje ae exxu unn renpueenu y
que eszu sxcunexön escë de acuerdo e sus nucesxdudes, paexbxxxauuxus,
cepncxauaes, xuuaurnz, nnjenrvns us! come que reciba u cx-nvës ae eses
rurpueseus, reruxeuaeu, nprenuuxsn, urperxuncxus sqruaubxne y uucusu-
ersfueexôn.

rex nene xe xnaren ux eeneupm, nxxacnn :ns upon :ln uprenaxrujur
(sunny 1915, uy

çnqnescxeivo. eone xe uaquxrxcxón du eonocxmiancu, ideas, prxncxpxøe,
enncnpues .› nee;-mu.
nuxeeuuuxe, que xncxuyu xn uequxriexsn de nur-xxxanuuu e purxexuu fx-
ncus e mennuxu, us duen, fox-mas nspncitscu eu nncnr xus cenas.

zfwnivø, que :onsuzu un 1. udquxueian de nezxcudn que :unen zelg
exén con nnzenser, upreexuerunns e xdns.

ver nupuunu que xuu ene nxpor ae uprnndxruxe, uscsn rexwxeneaoe ¬¡-
puedun ccurrrr uunque xa cnpucxn-:ión esc! dxrxgrfxu buen un tipo ns-
puexfxeu su uprenaxrugu.
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A continuación se mencionan alguno3 puntos que deben tomarse en -
cuenta cuando se imparte la enseñanza al adulto. 

Aprendizaje de los adultos 

- Los adultos aprenden solamente cuando sienten la necesidad de apren­
der, son prScticos en su snfoque, desean saber en que les va a ayu-­
dar ese adiestramiento, esto significa que los adultos quieren apren 
der algo cada sesi6n; además, se impacientan cuando hay mucha teorii 
o informaci6n preliminar, responderán mucho mejor si usted les ense­
ña en forma simple y directa lo que ellos quieren aprender. 

- Los adultos aprenden mejor con la práctica, las investigaciones han 
demostrado que si los adultos practican de inmediato lo aprendido y 
continúan haciéndolo, el a.,.-endizaje y la retención ser~n mucho me­
jores, debe tener la oportunidad de aplicar lo aprendido antes de -
que lo olviden o simplemente lo den de baja en su memoria. 

- Los adultos aprenden mediante la resolución de problemas más apega­
dos a la realidad; se les debe plantear problemas prácticos y rea-­
les. 

- La experiencia suele afectar el aprendizaje de los adultos: ellos -
r~lacconan su aprendizaje con lo que ya saben. Si le nuevo que 
aprendieron no concuerda con sus conocimientos previos, probableme~ 
te los rechazarán o lo pasarán por alto. 

- Los adult0s han tenido más experiencias que los nifios y esto puede -
ser ventaja o desventaja para su aprendizaje. 

- Los adultos aprenden mejor en un ambiente informal: si el ambiente -
tie~e mucho de salón de escuela, ne aprenderán bien, muchos adultos 
opina~ que ya ha pasado su época de ir a la escuela: otros recuer-­
dan hechos desagradables en sus dias de estudiantes. 

- ~os adultos responden a una gran variedad de métodos de enseñanza; 
en otras palabras cuando la información es copiada a través de más 
de uno de los canales de los sentidos. El método que debe utilizar 
se depende de io que se está enseñando y de los obJetivos propues= 
tos. 

- Los adultos buscan orientaci6n 1 quieren saber lo que están haciendo 
y el progreso que realizan. 

- Los adultos pueden y deben mediar su propio adelanto. 

Hay varios factores que influyen en el aprendizaje y que pueden fac! 
litarLo si son considerados adecuadamente durante la instrucci6n. 
(Briseño, 1977) los cuales son 

Factores que Influyan 
Aprendizaje 

en el 

La dificultad de lo que se va a -
aprender 

Las características personales del 
individuo que aprende 

La forma en que se realice la ins­
trucci6n destacando esoecialmente, 
la actitud personal y ia información 
que tenga sobre los procesos realiz~ 

E
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dos (refuerzo-corrección) 

~stimulos del grupo. 

- La dificultad de lo que 3e va a aprender es importante.porque es­
timula o desanima a la persona ~ue aprende; si es muy fácil, no -
despierta i~terés; si es muy difícil desde el principio se sabe -
que se va a :racasar. 

Las características personales segun Briseño (197~) son 

- Desde el punto de vista de las diferencias individuales. 

Los jovenes difieren de los adultos en diversidad de caracter!sti­
cas, que influyen en el aprendizaje. 

Diferencias corporales 

Distinta velocidad de reacciones 

Característi8as Personales Diferentes experiencias 

Valores 

Actitudes 

Intereses y motivaciones 

Otras características dependen de las condiciones personales de cada 
individuo, como 

- Coordinación motora 

- Percepción del color 

- Cálculc 

- Percepción de formas 

Percepción de tamaños, etc. 

La escolaridad influye mucho más que la edad. 

También la seguridad personal influye en el aprendizaje: el primer 
fracaso lo desanima o se siente estimulado para vencerlo. 

- La actividad personal del participante y el refuerzo por parte del 
instructor son determinantes para que el aprendizaje sea eficiente. 

La actividad de los participantes deberá ser, justamente la que les -
conduzcan a lograr la conducta planteada en los objetivos. 

Es más eficaz la actividad que ha sido decidida por el propio parti­
cipante; la cual puede lograrse por medio del método redescubrimien­
to, que consiste en guiar al individuo a que encuentre por si mismo 
las respuestas y los procedimientos correctos. 
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El refuerzo es el conocimiento que tiene el participante de los re­
sultados de su actividad; esto lo estimula a repetir la conducta, 
si observa que es la correcta, los refuerzos son más eficaces si 
son frecuentes y se dan inmediatamente después de la ejecución. 

Si la conducta no es adecuada, las correcciones permiten al partici 
pante conocer sus errores, al momento en que fueron cometidas y la= 
forma de enmendarlos. 

Las correcciones son más útiles cuando indican claramente lo inade­
cuado de la conducta. 

B). Características del instructor. 

El momento clave de la instrucción es la experiencia de conducir el 
proceso de enseñanza-aprendizaje, con una persona o un grupo. Aqui­
el instructor desarrolla el plan previsto, llevando a la práctica -
las actividades de aprendiz.aje planificadas y utilizando los mate-­
riales didácticos seleccionados. 

El éxito de un curso depende tanto de la forma en que éste se pla-­
nee y prepare, como de la forma en que sea conducida la actividad -
de los participantes para llegar a los objetivos. 

No es tarea fácil conducir la instrucción, ya que cada participante 
es diferente y cada gru~o presenta actitudes distintas, por lo tan­
to no es posible recomendar un procedimiento rígido e invariable pa 
ra conducir a un grupo. Por lo que es conveniente analizar los di-= 
versos elementos que intervienen en el éxito o el fracaso de las se 
sienes. 

Sin embargo, en cualquier forma que se conduzca la instrucción, és­
ta se realiza si se logra que todos los miembros del grupo, tanto -
instructor como participantes, se interrelacionan y encaminan sus -
esfuerzos hacia metas comunes, a través de un proceso de comunica-­
ción. 

El proceso de comunicación implica una acción recíproca de quien da 
un mensaje y quien lo recibe. 

Es necesario que el participante no permanezca como simple receptor 
sino que envíe una respuesta, ya que ésta le sirve al instructor co 
mo retroalimentación, es decir, le permite apreciar en qué forma es 
tán siendo recibidos sus mensajes, y qué efectos están produciendo~ 
así como localizar fallas para corregirlas. 

Para que la comunicación sea eficaz en la enseñanza, el instructor­
debe saber exactamente qué quiere comunicar y para qué. 

A continuación mencionaremos algunas recomendaciones para que el 
instructor logre una buena comunicación. 
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Recomendaciones 

Emplear un vocabulario adecuado 
al nivel de los participantes. 

77. 

Utilizar frases cortas, precisas 
con palabras conocidas para los 
participantes Y pronunciadas --­
claramente. 

Utilizar diversos medios para 
transmitir la información (trans 
parencias, láminas, equipo de -= 
trabajo real, etc.) 

Verificar por medio de preguntas, 
que los participantes reciben e -
interpretan en el sentido deseado 
la comunicación. 

Proporcionar el establecimiento -
de la comunicación, no sólo del -
instructor hacia los participan-­
tes, si no también en sentido in­
verso, así como de los participa~ 
tes entre sí. 

condiciones preliminares de la conducción. 

Esto aparte se refiere a las actividades que debe realizar el ins-­
tructor en el primer momento que se enfrenta a un grupo. Este pase­
es muy importante porque de él depende en gran parte el buen éxito­
º fracaso de la conducción. 

En primera instancia debe llevarse a cabo una presentación personal 
por parte del instructor. Es recomendable también que se realice -­
una presentación de los participantes mencionando su nombre, ocupa­
ción y algunas experiencias, ya sea por medio del trabajo en equipo 
o individualmente, dependiendo del número de participantes y del -­
tiempo destinado a esta etapa. 

Asimismo,· el instructor debe hacer una presentación de los objetivos 
del curso, con la finalidad de estimular y mantener el interés indi­
vidual y grupal. 

Determinar cómo se realizará la instrucción explicando a los partici 
pantes qué actividades se llevarán a cabo, y cómo se va a trabajar = 
(en equipo, individualmente, participando, etc. 

Solicitar y promover la cooperación de todos los participantes. 

MOTIVACION 

En general, motivación significa aquello que nos impulsa a movernos 
hacia determinados objetivos. La motivación es una condición princi 
pal del aprendizaje, por lo cual se debe tener en cuenta al valorar 
al participante en una tarea determinada. 
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También se entiende por motivaci6n el proceso que provoca cierto 
comportamiento, mantiene la actividad o la modifica. Por lo tanto 
de acuerdo a nuestros tines motivar: 

es conducir al educando para que se empeñe en aprender y lograr 1 
determinados objetivos. _J 
---------
La motivación es pues, un factor decisivo en el aprendizaje y sus -
prácticas son 

Despertar interés 

Estimular el deseo de aprender 

Dirigir esfuerzos para alcanzar metas definidas 

Un educando o capacitando estará motivado cuando sienta la necesidad 
de aprender lo oportunamente previsto. Es decir, la atención de los­
participantes sólo se logra en aquellas situaciones, actividades, ex 
periencias de aprendizaje que resultan útiles e interesantes porque= 
sienten que responden a sus necesidades. 

Es necesario entonces, que el instructor realice su máximo esfuerzo­
por despertar el interés y mantener la atención de los participantes 
Para lograr lo anterior, deben considerarse entre otros aspectos los 
siguientes : (Port of New York authority, 1979) 

Consideraciones del Instructor 

Interesarse en los participantes 
tratando de resolver sus dudas -
individuales, orientándolos, tra 
bajar conjuntamente con ellos, = 
etc. 

Dar a conocer a grandes rasgos las 
razones por las que se capacitan. 

crear ambiente de confianza y -­
cordialidad 

Incrementar la participación, ha­
ciendo preguntas, pidiendo opinio 
nes, trabajando en grupo, etc. -

Dar a conocer los avances y logros 
que vayan obteniendo. 

Realizar junto con los participan­
tes la evaluación de los objetivos 
de aprendizaje. 
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C).-ESTILOS DE CONDUCCION DEL INSTRUCTOR 

Algo de vital importancia en todo el desarrollo de la instrucción es 
favorecer el establecimiento de relaciones cordiales y estimulan-­
tes para el trabajo, tratando de eliminar las relaciones inadecua­
das y las tensiones. 

La interacción que se produce entre los miembros de un grupo debe 
ser aprovechada por el instructor, como apoyo para lograr el apre~ 
dizaje de los participantes, ya que estos aprenderán más, en cuan­
to más intervengan activamente en las sesiones. 

Esta interacción está influenciada poderosamente por el estilo de­
conducción del instructor: 

Autoritario 

Estilos de Conducción Permisivo 

Participativo 

Si es autoritario, la interacción se reduce y, aunque no estor­
ba el aprendizaje específico, limita el desenvolvimiento de los 
participantes. 

Si es demasiado permisivo, la interacción se realiza, pero el -
grupo puede perder de vista los objetivos y desviar su activi-­
dad. 

Si la actitud es de entusiasmo al trabajo y de estímulo hacia -
la participación del grupo, dentro del un marco organizado y -­
sistemático, se favorece el aprendizaje manteniendo el interés­
por los objetivos. 

D).ACTITUDES Y HABILIDADES EN EL INSTRUCTOR IZT. 1000614 

En el desarrollo de las actividades de enseñanza, son decisivas las­
actitudes del instructor, por lo que éste debe tener en cuenta que -
es un adulto igual que los participantes y que, como ellos, está su­
jeto a la influencia de la interacción del grupo. Sin embargo, la 
conducta del instructor no debe ser modificada a tal grado que se -­
desvíe de los objetivos propuestos. 

La forma de actuar de cada instructor puede ser muy diferente; pero­
en todos los casos se deben cuidar diversos aspectos que son ~uy im­
portantes para el buen desempeño del trabajo del instructor: El ent~ 
siasmo que demuestre al cumplir sus tareas, la seguridad en sí mismo 
y sus conocimientos, la confianza que inspire, el interés que ponga­
en ayudar a los participantes a lograr sus objetivos, su presenta--­
ción personal, sus ademanes y posturas, su voz y sus gestos, el uso­
que haga de su autoridad, etc. 

Es indispensable que el instructor tenga disposición para convivir 
.con los participantes y se interese auténticamente en ellos; esto -­
ayuda a lograr un ambiente de trabajo y cordialidad. 
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A continuación se señalan algunas actitudes y actividades que todo 
instructor debe tener presentes para lograr el éxito de su labor. 
(Vargas, 1977) 

Infórmese al máximo sobre su grupo. Número de participantes -
que asistirán, escolaridad, edad, etc. 

Iniciar puntualmente las sesiones. La falta de puntualidad 
puede crear un ambiente negativo y de justa crítica. 

Mantener una actitud de respeto para con los participantes. 
Evitando actitudes de superioridad, esto despierta la confían 
za del grupo. 

Al hablar siempre vea de frente. Lo contrario propicia descon­
fianza y puede ser síntoma de poca seguridad. 

Colocarse siempre en lugar visible para todos los participantes. 

conservar una postura adecuada. No demostrar aburrimiento cansan 
cio u otras actitudes equivalentes que fácilmente se proyectan -
hacia el grupo siempre con resultados negativos. 

Evitar mímica exagerada. No abusando del uso de ademanes gestos, 
pero tampoco permanecer inmóvil y rígido. 

Evitar acciones que distraigan al grupo. Por ejemplo, jugar con 
pedazo de gis, una pluma u otro objeto. 

Siempre que inicie una idea o concepto, llegue al final. De esta 
manera no se verá usted interrumpido a la mitad del camino. 

Por Último, además de todos los consejos dados a lo largo de este ca­
pítulo, es recomendable referirnos a ciertos detalles cuyos efectos -
pueden de igual manera determinar el éxito o el fracaso de la labor -­
del instructor. 

Recomendaciones 

Evitar las improvisaciones 

No emplear una técnica sin estar seguro de su manejo 

Preparar perfectamente el tema a tratar. 

Planear cuidadosamente las actividades a realizar. 

Revisar el buen estado de los materiales, el equipo e instala­
ciones. 

Preparar el material de los participantes en número suficiente. 

Revisar cuidadosamente todo el material que vayan a usar los -
participantes para localizar de antemano posibles errores. 
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E) .-EL GRUPO 

Cada uno de los individuos es un miembro que se encuentra incluído en 
un gran número de grupos; grupos que son significativos para su bie-­
nestar. 

Se considera que cuando dos o más individuos se reúnen con un -
fín, actividad o interés común, se da origen al grupo. 

Tipos de Grupo 

Formales 

Son aquellos legalmente constituídos o aquellos que representan 
intereses concretos, económicos, políticos sociales y culturales 
como son la familia, grupos políticos, etc. 

Informales 

Son aquellos que no necesitan premisas especiales propias y pue­
den reunirse en cualquier momento; como por las reuniones socia­
les, grupos para el mejoramiento de la colonia, clubes, etc. 

Gene~almente a estos grupos se suman los grupos de poder (Asociación 
de Ganaderos, Cooperativas, Sociedades) y los grupos ajenos que lo-­
gran tener influencia sobre los demás. 

En el caso que nos ocupa, el instructor se encontrará con grupos la­
borales que desean superarse y que pueden o no estar integrados por­
subgrupos de técnicos, operarios, profesionales, administradores, 
ejecutivos, etc., que se capacitan en torno a temas de interés común 
o acorde al desempeño de su puesto de trabajo. 

Al incorporarse nuevos miembros al grupo, la comunidad se bloquea has 
ta que poco a poco se les incorpora. 

La comunicación no debe limitarse a los integrantes del grupo y su li 
der sino que siempre debe haber canales de comunicación abiertos (auñ 
que algunos sean formales), en relación con las autoridades. -

La comunicación que se obtiene durante los primeros días de experien­
cia tiende a prevalecer posteriormente al igual que la imagen que el­
grupo perciba de las personas que la realizan. 
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ETAPAS POR LAS QUE PASA UN GRUPO DE TRABAJO 

Etapas de los Grupos de 
Trabajo 

Etapa de sensibilización 

Sensibilización 

Integración 

Desarrollo 

consolidación 

Desintegración o desaparición 
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La primera reunión para la formación de un grupo siempre está lleno 
de desconcierto. Sucede a menudo que las personas no se conocen en­
tre sí, no se sabe como, van a trabajar, se desconoce al instructor, 
se tiene ideas diferentes a lo que es y como se maneja una reunión­
de adultos, algunos adultos se muestran reservados, otros intentan­
platicar con algunos de sus nuevos compañeros mientras se inicia la 
sesión. 

Este es el cuadro que se presenta al instructor el primer día de es­
tudio y de trabajo. 

El hecho es que en este momento existe ya un grupo de personas reuni 
das con un interés común: mejorar sus condiciones de vida. Sin embar 
go, podemos afirmar que aunque existe un grupo no es todavía un gru= 
po •n el sentido estricto de la palabra, es simplemente una reunión­
de individuos con un interés semejante. 

El desarrollo y desenvolvimiento del grupo no se logra en una sola -
sesión. En la etapa inicial es importante fomentar el conocimiento -
mutuo, la identificación de objetivos e intereses de la institución­
Y los participantes, sentirse y ser complemento del grupo naciente,­
exponer sus puntos de vista, plantear sus iniciativas, complementar­
las habilidades de unos y otros y aprovechar la diversidad de expe-­
riencias y conocimientos anteriores. 

Además es preciso señalar que el instructor cuando trabaja debe de -
antemano conocer las características generales del medio donde se de 
senvuelve el grupo, sus problemas, inquietudes, actividades y el ti= 
po de personas que lo integra. 

Etapa de Integración 

El sentirse parte y complemento de un grupo, el tener oportunidad pa 
ra aportar puntos de vista, ideas y experiencias no significa que el 
grupo esté integrado. 

Toda persona que pertenece a un grupo espera de sus compañeros un 
comportamiento que responda a una serie de necesidades interiores 
que permiten que el sujeto se sienta integrado. 
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Necesidad de inclusión y aceptación. Todo sujeto requiere sentirse 
incluido en el grupo de una manera real. Necesita que su presencia 
sea aceptada por todos, no ser simplemente alguien que está porque 
no le queda otra, la inclusión y aceptación dentro de un grupo de­
todos sus componentes favorece la conciencia grupal. 

Necesidad de seguridad. Toda persona tiene siempre características 
personales que lo distinguen de los demás. Su vida misma ha propor­
cionado elementos que pueden aportar para el enriquecimiento de los 
otros. 

Sin embargo, tienen necesidad de seguridad sobre lo que se espera -
de él en función de las metas del grupo. En ocasiones la no satis-­
facción pueda dar origen al alejamiento de una persona o a la con-­
ducta opuesta que consiste en querer destacar sobre los demás. En -
estas sesiones es importante que el grupo entero esté seguro de sí­
mismo así como no presionar a sus miembros más allá de sus propias~ 
posibilidades. 

Necesidades de participación. A ningún individuo que se sienta par­
te de un grupo le gusta saber que no puede aportar o hacer algo. Es 
por ello que para estar inte]rado se requiere que cada individuo -­
participe, comparta las actividades, la información, las decisiones 
del grupo en función de su tiempo y sus posibilidades. Este es uno­
de los elementos que más ayuda a la integración de los grupos. 

La integración de los grupos es un proceso difícil en su etapa ini­
cial pero que a medida que avanza el tiempo se va logrando y no de­
be descuidarse. ttemos mencionado en esta etapa algunos elementos 
psicológicos que deben ser considerados en el trabajo con los gru-­
pos. Cuando el individuo falla o se desanima es posible encontrar -
alguna causa en la no satisfacción de una o varias de las necesida 
des que acabamos de señalar. 

Etapa de Desarrollo 

La etapa de desarrollo de un grupo se refiere más a su dinámica ex­
terna que a los elementos internos que lo mueven a participar y que 
quedaron señalados en la etapa anterior.El desarrollo del grupo su­
pone la primera etapa y se realiza paralelamente con la etapa de in 
tegración. Se refiere al proceso de maduración del grupo que se lo= 
gra a través del descubrimiento personal en torno a los objetivos -
grupales, en donde cada quien desempeña un papel; esto es, en todo 
grupo siempre se da una división del trabajo, donde cada individuo­
tiene una función que cumplir; se da de manera natural con relación 
a las habilidades, experiencias anteriores, modo de ser y capacidad 
individual. 

Un ejemplo de un papel desempeñado en un grupo es el de liderazgo -
participado, es decir, la función que desempeña el dirigente n~tu-­
ral de un grupo que junto con los demás se encamina de manera demo­
crática al logro de sus fines. 

En la etapa de formación, el papel del líder formal lo desempeña el 
instructor y en esto, se debe ser cuidadoso para no interferir en -
el proceso natural de desarrollo y formación del grupo si no por el 
contrario, fomentarlo. 
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Los elementos importantes que ayudan en el desarrollo y maduración 
del grupo son 

Fomentar la participación de todos los miembros. 

84. 

La división del trabajo con base en la conciencia personal de 
las propias capacidades y la sugerencia del grupo sobre las -
funciones que cada quien puede desempeñar mejor. 

La capacidad para la toma de decisiones y planificación de ac­
tividades. 

El conocimiento objetivo de la realidad sobre las que se traba 
ja. 

Etapa de Consolidación. 

Esta etapa es aquella en la que el grupo adquiere firmeza y sulidez; 
es el grado de conciencia sobre las metas del grupo y las funciones 
que en él se desarrollan es más estable. se manifiesta un aumento en 
el interés de los sujetos, a través de la participación de todos en­
las discusiones, toma de decisiones y acciones encaminadas hacia la­
resolución de problemas en función de sus posibilidades reales, su -
técnica constante es el análisis, la reflexión y la acción que se p~ 
ne de relieve por : 

Una acción dinámica entre los miembros 

Una meta común 

Capacidad para guiarse por sí mismo. 

La consolidación de un grupo se da con mayor eficacia en grupos de -
larga duración. Siempre y cuando participen continúa y periódicamen­
te. Esto es posible porque su acción es permanente y generalmente -­
los participantes se congregan en torno a un objetivo, lo que origi­
na mayor homogeneidad. 

Etapa de Desintegración o Desaparición. 

La vida de muchos grupos es en algunos casos muy corta. Su desapari­
ción depende de muchas causas; unas se encuentran señaladas en las -
fallas que se dan en cada una de las etapas que descubrimos, otras,­
de importancia y vinculadas con los procesos de los grupos son en g~ 
neral los siguientes: 

Logro del objetivo para lo cual fue formado 

Abandono o deserción 

Falta de interés, costumbres y motivación constante. 

No satisfacción de las necesidades personales 

Frustación 

aa.

Las uxuuncon mpprcauus qua ayudan uu ¢1 aesurzpuo y udunciön
aux qrupp nn ;

- rumana: la purcicipuørän da roda; un uiunmznu.

- Lu axvxprsu en zrubuju «uu bus. up xu cppurpuun puruunn su
1.; prppiu uupuunnun y Lu uuqurpu-:ru un grup@ -cbr- 1" -
eurmrpun qu@ pra. quxuu punau aunppuaur njpr.

- Lu cap-ne.-¡dnd pan lu :mn dq dnciuunu; y plnnifxcncxñn da uc-
civxdudu.

- al cpnpcxmiaum upjuzivo de la ruxmad :aun Lu qua un :rm¿
ju.

zupu au c<›p;¢1.ida=i6n.

sua app- us uuunur pu 1; qu- px qrupu puquxerp nrvun y pumuu;
ur ul qruap ap uuucnucn -pp" 1.. una un grup@ y ru fuupionu
que en 51 n a-nrruurn -1 us- unan. su uuunlunu uu .uuu-nu un
rx mena; up xp. -u5¢=ør, u rruvix au xq purucrpupxap ap wap; uu-
xu anpunpuu, ppp; au appumuu y upiuun uunuinpau mp" 1.-
ruexupxsu au prubuu" un euuprap uu su; pusrpiuuuau ruxu, su -
pump. cpunpru pr .1 uuuuu. lu nnnxau y 1; .cuan qu- n pg
up fx. ruuuvp ppr =
~ uuu qccxap dxunipu puzru ¡up nxubron

- una uuu -mui"

- cupu=i-¡ad pam quiursp por ui nun.

Lu .=pu;pxLau¢i5u -su un qrupp u du cpu nypr «unan un qrupøp au -
¡ur-qa duración, siupzu y <:uan-ic purucrpuu cupeipñu y ppriãdipapup-
zu. :sep us ppnnx- ppzquu su ucprsn M pernuuucu y qpnurupunn --
lps purcicipuncu n cønqrequn ¢n maru@ u uu ppjpuvp, La quu angi-
nu mayor hpupqunørdua.

znpu un nuinceqruciön p nunpurieión.

Lu vie; uu mucha; qruppn un un nguup; puso; muy cerca. su auupurr-
crön app-neu du nuenn cauns; uuu; su queuuncnu søñunan un xu -
:uuu qu; u dun un ua; un au 1" qupu uuu aupuprxupp, uuu,-
an snpozuncu y vumuxaan con un pzpcuu up un grup” mn un gg
nun lu xxquxannun

- negro del objnuvp pan le :mal :un tornan

- rmuuaonp p annrnsn

- nn. ap xnzurn, mnuubnn y npivucxóp pønuuuu.

- up n›n=u=›:›.&u aa un nneoua-ans parwnnu

- rruiucxãn



85. 

EL GRUPO EFICAZ 

Hablar de la eficacia de un grupo es algo compleJo. ~a eficiencia se 
percibe en ocasiones a través de diferentes resultados por ejemplo,­
la productividad que se obtiene del trabajo realizado por los miem-­
bros presenta hasta que punto un grupo es eficaz o está dejando de -
serlo. En otros casos se mide la eficacia por la satisfacción que -­
produce el tener éxito en las tareas. 

También la intensidad de las experiencias emotivas que los indivi--­
duos alcanzan al ver realizadas sus necesidades, influye para deter­
minar hasta que grado el grupo ha satisfecho sus inquietudes. 

La eficacia de un grupo depende en parte de sus características es-­
tructurales, es decir, de su tamaño, organización y composición del­
grupo y de sus canales de comunicación. 

En los grupos más amplios sólo los individuos más fuertes son capa-­
ces de expresar sus habilidades e ideas ya que los límites de liber­
tad correspondientes a la situación no son suficientemente amplios-­
para incluir su valoración crítica de las ideas presentadas por los­
sujetos más dominantes. 

La productividad de los grupos creados sufre en consecuencia debido­
al silencio de la mayoría. 

LA PRACTICA DE LA INSTRUCCION Y LA RETROALIMENTACION 

La práctica de la instrucción es necesaria por estar relacionada con 
todo un proceso productivo y nos sirve como indicador del aprovecha­
miento de los participantes. 

En esta práctica lo que se quiere lograr es promover la creatividad­
de los miembros del grupo, haciendo que cada uno de los participan--­
tes exponga un tema en un determinado tiempo (10 minutos) y al térmi 
no de éste se hará una crítica constructiva analizando tanto los as-~ 
pectes positivos como los negativos. 

Esto nos ayudará a conocer las reacciones, cambios y nuevos conocimien 
tos que han adquirido los participantes. 
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TEMA V. EVALUACION 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Al finalizar el estudio el lector 

l.- Enunciará los conceptos de los 4 tipos de evaluación 

a) Del aprendizaje 

b) De recursos 

c) De la conducta en el trabajo 

d) Costo-beneficio 

Sin omitir ninguno 

2.- Describirá los momentos de aplicación de la evaluación, 
de acuerdo a la exposición en este terna, sin omitir nin 
guno. 

3.- Identificará por escrito las principales características 
de la evaluación. 

a) Diagnóstica 

b) sumaria y, 

c) Formativa 

Con un mínimo de 90\ de efectividad. 
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CUADRO SINOPTICO 

Tipos de Evaluación 

Momentos de Aplica­
ción de la Evaluación 

Evaluación 
Inmediata 

Evaluación 
Mediata 

Evaluación 
de 
Recursos 

De amplitud 
general. 

De amplitud 
parcial 

Instrumentos para Eva­
luar la Conducta en el 
Trabajo 

Consideraciones de la 
Evaluación Costo-Bene­
f icio 

{ 
{ 

{ 
{ 

87. 

Del aprendizaje 

De recursos 

De la conducta e~ el trabajo 

Costo- beneficio 

Inmediata 

Mediata 

{ Diagnóstico 

Sumaria 

Formativa 

Rendimiento individual 

Rendimiento grupal 

Evaluación de instructor 

Coordinación del curso 

Observación directa 

Inventario de habilidades 

Registros observacionales 

Hojas de evaluación de méritos 

Listas de verificación o checables 

Retroalimentación 

Objetivos precisos 

Proceso continuo 

Metodología uniforme 
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88. 

A).- MARCO TEORICO 

La evaluación representa la acción tendiente a obtener información 
precisa y confiable de los efectos directos que la capacitación tu 
vo sobre los participantes, el trabajo y en algunos casos, el fun-~ 
cionamiento de la organización como un todo. 

Para su implementación se requiere considerar seriamente los si--­
guientes puntos : 

Del aprendizaje 

De recursos 
Tipos de evaluación 

De la conducta en el trabajo 

Costo-beneficio 

Evaluación del Aprendizaje 

Se enfoca concretamente a medir la eficiencia con que los parti­
cipantes adquieren los conocimientos, las habilidades motoras y­
actitudes, definidos en los objetivos del curso o programas. 

Evaluación de Recursos 

En este campo se evalúa al instructor o instructores y coordina­
ción del curso o programa (s) 

Evaluación de la Conducta en el Trabajo 

Se realiza con el propósito de medir la aplicación de aprendizaje 
que los participantes efectúan dentro de las actividades cotidia 
nas de su puesto. 

Evaluación Costo-Beneficio 

Es una comparación en términos financieros del gasto que represen 
ta una acción de capacitación, contra el valor de los beneficios~ 
que la misma acción reporta. 

La evaluación es considerada entonces 

Como un proceso permanente y no exclusivamente como parte final de 
un programa de capacitación, ya que aguella desempeña un papel fu~ 

damental antes, durante y después de todo proceso de enseñanza---­
aprendizaje y su principal función, es retroalimentar al proceso y 
capacitación, al juzgar la efectividad de éste. 

B) .- EVALUACION DE APRENDIZAJE 

Los procesos de capacitación a través del tiempo han sido objeto de -
un mayor refinamiento en sus concepciones, tan es así, que en el pasa 
do no se establecía una relación directa entre el objetivo general d; 
un curso y la evaluación del mismo; como sucede en nuestros días. Ac­
tualmente se conceptúa la composición del objetivo general como el -­
sistema nervioso del cuerpo formativo de la capacitación, es decir, 
que mediante el objetivo general se nos señalan cuatro componentes in 
trínsecos( Schawab, 1971): 
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Componentes de los 
Objetivos Generales 

Su Jeto 

Verbo 

Conducta terminal 

Nivel de eficiencia 

39. 

Su]eto. A quien va dirigida la capacitación 

Verbo. Que indique una conducta observable, medible y cuantificable 

Conducta Terminal. El repertorio esperado al término de la capacita 
ción. 

Nivel de Eficiencia Aceptable. En función de las condiciones de op~ 
ración y verificación conductuales. 

Ejemplo 

Al finalizar el estudio el capacitando deberá completar un examen de ~ 

selección multiple de 100 preguntas sobre capacitación. El límite míni 
mo de actuación aceptable 3erá el responder correctamente 85 preguntas 
en un periódo de 90 minutos. 

Sujeto 

Verbo 

Conducta terminal 

Nivel de eficiencia 

El capacitando 

Completar 

Completar 100 preguntas sobre capaci­
tación. 

Responder correctamente 85 preguntas 
en un periódo de 90 minutos 

Esto es, una relación congruente entre el repertorio de entrada del su­
jeto y las modificaciones que se esperan en el comportamiento de éste -
como consecuencia de la capacitación. 

FORMAS DE CONDUCTA 

Una vez enfatizada la importancia del objetivo general, nos percatamos 
que es la base para planear y elaborar los diversos tipos de evalua--­
c ión que señalaremos más tarde; por el momento es necesario analizar y 
determinar las diferentes formas de conducta que incluye el obJetivo -
general y de acuerdo con ese, prever los pasos que serán convenientes­
para evaluar el aprendizaje y los efectos directos de éste, en el esce 
nario laboral. 

Para medir el aprendizaje el primer paso es determinar los instrumentos 
de evaluación debe hacerse en función de las diferentes formas de con-­
ducta que se dan en el aprendizaje. Esta3 formas de conducta pueden ser 
clasificadas en los siguientes grupos, (a saber) 

Conocimientos 

Formas de Conducta Habilidades motoras 

Actitudes 
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De acuerdo con la clasificaci6n anterior, los instrumentos de evalua­
ción más indicados serán; para el área de conocimientos, evaluaciones 
por escrito u orales; para las áreas de actitudes y habilidades moto­
ras, escalas estimativas, listas de verificación, registro anecdótico 
autoinforme y entrevistas. 

MOMENTOS DE APLICACION 

La evaluación del aprendizaje se clasifica de acuerdo a su momento de 
aplicación; hay dos tipos de aplicación, a saber: 

Momentos de Apli­
caci6n de la Eva­
luación 

Inmediata: 

Media ta 

La que se efectúa durante el desa 
rrollo del curso 

Se realiza tiempo después de haber 
concluído éste. 

En la evaluación inmediata, consideramos dos subdivisiones: 

Evaluación de amplitud general 
Evaluación Inmediata 

Evaluación de amplitud parcial 

Evaluación de amplitud general: Que contiene la evaluación diagnóstica 
y la sumaria; cabe aclarar que ambas contemplan todo el contenido del­
curso. 

Evaluación de Amplitud 
General 

Diagnóstica 

S-umar ia 

Evaluació~ diagnóstica. Se aplica al iniciar un curso o programa con 
el fín de recabar información para: ~aterminar la presencia o ausencia 
de formas de conducta renueridas y el nivel en que se encuentran éstas 
Clasificar a los participantes de acuerdo a su repertorio de entrada. 
(Bloom, 1975, b) 

Evaluación sumaria. Se aplica al final del curso y tiene como objeto, 
la certificación de las destrezas alcanzadas en el proceso de capaci­
tación y paralelamente la actuación del curso en término de sus recur 
sos. (Bloom 1975, c) 

Ejemplo: 

Ficha de Evaluación Diagnóstica 

Nombre 

Puesto 

Fecha 
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El propósito de este cuestionario es determinar las necesidades espe­
cíficas de los participantes al curso de Redacción y corres~ondencia­
Of iciales, con el fín de lograr el objetivo propuesto. 

Encaresémosle respuestas explícitas que redundarán en su propio bene­
ficio. 

1.- Redactar es una actividad comunicativa de primer orden. No es un 
arte mecánico, cuyo dominio requiere sólo práctica. 

Ennumeré las cualidades de la moderna redacción. 

2.- El escrito- como toda obra material humana- es producto de un tra­
bajo de elaboración interna y otra de realización exterior. 

lQué interrogantes se plantean en la primera fase de la redacción? 

3.- Las partes principales de un escrito son : principio, medio y fín. 

lSabe cuáles son las partes accesorias- de un oficio por ejemplo? 

Enumérelas por favor. 

NOTA : Esta misma evaluación es recomendable utilizarla como evalua­
ción sumaria, a fin de poder evaluar los cambios producidos -
en la conducta del capacitando como producto del proceso ense 
ñanza-aprendizaje. 

C) .-SEMEJANZAS Y DIFERENCIAS ENTRE LA EVALUACION DIAGNOSTICA, FORMATIVA Y SUMARIA 

FUNCION 

DIAGNOSTICA 

COLOCACION 

-Determinar la pr~ 
sencia o ausencia 
de habilidades re 
queridas 

Determinar el ni­
vel previo de ha­
bilidad del estu­
diante. 

- Clasificar a los­
estudiantes de 
acuerdo a las di­
versas caracterís 
ticas conocidas o 
que se piensa es­
tán relacionadas­
con modos de ins­
trucción. 

DETERMINACION DE LAS­
CAUSAS SUBYACENTES DE 
DIFICULTADES REPETIDAS 
EN EL APRENDIZAJE. 

FORMATIVA 

RETROALIMENTACION 

Al capacitando y al 
profesor, sobre el-
progreso del estu--
diante a través de-
una unidad. 

LOCALIZACION DE 
ERRORES 

En términos de la -
estructura de una -
unidad, de tal mane 
ra que se puedan -= 
prescribir las téc­
nicas alternativas­
º de instrucción. 

SUMARIA 

CERTIFICACION 

De los capacitandos 
final de la unidad 
mestre o curso 
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TIEMPO 

2NFASIS 
EN LA -
EVALUA­
CIOt; 

DIFICUL­
TAD DEL­
'\E.1\CTIVO 

TIPO DE 
:-:.iSTRU-

:tSNTACION 

PARA COLOCACION DURANTE 

Principio de una uni La instrucción. 
dad, semestre o tra-
bajo anual. 

DURANTE la instruc-­
ción cuando los estu 
diantes evidencían ~ 
incapacidad ¡oa.ra --­
aprovechar la ins--­
trucción ordinaria. 

CONDUCTAS 

Cognoscitivas 

FACTORES Físicos, 
psicológicos y del 
medio ambiente. 

DIAGNOSTICO 

de habilidades re­
queridas un gran -
número de reac~i-­
vos f&ciles 65% de 
dificultad o ~ás -
alto. 

INSTRUMENTOS 

Formativos y suma­
rios para pruebas. 

PRUEBAS estandari­
zadas de rendimien 
to. 

PRUEBAS estandari­
zadas de diagnóst~ 
co. 

INSTRUMENTOS elabo 
radas por el maes­
tro. 

OBSERVACION y lis­
tas de comproba--­
ción checables. 

CONDUCTAS 

Cognoscitivas 

NO PUEDE 

especificarse de 
antemar:o. 

INSTRUMENTOS 

Formativos especial­
mente diseñados. 

)2. 

AL FINAL 

De la unidad, semes 
tre o trabajo anual. 

GENERALMENTE 

Conductas cognosciti­
vas, dependiendo de -
la materia. 

DIFICULTAD 

promedio con un rango 
je 35% a 70% con al~ 
nos reactivos muy fá­
ciles y algu_~os muy -
difíciles. 

EXAMENES 

finales o sumarios. 
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COMO LOS 
QBJETIVOS 
DE SVALUA 
CION SON 
MUESTREA­
DOS 

CALIFICA 
CION 

METODO DE 
COMUNIC.O.R 
LAS CALI­
FICACIONES 

Mu"ESTRA 

específica de cada 
conducta requerida 
al princi.pio de la 
unidad, 3emestre o 
trabajo anual. 

MUESTRA de las va­
riables supuestas­
º conocidas que es 
tén relacionadas = 
con un tipo parti­
cular de instruc-­
ción ~ 

MUESTRF. de las ::on 
ductas físicas, -= 
emocionales o del­
meci.:.o ambiante. 

CON REFERENCIA 

a una norma o a una 
~orma e a ur. crite­
rio 

?ERFIL 

Individual con sub 
habilidad 

MUESTRA 

específ~ca de todas 
las tareas relacio­
nadas er. ~a jerar-­
qu!a de la •inidad. 

CON REFERENCH. 

-a un criterio. 

~ODE:,C 

individua: de cali­
f icacio~es para co­
nocer s~ se loqran­
o no, los obJetivos 
de ~ada tarea en 12 
Jerarquía. 

9 j. 

'JNA MUESTRA 

de los objetivos pond~ 
rados del curso. 

GENERALMENTE CON REFE­
RENCIA 

a una norma aunque puede 
ser referido tambié~ a -
·.m criterio. 

:ALIFICACION 

i:otal o parcial 

¬;.
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Evaluación de Amplitud Parcial ontiene la evaluación formativa. 

Evaluación de Amplitud Parcial Formativa 

Evaluación formativa : Esta se aplica a lo largo de la conducción 
de la capacitación y su principal cometido es retroalimentar, pa­
ra poder corregir errores. Es importante señalar que contempla la 
evaluación de segmentos de interés del contenido. (Bloom 1975, d) 

Evaluación Mediata : En ésta también consideramos dos subdivisiones: 

Rendimiento individual 
Evaluación Mediata 

Rendimiento grupal 

Rendimiento individual: Es la aplicación de los conocimientos, habi­
lidades motoras y actitudes del sujeto a las actividades cotidianas­
del puesto. 

Rendimiento grupal : Es la aplicación de conocimientos, habilidades­
motoras de empleados de un mismo puesto o de empleados de puestos 
distintos que se desempeñan en una misma área de actividad. 

O).- EVALUACION DE RECURSOS 

Contempla los siguientes puntos de relación al instructor y a la 
coordinación del curso o programa: (Harper 1962): 

Evaluación del Instructor 
Evaluación de Recursos 

Coordinación del Curso 

Evaluación del Instructor: Dentro de las variables de mayor signifi­
cancia, para evaluar la actuación del instructor, encontramos : 

¿utilizó vocabulario accesible al grupo? 

¿oominó el tema? 

¿oemostrÓ habilidades para estructurar su exposición? 

¿propició la motivación? 

¿Estableció una adecuada integración del grupo? 

¿presentó ejemplos relacionados con los objetivos? 

¿utilizó materiales didácticos? 

¿Fomentó la participación del grupo? 

¿supervisó y auxilió en los ejercicios? 

lRealizó resGmenes en las sesiones? 

lMostró naturalidad en su actuación? 

lManifestó interés en el aprendizaje de los participantes? 

94.
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E).-EVALUACION DE LA CONDUCTA EN EL TRABAJG 

La evaluación de la conducta en el trabajo puede ser realizada por 
la misma persona que recibió la capacitación, su Jefe inmediato, 
sus subordinados (en caso de tenerlos), un observador ajeno a la -
organización, pero con pleno conocimiento del trabajo y los compa­
ñeros de la persona que recibió la capacitación. (Morrisey and 
Wells Tead, 1971) 

En el mejor de los casos es preferible tener una doble apreciación, 
para lo cual conviene combinar las observaciones de los capacitan-­
dos y sus jefes, o del jefe y de sus subordinados. 

Instrumentos para Evaluar 
la Conducta en el TrabaJO 

F}.-EVALUACION COSTO-BENEFIC~O 

Observación directa 

Inventario de habilidades 

Registros observacionales 

Hojas de evaluación de méritos 

Listas de verificación o checables 

Como se dijo al principio, la evaluación costo-beneficio, se refiere 
a una actividad que consiste en estimar los costos de planeación y -
ejecución de un curso de capacitación y compararlos contra el valor­
de los beneficios que el mismo curso aporta a la institución. 
(Lott, 1967) 

Este tipo de evaluación se realiza después de la terminación del cur 
so. Su función primordial es obtener información objetiva, en térmi= 
nos cuantitativos, de la efectividad de la capacitación. 

La información obtenida por la evaluación del costo-beneficio, resul 
ta indispensable para comprobar que los recursos destinados a la ca= 
pacitación, (personal, tiempo, dinero, equipo e instalaciones) están 
redituando una utilidad mediable; para que la evaluación costo-bene­
ficio sea confiable, es necesario que reuna los siguientes requisi-­
tos: (Lott, 1967) 

Debe ser realizada considerando que es un elemento de retroall­
mentación, que va a proporcionar datos para mejorar las activi­
dades de capacitación. 

Debe ser conducida de objetivos precisos, es decir, toda activi 
dad de evaluación debe de tener un propósito previamente definI 
do, lpara qué van a servir los datos que resulten de la evalua­
ción?, es una pregunta que nunca debe quedar sin respuesta. 

La evaluación costo-beneficio debe considerarse como un proceso 
continuo, nunca como una acción aislada; para poder establecer­
juicios de valor sobre la capacitación. 

Los resultados de la evaluación costo-beneficio nunca deben igno 
rar las debilidades de las acciones ~e capacitación que requie-= 
ren modificación. 
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r) .-1-:vALuAclou cosro-al-:Nzrlcm

cono no digo ul prrnprpio. lu uviluuoisn porro-oonufioio, ue rofiore
u uuu uppividud gun ponuisro un uuriuur los oouoor de plonguoisn y -
ojopuplsn do un puruo oo pupupiruprsn y eomourarloo ponrru ol vulor-
up los ooueiipioo gue ol mismo purso uporru u lu inspirupian.
ÃLOILC, 1957)
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Debe estar basada en métodos y estandares uniformes, estableci­
dos previamente. 

DE~ERMINACION DE COSTOS 

A continuación se citan los elementos a considerar para el cálculo 
de costos 

sueldos y/o honorarios de los instructores 

Horas-hombre de los participantes, (si el curso se realiza den­
tro del horario de trabajo). 

Horas-hombre del personal que intervino en la planeación del -­
curso. 

Horas-hombre del personal técnico y/o manual que colaboró con -
la elaboración y ejecución del curso. 

Renta o depreciación de equipo o instalaciones. 

Transporte y viáticos de participantes, cuando el curso 
rrolle fuera del lugar de trabajo. 

se desa 

Costo del curso si fué impartido por una empresa especializada -
(si es que se seleccionó) 

Honorarios de consultores (si es que se utilizaron) 

INDICADORES DE BENEFICIOS DE LA CAPACITACION 

Los indicadores o parámetros de beneficios, 
específicos del ámbito laboral y en general 
tes puntos: 

se refieren a contextos -
se consideran los siguie~ 

Mejoramiento de la calidad en la supervisión. 

Mejoramiento en los métodos de trabajo. 

Disminución del tiempo requerido, para introducir nuevos procedi­
mientos, o modificaciones a los ya existentes. 

Disminución de errores en la ejecución de los puestos. 

Disminución de quejas. 

Mejoramiento en la correcta interpretación de los objetivos y po­
líticas de la organización. 

Reducción de conflictos interpersonales en el entorno laboral. 

Mejoramiento de la comunicación entre los diferentes niveles -
jerárquicos. 

Disminución del número de violaciones a los reglamentos. 

ao.

¬ nooo oscar ousudu un mézodos y escuodures uniformes, esruoleoi-
dos prouiuupuro.

onrznnluncxou mz cos-ros
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- norus-nomuro del pprsonul gue incervino en lo pluneupiän del --
curso.

- norus-noupro dpi pprsonul ropnipp y/o uuuuui gue poiuooro pon -
lu pluoorupiou y ojepuprau del purso.

_ apuro o deprepiupiau de eguipo o inseuluoiouus.

_ rrunsporrp y visuipps de purrioipunros, puundo el purso se desu
rroiio fupru del 1ugur ap rruoujo.

- rosso dpi pursp si fue rmpureido por uuu onprosu pspppiulrouou -
(si es que se soleppronm

- uonorurips de ponsuirores (si us gue se upilirurorn

luulcmonas uz szuxrlclos ns LA cuxcxfxcxun

Los rodipudoros o purfmeoros de oonoziciox, so refieran i poneoxcos -
uspppínpps del suuuro luoorul y on gonerul se ponsiderun los oiguion
res punrosu

- nejorunienro du lu pulidad en la supervisión.

- :-xeuorunienro on ios mipodos de rruoujo.

- nirninupiön del rieupo reguorido, puru inrroduoir nuovou procedi-
uienzos, o modufipipionor u los yu exiorences.

- oismruuoiau de errores un lu ojopupion de lor puospos.
- Diãlllnflcxån de quejuår

- Mouorufnionzo un in porrepcu incerprocupión de ion objorivos y po-
llzious de lu orgnoisuplsn.

- neduopisn de eonflipzoo inperpersonuleu ou el enrorno loborul.

- nrgoruuiroro ds la pomunioupion pnrre los diferenroe nivuieo -
jozårquicor.

- uinuinupiän del minero de violupionee o los reqlumonror.



FACTORES QUE AFECT!N EL LOGRO DE LOS BENEFICIOS DE LA CAPACITACION 

La evaluación de la capacitación debe considerar dos variables que 
son las siguientes 

Insuficiente motivación en el personal para emplear sus nue-­
vos concomientos, habilidades motoras y actitudes. 

Factores internos: financiamiento, administrativos, de insta­
laciones y equipo que no cumplen con la capacitación que pre­
tenden obtener los empleados. 

El personal encargado de realizar la evaluación de la capaci­
tación, debe tener en cuenta esto y considerar su influencia­
en los resultados del curso. 

Conclusiones 

Se dijo anteriormente cuando se habló del concepto de evaluación -
de un curso o programa, que el objetivo general y la evaluación se 
consideran el núcleo donde convergen las diferentes etapas del pro 
ceso de capacitación. Al planear la capacitación, se formularon -= 
unos objetivos hipotlticos, mismos que se apuntalaron o se modifi­
caron por otros, en la detección de necesidades de capacitación. 

Tambiln se mencionó que la evaluación diagnóstica y sumaria (apli­
cadas al principio y al final del curso) arrojarían un índice de -
diferencia entre una y otra situación. Este resultado propor~iona­
un marco de referencia para comenzar a juzgar la eficacia del cur­
so. Otro indicador más lo proporcionarían los demás instrumentos -
de evaluación elaborados en función de los objetivos específicos. 

Una vez terminado el curso, tiempo despuls se mide y se evalúa que 
tanto adquirió el participante en cuanto a conocimientos, habilida 
des motoras y actitudes necesarias para realizar las tareas del -= 
puesto a su cargo. Si en realidad se consiguió lo planeado y se cu 
brierón las necesidades detectadas, se puede concluir que la capa= 
citación cumplió su cometido. 

Se puede afirmar que los resultados obtenidos con los instrumentos, 
con la evaluación del instructor, con la evaluación hecha en el -­
puesto¡ si el resultado es satisfactorio, se infiere que el proceso 
de capacitación se desarrolla, con la eficiencia esperada. 

s'›.c-venas gm: Ar:-:crm 21. mazo m: m umzflcxos nz la canclncxon

Lu evaluacion de la cupucirupiãu door considerar dos vuriuulas gue
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se puede ufiruur que ion roiuirndor oaranidur con lor inirrunonrom
con lu ovuiuapisn doi inurruoror, oon ia ayaiuipian nopnu an ai --
puarro. ri a1 raruirudo un auriazuororio, se infiere gue ol procuro
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REPORTE FINAL 

CURSO DE CAPACITACION 

"FORMACIO~ DE TECNICOS EN CAPA~I~ACION" 

MERIDA, YUC. 

aureus Pnuu.

cuizso oz çaracn-acmn

'roknnclw :E rscrucos EN cxrnelwnclou'

aznxnr.. wc.
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1) METODO 

SUJETO 

Para efectos de este curso, estuvo integrado por 22 representantes 

de diversas Dependencias Estatales y Federales~ de las cuales 17 -

pertenecían a Representaciones Estatales y las 15 restantes a Repr~ 

sentaciones Federales. A nivel general este programa fue dirigido 

al personal de mandos medios (Jefes de Unidad, Subdirectores, etc.) 

de manera que el personal que asistiera a este curso, en sucesivo, 

le serían incorporadas nuevas funciones con respecto a este ámbito, 

así mismo se pidió la asistencia del personal directamente involucr~ 

do en el proceso de capacitación, con la finalidad de perfeccionar­

la metodología. 

SITUACION 

El curso de capacitación se llevó a cabo en la Ciudad de Mérida, Yuca., 

en un local para conferencias del Centro Regional de Productividad,­

provisto de sillas y mesas de trabajo cuya dimensión era de 30x30m 2 . 

La duración de este programa fue de 10 días hábiles o 10 sesiones. 

(Sesión por día), cuya duración era de 6 horas, de 8:00 A.M. a 2:00 

P.M. 

APARATOS 

A este res~ecto podemos mencionar que existió una doble finalidad; en 

primer lugar, utilizar los aparatos didácticos que fueran más adecua­

dos para el objetivo particular de este programa; y en segundo lugar, 

demostrar a los participantes el manejo y ventajas de estos materia-

les didácticos. Por estas razones, los aparatos empleados fueron va-

rios tales como: Equipo de Rotafolios, Diapositivas, Retroproyector 

Cartulinas Escritas, Video Casetera, P:coyector 

Micrófono y Papelería en General. 

de Películas, Pizarrón, 

as _

l) usrono

su.zr:'ro

Para Qitctøl da 55!! CUISO, BIKINI@ intuäíddø PD! 22 rC¡IK=SBn\'.l-IHCQB
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al puflünål GI IIIHHGOS medio! (-Ylfll #16 Unidld. Sflbditlctøtes, QCC-l›
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«serian por diu), cuya duracion era de o noras. do esoo a.n. u amo
Puflr

nvilzaros
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priuar lugar, ueilirur loa apuraroi aidieploou gue fueran mia adecua-
dos pura el oofierivo parriculir de un programa, y on uagundo lugur,
damorrrur a lor purripipanrai ol mauogo y vanrnua da arsoa pasarla-
loa didxcricoa. por airis riiouaa, ion upuriror unoleados fueron va-
rior calor cono; equipo de nocifolioa, ninporlrivar. aarroproyopror
C¡!l\.\1Í.nlI IIGILIII, Vidflø Cilfitiflr PBHYQCCDI dl PCIÍCIILII, Plllttån,

microfono y napeiarla en General.
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2) PROCEDIMIENTO 

Con la finalidad de ilustrar en forma sintética el procedimient~ 

empleado en este curso, a continuación se presentan las hojas des 

criptivas del mismo. En estos documentos se describe el tema que 

se está tratando el objetivo que persigue dicho tema. Las activi 

dades tanto grupales como las del instructor, las técnicas didác­

tica~ seleccionadas para el caso, el material didáctico de apcyo­

empleado, la evaluación particular para cada tema, así como e~ -­

tiempo estimado de la duración del tema. 

z› PRocsu1n1xuTo

can la flnaxldaa de ilusczar gn farm@ sxnzécxøa e1 pr°¢ea1m1=fi=>
empxeaaø En este cursa, a cøncxnuacxsn se pfesenean 1a; hagas dei
¢f1p¢1vas aex mlsmc. En eszas dncumencns se aescrlne el :ama qu=
se eszs çfazanan ¢1 ¢b;¢=±vQ que pezsxqu¢ dicha cama. Las ¿¢±;v¿
¿ases cana@ grupales :qua las del insefuctøz, 135 zëcnlcas a±dã¢¬
¢1¢a. sglecclønaaas para ex zasø. ax mazezxax axaäuclcø se apuyø-
empleado. La eva1ua¢i6n parcxcular para Cea; ±=ma, así ¢øm¢ a. --
zlempo eszxmaan de la au±@=1an ¿el cena.
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HOJA DESCRIPTIVA 
PROGRAllA DEL CURSO 

"FO R;tAC ION DZL TECNICO DE LA CAPACITACION 
1 Ti:~tV\ I EL PROCESO DE LA CP ACITACION 

/ 
MATERIALOEAPOvq 

..... 
TEMA OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICA S EVALUACION TIEMPO 

EN EMPLIAR SUS CO lDi':N'~IFICACION DE CORRILLOS DOCuH;:;1ros OE Aro DISCllS10N GRUPAL 30' 
NOCIHIENTOS AL -- !.AS ETAPAS DE PRO YO Dc:L Tt;CllCO DF. 
RESPECTO (l;so DE CAPACITA- L\ C~PACIT.KION 

CION 

t:J;,RCICIO PR/\CTI- CORRILLOS f'OJAS, L/\PICSS, 

<:O PIZARRON 20' 

:CONCLUS IONES REAFIRMAR LOS -- COMENTARI OS SOBR<: D I N.~MICA GL:iC:RAL EVALUACION GRU- 20' 
PRINCIPALES cmm- LOS CONCEPTOS E - PAL ORAL 
CIMIENTOS VISTOS IDEAS ANALIZADAS 
Y EFECTUAR LA RE-
TROALI MENTAC ION -
GENERAL 

K;OMENTAlUOS SOG~S 

¡,A nETODOLOGI A E't 
tf'LC:ADA Y r;L AM --=-
~IENTE GRCJPl\T. 
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HOJA DESCRIPTIVA 

p·~llljfl.A'"•\ lJ;,J. ~-- -----j 
"!'tn<!r.;\;_ lU J !J...:L 'l'ECNI~:O DE LA CAPACI'l'ACION" 

l'Erl-1'~ J. I D.-~·1·2r<rHUACION nE NSCESIUADES DE CAPACtTAC1 N 

TEMA ~- .J. -L TECNICAS §_RIALOEAPOY~- EVALUACION I~IE~P~::.:c.:.= OBJETIVOS ACTIVIOAOE S 

J. .1 f'fHNCIP ros UA 
SlCOS DC: ORGA 
NIZACION 

1..1.l. EL PHOL't~SO,\,fllJ:..: I.US PAH'i'ICT-- - EXPOS!Clü>J lL::L IL:<l'USL'l'lV!\ 
AUMIN lS'fkA PAN'i.'C:S ME!~t:'ION.::;N TEMA PdR PAH'í't:: 
TIVO EL COHCi·;PTO 'f LUS DEL LN~'l'kUC'l'üR 

JUr.;GO VIVENClAL 
OPCIONAL 

1:.:LEMEN'l'OS DEL PRO 
C~Sü AfJMI~HS'l'RA'l'I - Al~ALISIS y U.l;:,- lcokfULLUS 
vo 

l<ELAJAMlr~N'.i'U 'i 
flB':i('~t~SO· OE LOS 

LlbH.HJ (J:C: l.A Di:; 
r· l!llC Lüi~ Y :~J.J:> 

~u;u·~·os u:~ LA /\IJ 
MltJlS'l'kACI!Y/ 

EXPOSlCitlN Dr;L 1EXPOSI'r1 VA 
·rr;~L~ POR l'Af<'l'E 
DEL ltJS'I'RU(:'I'OR 

- AC'l'IV~OA?, GHU- ¡coJ:/\bOHACIO!¡ 
PAL Di~ H.::.LA,JA- 3J 

PAR'i'ICIPAH'~'ES 1 crrn~ 

2.l."2. 'l't:OHlA 111·; l\,,:llJE LOS PA.K'.1.'ICI---1- .C:XPOSICJO:~ o.:.:: -IEXl-'Otil'l'lVA 
LA ORGANI- PAWl'ES JJlS'i.'l~GA!J- LOS COIJC.::P'I'OS Y 
ZACION Ll)S FAC'.i'UIU~S Y .i'~- rAc't'Ofu.-:s ru~ J.A·· 

Pl)S DE OR(;At~ l~~A·--1 OfH ;J\~HZACIOtl 
CION 

- ülS'l'H.IBUCIO:l -
DBL MAT:~kIAL Hl 
PRESO A LOS PAR 
TICJPANT2S 

L~t":i'UHA CO•·!!::N'l',\rn 

'l ~~AH.H.Oil, H<Yl'AFU· J OBSER\IACION 
,JOS 

I l!OJ AS m; RO'rAFU 

~mfi±'t>Tus o::, 

AD1!1tHS'l'RACION 

PHC>CJ::so 
ADMINIS'l'kATIVO 

4 GkAf'lCOS D.c: - -
LOS EL!::M2tlTOS U.'!: 
LA ORGAHI:·;ACION 

CUADRO l<ESU'1EN 

r' 1;¿.ARI-<O~J 

FOTOCOPIA DB LA 
PAG. 33-39 DE LA 
GUIA D2L '.i'ECllICO 
DE LA CAPACI'l'A-­
CION 

UBSERVACION 

5.40 Hrs. 

60' 
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HOJA DESCRIPTIVA 

TEMA OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICAS 

2 .1.3. Técnic .:is el(}Ul~ l.0s part . .ici ud.ji~xnnz>.ici 6n del t1dt-'.xptqüt:ivr:t 
Instrumentos de ·- tes nalicen l as - T<Vt por. pa t·te del 

lctnál is is 'l'écnicas e lu~tnt instructo r 
mentos de ftnáli--

2.1 .2. sistemas Y 
Proce<limiento!=i 

~i ::> de la ora<:lni'l.,. 
ción 

Co11fon1¡h;.iñn de-- l::;irirosiurn 
e11uipo :::1 de traü,l -
)o y d9i.y11nció11 
LttV\S 

,;xposición del lt! 
ma asignado 

Comentario~ sobre 
los temas expues­
tos 

)ue los µarth:i--1F .. xpusición f~el t~(1 :x!.1» si t .iv<1 
pétntes <listinqan na por parte tlet-
1,Js concep t os de - instructor 
Sistema y Proced.i 
miento 

f PKU(; R,V.t.l\ m; t. CURSO 
r r'ORt{~<:IDN n~~~rrco nrn u" "f\L LVll 

lE~1"t\ [J. 9 :~T8F<MI'H\C: lOH DE NEC}:;~ lD.P\.DES fJf: CAP.l\CITAC IU! 

MATERIAL DE APOY1 EVALUACIO;r TIEMPO ------~_L __ _ --·--.- -_j\)' Pizarró1~----- ITi·,1bc.ti o grupn1 
F'ot uc:1'J!.iia de l .:t--
pag. 40-65 r~ e la··-
qu 1.a <le l 'l'écn i co·-
l:ie ) ;J C.:t (•dc.ita-- ·-
ción 

Piz.:1rrón, rotafo -l observac.·ión 
l in, 4 hojas de -
rota f olio 
Corn.:e i·ltO de Si!; ­
ter;i¡¡ 

Concepto de 
procArlimiento 
J~11f0quH sister,iéti 
(;0 

Enfoque sistf'r1ét !. 
co 
U.etroa l ime11L"l1: i 6 11 
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HOJA DESCRIPTIVA 

l..:.!i 1.~;_¡· 1 :: ~~ ~.:,) .. [)!;; ! CUB '-j () --- --- - ··- ----------! 
:··, .1J(r\.'H' .J(tN u;~I. TLXo JlCO !J I:: l.A CAl ' AC I'l'.~L'l ON --··-------·-- - ------------------
'l:;M<\ i l . D ;.::~1·:;Rf.II t .l AC' ION Di:: N t-: ~-:ES l l>A lJES _!)E CA.PAC J1'f1<. JhN 

TEMA OBJETIVOS ACTIVIDADES -'- -·-·- TECNICAS ~TERIALD~APOY~._:~~i.:_uACl:!_~l~~----= 
µueyo vivenc idl 
~pc i ona l 

IJe l dj <11Ú e!1tv y ~it:jl\c l i v .idci d y ru!J<.t l lüe tec t ive 
cd nrlo de l os 9 <1 r t l 11e rel aj ,l l. ~ .i óu 
c ipantes 

~
. l.S. Ana li s i s y ~me los pa r t. icipd~ JJ 1..h.!yo v ive11 c i<.l l 
esc t· ipción de -- t t!s .. ·m a l i n rn el 1;1J 

ll- ' i r: ~.:.1 cw;P1é t.ü:os I Piza r rón 1 Parti<;).p.-~ ción 

uesto s t o d o y lo s ele1;1e1,· 
t os de ld d e scri¡• 
· ió11 Je puestos 

.>.!;v::; .i c...-ó11 del t e. ~<X ~JOSit. iVd 

~k 1 ¡)o r pni· te (it!l ­
~l'l ::> tructor 
~ .1:;;: U.·1 Luc ió11 de uJJemu ~tr a ti v;1 
er i a l ir.1p1e~u -

~nilisis y c0r1~ltJ­
~ ión del terna 

.. 1u~90 vivencial t~el ca jctmientu. y --- ~G tivit..1d<l g .ruva1--l1 t: 11ail) f~ 30 ' 
opt;ional Jlescd11so de J o s-- fie rel a j rwión 

:. ltticipa 11te1:1 

2.2. Metodología 
para la determin~ 
c ión de necesida­
des de capac ita.-­
ci6n 

Instruc(.: iom~!:i de -
.Jueqo vive11t:i ct l 

¿ hoj-:1~ de L'Otd fo 
Ji o 
-Oato!:i generale 8 
Je i d e r1tif ic .Jc iói 

-Insti:uc: tivu de -
llenet d v 

Fvt<.x:upiu i:; <le lab 
!~y. 7.! -7 5 de l d -
y uÍ.:1 de Teé11ü .. ·o -
de l o Cct _!">ac.lta - -­
G.tón 

20• 

5:00 hr•. 
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HOJA DESCRIPTIVA 

1 J.lROC M ArAA _ JH-:1 , ~ 11ucn l 
FORNJ\CIOM DEL ·n;c.uco DE LA CAPA\.'. l'l'/\C ION 

' B~1.A "I J. l~~~' IUN DE NECESILIJ\DES DE CAPACI;;c/1N 

"' TEMA OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICAS MATERIALDEAPOY9 EVALUACION 1 TIEMPO 
t======!======-:!:=- ---..-- --;:::----_-_-__ ,=-------'=-===:e=-==::--=:_-,~------
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3) R E S U L T A D O S 

A través de este documento se darán a conocer los resultados del 

curso de Capacitación den~minado "Formación de TP.cn i co~ en rap~­

c i ta ~ i~n'' ~1 Cllal ~UVn la nar~icipari~n dA 22 rep~escnt~ntAS pro-

"en'enres ~e diversa~ De~endencias Estatales y Fed 0 ra'es 

Es te info-me 0 stá i-te~ra~o d~ do~ pa•tee co-o se i-di~a a conti­

nuación: 

Al La Evaluación del aprendizaje grupal e individual o~tenida por 

1 1 5 

los asistentes, es decir, el conjunto de conocimientos ~ue adquirie 

ron los participantes a fin de lograr los objetivos previamente -­

planteados a este Curso. 

B) La Evaluación rle R•curso~. qne analiza •l d•sempe~o del Instruc­

tor en cuanto a la conducción del grupo, así como la coordinación -­

del Curso e n general. 

Del análisis de la relación que se establece entre estos dos tioos 

de evaluación cuya característica relevante es la aplicación inme­

diata, nos permitirá conocer los avances obtenidos en el proceso -

de enseñanza y aprendizaie, así como las posibles fallas que lo li­

mitan, oermitiendo por ello mejorar y/o suoerar las deficiencias en 

una posterior ejecución de este tipo de cursos. 

PRESENTACION DE DATOS 

A) EVALUACION DEL APRENDIZAJE 

A.1. INDIVIDUAL 

Para la recopilación de esta información se proced~ó de la siguiente 

manera; al inicio del curso, se ralizó una evaluación diaqnóstica con 

sistente en la aplicación del "Cuestionario para la Evaluación de co­

nocimientos" (anexo l). En general, se detectó aue ninauno de los -­
particinantes superó el 50\ rle lns cnnorimienros reqt1 erido~, d• tal 

m~nera q,,e e 1 prMme~io nen~ral de ronnci-ientoc fu• del 38,. 

us

s\›\¡suL1-Ames

A cmvãa de nue døcumenw u ¿nin .1 cnnøcez las ruuxcados del
curso -se capacxumên denqninadø "rormncién de ri¢ni<:o« an m=p›-
-.nmf-1F›n" el c---al ww- 1,; \¬¢z›1¢~p¿›-xfln a- 22 -ep-es-nc-nc-s pm-
--enwnfus -1; afvvsn nu-anauncxu “muxa y rea-mas

Este insm-me -sei i›~c¢~r.n*n d- do- puma- ce-o 5@ s-una a .=nnci-
nugnxônz

A) L- zvaxncxön 4.1 lpnmnnje grupal = ¡ndivmun »unida paz
ms ;=¡sun=e±, eg decir, ex conjunto de cønøcimnnzoa qu; -flqun-le
mn 1°; puzieipunzex Q nn au Laqnz Los onjenvos p:=v“m¢n== --
pmnzuaøs 1 que cuna.

si La zvuuacxön de R-cursa-, q--Q u--un -1 el-sev-pe›=ø au ¡nume-
wr un cun-me 1 xa mnauccxôn au qrupc. ui :uma 1; auønnnacxân --
au cuna en qqnenx.

un .ninas de La ul-ción que se =sz.›r›1=¢= anne um; una unes
a= evaxuacxsn cu-/1 ¢›n===zh=i¢; nxavnnu es 1- -pxw-¢±ãn mm.-
a›u.›, no; pu-mnri aonøcu los nunca; obcenmas an -.11 pzuuø -
ae an;-¡M11 y ¢p=¢r.=uz.¬'e. ui ==›mø 1.; pnunxns nun que 1° 1›~
"unn, øemzcundo par «ua m-¡any y/0 1-mu-1 1.1; =¬1=n¢1¢n¢ns nf
una poncennr =i=cucxôn de asu zip@ -se euxmn.

1=nss|:N-ucxon nz unos

M svxuuncxvn DEL unenbrznas

A.|. nwxvnwuu.

un 11 zecøpxucxön aa un Anznmqnån se pracmsö de 1. nquunn
manera; .11 min@ d¢1 cuna, ›= :au:-5 una ev-xuamãn dnqn6;c¡¢4 -:nn
msnm@ an la apucacxön en 'cuasnnnuiø pum 1; xvuu-U6.. a= cn-
nøcim=nz¢›=" (anexa n, :n qenenx, ;= augczö un ninaunø me los --
vazncu--nus wpua =1 son fue 1». ¢m.ør1..›¢n›ns ›¢qv-exfam, ¢› zu -
m*fl="H =1"¢ =' prf-meu@ ›-en-nn aq 1-m.-¬=1-ie-¬c«== tu- ae* sm.
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Posteriormente al término del curso se aplicó nuevamente el " Cues­

tionario para la Evaluación de Conocimientos" con la finalidad de -

medir la retención de conceptos enseñados durante el curso. Los da­

tos que permiten ubicar el desempeño de cada uno de los participan­

tes puede ser observado con presición en la Tabla 1, la cual prese~ 

ta las calificaciones individuales acreditadas en el "Cuestionario­

para la Evaluación de Conocimientos". El aprovechamiento indivi--­

dual de los participantes fué sumamente satisfactorio, ya que nin-­

gún capacitando fué acreedor a una calificación reprobatoría, así -

mismo nadie obtuvo la acreditación de "Regular"¡ 18 personas del t2 

tal del grupo obtuvieron la calificación de "Bien" y los 14 restan­

tes de "Muy bien" como se observara en la grSfica. 

A.2. GRUPAL 

La evaluación fue realizada de la siguiente forma: Se dividió el -­

grupo en 5 participantes cada uno, en su caso, sin embargo, debido­

ª que la mecSnica de trabajo fue encabezada principalmente por la -

técnica de corrillos, se diseñaron registros observacionales en do~ 

de se cuantificó el desempeño de cada subgrupo de acuerdo a la cal~ 

dad de las conclusiones de las que llegaron, dicho desempeño se ca­

lifico como Malo, Regular, Bien y Muy Bien. El criterio del Instru~ 

tor fue el que determinó la calificación correspondiente a cada su~ 

grupo. Los datos obtenidos se reportan en la Tabla 2 y apéndices c~ 

rrespondientes, así como en la grSfica 2; los cuales confirman que 
la ejecución del grupo en el proceso de enseñanza-aprendizaje estu­

vo a un nivel 95\ de eficacia, que fue reflejado también en la cal~ 

dad de las discusiones y conclusiones de cada equipo y del grupo en 

general. Estas con~iciones permitieron la línea ascendente en el de 

sarrollo grupal (gráfica 3) finalizando con la asimilación de cono­

cimientos en un 93\ (gráfica 2) en contraste con la evaluación dia~ 

nóstica que indicó el 38\ de conocimientos. 

x==›=¢¢=1<›zm¢nu ax cimxnn del cun@ s= npxma nnnvnnenx-_; =1 " cun-
uønanø para La evaluación de canøunienms" con xa finauana de -
maiz ln nzencisn du cønupz-.on nnnñaaøn annnnm al =nz;ø. Los an-
mx qu- pemic-n unn: nx dennnpñn de cada nn@ an un pazcxuspan-
nn pum; nu ubnnzvnaø wn pznnnisn «n 1; Tabu 1, 14 :uu pnsng
cn un nnxuinncxoncs xndivxduaxns nczauienaas un ax "cnnnc1unnrx<››
pnn ln avnnncnän un cnnøumnnnms". ax nprevunnnxnncø ±neLvx---
dun du un pnrucisaneu fui summann nncnfncmrxo, yn que nxn--
gfin capncxundø fui .mzudoz a unn anxxfuncxén znpzebncerín, .ui -
nxnno nndxn annvø U neuduncxôn en "angular", La ¡nzaonnn en ng
:nl un grupo obcuviumn ln cnuucnnién an "aun" y 1°; 14 zescnn-
can an muy nun' com su ubnrvaz-1 en 1.; q:-inca.

n.z. Gnumu.

Ln nvnlunexfin fue :anna: aa la n.quxnnu fømnx su axvxais n --
qzupa un 5 panicxpnncn :nan una, un su ana, un ambnqa, ambien-
; que La necãnncn an nnhnjo cn- nncnunnan pnnøipnnnnnzn par la -
cëcnmn en finnnxlløs, ne dxsnñnmn nqiurøs øbservncxannus nn aan
en se cuanufncä el dunmpefia en cada subgrnpø en nmmxdø n 1. =n1¿
and an un fwnclnsiønns an un que ueqnmn, amm ansmpnfm nn cn-
unca -wm uno. Regular, nun y muy sun. z-:L encezxø aex rnnnng
cu sua al qua a-caminó La ønxinnnnnön cønupønuxnnce 1 naaa mg
qzupo. una duo; ønnnnaøs nn npannn nn La -rnnxn 2 y npindmu <:3
zrupundiencu, -al una un xa qzsfxcn 2; 1°; cunxu cunuzmnn qu
xn 01-=u=L5n en grupo nn ex px-acne un nnnfinnzn-nprnnaunjn um-
vø n un nL-mx sn an øzmncxn. qua cu- nungnaa nnmbxín un La ¢n1¿
ana de un ancunxønu y cøncxunønn de na; uquxpø y -su grupo un
qnn-nz. nun mnaxcmnnn pannxzxnxøn ln una ncnnaunu nn -1 ag
snrmxxu grupal (qzxnu 1› nnnunnaø nan 1.; uunxxncxön de :ona-
cimnneon un un 9a\ Lqrtnøn 2) un cancun. cen La uvnun-:món dni
nónicn qua Lnncs -1 sex an cønacxmuncøn.
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B) EVALUACION DE RECURSOS 

La Tabla 3 es el resultado de la c?nc~ntiac~Ón de ~as tespuestas corres 

pondientes a cada pregunta de la "Cédula de Evaluación Final" (anexo 2); 

en términos generales, el total del grupo asignó un 96% de eficacia, 

tanto al desempeño del i~structor, como a la coordinación logística del 

curso. 

CONCLUSIONES Y DISCUSION 

Con la finalidad de estar en condiciones de fLnalizar este'~eporte de 

Trabajo Profesionalº, debemos recordar antes que todo que este trabajo -

se planteó un doble objetivo, en primera instancia se pretendía investi­

gar una metodología sólida que fungiera como el marco de referencia que 

sustentara los programas de Capacitación que se formularan en el Sector 

PGblico, para ~al efecto se Lntegr6 el "Texto de Apoyo'', el cual se pre-

sentó en la primera parte de este trabajo. El otro objetivo, consistió 

en dif~ndir este texto, con caricter de normativo, a trav~s del curso pa­

ra la ''Formación de Ticnicos en Capacitación'1
, que se efectuó a nivel na­

cional. 

En virtud de lo anterior, podemos señalar que la comprobación cualitati­

va y cuantitativa en relación al logro de los objetivos antes menciona-­

dos, se efectuó dentro del sistema de evaluación permanente de este cur­

so de capacitación. 

De acuerdo a los resultados reportados, se puede afirmar que este proyec­

to cumplió satisfactoriam€nte con ambos objetivos; ya que observamos que 

los participantes mostrara~ un 93< de eficacia en la adquisición de los­

conceptos teórico-metodológicos que fueron impartidos durante el curso. 

Sin embargo, no 8astaba que los participantes conocieran dichos concep-­

tos, sino que también tenía que dominarlos para su correcta ap~icaciÓn; 

lo cual se verificó claramente, ya que cada uno de los participantes pa­

ra acreditar el curso, tenían que disefiar diversos programas de capaci-­

tación enfocados a sus respectivas áreas de trabajo, considerando los -­

criterios metodológicos divulgados¡ es decir, la Detección de necesida-­

des de Capacitación, Elaboración de Programas, la Ejecución y su evalua­

ción respectiva. 

ur

s› |:vAr.uAc1ou ne euacunsas

La 'rnmn 1 nn Q: nnsnnnaø ae na cancwc-a¢.än se as Lespuesus -:ones
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se pm;-:es nn nonxn nnynuvn, nn pnnnzn xnsnnnnxn se pnznnnin nnvesçr
qa: unn nemanxnqín sáuan que fnnqmra cnnn ex nn;-Cn de referencia que
3-nsnnnnnn mí pmqnnns ne cnpnuznman que se fnfnnufnn en Q1 sacar
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¢›=nn1.
ïn vu-wa en 1.@ -nun-10:, poemes ufinxnz que la compraba-:xãn cunxicnn-
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ans, sn .nena aenuø aex unen; an nvunnnnón p=nnnn=nr.¢ nn «nn enr-
nø un nnpnmzncxén.

un nc-»xao A 1°; fnauxzaans zeponndøs. ne puma nn;-nn qu; .nn pwynn-
zø cnnpua snnnsnnnønnnnnze con nnnøs =x=¡=¢1«/un yn qu» onuzvnnos que
me pnrncxpnnzu nnscrnx-or. un en ae ¢n=n=u en xa ndquumnãn ae ms-
cnnnepws :nana-nnzaanxaqnnns qn= :nn-nn nnpnfunns annnu ex curs»,

su. ennnrqn, no :unan que las pnnxupnnzns cancun-nn dunas ¢on¢¢p--
ws, nn@ qu. nnbnsn uni. qn. nnnnnnfins 9.". sn ¢°n.==n .p†..===¡an=
:O =n.1 sn venfna ¢1.nn=n=n, Y. qu. na. nn@ en 1°» punncnpnnus pn-
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En términos generales, podemos afirmar que los resultados obtenidos, no 

solo demuestran el éxito del curso, sino que además comprueban la efec­

tividad de la propia estructura de dicho curso, y en consecuencia de la 

metodología conductal empleada para el diseño del mismo, principalmente 

la técnica del Análisis de Tareas, aspecto fundamental en el ordenamien-

to de los contenidos. Así mismo, estos resultados reafirman la efectivi-

dad de las Técnicas derivadas del Análisis Experimental de la Conducta -

aplicadas durante la instrucción, tales como el moldeamiento, reforzamien­

to, mantenimiento, retroalimentación y juego de roles, así como el siste­

ma de evaluación objetiva que fue empleada permanentemente en el desarro­

llo de este evento. 

En síntesis, el elemento que nos sirve de indicador para medir la efica­

cia del presente programa, consiste en que los participantes realmente-­

comprendieron y aplicaron la metodología científica en el proceso de en­

señanza-aprendizaje, al diseñar curso de capacitación de acuerdo a las 

necesidades particulares de su ámbito de trabajo, los cuales diferían com­

pletamente unos de otros, razón por la cual se observó la universalidad 

de la metodología conductal aplicada a la instrucción. 

Empero, a mi juicio, existen dos aspectos sumamente relevantes en este -

trabaJO; en primer lugar, es sin lugar a dudas, la incorporación exitosa 

de la metodología conductal al contexto de la Administración Pública en­

cuanto al sistema de Recursos Humanos, particularmente al subsistema de 

Capacitación; con esta integración puede suqerirse que se amplía un poco 

más el campo de trabajo del psicólogo cuya herramien~a básica es el Aná-

lisis Experimental de la conducta. Y en segunddo lugar, este trabajo --
puede ser considerado como una nueva experiencia de esta corriente. ya -

que curricularmente nunca fue abordado el tema de la capacitación, con 

lo cual se limitaban las perspectivas laborales del psicólogo; teniendo 

en cuenta que en este campo existen diversas ofertas de trabajo. 

ua
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A:'TEXO ~. 

CUESTIONARIO PARA EVALUACZON VE CONOCIMIENTOS 

NDmbne del pantlc.ipante 

Fecha Ciudad 

En loó panéntl-6-i.6 de la izquiotda c.oloou.e la6 le-tna6 qu.e aeompa¡fon 
a lo6 c.oncepto6 de la denecha, 6egan c.onne6ponda. 

1. -

2. -

3. -

4. -

Conjunto 6i6temdtic.c de negla6 
pana lognan la máxima eCicicn­
cia en laa ~onma6 de e6tnu.ctu­
nan u.n ongani6mo. 

Ea u.na aec.u.encia cndenada de -
ac.c.ionea oue re46iauc.n la 6a-. 
tüfocci6n de· a6;c:uvct ron Me 
dio de la planea~i{n, onganiz~ 
c.i6n, dinecciér; u ccntArl. -

Ea impulaan, coondinan u vigi­
lan laa acc.lonca de cada miem· 
bno u anuPo de un onqaniamo ao 
cial: ~on. el ~in de ~u.e el co~ 
junto de todaa ellaa nealLce ~ 
del modo má6 e~icaz loa planeó 
!f pnogna.ma6 .a eJialado6 . 

Ea el eatablecimientc de ai6te 
ma6 que noa penmiten medin lo~ 
neaultado6 actualea !f paaadoa, 
en nelaci6n con lo6 e6penadoa, 
con el 6ln de aabcn al ha obte 
nido le deaeadc, connegin, me~ 
janan !f 6onmulan nuevoa plane6. 

Al CONTROL 

B) DZRECCZON 

C) PLANEACTON 

V) PROCESO ADMINIS 
TRATIVO 

E) AVMINISTRACION 

5.- Mencione cuando meno6 3 inatnumentoa de andli6i6 de ta Ongani:aci6n 

6.- Ve6c.niba lo6 pa.606 a •eguin pana detenminan nece•idadea de capa­
c.ita.ci6n. 

Aszxo 1.

CIIESTIONARH7 PARA EVALUACILIN VE CDMDCUIIENTOS

Manwe fm: pu:¿¢¿¢›nn¿¢
Fecha Culdzd

En LM =›.me›»:›;M.A an La ¿zqnzuan u¬¿Mn¢ Lu ¿wm que 4.±¢npn›=.«f.
11 un ¢¢n¢¢pm.@ 42 1.1 u¢›L¢¢:.n, “yan ¢M›¢¢n;wr.nn_

¡__

¡__

¿__

4.-

5.~

¿__

4 l Cunjunzv .sutemdz-¿u de azgzu A; C0›me!'L
nun L¢g.~..m La nawnn ¢<¿¢¿¢n-
un M un nxnnn de uwmzu-
un un afzgnanulno.

« › en nm ¿manga wanna, ¿¢ › 5'
¢¢n¿nn¢¢ an; ;-¢.±,¿;|nn›-_ aa nm.
z4.¢<¢¢¢¿n an L-éfcuvcn pm -¬z
fue de zu ;¿«›-.e«¢¿-rn. -uf-¢n¿:ï
nun, .4¿›L¢¢¢¿6f, 1.- wnmfa. “ C)

UTÍÍCCIGN

VLÁNEACICN

x › E± -mpnunn, nucnannnn 1; »-¿;¿-
¿ml ¿AA ucuiønzt dr caía Illan-
bu 9 gnnpø ae nn Mg.m¿.;n¢ $5
cial, :cn el ¿uz ¿G que et :ag¡n»¢¢ un :mu una ww.¢¢ ~
au nm@ nu ¢5L¢4= un ,manu
g pnagnunu scñaizdan.

17! PROCESC AU-WNIS
YRÁTIVIZ' '

l I EA ¢L lAZlbL¢Lun4.er1«¢¿- dt $11415 El
M4 qu; nu pwnfçzcf. nun». un
uaulzmdaa actualu g paudu,
un n¢L.z¢4'6n un ln ureudu.
wn al 41;» ac mou M ha «ug
un L: =r¢.›¢.=¢¢, ¢M›.¢9¿,-L, M-
¡wm/L 1; go/mutua nuevu pL-mu.

AIYMÍNTSTEÁCIUN

Eupanmx bnzvemente a ¿fu afiguznxu cuuzwnu :

Mena¿cv:¢ øulndfl mzrwà 3 4In4XILuI|U|t0a de 4nflL4l4¿4 de ¿d C1g11n4L:mu.6r:

annual un ,unan .1 “gun ,M4 ¢¢±¢nn¿nM n¢¢¢n¿«n¢m un up»
¢¿m=¿4n.



7.- Mencione doa tlcnictl..4 plVla obtene~ in6o~maci6n en la dete~mina 
ci6n de neceaidadea de capacitaci6n. 

Señale con X a6lo una de laa opcionea plVla que cali6ique de 6a.f 
60 o ve~dade~o cada uno de loa 6iguientea enunciadoa: 

8.- Un objetivo de enaeñanza-ap~endizaje ea la deac~ipci6n de la -­
conducta 6inal del alumno. 

F V 

9.- Loa objetivoa eapecl6icoa debe~~n ae~ enunciadoa en tl~minoa de 
conducta. 

F V 

10.- Laa pa~tea 6undamentalea en la ~edacci6n de objetivoa eapecl6i­
coa dan comienzo con poblaci6n if 6inalizan con nivel de e6icie~ 
cia. 

F V 

11.- En la taxonomla de loa objetivoa de ap~endizafe aegan Bloom, -­
apa~ecen aeia claai~icacionea. 

F V 

12.- Laa t~ea ~~ell..4 de la conducta que divide la taxonomla de loa ob 
jetivoa a 6abe~ aon: cognoacitiva a6ectiva-paicomot~iz. 

F V 

13.- Contenido ea el conjunto de conocimiento6 que el pa~ticipante -
debe comp~ende~. domina~ y aplica~ pa~a alcanza~ loa objetivoa 
de ap~endizaje. 

F V L 

14.- Loa objetivoa de ap~endizaje pe~miten la elabo~aci6n de loa con 
tenidoa. 

F V ( 

1_,

Iü.-

13.-

uenuzann. an ¢¢w;u.« pu@ uøzznm ¿n;Mn.1¢¿cn ¢n L1 .1¢¢Mn¿n¿4/¿an a¢ nuuzanau un nnpnwxanzin.

s¢mu.n wn x nu@ unn nn un øpunnu pum ¢n¢ nnl.¿¿n¢nn 41 gq
an 0 vmdadmø cada una de Lau Aiguzntea enune4L¢AaA:

un aaƒlavø an Wefimzn-«p›¢¢na¿1n¡¢ U La aunupnun ¢¢ L4 -~
wnmnn gunz “L Lawn”.

r ( 1 v 1 1
LM =›a¡¢z.;wA “pan/:¿,;¢«›.; nsmmn un ¢›mn¢¿n¢.›.«. ¢n :zu-.¿nu¿ 41
conducta.

F Í I V Í I

Lu puntas flndanzntntu en La nedmcniín dz abjetivua upcctfii-
cqa dan comienza can pabl.-m¿in u fumlizxn un nivel dz qien/;¢¿1_
cm.

F K I ll l I

En La taxonomía de LM abjcuvua de apundizajl según Blaam. --
mp/nacen un nLa.s¿5¿cac¿onza.

FL! V(l

gn um ¿u_u an L1 nunauwx qm -14-fue La mxunvnzn 4@ un ag
jetivu m urban Aun: wgnancitivn aíeot/¿va-pA¿ø.unwtn¿z.

F ( I V I 1

cv»un¿|1n en eL conjunta d¢ eønauznunzu qu ¢z pm:¿¢¿p¢nz¢ -
un camp/Lznazn, un-¿mm y apL¿¢u p-um nuanmn tu øbjuivaa
de ap/und/Lzajz.

F ( I V L 1

Las nbjetivca de apnzndizaƒz puuultzn La ¢Lxba›um¿dn .ia Loa cun
zuuïdu. `

Fl] VII



15.- Loa contenido& vienen a ae.n laa actividadea que pe1tmiten de-0a-
1t1tolla1t los te.maa de la inat1tucci6n. 

F V 

16.- Loa c1tite1tioa paJta e.at1tuctu1ta1t loa cante.nido• pa1tte.n de. la na­
tu1tale.za de laa tatte.aa y de la aecue.ncia l6gica. 

F V 

17. - En la 6 ele.cci6n de. lo.a con.te.nido• -6 e toma e.n con.aide..'taci6n ap~ 
tilt de lo má.a a imple. a lo má-0 complejo. 

F V 

J 8. - El logJto d e..t ap1te.ndi::aj e. u 6 u de.a a1t1tollo -0 e. de.be. e.n gttan pattte. 
al buen empleo de. la.5 Uc.ñ.icaa lf loa mate.tt.iale..a d.idácticoa. 

F V 

19. - Una t~cnica didáctica ea la 01tqan.izaci6n ttac.ional lf p!tifc.t.ic.a -
de. loa 1te.cu1tao.a y p!toce.dimie.ntoa que .se emplean paJta d.i!tigiJt -
el apJtendizaje. 

F V 

20.- Lo!i objetivo!i, el canten.ido, e.l núme..'to de. pa.Jtt..tc.ipante.!i, loa 
1te.c.u1t-0o!i, aon e.leme.ntoa Sundamentalea paJta la aelecc.i6n de laa 
t~c.n.ic.a.a didáctica.a. 

F V ( 

21.- A loa 1te.cu1tao.a que. ayudan a me.joJtaJt la c.omun.ic.ac.i6n en.tite el -
in.atJtuc.toJt lf lo!i paJtt.i cipcrnte.6 !i e le.!. de.nom.ina mateJtiale.!i didác. 
Ucoa. 

F L V 

22. - Lo!i mate.Jt.iale..a didtf.c.tico!i peJtm.ite.n hac.e.Jt má!i obje.t.iva la .in6o:::_ 
mac.i6n y 1te.lac.ionan loa c.onoc.im.ientaa c.on la 1te.al..tdad. 

F V L 

2 3. - Lo!i mate.Jt.iale.a d.idác.t.ic.oa de. ua o mif.a g ene1tal be c.la.s.i: {.ic.an en 
uao d.iJte.cto, p1toye.c.table.a y auditivo&, 

F V 

24.- La evaluac..i6n se. puede conaide.JtaJt como un p1toc.eáo inte.g!tal, -­
aiate.mtf.tica, acumulativo y e.cnt..tnuo que. peJtmite. valo1ta1t lea -~ 
c.ambiot> de conducta del c.apac..itando pltoduc.to de. la in.a:t1tuc.c.i6n, 

F lf l 

IB.-

¡L-

23.-

Lu ¢Mz¢›1¿dø4 aman -1 .sm Lu act/,\/¿dudea me pan.m1.tan du:1›
malla@ ¿aa :uuu da la 4.n4-tnucuãn.

Fl) V(l

Lu cf~./¿cauca naaa z4.c/Laczunm La@ ¢0nz¢›u;døA pan-nan de La na-
tufmleza dz Lu tauaa 1/ da la. Aecuzncizx Lfig¿u.

FÍï VÍ1

En la azlzcufin dz La: contcm.doA se toma an cvnu.dz1A¢¿6n um;¢¿n az La nan ¢¿np¿¢ n La nan =@npLz¡@
Fil 'lll

El iuglu: Jai apnzndizmjø 5/ Au duzuunallo .se daba en gmzn puta
al buen emplea de ¿fu Cínmcaa q las ma-tuuialea d/.'dfiz±z¿ac.s.

F 4 1 I/ I I

Uvm l¿c.vu.-'14 åuirífl-t4.¿fl. 24 lla M.gA›1¿:dl:L'.f7n fL1l›¿0vm.l 54 plástica -
de ¿oa ucwuae 1; pau¢zd¿m¿:_n/ca; que se emplean ;;/ma dmigifz -
el ap/Landa.:/`z.

F ( 1 V l ?

LoA uhjenlvoa, al contenida, el mímzzø de pa/ztiupmn-tu, ¿ve
n.zuuL4øa, aer. elzmantm gundnmantalu pm/uz La Aaleccuín dz laa
ticn/.AAA |í¿diz:t4`.cz1A.

F Í I V 1. )

A La@ nafinnnøn que ayudan n mnjønun en =umnn¿¢nn¿¡n ¢n±n¢ ¢¿ -
xlnatfmataf. ¿4 Lu pa†z¿4.c4.pantø.s az Las denomina rm1tuu;1Lu nudíg
tuna.

F l ) V l I

Lu nluunzzn 4/¿¿4¢z¿¢u¢ pwn›;4¢n num man øb¡¢z¿v4 Lu ¿n¿¢¿
mauiãn 1; nzluciuvmn LM canoa/¿m¿¿n¿uA un La aaabldad.

F(1 Vlì

Lu ma-:maciza 44'-iânueoa de un md; ganan.-:L se :Lu/.í/¿can en 1
un dmuxø. pnøqeazabiu 9 zudiuvas.

F l l V ( l

La ø.va1ua.¢/¿in se puede aavm›;d¢/um. .coma un pu-'Luc ¿nteg/Lai, --
4L4«t¢m1z4.¢a, aaurmiauvc 4/ aantinuu que pe/uvuitz valunm tu --
aambwa de cunducxa del capacizandø plmducta dz LA ¿mt/canción.

FL) VL)



Z5.- La. eva.lua.c.l6n el> un pllocel>o deJt.lna.do a. detellm.lna.Jt el gll.a.do en 
que Je ha.n a.tca.nza.do lo¡, objet-i.vol> de a.ptc.end-i.za.je pllev.la.mente 
deteJtm.lna.dol> . 

F V 

26.- La.4 pll.ueba.l> mlil> comúnmente ul>a.da.l> en el de4a.ll.Jtollo de la. ¿n4~­
tJtucc.l6n Je clll.4.l6.lca.n en a.) l!.e4pue4ta. l-i.bJte, if 6) l!.e4pue4ta. -
el>tllu.ctul!.a.da.. 

F V 

Z7.- Pa.Jta. la. ela.boJta.c.l6n de pll.u.eba.4 d.lJt.lg.lda.4 a. la.4 ca.tegoll.la.4 del 
dom.ln.lo cognol>c.lt.lvo eJ nece4a.ll.lo e4pec.ló-i.ca.I!. con cla.Jt.ldad -­
lo¡, objet.lvol> de la in4tl!.u.cci6n. 

F V 

Z8.- La. dec.ll>.l6n de la. ela.boJta.ci6n de pll.u.eba.& depende en gl!.a.n pa.ll.­
te de lo& contenido& de la. in4tllucc.l6n q la ha.b.ll.lda.d del .ln4 
tJtuctM pcur.ct ut.<.lücur. d.lfiel!.entu t.lpo4 de ella.J. 

F V 

31. - E4 cl!.iba. poli. lo meno& cua.tllo de la..5 c.a.ll.ac.tel!.út.<.c.a.& del apJtend~ 
za.je en lol> a.du.ltoa. 

Seña.le con una c.Jtuz tllel> a.c.t.lv.lda.de& que el inl>tlluctol!. debe l!.ea. 
l.lzctll en la. óa.1e de condic.<.onel> pllel.<.m.lna.ll.e4 de la. conducc-i.6n.­
E4 dec.lll, en el pll.lmell momento que el .lnl>tll.uctoll. l>e en6Jtenta. a. 
un gll.u.po. 

3Z.- Pla.nectll. cu.ida.dol>amente la.& a.ct.lv-i.da.del> et ll.eal.lzall. 

19.

317.-

37.-

32.-

Ln. evmlumciãn za un pllauuø duunuda 4 detu.mLv§wz ¿L gluzdø en
qua aa han alcanzada Loa ubja-tivu dz npmzndimjz plmvimnzmta
dztznminadu _

F ( ) V ( J

LM p/Luzbaá mié cmrllínmentt uarxvifl.-1 zu q.L dzaalulallu de LA 41n4›-
numiân az ctuifiizan en al «expuesta Lilmz, y B) mupnuta -
zAUme¿uILadm.

F ( 1 V ( )

PI-'ul La klabfllulcilin de pIL|LLb«1A düuégidu :L Lu ¢d«tlg0fLLlfi del.
domina cagnuAa¡¿.¿vo u nuuuuéu zapemijicmlc un :La/uìdzuí --
LGA vbjc/¢i.v0A de La Lnatllucciân.

F l I V K l

Ld dzulaifin df. la llfxba/uxulfin de pluxafnu Japtndz ¢n gfuln ¡HUL-
tz dz LaA cantørulríuá da LA ¿Mt/|.1L|1LL€n g La Íu1bLL¿\¶±1d ¿LL ¿ni
unan@ pum nuuwl a¿g¢wm.« mm al uzu.

F ( 9 V L I

Dzfiina uutz-1 ¿L cunczpta dz apncndizmƒe.

Anote Lua mas u;pn-A de mpfmndizmjv. que ax¿A«tu1.

Eamibn pam La merma cual./uz de Lu cammctmtsticu del apumíåun en un manu...I
Stñalz ctm Mm! Uluz (All d.cL¿v¿d1I.d¢4 (ut ll Ánatlunifià dlbz /un
Liza/L en la ¿uz dz undiciunu pulinina/zu de La ¢anducc¿6n.`
EA decia, en :L puhnm munmto qua el Lnaumc-tu Aa zngmanzm 1
un gauuc.

Planea cuidzdumznzz Lu .u±:,¿v¿dadu 4 ua.L¿z¢n. l I



33.- Rea.Llza.1t u.na. p!te6enta.ci6n per..6ona.l a.nte el g1tu.po 

34.- P1te6enta.1t lo6 ob1e.t~vo.a del cu.1t.ac 

35. - P1tepa11.a.:r. el meter..la.l de a.poyo au.6lclen.te paJt.a. todo.a 
lOh pa.1t.Uclpa.nte6 

36.- ExpLlca.r.. a. lo.a pa.1ttlclpa.nte6 qu.( a.ctlvida.de6 ae 
lLeva.1t!n a. ca.bo y c6mo ae va. a. t1ta.ba.ja.r.. 

E.actr.iba. en ca.da. pa.1r.~ntc..ai<1 de la. detr.e.cha. al o no en cu.a.nto a. 
La..a a.c.tl.tu.de6 ':! a.c.t..(.v¿da.de-1 qu.e debe mo.attr.a.tr. eL út.attr.u.ctolt -
ptVta. logtr.a.Jt el bu.en ~xlto de au. la.bar... 

37.- In..tc..ta.Jt pu.ntu.a.lmente la.6 ae.a..tonea 

38.- Al ha.bla.Jt 6..temp!te vea. de ~/tente 

39.- S..temp!te moat1ta.Jr.6e a.u.to:r...tta.Jt..to a.l gtu.po 

40.- Imptr.oviaa.1t, en ca.60 de no p1tepa.1ta.1t pe1tíec.ta.mente 
el tema.. 

41.- Conae1tva.1t u.na. poatu.Jta. a.decu.a.da. 

42.- Inte1ttr.u.mpltr. la. expoaición de algún concepto debido 
a. la. p.1r_egu.nta. de u.n pa..ttic..tpa.nte 

43.- Evlta.Jt accione.a qu.e d..t<1ttr.a.iga.n eL gtr.u.po 

44.- In601tma.1t.ae a.L m!ximo aob1te .au. g1tu.pc 

45. Al expone1t, dDr.lgl-'r..ae .aiemp1t.e ha.e.la u.na .aola. pvi . .aona. 
del gtr.u.po. 

46.- CoLoc.a.tr..ae <1lemp1te en lu.ga.tr. vl.1lble pa.Jta todo.a loó 
pa.Jt.tlc.lpantet. 

47.- Anote lo.a do.a tlpoó de gtr.u.po que e.xi.a.ten 

' ! . • 

Reta.c..tone la.-1 do.a columna.a, eac1t..tbiendo en e.a.da. pa.tr.(nte4l.6 de la. 
lzqu.letr.da. la. lettr.a. de la. 1teapu.e.1ta. co1t1te6nondlente a. la.a dióetr.en 
te.a eta.pa.<1 po!t la.t. qu.e pa..aa. u.n g1tu.po de tna.ba.jo. -

48. - ( En e.1ta. eta.pa. e.l g1tu.po a.dqu.letr.e ~lit A) SENSIBILIZACION 
meza. y .aolidez, ma.nlée.at!ndo.1e u.n = 
a.u.mento en el intelt.(.6 de lo6 au.jeto.a 
por.. medio de u.na. ma.yolt pa.tr.ticipa.ci~n. 
toma de decl6lone<1 y a.ccionet. enea.mi-
na.da.a hacia la. r..e.aolu.c.lón de p1toblema..a. 

2;.- z¢dL¿zan una pnznznadnfifin p¿n¢ønn¿ nnzn az gndpa K
sa.- Pn14¢nzdn ¿vn aøjaznnun del nnnnf 1
35.- Pn.¢pd/un al metzndt de apoyo W543:/.ante pa/uz ¿adn

los pafnucipdn/tea Í I

36.› Expuaan a tu panza/.nantu qui dz:«t¿v¿da.d¢d se
Zlzvdndn 4 cabo 51 cinc de va 1 z›mo4¡am 1 1

› EAuu;ba an cada palnënzmu dz la de/lucha M. a no en cuanta 1
¿ad a¢/:Linden 1; a..:uv4.dddz› que debe. mv4.t/¿n_n el ¿n4t/mena -
pa/uz. ¿og/mn al buen lxixu dz au Zabuf.,

37.- Iniudn puntualmente ZM szuanu l I
xfi.- AL ndnznn 4d¢np4¢ ven de gnznzz l I
39.- Sdenpnz nanzumz «m«zøu«ca›u;a al gupn 4 )
50,- Impnavuun, en a/no de nu p/Lap-MM pamfiu-¿amen-tz I )

al tuna.

41.- Come/wm una pøazuna adecuada I l

42.- Inzumnnpin La ¿xpefsiz/¿in de algún unaapzc deudo
a La ¡magunm dz un puff./ticápante ( ¡

43.- Evitan aculvnu que d¿4t/uugdn zi gfwpø l J

44.~ In¿ø/Lmu/Lu mi rndxima mima Au gmupc I I

45._ Al. upanzn, d/¿aigiuz uampnz nana una .sola pzuona
del gnupn. I I

46.- Calocauø Aiempnz en ¿agan v/Lfsibie ud/La -todvs ¿DA
pd4z¿¢¿pdnz«4 1 I

17.- Anota Lu daa ¿inn de gfwpa que existan

Rzlaciane Lu du cvñmnvuzd. uca¿b¿endu en cada paméntzula de La
¿zquundd La ¿and dz La n.ø.¢pu¢4cd aannzwandienxa 4 Lu dige/un
tu etapa; pan LM qua pam un glaupø de zfuzbaju. "

U.- ( 1 En 24211 aàlpn eL gflupv ndqulcnz (ill. A) SENSIETLIIACTON
n¢=d y ¢aL¿d¢=. n¢n¿5¢4z4nd»4¢ un 2
aumente ¢n ¿L Lntmts de Lua aujezfu
pan medio de una magma pmzizipanun,
una de du¿4¿øne.s y -muiunu enani-
nudu hacia la nualuciin de pflublzlnu.



49. - ( 

50. -

51. - ( 

5 2. - 1 

Ea.ta e.tapa ae r.e6ier.e a la aati61ac­
ci6n de cier..:ta6 ne.ceaidadea en cada­
per.1.> ona paJr.a 6en-ti'!.6e út.:tegr.ade a un 
gr.upe. Al pr.inc~p~c e.ate pr.oceae e.6 
alge diilcil de. lo~r.aJ;., pe.~c Je va -
abte.nie.ndo a medida que. paaa e.l tie~ 
po. 

Sucede cuando laa pe.r.aonaa ne ae ce­
nocen e.n.:tr.e. al ni al ina.:tnuctor.. Al 
gunoa ae mueatr.an r.e.6e.r.vadc6, mie.n­
t-'1.a.t que otr.oa ü1ten.:taJufr: piaticMc -
con 6u.6 nuevo6 compañe.t:o6. Se puede 
decir. que. todavla no e.a un gnupc e.n 
el -6en.:tido e.a.:tJr.icto de. lll palabJr.a. 

E.1>.:ta e.tapa ae. Jr.elaciona con la deaa 
paJt~c~én del gr.upe de.pendiendo ge.nZ 
Jtal~cn.:te. de: logr.e del objetive; dZ-
1.>e.-'1.::,{,én, ~alta de. cemun,{,caci6n; in.1>a 
tü ;ctcc-ión de laa nece6idadea per.aoña 
lea, 5r.u6.:tr.aci6n. -

Se r.en.ieJr.e bá1.>.icame.n.:te. al pJr.oce.ao de 
madur.aci6n del gr.upe ll .:tr.av(1.> del -­
de.1.>cubr.-imie.nto pe.r.aonal en ter.no a -
lo.6 ob1e.tivo1.> gener.alea, en donde ca 
da qu-i(n de.ae.mpeña un papel. 

B) INTEGRACION 

C) VESARROLLO 

Dl CONSOLTDACICN 

E) VESINTEGRACION 

4*7~l

51.-I

›|

snzn nrdpd ne n¢¿¿d¢¢ 1 La ¢¢z±.4«n-
c.¿6n de ¢/Lafzzzu neçeudddu an edad»
pzndønd pana 4enx41¿¢ ¿nxzgnadc d un
gfmpc. AL' p/uncfnp/_r uu paccuc els
nzgø d±5z¢¿L da ¿@;n=¢, p¢=¢ nd va -
øbtanievldø 11 mtdida qui pan: ¿L (1.21
pu.

Sdfiedc uddndø ¿ad nzm4una4 nc se nc-
nvcan en-Elle Ai Ml dl Ulb/t'Lur.›tL¬IL. Ál
gunz-A ae md@-\tn.an nzacnvndu, m/¿en›
¿nu que uuu-A in-tznz/min nidflcdn -
:mn un num/ad eampdñema. Se puede
dz¢¿a que zudavid nc ad un gndp: en
¢z ¢¢n¿¿dø ¢¢:n¿¢z@ da L@ pazaøna
Edu. «capa aa /Leidndund aan La dada
panncnfn dzt gadpc dcpnndnzndv gcnï
nn¿~¢nze an: ¿agnf ¿zz ab¡¢z¿ve; dí-
›¢«;¢øn, 5«¿¿d de ¢¢n«n~¢n¢¿an; ¿nnu
tuídccifin de Lua nzcv,A4Ldadn4 pzuañg
laa, §au4«tfw.cLár..

Se 4a¿¿ea: bdancamcnzz at pnaceac de
madu-ramón del gfmpc A -tfmvëd det' ~-
ducubfu.'m4.zn«tc pzuonwi en tøanc a -
Lua øb_¢at¿uø± gznexdlu, en deuda aa
dd qndzn d¢¢znp¢n@ nn pnpne. '

INTEGIZÁCTON

DESARROLLO

CONSOLÍDÁCICN

VESINTEGRACION



Coloque e11 lo6 pa.'t.énte.6d de l a .i.:ou.i.vr.da la6 te.t1t.a-6 que apa1t.e.ce.n 
en la columna de.1t.echa, le.gú11 co1t.1t.e~po11da: 

5 3. -

53,-

5 5. -

56.-

DEFINICIONES 

E6 un compa1t.ac.i.6n en tlt­
m.i.1106 ~.i.11a11c.i.e.1t.06, del -­
ga6to que 1t.ep1t.e.ae.11ta una 
acc.i.6n de capac..i.tac..i.611, -
c.ont1t.a et valo1t. de lo6 -­
bene1.i.c..i.o6 que. la m.i.ama -
ac.c..i.6n lle.po1t.ta.. 

Evalúa al .i.n6t1t.ucta1t. o -­
.i.rt6t1t.ucto1t.e.6 '1 coa1t.dú1a-­
c.i.ón del c.u1t.6Ó o p1t.og1t.am~6. 

Se. e.n6oca. conc1t.e.tamente. -
a. me.d.i.1t. la e.6.i.c..i.e.nc.i.a con­
que. loa pallt.i.cipante.6 ad:­
qu.i.e.1t.e.11 lo6 co11oc.i.m.i.e.11to6 
la6 hab.i.lidade.6 motoJr.a6 y 
a.c.t.i.tude.6, de.óin.i.da6 e.n lo6 
obje.t.i.vo6 del cu1t.60 o p1t.o-­
g1r.amaJi. 

Se. 1t.eal.i.za con e.l p11.op66.i.to 
de. me. d.i.1t. la apt.i.c.ac..i.6n del 
ap11.e.nd.i.za.je. que. lo;., pa1t.t.i.c.i. 
pante.6 e.6e.ctúan de.ntlt.o de. laJ> 
ac.t.i.v.i.dade.Ji cot.i.d.i.anaa de. 6u 
pue.6 to. 

TIPOS VE EVALUACION 

A. Ve.l a.plle.nd.i.za.je. 

B. Ve. 1t.e.culr.606 

C. Ve. la c.anduc.ta e.n e.t 
Tlla.bajo. 

D. Co6to-be.ne.6.i.c..i.o 

Sob1t.e. la l.lne.a que. apa.Jte.ce. al 5.i.nal de. c.ada p4H.a6o, e.H.Jt.i.ba 5al6o 
{ F) o ve.11.dade.11.0 {V), ae.gdn c.on6.i.de.11.e.: 

57. - La e.vatuac..i.6n del aplle.nd.i.zaje. 6e. claa.i.6.i.ca, de. ac.ue.11.do a &u 
momento de. apl.i.cac..i.6n, e.n me.d.i.ata e .i.nme.d.i.ata 

58.- Evaluac.i.6n .i.nme.d.i.ata. e.J la que. Jie. e.6e.c.táa duJtante. el d~aJLJto­
llc de un c.uJt6 o 

59.- La evaiuac..i.6n me.d.i.a.ta 6e aubd.i.u.i.de e.n e.valuac.i.6n de. ampl.i.tud 
gene.Ir.al y e.valuac..i.6n de. ampl.i.tud paJtc..i.al 

III.- Señale. e.en X 66lo una de la.1; opc..i.ane.6. 

60.- La e.valuac..i.6n de. ampl.i.tud pa.Ac..i.al c.ont.i.e.ne. a la e.va.luac..i.6n: 

V.<.agn6;.,üc.a ---Fo1t.mat.iva 

61.- La e.va.lua.c..<.6n que. ae. a.pt.i.ca. al 5.<.na.l del cullao y tiene. como 
objeto la. c.vr.t.i.6.ic.a.c..<.6n de. tu dut11.e.zaJ> alcanzada.& e.n el pilo 
ce.60 de c.a.pa.c..i.ta.c..i6n y pa11.ale.lame.nte. la actua.c.i6n del .i.n6t1t.uc 
tolt. if la alr.gan.izac.i6n de.l CUll.60 e.n téJr.m.in0-6 de. 6U6 lr.e.c.u/t406 e6 

D.ia.g n6atüa. Fo11.maüva. ---- Suma.11..ia ----

cøuqu en un p««¢n.:¿›L± d¢ ad undwldd Lu ¿wm que dpnnm-.nn
en la øølmnn/z dønzchd, .szglín culmzdpanda;

IJEFUITCIDNES TÍPDS DE EVÁUIÁCÍIIN

53.- l 1 E4 un cflInpAmAc¿fin UL fü-
uinaa {4Lna.nn4.¢fwA, del --
gnnza qu «nn/Lzunzd dnd A. zm dpundudjz
accuin de edpzcitacidn, -
cant/m ø,L valen de Las -~
benníiciu qu; La mama. -
acción -upanta.

53,- ( 1 Evdldd AL umtmdata/L 0 --
Lndt/meta/aga g candindfl B. Dz uuuuua
ción dal una ø mugndmas.

55.~ ( I SL zngndu eanenaznnzntz ~
a. nzduv. La zficdancia. can_
que Lua p1uLz¿:;¿panzz¿ ddf- C. De La conduczd en el
qduun tu =ønw¿n¿¢n4a4 rn.1¢=n¡@.
Lu n¢ø¿L¿d.zd¢± nazwu q
actitudu, dzfiinidvd zn tu
ubjuivva dø.L cunda a pm:-~
g-zuu.

Sá.- l 1 Se 'matiza con ¿L pn.ap6A¿tu
dl nadia la fl.pL¿cac¿¡n dal
dp›±¢na¿m¡¢ qu LM pM¢¿n¿ 11. cada-¡›¢n¢;¿¢¿u
pmntu zfieemïan dentfw da Zu
de-tividddu catidumnad de Au
pnuu.

Scbnz La Línea quz dpdnzce al {¿na.L dz ¿add pd/(maga, uuulbd 5/:ua
[Fl U vvulfldzmø IV), Azglifl Q0rlA¿=í¢IL2:

51.- L4 w¢Ln¢¢¿øn df.: npnand/~za¡¢ nz ¢L«w;4¿=n, d¢ «muda ¢ nn
nønønm de dpuaøczan, en n¢dmu ¢ ¿nn¢d¿¢¢¢ .

Sl.- Evatdzmifin inmzdidza U La que Ac zåutzid dufuzntz :L duda./m›
¿Lc de un cunda .

59.- Lvl eva-Lulciín ncdid-¿I Al Aubdi\¡4ld¢ U1 zvlllululãn dc d|npL1L«(|Ad
gznaut 1; ¢vmLuac¿fln de mpiitud pafnciml .
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ANEXO 2. 

CEUUI.A CJE EVALUACION t' INAL OEL, CURSO : 

FORMAClON DE TECN!COS EN CAPACITACION. 

PARA UNA m~.JOR PLANEACION DE FUTUROS EVENTOS [JE ESTA lNCJOLE. LE ROGAMOS INFORME SOBRE LAS SIGUIEN'rES 
CUESTIONES : 

lNSTRUCCIONES CALil'lQUE CON ESTA ESCALA 3= JHEN 2~ REGULAR l= MAL 

1.- De acuerdo a su criterio lcóma resulto la claridad de las exposiciones? 

2.- lComo fue comprendido por usted lo que se eKpresó? 

3.- lC&mo califica la claridad y objetividad del lenguaje empleado 
durante las sesiones? 

4.- lCÓmo juzga la extensión de los temas? 

5.- ¿cómo considera usted la profundidad con la que fueron tratados los temd~? 

6.- lCÓmo ev;üGa usted l~ temática del cur-so? 

7.- lCÓmo consiera el horario de la instrucción? 

8.- lCÓmo colific.:aría la comodidad que ofreció el lugar de las sesiones? 

INSTRUCCIONES MARQUE CON UNA X EN EL f:ECUADRO CONVENrnN·ri;, SEGUN LA OPINJON 
QUE TENGA SOBRE CADA UNA DE LAS CUESTIONES. 

1.- lPerci.?ió orden, disciplina y prepnrrición de materi.ales que ilustraron las 
las exposiciones? 

2.- lSe siguió el horario establecidu? 

3.- lSe dieron a conocer los objetivos de los temas? 

4.- lEl instructor se mostró accesible y agrddable? 

5.- lSe promovió la discusión y se hizo trabajar al grupo? 

6.- lSe obtuvieron conclusiones al final de los temas? 

7.- lEl instructor demostró dominio de los temas? 

---- -:sx r1mT'AvECES-

·-----+---·-~ -------
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ANEXO 2. 

DE ACUERDO A SU CRITERIO, l CONSIDERA USTED QUE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS 

EN EL CURSO LE SERAN DE ALGUNA UTILIDAD ? 

SI NO 

l POR QUE ? 

COMENTARIOS 1 

SUGERENCIAS 

LUGAR FECHA “KIUNLNIKGDJ

MWK_U2NINUDW
_MQHIGFZNIOU

_HBOIONÑ

_Voz_YHW
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:·W~IERO 

4 

6 

8 

10 

ll 

12 

L3 

L4 

TABLA J.. 

CONCENTRADO GENERAL DE LAS EVALUACIONES INDIVIDUALES DE CONQ 

CIMIENTOS, OBTE:IIDAS AL FINAL DE LA lNSTRUCCION (2a. FASE). 

ESCALA DE CALIFICACIONES: 

~0:-IBRE 

ABDALA DELGADO EL IAS !>.. 

AMARO ACUÑA SERGIO HERNAN 

ANCONA ESCALANTE MANUEL R. 

BRITO MARIN GUADALUPE 

BUENFIL SANCHEZ LUIS A. 

CEllALLOS PUERTO BLANCA ROSA 

CERVANTES CARRILLO DIEGO 

CETINA CRUZ ROLANDO 

CIREROL CARRILLO CARLOS 

CRUZ LOPE A.'lDRES 

DURAN CORTAZAR OMAR 

DURAN VARGAS JORGE ARTURO 

OOMINGUES RIVAS JORGE ALBERTO 

FLOTA CONTRERAS DIEGO 

NO PRESENTO EVALUACION • NP 

MENOS DE 60 PUNTOS 

DE 60 a 74 PUNTOS 

DE 75 a 89 PUNTOS 

DE 90 a lOOPUNTOS 

PUNTOS 

83 

88 

97 

87 

92 

92 

90 

85 

78 

82 

90 

90 

82 

80 

• NA 

• R (REGULAR) 

• B (BIEN) 

• MB(MUY BIE.'l) 

CALIFICACION 

B 

B 

MB 

B 

MB 

HB 

HB 

B 

B 

B 

MB 

HB 

B 

B 
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NUMERO ~OMBRE PUNTOS CALIFICACION 

lS GARCIA RODRIGUEZ ORLANDO ¡ 
87 ll 

16 GUERRERO ZALDIVAR JORGE GERARDO 90 MB 

l 7 GONZALEZ RAMAYO )fARCELINO 92 MB 

LB LIZAMA RUIZ ERNESTO 75 8 

19 LOPEZ BALAM CANDELARIO 88 B 

20 MANCILLAS BAZA.'l CELIA 97 MB 

2l !'!ASQUEF GARCIA llA. ANTONIE!A 88 B 

22 MEDINA PECH ROGER DE .T. 92 MB 

23 :iENDOZA DE LORIA TERESA 92 MB 

24 ~'?<EZ DORA.'ffES FER.'lANDO 90 llB 

25 ORDAZ MENGUAL JORGE 88 B 

26 PUGA NAVARRETE ALVARO H. 97 llB 

27 ROMERO RAMIREZ ROGER IVAN 95 MB 

28 SANTILLAN CHAVEZ LUIS 88 B 

29 SOLIS OJEDA ROGER A. 88 B 

30 SUAREZ DE LOPEZ GENNY 87 B 

31 VELA VARGAS MARGARITA 85 B 

32 VELA PEON CARLOS MANUEL 89 B 

TABLA 

í
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x5
ss
17
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23
n
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19
20
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REGISTRO OBSERVACIONAL PARA EL EQUIPO 1 REGISTRO OBS ERVACIONAL PARA EL EQUIPO 2 

SES I ON MALO REGULAR BIEN MUY BIEN SES ION MALO REGULAR BI EN MUY BIEN 

1 X 1 X 

2 X 2 X 

3 X 3 X 

4 X 4 X 

5 X 5 X 

-
6 X 6 X 

7 X 7 X 

8 X 8 X 

-
9 X 9 X 

10 X 10 X 

TAB LA 2 TABLA 2 N5_=___
N5_?__

X3X___
XJXM

KEXQ
K_XP

XWXW
KWXW

KQXV
xMXÑ

__NxN

x_X
_

5:É:ñaN____=_"ë_Sášãä
É;:___ã;W_5ã5_
Sášzä
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REGrs·rno OElSERVACIONAL PARA EL EQUIPO J REGISTRO OBSERV/\ClONAL PARA EL EQU I PO 4 

-
SES I ON HALO REG ULAR BIEN MUY BIEN SES ION MALO REGULAR BIEN MUY BIJ::N 

·-·-·- -- -- - · 
1 X 1 X 

2 X 2 X 

3 X 3 X 

-
4 X 4 X 

-· 

5 X 5 X 

6 X 6 X 

-- ------- -
7 X 7 X 

-· ·- -
B X B X 

-
9 X 9 X 

10 X 10 X 

TABLA 2 TABLA 2 NEEB
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EVALUACION DE REC ~R~J• 

CONCENTRACION DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS EN LA CEDULA DE 
EVALUACION FINAL DEL CURSO. 

la. SECCION 2a. SECCION 

RESPUEST AS ! 
i 

RESPUESTA~./ PRE GUNTAS ' TOTAL DE PREGUNTAS i TOTAL DE 

MAL I 
' 1 

BIEN ! RE GULAR J SI ~o A VECES : 
i 

31 32 

2 4 28 2 31 

3 32 3 31 

4 27 4 32 

:; 27 5 32 

6 2 30 6 32 

2 30 7 32 

~ 
25 

TABLA 3 

5vALuAcxuN 0: Rama: 1*

co_|c¡›:'¡xAc1uN un LAS RESPUESTAS OHBNIDAS En LA CEDULA DE
EVALUACLDN FINAL DEL CURSO

l¡.s|:cc1oN _ 2-. SEC ctm!

1 HEGUNTAS- TOTAL DE RESPUESTAS: PREGUNTAS
__
_

TOTAL DE L ESPUESTAE

MAL_ REGULAK HE z sxi xo _
_

Avaczs

_ 1 1 Jl 12

2 A 18 1

3 32 1

4 S 27 _»

5 27 _ 32

5 2 JO 12

1 Z JO
_

12

1 7 25
¡

I A A 3



REPRESENTACION DE LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS 
EN EL "CUESTIONARIO PARA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS~ 

No. DI PARTICIPANTES 
10 

" 
16 

14 

11 

10 

• 
• 
4 

2 

R • REGULAR 

B • BIEN 

MB • MUY BIEN 

R a MB 

<i,RAFICA Na 1 
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APROVECHAMIENTO GENERAL 
DEL GRUPO EN CUANTO A CONOCIMIENTOS 

EVALUACION 

100 

90 

% 80 

10-

eo --

50 

40 

50 

20 

10 

GRUPO EN GENERAL 

OAAFICA 2 
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AVANCE GENERAL DEL GRUPO 
EN CUANTO A SU DESARROLLO 
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